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 لائحة النظام المالى
 

 
 
 

 



 

  -وسوف يراعى النظام تحقيق الأهداف التالية :

  -أ ( أهداف إدارية وهى : 

 ضمان تنفيذ أعمال الجمعية وأنشطتها المختلفة بالدقة والكفاءة الواجبتين .  -
 ا .الاستجابة السريعة لتزويد الإدارة بالبيانات والمعلومات التى تطلبه  -
 

  -ب ( أهداف مالية وهى : 

 تحديد السياسات والقواعد المحاسبية التى تحكم إعداد القوائم المالية للجمعية .  -
تحديد المسئوليات والمهام للوحدات المسئولة عن إدارة أنشطة الجمعية وارتباطها بالوظائف   -

 بالأفراد . وليس 
ة فى إعداد الحسابات الختامية التى تعبر عن نتيجة مساعدة المسئولين عن إعداد القوائم المالي  -

 نشاط الجمعية .
تحقيق الرقابة والمتابعة الذاتية على صحة ودورية تسجيل البيانات المحاسبية بما يحقق   -

 المطابقة الدورية بين الدفاتر الرئيسية والفرعية .

  -جـ ( أهداف تخطيطية  : 

دات والمصروفات المتوقعة خلال فترات السنة المالية وذلك لتقدير الإيرا تخطيطيأسلوب  إتباع  -
 بإعداد التقارير والبيانات الدورية التى تمكن إدارة الجمعية من إعداد الموازنة التخطيطية .

عن طريق متابعة أنشطة الجمعية والتعرف على مدى إمكانية تحقيق  رقابيتطبيق أسلوب   -
القرارات اللازمة نحو تصحيح المسار كلما لزم الأمر فى  الأهداف المخططة والمساعدة فى اتخاذ

 الوقت المناسب .
 

ولتحقيق أهداف الجمعية بصورة أكثر فاعلية سوف تتناول هذه اللائحة كافة الجوانب  
 -المالية المرتبطة بأنشطتها بهدف الوصول إلى أفضل مستوى من :

   التنظيم الجيد –أ 
   ضوابط الأداء  –ب 
 الرقابة إحكام  -جـ

 الوظيفيوذلك بغرض تحديد كافة الحقوق والواجبات لأعضاء مجلس إدارة الجمعية والجهاز 
 الذى يتولى إدارتها والإشراف على شئونها .

 

ونووود الإشووارة إلووى أن الأعمووال الماليووة ليسووت تلووك العمليووات الإجرائيووة التقليديووة التووى تووتم فووى 
ئم الختامية فقط ولكنها مجموعة من القرارات التوى السجلات والدفاتر وإعداد الحسابات والقوا

 -: الأتيتحدد 

 . اختيار الأصول وأنواعها 
 



 

  اختيار المشروعات واقتراح كيفية تمويلها من مختلوف مصوادر التمويول المتاحوة مون أجول
 زيادة موارد الجمعية لأقصى حد وإحكام الرقابة على الصرف من الأموال المتاحة .

 ى من شأنها تحقيق أهداف الجمعية .كافة التصرفات الت 

  -: الآتي إتباعوحتى تتوافر إدارة علمية للجمعية فمن الواجب  
 . تنظيم وإدارة الموارد المالية والأعمال البشرية 
 . إدارة هذه التنظيمات إدارة علمية سليمة 
  ات للمسووتندات والوودفاتر والأجهووزة المكتبيووة اللازمووة لتسووجيل كافووة العمليوو مكتبوويتنظوويم

 الحسابية وغيرها .
 . تحديد سلطات ومسئوليات أعضاء مجلس الإدارة والعاملين فى الجمعية 
 . إدارة علمية فعالة ومتميزة مشتملة على التخطيط والتوجيه والمتابعة والتنسيق 

 -وفيما يلى بنود اللائحة المالية للجمعية :
 

 أحكام عامـة :

 (1مادة )
 اللائحة 
 ئحة الإجراءات المالية   وتنظم أحكام وإجراءات الأعمال المالية والمحاسبية بالجمعية . تسمى هذه اللائحة بلا 

 (2مادة )
 نطاق التطبيق 
 تطبق أحكام هذه اللائحة على كافة أنشطة الجمعية . 

 ( 3مادة )
 سلطة التعديل أو الإلغاء أو التفسير أو الاستثناء 

غاء أو تفسير أحد أحكام هذه اللائحة وله الحق فى إصدار القرارات يكون لمجلس الإدارة سلطة التعديل أو الإل 
 المتعلقة بذلك .

 (4مادة )
 مخالفة أحكام اللائحة  
تعتبر مخالفة أى حكم من أحكام هذه اللائحة مخالفة مالية يسرى فى شأن تحقيقها وتوقيع العقوبة عنها أحكام  

 لائحة الجزاءات بالجمعية .
 ( 5مادة )

 امة تعريفات ع
تكون للمسميات والعبارات الواردة فى هذه اللائحة المعانى الموضحة أمامها ما لم يرد نص يخالفها أو يدل  

 سياق النص على معنى آخر .
 لائحة الإجراءات المالية :

 
 



 
داخل إحدى اللوائح التنفيذية الصادرة بقرار من مجلس الإدارة لأحكام كيفية تنفيذ المعاملات ذات الأثر المالى 

 وحدات الجمعية . وتتكون اللائحة من أحكام لإجراءات العمل المالية والمحاسبية .
 صاحب السلطة :

مجلس الإدارة أو من يتم تفويضهم طبقا  للحدود الموضحة بجدول تفويض السلطات المالية المعتمد من مجلس 
 الإدارة .

 حساب الإيرادات والمصروفات :
ت السنوية طبقا  لأساس الاستحقاق الذى يقضى بتحميل كل سنة مالية حساب عن الإيرادات والمصروفا

بمصروفاتها والتزاماتها الفعلية سواء سددت أو لم تسدد   كما يجب تسجيل الإيرادات عند استحقاقها سواء 
 حصلت أم لم تحصل فى سنة الاستحقاق .

 حساب المقبوضات والمدفوعات :
ية طبقا  للأساس النقدى الذى يقضى بإظهار المقبوضات التى حصلت حساب عن المقبوضات والمدفوعات السنو

 فعلا  والمدفوعات التى تم سدادها فعلا  خلال السنة أيا كانت سنة استحقاقها .
 السنة المالية :

 تبدأ فى الأول من يناير وتنتهى فى الحادى والثلاثين من ديسمبر من كل عام .
 الموازنات التخطيطية :

والرقابة وتتألف من التقديرات المالية المخططة عن سنة مالية على أساس مبدأ الاستحقاق وتشمل  أداة للتخطيط
تقديرات الإيرادات المتوقع تحققها وتقديرات المصروفات الجارية للنشاط والمصروفات الرأسمالية وتكلفة 

الية معينة والمركز المالى الأعمال المخطط إنجازها بما يسمح بإظهار نتيجة الأعمال المستهدفة عن سنة م
 المستهدف فى نهايتها . وتكتسب أهميتها باعتمادها من مجلس الإدارة كبرنامج عمل لسنة مقبلة .

 الشيك المصرفى :
 شيك صادر من أحد البنوك المعترف بها يحمل توقيع المفوضين بالتوقيع عن البنك .

 الشيك المعتمد ) مقبول الدفع ( :
 عتمده المفوضين بالتوقيع على الشيكات بقبول سداد قيمته فور تقديمه للبنك للدفع .شيك يوقعه الساحب وي

 السلفة المستديمة :
مبلغ نقدى يتم صرفه إلى حامل السلفة بموافقة السلطة المختصة للصرف منه على أوجه الصرف المعتمدة طبقا  

ة مستديمة لأى قطاع أو وحدة أو لأحكام هذه اللائحة. ويجوز للسلطة المختصة الموافقة على صرف سلف
 مشروع تابع للجمعية .

 السلفة المؤقتة :
مبلغ نقدى يتم صرفه إلى حامل السلفة بموافقة السلطة المختصة للصرف منه على غرض أو أغراض معينة 
ولمدة محددة وتتحدد قيمته فى حدود الغرض المبين فى طلب السلفة ويتم تسويتها بمجرد انتهاء الغرض الذى 

 صرفت من أجله .
 مسئول السلفة :

الموظف المسئول عن حفظ السلفة بعهدته والصرف منها وفقا  للضوابط  والإجراءات المالية المقررة فى هذا 
 الشأن .

 السلطة المختصة بالاعتماد :
وفقا  الموظف المفوض باعتماد الصرف من أموال الجمعية طبقا  لنشأة الاحتياج الفعلى أو الغرض من الإنفاق و

 للحدود الواردة بجدول تفويض السلطات المالية .

 ( 6مادة )
 أهداف لائحة الإجراءات المالية 

 تهدف لائحة الإجراءات المالية إلى تحقيق الأغراض الآتية : 
أحكام الرقابة على تحقيق الإيرادات المخططة بموازنة الجمعية ومتابعة تحصيلهاالرقابة المالية قبل الصرف 

 ن الالتزام باتباع الإجراءات المالية المقررة تحقيقا  لأهداف وسياسات الجمعية .للتحقق م



 
تنظيم القواعد والأحكام المالية فى وثيقة معتمدة لتكون مرجعا  لأداء الأعمال المالية  وأداة للحكم على مدى تحقيق 

 الأهداف المطلوبة .
مها لاستبعاد أثر الاجتهاد الشخصى فى أداء الأعمال المالية توافر  وسيلة لتوحيد الإجراءات المالية المتبعة وتنظي

. 
 تحقيق الالتزام بالقواعد والأحكام المالية التى تحقق أهدف الجمعية .

 
  (7مادة )

 المهام والاختصاصات المالية 
نفيذية بشأن الجمعيات والمؤسسات الخاصة ولائحته الت 2002لسنة  84بما لا يتعارض مع ما ورد بالقانون رقم 

وما لحقهما من تعديلات وما ورد فى النظام الأساسى للجمعية من أحكام بشأن المهام والاختصاصات المالية   
تكون المهام والاختصاصات المالية بالجمعية طبقا  لما ورد بجدول تفويض السلطات المالية لمختلف المستويات 

 الإدارية . 

 ( 8مادة )
  -لجمعية باعتبارها وحدات لا تهدف إلى تحقيق الربح وفقا لما يلى :يتم إعداد الحسابات المالية ل

 قواعد التكلفة التاريخية أى بالتكلفة وقت الشراء أو أداء الخدمة.
على أساس الاستحقاق حيث يتم تحميل الفترة المالية بما يخصها من مصروفات سواء دفعت أو لم تدفع وبما 

 حصل .يخصها من إيرادات سواء حصلت او لم ت

  (9مادة )
يتم استخدام أساس القيد المزدوج عند إجراء كافة العمليات الحسابية بالدفاتر بمعنى أن كل عملية قيد لها طرفا 

 دائن وطرف مدين .

 
 ( 10مادة )

الأصول الثابتة هى الأصول الرأسمالية التى تستخدم فى أنشطة الجمعية لأكثر مون فتورة ماليوة ويوتم حسواب قيمتهوا 
التكلفة مضافا  إليها تكاليف رسوم النقل والتركيب حتى يصبح الأصل صالحا  للاستخدام . أموا الأصوول الثابتوة بسعر 

 . التى يتم التبرع بها للجمعية فتحسب قيمتها الرأسمالية بسعر السوق المقرر لها أو بالسعر المقرر لاستعواضها
  (11مادة )

أجهوزة ... ألو ( بنظوام القسووط الثابوت وفقوا  لمعودلات سوونوية  –آلات  –مبوانى  –يوتم إهولاك الأصوول الثابتوة ) أثوواث 
 يوضحها مراقب حسابات الجمعية . 

 ( 12مادة )
التحسينات التى تجرى على العقارات المستأجرة يتم اعتبارها من المصوروفات الرأسومالية بمعنوى أنهوا تخوص عودة 

 .فترات محاسبية ويتم إهلاكها على مدى فترة عقد الإيجار 

 ( 13مادة )
 تبدأ السنة المالية للجمعية من أول يناير وتنتهى آخر ديسمبر من كل عام .

 ( 14مادة )
 تكون للجمعية موازنة تعبر عن البرنامج المالى عن سنة مالية مقبلة لتحقيق أهداف محددة .

  (15مادة )



 
نامج المالى لأنشطة الجمعيوة موضوحا  فيهوا قبل بداية السنة المالية يتم عمل موازنة تقديرية تفصيلية تعبر عن البر

الإيوورادات والمصووروفات المتوقعووة خوولال العووام وبعوود مناقشووتها وإقرارهووا موون مجلووس الإدارة تخطوور بهووا الإدارة 
 الاجتماعية المختصة وذلك قبل عرضها على الجمعية العمومية بشهر على الأقل .

  (16مادة )
  -ما ورد فى لائحة النظام الأساسى من :تتكون الموارد المالية للجمعية طبقا  ل

 التبرعات والهبات والوصايا -ب   اشتراكات الأعضاء  -أ  
 الموارد الأخرى التى يوافق عليها مجلس الإدارة  -د                                  الإعانات الحكومية -ج 

  (17مادة )
لتى يقررها مجلس الإدارة وحسوب أوجوه النشواط وطبيعتهوا يتم الصرف من موارد الجمعية طبقا  للأسس والقواعد ا
 دون الإخلال بأحكام القوانين وشروط الجهات المانحة .

  (18مادة )
 -عند انتهاء السنة المالية يتم إعداد الآتى :

 أ ( الحسابات الختامية والميزانية العمومية . 
لسوونة مقارنووا  بمووا كووان مخططووا  القيووام بووه ب( تقريوور مجلووس الإدارة عوون أنشووطة الجمعيووة التووى تمووت خوولال ا 

 والمشروعات الجديدة المنتظر تنفيذها فى العام المقبل .
 جـ( تقرير مراقب الحسابات . 
وتعوورض كلهووا علووى مجلووس الإدارة لمناقشووتها علووى أن يووتم اعتموواد الحسووابات الختاميووة والميزانيووة موون أحوود  

يكووون موون غيوور أعضوواء مجلووس الإدارة ( وتخطوور بهووا الإدارة  المحاسوبين المقيوودين بجوودول المحاسووبين ) بشوورط أن
 الاجتماعية قبل دعوة الجمعية العمومية فى دور انعقادها العادى بشهر على الأقل .

  (19مادة )
تعرض الميزانية والحسابات الختاميوة المشوار إليهوا علوى الجمعيوة العموميوة  خولال الأربعوة شوهور التاليوة لانتهواء 

 أو طبقا  لما يرد فى قانون الجمعيات . السنة المالية

 
 
 

 -ثالثا  : الاختصاصات المالية :
  (20مادة )

مع عدم الإخلال بأحكام قانون الجمعيات ولائحته التنفيذيوة ولائحوة النظوام الأساسوى للجمعيوة يتوولى مجلوس الإدارة 
  -الآتى :

الجديوود بمووا يتضوومنه موون إيوورادات ومصووروفات إدارة شووئون الجمعيووة الماليووة وإقوورار مشووروع الموازنووة عوون العووام 
 متوقعة خلال العام واعتماد الحسابات الختامية عن السنة المالية المنتهية .

 تحديد أسعار وتكلفة الخدمات التى ستؤدى للغير واقرار لوائح ونظم هذه الخدمات .
على أن يعاد دراسة قيمتهوا زيوادة  تحديد قيمة السلفة المستديمة المخصصة لمواجهة المصروفات النثرية والعاجلة

 .%50أو خفض بعد مرور ستة شهور من تاري  صرفها طبقا  لمتوسط الصرف الشهرى مضافا  إليه 
تحديد اسم الشخص المسئول عن السلفة ويجووز أن يكوون أحود أعضواء مجلوس الإدارة بخولاف أموين الصوندوق أو 

 أحد العاملين بالجمعية .
 
 
 



 
تة للصرف منها على الأعمال والأغراض التى يتعذر فيها الصرف بشيكات وبالقودر الوذى إقرار صرف السلف المؤق

 يتناسب مع طبيعة العمل بالجمعية على أن يحدد فى طلب السلفة المدة التى ستقدم خلالها مستندات الصرف.
 .تحديد من لهم حق اعتماد الصرف من السلفة المستديمة وحدود المبالغ التى يفوضون فى صرفها
 دراسة التقرير المالى الشهرى الذى يعرضه أمين الصندوق ويتضمن بيان الإيرادات والمصروفات.

