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 بسم الله الرحمن الرحيم
 

 مقدمة

جمعية المستقبل الخيرية مؤسسة ؼير ربحية, تعتبر أن الحفاظ  لىام مرارا اظ المظلياة ر تحاياا التاوحيظ  ر 

الراجبظ  المتعىقة بهظ امرا في ؼظية الا مية من اجل تحقيق الا ااؾ المنرطة بهظ. ر تستخام في سبيل تحقياق 

ي  يحاا كيفية ترؾ ر قاب  ر تساجيل  ذا الامر رسظئل لاياة ر متنرلة, أ مهظ رجرا ن ظم مظلي ر محظسب

الامرال ر المحظف ة لىيهظ ر توحيظ  ر راجبظ  الاشخظص ذري العوقة في التعظمل معهظ. ر مان  ناظ تبار  

أ مية رجرا ن ظم مظلي سىيم  راضح لا لبس فيه يحاا بكل تراحة ر رضرح طار  اساتخاام المارارا المظلياة 

رل بظلتعظمل مع  ذه المرارا. اضظفة الم ذلك فظن رجرا ن ظم لىمؤسسة ر توحيظ  ر راجبظ  كل شخص مخ

مظلي ر محظسبي سىيم كج ء من الن ظم الاااري الشظمل لمن مة لىمؤسسة يسهم مبظشرة فاي ت رياا المساتريظ  

الااارية المختىفة ااخل المؤسسة بمظ تحتظجه من معىرمظ  لا مة ر تظلحة لاتخظذ القرارا  المختىفة, التي في 

ظ يتحااا مااق قاارة المن ماة لىام تطبياق الا ااااؾ المحاااة. ر يمتاا اعار  اذه المعىرماظ  ليشامل جميااع ضارئه

 الأنشطة الااارية في المؤسسة من تخطيط ر تنفيذ ر متظبعة ر رقظبة ر تطرير. 

جمعيااة المسااتقبل الخيريااة  تعتمااا فااي تؽطيااة جاا ء كبياار ماان نفقااظ  أنشااطتهظ لىاام الماانح سااراء الااخىيااة أر 

مان معاظيير مظلياة ر  المؤسساةرجية, فظن رجرا ن ظم مظلي ر محظسبي سىيم راضح ر معا رفق ماظ ينظسا  الخظ

محظسبية محىية ر ارلية ر تشريعظ  محىية فقا يسظ م في تحقيق  اؾ آخار  اظم جااا ر ار  ياظاة عقاة الجهاظ  

 المؤسسة.  لمهمظ  في ة ر االمنظحة في المؤسسة ر بظلتظلي ضمظن تافق الامرال الو مة لتمريل الأنشط

كمظ ر يسظ م  ذا الن ظم في تن يم الالمظل المظلية لىمؤسسة بمظ يتنظس  ر تعىيماظ  الجهاظ  القظنرنياة المشارفة 

لىم لمل المؤسساة , الامار الاذي ي ياا مان عقاة  اذه الجهاظ  فاي جاراة الأااء الماظلي ر الاااري لىمؤسساة ر 

 بظلتظلي تسهيل ألمظلهظ بالا من لرقىتهظ. 

ماان  ااذا المنطىااق قمنااظ بظلااااا  ااذا الن ااظم المااظلي ليكاارن مرشاااا ر الاايو لتن اايم العمىيااظ  المظليااة فااي جمعيااة 

 المستقبل الخيرية  كجمعية ؼير حكرمية تهاؾ الم تقايم الخامة لىمجتمع ارن الهاؾ الم تحقيق الربح.   
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         اهداف النظام

راءا  المعمارل بهاظ فاي الن اظم الماظلي لىمؤسساة لضامظن الاقاة ر الانجاظ  ترعيق جمياع الامارر المظلياة ر الاجا

 -رتسهيل العمل ريعمل بظلن ظم بعا اقراره من مجىس الااارة ريرك   ذا الن ظم لىي التظلي:

 مبادئ المحاسبة المتعارف علٌها محلٌا ودولٌا  -1
 تحضٌر الموازنة السنوٌة -2
 كتابة التمارٌر المالٌة -3
 المالٌة للجهات المختصة والمانحٌنتمدٌم التمارٌر  -4
 مشاركة جمٌع ذوي العلالة فً المإسسة فً تصمٌم النظام -5

 

 كيفية اعداد النظام

 2211وتعدٌله لعام  2222لسنة  (1حسب لانون المإسسات الاهلٌة رلم ) -1
 المإسسات الاهلٌة لمانوناللائحة التنفٌذٌة  -2
 2224لسنة  (15) لانون دٌوان الرلابة المالٌة والادارٌة رلم -3
 انظمة بعض المإسسات الاهلٌة والدولٌة -4
 المختصةانظمة الوزارات  -5

 

 استخدام الدليل  

ٌستخدم كمرجعٌة للعمل فً المإسسة والاسترشاد به فً جمٌع المعاملات المالٌة والانشطة المنفذة وٌكون 

 مرجع لكل المعاملات وٌستهدف العاملٌن فً المإسسة ذوي العلالة بالشئون المالٌة

 مصطلحات

مجموع التدفك الوارد وهً تشكل المنج والتبرعات واي اٌرادات اخري  الإٌرادات
 تحصل علٌها المإسسة نتٌجة عملها.

تشمل الرواتب و الاجور والعلاوات والنفمات التشغٌلٌة وتشمل كافة الدوائر  المصروفات
 و امتلان الاصول الثابتة والنفمات التطوٌرٌة للمإسسة

 المساعدات المحلٌة والخارجٌة للمإسسة سواء كانت نمدٌة او عٌنٌة. المنحة

شهرا و لا تزٌد عن ذلن  12هً الفترة الزمنٌة التً ٌمكن ان تكون الل من  الفترة المالٌة

والتً لد تطابك السنة المٌلادٌة ولد لا تطابمها وهً تبدأ من ولت مطابمة 
نة التالٌة او هً الفترة السجلات وموازنتها و حتً المطابمة و المواز

 المغطاة بالتمرٌر السنوي.

)المٌزانٌة  المركز المالً
 -العمومٌة(

بٌان ٌوضح المركز المالً للمإسسة فً تارٌخ محدد من الزمن وتحتوي 
علً اصول المإسسة و التزاماتها المالٌة. وٌتم تمسٌم بنودها فً مجموعات 

 والمتداولة  والالتزامات طوٌلة الامدحسب طبٌعتها مثل الاصول الثابتة 

هً منهاج دوري ٌوضح الٌات عمل النظام المحاسبً من بداٌة جمع  الدورة المحاسبٌة
المعلومات حتً استخراج مٌزان المراجعة بعد الاغلاق و اعداد الموائم 
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 المالٌة وتدوٌر الحسابات للسنة الممبلة.

 

لانشطة الالتصادٌة المتولعة  للمإسسة هً خطة مالٌة تعمل علً برمجة ا الموازنة
خلال الفترة المالٌة المادمة وتشمل  الاٌرادات المتولعة والمصارٌف  خلال 
الفترة بما ٌتفك مع ضمان تحمٌك اهداف المإسسة مع توضٌح وسائل تحمٌك 

 ذلن.

زٌادة هو زٌادة الاٌرادات عن المصارٌف خلال الفترة المالٌة وفً حال  الفائض/العجز المالً
 المصارٌف علً الاٌرادات ٌسمً ذلن العجز المالً.

هو عملٌة التسجٌل و التوثٌك للحدث الالتصادي و الذي ٌإثر مالٌا علً  -القٌد المحاسبً
المركز المالً بشكل مباشر وملموس والمٌد المزدوج  ٌتكون من شمٌن 

 متساوٌٌن الجانب المدٌن والجانب الدائن للمٌد.
 

 الشخص او الجهة التً تتعهد بتموٌل مشروع ما او تشارن فً تموٌله.هو  الممول

هو حساب معٌن بذاته  وله طبٌعة تمٌزه كمصارٌف الرواتب مثلا او اصل  بند الموازنة
 معٌن وهو مدرج ضمن هٌكل الحسابات للمإسسة.

هً مصروفات جارٌة ودورٌة وتمثل مستحمات الموظفٌن الدائمٌن او  الرواتب
 ن وٌجري لٌود تسوٌة لها فً حال عدم الدفع.المإلتٌ

 

هً ممتلكات المإسسة وتساعد المإسسة فً تحمٌك اٌراداتها وتشمل  الاصول
 الاصول المتداولة والثابتة واصول اخري.

 

هً حموق مالٌة للمإسسة ترتبت علً عملٌات مالٌة للمإسسة وٌتم تحصٌلها  الذمم المدٌنة
 موظفٌن  مدفوعات ممدمة للمردٌن. خلال الفترة المالٌة مثل ذمم

هً حموق مالٌة علً المإسسة ترتبت علً عملٌات مالٌة للمإسسة و ٌتم  الذمم الدائنة
 تسدٌدها خلال الفترة المالٌة مثل ذمم موردٌن.

هو نموذج ٌوضح مكونات المٌد المحاسبً من التارٌخ والمبلغ والجانب  -سند القٌد
 والشرح والتوالٌع الادارٌة اللازمة.المدٌن والجانب الدائن 

هو نموذج ٌوضح بٌانات الصرف مناسم المستفٌد والتارٌخ والمبلغ  وتولٌع  سند الصرف
 امٌن الصندوق وسبب الصرف وٌكون نظامٌا و مسبك الترلٌم.

 

هو نموذج ٌوضح بٌانات المبض من اسم المستفٌد و التارٌخ و تولٌع  سند القبض
امٌن الصندوق و نوع المبض وٌكون نظامٌا ومسبك المستفٌد و تولٌع 

 الترلٌم.

هو عضو من اعضاء مجلس الادارة وهو المسئول الاول عن جمٌع  امٌن الصندوق
 المسائل المالٌة للمإسسة اما مجلس الادارة والجمعٌة العمومٌة.

اصول ٌكون مسئولا عن جمٌع المسائل المالٌة بما فً ذلن الحفاظ علً  المدٌر المالً
 المإسسة و التمسن بالسٌاسات والمواعد المتعلمة بالمسائل المالٌة.
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 الفصل الأول: تعاريف عامة 
 

ر يعمل باه مان تاظريق اقاراره  الخيرية  النظام المالي لجمعية المستقبليسمم  ذا الن ظم : 

 من قبل مجىس الإاارة ر الجمعية العمرمية ريتم تحايعة بشكل ارري حس  مظ  ر جايا. 

 (1مادة )

 (2مادة ) أر المتعىقة بهظ.السدتقبل الخيخية تسري أحكظم  ذا الن ظم لىم الأمرر المظلية لجمعية 

المعظني المختتة لهظ أانظه مظ لم  التظليةرالعبظرا  في تطبيق  ذا الن ظم يكرن لىكىمظ  

 تال القرينة لىم خوؾ ذلك:

  :جسعية السدتقبل الخيخية.الجمعية 

  السدتقبل الخيخية.الجمعية العمرمية: الجمعية العمرمية لجمعية 

  السدتقبل الخيخية. مجىس الإاارة: مجىس ااارة جمعية 

  السدتقبل الخيخية.الرئيس: رئيس مجىس ااارة جمعية 

  الخيخية.السدتقبل نظئ  الرئيس: نظئ  رئيس جمعية 

  أمين التنار :  ر الشخص الذي يشؽل منت  أمين التنار  من بين ألضظء

 الخيخية.السدتقبل مجىس ااارة جمعية 

  مر ؾ(. الخيخية.السدتقبل أمين الخ ينة:  ر أمين خ ينة جمعية( 

 من قبل مجىس ااارة جمعية المستقبل  )الماير التنفيذي( :  ر الماير المعين الماير العظم

 الخيرية.

