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 ٣ ةدليل الإجراءات والنماذج المالية والمحاسبي

 

  اتيرادتدفق عملية ל 

  من خلال: النقديطبقا للمبدأ  يرادالإ إثباتتنص على  الجمعيةالمالية لائحة ال
  .إيصال الاستلام)أو  البنكي يداع(سند الإ السنداستلام  .١
  .منح حكومية) -هبات وتبرعات-(اشتراكات يرادفحص ومراجعة المستندات وتحديد نوع تبويب الإ .٢
  المالي. والمدير الداخليوالمراجع من المحاسب  والتوقيع عليهومراجعته كتابة القيد وحفظه  .٣
يتعلѧق  بنكѧيال يѧداعكان الإ إذاالتسويات فى حال ما  وإجراءالمالية  للعمليات البنكي يداعتسجيل قيود اليومية حسب تاريخ الإ .٤

  .شهر سابق إيرادب
  .ومراكز التكلفة للقيد المحاسبيالتوجيه تحديد  .٥
  .واسم المودع والمتبرع والتاريخ من حيث اسم البنك تفصيليتسجيل بيان  .٦
 .المستندات بهوطباعته والتوقيع عليه وارفاق جميع متسلسل حفظ القيد المحاسبى  .٧

  

  اتيرادانواع ל 

  تمويل عن طريق اشتراك الأعضاءاليتم أولا: 
  بنك)أو  (صندوقمن حــ/ النقدية      

  اتيرادالى حــ/ الإ      

  العينيعن الطريق  يرادالإأو  التمويل ثانيا:
   الثابتةمن حــ/ الأصول 

  اتيرادالى حــ/ الإ    

  او من حــ/ المستودع

  اتيرادالى حــ/ الإ    

  التصرف ࢭʏ اصل من أصول اݍݨمعية 

  حالة البيع بربحفي 
  من حــ/ النقدية 

  حالة تكوين مخصص) (فيمن حــ/ مخصص الأصول 

  الى حــ/ الأصول    

  يةرأسمالالى حــ/ أرباح     

  في حالة البيع بخسارة 
  من حــ/ النقدية

  من حــ/ مخصص الاصول

  يةرأسمالمن حــ/ خسائر 

الى حــ/ الأصول    



  

  
 ٤ ةدليل الإجراءات والنماذج المالية والمحاسبي

 

  محاسبيمذكرة قيد 
  

  مسلسل: ......                           ٢٠/     /        التاريخ:  
  المبلغ: ..............أو  القيمة
  وصف القيد: ...............................................أو  شرح

  يقيد من حــ/ ................                 رقم الحساب: ........
  الى حــ/ ...................   رقم الحساب: ........                

  ...................... الحساب:اسم البنك: ................... رقم 
  

  /يمالال المحاسب/                   المراجع/                المدير
  
  

  

            مركب محاسبيمذكرة قيد 
  مسلسل: ......                           ٢٠التاريخ:    /     /       

  المبلغ: ..............أو  القيمة
  وصف القيد: ...............................................أو  شرح

  يقيد من مذكورين
  حــ/ ................                 رقم الحساب: ........         
  حــ/ ................                 رقم الحساب: ........         
  حــ/ ................                 رقم الحساب: ........         

  الى حــ/ ...................   رقم الحساب: ........                
  لحساب: ........الى حــ/ ...................   رقم ا                
  الى حــ/ ...................   رقم الحساب: ........                

  ...................... الحساب:اسم البنك: ................... رقم 
  /يالمدير المالالمحاسب/                   المراجع/                

  
  

  

  



  

  
 ٥ ةدليل الإجراءات والنماذج المالية والمحاسبي

 

   نقداحالة استلام النقدية في نموذج 

  إيصال استلام
  

  استلمنا من السيد/ ....................................................
  

  المبلغ : ............
  فقط ....................................................................

  
  ............................................................وذلك قيمة: 

  
  تحريرا في     /     /                               توقيع المستلم

                                                .........................  
  
  

  في حالة استلام شيكنموج 

  إيصال استلام شيك
  السيد/ .................................................... استلمنا من

  
  شيك رقم : ........................... بنك : .................

  بتاريخ :     /     /      
  

  بقيمة :...................................................................
  

  ...........................................وذلك قيمة: .................
  

  تحريرا في     /     /                               توقيع المستلم
                                                .........................  

  
  



  

  
 ٦ ةدليل الإجراءات والنماذج المالية والمحاسبي

 

  عينيفي حالة الاستلام النموذج 

  عينيسند استلام 
  استلمنا من السيد/ ......................................................

