
 

 والمحاسبية المالية الإجراءات دليل

 للجمعية التعاونية لصيادي الاسماك بثول

   والمحاسبٌة المالٌة الإجراءات دلٌل 
 ٌترتب التً والمحاسبٌة المالٌة للإجراءات دلٌلا  المالٌة الإدارة مدٌر ٌضع .1

 وٌقترح الجمعٌة، فً والمحاسبٌة المالٌة العملٌات وتوحٌد لضبط به التقٌد
 على الإجراءات، هذه وتضبط وتُوضح تُثبت التً والمحاسبٌة المالٌة جالنماذ

 إنجاز فً ممكن قدر أكبر إلى الآلً الحاسب أنظمة استخدام ٌراعى أن
 بقرار والمحاسبٌة المالٌة الإجراءات مجموعة اعتماد وٌتم العمل، وتسجٌل

 .  العام الأمٌن من
 والقواعد للسٌاسات صٌلا تف تتضمن والمحاسبٌة المالٌة الإجراءات إن   .2

  .اللئحة هذه فً علٌها المنصوص المالٌة والإجراءات

   المالٌة بالمعلومات والإدلاء المالٌة الأعباء

 (٢ٕ) مادة

   

 (ٖٓ) مادة   المالٌة الأعباء إثبات 
 .  ٌةالشفه الأوامر تُعتمد ولا كتابً، أمر فٌه ٌُرفع أن ٌنبؽً مالً عبء علٌه ٌترتب أمر أي إن  
   

   المالٌة بالمعلومات الإدلاء  (ٖٔ) مادة 

 دون للجمعٌة المالٌة النواحً ٌخص فٌما للؽٌر بٌانات أو معلومات بأي الإدلاء ٌجوز لا .1
 .  بذلك ٌفوضه من أو لمدٌر التنفٌذيا من خطً تعمٌد

 صور أو ةالمالٌ والقوائم والموازٌن والتقارٌر المالٌة المستندات إخراج باتاا  منعاا  ٌمنع .2
  .بذلك ٌفوضه من أو لمدٌر التنفٌذيا من خطٌة بموافقة إلا الجمعٌة خارج إلى عنها

 الأصول إدارة
 ٌلً ما الأصول تشمل( ٕٖ) مادة

 والمرافق والمبانً الأراضً وتملك واقتناء شراء عن عبارة وهً: الثابتة الأصول .1
 أؼراض تحقٌق فً تساعد ًوالت العمل لحاجة اللزمة والأثاث النقل ووسائل والمعدات
 .  اقتنائها

 الأصول إلى بالإضافة العمل، لحاجة اللزمة النقدٌة عن عبارة وهً: المتداولة الأصول .2
  .الأخرى المتداولة

   

   



 

  الأصول إدارة سٌاسات 
 السجلت فً تقٌٌدها وٌتم المعتمدة للإجراءات طبقاا  الثابتة الأصول حٌازة ٌتم .1

  .الحٌازة تارٌخ ًف التارٌخٌة بتكلفتها
 الخاصة المالٌة القوائم فً المقٌدة الثابتة الأصول عن والإفصاح التقٌٌم ٌجب .2

  .لها المتراكم الإهلك تسوٌة وبعد حٌازتها تارٌخ تعقب التً بالفترات
 للأصل الإنتاجً العمر على للإهلك القابلة الأصول تكلفة توزٌع ٌجب .3

  .المباشر الإهلك طرٌقة باستخدام
 أساس على الإهلك تحمٌل ٌتم وكما شهري، أساس على الإهلك حساب تمٌ .4

 من التخلص حالة فً بٌنما الأصل، حٌازة تارٌخ من اعتباراا  شهر لكل كامل
 وٌتم الأصل من فٌه التخلص تم الذي الشهر على الإهلك ل ٌُحم   لا الأصل
  .المالٌة الإدارة مدٌر قبل من الأمور هذه متابعة

 وتارٌخ الأصل لتوثٌق الثابتة الأصول من أصل كل على مرقمة اتبطاق وضع .5
  .حيازيته

 الثابتة للأصول بالنسبة العٌنات أساس على دوري مٌدانً حصر إجراء ٌجب .6

 حالة وفً السجل، حسب الثابتة الأصول قوائم مع الحصر نتائج مقارنة وٌجب

  .المناسبة التسوٌات إجراء ٌجب المطابقة عدم
 العام الأستاذ دفتر فً المعتمدة للإجراءات وفقاا  الثابتة لأصولا من التخلص .7

  المكاسب تحمٌل ٌجب كما ذلك، على بناءا  تحدٌثه وٌجب الثابتة الأصول وسجل
  .والخسائر الأرباح حساب على منها المُتخلص الثابتة الأصول من (الخسائر أو)

  . شهر كل نهاٌة فً العام الأستاذ دفتر رصٌد مع الثابتة الأصول سجل تسوٌة .8

 (ٖٖ) مادة

   

          منها التخلص أو تؽٌٌرها أو الثابتة الأصول حٌازة إجراءات 
 أو تؽٌٌرها أو ثابتة أصول شراء تعمٌد نموذج تعبئة المعنٌة الإدارات على .ٔ

 كما ذلك، عن المسؤولة الإدارة قبل من الموقع (ٙ،٘،ٗ - م نموذج) منها التخلص
 .  أصل شراء اعتماد على للحصول النموذج ذاه استخدام ٌتم

 (ٖٗ) مادة

 الأصل بشراء للقٌام المشترٌات لمسؤول وتقدٌمه الشراء تعمٌد نموذج استكمال .2
  .المطلوب

 من علٌها الحصول ٌتم كتالوجات أو أسعار عروض بأي مصحوباا  النموذج تقدٌم .3
  .المعنٌة الإدارات

 استكمال ٌجب كما المعتمدة، بالموازنة مقارنةا  بالمطلو التعمٌد بمراجعة المحاسب ٌقوم .4
 الإدارة مدٌر إلى بالمرفقات مصحوباا  النموذج تقدٌم وٌجب بالموازنة الخاصة المعلومات