 .الماير المظلي:  ر ماير الاائرة المظلية في جمعية المستقبل الخيرية 

 (3مادة )
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 الفصل الثاني: أحكام عامة 

الأخير من شهر تباأ السنة المظلية لىجمعية في اليرم الأرل من شهر ينظير ر تنتهي في اليرم 

 ايسمبر من كل لظم.

 (4مادة )

 .فٙ اػذاد انمٕائى انًبنٛخ نهجًؼٛخ حست رؼهًٛبد ٔصاسح انذاخهٛخ انُمذٚخ انًؼذليجذأ  ٚطجك-ا 

رؼجٛشا ػٍ َزٛجخ  أكثشاػذاد لٕائى يبنٛخ خبصخ  ٔرنك ثٓذفاسزخذاو يجذا الاسزحمبق  ٚجٕص-ة

ػهٗ اٌ لا ٚكٌٕ انٓذف يٍ اػذادْب ْٕ  نهفزشح،انًبنٙ انحمٛمٙ  ٔػٍ انًشكضَشبط كم فزشح 

 .انؼشض ػهٗ ٔصاسح انذاخهٛخ ٔا٘ ٔصاساد اخش٘ يخزصخ أ يؤسسبد يبَحخ ٔششٚكخ

 (5مادة )

 

 يهجد بالملاحق صفحة رقم .. بيان المركز الماليملاحظة /  

و متطمبات ادارة  يتػ إعجاد القؽائػ السالية التي تطمبيا وزارة الجاخمية واية تقاريخ مالية خاصة تتفق -ج
 الجسعيات بسا لا يخالف أي بشج مؼ بشؽد ىحا الشعام.

يكرن الشيكل الجايا  ر العمىة الرسمية لأؼرا  الإعبظ  الافتري ر المحظسبة ر الااا  -ا

التقظرير, ر يتم معظالة لمو  التعظمل الأخرق اليهظ لنا اجراء القيرا الافترية ر ذلك 

 ك التظريق )بنك أر جرياة(.  حس  سعر الترؾ السظئا في ذل

يجر  الااا الحسظبظ  الختظمية ر أية تقظرير مظلية أخرق لتقايمهظ لجهظ  ممرلة أر  - 

متبرلة ر ذلك بظستخاام لمو  أخرق حس  مظ يراه مجىس الإاارة منظسبظ ر بظستخاام 

 سعر الترؾ السظئا )بنك أر جرياة( في تظريق الااا التقرير. 

 (6مادة )

 

الااا التقظرير المظلية سراء كظن  شهرية أر ربع سنرية ار نتؾ سنرية ار  سنرية أر لنا 

خوؾ ذلك يجري معظالة لمو  التعظمل المختىفة مع لمىة المحظسبة بأسعظر الترؾ  

السظئاة في تظريق الااا التقظرير )بنك أر جرياة(, ر يتم استخراج فرر  التقييم سراء كظن  

 تم تسريتهظ في حسظ  الإيرااا  ر المتررفظ .اائنة أر ماينة ر ي

 (7مادة )

يتم رضع الضرابط ر التعىيمظ  الرقظبية التي تكفل تجن  الأخطظء ر الانحرافظ  ر تعمل 

لىم كشفهظ ر تتريبهظ مع السرلة ر الفعظلية في الإنجظ , ر تشمل الرقظبة الااخىية لىاررة 

قظ  ر المافرلظ  ر المتحتو  ر الخ ينة ر المستناية ر متظبعة الارتبظطظ  ر الاستحقظ

السىؾ ر العها المؤقتة ر المستايمة )ان رجا (, سراء كظن  نقاية أر لينية ر ؼير ظ, 

 ريتار بهذه الضرابط قرار من مجىس الإاارة.

 (8مادة )

رجه يتم تحايا مهظم رر ظئؾ العظمىين بظلاائرة المظلية بمظ يكفل تنفيذ الألمظل المختىفة لىم 

سىيم ر اكتشظؾ مظ قا يحاث من أخطظء ر تتحيحهظ رذلك بقرار يتار لن مجىس 

 الإاارة.

 (9مادة )
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 الفصل الثالث: الواجبات و المسئوليات 

 ر المسئرل الأرل لن أمرال الجمعية, ر  ر آمار التارؾ الأسظساي فيهاظ ر أمين التنار  

رئاايس  لتااظلح الجمعياة الاام جظناا المفار  بفااتح حسااظبظ  أر التماظاا  أر تسااهيو  بنكيااة 

 .مجىس الإاارة

   

 (10مادة )

الاائرة المظلية  ي الجهة المخرلة بقب  أمرال الجمعية ر تحتيىهظ ر افع الالت امظ  المظلياة 

المترتبة لىيهظ ر اعبظ  المعظمو  المتعىقة بهظ, ر ذلك طبقظ  لىقرانين ر الأن مة ر السيظساظ  

 تي تقر ظ الجمعية ر القرارا  ر التعىيمظ  التظارة بمقتضظ ظ.ر الىرائح ر الإجراءا  ال

  

 (11مادة )

الماير المظلي  ار المسائرل المبظشار لان المار فين فاي الااائرة المظلياة ر يكارن مسائرلا أماظم 

الماير العظم)الماير التنفيذي( ر أمظم مجىس الإاارة لن حسظبظ  الجمعية ر معظموتهظ المظلياة 

 الخظتة بهظ ر لن أمرال الجمعية التي تخضع لمسئرلية اائرته.ر السجو  

 (12مادة )

كل مر ؾ في الاائرة المظلياة مسائرل شختايظ لان أي خساظرة مظاياة تىحاق بظلجمعياة جاراء  

 خطأ أر ا مظل ارتكبه, ر تقرم الجمعية بتحتيىهظ منه بظلطريقة التي ترا ظ منظسبة. 

 (13مادة )

السجو  ر المستناا  المظلية ر العمىيظ  المتعىقة بظلاائرة المظلية تخضع جميع القيرا ر  -ا

الم لمىية تاقيق حسظبظ  خظرجية, ر ااخىية, ر لىيه فظن لىم مر في الاائرة  المظلية 

تقايم كل مظ يطى  منهم من مستناا  ر تقظرير ر معىرمظ  لىجهة المختتة القظئمة لىم 

 تنفيذ لمىية التاقيق.

 (14مادة )

الماقق الخظرجي تعينه الجمعية العمرمية ر الماقق الااخىي يعين بقرار من مجىس  - 

 الإاارةرالتمظاه من الجمعية العمرمية في جىستهظ العظاية .

يعتبر قسم التاقيق الااخىي ج ءا من الاائرة المظلية ر يقام الماقق الااخىي تقريره الم  -ج

 قرم بتارين موح ظ  ايضظ لمحظس  المؤسسة.الماير العظم)الماير التنفيذي( مبظشرة ري

 

 (15مادة )

أٔ كهًب الزضذ انضشٔسح )رمشٚشا شٓشٚب ( انًذٚش انزُفٛز٘)ٚمذو انًذٚش انًبنٙ نهًذٚش انؼبو

كًب ٚمٕو ثزمذٚى يب ٚهضو يٍ رمبسٚش نضًبٌ حسٍ سٛش انؼًم , ػٍ انٕضغ انًبنٙ نهجًؼٛخ( رنك

 . أٔ نًجهس الإداسح سٕاء كبٌ رنك نهًذٚش انؼبو, ثبنجًؼٛخ

 (16مادة )

مجىس ااارة الجمعية  ر الجهاة الرحيااة المخرلاة بقبارل أر رفا  التبرلاظ  حسا  ماظ ياراه 

منظساابظ ر مسترشاااا بمااظ نااص لىيااه قااظنرن الجمعيااظ  ) ر ارة الااخىيااة( فيمااظ يتعىااق بهااذا 

 المرضرع.

 (17مادة )

تحف  أمرال الجمعية في البنرك التي تتعظمل معهظ الجمعية, أمظ السىفة التي في لهاة أمين  -ا

الخ ينة فتحف  في تنار   مختص لذلك) ضا الحريق ر ذر أرقظم سرية بظلإضظفة 

 (18مادة )
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الم المفتظح( ااخل الجمعية, ر يح ر حف  أية أمرال أر أشيظء أخرق لا تعرا لىجمعية في 

  ذا التنار .

اا السقؾ الألىم للأمرال المسمرح رجرا ظ في التنار  )لهاة أمين الخ ينة( بمبىػ يح - 

( شيكل, ر لا يجر   يظاة  ذا المبىػ الا بقرار من مجىس الإاارة بمظ لا 2000) يألف

, يسمح بظلترؾ لماراء ار حس  سيظسة المظنح رالعقرا المرقعة يخظلؾ قظنرن الجمعيظ 

شيكل ( ري يا في حظل مرافقة من قبل المجىس  0222المشظريع ار المنسقين بمبىػ ) 

 . رالر ارة المختتة 

يتخذ أمين الخ ينة كظفة الإجراءا  الو مة لترتيا حسظ  التنار  يرميظ قبل انتهظء  -ج

عظمل معه الجمعية في فترة الارام الرسمي ر ايااع الأمرال المحتىة في البنك الذي تت

مرلا لا يتجظر  اليرم التظلي, ر ان تعذر ايااع الأمرال في ذلك اليرم لأي سب  من 

 الأسبظ  فيتم الإيااع في اليرم التظلي.

يكرن لمفتظح التنار  نسخة أتىية ر أخرق احتيظطية, ر تبقم النسخة الأتىية مع أمين  -ا

ينر  لنه في حظل ؼيظبه, ر لا يجر  لأي  التنار , ر يسىم أمين التنار  المفتظح لمن

 مر ؾ حيظ ة اكعر من مفتظح راحا.

تحف  النسخة الاحتيظطية من المفتظح ر الأرقظم السرية لىخ ينة في مؽىؾ محكم الإؼاو  ر -ه

 لاق رئيس الجمعية مسمرع

فررا اذا فقا أر تىؾ المفتظح يج  لىم المر ؾ المسئرل أن يبىػ ماير الاائرة المظلية  -ر

بذلك, ر يقام تقريرا مفتو بظلراقعة ر أسبظبهظ, ر يتعين لىم ماير الاائرة المظلية لنائذ 

 رقؾ استعمظل التنار  فررا ر اتخظذ الإجراءا  الو مة لحف  مرجراا  التنار .

يج  مسك سجل خظص بظلمفظتيح الخظتة بخ ينة الجمعية )التنار ( ر اعبظ  لمىيظ   –  

 يم.الاستوم ر التسى

لا يجر  نقل لهااة مفاظتيح خ يناة الجمعياة مان مر اؾ الام آخار الا بمرافقاة )خطياة( ر  -ح

 حضرر الماير المظلي لىجمعية.

إرا رٕفٙ أ٘ يٕظف يسئٕل ػٍ انخضُٚخ أٔ رؼزس ٔصٕنّ إنٗ ػًهّ لأ٘ سجت يٍ  -ط

ٚش ٚكهف انشئٛس نجُخ يكَٕخ يٍ انًذ, الأسجبة ٔ نى ٚكٍ ثبلإيكبٌ رسهى سصٛذ انصُذٔق

انًبنٙ ٔ شخصٍٛ آخشٍٚ ٚخزبسًْب انشئٛس نفزح انصُذٔق ٔ جشد يحزٕٚبرّ ٔ رُظٛى 

إحذاْب رؼطٗ نهشخص انز٘ رٕنٗ يسئٕنٛخ انصُذٔق ٔ أخشٖ , شٓبدح ثزنك يٍ ثلاثخ َسخ

 .رشسم نهشئٛس ٔ انثبنثخ رحفع فٙ يحضش انٕالؼخ

قرالاا مانح الساىؾ المساتايمة ر المؤقتاة ر مجىس الإاارة  ر الجهة الرحياة المخرلة بتحاياا 

استخاامظتهظ ر تسريتهظ, مسترشااا بماظ ناص لىياه قاظنرن الجمعياظ  )ان رجاا ماظ يانص لىام 

 ذلك( فيمظ يتعىق بهذا المرضرع.