 مناقشة ملاحظات الإدارة الاجتماعية والجهات الأخرى وإعداد الرد عليها خلال شهر من تاري  إبلاغها للجمعية.
 بل عرضه على الجمعية العمومية.مناقشة تقرير مراقب الحسابات وإعداد الرد على ما ورد به من ملاحظات ق

 اعتماد محاضر الجرد السنوى.
 اعتماد وإقرار الحالات التى يتقرر علاجها أو إجراء جراحات لهم على نفقة الجمعية .

 الموافقة على التأمين على ممتلكات الجمعية والعاملين بمعرفة شركات التأمين المختصة.
 ضمن سلامة العمل و إحكام نظام الرقابة الداخلية.إصدار ما يراه من أحكام وقواعد تنظيمية ت

 ( 21مادة )

 رئيس مجلس الإدارة

 
 -يختص رئيس مجلس إدارة الجمعية بالمهام المالية الآتية :

 يمثل الجمعية أمام كافة الجهات الإدارية والقضائية .
 التوقيع نيابة عن الجمعية على جميع العقود والاتفاقيات التى يقرها المجلس .

 التوقيع على جميع أذون الصرف والشيكات مع أمين الصندوق .
البت فى الموضوعات التى تعورض عليوه ولا تحتمول الإرجواء لحوين اجتمواع المجلوس علوى أن تعورض تفصويلا  وموا 

 قرره بشأنها فى أول اجتماع لمجلس الإدارة.
 اعتماد المصروفات على أن يصدق عليها فى أول اجتماع لمجلس الإدارة .

 بحث ودراسة جميع الملاحظات المالية مع أمين الصندوق والسكرتير وعرضها على مجلس الإدارة.
جنيه )مائوة جنيهوا ( علوى أن ترفوق  100اعتماد الصرف للحالات التى يتعذر فيها إحضار مستندات فى حدود مبلغ 

 مذكرة صرف توضح مفردات وطبيعة هذه المصروفات.
م موون ينوووب عنووه بأعمالووه طبقووا  لنظووام الجمعيووة ويكووون لووه كافووة صوولاحيات فووى حالووة غيوواب رئوويس المجلووس يقووو

 واختصاصات الرئيس.

  (22مادة )

 أمين الصندوق

 
 -يختص أمين الصندوق بالمهام والمسئوليات المالية التالية :

 الإدارة. مسئول عن جميع الشئون المالية للجمعية طبقا  للنظام الذى يقره مراقب الحسابات ويوافق عليه مجلس
 -الإشراف العام على موارد الجمعية ومصروفاتها ومتابعة الآتى :

 ) أ (  استخراج الإيصالات عن جميع الإيرادات واستلامها وإيداعها فى البنك أولا  بأول. 
 )ب( قيد جميع الإيرادات والمصروفات أولا  بأول فى الدفاتر الخاصة بذلك . 
 خزنية.)جـ( جميع الأعمال المالية والم 

 مراجعة الموازنات التقديرية للمشروعات المقترحة بغرض زيادة موارد الجمعية .
مراجعة الموازنة التقديرية للإيرادات ومصروفات الجمعية عون السونة المقبلوة قبول عرضوها علوى مجلوس الإدارة و 

 إرسالها للإدارة الاجتماعية قبل عرضها على الجمعية العمومية بشهر على الأقل.
 جعة التقارير التى يعدها المدير المالى والإدارى للجمعية.مرا
 



 
 التوقيع مع رئيس مجلس الإدارة على جميع أذون الصرف والشيكات بعد مراجعة المستندات والتأكد من سلامتها.

 الإشراف على الجرد السنوى وتقديم تقرير بنتيجته إلى مجلس الإدارة.
بيوة والخاصوة بوالنواحى الماليوة ومراجعوة التقوارير المعودة بشوأنها تمهيودا  دراسة ملاحظات الجهوات الإداريوة والرقا

 لإعداد الرد على هذه الجهات.
 الإشراف على أعمال لجان المشتريات.

 جرد الخزينة والسلفة المستديمة و إعداد محضر بذلك.
 متابعة موقف السيولة النقدية بالجمعية .

 ( 23مادة )

 المدير المالى والإدارى

 
 -تص بالمهام والمسئوليات المالية التالية :يخ

إعووداد الموازنووة التقديريووة لإيوورادات ومصووروفات الجمعيووة عوون السوونة المقبلووة وعرضووها علووى أمووين الصووندوق 
 لمراجعتها قبل عرضها على مجلس الإدارة.

 إعداد التقارير المالية الدورية والغير دورية التى يطلبها مجلس الإدارة.
ليووات الصوورف والتحصوويل وكافووة الأعمووال المحاسووبية والمخزنيووة ومراجعووة المسووتندات قبوول وبعوود متابعووة جميووع عم

 الصرف والتوقيع بما يفيد ذلك
 عمليات القيد فى السجلات المحاسبية والمخزنية .مراجعة مسئولية 

للقوووانين واللوووائح تنفيوذ القوورارات الماليووة لمجلوس الإدارة والتحقووق موون مطابقتهوا لبنووود الموازنووة وعودم مخالفتهووا 
 المعمول بها أو شروط الجهات الممولة لمشروعات الجمعية.

التوقيع على حوافظ توريد النقدية أو الشيكات ومتابعوة عمليوات الإيوداع فوى البنوك وإجوراء المراجعوات اللازموة فوى 
 هذا الشأن .

 متابعة العهد الشخصية التى يتم تسليمها للعاملين بالجمعية.
 العقود والارتباطات المالية التى أبرمتها الجمعية مع الغير ومتابعة أوامر التوريد.متابعة تنفيذ 

 بحث ودراسة ملاحظات الجهات الإدارية والرقابية و إعداد تقرير عنها يعرض على أمين الصندوق.
 اعتماد الصرف من السلفة المستديمة.

 انية العمومية.مراجعة البيانات اللازمة لإعداد الحسابات الختامية والميز
 استيفاء ومراجعة جميع مستندات الصرف والتوقيع عليها بما يفيد ذلك.
 تحرير الشيكات وأذون الصرف بعد إتمام المراجعة الحسابية والمستندية 

 مراجعة كشوف حسابات البنك ومطابقتها مع الدفاتر.
 لتسلسل ترقيمها. مسئول عن حفظ المستندات والدفاتر المالية بترتيب تاريخى منظم وطبقا  

 التخطيط المالى والموازنات التقديرية :
 (24مادة )

الموازنوة التخطيطيوة : هووى عبوارة عوون برنوامج زمنوى ينفووذ كول عووام ويتضومن الأنشوطة المنتظوور تنفيوذها والتكلفووة  
 كل عام. التقديرية والإيرادات المتوقعة لكل نشاط ومدتها سنة تبدأ من أول يناير وتنتهى فى آخر ديسمبر من

 ( 25مادة )
 -تكون مزايا وضع أو صياغة الموازنات التقديرية كالآتى :

رفع مستوى الأداء للجمعية ومحاولة الوصول لتحقيق الأهداف فى كل مشروع طبقا  لما هو موضوع لوه مون حيوث 
 الهدف والتمويل ومقارنة الفعليات بالتقديرات والوقوف على أسباب الاختلاف .

 
 



 
 لرقابة الداخلية ورفع كفاءة عملية التخطيط.تحسين أداء ا

إظهار المشكلات والمعوقات التى تصادف التنفيوذ للتغلوب عليهوا واتخواذ موا يلوزم مون قورارات تصوحيحية فوى الوقوت 
 المناسب.

  (26مادة )
رج لهوا ينشأ سجل لمتابعة بنود الموازنة التخطيطية المعتمدة الهدف منه التأكد من عدم الصرف لأى بنود غيور مود

مبالغ بالموازنة التخطيطية المعتمدة وفور اعتمادهوا يوتم إثبوات قيموة البنوود المعتمودة بخانوة الرصويد وتثوت المبوالغ 
 ( [ 1التى سيتم صرفها قبل اعتماد الصرف للتأكد من سماح البند ] أنظر نموذج سجل البند رقم )

 
 ( 27مادة )

 أسس إعداد الموازنات 
نة مالية مقبلة فى ضوء قرار مجلس الإدارة الوذى يصودر قبول بدايوة السونة الماليوة بوقوت يجب إعداد الموازنات لس

كوواف متضوومنا  القواعوود والضوووابط الواجووب إتباعهووا عنوود إعووداد مشووروع الموازنووة  فووى حوودود الأهووداف المخططووة 
 المطلوب تحقيقها وفقا  للسياسة العامة للجمعية .

 ع الموازنة ما يلى : ويتضمن القرار الصادر بشأن إعداد مشرو
 الأهداف المطلوب تحقيقها خلال سنة الموازنة .

 أسس وافتراضات إعداد الموازنة.
الجدول الزمنى لإعداد مشروع الموازنة بحيث يتسنى تقديمه إلى المجلوس لاعتمواده قبول بودء السونة الماليوة بشوهر 

 على الأقل .
 د مشروع الموازنة .تحديد مهام ومسئوليات مختلف وحدات الجمعية فى إعدا

 (28مادة )
 تقسيم الموازنة 
تقسووم الموازنووة العامووة للجمعيووة  إلووى موازنووات خاصووة بكوول نشوواط رئيسووى علووى حوودة . وذلووك بهوودف خدمووة  

 المقارنات والمحاسبة طبقا  لمراكز المسئولية وتحقيقا  لمشاركة كافة المسئوليات الإدارية فى إعداد الموازنة .
 ل   يجب أن يراعى التقسيم الاعتبارات التالية:وفى جميع الأحوا   

 شمول جميع المعاملات المالية للجمعية .
 تقدير الإيرادات دون أن يستنزل منها أية مصروفات .

 عدم تخصيص إيراد معين لمصروفات محددة .
 التفرقة بين المصروفات الجارية وبين المصروفات الرأسمالية .

 إدارة أو قطاع أو مشروع على حدة. تقديرات مصروفات وإيرادات كل 

 (29مادة )
 أنواع بنود الإيراد والإنفاق  

 تقسم إيرادات ومصروفات الموازنة العامة للجمعية إلى :  
 إيرادات ومصروفات النشاط الجارى .

 إيرادات ومصروفات رأسمالية تخص اقتناء أو بيع أصول رأسمالية .

 ( 30مادة )
بعوود اعتموواد مجلووس إدارة الجمعيووة لتقووديرات الموازنووة  قووديرات المعتموودة للموازنووةإخطووار مسووئولى الأنشووطة بالت

 السنوية   على المدير المالى والإدارى  القيام بالآتى :
 إخطار مسئولى الأنشطة بالجمعية بالموازنات المعتمدة لكل منها .

 



 
روفات و الإيورادات التقديريوة لمراقبوة تدوين التقوديرات المعتمودة للسونة الماليوة الجديودة فوى سوجلات مراقبوة المصو

 ومقارنة النتائج الفعلية بالتقديرات .

 ( 31مادة )
 تعديل الموازنة بعد اعتمادها 

إذا مووا دعووت الحاجووة إلووى تعووديل الموازنووة بعوود اعتمادهووا لمواجهووة بنووود الموازنووة الجاريووة أو الرأسوومالية أو  
ارى وكانووت هووذه الحاجووة لمقابلووة تنفيووذ أنشووطة لووم تعتموود لهووا لاسوتحداث نفقووات غيوور واردة بهووا تتصوول بالنشوواط الجوو

تقديرات مالية أو لمواجهة أحداث غير متوقعة عند إعداد الموازنة على المختص إعداد طلب تعوديل الموازنوة علوى 
أن يوضح فيه الأسباب التى أدت إلى التعديل والغرض منه وحجم المبالغ المقودرة وأسوس تقوديرها وعورض الطلوب 

 أمين الصندوق مهيدا  لرفعه إلى مجلس الإدارة لإجازته .على 

 (32مادة )
يتم إعداد كشف السيولة النقدية ) التدفقات النقدية ( والذى يوضوح حركوة تودفق النقوود بالجمعيوة خولال الفتورات    

ئض وقيمتوه المالية طبقا  لظروف كل مشروع أو نشاط وبالتالى يمكن معرفوة الفتورات التوى يحودث فيهوا عجوز أو فوا
  -التقديرية وذلك بغرض :

 مساعدة الإدارة  على اتخاذ القرارات الإدارية فى الوقت المناسب .
 عدم تجاوز المصروفات وترشيدها وتنمية الموارد المالية المختلفة .

 تقييم أداء المسئولين التنفيذيين ومعرفة مؤشرات نتائج الأنشطة . 

  (33مادة )
 -تالية عند إعداد كشف السيولة النقدية :يجب مراعاة المعايير ال

 أ ( إعداده فى الوقت المناسب حتى يمكن للإدارة اتخاذ القرار المناسب فى الوقت الملائم .     
ب ( القابلية للقياس بمعنى ارتباط بياناته بنشواط أو مشوروع معوين خولال فتورة محوددة ويوتم مقارنتوه بوالموقف  

 النقدى الفعلى .
 وسهولة الفهم .جـ( الوضوح  
د ( الدوريوة ويقصود بهوا إعوداده إمووا )شوهريا ن ربوع سونوى ن نصوف سوونوى ن سونوى ( ] أنظور نمووذج جدولووة  

 ( [ 2السيولة النقدية رقم )

 

 العمليات البنكية 
 

 أولا  : حسابات البنوك :
 (34مادة )

 إجراءات فتح حساب للجمعية بالبنوك  
س الإدارة وأمين الصندوق عند فتح أى حساب للجمعيوة بوأى يتعين الحصول على موافقة رئيس مجل  

بنك على أن يبين فى طلب فوتح الحسواب أسوماء المفوضوين بوالتوقيع ونمواذج توقيعواتهم وحودود التفوويض بالنسوبة 
لسحب الشيكات أو طلب فتح اعتمادات مستندية أو الحصول على تسهيلات مصرفية أو طلب البيانات مون البنوك أو 

 التحويل المصرفى .  إجراء أمر

 (35مادة )
   
 



 

 توافر المبالغ النقدية اللازمة فى حسابات الجمعية بالبنوك
على أموين الصوندوق مراعواة تووافر المبوالغ النقديوة اللازموة فوى حسوابات الجمعيوة بوالبنوك وعليوه اتخواذ كافوة  

 الإجراءات الضرورية لتحقيق هذا الغرض .
 

 ( 36مادة )
 بات البنوك الإخطار بأرقام حسا

علووى الموودير المووالى والإدارى إخطووار رئوويس مجلووس الإدارة وأمووين الصووندوق بأرقووام كافووة حسووابات البنوووك  
 المفتوحة باسم الجمعية بالبنوك المختلفة .

 (37مادة )
 تسوية حسابات البنوك  
م كشووف الحسواب مون على المدير المالى والإدارى العمل أولا  بأول على تسوية حسابات البنووك بمجورد اسوتلا 

البنك المختص حسب الفترة المحددة لكل بنك وكل حساب وتجرى التسوية بين ما هو مقيد بدفاتر الجمعية وما هوو 
وارد بكشوف الحساب من البنك على أن يتم إجوراء القيوود المحاسوبية اللازموة فوور إعوداد موذكرة تسووية حسوابات 

 التسوية عن كل شهر . البنوك . وفى كل الحالات يجب إعداد مذكرة 
 ثانيا  : الشيكات الواردة 

 

 (38مادة )
 إجراءات استلام الشيكات الواردة 
على أموين الصوندوق اسوتلام الشويكات الوواردة والتحقوق مون صوحة بيانوات الشويك مون حيوث التواري  والتوقيوع  

شيك موضحا  فيه بيانوات الشويك  والمبلغ المستحق بالأرقام والحروف واسم المستفيد . وعليه تحرير إيصال استلام
 واسم البنك المسحوب عليه والغرض منه على أن يسلم أصل الإيصال إلى مقدم الشيك .

وفى حالة ورود الشيكات الواردة بطريق البريود   علوى الموظوف المخوتص بفوتح البريود تسوجيل كافوة الشويكات  
ى أموين الصوندوق مقابول التوقيوع باسوتلامها علوى  الودفتر الواردة بالدفتر المعد لذلك على أن يقوم بتسليمها فورا  إل

ويتم تحرير إيصال الاستلام اللازم وإرساله إلى مرسل الشيك بالبريود بعود التحقوق مون صوحة بيانوات الشويك . وفوى 
 حالة اكتشاف عدم صحة بيانات الشيك الوارد   يجب رده إلى مرسل الشيك بكتاب مسجل موضحا  فيه سبب الرد .

 
 (39)مادة 

 الشيكات المؤجلة وإلغاء قابلية الشيك للتظهير   
يجوز قبول الشيكات المؤجلة التاري  بعد موافقة السلطة المختصة ويجب على أموين الصوندوق شوطب كلموة    

 لأمر   عند استلام الشيك للحيلولة دون تظهيره للغير .
 