 لائحة حسب وذلك الشراء أمر صلحٌة لصاحب وتقدٌمه بمراجعته ٌقوم الذي المالٌة
  .المعتمدة الصلحٌات



 

 صاحب من الموافقة على الحصول ٌجب نةالمواز فً مدرجاا  ؼٌر الأصل كان إذا .5
  .للعتماد تقدٌمه قبل الصلحٌة

 أصول لحٌازة التعمٌد نموذج إرسال ٌتم الصلحٌة صاحب من الاعتماد على الحصول بعد .6

  .الأمر بهذا المعنٌّة للإدارة ثابتة
 مصحوباا  المشترٌات عن للمسؤول وتقدٌمه الشراء طلب بتجهٌز المعنٌة الإدارة تقوم .7

  .الأصل بشراء الخاص التعمٌدب
  . منه والتأكد ومطابقته الأصل بشراء المعنٌة الإدارة تقوم .8
  .الدفع لإجراءات وفقاا  شٌك بإصدار المالٌة الإدارة تقوم التعمٌد حال فً .9

 والفاتورة المعتمد النموذج بإرسال المشترٌات عن المسؤول ٌقوم الأصل شراء بعد.11

  .المالٌة للإدارة( ٢ م موذجن) الدفع طلب ونموذج الأصلٌة
 وفاتورة الثابت الأصل حٌازة نموذج باستلم المحاسب ٌقوم الأصل، قٌمة دفع بعد.11

  .وتقٌٌدها لإدخالها الأصلٌة المورد
   الأصول سجل متابعة (ٖ٘) مادة

 فً الإهلك حساب لٌتم الثابتة الأصول سجل فً إضافتها تم التً الأصول جمٌع إدراج .1

  .حٌازتها تم التً الأصول فٌها بما بالكامل للأصول الشهر نهاٌة
  .الثابتة الأصول سجل من الشهر خلل منها التخلص تم التً الأصول جمٌع استبعاد .2
3.    

   المستودع إدارة

  المستودع (ٖٙ) مادة
 .  للمؤسسة التنظٌمً الهٌكل فً الإدارٌة الشؤون قسم تحت المستودع ٌندرج

   مخزونال مع التعامل (٣ٖ) مادة

  :الآتً النحو على المخزون مع التعامل ٌتم
  .أقل أٌهما السوق سعر أو التكلفة بسعر المخزون تقٌٌد ٌتم .1
  فـً فعلٌـاا   المـواد  اسـتلم  عنـد  المخـزون  تقٌٌـد  ٌـتم .2

  .الاستلم   إٌصـال  واسـتخراج  المسـتودع
 .منتظم أساس على التالفة للمواد مخصص تكوٌن ٌتم .3

   المخزون مشترٌات تقٌٌد (٣ٖ) دةما

  :الآتٌة الإجراءات اتباع ٌجب المخزون مشترٌات لتقٌٌد
  .والاستلم الفحص محضر استخدام طرٌق عن المخزون المستودع أمٌن ٌستلم .1
 ورقابة إدارة نظام فً المواد إدراج ثم ومن طلبه تم ما مع ومطابقته المخزون من التأكد .2

  .المخزون
 المورد تسلٌم وإٌصال الشراء أمر من صورة المالٌة للإدارة ستودعالم أمٌن ٌرسل .3

  .الاستلم ومحضر والفاتورة
 البضائع استلم إٌصال ونسخ المستندات جمٌع ومطابقة بمراجعة المحاسب ٌقوم .4

  .الحاسوب من المستخرجة
 :  المخزون مشترٌات لتقٌٌد العمل تسلسل طرٌقة ( ٙ/  رقم شكل)  التالً البٌانً المخطط ٌوضح

  



 

 

   ٙ/  رقم شكل  

  جدٌدة أصناؾ/ مواد إضافة (٢ٖ) مادة
 التعامل عملٌة لتسهٌل وذلك المستودع داخل وجوده ومكان وعدده الصنؾ فئة تحدٌد .1

 .  معه
 وذلك المخزون أصناؾ طبٌعة الاعتبار بعٌن ٌأخذ للمخزون خاص ترمٌز نظام تحدٌد .2

  متابعتها لتسهٌل
  المخزون سلمة  (ٓٗ) مادة 

 وتوفٌر تلفها، عدم لضمان آمن مكان فً تخزن أن ٌجب المخزون أصناؾ جمٌع .1
 الحرارة مثل) الجوٌة العوامل من وحفظها الأصناؾ بعض لتخزٌن خاصة وسائل
  ...(. إلخ الرطوبة، البرد، العالٌة،

  .بذلك المفوض الموظؾ على المستودع إلى الدخول ٌقتصر أن ٌجب .2
  موادال صرؾ  (ٔٗ) مادة 

 :  الآتً ٌشمل المختلفة للإدارات المواد صرؾ
 من واعتماده المعنٌة الإدارة قبل من(  ٖٔ – م)  مواد صرؾ طلب نموذج تعبئة .1

 مستلم قبل من النموذج على التوقٌع من بد ولا الإدارٌة، الشؤون إدارة مدٌر
 .  المواد

ًّ  المخزون حساب على وقٌدها صرفها تم التً المواد تسجٌل ٌجب .2   .المعن
  :للإدارات المواد لصرؾ العمل تسلسل طرٌقة ( ٣/  رقم شكل)  التالً البٌانً المخطط ٌوضح

          

      
         

 
         

 

 
       

   
   

   
  

 
   

     
   

   
   

 

   
   

   
   

  
   

     
   

 
     

    
   



 

 

    ٣/  رقم شكل

 التقدٌرٌة  الموازنة إعداد أسس (ٕٗ) مادة  التقدٌرٌة الموازنات

 الفرعٌة الخطط على وتشمل الأجل طوٌلة الخطة من مشتقة سنوٌة خطة الجمعٌة تُعد .1
 ٌترتب التً الوظائؾ فٌها وتدرج البشرٌة القوى خطة الفرعٌة، خططال هذه ومن