 

 (19مادة )
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لا يجار  لأي مر ااؾ فااي الجمعيااة مهمااظ كاظن مساامظه الاار يفي أر رتبتااه الإااريااة أن يتااار 

ة أر يتار لنه تتارفظ  تخاظلؾ  اذا الن اظم أر أي ج ئياة مناه, ر تعىيمظ  شفرية أر مكترب

 من يفعل ذلك يكرن تح  طظئىة المسئرلية.

 (20مادة )

 

 الفصل الرابع: إيرادات الجمعية و مقبوضاتها 

 تتكرن ايرااا  الجمعية من: - أ

 اشتراكظ  الالضظء -1

أيرااا  مراك تظبعة لىمؤسسة كريظ  اطفظل ار ليظاا  ار مراك  تعىيم  -0

 راي مراك  اخري يتم تظسيسهظ

التبرلظ  المحىية ر الارلية, بشرط ان لا تخظلؾ ا ااؾ  الجمعية ر بمظ  -3

يخظلؾ ا ااؾ الجمعية ار القظنرن الفىسطيني بشكل لظم ار تضر بمتىحة 

 فىسطينية.

اية ايرااا  اخرق يقر ظ مجىس الااارة بشرط ان لا تخظلؾ ا ااؾ الجمعية  -4

عية ار القظنرن الفىسطيني بشكل لظم ار تضر ر بمظ يخظلؾ ا ااؾ الجم

 بمتىحة فىسطينية.

تبرلظ  لينية ار مشظريع تنفذ ظ جهظ  خظرجية )محىية ار ارلية( لتظلح  -5

 الجمعية, يرالم فيهظ مظ نص لىيه  ذا الن ظم.

لا يجر  بأي حظل من الأحرال قب  أي مبىػ خظص بظلجمعية الا بمرج  سنا قب   - 

تص بظلاائرة المظلية, متضمنظ التفظتيل ر البيظنظ  ر الإيضظحظ  ين مه المر ؾ المخ

الكظفية  حس  مظ تنص لىيه الفقرة )ج( من  ذه المظاة من  ذا القظنرن. ر تعب  سناا  

 القب   في السجو  رفق تسىسىهظ.

لنا اساتوم الاياراا يجا  أن يتاار سانا القاب  مان عوعاة نساق )أتال ر تاررتين( ر  -ج

 ري لىم المعىرمظ  التظلية:يشترط أن يحت

 اسم الجمعية رشعظر ظ رلنرانهظ كظمو. -

 رقم مسىسل.  -

 تظريق. -

 المبىػ بظلأرقظم ر الحررؾ. -

 نرع العمىة. -

 سب  الافع )نرع الإيراا(. -

 اسم المستىم ر ترقيعه. -

 ختم الجمعية -

 شكل الافع )نقاا, بشيك أر بحرالة(  -

 (21مادة )
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 اسم المترؾ ر اسم الفرع. -

 رقم الشيك أر الحرالة.  -

 تظريق استحقظ  الشيك أر الحرالة. -

يتم اتاار سناا  القب  ليس فقط في حظل قب  الأمارال النقاياة ر انماظ أيضاظ فاي  -ا

حظل اساتوم تبرلاظ  لينياة, لىام أن تقايم التبرلاظ  العينياة فاي  اذه الحظلاة بقيماة 

حااا ظ مجىاس الإاارة فاي المعل السرقية في تاظريق التساجيل, أر باأي قيماة أخارق ي

حظل لام ترفر القيمة السرقية لهظ. ر في  ذه الحظلة يشترط أن يحتري سنا القاب , 

بظلإضظفة الم المعىرمظ  التي يحتريهظ سنا القاب  لىام ماظ يفياا بظساتوم التبرلاظ  

 بشكل ليني. 

ظ كىمااة تقيااا أرقااظم سااناا  القااب  المىؽااظة بظلتسىساال فااي السااجو  الخظتااة ر تكتاا  لىيهاا -ه

"لاؼااي", ر لىاام المر ااؾ المساائرل لاان الإلؽااظء رفااع تقرياار لىماااير المااظلي لاان سااب  

 الإلؽظء.

يجر  ر بمرافقة الماير العظم ر بنظءا لىم تنسي  الماير المظلي استعمظل ايتظلا   -ر

مقبرضظ  فرلية متسىسىة الأرقظم لاستعمظل أي مر ؾ من مر في الجمعية الذين 

 .عمظل تىك الإيتظلتقتضي  ررؾ لمىهم است

يتم قب  الأمرال لتظلح الجمعية بمرج  ايتظلا  قب  يستىم الاافع نسخة منهظ ر ترقم 

ايتظلا  القب  تسىسىيظ ر يجري قيا ظ في الحسظ  المختص لذلك سراء بشيك ار تحريل 

 لحسظ  المؤسسة.

 

 (22مادة )

لحسظ  الجمعية أن يسىم يرميظ مظ يترت  لىم أي مر ؾ أنيط  به توحية قب  أمرال 

قبضه منهظ الم أمين التنار  بمرج  ايتظلا  رسمية رمحضر استوم ر تسىيم حس  

 الأترل .

 (23مادة )

يكرن أمين الخ ينة ضظمنظ لأي نقص في المبظلػ المقبرضة أر أي  يظاة في المبظلػ  -ا

 المتررفة لن النمظذج الراراة بهذا الخترص.

ان كظن   نظك تنظايق فرلية فظن أمين كل تنار  فرلي ضظمن للأمرال التي  -  

 بحر ته.

 

 (24مادة)

 (25مادة ) لا يجر  استخاام أمرال الجمعية في ؼير أؼراضهظ.

لا يجر  قبرل الشايكظ  الا اذا كظنا  مساترفية لىشاررط القظنرنياة, ر يشاترط أن تكارن جمياع 

 حسظبظ  الجمعية فقط. الشيكظ  مسطرة قظبىة لىقيا في

 (26مادة )
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 الفصل الخامس: نفقات الجمعية و مصروفاتها والرواتب 

لا يجر  بأي حظل من الأحرال ترؾ أي مبىػ مهمظ كظن  قيمته الا بعا المرافقة الخطية  -ا

 من الجهة المخرلة ر تظحبة التوحيظ  بظلترؾ.

 تقسم النفقظ  الم: - 

الماير المظلي لىم ترفهظ, ر ي جميع النفقظ  النظشئة لن نفقظ  تترؾ بعا مرافقة  -1

أحكظم  تظارة رفق قرانين الجمعية ر أن متهظ, ر النفقظ  النظتجة لن لقرا مبرمة حس  

الأترل مان قبال الجهاظ  المختتاة بظلجمعياة ر حسا  نتارص العقارا, بظلإضاظفة الام 

عياة باافعهظ رفقاظ لىتشاريعظ  الضرائ  ر الرسرم ر المستحقظ  المظلياة ر التاي تىتا م الجم

 المعمرل بهظ.

نفقظ  تحتظج الم المرافقة المسبقة لمجىس الإاارة لترفهظ, ر تشمل جميع النفقظ  ؼير  -0   

 المذكررة في البنا رقم)ا( من  ذه المظاة.

 (28مادة )

تن يمه سنا الترؾ  ر الرعيقة المظلية الأسظسية لانفظ  أي مبىػ من مبظلػ الجمعية ر يتم  -ا

من المر ؾ المختص رفقظ لىنمرذج المقرر ر مشتمو لىم جميع البيظنظ  ر الإيضظحظ  

ر التفظتيل الكظفية الو مة فقرة ) ( من  ذه المظاة. ر يج  أن تسجل سناا  الترؾ 

 في الافظتر حس  تسىسىهظ.

يج  أن يتار سنا الترؾ مان عوعاة نساق )أتال ر تاررتين( ر يشاترط أن يحتاري  - 

 م المعىرمظ  التظلية:لى

 اسم الجمعية ر لنرانهظ كظمو. -

 رقم مسىسل.  -

 تظريق. -

 المبىػ بظلأرقظم ر الحررؾ. -

 نرع العمىة. -

 سب  الترؾ. -

 .رترقيعهاسم المستىم  -

 ختم الجمعية -

في حظل الترؾ براسطة شيك أر حرالة فظن سنا الترؾ في  ذه الحظلة, بظلإضظفة  –ج 

 الم المعىرمظ  التي يحتريهظ سنا الترؾ النقاي, يحتري لىم المعىرمظ  التظلية:

 .راسم الفرعاسم المترؾ  -

 رقم الشيك أر الحرالة.  -

 تظريق استحقظ  الشيك أر الحرالة. -

 الحرالة.كمظ يج  أن يرفق بتررة الشيك أر 

 (29مادة )
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 جمعية المدتقبل الخيرية

 سند صرف شيكات رقم: )             (

 ----------/  ----/  ---التاريخ: 

 ادفع الى: ________________________________________

 السبمغ بالعسمة الاجشبية السبمغ بالذيكل التاريخ الذيغ رقػ والفخع البشغ لحدابارقػ 

        

        

     

     السجسؽع الكمي
 

 السبمغ بالكمسات: _____________________________________________________________

 وذلغ عؼ: ________________________________________________________________

 ______________الجافع: ________تؽقيع _______________ اسػ السدتمػ: ____________________التؽقيع:

 ملاحعات لو مشو 

    رقػ الحداب

    رقػ السذخوع

    مخكد التكمفة
 

 __________________________السؽافقة بالجفع: ___ اعجاد: ___________________________

 التاريخ: ______________________________ سجمت بؽاسطة: ______________________

 رحمت بؽاسطة: __________________________ تاريخ التخحيل: ______________________
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 جمعية المدتقبل الخيرية

 نمهذج رسالة التحهيل البنكي رقم: )   (

 --------------/  ----/  ----التاريخ: 

 ........................فخع:    الدادة بشغ ______________________ السحتخميؼ 

 تحية طيبة وبعج،

 الخجاء تحؽيل السبالغ الؽاردة ادناه مؼ حدابشا رقػ )    ( الى حدابات السدتفيجيؼ وفقاً لمججول التالي :

 المبمغ والعممة رقم الحداب اسم البنك والفرع اسم المدتفيد الرقم 

1.      

2.      

3.      

4.      

5.      

  السجسؽع

 ----------------------------------------------------------المجمهع بالحروف: 

 وتقبمها فائق الاحترام، 

 الاسم: ............................................ المنرب: ................................................

 ............................................الاسم: ............................................ المنرب: ....
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في جميع الأحرال يج  أن يكرن سنا الترؾ مؤياا بظلرعظئق ر المستناا  المؤياة لمشررلية الترؾ,  -ا

 كظلمطظلبظ  ر العقرا ر أرامر الشراء ر ؼير ظ.

يتم تاقيق سنا الترؾ قبل ترفه من قسم التاقيق الااخىي بظلجمعية يرقع لىيه اقرارا بتحته مع مرفقظته  -ه 

 من الجران  القظنرنية ر المظلية ر المحظسبية.