  (40مادة )

 تحرير إذن توريد شيكات
  
 
 



 
لتحقق من تحرير إذن توريد شيكات عن كافة الشيكات الواردة   ومن تسجيل توريود هوذه على المحاسب المختص ا

الشيكات فى كشف حركة الخزينة اليومى وعليه أيضا  التحقق من إيداع الشيكات الوواردة بالبنوك المخوتص فوى يووم 
  العمل التالى ليوم استلامها أو استحقاقها حسب الأحوال

  (41مادة )

 البنك لعدم التحصيل  ارتداد الشيك من
عنوود ارتووداد الشوويك موون البنووك لعوودم تحصوويله لأى سووبب يووتم الاتصووال بالسوواحب لإخطوواره بووذلك وتوودارك الوضووع  

بالسداد نقدا  إلى الجمعية وفى نفس الوقت   على المحاسب المختص إجراء القيد اللازم لإثبوات ارتوداد الشويك .وإذا 
 لس الإدارة للموافقة على اتخاذ الإجراءات ضد الساحب .تعذر تحصيل الشيك يعرض الموضوع على مج

 ثالثا : الشيكات الصادرة 

  (42مادة ) 

 طلب دفاتر الشيكات من البنوك   
يتم طلب دفاتر الشيكات من البنوك المختصة طبقوا  للصولاحيات المحوددة فوى طلوب فوتح الحسواب بتلوك   

من مطبوعات البنك . وينبغى عند استلام دفاتر الشيكات  البنوك . ويتم الطلب بموجب خطاب أو على نموذج خاص
 مراجعتها للتأكد من صحة تسلسل ترقيمها وسلامة عددها ومن طباعة اسم الجمعية ورقم الحساب على الشيكات

 ( 43مادة )
 تسجيل دفاتر الشيكات لمراقبتها 

وحفظهوا فوى  -الشويكات المسوتلمة  - يجب قيد دفاتر الشيكات فوور اسوتلامها بسوجل مراقبوة الودفاتر ذات القيموة 
 مكان أمين بالخزينة . وتعتبر هذه الدفاتر عهدة أمين الصندوق .
 
 
 (44مادة )

 صرف دفتر الشيكات للاستعمال 
عند الحاجة إلى صرف دفتر شيكات للاستعمال  يجب أن يتم صرف الدفتر لموظوف يخوتص بتحريور الشويكات    

رف دفتر شيكات ما لم تتم إعوادة الودفتر السوابق صورفه للاسوتعمال . ويجوب ليس بعهدته أى نقدية . ويجب عدم ص
 على الموظف المختص التوقيع باستلام دفتر الشيكات فى السجل المخصص لذلك .

 
 ( 45مادة )
 التحقق من صحة التوقيعات على المستندات

نموواذج توقيعووات المفوضووين علووى المسووئول المووالى بالجمعيووة الاحتفوواظ بنموواذج توقيعووات المفوضووين بالصوورف و 
بالتوقيع على الشيكات بالإضافة إلوى نمواذج توقيعوات المفوضوين بالاعتمواد أو اسوتلام الشويكات الخاصوة بالشوركات 
والمؤسسات التى تتعامل مع الجمعية كلما أمكن ذلك . وعليه الرجووع إلوى هوذه النمواذج كلموا تطلوب العمول التحقوق 

 أو الشيكات أو خطابات التفويض من المتعاملين مع الجمعية . من صحة التوقيعات على أذون الصرف
 
 ( 46مادة )



 

 تحرير الشيك 
على الموظف المختص بتحرير الشيكات التحقق مون وجوود توقيوع المخوتص بمراجعوة المودفوعات ) المراجعوة  

الشويك مون  قبل الصرف ( وسلطة اعتماد الصورف علوى إذن الصورف قبول تحريور الشويك . وعليوه أن يحورر بيانوات
واقع بيانات إذن الصرف من حيث اسم المستفيد وتواري  الشويك وكتابوة المبلوغ بالأرقوام والحوروف ويجوب اسوتيفاء 
بيانووات كعووب الشوويك فووى نفووس الوقووت . وعلووى الموظووف المخووتص أيضووا  كتابووة رقووم الشوويك وتاريخووه واسووم البنووك 

راجعوة الشويك وكعبوه وبوالتحقق مون اتفواق المسحوب عليه الشيك علوى إذن الصورف . وعلوى الموظوف المخوتص م
 بيانات الشيك والكعب مع البيانات الموضحة بإذن الصرف والتوقيع على كعب الشيك بما يفيد إتمام المراجعة .

 ( 47مادة )
 حدوث خطأ فى تحرير الشيك

ويوتم الغواء  فى حالة حدوث خطأ فى تحرير الشويك   يفضول   كقاعودة عاموة   الغواء الشويك وتحريور بودلا  منوه. 
الشيك بختمه بخاتم  ملغى  أو يكتب عليه بخط كبير ما يفيد الإلغواء علوى أن يطووى ولا ينتوزع مون دفتور الشويكات 
ويؤشر على الكعب أيضا  بالإلغاء. ويتم التأشير فى سجل حركة البنك أمام رقم الشيك الملغى بالإلغاء . ويجوب علوى 

مستعملة التحقق من وجود الشيكات الملغاة بإجراء المطابقوة بوين دفتور الموظف المختص بإستلام دفاتر الشيكات ال
 الشيكات المستعملة وسجل حركة البنك.

ويجوز فى حالات الضرورة تصحيح الخطأ فى تحرير تاري  الشيك عن طريق كتابة التاري  الصوحيح والتوقيوع  
 بجانب التصحيح من المفوضين بالتوقيع على الشيكات.

 ( 48مادة )
 شاف الخطأ فى تحرير الشيك بعد توقيعه من المفوضيناكت
عند اكتشاف الخطأ فى تحرير الشيك بعد توقيعوه مون المفوضوين بوالتوقيع وقبول اسوتلام المسوتفيد للشويك يجوب  

إلغاء الشيك بختمه بخاتم  ملغى  أو كتابة ما يفيد الإلغاء عليه بخط واضح على أن يعاد الشيك إلى دفتور الشويكات 
ويرفق بالكعب الخاص بالشيك بعد التأشير بإلغاء الكعب أيضا . ويتم إجراء قيد التصحيح الولازم فوى سوجل المختص 

المعاملات المالية  ويقوم الموظف المختص بناء على موافقة مودير إدارة الشوئون الماليوة بتحريور شويك بوديل ويوتم 
ذات الإجوراءات فوى حالوة اكتشواف الخطوأ فوى التأثير برقم الشيك الصحيح على سند الصرف المخوتص. ويوتم اتبواع 

 تحرير الشيك بعد توقيعه من المفوضين بالتوقيع وبعد استلام المستفيد للشيك ثم طلبه تصحيح الخطأ.

 
  (49مادة )

 التحقق من شخصية المستفيد
أو  على المختص بتسليم الشيكات للمستفيدين التحقق من شخصية المستفيد أو مندوبه بموجب خطاب تفويض 

 توكيل موثق. ويجب عليه الحصول على توقيع مستلم الشيك ورقم تحقيق شخصيته قبل تسليمه الشيك.
 
 
  (50مادة )

 حفظ كعوب الشيكات
ول اسوتعمالها لأى سوبب لمودة سونة واحودة غيور   تحفظ كعوب دفاتر الشيكات المنتهيوة أو المسوتخدمة جزئيوا  وبطا

ير المستعملة بخاتم  ملغى  ثم تحفظ فى غرفة الحفظ المختصة   وبعود سنة الاستعمال على أن يتم ختم الشيكات غ
 ذلك يستغنى عنها نهائيا  طبقا  للإجراءات المنظمة لحفظ المستندات المالية.

 
 (51مادة )



 

 إجراءات تجديد صلاحية الشيك  
. وتوتم الموافقوة يجوز تجديد الشيكات التى لم تقدم للصرف خلال فترة ستة أشهر مون تواري  اسوتحقاق الشويك  

على إجراء التجديد من أمين الصندوق بعد طلب المستفيد إجراء التجديد موضحا  أسباب عدم التقدم بصورف الشويك 
 خلال فترة الستة أشهر .

 وفى حالة الموافقة على تجديد الشيك   يجوز إتباع الإجراءين التاليين :  
 قيمته على حساب الدائنين . إلغاء الشيك وإصدار بدلا  منه فى حالة تعلية -أ  
شطب التاري  الموجود على الشيك وإعادة كتابة تاري  التجديد مع توقيع المفوضين بالتوقيع على الشويك  -ب  

 بجانب التاري  الجديد .

  (52مادة )  
 إلغاء الشيكات التى لم يتم صرفها

تم صورفها أو تجديودها لإلغائهووا علوى الحسوابات حصور الشويكات التوى مضوى علوى إصوودارها تسوعة أشوهر ولوم يو 
 المستفيدين . بأسماءوإجراء القيد المناسب بتعليتها إلى الحسابات الدائنة 

 ( 53مادة )
 فقد الشيك من المستفيد

فى حالة فقد الشيك من المستفيد فيجب عليه إخطار الجمعيوة فوورا  بوأى وسويلة علوى أن يتبوع ذلوك خطواب منوه  
يتم صرفه موضحا  فيه رقم الشيك وتاريخه والمبلغ المستحق واسوم المسوتفيد . ويجوب يقر فيه بفقد الشيك وأنه لم 

التحقق من واقع السجلات وكشوف حساب البنك أن الشيك لم يتم صرفه . ثم يتم إعداد خطاب إلوى البنوك المخوتص 
سوتفيد كتابوة بإيقاف صرف الشيك . وفوى حالوة الموافقوة مون السولطة المختصوة علوى إصودار شويك بوديل   علوى الم

إقرار قبل استلام الشيك الجديد يقر فيه بمسئوليته عن رد قيمة الشويك إذا ظهور فيموا بعود أن الشويك المفقوود قود توم 
 صرفه .

 رابعا  : خطابات الضمان 
 
  (54مادة )
 ضرورة عدم قابلية خطاب الضمان للإلغاء

حوددة المودة فيجوب ألا تقول مودة سوريانها عون إذا كانت خطابات الضمان المقدمة كتأمين ابتدائى فى مناقصات م 
ثلاثوين يوموا  علوى الأقول بعود انتهواء الموودة المحوددة لسوريان العطواءات   وإذا كانوت خطابوات الضومان واردة ضوومانا  
لتنفيذ عقود أعمال أو خدمات أو لعقود توريد  فيجب أن تكون مدة صلاحيتها كافية لفترة تنفيذ تلك العقود . ويجوب 

خطاب الضمان الوارد إلى الجمعية بأى قيد أو شرط وأن يقر فيه البنوك بوأن يضوع تحوت تصورف الجمعيوة  ألا يقترن
مبلغا  يوازى خطاب الضمان وأنه مستعد لأدائه بأكمله عند أول طلوب مون الجمعيوة دون الالتفوات إلوى معارضوة مون 

 جانب مقدم الخطاب .
بنوك المختصة بموا يتفوق والشوروط التوى تحوددها الإدارة وعلى إدارة الجمعية استصدار خطابات الضمان من ال 

 الطالبة لخطاب الضمان تحقيقا  لأهداف نشاط الجمعية .

 
 ( 55مادة )

 تجديد صلاحية خطاب الضمان
وفى كل الحالات يجب  مراعاة طلوب تجديود صولاحية الخطواب قبول انتهائوه بفتورة كافيوة لمودة أخورى وذلوك عون  

ديود إلوى البنوك المخوتص بعود أخوذ رأى القطواع أو الإدارة المختصوة فوى شوأن ضورورة طريق خطاب تعده بطلب التج
 تجديد الصلاحية طبقا  لمقتضيات العمل .

 



 

 ( 56مادة )
 سجل متابعة خطابات الضمان

يجووب تسووجيل خطابووات الضوومان الووواردة فووى سووجل متابعووة خطابووات الضوومان الووواردة مووع بيووان توواري  انتهوواء  
للموظووف المخووتص القيووام بمتابعووة تووواري  الصوولاحية ومراعوواة طلووب التجديوود قبوول انتهوواء صوولاحيتها حتووى يتسوونى 

 الصلاحية . ويجب حفظ أصول خطابات الضمان فى خزينة الجمعية . 
وعلى الموظف المختص اسوتطلاع رأى مسوئول النشواط المخوتص بشوأن الموافقوة علوى إلغواء أو تجديود أو مود  

 اء القيد المناسب فى سجل متابعة خطابات الضمان الصادرة .أجل خطابات الضمان الصادرة وإجر

 ( 57مادة )
 المطالبة بقيمة خطاب الضمان ) تسييله ( 

إذا ما دعت الضرورة إلى المطالبة بقيمة خطاب الضمان   على أمين الصندوق توجيه ماذيل بتوقيع المفوضين  
قبل موعد انتهاء صلاحية خطواب الضومان بسوداد قيمتوه  بالاعتماد إلى البنك الصادر منه خطاب الضمان يطالبه فيه

  نقدا  أو شيك مصرفى لصالح الجمعية .
 ( 58مادة )

 رد خطابات الضمان
إذا ما انتفت الحاجة إلى خطاب الضمان لانتهاء الغرض من تقديمه يجب على  مسئول النشاط الإخطار بانتهاء  

دة خطاب الضمان إلى البنك الصادر منه الخطاب رفق خطواب مون الحاجة والعمل على رده إلى البنك . حيث يتم إعا
 أمين الصندوق يطالب فيه بإلغاء الخطاب المذكور .

وفى حالة إلغاء المناقصة أو المزاد أو عدم الترسية على مقدم خطاب عون توأمين مؤقوت أو مقابول الودخول فوى  
 إعادتها إلى البنك رفق خطاب بالإلغاء .مزاد فيجب رد خطابات الضمان بإعادة تسليمها إلى مقدميها أو 

 

 
 أعمال التأمين

   

 
 ( 59مادة )

 رسم سياسة عامة لنشاط التأمين
 يجب القيام بدراسة بغرض تحديد ما يلى : 

الأخطار التى ينبغى التأمين ضد حدوثها سواء كانت أخطار سرقة   حريق   سطو   خيانة أمانوة   حيواة   نقول   
 أموال ... ال  

 صول والممتلكات التى ينبغى التأمين عليها سواء كانت سيارات   مبانى   مخازن ... ال  الأ
الموظفوون الووذين ينبغوى التووأمين علوويهم مثول أمنوواء الخوزائن والعهوود والمخووازن ضود خيانووة الأمانوة   السووائقين ضوود 

 الحوادث   ... ال  
فوعة بتوصووياتها لرسووم سياسووة التووأمين وعوورض نتووائج هووذه الدراسووة علووى رئوويس مجلووس الإدارة للجمعيووة مشوو

 بالجمعية .

 
 ( 60مادة )

 إبرام عقود التأمين 



 
يخووتص المسووئول المووالى بالتنسوويق مووع الإدارة المعنيووة ) التووى لووديها الأصوول أو الخطوور المووراد التووأمين ضووده (   

 ئحة .بإبرام عقود التأمين ومتابعة تنفيذها مع مختلف شركات التأمين وفقا  لأحكام هذه اللا
 
 
 
 
 ( 61مادة )

 فتح ملف خاص لكل عقد تأمين 
يجووب فووتح ملووف خوواص لكوول عقوود تووأمين يحتوووى علووى كافووة المسووتندات المتعلقووة بووه ويشوومل ذلووك عقوود التووأمين  

وتجديداتووه والمراسوولات المتعلقووة بووه موون حيووث المطالبووة بووالتعويض والمعاينووة وصووور المطالبووة بأقسوواط التووأمين 
   ن المستندات المتصلة بعقد التأمين .والإيصالات وغير ذلك م

 ( 62مادة )
 سجل متابعة عقود التأمين

يجب إمساك سجل إحصائى لقيد عقود التأمين لإمكان متابعتها ويجب أن يشمل هذا السجل عن كل عقد بيانوات  
عقوود والقسووط عون اسووم الجمعيووة المتعاقود معهووا ورقووم العقود والخطوور المووؤمن ضوده ومبلووغ التووأمين وتواري  انتهوواء ال

السنوى وتاري  المطالبة بالتعويض وتاري  المعاينة وتاري  السداد وموا إلوى ذلوك مون البيانوات الضورورية لتسوهيل 
 المتابعة .

 ( 63مادة )
 إجراءات الإخطار بحدوث الخطر المؤمن ضده 

الجمعيوة وشوركة فى حالة حدوث الخطر المؤمن ضده  يجب على مسئول النشواط المبوادرة فوورا  بإخطوار إدارة  
  التأمين المؤمن لديها بذلك تفصيلا  مع طلب ضرورة إجراء المعاينة اللازمة فى الأحوال التى تقتضى ذلك .