 العام خلل إنجازها ٌتقرر التً بالأهداؾ النهوض من الجمعٌة إدارات لتمكٌن استحداثها
 الخطة هذه تشمل أن وعلى. الأجل طوٌلة الخطة فً المحددة الأهداؾ من إلا هً وما
 والسنوٌة الشهرٌة وتكلفتهم المهنً ومستواهم الجدد والمستخدمٌن الموظفٌن عدد

 .بالعمل التحاقهم وتارٌخ
  .التقدٌرٌة الموازنة لإعداد أساساا  السنوٌة الخطة تعتبر .2

   

   التقدٌرٌة الموازنة أهداؾ  (ٖٗ) مادة

 الخطة فً المدرجة الأهداؾ لتحقٌق للجمعٌة السنوي المالً البرنامج عن عبارة وهً التقدٌرٌة الموازنة
 إعدادها وراء من وٌسعى الجمعٌة، أنشطة لمختلؾ والموارد الاستخدامات جمٌع تتضمن التً وهً السنوٌة
 :  ٌلً ما لتحقٌق

 احتٌاجات إلى مستندةا  علمً أساس على المعدة السنوٌة العمل خطة عن المالً التعبٌر .3
 .  للتحقٌق قابلة وأهداؾ واقعٌة

 .  لتحقٌقها الجمعٌة تسعى لتًا الأنشطة لتموٌل اللزمة المالٌة الموارد رصد .4
 .  بها والعمل السٌاسات بتلك والتعرٌؾ سٌاساتها تنفٌذ على الجمعٌة إدارة مساعدة .5
 .  للجمعٌة الكلً الأداء قٌاس .6
 المقدرة الأرقام بٌن المستمرة المقارنات طرٌق عن وذلك الداخلً والضبط الرقابة .7

 .  تقوٌتها على والعمل الضعؾ قاطن اكتشاؾ ٌمكن طرٌقها عن والتً الفعلٌة والأرقام
 السٌولة وحجم العامل المال رأس من احتٌاجاتها تقدٌر على الجمعٌة إدارة مساعدة .8

  .بأول أولاا  الدورٌة الالتزامات لسداد اللزمة النقدٌة
   التقدٌرٌة الموازنة أقسام   (ٗٗ) مادة 



 

 الموازنة تشمل  أن على السنوٌة للخطة مالً كانعكاس ونفقاتها لإٌراداتها تقدٌرٌة موازنة الجمعٌة تُعد
 :  الآتً التقدٌرٌة

 رأس على القائمة البشرٌة القوى تكلفة وتضم التشؽٌلٌة للنفقات التقدٌرٌة الموازنة .1
 والخدمات المواد ونفقات القادم العام خلل المضافة العاملة القوى وتكلفة العمل

  . والتجهٌزات المعدات وتكلفة المستهلكة
  .للمستفٌدٌن المقدمة الرعاٌة خدمات على للإنفاق التقدٌرٌة موازنةال .2
 ولخدمات التشؽٌلٌة للنفقات التموٌل ومصادر الجمعٌة لإٌرادات التقدٌرٌة الموازنة .3

  .المقدمة الرعاٌة
 .  حدة على وكل   محاسبٌة وحدة ولكل الجمعٌة حسابات دلٌل فً والإٌرادات النفقات تبوٌب: ملحظة* 

    التقدٌرٌة للموازنة الزمنٌة المدة  (٘ٗ) مادة

 الأجل طوٌلة التقدٌرٌة الموازنة مشروع( استشارٌة مكاتب مع بالتعاون أو) الجمعٌة فً المالٌة الإدارة تعد
 الإدارة تقوم الأقل على أشهر بثلثة السنة نهاٌة وقبل ،(الخمسٌة التقدٌرٌة الموازنة) سنوات خمس لمدة

 الجمعٌة إدارات اقتراحات الاعتبار بعٌن الأخذ مع المقبلة المالٌة السنة عن لتقدٌرٌةا الموازنة بإعداد
 .  المختلفة

   التقدٌرٌة الموازنة إعداد مسؤولٌة  (ٙٗ) مادة 

 العام للأمٌن تقدم ثم ومن للجمعٌة،( التقدٌرٌة الموازنة) المالً التخطٌط بوضع المالٌة الإدارة تختص
 .  والتصدٌق للعتماد ةالإدار لمجلس لتقدٌمه

   التقدٌرٌة بالموازنة الالتزام (٣ٗ) مادة
 حدود فً منها وكل   بها، جاء ما بتنفٌذ منها كل وتقوم التقدٌرٌة الموازنة بمشروع الجمعٌة إدارات تلتزم

 .  اختصاصاتها

   التقدٌرٌة الموازنة بنود فً التعدٌل (٣ٗ) مادة
 المالٌة الصلحٌات لائحة فً للبنود المقررة المالٌة الاعتمادات - لؽاءإ/ زٌادة/ تعدٌل - تجاوز الممكن من

 .  لصاحبها الممنوحة الصلحٌات على وبناءا  الجمعٌة فً المعتمدة والإدارٌة
   الختامٌة الحسابات إعداد أسس

   الختامٌة الحسابات إعداد  (٢ٗ) مادة 
 ٌقوم الذي لمدٌر التنفٌذيا على لعرضها العمومٌة والمٌزانٌة الختامٌة الحسابات المالٌة الإدارة تعد

 السنة انتهاء من أشهر ثلثة ٌتجاوز لا موعد فً لاعتمادها الإدارة مجلس على لعرضها تمهٌداا  بدراستها
 .  المالٌة

 مدٌر تقرٌر معها وٌرفق الداخلً والمراجع لمدٌر التنفٌذيا بتوقٌع الإدارة مجلس على المٌزانٌة تعرض كما
   .  لمدٌر التنفٌذيا من معتمداا  المالٌة رةالإدا
   المٌزانٌة إعداد ضوابط  (ٓ٘) مادة 

 :  ٌلً ما المٌزانٌة إعداد عند ٌراعى
 إعداد تارٌخ حتى الاستهلكات جمٌع منها مخصوماا  بالتكلفة الثابتة الأصول بنود إظهار .1