  ................ الكمية:...............................  الصنف:اسم 
  ................................................................. وذلك:

  توقيع المستلم         تحريرا في    /     /                  
                                             .........................  

  

  بالمخزنتوريد الأصناف  إذنبعد ذلك يتم عمل -

  المالية) دارةالإأو  وصورة للمحاسب المخزنلأمين  الأصل(وصورة من اصل  ذنيتم عمل الإ -

  رقم:........            المخزنيد تور إذن                           
  البيان  القيمة   الكمية 

  شرح الصنف المورد وحالته  ان وجد حسب سعر السوق  وزنأو  عدد
  ماليالاج    

  التاريخ     /     /           
  المحاسب/                                    امين المستودع/

  

  للمخزنالدخول  إثبات في دفترالوارد تسجيل يقوم امين المستودع ب-١

  :يلكل صنف على حده) لمعرفة الرصيد من الكمية والقيمة كما يل بطاقة حسب النوع ( يتم عمل  بطاقة الصنفيسجل -٢

  

  التاريخ  الصنف  القيمة ان وجد  الكمية المنصرفة  الكمية الواردة  الرصيد
***  **          
***    **        
***    **        

ويكون توجيه القيد  الوارد بحسابات المخزنتسجيل ل بالأعلىنموذج الموضح طبقا لل محاسبيعمل مذكرة قيد ب يقوم المحاسب-٣ 
  :ليكالتا

  لمخزنمن حــ/ ا          

  اتيرادالى حــ/ الإ      

  

ريد الصندوق وصرف البنك والصندوق وتنموذج لكلا من صرف أو  المحاسبيويمكن ان يستخدم نموذج موحد من مذكرة القيد 
ثباتوتوريد البنك وقيد الإ



  

  
 ٧ ةدليل الإجراءات والنماذج المالية والمحاسبي

 

  اتيرادمتاȊعة ל 

  :يلي ماات المالية وفق يرادبمتابعة الإ المدير المالييقوم 

  عينيالأو  نقديإيصال الاستلام الأو  بنكيال يداعمتابعة استلام المحاسب سندات الإ- .١
  وترحيلها الى دفتر الاستاذوعمل قيود اليومية لها ات يرادالمحاسب لهذه الإ إثباتمتابعة - .٢
  ماليالمديرالوتوقيع المحاسب والمراجع الداخلى  مذكرة قيد اليوميةمراجعة - .٣
  كزالتكلفةاومر التوجيه المحاسبىمن صحة  تأكدال- .٤
  بصفة مستمرة ( أسبوعيا ) بنكيمراجعة كشف الحساب ال- .٥

  

  المɺام التفصيلية لعملية اصدار الشيɢات

  :يلي ماالشيكات المالية وفق  بإصداروم المحاسب/ امين الخزينة يق

  شيكاتالصرف  إذناعداد  .١
    ماليمن استيفاء الطلب ال تأكدال .٢
  مالي.ال المديرالى  الصرف الشيكات إذنتسليم  .٣
  .المدير المالي على  صرف الشيكات إذنعرض  .٤
  .الصرف إجراءات لإكمالللصندوق  الصرف إذنتحويل  .٥
  الا للمستفيد الاول) لا يصرفباسم المستفيد وختم اعلى الشيك بعبارة (تحرير الشيك  .٦
  الصرف إذنوارفقها مع تصوير نسخة من الشيك  .٧
٨. ѧѧتفيد الأ د إذنداإعѧѧيك للمسѧѧرف بالشѧѧتفيدول أو صѧѧن المسѧѧبض مѧѧند قѧѧتلام سѧѧتفيد واسѧѧدوب المسѧѧى أو  منѧѧه علѧѧه وتوقيعѧѧمندوب

  صورة الشيك وسند صرف الشيك

  

  حالة المصروفات

تنفيѧذي أو ال المѧديربنقص المستلزمات لديها ورفع الطلѧب الѧى باحتياجاتها أو  نموذج ارتباط بكتابة  إدارةالبداية تقوم كل في  .١
    وفق جدول الصالحيات لمشترياتوالالتزام بسقف المبالغ ل الجهة المختصة

  المعتمدةفي حدود الميزانية التقديرية ان النفقات  تأكدلل ماليال التوجه الى المدير .٢
المشتريات بدورها بتجميع اكتر من عرض سعر للصنف الواحد من اكتر مѧن مѧوزع اومѧورد بѧنفس المواصѧفات  إدارةتقوم  .٣

 :يومقارنتها بأسعار سابقة ان وجدت طبقا للنموذج التال
  
  

  جدول عروض أسعار للصنف : ............