يتار سانا تارؾ مساتقل لكال لمىياة تارؾ مهماظ كاظن مبىؽهاظ, ر بعاا اتماظم لمىياة التارؾ يخاتم سانا  -م

 الافع ر كىمة "مافرع". الترؾ بخظتم خظص يتضمن تظريق

في حظل  الحظجة الم الؽظء أي سنا ترؾ بعاا اتاااره أر كتظبتاه ر تساجيىه, فاظن ذلاك ياتم مان خاول قياا  - 

محظسبي بعكس العمىية المظلية, كمظ يج  الاحتفظ  بظلنسق العوعة من السنا )اتل ر تررتين( بعا ختمهاظ 

 بختم "لاؼي".

الاسزؼبضخ ثخبرى انًٕظف انًخزص ثذلا يٍ رٕلٛؼّ لا ٚجٕص فٙ أٚخ حبنخ يٍ انحبلاد 

ػهٗ سُذ انصشف أٔ أ٘ يٍ انٕثبئك انًشفمخ ثّ ٔ انزٙ ٚمزضٙ انزٕلٛغ ػهٛٓب حست 

 . الأصٕل انًبنٛخ

 

 (30مادة )

شاايكل أر مااظ يعظالهااظ  خمساامظئة"  500لا يجاار  تاارؾ أي مبىااػ ي يااا مقااااره لاان " -ا

 بظلعمو  الأخرق الا بشيك مرقع من المخرلين بظلترقيع.

يج  أن يحمل الشيك اسم المستفيا عوعيظ لىم الأقل ر المبىػ كتظبة ر بظلأرقظم ر  - 

 تظريق استحقظ  الشيك قبل تسىيمه لىمستفيا.

يك, معل اسم يسجل لىم كع  كل شيك تظار كظفة البيظنظ  الأسظسية الخظتة بظلش -ج  

 المستفيا رمبىػ الشيك ر تظريق الشيك ر سب  الترؾ بظختتظر.

يج  أن يرقع المستفيا لىم تررة الشيك بمظ يفيا استومه متحربظ برقم بطظقته  -ا

 الشختية.

الاجررتترؾ بشيك فقط بؽ  الن ر لن قيمتهظ ارن ذلك يترؾ من التنار   -ه

 حس الاترل رالقظنرن.

 (31مادة )

الاائرة المظلية بإلااا ر تجهي  كشؾ الررات  الشهري المختص لهذا الؽر  )بعا تقرم 

استوم جميع المعىرمظ  ذا  العوقة من اائرة شئرن المر فين(, ر بعا مراجعته ر تاقيقه 

حس  الأترل يرقعه الماير المظلي ر يرسل لىماير العظم لالتمظاه لىترؾ حس  طريقة 

 ة.الافع المعتماة لاق الجمعي

 (32)مادة

 اعداد الرواتب 
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  كشف الرواتب الشهري 

  السنة الشهر  

  الاقتطاعات    العلاوات        الرقم 

المسمى  رقم الهوٌة  اسم الموظف  

 الوظٌفً 

الراتب  القسم 

 الأساسً 

العمل 

 الإضافٌة

  

 صافً الراتب     ضرٌبة الدخل  اجمالً الراتب     

1                 

2                 

3                 

4                 

5                 

15                 

16                 

17                 

18                 

19                 

22                 

               المجموع 
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  من أجل التؤكد من أن آلٌة مراجعة كشوفات الرواتب وتحضٌرها ودفعها هذه الرواتب

 تتم بدلة ووفما للمواعد المحددة.

  ًٌجب الاحتفاظ بملف لكل موظف، ٌحتوي على الوثائك التالٌة كحد أدنى 

 الذاتٌة.السٌرة  -

  المإهلات العلمٌة.  -

  عمد عمل ٌوضح الراتب والمستحمات الأخرى لكل موظف. -

 وثائك إثبات الشخصٌة. -

 صورة شخصٌة ملونة وحدٌثة.  -

 وثائك تعزٌز الإعفاءات الضرٌبٌة.  -

  لإنذارات والترلٌات... الخ. -

  نسخ من المراسلات ذات العلالة كافة. -

 لمؤخوذ أو المستحك منها.الوثائك التً تبٌن الإجازات كافة وا  

 ملفات الموظفٌن: 

  ٌجب أن تكون الملفات مرتبة وفما للتسلسل الزمنً، وٌجب تجنب حفظ أي وثائك غٌر

 ضرورٌة

 .ًٌجب تحدٌث ملفات الموظفٌن باستمرار، بكل ما ٌستجد على وضعهم الوظٌف  

  للأشخاص ٌجب الاحتفاظ بالملفات فً مكان مغلك، وأن ٌمتصر الوصول إلٌها

  المفوضٌن فمط.

 سجل الدوام:       

  على المإسسة الاحتفاظ بسجل دوام ٌومً لكل موظف، ٌتضمن اسماء الموظفٌن، وساعة

الحضور، وساعة      المغادرة. وذلن من أجل مرالبة ساعات الدوام الفعلً للموظفٌن. 

ل المباشر وهذا السجل ٌجب أن ٌعبؤ وٌولع من لبل الموظف، وٌصادق علٌه المسإو

 بشكل ٌومً، انسجاما مع السٌاسات المحاسبٌة التالٌة: 

  ٌموم الموظف بتولٌع سجل الدوام ٌومٌا أو بختم الساعة الالكترونٌة )إن وجدت( ٌومٌا

 عند دخوله وعند ً خروجه من المإسسة. 

  ٌتم الاحتفاظ فً كل لسم بسجل دوام ٌومً، ٌتضمن اسماء موظفً المسم، وساعة

الخروج؛ وذلن من أجل مرالبة ساعات الدوام الفعلً للموظفٌن.  عةالدخول وسا

وهذا السجل ٌجب أن ٌعبؤ وٌولع من لًبل الموظف وٌصادق علٌه المسإول المباشر أو 

 المشرف ٌومٌا ولا ٌسمح للموظف المتؤخر أو الغائب بتعبئة، سجل الدوام، ً 

 إلى المحاسب أسبوعٌا حٌث  ٌتم إرسال سجل الدوام الٌومً وكشف الساعة الالكترونٌة

ٌموم بممارنة سجل الدوام الٌومً مع كشف الدوام الالكترونً، ومراجعة مسإول المسم 

 المعنً فً حالة وجود اختلافات.

  ٌموم المحاسب شهرٌا بتحضٌر كشف الدوام الشهري لكل موظف وهذا الكشف ٌتضمن

الفعلٌة، وعدد ساعات  اسم الموظف وعدد ساعات العمل المطلوبة، وعدد ساعات العمل

 العمل الإضافٌة، والإجازات بدون راتب، والسلف والعلاوات.
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 الإجراءات المالٌة:  –إعداد الرواتب 

ٌموم )المدٌر المالً/المحاسب( ولبل ثلاثة أٌام من انتهاء الشهر، بتحضٌر كشف بؤسماء • 

الموظفٌن ورواتبهم وأرلام حساباتهم، من والع عمود الموظفٌن وملفاتهم لدى الإدارة وسجل 

الحضور، والتؤكد من صحة المبلغ عن طرٌك المراجعة وإعادة الاحتساب، مع الأخذ بعٌن 

   التالٌة :اط الاعتبار النم

  ٌتم التمٌد بالاتفالٌة المولعة مع الجهة الممولة للمشارٌع فٌما ٌتعلك بالرواتب 

 .ٌتم دفع الرواتب بالعملة الأصلٌة الشٌكل ما لم ٌتم الاتفاق على خلاف ذلن  

  تدفع الرواتب إما بحوالات بنكٌة )وهو الأفضل(، وإما بشٌكات للمستفٌد الأول، وٌمنع

  لرواتب نمدابؤي حال دفع ا

  الممارنة بٌن رواتب الشهر الحالً والشهر السابك ورصد أٌة اختلافات لتبرٌرها

 مستندٌا 

  ،احتساب أٌة زٌادات )الزٌادة السنوٌة، ومكافآت، وبدلات(، أو خصومات )عموبات

 وتغٌب عن العمل( إن وجدت.

  التطاع نصٌب الموظف من استمطاعات الضرٌبة وحصة الموظف من الادخار 

 عمود إٌجار، شهادة إعالة... الخ(. رسمٌة ) معززة بوثائكوالتؤمٌن الصحً )إن وجد( 

 التطاع السلف فً حال وجود سلف لبعض الموظفٌن  

 ٌل(، وٌرسله إلى ٌموم المدٌر المالً/المحاسب بالتولٌع على كشف الرواتب )بعد التعد

 لتولٌعه، ومن ثم ٌموم المحاسب بالخطوتٌن التالٌتٌن:  المدٌر التنفٌذي

تحضٌر كتاب موجه إلى البنن بتحول صافً الرواتب إلى حسابات الموظفٌن، )بناء  .1

على كشف الرواتب اًلموضح فٌه الاسم ثلاثٌا ورلم الحساب وصافً الراتب(، 

بة وكتاب تحوٌل مبلغ الادخار إلى حساب الادخار، وأخر لتحوٌل مخصصات ضرٌ

 الدخل ومبلغ نهاٌة الخدمة إلى حساب نهاٌة الخدمة. 

إعداد لسٌمة الراتب لكل موظف من نسختٌن؛ )نسخة للموظف، ونسخة للملف(.  .2

وتوضح المسٌمة الراتب الأساسً، والعلاوات، واستمطاعات ضرٌبة الدخل، 

وحصة الموظف من الادخار، وحصة المإسسات الأهلٌة، ومبلغ الادخار التراكمً 

 موظف، والخصومات الأخرى، وصافً الراتب. لل

ٌولع المخولون بالتولٌع على حساب البنن على الكتب المذكورة أعلاه، وٌتم صرف • 

الرواتب وٌموم المحاسب بإصدار مذكرة وسند صرف بمبلغ الرواتب، وإرفاق التوجٌه 

لات المحاسبً المناسب على سند الصرف، ثم إدخال سند الصرف إلى الدفاتر والسج

المحاسبٌة، حسب مراكز الأنشطة، ومن ثم استخراج مٌزان المراجعة والبٌانات المالٌة، 

 وتمارٌر الرواتب. 

ٌتم الحصول على موافمة مسبمة على أولات العمل الإضافً المدفوعة الأجر، من خلال • 

تعبئة نموذج طلب عمل ولت إضافً، وٌجب التولٌع على الطلب من لبل المسإول 

 ً المإسسات الأهلٌة. المفوض ف

لا ٌجوز صرف الرواتب للموظفٌن دون وجود عمود عمل مولعة من الموظف، ومن  •
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 ٌنوب عن المإسسة فً التولٌع على عمود العمل؛ )المدٌر العام، أو رئٌس مجلس الإدارة(.

ٌجب أن ٌحتوي ملف الموظف على كتاب التعٌٌن، والذي ٌوضح فٌه الوصف الوظٌفً • 

 صلاحٌات والمسئولٌات الملماة على عاتمه. للموظف، وال

لا ٌجوز صرف الرواتب وتسجٌلها دون المرور بإجراءات صرف الرواتب، كما هً • 

على الموافمة الإدارٌة -بالضرورة -مذكورة فً بند المحاسبة على الرواتب، والتً تحتوي 

على الصرف، و كشف توضٌحً بالرواتب، و لسٌمة. اًلراتب لكل موظف، وجمٌع 

 صرف الرواتب نمدا المستندات المإٌدة للصرف. كما لا ٌجوز 

ٌجب تحمٌل مصارٌف الرواتب على مراكز أنشطة/التكلفة المحددة لها حسب التوجٌه •  

 . المحاسبً

  لا ٌجوز الزٌادة أو   الخصم أو إٌماف أي من الرواتب بدون كتاب رسمً مولع

من المستوى الإداري المناسب )حسب النظام الداخلً(، وٌجب حفظ الكتاب فً 

 ملف الموظف.

