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 الفصل الأول
 اسم النظام و المصطلحات 

 ويااتم اعتماااد  بنااابلس و  جمعيااة الإتحاااد النسااائي العر اايلالنظااام المااالي ) يساامه ااالا النظااام  ( :1)مااادة 
 ( . يعمل به من تاريخ إقرار  من الهيئة الإدارية 

تكااون الكلماات و العبااارات التاليااة حيثماا وردت فااي االا النظااام المعاااني المخصصاة لهااا مااا  - ( :2)مااد  
 . لم ترد قرينة تدل عله عكس للك 

لمختصااة لاادا الجهااات ا ( 99)تحاات رقاام ةالمسااجل جمعيااة الإتحاااد النسااائي العر ااي فااي نااابلس:  الجمعيااة
 .والمؤسسات التابعة لها 26/9/1997بتاريخ 
 . و فقا للنظام المحدد لللك الجمعيةالمعين من الهيئة الإدارية و المكلف بإدارة   الجمعيةمدير :  المدير
 .  الجمعيةولة عله إدارة كافة الشؤون المالية في ؤ والمس الجمعيةالدائرة المالية في :  الدائرة

 رئيس و الشاااخل المعاااين مااان الهيئاااة الإدارياااة ويشااارل علاااه الااادائرة المالياااة وااااو الاااواااا:  المااادير الماااالي
والهيئااة الإدارياااة  الجمعيااةولا أمااام  مااادير ؤ ويكااون مساا الجمعياااةالمباشاار للمااوظفين فااي الااادائرة الماليااة فااي 

 و معاملاتااه الماليااة و السااجلات الخاصاة فيهااا و المحافظااة علااه  الجمعياةبمااا يخاال حسااابات   للجمعياة
 . و أصوله و ممتلكاته المنقولة وغير المنقولة   الجمعيةأموال 

 . للجمعيةالعضو المنتخب من أعضاء الهيئة الإدارية  اي:  امينة الصندوق 
اااي اللجنااة التااي تشااكلها الهيئااة الإداريااة ماان بااين أعضااائها حسااب نظااام اللجااان الااداخلي : اللجنااة الماليااة

 .المعتمد في الجمعية
لموظاااف الااالي يحمااال المؤاااال العلماااي فاااي المحاسااابة و المعاااين فاااي الااادائرة المالياااة فاااي ااااو ا:  المحاساااب

 .  المدير الماليللقيام بالأعمال المناطة به وفقا للنظام المالي و تعليمات   الجمعية
والماااادققون و كتبااااة الحسااااابات وأمناااااء  صااااناديق الجمعيااااةااااام المحاساااابون وأمناااااء :  الموظفااااون الماااااليون 

أو أي موظاف فيهاا ينااه باه قابا أماوال و حفظهاا و إنفاقهاا م أو أي موظاف   الجمعياة المستودعات فاي
لااه مسااؤولية ماليااة أو نقديااة ناشاائة عاان قيامااه ب عمااال ماليااة أو حسااابية و لااو كااان معينااا فااي غياار الاادائرة 

 . المالية 
 . جمعية الإتحاد النسائي العر يايئة إدارة  :  الهيئة الإدارية

 . للجمعيةالهيئة الإدارية ة رئيس : رئيسة ال
 . للجمعيةالمفوضون بالتوقيع عله المعاملات الرسمية والمالية  :المفوضون 

وله قيمه سواء نقدا أو عينه وتنقسم اله أصول ثابته وأصول جمعيه اه كل شيئ مملوك لل: الأصول
  .متداوله

فاه مقابلاة إيارادات المشارول خالال  اه عملية قياس نتيجة النشااه (:الإيرادات والمصروفات)قائمة الدخل 
فتر  محدد  بكل المصروفات التاه تام إنفاقهاا فاه سابيل تحقياق تلاك الإيارادات م وعاادة ماا ياتم قيااس نتيجاة 
النشاه عن فتر  مدتها عام كامل تبادأ ماع بداياة السانه المالياه للمشارول كماا أن عملياة قيااس نتيجاة النشااه 

 .مدا تقدم البرنامج وتحقيقه لنقطة التعادل  فه برامج الإقراا تتم شهريا لقياس
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يتم اعداد الحسابات الختامية طبقا للقواعد والأصول المتبعة فه النظم المحاسبة وما  :الميزانية العمومية
  .والقرارات المنفلة له والتعليمات  2002لسنة  84يقضه به القانون رقم 

 
 الفصل الثاني
 أحكام عامة

 
  . ديسمبر من نفس السنة 31لجمعيات من أول يناير وتنتهي في تبدأ السنة المالية ل .1

أو مايعادلهاا مان عمالات أخارا وبااقي العمالات تقايم عنااد  الأردناي  الادينارعملة الحساابات ااي  .2
 . التسجيل حسب سعر الصرل في تاريخ العملية