 .  المٌزانٌة
  .حدة على مجموعة كل بٌان مع متجانسة مجموعات فً المتداولة الأصول بنود إظهار .2
 المخصصات مجموع منها مخصوماا  بالتفصٌل الأخرى المدٌنة الأرصدة عناصر إظهار .3

 .  المٌزانٌة تارٌخ حتى



 

 السابقة المالٌة والسنة الحالٌة المالٌة السنة بٌن ما المقارنة أرقام المٌزانٌة تتضمن .4
   .  بنودها من بند كل مقابل

   تروالدفا المحاسبً النظام

   المحاسبٌة السجلت إمساك  (ٔ٘) مادة 
 إعداد تسهٌل ٌكفل بما المختلفة الجمعٌة حسابات لقٌد اللزمة السجلت إمساك المالٌة المحاسبة تحقق

 .  مالٌة سنة كل نهاٌة فً العمومٌة والمٌزانٌة والخسائر الأرباح حسابات
   

   المحاسبٌة السجلت أنواع  (ٕ٘) مادة 
 الجمعٌة أعمال طبٌعة تقتضٌه لما وفقاا  علٌها والمتعارؾ القانونٌة لمحاسبٌةا السجلت .1

 سهولة من وتمِكِّن السابقة البنود فً المذكورة الأؼراض تحقٌق من ٌُمَكِّن بحٌث
  .ووضوحها البٌانات استخراج

 تقتضٌه ما وحسب المختصة الجهات تطلبه ما لتوفٌر بٌانٌة أو إحصائٌة سجلت أي .2
  .السنوٌة التخطٌطٌة الموازنة بتنفٌذ الخاصة لمتابعةا عملٌات

 

   المدفوعات: الثالث الفصل

 عامة سٌاسات

   الصرؾ سٌاسات (ٖ٘) مادة
 بنكٌة حوالات أو بشٌكات الصرؾ ٌتم وعادةا  الصرؾ، إذن بمقتضى المبالػ صرؾ ٌتم .1

 .  الصرؾ بسند مرفقاا 
 بعض على منه ٌصرؾ كثر،أ أو لموظؾ معٌن مبلػ صرؾ الضرورة عند الممكن من .2

 وذلك منها الؽرض انتهاء عند تسوى أن على مؤقتة مالٌة عهدة بصفة الجمعٌة أعمال
 .  المعتمدة والإدارٌة المالٌة الصلحٌات للئحة وفقاا 

 الآخر الطرؾ تنفٌذ من التحقق بعد إلا وارد ؼٌر الجمعٌة التزامات قٌمة سداد  إن   .3
 مدٌر صلحٌات من فإن ذلك ومع الجمعٌة، وبٌن بٌنه محررال للتعاقد طبقاا  لالتزاماته،

 بشرط ولكن لذلك الحاجة دعت إذا الحساب تحت مقدمة مبالػ صرؾ المالٌة الإدارة
   .  ذلك على لمدٌر التنفٌذيا موافقة أخذ مع الكافً، الضمان على الحصول

   الشٌكات إصدار سٌاسات  (ٗ٘) مادة 

 ومصادقة وبتوقٌع( ٓٔ  - م) شٌك إصدار طلب وذجنم بموجب إلا شٌك أي ٌصرؾ لا .1
 وللمستفٌد الجمعٌة فً المعتمدة والإدارٌة المالٌة الصلحٌات لائحة حسب المسؤول

 .  فقط الأول
 الصلحٌات لائحة ومراجعة المحاسبٌة التوصٌة وأخذ المراجعة بعد إلا الشٌك ٌحرر لا .2

 .  المالٌة الإدارة مدٌر قبل من هعلٌ والموافقة الصرؾ إذن على والإدارٌة المالٌة
 الدفاتر المحاسب وٌتسلم البنك، من الواردة الشٌكات بدفاتر المالٌة الإدارة مدٌر ٌحتفظ .3

 المالٌة الإدارة مدٌر إلى ٌوم كل نهاية فً منها ٌُستخدم لم ما وإرجاع بأول أولاا  اللزمة
 .  الخزٌنة فً لحفظه



 

 أصولها مع الملؽاة الشٌكات تحفظ أن ٌجب وكما ،بٌاض على شٌك أي توقٌع بتاتاا  ٌُحظر .4
 .  ذلك مسؤولٌة ٌتحمل الأمر هذا ٌخالؾ ومن الشٌكات بدفتر

 البنك فرع إخطار ٌنبؽً شٌك أي فقد حالة وفً لحامله شٌك أي استخراج ٌُحظر .5
 الإخطار فً ٌوضح أن وعلى لاؼٌاا  واعتباره صرفه لإٌقاؾ فوراا  الشٌك علٌه المسحوب

 .  صدوره وتارٌخ وقٌمته الشٌك رقم
 مع ومطابقتها أرقامها، تسلسل بتتبع ٌومٌاا  الصادرة الشٌكات بمراجعة المحاسب ٌقوم .6

 .  ٌومٌاا  القٌد ٌتم أن مراعاة مع البنك حساب فً التقٌٌد وٌتم شٌك بكل الخاص الصرؾ إذن
 وٌةالتس وتتم المحاسب، طرٌق عن شهرٌاا  البنك دفتر على البنك كشوؾ مطابقة تتم .7

   .علٌها موافقته وأخذ علٌه وعرضها المالٌة الإدارة مدٌر بمعرفة البنك لحساب الشهرٌة
   المستندات مع التعامل سٌاسة (٘٘) مادة

 أن وٌجب التوقٌع، عند الشٌكات مع للصرؾ المؤٌدة المستندات أصول تحفظ أن ٌجب .1
 .  الشٌكات إصدار ٌفٌد بما المستندات على ٌؤشر