 رواتب المشارٌع 

  ٌتم التمٌد بالاتفالٌة المولعة مع الجهة الممولة للمشارٌع فٌما ٌتعلك بالرواتب.

 .ٌتم دفع الرواتب بالعملة الأصلٌة للمشروع ما لم ٌتم الاتفاق على خلاف ذلن  

 نماذج الأجور والرواتب: 

   سجل الدوام•  

 كشف الرواتب الشهرٌة•  

  الراتب لسٌمة •كشف طلب وتسوٌة السلف•  

 

 تمارٌر الرواتب: 

 كشف الرواتب الشهري 

 الرواتب السنوٌة /ضمن التمارٌر المالٌة 

 تموم الدائرة المالٌة بإصدار لسٌمة راتب شهرٌة لكل موظف تظهر فٌها البٌانات التالٌة:

 اسم الموظف ومسماه و رلمه الوظٌفً. -

 الدرجة الوظٌفٌة و المربوط الوظٌفً.  -

 الأساسً.المرتب الشهري  -

 الزٌادة السنوٌة و العلاوات و المكافآت و البدلات.  -

 الاستمطاعات و الخصومات.  -

 صافً المرتب  -

 (33مادة )
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 شيخ ../....                          تاريخ الاصجار   ../../.... قديسة راتب

 ة ......الدش .......) ...........(الذهر

  علاوة مؤىل عمسي  الاسػ

  %14.66علاوة غلاء معيذة  اليؽية رقػ

  علاوة زوج  الخقػ الؽظيفي

  علاوة اولاد  الؽظيفي السدسى

  طبيعة عسل  الدمػ الؽظيفي

  بجل مؽاصلات  الذيادة

  علاوة تخقية  مكان العسل

  الخاتب الاساسي  البشغ

  المجمهع  الترشيف

  الاقتطاعات الفئة والدرجة والحالة

   التاميؼ والسعاشاتخرػ   الفئة

  تاميؼ صحي  الجرجة

  ضخيبة دخل  الحالة الاجتساعية

  مجمهع الخرهمات  عجد الأولاد

  صافي الراتب  اخخي 

  مدتحقات سابقة  بمغ لمررفالم

 ..............    اجمالي الراتب

  دفعة مؼ السدتحقات في البشغ

  مجسؽع السدتحقات حتي تاريخو

  مدتحقات الخرهمات  السؽظفمدتحقات 
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 اثبات الرواتب
  

 الاجراء الذخص المدؤول 
يقؽم بسخاجعة تقاريخ الؽقت لمسؽظفيؼ ومقارنتيا مع كذف الجوام اليؽمي، ويؽقعيا حدب  مدير المذروع/البرنامج 

السجيخ الأصؽل. يقؽم بإعجاد قائسة بأسساء السؽظفيؼ، ويخفق معيا تقاريخ الؽقت، ويخسميا إلى 
 السالي.

يقؽم بسخاجعة القائسة وتقاريخ الؽقت، ويؤشخ عمييا، ويطمب مؼ السحاسب إدخال البيانات إلى  المدير المالي/المحاسب 
نعام الخواتب، ليتػ احتداب ضخيبة الجخل حدب الأصؽل. وبعج ذلغ يتػ طباعة قائسة 

 ة، وصافي الخواتب لمجفع.بأسساء السؽظفيؼ، ورواتبيػ الإجسالية، وضخيبة الجخل السقتطع
يقؽم بسخاجعة القائسة لمتأكج مؼ صحة إدخال البيانات، ويؽقع عمييا كجليل عمى مخاجعتو  المدير المالي/المحاسب

 لمبيانات السجخمة. وبعج ذلغ تخسل القائسة لمسجيخ الإداري لسخاجعتيا والتأشيخ عمييا.
مة، يقؽم بإعجاد سشج قيج لتدجيل الخواتب، وحفعو كسا بعج قيام السجيخ العام بالسخاجعة اللاز  المحاسب 

 يمي
 مؼ ح/ الخواتب )تؽزع عمى مخاكد التكمفة والسسؽليؼ حدب الأصؽل (

 إلى ح/ الخواتب السدتحقة  
 ح/ دائخة ضخيبة الجخل

 يخسل السعاممة إلى السجيخ السالي )إن وجج(
 ويقؽم بتخحيمو وتؽقيعويخاجع السعاممة مع سشج القيج السحفؽظ  المدير المالي 

عشج الجفع يقؽم بإعجاد رسالة تحؽيل بشكي مؽجية لمذخص السدؤول في البشغ وفقا لمشسؽذج  المحاسب 
السخفق في نياية ىحا الجدء. كسا يقؽم بتحزيخ سشج الرخف وحفعو. وسشج الرخف يكؽن 

 كسا يمي: مؼ ح / الخواتب السدتحقة
 إلى ح / البشغ

 ع رسالة التحؽيل وسشج الرخف السحفؽظ. يخاج المدير المالي 
 

يقؽم بتخحيل سشج الرخف السحفؽظ وإرفاقو مع رسالة التحؽيل، حيث تخسل السعاممة 
 لمسفؽضيؼ بالتؽقيع

يقؽمؽن بسخاجعة سشج الرخف ومطابقتو مع رسالة التحؽيل، ويقؽمؽن بالتؽقيع عمى سشج  المفهضهن بالتهقيع 
 ويعيجونيا لمسحاسبة.الرخف ورسالة التحؽيل 

 يقؽم بإرسال الحؽالة إلى البشغ ليتػ صخفيا المحاسب 
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 المعاملات المصرفية :الفصل السادس 

يفااتح حسااظ  متاارفي أر اكعاار لىجمعيااة فااي المتااظرؾ المحىيااة بااظلعمو  التااي يرا ااظ 

 مجىس الإاارة منظسبة حس  حظجظ  الجمعية بمظ فيهظ حسظبظ  فرلية لكل مشررع.

 (33مادة )

 (34مادة ) يج  ايااع كظفة المبظلػ النقاية ر الشيكظ  المقبرضة في حسظبظ  الجمعية.

 (35مادة ) .لا يجر  ترؾ أي مبظلػ نقاية أر اتاار شيكظ  الا لأؼرا  الجمعية

امين التنار  كترقيع أرل ر ترقع جميع الشيكظ  التظارة لن الجمعية من قبل  -ا 

 ر رئيس مجىس الااارة كترقيع عظني . يررئيس

في حظل ؼيظ  رئيس مجىس الإاارة ينر  لنه مبظشرة في الترقيع لىام الشايكظ   - - 

 نظئ  رئيس مجىس الإاارة.

اضظفة الم الترقيعين المذكررين يج  أن يرضع  ختم الجمعية الرسمي لىام الشايك  -ج

 حتم يتبح قظبل لىترؾ )يترؾ لىمستفيا الارل(.

 (36)مادة 

في حظل الحظجة الم فتح التمظا مستناي لاق البنرك فظن الالتمظاا  المفترحة ترقع من 

 الرئيس ر امين التنار .

 (37مادة )

رحفع دفبرش انشٛكبد انًسزؼًهخ فٙ يكبٌ ٚحذدِ انًذٚش انًبنٙ ٔ نًذح سُزٍٛ ػهٗ الألم 

 .نهشجٕع إنٛٓب ػُذ انحبجخ

 (38مادة )

اذا فقا أي شيك مسحر  لىم الجمعية قبل افع قيمته يبىػ البنك رسميظ بإيقظؾ ترفه ر 

الؽظئه ر الطظء تظح  الاستحقظ  شيكظ آخر بمرافقة البنك ر بعا استوم اشعظر الإيقظؾ 

ماان البنااك رالت امااه بعااام تاارؾ الشاايك المفقاارا, ر تجااري القياارا الو مااة لااذلك فااي 

 سجو  الجمعية. 

 (39مادة )

في حظل الؽظء أي شيك لأي سب  من الأسبظ  يتم الاحتفظ  به بعاا ختماه بخاتم "لاؼاي" 

 في مرقعه في افتر الشيكظ .

 (40مادة )

( لشارة آلاؾ شايكل جاياا أر ماظ 10000يج  تسطير الشيكظ  التي ت يا قيمتهاظ لان )

 يررر.2522اينظر اراني ار 2222ارلار امريكي ار   3222يعظالهظ بظلعمو  الأخرق 

 (41مادة)

 (42مادة ) "للمستفيد الأول فقطيج  ختم الشيكظ  بختم "

يجر  التحريل من حسظ  الم آخر من حسظبظ  الجمعياة, ر فاي  اذه الحظلاة ياتم ارساظل 

( مان 10رسظلة الم البنك مرقعة من المخرلين بظلترقيع لىم الشيكظ  حس  المظاة رقم )

  ذا الن ظم.

 (43مادة )

افظتر الشيكظ  الراراة من المتارؾ رؼيار المساتعمىة تعتبار لهااة لااق أماين الخ يناة   (44مادة )
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يحتف  بهظ في التنار  الحاياي بظلجمعية, كمظ ر تعب  فاي ساجل خاظص لناا رررا اظ 

 من المترؾ ر تستخام حس  تسىسل أرقظمهظ.

 (45مادة ) لىم بيظ .يمنع بتظتظ ر في جميع الأحرال قيظم المخرلين بظلترقيع لىم شيك 

 

 الفصل السابع: الأصول الثابتة 

يستخام مفهرم التكىفة التظريخية في اعباظ  الأتارل العظبتاة بحياث ياتم قياا  اذه الأتارل  

بااعمن الشااراء مضااظفظ اليااه جميااع المتااررفظ  التااي أنفقاا  لىاام الأتاال ليتاابح جااظ  ا 

 الفظئ  العظم.لوستعمظل. كمظ ر تعتبر قيمة الأترل العظبتة ج ء من 

 (46مادة )

ويقفل ىحه الحداب  اقتشائيا،تثبت تكمفة الأصؽل الثابتة بالتكمفة التاريخية لتاريخ  .1
( شيكل  1رمدية ) يسة كويتػ اظيار الأصل ب مشو،ج اعجام الأصل او التخمص شع

 دفتخياً ولا تدال الجسعية تدتفيج مشو. وفي حال استيلاك
يحتدب الاىلاك للأصؽل الثابتة عمى أساس القدط الثابت وتعتسج ندب الاستيلاك  .2

% ، مباني  10% ، اثاث  20مكتبية  أجيدة-%  20أجيدة كسبيؽتخ  للاتي:وفقا 
آلات ومعجات  -%  20مرادر معمؽمات ) كتب (  -%  15سيارات  -% 2

 % 20شبكات كسبيؽتخ  -%  10
ل بيكؽن بقخار مؼ مجمذ الإدارة واعلام الؽزارة قاتلاف الأصل او بيعو يجب ان  .3

 اتلاف او بيع الأصل بأسبؽعيؼ عمى الأقل.
في حالة سخقة او فقجان الأصؽل او السدتشجات في الجسعية يجب تبميغ جيات  .4

خلال مجة أقراىا أسبؽع  الؽزارةالاختراص فؽر العمػ بالدخقة او الفقجان واخطار 
 مؼ تاريخو

في نياية كل سشة مالية مؼ خلال لجشة مكمفة ن الجسعية د أصؽل ومخدو يتػ جخ  .5
أعزاء  أحجمؼ مجمذ الإدارة مكؽنة مؼ ثلاث اشخاص عمى الأقل تتزسؼ 