  ملاحظات  التاريخ  المورد  السعر
        
        
        
  

  للموافقة على افضل ترشيح تنفيذيالمديرالبعد ذلك يتم العرض على  .٤
  منتج)أو  من سلامة وصلاحية المشتريات ( خدمة تأكدأخذ رأى الفيين لل .٥
  تحرير شيكأو  صرف نقدية كاش إذنالمالية لعمل  دارةويتم التوجه الى الإ .٦



  

  
 ٨ ةدليل الإجراءات والنماذج المالية والمحاسبي

 

  صرف نقدية إذن
  مسلسل: ........        التاريخ      /    /                             

  بمبلغ : ............. فقط ...............................................
  /  المورد لأمر

  وذلك تسديدا : ...........................................................
  ...شيك رقم: .................................... بنك : .................

  المرفقات ................
  /يمالال المحاسب/                 المراجع/              المدير

  
  كتابة قيد اليومية  .٧
  الفاتورة ذنيرفق بالإ .٨
 الصرف  إذنيتم استيفاء التوقيعات ب .٩

  

  التالية: المصروفات للأسبابتكون و
  ة وعمومية)إداريات، نفقات إيرادة: ( نفقات الأنشطة المختلفة للجمعية بهدف تحقيق إدارينفقات  .١
  ية ( نفقات اقتناء الأصول الثابتة)رأسمالنفقات  .٢
  نفقات أخرى. .٣

  :لييكون القيد كالتا ثابتةوفى حالة شراء أصول 
   ثابتةمن حــ/ الأصول ال

  بنك )أو  الى حــ/ النقدية ( صندوق    

  يكون القيد الاخرىفات وفى حالة المصرو
  ة ( حسب نوع التبويب) داريمن حــ/ المصروفات العمومية والإ

  بنك )أو  الى حــ/ النقدية ( صندوق    

  بالآجلوفى حالة المصروفات 
  من حــ/ المصروفات ( حسب نوع التبويب) 

  الى حــ/ المورد    

  وعند السداد

  من حــ/ المورد 

حــ/ النقديةالى     



  

  
 ٩ ةدليل الإجراءات والنماذج المالية والمحاسبي

 

  :ɸلاكمصروف ל  إثبات

  عليها:المحاسبية المتعارف  هلاكيتم طبقا لنسب الإ

  %٤          المباني

  %١٥        والمعدات الآلات

  %٢٥                  وسائل النقل والاثاث

  اثاث                                                         

  تباع القسط الثابتويفضل ا للأصل الافتراضياو حسب العمر 

  كم. الإهلامن حــ/ 

  هلاكالى حــ/ مجمع مخصص الإ    

  

  مخصص الديون المشɢوك ࢭʏ تحصيلɺا

 يتم تكوين المخصصات لمواجهة اى خسائر محتملة عملا بمبدأ الحيطة والحذر  
 ص إذامنية معينة ( سنة مثلا ) يتم تحديد مدة زѧة  لم يتم تحصيل الدين يتم تكوين المخصѧب معينѧة بنسѧع السياسѧق مѧا يتفѧبم

  المعتمدة
 :يتم كتابة القيد كالتالى  

  مدينون)أو  (عملاءمن حـ/ مصروف مخصص 

  الى حــ/ مجمع مخصص ديون مشكوك في تحصيلها    

  مخصص ٰڈاية اݍݵدمة للموظف؈ن 

  وهو من المخصصات التي يجب الاهتمام بها حتى لا تتكبد الجمعية خسائر غير متوقعة

 ةدارين للموظفين من الشؤن الإيطلب ومراجعة ملفات التعي ماليال يجب على المدير.  
 تحديد تواريخ انتهاء خدمة كل موظف.  
  تكاليف محتملة وأينهاية الخدمة  مكافاةتحديد قيمة مبالغ.  
 من قيام المحاسب من تسجيل قيد اليومية وحفظه تأكدال. 

  

  العɺد والسلف

 م صرف السلفة لمواجهة المصروفات التي تطلبها طبيعة العمل يت  
 ذكرةѧѧديم مѧѧحوبه تقѧѧدة مصѧѧب العهѧѧع طالѧѧلفة أو  بتوقيѧѧدير السѧѧة المѧѧذيالوموافقѧѧف- تنفيѧѧوم الموظѧѧة يقѧѧد الموافقѧѧى  بعѧѧه الѧѧبالتوج

راتѧѧب ثلاثѧѧة أشѧѧهر لاتتجѧѧاوز قيمتهѧѧا بѧѧالتوقيع علѧѧى سѧѧند اسѧѧتلام نقديѧѧة بقيمѧѧة السѧѧلفة  ت الصѧѧرفاءاإجѧѧرالخزينѧѧة لاسѧѧتكمال 
  .للموظف

 سداد العهدأو  متابعة المحاسب في تسوية مالييجب على المدير ال.  