لمدٌر ا بموافقة الصرؾ ٌتم أن جاز معٌن مبلػ لاستحقاق المؤٌدة تنداتالمس فقدت إذا .2
 طالب على اللزم التعهد أخذ وٌشترط الصرؾ، سابقة عدم من التأكد بعد التنفٌذي
 بدل الصرؾ طالب ٌقدم وأن الصرؾ، تكرار على تترتب التً النتائج بتحمٌله الصرؾ

  .أمكن إن المستند عن فاقد
  الصرؾ إذن اعتماد (ٙ٘) مادة

 :   الآتً الوجه على الجمعٌة من الصرؾ إذن اعتماد ٌتم
 المحاسب قبل من ومراجعته للصرؾ، قابلا  تجعله التً المستندات جمٌع ٌستوفً أن .1

  .المالٌة الإدارة مدٌر قبل من اعتماده ٌتم ثم ومن علٌه، وٌوقع
 محضر صورة الصرؾ بإذن ٌرفق أن ٌجب الموردٌن فواتٌر بموجب الصرؾ كان إذا .2

 مطابقة وأنها المواد باستلم المسؤول من علٌه وموقع تورٌدها وإذن المواد، استلم
  .المطلوبة للمواصفات

 هذه قٌمة صرؾ ٌسبق لم بأنه المالٌة الإدارة قبل من الفاتورة على ٌُؤشر أن ٌجب كما .3
  .قبل من الفاتورة

  المدفوعات مع التعامل سٌاسة (٣٘) مادة

  :الآتٌة السٌاسة حسب والمصارٌؾ المدفوعات جمٌع مع التعامل ٌتم
  .الشراء عند مباشرةا  تتم التً المشترٌات جمٌع عن الإبلغ .1
  .المواد استلم بإٌصال استلمها عند المشترٌات جمٌع تسجٌل .2
 الإجراءات حسب المدفوعات جمٌع على والموافقة التعمٌد .3

  .المعتمدة
   ؾالصر عملٌات من التحقق (٣٘) مادة
  :الآتٌة الإجراءات باتباع والدفع الصرؾ عملٌات من التحقق ٌتم

 المصروفات عهدة استعاضة طلب بواسطة بها المطالب المصروفات من التحقق ٌتم .1
 من المقدمة المطالبة أساس على النثرٌة المصروفات عهدة حساب تؽذٌة عند النثرٌة
  .المالٌة الإدارة لمدٌر المعنٌة الإدارة



 

 بأخذ المعنً الموظؾ فيقوم والمشترٌات، المدفوعات حسابات وتقٌٌد لتدوٌن نسبةبال أما .2
 بعد المالٌة للإدارة التالٌة المستندات إرسال ثم ومن الصلحٌة صاحب من الموافقة
  :المواد استلم

  .الشراء أمر - أ
  .التسلٌم إٌصال   - - ب
  .المواد استلم إٌصال  - - ت
  .المورد فاتورة  - - ث
  :والتقٌٌد التسجٌل قبل الآتً بمراجعة المالٌة الإدارة فً المحاسب ٌقوم .3
 . بالمورد الخاصة البٌانات صحة - أ

 . الشراء بأمر مقارنة المواد استلم إٌصال    - ب
 . الاستلم بإٌصال مقارنة المورد فاتورة   - ت

 :والدفع للصرؾ العمل تسلسل طرٌقة( ٣/  رقم شكل) التالً البٌانً المخطط ٌوضح

 
   ٣/  رقم شكل

   الضمان خطابات (٢٘) مادة 

 ومتابعة قٌدها وٌتم الؽٌر، لصالح الجمعٌة من الصادرة الضمان خطابات من بصورة المحاسب ٌحتفظ
 .  لمتابعتها المالٌة الإدارة لمدٌر شهرٌاا  بٌاناا  وٌقدم إلؽاؤها، أو تجدٌدها

  والمؤقتة الدائمة والمالٌة العٌنٌة العهد

   المالٌة العهد تخداماس سٌاسات  (ٓٙ) مادة 
 فً به ٌحتفظ والذي والمؤقتة الدائمة للعهد نظاماا  عنه ٌنوب من أو العام الأمٌن ٌعتمد .1

 قٌمة تحدٌد النظام وٌشمل. فٌها والمتبعة بها المعمول الأسس على بناءا  الجمعٌة إدارة
 حق له ومن العهدة مستلم وتحدٌد عهدة، لكل الأقصى والحد منها الصرؾ وحالات العهد

 التً الأعمال طبٌعة منها لكل الأقصى والحد العهد قٌمة تحدٌد عند وٌراعى الاعتماد،
 .  العهدة من الصرؾ عملٌة علٌها ٌترتب

 مع الصرؾ على الدالة الفواتٌر أو المستندات تقدٌم الدائمة العهد بصرؾ المكلؾ على .2
 المالٌة الإدارة إلى كورةالمذ الاستمارة فً الصرؾ بنود تفرٌػ بعد الاستعاضة استمارة

          

 
     

        

 
    

   
   

  
   

   
   

    
   

 
    

     
   

 
   

   
   

   

 

   



 

 على الصرؾ لشروط مستوفاة تكون أن ٌجب التً المستندات مراجعة لتسهٌل وذلك
  .الاستعاضة استمارة

 الإجراءات دلٌل ٌحددها كما الدفترٌة ومعالجتها متابعتها وٌتم المالٌة العهد تصرؾ .3
 الإدارة إلى منه نسخة تحال عهدة تسجٌل نموذج بموجب الجمعٌة فً والمحاسبٌة المالٌة
 جهة أي أو الجمعٌة إدارات على عامة كعهدة وتسجل المحاسبٌة، قٌودها لإثبات المالٌة

 .  علٌه وتسجل معٌن موظؾ قبل من تستخدم شخصٌة كعهدة أو لها مستخدمة
   العٌنٌة العهد استخدام سٌاسات  (ٔٙ) مادة 

 ومن لها، الحاجة حسب لشراءا وٌتم التخزٌن لأؼراض شراؤها ٌُمنع العٌنٌة العهد مواد .1
 بعض بشراء الإدارة الشؤون إدارة مدٌر وبموافقة ضٌقة حدود وفً الاستثناء الممكن
 مالٌاا  وفراا  ٌحقق الشراء هذا كان وإذا الاستهلك وسرٌعة الاستعمال المتكررة العهد مواد