 ( 64مادة )
 إجراءات المطالبة بالتعويض

يختص المسئول المالى بالتنسيق مع مختلف مسئولى الأنشطة المعنية بمباشرة إجراءات المعاينة وتقدير حجم  
 خسائر والمطالبة بالتعويض من شركة التأمين المختصة .وقيمة ال
 
 

 الدورات المستندية  

 
 

  (65مادة )
لتطبيق قواعد الرقابة العامة والضبط الداخلى يجوب الفصول فوى المسوئوليات والاختصاصوات بوين العواملين بحيوث لا 

 يقوم أحد العاملين بأداء عملية أو نشاط من بدايته إلى نهايته

 
 
  (66مادة )



 
ضورورة التفرقوة بوين المصوروفات الإيراديوة التوى تخوص الفتورة المحاسوبية والمصوروفات الرأسومالية التوى تسوتفيد 

 منها أكثر من فترة محاسبية واحدة ويتم تحميل كل فترة بمقدار استفادتها من المصروف الرأسمالى

 قواعد الدورة المستندية للمدفوعات  
 (67مادة )

 توثيق الصرف بناء على مستندات صرف معتمدة وتسجيلها فى الدفاتر. تهدف تلك الدورة إلى  
 (68مادة )

 -فى حالة المدفوعات بشيكات يتم أتباع الآتى :  

 يجب الاحتفاظ بدفاتر الشيكات فى الخزينة. -  68ن1 
دى أمووين تسووجيل عوودد دفوواتر الشوويكات الجديوودة طبقووا  لتسلسوولها الرقمووى فووى سووجل الوودفاتر ذات القيمووة لوو -  68ن2

 الصندوق.
يجب متابعة قيام البنك بإيقاف صرف الشيكات التى مضى على إصدارها مدة ستة شهور على الأقول دون  -  68ن3

 أن يتقدم المستفيد لصرفها.
يحظر استخراج شيكات دون أذن صرف معتمد من أمين الصندوق ورئيس مجلس الإدارة أو نائبوه  علوى  -  68ن4

 لمؤيدة للصرف.أن يرفق به المستندات ا
يحظر إصدار أية شيكات إلا بعد شطب كلمة )لأموره( وكوذلك يحظور  إصودار أيوة شويكات لحاملوه أيوا كانوت  -  68ن5

 الجهة المستفيدة من إصدار الشيك ومع ذلك يجوز بتعليمات كتابية ممن لهم حق اعتماد الصرف القيام بذلك.
 
ن الصوورف ولا يجوووز تسووليم أى شوويك لغيوور المسووتفيد إلا لا يجوووز تحريوور شوويك باسووم يخووالف الموضووح بووإذ -  68ن

 بموجب تفويض أو توكيل رسمى ممن له صلاحية التفويض أو التوكيل من قبل المستفيد الصادر لأمره الشيك.
لا يجوووز اعتموواد أى شوويك إلا بعوود التأكوود موون ادراج بيانووات القيمووة وتوواري  الاسووتحقاق واسووم المسووتفيد  -  68ن7

 لأجله إصدار الشيك ويحظر تماما  إصدار أو توقيع أية شيكات على بياض أيا كان السبب. والغرض المستحق
يجب متابعة كتابة بيانات الشيك على كعوب الشيكات لسهولة المراجعة على ذلك ووضع علامة أو توقيع  -  68ن8

 من لهم حق التوقيع على الشيكات بغرض تحديد المسئولية.
ميوع المسوتندات المؤيودة لإصودار الشويكات بخوتم صورف أو موا يفيود سوداد قيموة هوذه يجب مراعواة خوتم ج -  68ن9

 المستندات وذلك لتفادى إعادة استخدامها فى الصرف مرة أخرى.
يجب إعداد مذكرة تسوية للبنك من واقع كشف حساب البنك وسجل البنك لكل حساب علوى حودة وتعتمود  – 68ن10

أن يوتم متابعوة تسووية المعلقوات ويحظور إلغواء أى معلقوات فوى كشوف بواسطة شخص مسوئول بالجمعيوة كموا يجوب 
 حساب البنك دون مستندات صحيحة تؤيد حركة الإلغاء.

 
 السلف المستديمة والمؤقتة

 

 ( 69مادة )

 الترخيص بصرف السلفة 

يجوووز بموافقووة السوولطة المختصووة طبقووا  لأحكووام جوودول تفووويض السوولطات بالجمعيووة التوورخيص بصوورف سوولفة  
 تديمة أو مؤقتة أيا  منها بناء على طلب مسئول النشاط . ويجب أن يبين فى الطلب الغرض من السلفة  مس
 
 



 
و أسباب طلبها واسم ووظيفة الشخص الذى سوف يعهد إليه بالسلفة   ) حامل السلفة ( ونمووذج توقيوع المسوئول 

 المفوض بالصرف من السلفة 
لسلفة ومدى مواجهتها للطلبات العاجلة للشراء أو الإصولاح مموا ويجب دراسة ظروف الطلب ومدى الاحتياج ل 

يقتضى الترخيص بالسلفة وتحديد قيمتها ولا يجب استخدام السلف فى غير الغرض الذى خصصت مون أجلوه أو أن 
 يتخذ الصرف منها وسيلة لعدم الالتزام بالأحكام العامة للصرف الواردة فى لوائح أو نظم أو قرارات أخرى .

 ( 70) مادة

 قيد السلف المستديمة بالدفاتر

يتم القيد بقيمة السلف المسوتديمة علوى حسواب السولف المسوتديمة ضومن الحسوابات المدينوة ويفوتح لكول سولفة  
 حساب شخصى باسم حاملها .

 ( 71مادة )

 ف المستديمة فى نهاية كل سنة مالية لرد رصيد الس

ن صرف فى نهاية كل سنة مالية علوى أن تجودد السولف فوى أول ترد المبالغ المتبقية من السلف المستديمة بدو 
 السنة المالية التالية تلقائيا  بنفس القيمة دون حاجة لترخيص جديد .

ويجب مراجعة قيم السلف المستديمة من وقت لآخر للتأكد من مودى ملائموة قيمتهوا موع الأغوراض المخصصوة  
 ما رأت أن قيمتها تزيد عن الاحتياجات الفعلية . لها  ويجوز لها التوصية بتخفيض قيمة السلفة إذا

 
 
 
 ( 72مادة )

 استعاضة السلفة المستديمة 

وذلك بإعوداد كشوف تفريوغ المنصورف محلولا  علوى  %70يتم استعاضة قيمة السلفة   متى بلغ المنصرف منها  
نحوو استصودار شويك بقيموة  حسابات المصروفات وتقديمه مع كافة المستندات المؤيدة للمراجعة واتخاذ الإجوراءات

 المنصرف من تلك السلفة مقابل الخصم على حسابات المصروفات المختصة .
 
 ( 73مادة )

فـع  يجوز   ختم إذن الصرف بختم   دا

 

 ( 74مادة )

 تسجيل  أذون الصرف  

لفة يجب تسجيل أذون الصرف من السلف المستديمة بدفتر السلفة المستديمة بما يسمح باستخراج رصويد السو 
 أولا  بأول .

 ( 75مادة )

 الجرد المفاجئ على رصيد السلفة المستديمة 



 
تلتزم إدارة الشئون المالية بالرقابة على حسابات وأرصدة السلف المستديمة   عن طريق تكليف أحد العواملين  

لودفتر بموا يفيود بها بإجراء الجرد المفاجئ على رصيد السولفة مون واقوع دفتور السولفة المسوتديمة   والتوقيوع علوى ا
إجراء الجرد وإذا ظهر عجز فى السلفة المستديمة   فعلى من قام بالجرد أن يتولى التقرير بذلك إلى مودير الشوئون 

 المالية لاتخاذ اللازم .
وإذا تبين أن هذا العجز راجع إلى الإهمال أو التقصير أو الاختلاس   يسوى رصيد السلفة فورا  ويوتم تسوليمها  

 فضلا  عن اتخاذ اللازم نحو مجازاة حامل السلفة .لشخص آخر   
 ( 76مادة )

 -فى حالة المدفوعات نقدا  من السلفة المستديمة يتم اتباع الآتى :

 يتم الصرف من هذه السلفة على بنود المصروفات الضرورية والعاجلة. -  76ن1

 لفة المستديمة.يجب إعداد كشف تسوية سلفة على أن يتضمن كل مبلغ يدفع من الس -  76ن2
 يجب أن يوضح بكشف تسوية السلفة الغرض من الصرف واسم الحساب المختص. -  76ن3
يجووب أن يرفووق بكشووف تسوووية العهوودة جميووع المسووتندات المؤيوودة لعمليووة الصوورف النقوودى علووى أن تكووون  -  76ن4

 معتمدة من الشخص المسئول عن اعتماد الصرف منها.
 اجئ لرصيد السلفة المستديمة.يتم إجراء جرد دورى مف -  76ن5
لتوافر السيولة النقدية يتم استعاضة السلفة المستديمة أولا  بأول بعد تقديم كشوف تسووية مرفقوا بوه كافوة  -  76ن6

 ومراجعتها. المستندات الدالة على الصرف
تم اقفوال رصويد ترد المبالغ المتبقية بدون صرف من السلفة المستديمة فوى نهايوة كول سونة ماليوة بحيوث يو - 76ن7

حساب السلفة فى نهايتها وبالتالى تظهر الحسابات الختامية خالية منها على أن تجدد فى أول السنة الماليوة التاليوة 
. 
 لا يجوز صرف الأجور وما فى حكمها من السلفة المستديمة . - 76ن8

 ( 77مادة )
 فى حالة المدفوعات نقدا  من السلفة المؤقتة يتم اتباع الآتى:

تصرف السلفة المؤقتوة فوى الحوالات التوى يتعوذر فيهوا الصورف بشويكات وعون أعموال مقورر إنجازهوا فوى  -  77ن1

 نفس السنة المالية وذات ضرورة عاجلة .
يحدد مقدار السلفة المؤقتة وفقا  لدراسة تجرى بمعرفة المختصين فى الأعمال المطلوب من أجلها السلفة  – 77ن2

 -دارة محددا فيه الآتى :ويقدم الطلب لرئيس مجلس الإ
المدة اللازمة لتقديم المستندات ويشوترط ألا تتعودى  –اسم الشخص المسئول عنها  –قيمتها  –الغرض من السلفة 

 ( من كل عام  12ن  31هذه المدة اليوم الأخير من السنة المالية ) 
السنة المالية يجب تسوية حسواب السولفة  فى الأحوال التى يتعذر فيها القيام بالأعمال المطلوبة قبل نهاية – 77ن3

فووى نهايووة السوونة الماليووة ورد البوواقى منهووا واذا اقتضووت الضوورورة الحصووول علووى سوولفة أخوورى فووى السوونة التاليووة 
لاستكمال تلك الأعمال فيتعين الحصول على موافقة جديدة مون السولطة التوى سوبق أن رخصوت بصورف السولفة موع 

 ك .بيان الأسباب التى تدعو إلى ذل
فى الأحوال التى يكون فيها مقدار السولفة كبيورا  ويقودر اسوتمرار الصورف منهوا لمودة طويلوة خولال السونة  – 77ن4

 المالية فيكون تسليم مبلغها على دفعات بما يتناسب والمدة المقررة لإنجاز كل مرحلة .
 
 
ويجووز ذلوك فوي حودود معينوة  لا يتم الترخيص بأكثر من سلفة مؤقتة واحدة لشخص واحد فى وقت واحد – 77ن5

ويجب تقديم مستنداتها فور انتهواء الغورض منهوا وموع ذلوك يجووز زيوادة قيمتهوا لمواجهوة بموافقة المدير التنفيذي 
 .فس الغرض المنصرف من أجله السلفةمصروفات طارئة لن

 



 
لأحوال التى يكون من لا يجوز الترخيص بصرف سلفة مؤقتة فى الشهر الأخير من السنة المالية إلا فى ا – 77ن6

 .السلفة قبل نهاية السنة المالية المؤكد إنجاز العمل الصادر من أجله
بمجرد انتهاء الغرض من السلفة تقدم مسوتندات الصورف وإيصوال توريود البواقى منهوا بودون صورف ) إن  – 77ن7

اط وتووتم مراجعووة وجوود ( إلووى مسووئول الحسووابات علووى أن تكووون المسووتندات معتموودة موون المشوورف علووى هووذا النشوو
 مستندات الصرف واعتماد ذلك من أمين الصندوق ورئيس مجلس الإدارة .

 ( 78مادة )
 تكون خطوات العمل بالدورة المستندية للمدفوعات كالآتى :

يسووتخدم نموووذج أذن الصوورف لتنفيووذ وجووه موون أوجووه الإنفوواق ولأموور شووخص معووين بنوواء علووى مسووتندات  -  78ن1

 دة من السلطة المختصة.صرف خاصة بالجمعية ومعتم
تبدأ دورة المدفوعات بمذكرة يتم إعدادها من القسم أو مسئول النشاط المختص الذى طلب توفير الخدموة  -  78ن2

 أو شراء الأصل موضوع الصرف.
يقوم المحاسب بناء على الفاتورة أو الموذكرة والمسوتندات بإعوداد أذون الصورف ويوتم إرفواق المسوتندات  -  78ن3

 ة للصرف بالإذن مع تحديد التوجيه المحاسبى.المؤيد
يتم تحرير الشيك واستيفاء جميع البيانات المتعلقة به فى أذن الصرف ويجب مراجعة كافة البيانوات التوى  -  78ن4

 يتضمنها الإذن مع الشيك والتوقيع على أذن الصرف بما يفيد هذه المراجعة.
 مين الصندوق ورئيس الجمعية قبل توقيعهما على الشيك.يتم مراجعة أذن الصرف واعتماده من أ -  78ن5
يووتم تسووليم الشوويك للمسووتفيد مقابوول الحصووول علووى توقيعووه وبعوود ذلووك تووتم القيووود فووى الوودفاتر والسووجلات  -  78ن6

 المحاسبية.

 

 ( 79مادة )

 -تهدف الدورة المستندية للمدفوعات التأكد من الآتى :

 للسياسات والسلطات المحددة بالجمعية. جميع المدفوعات قد تمت وفقا   -  79ن1

صووحة وسوولامة جميووع الموودفوعات التووى تمووت موون ناحيووة المسووتفيد والتوقيووت ودقووة التسووجيل فووى الوودفاتر  -  79ن2
 والسجلات.

 تأدية الخدمات طبقا  للمتفق عليه وحسب شروط الجهة أو المسئول طالب الخدمات. -  79ن3
 قة للمواصفات وتم تحرير أذن إضافة مخزنى وسجلت فى سجلات العهدة.الأصول التى تم شرائها مطاب -  79ن4
 تم تسجيل جميع المدفوعات بسجلات ودفاتر الجمعية خلال الفترة المالية المتعلقة بها. -  79ن5

 
 ( 80مادة )

 -يجب مراعاة المعايير الآتية فى الفواتير :

 -:أن يكون تحريرها بخط واضح مبينا  عليها الأتى  -  80ن1

رقم البطاقة الضوريبية والملوف الضوريبى  –اسم المورد وعنوانه  –التاري   –سعر الوحدة  –الكمية  –القيمة  
رقووم  –فووأكثر    ثلاثمائووة جنيهووافووى حالووة الفووواتير التووى تزيوود قيمتهووا عوون الحوودود الووواردة فووى قووانون الضوورائب   

 ة الفاتورة .التسجيل فى ضريبة المبيعات وذلك فى حالة إضافتها على قيم
 يجب أن يتم مطابقة المبلغ بالأرقام مع المبلغ بالحروف . – 80ن2
 أن تكون مختومة . – 80ن3



 
للخوودمات  %2فووى حالووة التوريوودات    % 2ن1ثلاثمائووة جنيهووا فووأكثر الخصووم موون كوول فوواتورة قيمتهووا موون  – 80ن

 ويراعى أية تعديلات تجرى مستقبلا  فى قانون الضرائب .