عمى ان يتػ الاحتفاظ بشتيجة الجخد السؽقعة مؼ  الحدابات،مجمذ الإدارة ومجقق 
 وتعالج فخوق الجخد بقخار مؼ مجمذ إدارة الجسعية. بحلغ،المجشة في ممف خاص 

 –الأصل  )اسػيجب الاحتفاظ بدجل لمسؽجؽدات الثابتة لمجسعية مؽضح فيو  .6
 –التكمفة الفعمية  –تاريخ الذخاء او التؽريج  –العجد  –جية الاستخجام  –الؽصف 

الجية  –رقسو  –صافي الكيسة الجفتخية  –مجسع الاىلاك الستخاكػ  –ندبة الاىلاك 

 (47مادة )
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 ملاحعات( –مكان تؽاجج الأصل  –السؽردة 
في حال وجؽد أصؽل ثابتة مدتعارة مؼ جية اخخي يتػ تشعيسيا في سجل خاص  .7

 ولا تدجل ضسؼ أصؽل الجسعية.
عمى أراضي مدتأجخة مؼ الغيخ يجب ان لا تقل مباني  إيفي حال إقامة الجسعية  .8

مجة الانتفاع الجسعية او الييئة بيحه السباني عؼ عذخيؼ سشة وبجون أي مقابل واي 
 ذخط يكؽن باطلًا.عقج بخلاف ىحا ال
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 نمهذج سجل الأصهل الثابتة

 رقػ  م

 الأصل

وصف  اسػ الأصل
 الأصل

جية 
 الاستخجام

اسػ الجية 
السؽردة او 

 الستبخعة

رقػ 
 السدتشج

تاريخ 
تؽريج 
 الأصل

التكمفة 
 الفعمية

ندبة 
 الاىلاك

صافي 
الكيسة 
 الجفتخية

حالة الأصل ) 
تػ اىلاكة ، مباع 

 ، مؽجؽد ( 

1.             

2.             

3.             

4.             

5.             

6.             
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 المحاسبية: المستندات والسجلات والقيود الفصل الثامن 

يترلم الماير المظلي براسطة المحظسابين مساك الاافظتر ر الساجو  المحظسابية ر تن ايم رضابط  -ا

 الأمرر المظلية لىجمعية ر اعبظ  القيرا الخظتة بظلتعظمو  المظلية فيهظ. 

يمكن أن تستخام الاافظتر ر الساجو  اليارياة  فاي لمىياظ  اعباظ  ر تساجيل العمىياظ  المظلياة  - 

ة, ر كذلك يجار  القياظم العمىياظ  الساظبقة بظساتخاام الحظسار , ر فاي  اذه الحظلاة الخظتة بظلجمعي

يحاااا مجىااس الإاارة البرنااظمل أر الباارامل المحظساابية المسااتخامة لىاام ضاارء مااظ يقترحااه الماااير 

المظلي ر مسترشاا بمظ ينص لىيه قظنرن الجمعيظ  حرل  ذا المرضرع )في حظل رجارا ماظ يانص 

 م ذلك(لى

 (48مادة )

ت را الاائرة المظلية بظلسجو  ر المستناا  )شيكظ  ر افظتر ر ايتظلا  ر نمظذج مظلية  -ا

أخرق( الو مة لم ارلة ألمظلهظ, ر تقيا تفظتيىهظ في افتر خظص, ر يرقع المر ؾ المختص 

 بظستومهظ. 

 اذا  هر أي نقص أر خطظ في السجو  ر المستناا  المحظسبية المستىمة فعىم المر ؾ - 

 المختص ابوغ الماير المظلي بذلك فررا من اجل اتخظذ الإجراءا  الو مة.

 (49مادة )

تحف  السجو  ر القيرا ر المستناا  المظلية التي ابطل استعمظلهظ أر تم الؽظؤ ظ ر التي تبين حقر  

براساطة ر الت امظ  الجمعية تجظه الؽير لماة خمسة لشرة سنة لىم الأقل عم يتم اتوفهظ بعاا ذلاك 

لجنة يشكىهظ رئيس الجمعية لهذا الؽر , لىام أن تان م الىجناة بيظناظ بتفظتايل الساجو  التاي تام 

 اتوفهظ.

 (50مادة )

 تكرن المستناا  المحظسبية التظلية أسظسظ لىقيا في الافظتر المحظسبية:

 أرامر الافع ر مستناا  الترؾ. -

 سناا  القب . -

 الجظرية رالراائع.الشيكظ  المسحربة لىم الحسظبظ   -

 طىبظ  التحريل بين الحسظبظ  المختىفة لىجمعية. -

 مستناا  القيا المحظسبي لىعمىيظ  التي لا تاخل ضمن العمىيظ  النقاية. -

أي مستناا  أخرق تقتضي طبيعة العمل أضظفتهظ ر يكرن ذلك بقرار مان مجىاس الإاارة بعاا  -

 تنسي  من الماير المظلي.

 (51مادة )

لا يجاار  الكشااط أر الشااط  أر المسااح أر التحشااير فااي أيااة حسااظبظ  أر سااجو , ر انمااظ يجااري 

التتحيح بمرج  تسريظ  محظسبية أر قيرا لكسية. ر في حظلة الأرقظم تتحح الأرقظم الخظطئة ر 

 تكت  بظلحبر الأحمر ر يرقع المر ؾ المسئرل بجظن  التتحيح.

 (52مادة )

 (53مادة ) الجمعية الأترل المحظسبية المتعظرؾ لىيهظ في  ذا المجظل.تتبع الاررة المحظسبية في 
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 الفصل التاسع: المعلومات و التقارير المالية  

يتم في نهظية كل شهر الااا مي ان المراجعة بظلمجظميع ر الأرتاة ر يجري مطظبقتاه ماع ماظ  ار 

 .مسجل بافتر الأستظذ المسظلا

 (54مادة )

ا( يتم الااا قظئمة المرك  المظلي ر الحسظبظ  الختظمية لىجمعية سنريظ, لىم أن ترفع  ذه التقظرير  

الم الماير العظم, ر الذي بارره يقرم برفعهظ الم مجىس الإاارة  ر من عم الم الجمعية 

رير العمرمية خول ماة أقتظ ظ عوعة اشهر من نهظية السنة المظلية, لىم أن تقام  ذه التقظ

معتماة من الماقق الخظرجي الم اائرة الجمعيظ  بر ارة الااخىية في مرلا لا يتجظر  أربعة 

 اشهر من تظريق الااا المي انية.

 ( يرفع الماير المظلي الم الماير العظم )مرفقظ مع الحسظبظ  الختظمية ر المي انية( تقريرا سنريظ   

ا من بنرا المرا نة ج ئيظ أر كىيظ, ر كذلك يرضح فيه الأسبظ  التي حظل  ارن تنفيذ أي بن

 الأسبظ  التي حظل  ارن تحتيل كظمل الإيرااا  المقارة فيهظ.

ج( تقرم الاائرة المظلية بإلااا تقظرير مظلية خظتة حس  الطى  رفق مظ يطىبه مجىس الإاارة أر 

 الماير العظم. 

 (55مادة )

 

 والسنوٌة:التمارٌر الشهرٌة والربع والنصف سنوٌة  د(

 ٭ تحضٌر التمارٌر الشهرٌة والربع والنصف سنوٌة من مسإولٌة المدٌر المالً/المحاسب.  

ٌجب أن •٭ التمرٌر المالً الشهري ٌجب أن ٌحضر لبل الٌوم العاشر من الشهر الذي ٌلٌه. والتمارٌر الربع والنصف سنوٌة 

نصف التالً. التمارٌر الشهرٌة والربع والنصف سنوٌة ٌجب أن تحضر لبل الٌوم الخامس عشر من الشهر الأول فً الربع أو ال

 تحتوي على الألل على ما ٌلً:

 سنوي نصف سنوي ربعً شهري التمرٌر

     تمرٌر ممارنة بٌن الأداء الفعلً والمخطط فً الموازنة لكل مشروع

تمرٌر ممارنة بٌن الأداء الفعلً والمخطط فً موازنة المإسسة 

 الإدارٌة/المركزٌة

    

     تمرٌر التدفمات النمدٌة

     تمرٌر المصروفات

     تمرٌر الإٌرادات

     المركز المالً

     تمرٌر النشاط )نتٌجة الاٌرادات والمصروفات(
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 )كل ىحه التقاريخ يجب أن تخاجع ويرادق عمييا مؼ قبل السجيخ العام )التشفيحي 
  نعاما في عسمية تؽزيعيا داخمياً واضحايجب أن تتبشى السؤسدة 

 

 ( تقرير نهاية الدنة:56مادة)
ومؼ السفزل اعتساد الدشة  تتكؽن مؼ اثشي عذخ شيخا التقاريخ السالية  الدشؽية . تحجد السؤسدة سشتيا السالية، والتي• 

 السيلادية لتكؽن ىيً  الدشة السالية لمسؤسدة. 
 وىي مؼ مدؤوليات السحاسب والسجيخ السالي.إعجاد التقاريخ السالية الدشؽية، • 
 تتحسل إدارة السؤسدة السدؤولية الكاممة عؼ البيانات السالية.• 
  تخزع البيانات السالية الدشؽية لمسؤسدة لمتجقيق مؼ قبل مجقق مدتقل. • 

  البيانات المالية الدنهية 
  ت السعيار السحاسبي والخاص بالبيانات السالية لمسؤسدات لسؤسدة بياناتيا السالية الدشؽية، وفقاّ لستطمباا يجب أن تحزخ

غيخ اليادفة لمخبح، وذلغ خلال شيخ مؼ نياية الدشة السالية. وشكل البيانات السالية لمسؤسدة يجب أن يكؽن وفقا لمشسؽذج 
 السخفق 
 :البيانات المالية يجب أن تحتهي عمى الآتي 

  .بيان السخكد السالي 
  .بيان الشذاطات 
  التجفق الشقجي. بيان 
  الإيزاحات  
  .بيان السراريف الؽظيفية  
  أن يتػ يجب البيانات السالية يجب أن تجقق مؼ قبل مؤسدة تجقيق حدابات مؤىمة، وذات درجة مؼ الخبخة والسرجاقية. و

والرادرة عؼ السعيج  التجقيق، وفقا لمسعاييخ الجولية لمتجقيق ووفقا لأدلة التجقيق الخاصة بالسؤسدات غيخ اليادفة لمخبح، ً 
 الأمخيكي لمسحاسبيؼ القانؽنييؼ. 