  .للجمعٌة
 ووسائل الآلً الحاسب وتجهٌزات والمفروشات والأثاث والأدوات والمعدات الأجهزة إن   .2

 مجموعة أو موظؾ تصرؾ تحت وتوضع تشترى أو تصرؾ التً النقل ووسائل الاتصال
 لقٌدها تخضع الشخصً لاستخدامهم أو وظائفهم مهام تنفٌذ لؽرض الموظفٌن من

 مسؤولاا  وٌكون معٌن لموظؾ مسلمة كعهدة وإثباتها( العٌنٌة العهد سجل) فً وتسجٌلها
 الوجه وعلى الأصول حسب استعمالها وحسن علٌها لمحافظةوا سلمتها وعن عنها

 .  الطلب عند الجمعٌة إلى وإعادتها الصحٌح
 نظام بإعداد الإدارة الشؤون إدارة فً الإداري المنسق مع بالتنسٌق المالٌة الإدارة تقوم .3

سهل حتى للعهد، خاص ُُ  .  وتصفٌتها وإرجاعها ومتابعتها العهد حركة وتسجٌل حصر يُ
 من خدماته تنتهً موظؾ لأي الذمة براءة تمنح ولا الخدمة نهاٌة تعوٌضات ددتس لا .4

 العهد من علٌه المترتبة القٌم سداد أو علٌه المسجلة العهد كافة بتسلٌم ٌقم لم ما الجمعٌة
 .  ٌسلمها لم التً

   المؤقتة العهدة صرؾ (ٕٙ) مادة
 ٌشترط والتً العاجلة الاحتٌاجات لمواجهة معٌن لموظؾ المؤقتة العهد صرؾ المالٌة الإدارة مدٌر ٌعتمد
 طلب فً وٌبٌن به، والمعمول المتبع النظام وضمن لذلك ملحة ولحاجة للجمعٌة والفوري النقدي الدفع فٌها

 التً الؽرض انتهاء بمجرد حساباتها وتسوى العهد تسدد أن وعلى ومدتها، العهدة تسوٌة كٌفٌة الصرؾ
 .  أجله من صرفت

   والأجور المرتبات

 

   المرتبات صرؾ (ٖٙ) مادة
 والمبالػ أقصى، كحد   التالً الشهر من الأولى الثلثة الأٌام فً الجمعٌة فً العاملٌن وأجور رواتب تصرؾ
 .  الجمعٌة بخزٌنة كأمانات تعتبر والأجور الرواتب من تصرؾ لم التً

 



 

   المرتبات صرؾ  إجراءات( ٗٙمادة )  
  .المحاسب إلى ٌرسل ثم ومن الموظفٌن، استحقاقات كشؾ بتجهٌز لبشرٌةا الموارد أخصائً ٌقوم .1
 لمدٌر وتسلٌمه البشرٌة الموارد أخصائً من المستلم الكشؾ أساس على الرواتب كشوفات بتجهٌز المحاسب ٌقوم .2

  .والتدقٌق للمراجعة المالٌة الإدارة
 بأسماء قوائم بطباعة المحاسب ٌقوم الرواتب شؾك على الصلحٌة صاحب من الموافقة وأخذ والتدقٌق المراجعة بعد .3

 الموارد وأخصائً المالٌة الإدارة مدٌر قبل من موقع البنكٌة حساباتهم وأرقام لهم ستدفع التً والمبالػ الموظفٌن
  .البشرٌة

  .الموظفٌن لحسابات المبالػ تحوٌل بتعمٌده للبنك موجه خطاب مع الدفع قوائم إرفاق ٌتم .4
  .للصرؾ للبنك وإرساله للجمعٌة العام الأمٌن قبل من ابالخط توقٌع ٌتم .5

 

   المحدد التارٌخ قبل والأجور الرواتب صرؾ حالات (  ٘ٙمادة )
 .  ذلك على عنه ٌنوب من أو لمدٌر التنفٌذيا موافقة بشرط شاكلتها على وما الرسمٌة، والأعٌاد المواسم .ٔ

 

 لموعد حلولا بعد ما إلى وجوده زموٌستل الجمعٌة خارج مهمة فً الموظؾ ٌكون أن .2
  .الرواتب لصرؾ المحدد

  .أخرى استثنائٌة إجازة أي أو الاعتٌادٌة السنوٌة إجازته استحقاق عند .3
 
 

 
   

     النثرٌة المصروفات إدارة

 



 
   النثرٌة المصروفات ضبط ( ٙٙمادة )

 وفقاا  الإدارات مختلؾ فً النثرٌة المصروفات عهدة مبالػ على المحافظة .1
  .المعتمدة الصرؾ لحدود

 للمصروفات الإدارات مختلؾ قبل من المصروفات لمختلؾ المبالػ استخدام .2

  .للجمعٌة الٌومٌة
ر   بحدود صرفها بعد النثرٌة المصروفات عهدة تؽذٌة .3 َُ  علٌها، ومتفق ة مقَ

 عهدة من تمت التً المصروفات وتقٌٌد تدوٌن ٌتم ذلك على وبناءا 

  .النثرٌة المصروفات
 - م) نموذج نثرٌات صرؾ طلب نموذج بموجب تتم النثرٌات من أي رؾص .4

ٕٔ  .) 