 ستندية للمقبوضاتالدورة الم  
 
 (81مادة )

تهدف تلك الدورة إلى توثيق استلام مستحقات الجمعية وإثباتها بالدفاتر وتطبيق قواعد الرقابوة علوى المقبوضوات   
 -الآتية :

 إعداد إيصال استلام عن كل مبلغ يتم تحصيله. -  81ن1
 استخدام دفاتر إيصالات استلام ذات أرقام مسلسلة -  81ن2
 إيداع جميع المقبوضات فى البنك أولا  بأول كل نوع فى حسابه. -  81ن3
 تسجيل جميع المقبوضات فى السجلات والدفاتر. -  81ن4

 
 (82مادة )

 تكون خطوات العمل بالدورة المستندية للمقبوضات كالآتى :  
 نقدية أو شيكات. يستخدم إيصال توريد نقدية كمستند لإثبات وتوثيق كافة المقبوضات سواء -  82ن1
 –المبلووغ  –تاريخووه  –يوتم إثبووات كافووة الشوويكات الوواردة بوودفتر الشوويكات الووواردة الووذى يبوين رقووم الشوويك  -  82ن2

 طبيعة الإيراد الوارد عنه الشيك. –جهة إصدار الشيك  –البنك المسحوب عليه  –العملة 
لم الأصل للجهة او الشخص الموورد ويحوتفظ يتم تحرير إيصال توريد نقدية من أصل وصورة على ان يس -  82ن3

 بالصورة فى الدفتر.
يتم تحرير حافظة إيداع طبقا  للنموذج الموضح فيما بعود يوضوح فيهوا المبوالغ ورقوم واسوم الحسواب الوذى  -  82ن4

 سيتم فيه الإيداع وطبيعة المبالغ وتعتمد من السلطة المختصة .
 
لإيداع فى البنك والحصول على إيصال إيداع من البنك حيث يتم إرفاقه يرسل الشيك أو المبالغ المحصلة ل -  82ن5

 مع الحافظة لإجراء القيود اللازمة فى الدفاتر.
 بعد التسجيل فى الدفاتر و تحفظ الإيصالات والحوافظ فى ملف المقبوضات. -  82ن6

 
 (83مادة )

 الهدف من الدورة المستندية للمقبوضات لتنفيذ الآتى :  
 إحكام الرقابة الداخلية على المقبوضات. -  83ن1
 التأكد من أن الإيرادات قد تم تحصيلها وإيداعها فى الحساب المختص بالبنك. -  83ن2
 التأكد من أن جميع المقبوضات قد تم إثباتها بصورة صحيحة فى السجلات والدفاتر. -  83ن3

  -أنظر النماذج التالية :  

 

 
 
 
 



 

 والمصروفات القواعد العامة للإيرادات
 

 أولا : الإيرادات 
 

 
 ( 84مادة )

 طرق تحصيل الإيرادات 

 -تحصل الإيرادات بإحدى الطرق الآتية : 
 الدفع نقدا  او بشيك إلى خزينة الجمعية مقابل الحصول على إيصال . -أ   
  الإيداع نقدا  أو بشيك أو بأمر دفع فى أحدى البنوك المفتوح لديها حساب الجمعية .  -ب 
 إضافة الفوائد المستحقة إلى حسابات الجمعية بالبنوك . -ج 
 الخصم من مستحقات الغير لدى الجمعية بمبالغ إيرادات تستحق عليهم -د 

 
 (85مادة )

 المبالغ غير المحصلة من الإيرادات حتى نهاية السنة المالية  
السنة المالية فى إطوار مبودأ الاسوتحقاق   ولا  تعالج كافة المبالغ التى لم يتم تحصيلها من الإيرادات حتى نهاية 

يتم الاعتراف بالإيراد فى الدفاتر المحاسبية إلا بعد إتمام التوريد أو أداء الخدمة أو انقضاء الفترة الزمنيوة اللازموة 
 لاستحقاق الإيراد .

 لمقوضوواتاومووع ذلووك   لا توودخل المبووالغ غيوور المحصوولة حتووى توواري  معووين فووى الحسوواب عنوود إعووداد حسوواب  
 والمدفوعات الخاص بالجمعية حتى ذات التاري  .

 
 ثانيا  : المصروفات :

 
  (86مادة )

 
 وجوب الصرف بإذن صرف

لا يتم صرف المستحقات للغير إلا بمقتضى إذن صرف بعد مراجعة المستندات . ويجب عند تقديم إذن الصورف  
  غ الواجب صرفه بالأرقام والحروف واسم المستفيد .أن يرفق به المستندات المؤيدة للصرف وأن يوضح فيه المبل

 
 

 ( 87مادة )
 المستندات المؤيدة للصرف على المشتريات او الخدمات او مقاولات الأعمال 

  
 
 



 
على الموظف المختص بإعداد إذن الصرف سدادا  لأمور شوراء أو عقوود توريود أصوناف أو خودمات أو فوى مقواولات 

 يلى حسب الأحوال :الأعمال التحقق من إرفاق ما 
 نسخة أمر الشراء المعتمدة للصرف موضحا  به رقم العقد .

 أصل فاتورة المورد موضحا  بها الكميات الموردة وأسعارها والمبلغ المطلوب سداده .
 فحص الأصناف الموردة أو تقرير لجنة الفحص المختصة أو محضر تسليم الأعمال    مذكرة

 دمة أديت أو أن الأعمال نفذت بشكل مرضى وطبقا  للتعاقد وشروطه .اعتماد السلطة المختصة أن الخ
 توقيع إذن الصرف من السلطة المختصة .

 
 
  (88مادة )

 حظر تجزئة المصروف بقصد تفادى حدود تفويض السلطات المالية
ويض لا يجووز تجزئوة قيموة عقوود أو تجزئوة صورف القيمووة المسوتحقة بقصود تفوادى الأحكووام المتعلقوة بحودود تفوو 

 السلطات المالية .

 ( 89مادة )
 مراجعة سلامة إجراءات الصرف

 يجب القيام بإجراءات المراجعة قبل الصرف عن طريق التحقق مما يلى:  
مرجعة إذن الصورف مون حيوث سولامة الدقوة الحسوابية واسوم المسوتفيد وصوحة توقيعوات أصوحاب الصولاحية ) 

 السلطة المختصة ( .
ؤيدة للصورف ولوه فوى سوبيل ذلوك الإطولاع علوى كافوة المسوتندات التوى يورى ضورورة توافر كافة المستندات الم

 الإطلاع عليها ولو كانت سرية .
مراجعة المستندات المؤيدة للصرف من حيث الدقة الحسابية وأنهوا عون عمليوات تخوص الجمعيوة ومون سولامة 

 . عن إدارة الجمعيةالإجراءات المتبعة طبقا  لأحكام هذه اللائحة وكافة القرارات الصادرة 

 
 ( 90مادة )

 إيقاف الصرف لعدم سلامة الإجراءات
يجوز إيقاف الصرف إذا كانت المسوتندات المؤيودة لإذن الصورف غيور قانونيوة أو غيور كافيوة أو غيور مسوتوفاة 
لتأييد الصرف ويجب بيان سبب إيقاف الصرف وعلى المراجع أن يطلب مون صواحب الشوأن تودارك الوضوع أو 

 ى السلطة المختصة إذا لم يتم تدارك الوضع فى الوقت المناسب .العرض عل

 
 
 
  (91مادة )

 الصرف بمستندات بدل فاقد 
لا يجوووز الصوورف إلا بمسووتندات أصوولية . ومووع ذلووك يجوووز لوورئيس مجلووس الإدارة بنوواء علووى طلووب المسووتفيد 

الموضووعية لكول حالوة وفقوا   التوصية أو الموافقة علوى الصورف بمسوتندات بودل فاقود وطبقوا  لتقوديره للظوروف
لحدود تفويض السلطات لمختلف المستويات الإداريوة بالجمعيوة . وفوى كول الأحووال يجوب الحصوول علوى تعهود 
كتووابى موون المسووتفيد بعوودم سووبق الصوورف وبالتزامووه بسووداد القيمووة للجمعيووة إذا تبووين تكوورار الصوورف . ويجووب 

 لصرف فى هذه الحالة من عدم سابقة الصرف التحقق من السجلات المحاسبية قبل الموافقة على ا



 

 ( 92مادة )
 حجز المبالغ المستحقة للجهات الحكومية 

يجوز حجز المبالغ المستحقة للجهات الحكومية أو الصادرة  بها حكوم قضوائى مون مسوتحقات المسوتفيدين عون 
 .نوالنظم المعمول بها فى هذا الشاتعاقدات مع الجمعية بما لا يتعارض مع القوانين 

 
 (93مادة )

 ختم كافة المستندات المؤيدة للصرف 
 . فى تكرار الصرف بنفس المستنداتختم المستندات المؤيدة للصرف فور اعتماد الشيك لتلا يجوز

 
 (94مادة )

 تسليم الشيك إلى المستفيد 
 يجب إتباع الإجراءات التالية لتسليم الشيك إلى المستفيد :

 سلطة المالية المختصة . اعتماد إذن الصرف والشيك من ال
 القيد فى السجلات المالية .

 تسليم الشيك إلى المستفيدين .
 الحصول على توقيع مستلم الشيك وبياناته عند تسليم الشيك له .

 
 ( 95مادة )

 الإجراءات والضوابط المطلوب مراعاتها عند اعتماد المستندات المؤيدة للصرف .
 اعتماد طلبات الشراء .التحقق من صحة توقيعات المفوضين ب

التأكد من إرفاق كافة عروض الأسعار وصورة مون التعاقود وقورار لجنوة البوت بالشوراء أو التعاقود علوى أسواس 
 الدراسة التى تمت لتلك العروض .

يجب أن تكون الفاتورة أصل   ومعتمدة بخاتم المورد   ويجوز قبول الفواتير الصادرة عن طريق الكمبيوتر أو 
 كأصل للنظام المعمول به لدى المورد . الميلاو الفاكس

 التحقق من أن الفاتورة معنونة إلى الجمعية وأن اسم المورد بالفاتورة مطابقا  لاسم المورد بأمر الشراء .
 التأكد من مطابقة الأصناف والأسعار بالفاتورة لما هى عليه بأمر الشراء 

 ة بالفاتورة . كما يجب التأكد من سلامة وصحة العمليات الحسابي
 يجب أن يرفق بالفاتورة إذن استلام الأصناف وأن تكون مطابقة لتلك المطلوبة بأمر الشراء .

التحقق من أن إذن الاستلام بقبول الأصناف الموردة موقعا  من المفووض بالاسوتلام مون الجهوة الطالبوة ويعتبور 
 الخدمة حسب المطلوب . اعتماد الجهة الطالبة لفواتير الخدمات دليلا  مؤيدا  لإنجاز

ترسل الفواتير ومؤيدات الصرف إلى المحاسب الوذى يقووم بفرزهوا وتوجيههوا ثوم تحريور اذن الصورف ويرسول 
 للمراجعة قبل الصرف .

تووتم مراجعووة المسووتندات وإذن الصوورف وبعوود ختمهووا والتوقيووع بمووا يفيوود المراجعووة يووتم الاعتموواد موون السوولطة 
 المختصة .

إذن الصرف ويرسل أو يسلم للمستفيد ثم توجه المستندات ومؤيدات الصرف للحسوابات يستخرج الشيك بقيمة 
 لإجراء القيود المحاسبية .

 
 



 
 المجموعة الدفترية والسجلات المحاسبية

  (96مادة )
 يجب توافر الشروط والمعايير الآتية فى مجموعة السجلات والدفاتر 

 ولائحته التنفيذية.أن تتفق مع متطلبات قانون الجمعيات  -  96ن1 
 الالتزام بالمبادئ المحاسبية المتعارف عليها . -  96ن2
 حصر جميع العمليات الخاصة بنشاط الجمعية . -  96ن3
 إمكان إعداد القوائم المالية . -  96ن4
 إمداد مجلس الإدارة بالمعلومات التى تساعده فى أداء عمله بكفاءة. -  96ن5
 الموازنة التخطيطية والرقابة عليها.المساعدة فى إعداد  -  96ن6
 المساعدة فى إعداد التقارير المالية المختلفة . -  96ن7

 ( 97مادة )

 ميزان المراجعة الشهرى
يجب إعداد ميزان مراجعة لكل مجموعة من حسابات الجمعية التحليلية وميزان مراجعوة إجموالى عوام علوى ان 

 ع ميزان المراجعة الإجمالى  يتطابق مجموع موازين المراجعة التحليلية م

 
  (98مادة )

 -يكون القيد فى مجموعة دفترية تهدف لأحكام الرقابة الداخلية والمتابعة وهى كالتالي :
دفتر رئيسى تسوجل فيوه جميوع عمليوات الجمعيوة مون إيورادات ومصوروفات ويخصوص فيوه خانوة لكول نشواط أو 

نة البيوان ورقوم وتواري  أذن الصورف فوى الخانوات مشروع مع ضرورة إيضاح سبب الصرف أو التوريد فى خا
المخصصة لذلك .ويمكن تخصيص دفتر مستقل للإيرادات وأخر للمصروفات ويمكن القيد فى دفتر مبووب طبقوا  

 للطريقة الأمريكية .
اليوميووة الأمريكيووة ويتضوومن خانووة لكوول الحسووابات مقسوومة إلووى موودين ودائوون ونظوورا  لأن مجوواميع الحسووابات 

فى هذه اليومية تشتمل على المقبوضات والمودفوعات النقديوة التوى تمثول الأسواس فوى إعوداد حسواب  الإجمالية
 المقبوضات والمدفوعات شهريا  بالإضافة إلى قيود 

 
التسويات من ثم يتوفر لدى المحاسب وبأقل جهد إمكانية إعداد حساب الإيورادات والمصوروفات الشوهرى وكوذا 

 ر الشهرية سواء على الأساس النقدى أو أساس الاستحقاق .إمكانية إعداد مختلف التقاري
دفتر البنك ويخصص بهذا السجل صفحة مستقلة أو أكثر لكل حسواب بنوك موع ضورورة فصول الحسواب الجوارى 
عن حساب الوديعة بنفس البنوك كموا يجوب فصول الحسوابات التوى تمسوك بالعملوة المحليوة عون تلوك التوى تتعلوق 

 يساعد هذا الدفتر فى تحديد الرصيد الدفترى لكل حساب بنك.بالعملات الأجنبية. كما 
دفتر الخزينة لتسجيل حركة النقدية الواردة للجمعية وتاري  إيداعها فى البنك والمنصرفة من الجمعية وتواري  

 الصرف وأسبابه.

 
 
 ( 99مادة )

ى عوادة تكوون بمعودل دفتور يجوز إنشاء عدد من الدفاتر التحليلية طبقوا لحاجوة ومسوتوى التحليول المطلووب وهو
تحليلى لكل خانة من خانات الدفتر الرئيسى حيث تسجل البيانات بصورة تفصيلية بغرض إموداد مجلوس الإدارة 
بالمعلومووات اللازمووة وحتووى يمكوون اتخوواذ أيووة قوورارات تصووحيحية فووى الوقووت المناسووب كمووا يمكوون إنشوواء سووجل 

 فظة .تحليلى للمصروفات والإيرادات لكل مشروع فى كل محا



 

 ( 100مادة )
 -يجب مراعاة الإرشادات التالية عند القيد فى السجلات والدفاتر المحاسبية :

 أن يكون الدفتر خاليا  من أى فراغ أو كتابة فى الهوامش أو كشط أو تحشير فيما دون به. -  100ن1
 أن ترقم الصفحات وتختم على كل صفحة بخاتم الإدارة الاجتماعية. -  100ن2
أن يووتم القيوود أولا  بووأول وموون واقووع مسووتندات مسووتوفاه ومعتموودة موون السوولطة المختصووة وبأرقووام  -  100ن3

مسلسلة تبدأ من أول السنة المالية مع مراعاة أن يتم ترقيم مرفقوات كول مسوتند وتسوجيل عودد المرفقوات علوى 
 أذن الصرف.

 إجراء المطابقة الدورية بين السجلات الرئيسية والفرعية. -  100ن4
 إجراء قيود الاهلاكات والمستحقات قبل إقفال حسابات السنة المالية. -  100ن5
مراعوواة متابعووة كشوووف حسووابات البنووك و إعووداد التسوووية البنكيووة لغوورض الضووبط والرقابووة علووى  -  100ن6

 العمليات البنكية سواء سحب أو إيداع أو تحويلات من حساب لآخر.