  قيد الصرف
  من حــ/ العهد والسلف (اسم الموظف)

  الى حــ/ النقدية    

  خصما من الراتب شهريا السلفة تحصيل إثباتقيد 
  المرتباتأو  من حــ/ الأجور

  الى حــ/ العهد والسلف (اسم الموظف)    



  

  
 ١٠ ةدليل الإجراءات والنماذج المالية والمحاسبي

 

  اقفال العهدة أو  تحصيل إثباتقيد 
  النقديةأو  من حــ/ المصروفات

  الى حــ/ العهد والسلف (اسم الموظف)    

  

  تصفية العɺدة

  العهدة  صرف إثباتفواتير المصروفات وجميع مستندات استلام  .١
  جميع الفواتير  وصحة تأكدال .٢
  من كتابة اسم الجمعية والتاريخ  تأكدال .٣
  التكلفة حسب مراكزفرز الفواتير وترتيبها  .٤
  عليه ماليال وتوقيع المدير يالقيد المحاسب كتابة .٥

  رصدة البنوك )أ (مطابقةعملية الȘسوʈة البنكية 

  للبنك الدفتريبعد الحصول على كشف حساب البنك تظهر فروق بين رصيد كشف حساب البنك وبين الرصيد 

  :يما يلرصدة البنوك وفق أبمطابقة  ماليال المديريقوم 

  اعداد مذكرة تسوية البنوك .١
  عمل تسوية بين الدفاتر والبنك .٢
  حصر المبالغ التى لم تقيد فى الدفاتر .٣
  حصر المبالغ والشيكات التى لم تصرف فى البنك .٤
  التسوية البنكية كتابة .٥
  ات) لم تسجل بعدإيرادات بالبنك (إيداعى أدخال إ .٦
  رسم للبنك لم تحتسبأو  ى عمولاتأدخال إ .٧
  واستيفاء التوقيعات عليه لتسوية على البنكالمحاسبى  ل قيدال كتابة .٨

  



  

  
 ١١ ةدليل الإجراءات والنماذج المالية والمحاسبي

 

  نموذج تسوية البنك

  رقم الحساب: ..............      اسم البنك: ..............

  التاريخ    /    /       رصيد كشف الحساب: ...............

  ملاحظات  المبلغ  البيان
    ***  للبنك الدفتريالرصيد 

    **  يضاف شيكات عالقة لم تصرف بعد
    **  ات لم تثبت بعدإيداعيضاف 

    **  يخصم رسوم البنك
    ****  مطابقة مع رصيد البنك

  

  كالتالي:بعد التسوية يتم عمل القيود اللازمة 
  العادية كالإيرادات التاليات التي لم تكن مثبته بعد معرفة سببها ومصدرها يتم عمل القيد يداعالإ

  حــ/ البنكمن 

  اتيرادالى حــ/ الإ    

  المثبتةالرسوم وعمولات البنك غير 

  من حـ/ مصروفات عمولة البنك

  الى حـ/ البنك    

  لموظف؈نرواتب ا

  المالية للتنفيذ دارةلك يتم توجيها الى الإذهو من يقر ويعتمد الرواتب وبعد الجمعية  إدارةمجلس رئيس 

  صرف المرتبات: 

  والجزاءات والتأخيراتم الغيابات صن المحاسب قام بخأمن  تأكدبمراجعة كشف المرتبات بعد ال مالييقوم المدير ال .١
    .ماليال المدير وتوقيع الى الموظفين  اتالمرتب صرف إذن تجهيز .٢
كشѧف مرتبѧات مجمѧع أو  مرتبѧات مسѧتقل له المرتب بآلية الجمعيѧة بالتحويѧل لحسѧاب المѧوظفين البنѧك   يصرف موظفكل  .٣

  :يالموظفين كالنموذج التاللكل 

  

اسم 
  الموظف

يخصم   البدلات  الحوافز  يساسالأ جرالأ
  التأمينات

يخصم 
  الضرائب

يخصم 
  السلفة

  التوقيع  الصافي

                  
                  
                  



  