  .يجب أن ترجر البيانات السالية السجققة خلال شيخيؼ مؼ انتياء الدشة السالية 
   يجب مخاجعة البيانات السالية الدشؽية السجققة والسؽافقة عمييا مؼ قبل السجيخ العام، والمجشة السالية ولجشة التجقيق في مجمذ

 الإدارة، وكحلغ مجمذ إدارة السؤسدة؛ وذلغ قبل عخضيا عمى الييئة العامة لمسرادقة عمييا وإقخارىا
  وتذملالبيانات والتقارير المالية والإدارية الأخرى :- 

  .تقخيخ تقييػ الأداء الدشؽي  
   التقاريخ الدشؽية السالية لمسذاريع 
  .تحميل شيخي لمسراريف  
  شيادات بالجخد الفعمي لمشقج السؽجؽد في نياية الدشة  
  قائسة بالحمػ السجيشة والجائشة وتؽاريخ استحقاقيا  
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  .أرصجة البشؽك  
  .سؽيات بشكية  
   السراريف السجفؽعة مقجما والسراريف السدتحقة 
  .ججاول تبيؼ الإضافات والاستبعادات والاستيلاكات لمسؽجؽدات الثابتة خلال الدشة 
  .تقخيخ الجخد الفعمي لمسؽجؽدات الثابتة 
  .تقخيخ التحميل الذيخي لمخواتب  
   جيخ السالي/السحاسب.التقاريخ السالية الدشؽية يجب أن يرادق عمييا السجيخ العام والس 
   .التقاريخ السالية الدشؽية يجب أن تكؽن متؽفخة لسجقق الحدابات الخارجي 
   .التقاريخ يجب أن تؽزع عمى الجوائخ والأفخاد السعشييؼ 
         ًيجب أن تخفق الإدارة في التقخيخ السالي الدشؽي تقخيخا حؽل أنعسة الخقابة الجاخمية في السؤسدة، تؽضح فيو

ليتيا، وتتحسل فيو مدؤولية فخض الإجخاءات الخقابية الفعالة في السؤسدة. وعمى مجقق الحدابات مخاجعة ىحا التقخيخ مدؤو 
 وإبجاء رأيو في الأنعسة السطبقة في السؤسدة، أو في تأكيجات الإدارة الستعمقة بأنعسة الخقابة الجاخمية.

    أمكؼ(؛ مؼ أجل متابعة الأمؽر الخاصة بفعالية أنعسةً   الخقابة  تشرح الإدارة أن تؽظف مدؤولا لمتجقيق الجاخمي )إن
الجاخمية وإجخاءاتيا، ومؼ أجل تقجيػ الشرح والسذؽرة للإدارة؛ مؼ أجل تطؽيخ أنعستيا ومتابعة عسميات التغييخ في ىحه 

 الأنعسة.
   ي السؤسدة، أن يقؽم بتقييػ فعالية تشفيح مؼ السيام السؽكمة لمسجقق الجاخمي، إضافة إلى تقييػ أنعسة الخقابة الجاخمية ف

السذاريع وكفاءتيا. إن ىحا الأمخ ضخوري مؼ أجل ضسان أن السذاريع السشفحة تحقق الأىجاف السخطط ليا،ً وأن ذلغ يتػ 
 وفقا لمسبادئ الاقترادية، دون أي ضياع مؼ السؽارد السحجودة.

 
  التقاريخ السالية السطمؽبة 
 اريخ السالية السطمؽبة في السؤسدة الججول التالي يمخص التق 

 ملاحظات ٌراجعه بعده التولٌت اسم التمرٌر  الرلم 

 لسم فً النموذج وإرفاق الموضوع شرح تم المدٌر العام  لجنة الموازنة فً المإسسة  سنوي  الموازنة السنوٌة 1

 الدلٌل هذا من الموازنات

 التسوٌة نموذج وإرفاق الموضوع شرح تم المدٌر المالً المحاسب المختص  شهري التسوٌات البنكٌة  2

 والبنون من هذا الدلٌل  النمد لسم فً البنكٌة

النموذج فً لسم  وإرفاق الموضوع شرح تم المدٌر الإداري  المدٌر المالً  شهري الموازنة النمدٌة  3

 الموازنات من هذا الدلٌل 

هذا التمرٌر ٌعد الٌا بواسطة برنامج  المدٌر الإداري المدٌر المالً  شهري  مٌزان المراجعة  4

 المحاسبة وٌمكن طباعته فً أي ولت 

هذا التمرٌر ٌعد الٌا بواسطة برنامج  المدٌر الإداري المدٌر المالً شهريبٌان المركز  5
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 المحاسبة وٌمكن طباعته فً أي ولت المالً 

هذا التمرٌر ٌعد الٌا بواسطة برنامج  الإداريالمدٌر  المدٌر المالً شهري بٌان النشاطات  6

 المحاسبة وٌمكن طباعته فً أي ولت

بٌان التدفمات  7

 النمدٌة 

هذا التمرٌر ٌعد الٌا بواسطة برنامج  المدٌر الإداري المدٌر المالً شهري

 المحاسبة وٌمكن طباعته فً أي ولت

  المدٌر المالً  المحاسب المختص  شهري جرد الصنادٌك  8

تمرٌر المشارٌع  9

 لٌد الإنجاز 

المدٌر المالً بالتعاون مع  شهري

 مدٌر المشروع 

  المدٌر الإداري

المدٌر المالً المدٌر  المحاسب  شهري تمرٌر حركة النمد  12

 الإداري

 

 

 الأماناتاشر: السلف المالية والفصل الع 

لإَفبلٓب ػهٗ خذيبد ػبيخ نهشئٛس أٔ يٍ ٚفٕضّ انًٕافمخ ػهٗ إصذاس سهفخ َفمبد لأ٘ يٕظف 

نًصهحخ انجًؼٛخ أٔ نششاء نٕاصو نٓب إٌ نى ٚكٍ ثبلإيكبٌ رمذٚى يسزُذاد فٕسٚخ ثشأَٓب إنٗ 

ػهٗ أٌ ٚشاػٗ إخضبػٓب نهزذلٛك ٔ ػًهٛبد انجشد انًفبجئ ٔفمب نلأصٕل  ,انذائشح انًبنٛخ

.انٕاججخ ثشأَٓب  

 (57مادة )

 تتنؾ السىؾ بظلشكل التظلي:

شيكل أر مظ يعظالهظ بظلعمو  الأخرق, ر تكرن  (1222 الؾ )مؤقتة لا تتجظر  سىفة نفقظ   -ا

لماة محاراة ر بؽر  شراء لرا م معينة ر تساا فرر انتهظء لمىية الشراء مع اقفظلهظ في 

 نهظية العظم بظلكظمل ر تكرن بقرار من رئيس مجىس الإاارة أر من يفرضه بذلك. 

شيكل أر مظ يعظالهظ بظلعمو   (2222)قتة لا تتجظر  ألفظن سىفة نفقظ  نعرية اائمة أر مؤ - 

الأخرق, ر تكرن لافع أعمظن خامظ  أر متررفظ  نعرية مختىفة لمتىحة الجمعية, ر 

تجري لىيهظ المحظسبة من رق  لآخر بتقايم مستناا  المبظلػ التي أنفق  من اتل السىفة 

المافرلظ  اذا ل م الأمر لىم أن يتم  الم الاائرة المظلية لاستعظضتهظ بسىفة تعظال قيمة

تسريتهظ بظلكظمل في نهظية العظم, ر تكرن  ذه السىفة بقرار من رئيس مجىس الإاارة أر من 

 يفرضه بذلك. 

سىفة سفر, رذلك لتؽطية متظريؾ السفر لأي مر ؾ يتم تكىيفه بظلسفر الم الخظرج  -ج

مجىس الإاارة. ر يتم تحايا قيمة  لإنجظ  أمر يخص الجمعية لىم أن يكرن ذلك بتكىيؾ من

السىفة في حينه بقرار من مجىس الإاارة لىم أن تسرق السىفة فرر لراة المر ؾ, ر 

 تقايمه لىمستناا  الو مة.

ا( سىفة بععة لىمية أر لحضرر اررا  تاريبية أر مظ شظبه ذلك, لىم ان يكرن ذلك بمرافقة 

ينه بقرار من مجىس الإاارة لىم أن تسرق مجىس الإاارة ر يتم تحايا قيمة السىفة في ح

 (58مادة )
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 السىفة فرر لراة المر ؾ, ر تقايمه لىمستناا  الو مة.

تقفل جميع السىؾ في نهظية الفترة المظلية, ر اذا انته  خامة مر ؾ من الجمعية قبل ذلك 

 فيسترا منه مظ تبقم من السىفة.

 (59مادة )

 

 التقديريةالفصل الحادي عشر: الموازنة  

 (60مادة ) يتم الااا مرا نة سنرية تقايرية لىجمعية ر يجر  أن يتم الااا ظ بشكل نتؾ أر ربع سنري. 

يكرن الااا المرا نة السنرية لىجمعية من اختتظتظ  لجنة يسميهظ مجىس الإاارة  -ا

ر ختيتظ من مر في الجمعية لهذا الؽر  تسمم " لجنة الااا المرا نة(, ر يرأسهظ ماي

 المظلية بظلجمعية  

تشترك جميع أقسظم الجمعية في الااا تقايرا  المرا نة بحيث تعكس المرا نة خطة لمل  - 

 ر مهظم كل قسم من  ذه الأقسظم.

يمكن لمجىس الإاارة الاستعظنة بخبرا  من خظرج الجمعية لىمسظلاة في الااا المرا نة اذا  -ج

 ال  الضرررة لذلك.

 (61مادة )

مرا نة الجمعية من جارلين منفتىين أحا مظ يمعل الإيرااا  المترقعة ر الآخر يمعل تتكرن 

 المتررفظ  المقارة ر تنقسم المرا نة الم أبرا  رفترل ر  بنرا.

 (62مادة )
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 ________________نموذج الموازنة لسنة ______________ للفترة من ____________ الى 

 الإدارٌة المركزٌة لعام / ______________ الموازنة

 لجنة الموازنة فً المؤسسة      ملاحظة               

 ختم المؤسسة       توقٌع رئٌس لجنة      تضاف بنود اخري 

 فعلً  رقم الحساب 

20xx 

كانون 

 اول 

الربع  اذار شباط

 الاول 

Xx20 

الربع  حزٌران اذار  نٌسان

 الثانً

Xx20  

الربع  أٌلول اب تموز

 الثالث

Xx20 

 الربع الرابع كانون اول تشرٌن ثانً  تشرٌن اول

Xx20 

 مجموع

Xx20 

                   الإٌرادات  

                   تبرعات عٌنٌة  

                   مع ذكر اسم الممول() xxxمنحة  

                   إٌرادات أخرى )مع ذكر المصدر(  

                   مجموع الإٌرادات 

                   مصروفات مباشرة  

                   رواتب /اتعاب )موظفً المشروع فقط( 

                   مواصلات وسفرٌات )خاصة بتنفٌذ المشروع( 

                   اجرة تدرٌب 

                   اجرة عمال  

                   مواد بناء 

                   أصول ثابتة )خاصة بالمشروع( __

xx اثاث                   

xx  أجهزة ومعدات                   

                   (2+1مصروفات المشروع المباشرة ) __

                   مجموع المصروفات 

                   الفائض )العجز( 
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 نموذج الموازنة لسنة________________للفترة من______________الى__________

 _____للعام____الً______ من_____ التنفٌذ فترةالممول_____________________المشروع ______________________ 

 

 لجنة الموازنة فً المإسسة مدٌر المشروع

 تولٌع رئٌس اللجنة

 ختم المإسسة 

 

رقم 

 الحساب 

 فعلً 

20xx 

كانون 

 اول 

الربع  اذار شباط

 الاول 

Xx20 

 الربع الثانً حزٌران اذار  نٌسان

Xx20  

 الربع الثالث أٌلول اب تموز

Xx20 

تشرٌن 

 اول

تشرٌن 

 ثانً 

كانون 

 اول

الربع 

 الرابع

Xx20 

 مجموع

Xx20 

                   الإٌرادات 

                    

                    

مجموع  

 الاٌرادات

                  

                   المصروفات 

                    

                    

                    

                    

مجموع  

 المصروفات 

                  

                   الرصٌد المتبمً 
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 الموازنة المجمعة للمشارٌع للعام المالً

 

 

 مشروع

 