  (101مادة )
 ب البنك بصفة دورية الغرض منها الرقابة على العمليات البنكية من سحب وإيداع .يراعى إعداد تسوية لحسا

 ( 102مادة )
  -يجب مراعاة الأتى عند إعداد التسوية :

 يرصد حساب البنك فى نهاية كل شهر . – 102ن1
عنوود اسووتلام كشووف حسوواب البنووك يووتم التأكوود موون رقووم الحسوواب وأن الكشووف يخووص الحسوواب الووذى  – 102ن2

 رى له التسوية .ستج
يتم مراجعة البيانات الواردة بكشف الحساب خانة المدين مع خانة الودائن بالودفتر والمبوالغ الوواردة  – 102ن3

بخانة الدائن بكشف الحساب مع خانة المدين بالدفتر والتأشير أمام كل رقم بما يفيد المطابقة فى كل من كشف 
 يها ستكون موضع التسوية .الحساب والدفاتر والأرقام التى لم يؤشر عل

 ( 103مادة )
  -المبالغ الواردة بكشف الحساب وغير مثبتة بالدفاتر ستكون كالتالى:

  -خانة مبالغ مدينة وهى : 103ن1 
 ثمن دفاتر شيكات . –عمولة تحصيل  –مصاريف بنك  103ن1ن1 
 مبالغ تم صرفها بالخطأ من حساب الجمعية. 103ن1ن2 
 ضافتها لحساب الجمعية وتم إلغائها لعدم تحصيلها شيكات سبق إ 103ن1ن3 
 خانة مبالغ دائنة وهى :  103ن2 
 فوائد دائنة أضافها البنك إلى حساب الجمعية . 103ن2ن1 
 مبالغ مضافة خطأ إلى حساب الجمعية . 103ن2ن2 
 تحويلات لمبالغ من جهات أخرى ولم يتم إخطار الجمعية بها . 103ن2ن3 

 
 ( 104مادة )

  -بالغ التى لم ترد بكشف حساب البنك ومثبتة دفتريا  ستكون كالتالى :الم
   -خانة مبالغ مدينة وهى : 104ن1
 شيكات أرسلت إلى البنك لتحصيلها ولم تحصل بعد . 104ن1ن1
 إيداع نقدية بالبنك فى آخر الشهر . 104ن1ن2
 
   -خانة مبالغ دائنة وهى : 104ن2
 لبنك لصرفها .شيكات سحبت ولم تقدم ل 104ن2ن1
 أوامر تحويل صادرة للبنك ولم يتم تنفيذها حتى تاري  كشف الحساب . 104ن2ن2



 

 
 (105مادة )

 وتحديد وجه وقيمة المساعدة التى تمت لهم . المستهدفةالقوافل الطبية للكشف على الأفراد 

 
 (106مادة )

نقديوة النثريوة وبيوان لوى المصوروفات الالرقابوة ع يكون الهدف من المراجعوةولسلفة المستديمة مراجعة اتم ت  
 بموجب المستندات المعتمدة من السلطة المختصة. وتتم المراجعة أنواعها

 
 
   

     
  



 

 النظـم الفرعـية 

 نظام الأجور وما فى حكمها

 (108مادة )

 السند المنشئ للراتب 
  .يعتبر قرار التعيين هو السند المنشئ للراتب 

 (109مادة ) 
 ب الراتب المستحق عن جزء من الشهر أساس حسا 

يجب حساب الرواتب المستحقة عن جزء مون الشوهر علوى أسواس حاصول الراتوب الأساسوى فوى كسور بسوطه ) 
 عدد الأيام المستحق عنها الأجر فى الشهر المعنى ( ن ومقامه ) العدد الفعلى لأيام العمل بالشهر (

 
 (110مادة )

 ضرورة إيضاح الاستقطاعات    
المختص بإعداد كشوف الرواتب والاستحقاقات إيضاح الاستقطاعات فى كشوف الرواتب والاستحقاقات . على 

 ويجب أن يتسلم كل موظف بيانا  بهذه الاستقطاعات لدى استلامه لراتبه الشهرى .

 (111مادة )

 تقديم كشوف الرواتب للمراجعة قبل الصرف     
اقات   إرسوال هوذه الكشووف إلوى المحاسوب للقيوام بوإجراءات على المختص بإعوداد كشووف الرواتوب والاسوتحق

المراجعة قبل الصرف عن طريق التحقق من أن كافة البيانات الواردة بالكشوف مؤيدة بالسند المنشوئ للراتوب 
أو الاسووتحقاق وأنووه صووادر موون سوولطة مختصووة وموون صووحة الدقووة الحسووابية للأرقووام الخاصووة بالاسووتحقاقات 

 والاستقطاعات 
الكشوف . ويجب أن تشمل المراجعة كافة الكشوف سواء التى ترسول إلوى البنووك لصورف المرتبوات عون بهذه 

طريقهووا   او تلووك التووى تصوورف نقوودا  . ويجووب علووى الإدارة المختصووة بإعووداد كشوووف الرواتووب والاسووتحقاقات 
وعلوى المكلوف بوإجراء  الإجابة عن كافة استفسارات المراجعة قبل الصرف وتقديم العون اللازم لأداء عملهوا .

 المراجعة أن ياـذيل الكشوف بتوقيعه بما يفيد قيامه بالمراجعة مع كتابة التاري  

 (112مادة )

 إعداد سندات صرف الرواتب والاستحقاقات      
يتم إعداد سندات الصرف والشيكات بقيمة صافى الرواتب والاستحقاقات المطلوب صرفها نقدا  من الخزينوة أو 

 نك المختص بالنسبة للموظفين المحولة استحقاقاتهم إلى البنوك . باسم الب

 
 (113مادة )



 

 توفير السيولة النقدية الكافية            
يجب التحقق من توافر السيولة النقدية الكافية فى حسابات الجمعية بوالبنوك التوى يوتم إرسوال كشووف الرواتوب 

بنووك قبول إرسوال الكشووف . كموا يجوب عليوه أيضوا  التحقوق والاستحقاقات لصرفها للموظفين عن طريق تلك ال
 من توافر السيولة النقدية الكافية فى حسابات الجمعية بالبنوك التى يتم سحب شيكات عليها نقدا  .

 (114مادة )

 التوكيل فى قبض الراتب       
رط لقبووول أمووين يجوووز لأى موظووف يقوووم باسووتلام راتبووه نقوودا  أن يوكوول شووخص آخوور فووى قووبض راتبووه   ويشووت

الخزينة التوكيل تحديد اسم الوكيل ورقم بطاقته أو ما يثبت شخصه على أن يعتمد التوكيل من رئيس الموظوف 
المباشر . وعلى الوكيل ان يوقع باسمه فى كشوف الرواتب والاستحقاقات مقرونوا  بكلموة   بالتوكيول   وعلوى 

حقاقات . ولا يجووز أن يكوون التوكيول الواحود عون مندوب الصورف أن يرفوق التوكيول بكشوف الرواتوب و الاسوت
 أكثر من راتب أو استحقاق شهر واحد .

 (115مادة )

 تحويل الراتب إلى البنوك    
لا يجوز تحويل راتب أو استحقاق أحد موظفى الجمعية إلى البنك إلا بناء على طلب كتابى مون الموظوف كموا لا 

 اء على طلب الموظف كتابة وتقديم شهادة خلو طرف من البنك .يجوز إيقاف التحويل أو تغيير البنك إلا بن

 (116مادة )

 إقرار بصرف الرواتب نقدا     
على مندوب الصرف بعد انتهاء صورف الرواتوب والاسوتحقاقات  نقودا  إلوى مسوتحقيها أن ياوـذيل كشوف الرواتوب 

وـرف ت لهوم رواتوبهم واسوتحقاقاتهم نقودا  والاستحقاقات بإقرار منه أن الموظفين الوارد أسماؤهم بالكشف قود صا
بمعرفتووه وتووم توووقيعهم أمامووه قوورين أسوومائهم بالكشووف وذلووك فيمووا عوودا الووذين لووم يتقوودموا لصوورف رواتووبهم 
واستحقاقاتهم خلال فترة أسبوع من تاري  بودء صورف الرواتوب نقودا  وتقوديم الكشوف إلوى المحاسوب حيوث يوتم 

 ستحقيها ضمن الأرصدة الدائنة .تعلية الرواتب التى لم يتم صرفها بأسماء م

 (117مادة )

 سداد الاستقطاعات إلى الجهات المختصة   
يجب سداد الاستقطاعات مون الرواتوب المسوتحقة إلوى الجهوات المختصوة فوى المواعيود المقوررة طبقوا  للقووانين 

 واللوائح المعمول بها فى هذا الشأن .

 ( 118مادة )
 -عداد وصحة الأرقام لإجمالى وصافى المستحق يتم استخراج:بعد المراجعة والتحقيق من سلامة الإ

أ ( شيك بصافى قيمة المرتبات وتسلم صورة من كشف المرتبات مع الشيك إلى المسئول عون عمليوة الصورف  
 وذلك لإعداد الإيصالات والحصول على توقيع العاملين بما يفيد استلامهم المرتبات .

 من العاملين لحساب كل من مصلحة الضرائب   التأمينات الاجتماعية . ب ( الشيكات بالمبالغ المستقطعة 

 
 ( 119مادة )

 -المبالغ المستقطعة من العاملين تكون كالتالى :



 
 
ضريبة كسب العمول للعواملين فوى الجمعيوة يتمتعوون بكافوة الإعفواءات الوواردة فوى القوانون أموا العواملين فوى (أ 

مع مراعواة أيوة تعوديلات تحودث فوى قوانون مقطوعة  %10م نسبة جهات أخرى ويؤدون أعمال للجمعية يخص
 الضرائب مستقبلا  .     

 ب( بالنسبة للتأمينات طبقا  لأحكام قانون التأمين الاجتماعى 
 %26وصاحب العمل  %14الأجور الثابتة حصة العامل 

   %24وصاحب العمل  %11الأجور المتغيرة حصة العامل 
 مستقبلا  فى قانون التأمين الاجتماعى ويراعى اية تعديلات تحدث 

 
  (120مادة )

يسترد العاملين فى الجمعية وأعضاء مجلس الإدارة كافة مصروفات الانتقالات الفعلية اللازمة لأداء أعمال 
ومهام متعلقة بأنشطة الجمعية سواء داخل مدينة القاهرة أو خارجها بشرط سماح الموارد المالية المتاحة 

ة رئيس مجلس الإدارة أو من يفوضه وفى حالة الضرورة السماح باستخدام التاكسى فى ويجوز بموافق

 . الانتقالات أو إذا تعذر استخدام وسائل النقل العامة

 
 
 ( 121مادة )

فى حالة إيفاد أحد العاملين بالجمعية أو من أعضاء مجلس الإدارة أو من اللجان النوعيوة إلوى مأموريوة متعلقوة 
خارج مدينة القاهرة تتحمل الجمعية مصروفات الإقامة والإعاشة فى حدود الاعتمادات الماليوة  بنشاط الجمعية

المخصصة لذلك وطبقا  لما يوراه مجلوس ادارة الجمعيوة علوى أن تقودم المسوتندات الدالوة علوى الصورف ) توذاكر 
 السفر والفواتير ( .    

 
 

 نظام الشراء ودورته المستندية

 
 ( 122مادة )
 لنظام إلى الحصول على المواد والخدمات المناسبة بأعلى نوعية وأقل تكلفة ممكنة. يهدف ا

 (  123مادة ) 
يكون الفاقد فى حدود الاحتياجات الفعليوة والضورورية لسوير العمول وعلوى أسواس دراسوات واقعيوة وموضووعية 

ويكوون تقودير الاحتياجوات يتم إعدادها بمعرفة المختصين مع مراعواة مسوتويات التخوزين ومعودلات الاسوتهلاك 
 الفعلية بموافقة السلطة المختصة وبعد التأكد من عدم وجود الأصناف فى المخازن.

 
 الإجراءات الواجب اتباعها :

 
 



 

 ( 124مادة )
 يعتبر طلب الشراء بداية الإجراءات الشرائية والمستند الرئيسى لعملية الشراء.

 
 ( 125مادة )

بيانات تفصيلية للأصوناف المطلووب شوراؤها وتحديود المواصوفات الفنيوة موع يجب أن يحتوى طلب الشراء على 
مراعوواة تجنووب الإشووارة إلووى النوووع وعوودم ذكوور علامووة معينووة أو مواصووفات ممووا تنطبووق علووى نموواذج خاصووة او 

 مميزة ولا يسرى ذلك على ما تقتضيه ظروف توريد قطع الغيار أو مستلزمات التشغيل المطلوبة بذاتها.

 
 ( 126مادة )

فور اعتماد طلب الشراء يقوم المسئول عن المشتريات ) سواء كان فرد أو لجنة ( بالحصول على عروض مون 
 الموردين . ويجوز الشراء بالأمر المباشر فى حالة الضرورة مع توضيح مبررات اللجوء إلى ذلك .

 
 ( 127مادة )

انوات العوروض الفنيوة والسوعرية وشوروط يتم إعداد كشوف تفريغ العوروض المقدموة بطريقوة تسومح بمقارنوة بي
 الدفع والتوريد وأية خصومات أو مميزات إضافية يمنحها الموردين وذلك طبقا  للنموذج المعد لذلك .

 
 

 ( 128مادة )
بالنسبة للطلبات المعتمدة للشراء بالأمر المباشر يتولى مسئول المشتريات تنفيذ الشراء من أنسب المصادر من 

 والأسعار. ناحية المواصفات

 
 ( 129مادة )

 فور اعتماد قرار لجنة البت يتم اتخاذ إجراءات إصدار أمر التوريد.

 
 ( 130مادة )

يعتبر أمر التوريد بمثابة المستند المنفذ لطلب الشراء مون ناحيوة ووثيقوة لشوروط التعاقود موع الجمعيوة والموورد 
 من ناحية أخرى.

 ( 131مادة )
جميع البنود والقواعد العامة التى ترى الجمعيوة وجووب تضومينها فوى شوروط  يجب أن يحتوى أمر التوريد على

 تعاقدها مع المورد.

 ( 132مادة )
يتضوومن أموور التوريوود بيانووات المووورد والأصووناف المطلوبووة ومواصووفاتها وكمياتهووا وأسووعارها وشووروط التسووليم 

 والدفع وأى شروط أخرى ويجب أن يكون أمر التوريد مرقم.

 ( 133مادة )
عتمد أمر التوريد من السلطة المختصوة ويرسول الأصول للموورد للتنفيوذ علوى أن تحفوظ صوورة أمور التوريود فوى ي

الملف الخاص بتلك الأوامر وصورة أخرى ترفق مع فاتورة المورد حيث يتم إعداد إجراءات الصورف لإصودار 
 الشيك للمورد.



 

 ( 134مادة )
مر التوريد من تاري  صدوره وحتى يتم التوريود والاسوتلام مون يتولى مسئول المشتريات متابعة تنفيذ المورد لأ

 جانب الجمعية وقبول الأصناف  

 (135مادة )
فووى حالووة أواموور التوريوود للعمليووات التووى تمووت بووالأمر المباشوور يووتم حصووول مسووئول الشووراء علووى توقيووع مسووتلم  

 الأصناف بما يفيد قبولها ومطابقتها للمواصفات .

 
 

 ته المستنديةنظام المخازن ودور

 
 ( 136مادة )

 -تتكون الدورة المستندية للمخازن من :
 أذن الإضافة
 أذن الصرف

 دفتر العهدة ن الصنف

 
 ( 137مادة )

يقووم المسووئول عوون أعموال المخووازن باسووتلام الأصوناف الووواردة بعوود عرضوها علووى لجنووة الفحوص والتوقيووع موون 
للمطلوووب وبووذلك يووتم تحريوور أذن الاضووافة وتسووجيل  مسووئول الجهووة الطالبووة بووأن الأصووناف الووواردة مطابقووة

 الأصناف فى دفاتر العهدة وترفق صورة من اذن الإضافة بأصل الفاتورة وتقدم ضمن مستندات الصرف.

 
 ( 138مادة )

 يجب الاحتفاظ بالحد المناسب من الأصناف المخزنية الصالحة للاستعمال واللازمة لتحقيق أنشطة الجمعية.

 
 ( 139مادة )

تم تخزين الأصناف وفقا لطبيعتها وبما يكفل سهولة تداولها والتحفظ عليهوا مون التلوف والضوياع وتمكون أيضوا  ي
 من سهولة جردها.

 
 ( 140مادة )

 لا يجوز الاحتفاظ فى المخازن بأصناف لا تخص الجمعية .

 
 ( 141مادة )

 -يحتفظ المسئول عن أعمال المخازن بسجلات عهدة يثبت فيها الآتى :
 م الصنف ومواصفاتهرق

 الكميات الواردة وتاري  الورود ورقم المستند
 الكميات المنصرفة وتاري  الصرف ورقم المستند



 
 الرصيد لكل صنف على حدة

 ( 142مادة )
 يتم تشكيل لجنة لفحص الأصناف الواردة لاقرار صلاحيتها والتوقيع على ما يفيد ذلك.