   

  النثرٌة المصروفات عهدة استعاضة (٣ٙمادة )
 من معٌناا  حداا  النثرٌة المصروفات عهدة من المستخدم المبلػ تجاوز عند .1

ًّ  الموظؾ ٌقوم المعتمد، المبلػ إجمالً  اس نموذج بتعبـئة الأمر بهذا المعن
 معها ومرفقاا  المصروفات تفاصٌل موضحاا  ( ٔٔ - م) نثرٌة مصروفات دتـردا

  .المصارٌؾ هذه تؽطً التً  الفواتٌر
 المستندات مع مراجعته بعد المعنٌة الإدارة مدٌر قبل من النموذج ٌُوقع .2

  .له المؤٌدة
  .المالٌة الإدارة إلى المرفقة الفواتٌر مع النموذج إرسال .3

  .المرفقة الفواتٌر مع النموذج فً المدرجة لمبالػا بمطابقة المحاسب ٌقوم .4

 سٌتم الذي المبلػ موضحاا ( ٢ - م) الدفع نموذج بتعبئة المحاسب ٌقوم .5

  .استرداده

  . للعتماد الدفع نموذج على بالتوقٌع المالٌة الإدارة مدٌر ٌقوم .6

 الدفع نموذج معه وٌرفق المطلوب بالمبلػ شٌك بإصدار المحاسب ٌقوم .7

  . المالٌة الإدارة مدٌر ىإل وٌرسل
 الصلحٌات لائحة حسب عنه ٌنوب من أو لمدٌر التنفٌذيا الشٌك ٌُقدم .8

  .للتوقٌع

 المصروفات عهدة وتؽذٌة لصرفه المعنٌة الإدارة مدٌر إلى الشٌك ٌرسل .9

  . النثرٌة

 

 

 
 
 

   للنثرٌات المحددة ػالمبال لاستعاضة العمل تسلسل طرٌقة(  ٢/  رقم شكل ) التالً البٌانً المخطط ٌوضح



 

 

   ٢/  رقم شكل

 :  السـلؾ
   السلفة منح صلحٌة 

 فٌحدد الجمعٌة، لموظفً شخصٌة سلؾ صرؾ ضرورٌة ولأسباب الممكن من .1
 رواتب عن  قٌمتها ٌزٌد لا أن وعلى سدادها ومدة قٌمتها الأمر هذا إلٌه المخول
 الجمع ٌمكن ولا أشهر، ستة عن السداد مدة تتجاوز لا وأن أعلى كحد   شهرٌن

 للموظؾ المستحقة الحقوق عن السلفة تزٌد لا أن ٌجب كما سلفة، من أكثر بٌن
 .  للسلفة طلبه تارٌخ عند

 فٌجب للجمعٌة علٌه مستحقة سلفة وجود مع للإجازة الموظؾ طلب حال فً .2
 .  الإجازة من رجوعه حتى ذمته فً تصبح ؼارم بكفٌل أو سدادها علٌه

 .  التنفٌذٌة اللجنة من بقرار وذلك للموظفٌن السلؾ لمنح سنوٌاا  مبلؽاا  ٌخصص .3

(٣ٙ) مادة
    

 (٢ٙ) مادة   السلفة تعمٌد 
 :  التالٌة الأمور بدقة فٌه ٌحدد المالٌة الإدارة مدٌر من تعمٌد بموجب السلؾ تمنح

 .  السلفة من المستفٌد اسم .1
 .  السلفة مبلػ .2
 .  السلفة من الؽاٌة .3
   .السلفة إنتهاء تارٌخ .4
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   السلفة سداد 

 من الصادر التعمٌد بقرار جاء لما وفقاا ( المستلؾ) المستفٌد من السلفة تسترد .1
 .  علٌه متعارؾ هو كما محاسبٌاا  وتعالج صرفها عند المالٌة الإدارة

% ٕ٘ عن تزٌد لا أنْ  ٌجب الشخصٌة السلفة لسداد المستحقة الحسمٌات إجمالً .2
  .للموظؾ الشهري الراتب من

 (٣ٓ) مادة

   

   عامة أحكام 
 من كان لأي   سلفاا  ٌعطً أن صلحٌته من لٌس المالٌة الإدارة مدٌر .1

 ٌتم أن على عنه، ٌنوب من أو الصلحٌة صاحب من بقرار إلا الموظفٌن
 مصروفة سلفة أي أن وكما المستلؾ، حساب على بذلك صرؾ سندات إعداد

 عنها مسؤولاا  المحاسب ٌُعتبر سند بها ررٌح أنْ  دون عادٌة بأوراق
 .  ذلك على إدارٌاا  وٌحاسب

 مواعٌدهـا، فً السلؾ تسـدٌد متابعـة عن المسؤول هو المالٌة الإدارة مدٌر .2
 وما الموظؾ، فٌه ٌرؼب تأخٌر كل عن خطٌاا  لمدٌر التنفٌذيا ٌُعلم أن وعلٌه
 .  السلفة لجدولة إعادة من علٌه ٌترتب

 موظفً من لأي شخصٌة كسلفة مبالؽها من الصرؾ ٌجوز لا النقدٌة العهد .3
 خالؾ إن إدارٌاا  المسؤول هو العهدة عن المسؤول الموظؾ وٌكون الجمعٌة

 .  ذلك

 (٣ٔ) مادة

 
   المقبوضات: الرابع الفصل

 النقدٌة المقبوضات
 

   للخزٌنة النقدٌة تورٌد 
 إجراءات حسب) للخزٌنة النقدٌة قبض أوامر بتحرٌر المحاسب ٌقوم .1

 التوجٌه ٌوضح كما المالٌة، الإدارة مدٌر علٌها ٌوقع وأن( ذلك فً الجمعٌة
 .  بالمبلػ الخاص المحاسبً

 الإدارة مدٌر ومن منه علٌه موقعاا  المستلم بالمبلػ إٌصالاا  المحاسب ٌحرر .2
 ومن متسلسلة الإٌصالات هذه تكون أن على للمبلػ تورٌده ٌفٌد بما المالٌة
  . وصورتٌن أصل

 الفعلً الجرد خاصةا  الخزٌنة لأعمال الٌومٌة بالمراجعة المحاسب ٌقوم .3
 أو الٌومً الخزٌنة سجل على الجرد بصحة وٌوقع الٌومً، الخزٌنة لرصٌد

 .  وجدت إن ملحظات من له تكشؾ ما

 (٣ٕ) مادة

   



 