 المجموع مشروع مشروع مشروع

bob yyy zzz aaa  

 =(a+b+c+d) (d) ( c ) (b) (a)  الإٌرادات رلم الحساب 

xx  تبرعات نمدٌة محلٌة   xx xx xx xx xxx 

       مع ذكر اسم الممول() xxxمنحة  

       مع ذكر اسم الممول() yyyمنحة  

xx  إٌرادات أخرى مع ذكر المصدر  xx xx xx xx xx 

 xx xx xx xx xx  مجموع الإٌرادات 

       المصروفات 

       مصروفات مباشرة  (1)

xx )رواتب/اتعاب )موظفً المشروع فمط  (xx) (xx) (xx) (xx) xx 

xx )مواصلات وسفرٌات )خاصة بتنفٌذ المشروع  (xx) (xx) (xx) (xx) xx 

xx اجرة تدرٌب  (xx) (xx) (xx) (xx) xx 

xx اجرة عمال  (xx) (xx) (xx) (xx) xx 

xx  مواد بناء  (xx) (xx) (xx) (xx) xx 

xx حفرٌات  (xx) (xx) (xx) (xx) xx 

       أصول ثابتة)خاصة بالمشروع( (2)
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xx  اثاث  (xx) (xx) (xx) (xx) xx 

xx أجهزة ومعدات  (xx) (xx) (xx) (xx) xx 

 xx      (2+1مصروفات المشروع المباشرة ) (3)

 A A A A xx  مجموع المصروفات 

  xx xx xx xx  الفائض 
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 اسم المؤسسة                             

 الموازنة النقدٌة __________         

 

 12شهر 11شهر 12شهر 9شهر 8شهر 7شهر 6شهر 5شهر 4شهر 3شهر 2شهر 1شهر البنود

         A  X Y Z)رصٌد النقد بداٌة الفترة )

             استخدامات النقد 

             المشارٌع 

             /اتعاب )موظفً المشروع فقط(رواتب 

             مواصلات وسفرٌات )خاصة بتنفٌذ المشروع(

             اجرة تدرٌب 

             اجرة عمال 

             مواد بناء

             مجموع استخدامات المشارٌع 

             الإدارة 

             رواتب/ اتعاب 

             مواصلات وسفرٌات 

             اٌجار

             كهرباء ماء

             فواتٌر هاتف 

             تصلٌحات 
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             أصول ثابتة

             اثاث

             أجهزة ومعدات

             مجموع استخدامات الادارة 

             (Bمجموع الاستخدامات النقدٌة )

             الإٌرادات النقدٌة 

             xممول 

             zممول 

             (cمجموع الإٌرادات النقدٌة المتوقعة )

          X Y z (a-b+cالرصٌد المتوقع فً نهاٌة الفترة )

 

 

 

 

 

 الموافمة   الاعداد

 التارٌخ   التارٌخ
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يتبع في الااا المرا نة القرالا المحظسبية ر المهنية. ر تقار الإيرااا  ارن ختم أية نفقظ  مع لام 

تختيص مررا معين لمراجهة استخاام معين الا في الحظلا  التي يقر ظ مجىس الإاارة, ر حس  

 حظل رجرا معل  ذه الاتفظقظ (.الاتفظقظ  المرقعة مع الجهظ  المظنحة) في 

 (63مادة )

لا يجر  الالت ام بأية نفقظ  أر ترفهظ الا في حارا المختتظ  المارجة في المرا نة, كمظ لا يجر  

 استخاام أية مختتظ  في ؼير الأؼرا  التي حاا  لهظ في المرا نة.

 (64 مادة )

الم آخر ر من فتل الم آخر بعا تنسي  يجر  نقل المختتظ  في المرا نة بعا التمظا ظ من بظ  

 ماير المظلية ر مرافقة مجىس الإاارة.

 (65مادة )

يجر  خول السنة رتا مختتظ  اضظفية بمىحق لىمرا نة السنرية بتنسي  من ماير المظلية ر مرافقة 

 مجىس الإاارة اذا ترفر  المرارا الو مة لذلك.

 (66مادة )

السنرية لىجمعية  بحا أقتم في بااية شهر نرفمبر من كل لظم لىم أن  يباأ الشررع في الااا المرا نة

 تقام الم مجىس الإاارة لىمتظاقة لىيهظ في فترة لا تتجظر  الخظمس لشر من ايسمبر من نفس العظم. 

 (67مادة )

تمر الإنفظ  اذا لم تقر المرا نة قبل بااية السنة المظلية التي تعرا اليهظ المرا نة لأي سب  من الأسبظ  يس

كل شهر من مرا نة السنة السظبقة لتؽطية   1/12بظلتمظاا  شهرية يتار ظ مجىس الإاارة بنسبة 

 النفقظ  المتكررة ر الالت امظ  المظلية لىجمعية, لىم أن  تسري من المرا نة الجاياة بعا اقرار ظ.

 (68مادة )

 

 الفصل الثاني عشر: أحكام ختامية 

السيظسظ  المظلية التي يرا ظ منظسبة لتسيير ألمظل الجمعية ر ذلك فيمظ لا يحق لمجىس الإاارة رضع 

 يخظلؾ الن ظم المظلي المرحا لىجمعيظ  الأ ىية ؼير الحكرمية العظمىة في فىسطين.

 (69مادة )

 ػهٗ إداسح انجًؼٛخ الانزضاو ثأٚخ لٕاٍَٛ أٔ رؼهًٛبد يبنٛخ أٔ يحبسجٛخ رصذس ػٍ ٔصاسح انذاخهٛخ فًٛب ُٚظى

 .ػًم انجًؼٛبد الأْهٛخ غٛش انحكٕيٛخ فٙ فهسطٍٛ

 (70مادة )

لىم كل مر في الاائرة المظلية الالت ام بظلقرالا الأخوقية لمهنة المحظسبة ر تاقيق الحسظبظ  ر لىم  -ا

رأسهظ احترم سرية المعىرمظ  التي يتعظمىرن بهظ, ر أن راج  السرية يمتا الم مظ بعا انتهظء لوقة 

 لجمعية.المر ؾ بظ

 كل مر ؾ يخل بقرالا آاا  ر سىركيظ  المهنة يعر  نفسه لىمسظئىة القظنرنية ر العرفية. - 

 (71مادة )

لا يجر  سح  أي مستنا ر الاطوع لىيه بعا تمظم الحف  الا بنظءا لىم طى  كتظبي من طظلبه يرافق 

ا . أمظ في حظلة سح  لمىيظ  الاطوع لىم المستنا لأعبظ ليه الماير المظلي, ر يختص سجل 

المستنا فيكرن ذلك بإيتظل استوم يرضح لىيه سب  السح  ر يعب  في الافظتر ر تجري  ذه العمىية 

 تح  مسئرلية ر رقظبة الماير المظلي.

 

 

 (72مادة )
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يتم في نهظية كل لظم ر بقرار من مجىس الإاارة تشكيل لجنة لىجرا السنري مهمتهظ جرا المرجراا  

الفعىية لاق الجمعية ر مطظبقتهظ بمظ  ر معب  في الافظتر ر تحايا الفرر قظ  سراء بظلعج  أر ال يظاة ر ر 

 ذ مظ يراه منظسبظ بشأنهظ.لمجىس الإاارة الحق في الب  في أمر معظلجة الفرر  في حظل رجرا ظ ر اتخظ

 (73مادة )

يقرر مجىس الإاارة سيظسة التظمين لىم مرجراا  الجمعية ر يعتبر رئيس الجمعية مسئرلا لن تنفيذ 

  ذه السيظسة.

 (74مادة )

 (75مادة ) تعتبر الموحق الخظتة باليل الحسظبظ  ر ن ظم المشتريظ  ج ءا لا يتج أ من  ذا القظنرن.

 

 (1) ملحق رقم

 دليل الحسابات العامة والفرعية 

 دليل الحسابات 

 اسم الحساب  رقم الحساب  اسم الحساب  رقم الحساب 

 دفع  أوراق 2220000 الأصول 1000000

 مصارٌف مستحمة  2230000 الثابتة الأصول 1100000

 ممبوضة ممدما  إٌرادات 2240000  الأراضً 1110000

  أخرىدائنة  أرصدة 2250000 المبانً 1120000

  الإٌرادات 3000000 والمعدات  الأجهزة 1130000

 تبرعات 3010000 السٌارات 1140000

 رسوم عضوٌة  3020000  الأثاث 1150000

 مشارٌع  إٌرادات 3030000 المتداولة  الأصول 1200000

  أخرى إٌرادات 3040000 البنك 1210000

  أصولبٌع  أرباح 3050000 بنن فلسطٌن شٌكل  1210001

 المصروفات  4000000 بنن فلسطٌن دولار  1210002

  إدارٌةمصارٌف  4010000 بنن فلسطٌن دٌنار  1210003

 مواصلات 4010001 الصندوق 1220000

 م. برق وبرٌد وهاتف  4010002 صندوق شٌكل  1220001
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 م . صٌانة 4010003 صندوق دولار  1220002

 م . ضٌافة  4010004 صندوق دٌنار 1220003

  لرطاسٌهم .  4010005 المدٌنون 1230000

 إٌجارم .  4010006 المبض أوراق 1240000

 م . كهرباء ومٌاه  4010007 المخزون 1250000

 م . رواتب موظفٌن  4010008 مصارٌف مدفوعة ممدما  1260000

  المكافآتم .  4010009 مستحمة إٌرادات 1270000

 م . عمولات بنكٌة  4010010  أخرىمدٌنة  أرصدة 1280000

 م . استهلان  4010011 الخصوم 2000000

  أسعارفروق  4010012 الاحتٌاطٌات 2100000

 م . نثرٌة  4010013 الفائض العام  2110000

  أخرىمصارٌف  4010014 ترن خدمة  مكافؤةاحتٌاطً  2120000

  أصولخسائر بٌع  4020000 الالتزامات  2200000

    دائنون 2210000
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 2ملحق رقم

 اسم المإسسة

 بٌان المركز المالً

 كما فً :.............................................................

 )العملة :..............................(

 1x22 2x22 (1إٌضاح ) 

    الموجودات

    المتداولة الموجودات

 x xx xx البنون ولدى الصنادٌك فً نمد

 x xx xx المانحٌن من مدٌنة ذمم

 x xx xx ممدما مدفوعة مصارٌف

 x xx xx أخرى مدٌنة أرصدة

 x xx xx المتداولة الموجودات مجموع

. الثابتة الموجودات: الأمد طوٌلة الموجودات

 الأمد طوٌلة فترة تعرٌف

   

 x xx xx الأمد طوٌلة- البنون لدى ودائع

 x xx xx الأمد طوٌلة أخرى موجودات

 x xx Xx الأمد طوٌلة الموجودات مجموع

    

 x xx xx الموجودات مجموع

    الموجودات وصافً المطلوبات

    المطلوبات
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    :المتداولة المطلوبات

 x xx Xx دائنة بنون

 x xx xx دائنة ذمم

 x xx xx مستحمة مصارٌف

 x xx xx تؤمٌنات

 x xx xx أخرى متداولة موجودات

 xx xx  المتداولة المطلوبات مجموع

    :الأمد طوٌلة المطلوبات

 x xx xx الأمد طوٌلة لروض

 x xx xx الأمد طوٌلة أخرى مطلوبات

 xx xx  الأمد طوٌلة المطلوبات مجموع

 xx xx  المطلوبات مجموع

 xx xx  الموجودات صافً

 xx xx  ممٌدة غٌر

 xx xx  مإلتا ممٌدة

 xx xx  دائم بشكل ممٌدة

 xx xx  الموجودات صافً مجموع

 xx xx  الموجودات وصافً المطلوبات مجموع

 

 