 
 

 ( 143مادة )

 -:يتم تصنيف الأصناف كالآتى 
 أصناف مستديمة :

وهى الأصناف التى لها مدة استعمال مقررة ولا تفنوى بالاسوتعمال بول يجووز إصولاحها لإعوادة الاسوتعمال ويجوب 
قيد هذه الأصناف عهدة لدى مستعملها ثم تعاد إلوى المخوزن إذا تقورر عودم صولاحيتها للاسوتعمال أو الاسوتغناء 

 عنها أو لاستنفاذ عمرها الافتراضى.
 المعدة للاستهلاك : الأصناف

وهى الأصناف التى تفنى من الاستعمال ولا تتخلف عنها بقايا من نوعها ويتم صرف هذه الأصناف وفقا  لحاجوة 
 العمل.

 الكسر وغيرها( –الخردة  –الأصناف غير الصالحة للاستعمال : )الكهنة 
صووالحة للاسووتعمال ولا يمكوون وهووى الأصووناف التووى تقوورر لجنووة فحووص الأصووناف المرتجعووة أنهووا تالفووة وغيوور 

 اصلاحها.

 
 

 ( 144مادة )
 -تستخدم النماذج التالية فى أعمال المخازن :

 
 -[ إذن الإضافة والغرض منه الآتى :1]

 استلام وإضافة الأصناف الواردة للمخازن بعد انتهاء إجراءات فحصها وتوافر شروط قبولها .
 ويتم التسجيل بموجبه بدفاتر العهدة.

اده بمعرفة المسئول عن أعمال المخازن ويعد من أصل وصورة     يرفق الأصل موع الفواتورة وترسول ويتم إعد
 لمسئول الحسابات للصرف بموجبها ويحتفظ بالصورة فى الدفتر.

 -[ إذن صرف مخزنى والغرض منه الآتى :2]
 
 
 

 مسئول المخازن بها. إثبات صرف الأصناف واستلام الجهة الطالبة للأصناف موضوع الأذن وتخفيض عهدة
يتم التسجيل بموجبه بدفاتر العهدة وكروت الصنف ويتم إعداده بمعرفة المسئول عن أعموال المخوازن  يعود مون 

 أصل وصورة يحتفظ بالأصل طرف المسئول عن أعمال المخازن وتسلم الصورة للجهة الطالبة.
 -[ سجل العهدة ن كارت الصنف والغرض منه الآتى :3]
 ضافة والصرف لكل صنف وبالتالى تحديد أرصدة الأصناف المتواجدة بالمخزن.إثبات الإ 

 ويتولى القيد فيه المسئول عن أعمال المخازن بالجمعية من واقع أذون الإضافة والصرف.
 ومختومة بخاتم الجمعيةويراعى أن تكون صفحاته مرقمة 

 



 
 الرقابة على عهد وممتلكات الجمعية

 
 

 (145مادة )
لثابتووة هووى تلووك الأصووول التووى يووتم اقتنائهووا بغوورض اسووتخدامها فووى النشوواط ويووتم الاسووتفادة موون تلووك الأصووول ا  

 الأصول لأكثر من فترة مالية واحدة ) عدة سنوات(

 
 ( 146مادة )

تشمل الأصول الثابتة العقارات والإنشاءات   الأثاثات   الآلات والمعودات وأجهوزة المكاتوب   الأدوات والمعودات 
السويارات وتكلفووة الأصول تتكووون مون جميوع النفقووات التوى تتحملهووا الجمعيوة لاقتنواء هووذا الأصول حتووى  الطبيوة  

 يصبح صالحا  للاستعمال.

 
 ( 147مادة )

الأصول الثابتة التى ترد للجمعية عن طريوق التبورع يوتم احتسواب قيمتهوا الرأسومالية بسوعر السووق المقورر لهوا 
اضها ويتم تسجيلها حسب قيمة الأصل واضوافته إلوى الفوائض باعتبواره حسب حالتها أو بالسعر المقرر لاستعو

 فى هذه الحالة إيراد عينى رأسمالى وارد للجمعية.

 
 

 ( 148مادة )
يجب حساب قيمة الإهلاك السنوى لكل أصول مون الأصوول الثابتوة وهوى عمليوة توزيوع قيموة الأصول علوى أعووام 

ذلوك الأصول ونظورا  لأن طريقوة الإهولاك المتبعوة فوى الجمعيوة استخدامه وتحميل كل سنة بنصيبها فى اسوتخدام 
هى طريقة القسط الثابت فيتم فتح حساب لمجمع الإهولاك الوذى يرحول إليوه قيموة إهلاكوات الأعووام طووال عمور 
الأصل وذلوك بتسوجيل مصوروفات الاهولاك فوى حسواب المصوروفات يجعلوه مودينا وحسواب مجموع الاهولاك دائنوا 

 هاية عمر الأصل.حيث يسجل فيه حتى ن

 
 ( 149مادة )

يجب مراقبة الأصول الثابتة ومتابعتها منذ اقتناء الأصل وأيضا  التغييورات التوى تطورأ عليوه أثنواء عموره والتأكود 
 من تواجده بالجمعية ثم متابعة عملية التكهين فى نهاية عمره.

 
 ( 150مادة )

 -ثابتة ومن تلك الإجراءات الآتى :ضرورة تنفيذ ما يلزم من إجراءات للرقابة على الأصول ال
 إجراء جرد سنوى لجميع الأصول الثابتة

 -تحديد نوعية ومكان الأصل والقائم باستخدامه فى سجل دائم للأصول الثابتة يمكن من :
 حصر جميع الأصول الثابتة

 تسجيل التغيرات التى تطرأ على الأصل
 تحديد تكلفة كل أصل

 
 



 
 حساب الإهلاك السنوى

 
 ( 151مادة )

يراعى أن تحفظ مستندات وسجلات الجمعية المالية مرتبة كل سونة علوى حودة والمسوتندات حسوب تسلسولها كول 
 شهر منفصل عن الآخر.

    

 الخــزائن
 

 ( 152مادة )
 

 اختصاصات الخزائن 
 تختص الخزائن بما يلى : 

 مواجهة الطلبات العاجلة بالصرف من السلفة المستديمة للخزينة.
 نقدية والشيكات الواردة وتوريدها للبنوك .استلام ال

 استلام دفاتر الشيكات وإيصالات التحصيل والمحافظة عليها .
 استلام الطوابع المالية وأوراق والمستندات ذات القيمة والمحافظة عليها .

الخاصوة حفظ كعوب دفاتر الشويكات وصوور دفواتر الإيصوالات وذلوك خولال المودة اللازموة لحفظهوا طبقوا  للقواعود 
 بحفظ المستندات حسبما هو وارد بهذه اللائحة .

 
 

 ( 153مادة )
 عهدة الخزينة 

أمووين  الخزينووة هووو رئيسووها المباشوور  وجميووع محتويووات الخزينووة موون نقووود وشوويكات ودفوواتر ذات قيمووة تكووون  
 عهدته شخصيا  ويكون مسئولا عن كل عهدة فرعية يسلمها من عهدته الأصلية.

 
 ( 154مادة )
 أمين الخزينة بأجازة قيام

فى حالة قيام أمين الخزينة بأجازة يجب انتداب أحد العاملين للقيام بمهامه لحين عودته من الأجازة   علوى أن  
يتم إعداد محضر تسوليم وتسولم وجورد للخزينوة يعتمود مون أموين الصوندوق موع إيضواح نتيجوة الجورد فوى دفتور 

 العودة منها. الخزينة ويتم ذلك عند القيام بالأجازة وعند

 
 
 

 ( 155مادة )
 وفاة أمين الخزينة أو اختفائه أو إيقافه عن العمل



 
فى حالوة وفواة أموين المخوزن أو اختفائوه أو إيقافوه عون العمول أو وقووع طوارئ فجوائى أو انقطاعوه عون العمول  

وجورد  بسبب المرض مما يتعذر معه مباشورة أعموال الخزينوة   يجوب علوى أموين الصوندوق تشوكيل لجنوة لفوتح
محتويات الخزينة   مع مطابقة نتائج الجرد مع دفتر الخزينة. وانتداب من يراه مناسبا ليتولى أعموال الخزينوة 
على أن يتم إعداد محضر التسليم والتسلم   ويوقع عليه من لجنة الجرد وأمين الخزينة المنتودب ويسوجل ذلوك 

 فى دفتر الخزينة.

 ( 156مادة )
 مفاتيح الخزينة

تاح الخزينة الأصلى فى عهدة أمين الخزينة بينما تحفظ المفاتيح الاحتياطية للخزينة بحضوور كول مون يكون مف 
أمووين الخزينووة وأمووين الصووندوق أو موون ينيبووه داخوول مظووروف يوقووع عليووه موون كوول منهمووا ويووذكر بظوواهره بيووان 

حفوظ المظوروف فوى الخزينة وتاري  وضع المفتاح بالمظروف ويوتم تسوليمه إلوى أموين الصوندوق حيوث يتوولى 
خزانووة خاصووة بووذلك. وفووى حالووة اسووتخدام الخووزائن ذات الأرقووام السوورية يعاموول الوورقم السوورى للخزينووة معاملووة 

 المفتاح.
 

 ( 157مادة )
 استخدام المفاتيح الاحتياطية للخزائن

ة   أو فى حالة ( من هذه اللائح 155لا تستخدم المفاتيح الاحتياطية إلا فى الأحوال التى نصت عليها المادة )  
فقد أو تلف مفتاح الخزينة. وفى هذه الحالوة   يسوتلزم الأمور تشوكيل لجنوة يكوون أموين الخزينوة أحود أعضوائها 
تتولى فتح المظروف المحتفظ بداخلوه بالمفواتيح الاحتياطيوة واسوتخدام المفواتيح الاحتياطيوة بعود إعوداد محضور 

 بذلك.

 
 ( 158مادة )

 تلف قفل الخزينة الحديدية
ى حالة تلف قفل الخزينة الحديدية   يتم تشكيل لجنة يكون أمين الخزينة أحد أعضائها للإشراف على فتح ف 

وبعد فتح الخزينة يجب جرد محتوياتها الخزينة وإصلاح القفل وتقرير صلاحية الخزينة بعد الإصلاح. 
عليها من أمين الخزينة وأعضاء  ومطابقتها على دفتر الخزينة وإثبات نتيجة الجرد فى دفتر الخزينة والتوقيع

 اللجنة.

 
 ( 159مادة )

 توريد المتحصلات إلى البنوك
على أمين الخزينة توريد متحصلات يوم العمل السابق من النقدية والشيكات الواردة إلى البنك المحدد لاسوتلام  

 تلك المتحصلات.
 

 ( 160مادة )
 كشف حركة الخزينة

د كشف حركة الخزينة ) وارد وصادر ( عن أعمال اليوم ويرسله إلى المحاسب يقوم أمين الخزينة يوميا  بإعدا 
المختص مرفق به صور إيصالات التحصيل وحافظة إيداع البنك وسندات الصرف لإجوراء المراجعوة الحسوابية 

 وإعداد سندات القيد اللازمة.
 



 

 ( 161مادة )
 

 التحقق من صحة أذون الصرف
اية خاصة جميع أذون الصرف مهموا كانوت قيمتهوا وذلوك قبول الصورف   وأن على أمين الخزينة أن يفحص بعن 

يتأكود مون أن التوقيعووات علوى أذن الصوورف صوحيحة   وأنووه لويس فووى الأذن تصوحيح أو إضووافة أو شوطب غيوور 
 موقع عليه من معتمد أذن الصرف.

 
 ( 162مادة )

 حفظ صور توقيعات المرخص لهم بالتوقيع
صور توقيعات المرخص لهم بالتوقيع على أذون الصورف   وأن يرجوع إليهوا عنود على أمين الخزينة أن يحفظ  

 الحاجة.
 

 ( 163مادة )
 توقيع صاحب الحق بالاستلام

يلتووزم أمووين الخزينووة بووإجراء الصوورف لأصووحاب الحووق دون غيوورهم   وعليووه أن يتحقووق موون شخصووية طالووب   
ضائهم فوى الخانوة المعودة لوذلك فوى أذن الصورف الصرف بأية وسيلة من الوسائل  وأن يطلب منهم التوقيع بإم

 مع إيضاح تاري  الصرف.
 

 ( 164مادة )
 ترصيد كشف حركة الخزينة يوميا

 
فووى نهايووة اليوووم   علووى أمووين الخزينووة حسوواب قيمووة رصوويد النقديووة والشوويكات موون واقووع كشووف حركووة الخزينووة 

 ومطابقة الرصيد الفعلى للخزينة مع الرصيد الدفترى.

 
 ( 165مادة )

 سجل عهدة الخزينة
هدة الخزينة الذى يحتوى على عودد موا لديوه مون أوراق ماليوة حسوب فئاتهوا   على أمين الخزينة إمساك سجل عا

وقيمة تلك الأوراق على أن يتطابق ذلك مع الرصيد بكشف حركة الخزينة . كما يحتوى هذا السوجل علوى بيوان 
 وراق ذات قيمة.الأمانات التى قد تكون بالخزينة من مستندات أو أ

 
 ( 166مادة )

 الجرد الدورى لمحتويات الخزينة
يكلف أمين الصندوق   مرتين كل شهر وفى تواري  غير محددة   أحد العاملين القيام بجرد محتويوات الخزينوة  

 من نقود وأوراق ذات قيمة وذلك فى حضور أمين الخزينة المختص واثبات ذلك بدفتر عهدة الخزينة.
 
 



 

  (167مادة )
 اكتشاف أمين الخزينة وجود عجز أو زيادة فى عهدته

إذا تبين لأمين الخزينة عند عد رصيد الخزينوة اليوومى وجوود عجوز أو زيوادة عون الرصويد الودفترى للخزينوة    
يجب عليه إبلاغ أمين الصندوق بذلك كتابة مع إثبات ذلك فى دفتور عهودة الخزينوة. وفوى جميوع الأحووال  علوى 

ن يسدد العجز إلى رصيد الخزينة فورا    وإن يورد الزيوادة بإيصوال توريود نقودى فوورا    وعلوى أمين الخزينة أ
 أمين الصندوق اتخاذ ما يراه مناسبا  من إجراءات فى هذا الشأن.

 
 
 

 الحسابات الختامية

 
 ( 168مادة )

 العمومية. تعرض الحسابات الختامية على مجلس الإدارة لاعتمادها والتصديق عليها فى الجمعية

 
 ( 169مادة )

يجب أن تجرى التسويات المحاسبية فى نهاية السنة المالية وقبل إعوداد الحسوابات الختاميوة ويقصود بهوا جميوع 
 العمليات التى لا تؤثر على حسابى البنك والخزينة.

 
 (170مادة )

فقات النقديووة الووواردة يووتم إعووداد حسوواب المقبوضووات والموودفوعات فووى نهايووة السوونة الماليووة بهوودف حصوور التوود  
 والصادرة خلال الفترة سواء كانت المتحصلات او المدفوعات تخص الفترة أو تخص فترات سابقة أو لاحقة .

 
 ( 171مادة )

يعد حساب الإيرادات والمصروفات فى نهاية الفترة لبيان نتيجة الأعمال خلال الفترة التى يعود عنهوا ويبوين هوذا 
 الحساب:

 لتى تحققت خلال الفترة سواء تم تحصيلها أم مازالت تحت التحصيل) أ ( الإيرادات ا
 )ب( المصروفات التى تخص الفترة سواء دفعت أم لم تدفع وكذلك إهلاكات الأصول الثابتة .

 وقد يسفر هذا الحساب عن فائض أو عجز

 
 ( 172مادة )

ك التاري  حيث تبين الميزانيوة الممتلكوات تعد الميزانية فى نهاية السنة المالية بغرض بيان المركز المالى فى ذل
 من الأصول و أيضا  الالتزامات وكذلك الفائض المجمع حتى تاري  إعداد الميزانية.