  
 ١٢ ةدليل الإجراءات والنماذج المالية والمحاسبي

 

  )ماليال المدير-المراجع-(المحاسبكتابة قيد اليومية واستيفاء التوقيعات -

  الأجور من حـ/

  بنك)أو  (خزينةالى حــ/ النقدية     

  اݍݨرد

  ييل مايقوم امين الخزينة / لجنة الجرد بجرد الخزينة وفق 

  اليوميالجرد 
  طباعة كشف حساب حركة الخزينة من تاريخ الى تاريخ

  اغلاق الحركة اليومية للخزينة لجرد النقدية الفعلية الموجودة بالخزينة 

   الدفتريبالرصيد  الفعليمطابقة الجرد 

  نموذج كشف حركة الخزينة

  التاريخ  البيان  الصرف  التوريد  الرصيد
          
          
  

  والمفاجئ وحال الاجازة السنوية السنويالجرد 
  التنفيذي واعتماد المدير يالمدير المالتشكيل لجنة الجرد من قبل 

  تنفيذ عملية الجرد وحفظ محضر الجرد فى ملف حركة الخزينة

  النقدية لامين الخزينةاعادة 

  البحث عن الفرق فى حالة عدم المطابقة

  رفع تقرير لمدير الجمعية فى حالة عدم العثور على الفرق

  الخزينةمحضر جرد 
  انه في يوم        الموافق    /    /

  بحضور اللجنة المشكلة من الأعضاء التالية:

  الصفة:              الاسم:

  الصفة:              الاسم:

  الصفة:              الاسم:



  

  
 ١٣ ةدليل الإجراءات والنماذج المالية والمحاسبي

 

  قامت اللجنة بجرد الاتى:

  ملاحظات  العدد  الفئة   المبلغ
        
  ماليالاج      
  

  وبعد الجرد والتحقق من صحة الرصيد تم إعادة المبلغ الى امين الصندوق

  

  توقيع امين الصندوق            توقيعات اللجنة

  

  أوراق القبضأو  الشيكاتمحضر جرد 
  الموافق    /    /        انه في يوم

  بحضور اللجنة المشكلة من الأعضاء التالية:

  الصفة:              الاسم:

  الصفة:              الاسم:

  الصفة:              الاسم:

  :الآتيقامت اللجنة بجرد 

  اسم مصدر الشيك  اسم البنك  رقم الشيك  تاريخ الشيك  قيمة الشيك
          
          
  

  .الشيكات تم إعادتهم الى صاحب العهدةوبعد الجرد والتحقق من عدد (    ) 

  

  صاحب العهدةتوقيع             توقيعات اللجنة
  



  

  
 ١٤ ةدليل الإجراءات والنماذج المالية والمحاسبي

 

  ضوابط لجنة الجرد
  بقرار ادارى  تنفيذيال تم تشكيل لجنة الجرد السنوية والمفاجئة من قبل المديري .١
  دالخزينة حضور عملية الجرد وليس له حق المشاركة بالجر لأمينيحق  .٢
  المالية) دارةاللائحة ( احدهم من خارج الإ هما تقررحسب أو  تكون اللجنة من ثلاثة اعضاء .٣
  :التاليوكشف جرد للمستودع طبقا للنموذج  ثابتةنهاية الفترة المالية يتم عمل كشف جرد للأصول ال في .٤

  كشف جرد أصول / المستودع   في     /      /

  ملاحظات  القيمة الدفترية  الدفتريةالكمية   الفعليالجرد   اسم الصنف
          
          
  

  صاحب العهدةتوقيع             توقيعات اللجنة

  

  كالتالي: يعالج محاسبياالمستودع هناك عدد من الاحتمالات بعد التحقيق أو  جرد سواء الصندوقأي  في حالة وجود عجز في

  يتحمله صاحب العهدة ولا عجز بسبب سرقة من شخص خارج المؤسسة العهدة اوخارج عن إرادة صاحب  طبيعيعجز -١
  مصروفات عجزأو  من حـ/ خسائر

  الأصلأو  المستودعأو  الى حـ/ النقدية    

  ويتحمله العهدةعجز بسبب صاحب -٢
  من حــ/ العهد

  الأصلأو  المستودعأو  الى حــ/ النقدية    

  ويخصم من راتب صاحب العهدة شهريا

واعداد التقارير الشهرية  الاستاذ ثم الى ميزان المراجعة ثم الى القوائم المالية يتم ترحيل القيود الى اليومية ثم الى دفتروفى النهاية 
  الجمعية. إدارةللعرض على رئيس مجلس 

 