   الخزٌنة فً النقدٌة المبالػ سٌاسات 
 بمعرفة الجمعٌة خزٌنة فً بها حتفظٌُ  التً النقدٌة للمبالػ الأقصى الحد ٌُحدد .1

 .  إلٌه الحاجة وحسب التنفٌذٌة اللجنة أو العام الأمٌن
 قٌمة، ذات أوراق أو شٌكات أو نقد من بعهدته عما مسؤولاا  المحاسب ٌعتبر .2

 الواردة والشٌكات النقدي الرصٌد عن ٌزٌد ما تورٌد المحاسب على كما
 إشعار وإرسال الأكثر على التالً ومالٌ فً بالبنك الجمعٌة حساب فً للخزٌنة
 المبالػ إٌداع فٌها ٌتعذر التً الحالات وفً المالٌة، الإدارة لمدٌر الإٌداع
 المالٌة الإدارة مدٌر إخطار من بد لا كان سبب لأي بالبنوك الشٌكات أو الزائدة
  .بذلك

 (٣ٖ) مادة

   

 (٣ٗ) مادة   الجمعٌة حقوق متابعة 
 عن المالٌة الإدارة لمدٌر التقارٌر وإعداد استحقاقها، أوقات فً الجمعٌة حقوق تابعةم المحاسب على  إن  
 حق أي عن التنازل ٌجوز لا وكما بشأنها، المناسبة الإجراءات لإتخاذ تحصٌلها وتعذر استحقت حقوق أي
 صاحب من بقرار ٌمكن وكما لتحصٌله، اللزمة الوسائل كافة اتخاذ بعد إلا تحصٌله ٌتعذر الجمعٌة حقوق من

 .  للتحصٌل الممكنة الوسائل كافة استنفاذ بعد تحصل لم والتً للجمعٌة المستحقة الدٌون إعدام الصلحٌة

  الواردة الشٌكات

   الواردة الشٌكات (٣٘) مادة
 من والتحقق بالمراجعة المحاسب ٌقوم حٌث المالٌة الإدارة إلى الواردة الشٌكات تحول .1

 .   البنكً الإٌداع جهة إلى توجٌهه ثم نوم وتبعٌته المبلػ صحة
 المالٌة، الإدارة مدٌر توجٌه حسب البنكً الإٌداع كشؾ بإعداد المحاسب ٌقوم .2

 الأمر وٌتابع البنك، إلى الأصول وإرسال الإٌداع وكشؾ الشٌك من بصورة والاحتفاظ
  .ةالعملٌ بإتمام تفٌد البنك من ومختومة موقعة بنكً إٌداع كشؾ نسخة ورود عند

  
   التموٌل مصادر: الخامس الفصل

 السٌولة توفٌر مسؤولٌة

   السٌولة توفٌر (٣ٙ) مادة
 الجمعٌة مدفوعات لمواجهة اللزمة السٌولة توفٌر عن المسؤول هو لمدٌر التنفٌذيا .1

 السٌولة تعطٌل تجنب مع التقدٌرٌة الموازنة فً معتمد هو كما والرأسمالٌة الجارٌة
 .  منها ادةالاستف بدون الفائضة

 المقارنة وإجراء المختلفة التموٌل مصادر عن البحث علٌه من هو لمدٌر التنفٌذيا .2
 فً الحق له الذي الإدارة مجلس توجٌهات على بناءا  الأفضل المصدر لاختٌار اللزمة
  . للتموٌل المناسبة الوسٌلة اعتماد

   



 

   الاحتٌاطات

   الاحتٌاطات (٣٣) مادة
 وفقاا  للجمعٌة النقدٌة الاحتٌاطٌات من الصرؾ وٌتم الإدارة مجلس من بقرار نوٌاا س الاحتٌاطٌات تشكل
 .  للجمعٌة المعتمدة والإدارٌة المالٌة الصلحٌات للئحة

   

   والضمـانـات التأمٌنـات
   الضمانات أو التأمٌنات أقسام 

 درةالصا الضمان وخطابات النقدٌة المبالػ وتشمل: للؽٌر ضمانات أو تأمٌنات .1
 كتأمٌن الؽٌر من المقدمة والاقتطاعات والكفالات حكمها فً وما المصارؾ عن
 .  الجمعٌة تجاه بتنفٌذها ٌلتزم ارتباطات أو عقود عن

 الضمان وخطابات النقدٌة المبالػ وتشمل: الؽٌر لـدى ضمانات أو ات تأمٌن .2
 من مةالمقد الاقتطاعات أو الكفالات أو حكمها فً وما المصارؾ عن الصادرة
 .  له ارتباطات أو عقود عن كتأمٌن للؽٌر الجمعٌة

   

 (٣٣) مادة

   الضمانات أو التأمٌنات تسجٌل 
 التعاقدٌة الأحكام وفق الؽٌر من المودعة أو المقدمة الضمانات أو التأمٌنات تسوى .ٔ

 موافقة وبعد أجله، من مت قدِّ  الذي السبب زال إذا أصحابها إلى ترد كما بها الخاصة
 .  بذلك ٌفوضه من أو الصلحٌة صاحب

 (٣٢) مادة

 العقود أحكام وفق جزئٌاا  أو كلٌـاا  تسترد أن على منها المستفٌدة الجهات على الؽٌر لدى التأمٌنات تسجل .ٕ
  .أجلهـا من مت قدِّ  التً الأسباب زوال أو الؽرض لهذا المبرمة

   

   الضمانات أو التأمٌنات مستندات حـفظ  (٣ٓ) مادة 
 ملؾ فً قبلها من المعطاة الكفالات وصور للجمعٌة المقدمة الضمانات أو التأمٌنات ووثائق صكوك تحفظ
 انتهاء أو صلحٌتها استمرار من التأكد بؽٌة دورٌاا  وفحصها إلٌها العودة وٌراعى المالٌة، الإدارة لدى خاص
 استردادها ومتابعة بها الخاصة حاسبٌةالم القٌود صحة عن مسؤولاا  المالٌة الإدارة مدٌر وٌكون أجلها،
 .  أجلها بحلول

 