   



 
 

 نظام إعداد التقارير المحاسبية الدورية لمشروعات الجمعية وفروعها

 
 ( 173مادة )

مناسوبة وهوى الأداة الرئيسوية اتخواذ القورارت التعتبر التقارير المحاسبية أداة لمساعدة المسوتويات الإداريوة فوى 
 عن طريقها تستطيع إدارة الجمعية تقييم أداء المشروعات والفروع .التى 

 ( 174مادة )
 -يجب مراعاة المعايير التالية عند إعداد التقارير :

 أ ( إعدادها فى الوقت المناسب لاتخاذ القرار اللازم فى الوقت الملائم . 
 للقياس مثلا  عند إعداد تقرير بالمنصرف على مشروع يتم مقارنته بالمعتمد بالموازنة .ب ( القابلية  
 ج ( الوضوح وسهولة الفهم . 
 د ( الدورية ) شهرى ن ربع سنوى ن نصف سنوى ن سنوى ( 
هـ( أن يعبر التقرير عن هدف محدد مثلا  معرفة تكلفة المشروع فى المركز الرئيسى وفوى كول فورع مون فوروع  
 لجمعية أو المنصرف على نشاط محدد .ا

 ( 175مادة )
يتم إعداد تقرير شهرى لمصروفات المشاريع يوضح فيه المصوروفات النقديوة والمعتمود والرصويد لكول مشوروع 
فى كل محافظة ويهدف ذلك لإعداد التقرير الإجمالى المجمع على مستوى المشروع فى جميع المحافظات التى 

وع . ويكون مصدر تلك البيانات مون سوجل تحليلوى للمصوروفات والإيورادات والموازنوة يسند إليها تنفيذ المشر
 المعتمدة للمشروع على مستوى المحافظة .

 (176مادة )
 -يتضمن هذا التقرير البيانات التالية : 
 –بنووود المصووروفات حتووى تاريخووه  –بنووود المصووروفات خوولال الشووهر  –اسووم المشووروع  –اسووم المحافظووة  

 اجمالى الفروق. –المعتمدة  الموازنة

 ( 177مادة )
يتم إعداد تقرير شهرى مجمع لمصروفات المشواريع و الأنشوطة المختلفوة بالجمعيوة والهودف منوه حصور شوامل 
لكل بنود المنصرف على المشاريع ايوا كوان مصودر تمويلهوا وأيضوا الرقابوة علوى مصوروفات المشواريع وتقيويم 

سة مسبباتها وإتخاذ القرارات التصحيحية بشأنها . ويكون مصدر بيانوات الأداء عن طريق تحليل الفروق ودرا
 هذا 

 
 

التقريوور موون التقووارير الشووهرية لمصووروفات كوول مشووروع والموازنووة المعتموودة لمصووروفات المشوواريع المختلفووة 
 بالجمعية وفروعها .

 ( 178مادة )
علقة بتقديم خدمة معينوة وايضوا  حصور كافوة يتم إعداد تقرير الإيرادات الشهرى بهدف حصر كافة الإيرادات المت

الوودفعات الووواردة كتمويوول موون الجهووات المانحووة وتكووون مصوودر بيانووات هووذا التقريوور سووجل الإيوورادات التحليلووى 
  .والموازنة المعتمدة للمشروعات وأنشطة الجمعية وفروعها ويومية المقبوضات والمدفوعات

 
 



 

 ( 179مادة )
معية لتنفيذ نشاط محدد طبقا  لوثيقة المشروع وشروط الجهة المانحة يراعى فى حالة صرف منح فرعية لأى ج

 -الآتى :
بالبنك وتقديم موا يثبوت ذلوك الإيوداع موع التأكيود علوى إثبوات قبوول  المنفذة أيداع قيمة المنحة فى حساب الجمعية

 المنحة فى محضر مجلس إدارة الجمعية الفرعية ) إرسال صورة كشف البنك ( .
 

سوجلات فرعيوة لقيوود كافوة الإيورادات والمصوروفات المتعلقووة بتلوك المنحوة موع التأكيوود علوى تنفيوذ شووروط إنشواء 
 الجهة المانحة. 

موافاة الجمعية بالتقارير الشهرية طبقا  للنماذج الموضحة ومعتمدة من أموين الصوندوق ورئويس مجلوس الإدارة 
ار فيهوا أن الصورف توم فوى الأغوراض المحوددة وتوم موضحا  فيه كافة بنود المصوروفات والإيورادات ويوتم الإقور

 . تسجيل المستندات فى سجلات الجمعية ويختم هذا التقرير بخاتم الجمعية
 
 

 
 الرقابة الداخلية

 
 
 

 ( 180مادة )
 متطلبات الرقابة الداخلية

سووجيل يجووب أن يشوومل النظووام المحاسووبى الأسوواليب والسووجلات اللازمووة لتحديوود وتجميووع وتحليوول وتصوونيف وت 
العمليووات الماليووة والتقريوور عنهووا بمووا يحقووق المحاسووبة عوون الأصووول والإلتزامووات . ويجووب أن يتضوومن النظووام 

 المحاسبى أساليب وسجلات قادرة على :
 تحديد وتسجيل كافة العمليات المالية التى تخص الجمعية.

 وصف العمليات المالية بدرجة تفصيل كافية تسمح بإعداد التقارير المالية.
 تأييد جميع التصرفات المالية مستنديا  بما يسمح بتسجيلها فى الدفاتر المالية.

 تسجيل العمليات فى الفترات المالية الخاصة بها والإفصاح عن حقائقها فى التقارير المقدمة.

 
 

 ( 181مادة )
 إجراءات الرقابة الداخلية

لتى تضمن تحقيق الأهداف الموضوعة   والتثبوت يقصد بإجراءات الرقابة تلك السياسات واللوائح والقرارات ا 
 من تطبيق إجراءات الرقابة على كافة المستويات التنظيمية عند كل مستوى من خلال:

 ضرورة تواجد سلطة إعتماد بأداء العمل أو النشاط.
 
 



 
ة أو ضوورورة الفصوول بووين المسووئوليات والواجبووات المتعارضووة لتقليوول احتماليووة ارتكوواب الأخطوواء غيوور المقصووود

المقصوودة وذلووك عوون طريووق تقسويم الأعمووال والمسووئوليات بووين العوواملين لتحقيوق الفصوول بووين سوولطة الإعتموواد 
 وتسجيل العمليات وتناول الأصول المتعلقة بذلك.

 ضرورة تصميم واستخدام مستندات وسجلات مناسبة تساعد على تسجيل العمليات والوقائع والأحداث المالية.
رقابووة المسووتقلة علووى الأداء مثوول المقارنووة بووين التقووديرات المخططووة والمنصوورف منهووا ضوورورة تواجوود نقوواط ال

 وتحديد الانحرافات لدراسة أسبابها وكيفية تلافيها مستقبلا .
التأكود موون أن الأعمووال التوى تووتم بالجمعيووة قوود أديوت طبقووا  للسياسووات والإجوراءات الموضوووعة وأن هنوواك سوولطة 

 ل.إعتماد أقرت أداء هذه الأعما
إن العمليات المالية تم تسجيلها فى سجلات بشكل يسمح بالإعتماد على صحة البيانات المسوتخرجة منهوا والتوى 

 تمكن من اتخاذ القرارات السليمة.
 إن أصول الجمعية وحقوقها يتم المحافظة عليها.

 
 إصدار وحفظ السجلات والمستندات المالية

 
 

 ( 182مادة ) 
 ىسلطة اعتماد النظام المال

يختص مجلس إدارة الجمعية باعتماد النظام المالى لها بما فى ذلك نمواذج المسوتندات والسوجلات الماليوة التوى  
 يجب أن تستخدمها كافة وحدات الجمعية كما يختص باعتماد تعديلها إذا تطلب الأمر ذلك.

 
 ( 183مادة )

 صلاحية اعتماد استخدام سجلات أو مستندات غير مالية 
د استخدام مستندات أو سجلات غير مالية لأغراض بيانية أو إحصائية حسب مقتضويات العمول فوى يجوز اعتما 

 الإدارات التابعة لهم.
 

 ( 184مادة )
 حفظ السجلات والمستندات المالية بعد الاستعمال

وع يجب حفظ المستندات والسجلات المالية بعد استعمالها بصورة آمنة وبطريقة تكفل حمايتهوا وسوهولة الرجو 
 إليها عند الحاجة. ويجب ترتيبها فى حجرة خاصة لحفظ المستندات والسجلات المالية.

 
 ( 185مادة )

 حفظ السجلات والمستندات المالية
يجب حفظ المستندات والسجلات المالية الخاصة بالسنة المالية الجارية والسنة السابقة عليها   وأن تودع فى  

 لات المالية التى يجب الاحتفاظ بها للرجوع إليها عند الحاجة.حجرة الحفظ كافة المستندات والسج
 
 
 



 

 
 
 
 

 الدفاتر ذات القيمة
 
 
 
 

 ( 186مادة )
 ماهية الدفاتر ذات القيمة

 -الدفاتر ذات القيمة هى : 
 دفاتر الشيكات وكعوبها.

 دفاتر توريد وإيصالات استلام الشيكات.
 كراسة شروط العطاءات.
 وغة.الطوابع والنماذج المدم

 
 ( 187مادة )

 الرقابة على الدفاتر ذات القيمة
 

 -تتم الرقابة على الدفاتر ذات القيمة على النحو التالى :
 الرقابة على طلب الشيكات من البنوك بحيث لا يتم إلا باعتماد المفوضين بالتوقيع. -1

 الرقابة على استلام دفاتر الشيكات من البنوك بحيث تكون عهدة شخص مسئول.
تأكد من تسجيل ما تم استلامه من الشيكات بسجلات الرقابة على حركتها   مع التوقيوع مون المسوتلم بموا يفيود ال

 ذلك.
  ورده متضومنا كافوة  ةالشويكات بالودفاتر السوابقجميوع لا يجوز صرف دفتر شيكات إلا بعود التأكود مون اسوتخدام 

 ك.كعوب الشيكات   وتسجيل الدفتر المرتد بالسجلات المعدة لذل
لا يجوز صرف دفاتر إيصالات استلام نقدية أو شيكات إلا بعد التأكد من استخدام ايصوالات الودفتر السوابق ورده 

 متضمنا  الصورة التى تبقى بالدفتر.
يجب إجراء الجرد الدورى على الدفاتر ذات القيمة لودى أموين الخزينوة مورة كول سوتة أشوهر علوى الأقول بمعرفوة 

  وعلوى أعضواء اللجنوة التوقيوع علوى دفواتر الرقابوة بموا يفيود إتموام الجورد   وعلويهم لجنة تاشكل لهذا الغرض 
 التقرير الفورى عن أية ملاحظات قد تظهر لهم.

 يحظر قطعيا  إقراض الدفاتر ذات القيمة.
فى حالة نقل أو تغيب الموظف المكلف باستعمال دفتر ذو قيمة ؛ على الموظف الذى يخلفه فى العمل أن يوضح 

 لة الدفتر على ظهر أول قسيمة ثابتة لم تستخدم صورها المعدة للنزع.حا

 
 



 

 ( 188مادة )
 الفقد الكلى أو الجزئى للدفتر

على من بعهدته أحد الدفاتر ذات القيموة فوى حالوة فقوده أو فقود جوزء منوه أن يرفوع الأمور إلوى رئيسوه   
 عمال الدفاتر أو أجزاء الدفتر المفقودة   المباشر الذى يتوجب عليه اتخاذ الاحتياطيات اللازمة لمنع است

 
وسرعة تشكيل لجنة لا يكون صاحب العهدة من بين أعضائها لتحديد سوبب الفقود   ومودى الضورر النواتج عنوه. 
وعلى اللجنة أن ترفع تقريرا  بنتوائج أعمالهوا إلوى أموين الصوندوق لإتخواذ الإجوراءات الضورورية. وإذا ثبوت أن 

أو اخوتلاس   يجوب عليوه رفوع الأمور إلوى رئويس الجمعيوة موع توصوياته فوى هوذا الشوأن الفقد كان نتيجة سرقة 
 ضمانا  للمحافظة على حقوق الجمعية.

 
 

 ( 189مادة )
 اكتشاف خطأ فى الطباعة أو تسلسل أرقام الدفاتر

 فووى حالووة اكتشوواف خطووأ فووى طباعووة أو تسلسوول أرقووام أحوود الوودفاتر أو نقووص فووى الصووور لووم يووتم اكتشووافها عنوود 
استلامها من مصادرها   يجب عدم استعمال هذا الدفتر   أو التوقف عن استخدامه موع شوطب كافوة الصوفحات 
وختمها بخاتم لاغ وإعداد محضر بوذلك يوقوع عليوه مون صواحب العهودة والمودير المخوتص علوى أن يوودع ذلوك 

  الدفتر بالخزينة مع الدفاتر المستعملة.
 
 

 ( 190مادة )
 القيمة قبل استلامهامراجعة الدفاتر ذات 

علووى كوول موظووف مكلووف باسووتلام أيووا  موون الوودفاتر ذات القيمووة أن يقوووم بمراجعووة صووفحاتها مراجعووة دقيقووة قبوول  
. وكول إهموال منوه اختصاصه بشوأن توداول هوذه الودفاتر التوقيع باستلامها   وياعد مسئولا  عما يكون فى مرحلة

عرضه فضلا  عن الاجراءات التأديبية إلى تعويض ما قود يلحوق فى المحافظة على تلك الدفاتر أو على أجزائها ي
 الجمعية من خسارة بسبب الفقد.

 

 المراجعة الداخلية
 
 

 (191مادة )
 التعاون مع المراجعين 
علووى كافووة إدارات ووحوودات الجمعيووات التعوواون مووع كوول موون المراجووع الووداخلى والمراجووع الخووارجى وتقووديم  

ت والكشوف والمستندات اللازمة لانجواز مهوامهم وعودم إخفواء أيوة معلوموات أو المعلومات والبيانات والسجلا
 بيانات يتطلبها أداء عملهم على الوجه الأكمل.

 
 



 

 
 ( 192مادة )

 نطاق المراجعة الداخلية
يتضمن نطواق المراجعوة الداخليوة تحديود مودى الالتوزام بتطبيوق اللووائح والسياسوات والإجوراءات التوى تحوددها  

العليا للجمعية ومدى كفاية الإجراءات المتبعة فى تحقيق الأهداف الموضوعة واقتراح الوسائل الكفيلوة الإدارة 
برفووع الكفايووة واسووتبعاد الإسووراف والضووياع   وكووذا التقريوور عوون موودى سوولامة العمليووات والتصوورفات الماليووة 

 بالجمعية.
 -لتحقق من :وتهدف الرقابة على العمليات والتصرفات المالية بالجمعية إلى ا

مدى التزام وحدات الجمعية المختلفة بأحكوام اللووائح المعموول بهوا والمنشوورات والقورارات التوى تصودرها  -أ  
 الإدارة العليا لتنظيم العمل وإجراءاته.

 مدى كفاءة وفعالية نظم الرقابة الداخلية الموضوعة ودرجة الالتزام الفعلى بها. -ب 
 نات المحاسبية والمالية المستخرجة من الدفاتر والسجلات فى شكل تقارير مالية.مدى الاعتماد على البيا -جـ 
مدى المحافظة على حقوق وممتلكات الجمعية وأصولها الثابتوة والمنقولوة ومودى الاسوتفادة منهوا فوى أداء  -د  

 الأعمال.

 
 ( 193مادة ) 

 ماهية المخالفة المالية
يقووم بوه أحود العواملين بالجمعيوة يترتوب عليوه ضوياع أو فقود أمووال تشمل المخالفة المالية كل عمل أو تصرف  

الجمعية وكذا الإهموال أو التقصوير العمودى فوى أداء الأعموال الموكولوة بموا يوؤدى إلوى تحميول الجمعيوة بأعبواء 
 مالية إضافية أو صرف مبالغ دون حق أو مبرر.

 
 ( 194مادة )

 صور المخالفات المالية
 -مالية فى تطبيق أحكام هذه اللائحة ما يلى :يعتبر من المخالفات ال 
 
 مخالفة القواعد والإجراءات المالية المنصوص عليها فى القوانين واللوائح المعمول بها بالجمعية. -

الإهمال والتقصير وسوء الاستعمال والتصرفات التى يترتب عليها ضوياع أمووال الجمعيوة أو صورف مبوالغ دون 
 راءات تحصيل الإيرادات وتوريدها إلى خزائن الجمعية.وجه حق أو عدم القيام بإج

عوودم تمكووين المراجووع الووداخلى أو الخووارجى موون الإطوولاع علووى المسووتندات والسووجلات التووى يتطلبهووا أداء أعمالووه 
 وانجاز مهمته.

 عدم الرد على تقارير المراجع الداخلى أو الخارجى فى الموعد المحدد.
 قع من حوادث اختلاس أو سرقة أو حريق أو تزوير.عدم إبلاغ المراجع الداخلى بما ي

 إفشاء أسرار العمل المالية التى يطلع عليها الموظفون بحكم ممارسة وظائفهم وأعمالهم بالجمعية.
 استغلال الوظيفة بصفة عامة أو الحصول على منفعة خاصة للموظف أو استفادة بسبب الوظيفة.

 
 
 

 ( 195مادة )
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