لأساااس مااع يااتم اعتماااد أساااس الاسااتحقاق لأغااراا إعااداد الحسااابات الختاميااة ولا يتعااارا ااالا ا .3
استخدام أساس الاستحقاق المعدل فاي بعاا الأحياان ويقصاد ب سااس الاساتحقاق المعادل أن ياتم 

 .تسجيل الإيرادات وقت تحصيلها وان تسجل المصروفات وقت حدوثها

 . كل المصروفات يجب أن تدعم بمستندات ووثائق تؤيد صحتها .4

 ةشاااراء موقماااع مااان أمينااا وطلاااب( فااااتورة ) أي مصااارول يجاااب أن يكاااون مااادعم بمساااتند رسااامي  .9
يصااال صاارل موقااع ماان الجهااة المااوردة وأي مسااتندات أخاارا تكماال تالصااندوق او ماان  فوضااه واص

 . المجموعة المستندية

كل المستندات المؤيدة للصرل يجب ان تكون أصلا ولا تقبل الصورة الا في حالات اساتثنائية  .6
 :منهاا 

عليه عبارة صورة طبق الأصل  فقدان أصل المستند وفي ال  الحالة يجب أن يدون . أ
  .ويختم ويوقع عليه من الجهة الموردة أو المتعاقد معها

في حالة المشاريع الممولة من جهات مانحة التي تطلب أصل المستند ويتم تقديم  -ب
الأصال لها عله أن تختم صورة المستند بختم الجهة المانحة بما يفيد استلامهم 

 .المانحة بتفاصيل المستندات التي تم استلامهاللأصال ويرفاق كتاب من الجهة 

 . حته لا يصرل مرة أخرا (   ( paidسدد) كل مستند يتم تسديد  يختم بختم  .7

وطلاااب شاااراء موقماااع مااان أماااين ( فااااتورة ) أي مصااارول يجاااب أن يكاااون مااادعم بمساااتند رسااامي  .8
يصااال صاارل موقااع ماان الجهااة المااوردة وأي مسااتندات أخاارا ت كماال الصااندوق او ماان يفوضااه واص

  . المجموعة المستندية

تعتبار كمصارول مساتحق علاه الجمعياة ويجاب فات  ( مكاف ة نهاياة الخدماة)مستحقات العاملين - .9
يداعااه فاااي حساااب مساااتقل عاان باااقي حساااابات الجمعيااة فاااي  حساااب لمخصاال نهاياااة الخدمااة واص

  .البنك ويمكن دفعه بشكل سنوي للعاملين وفقا لسياسة الجمعية أو الهيئة

ة الجمعياااة ااااو الجهاااة الوحيااادة المخولاااة بقباااول التبرعاااات او رفضاااها علاااه أن تكاااون مجلاااس إدار - .10
  .الأساسيضمن أادال الجمعية المعتمدة في النظام 
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لمراجعاه  حساب قاانون الجمعياات والنظاام الاداخلي للجمعياة يجب اعتماد مدقق حساابات خاارجي. .11
  .ميةالعمو حسابات الجمعية والمصادقة عليه سنويا بواسطة الجمعية 

يجااااب تقااااديم الميزانيااااة العموميااااة لجهااااات الاختصااااال مدققااااة ماااان ماااادقق الحسااااابات الخااااارجي . .12
  .من بداية العام التالي 4/30للجمعية في موعد أقصا  

  . تلتزم إدارة الجمعية بسداد ضريبة الدخل المستحقة عله العاملين فيها. .13

قبااال اساااتعمالها وحساااب  صاااالالاختيجااب اعتمااااد ساااندات القااابا مااان دائااارة الجمعيااات باااوزارة . .14
  . النمولج المعد لللك

لا يجااوز إعاادام المسااتندات الماليااة إلا بعااد ماارور ساابع ساانوات علااه نهايااة ساانة الحساااب مااا عاادا  .19
 .يحتفظ بها لمدة عشرة سنوات( الميزانيات)القوائم المالية

يااااتم تقيااااايم يااااتم تعماااايم العماااالات بالأسااااعار السااااائدة بتاااااريخ المعاملااااة وفااااي نهايااااة الساااانة التااااي   .16
الموجاااودات والمطلوباااات المتداولاااة بالأساااعار الساااائدة فاااي نهاياااة السااانة وياااتم تساااجيل الفااارق فاااي 

  .حساب فروقات عملة في قائمة النشاه
 . تعتمد الجمعية الدينار الأردني كعملة اساس لحين اصدار عملة نقد وطنية .17
وية غيار المساتعملة للعااملين وفقاا يتم التعامال ماع الإجاازة السان: الإجازة المستحقة غير المستعملة .18

  .لاحكام قانون العمل
يتم صرل بدل العمال الإضاافي الا تام تكلياف الموظاف وفقاا للأنظماة : أجور الأعمال الإضافية  .19

واللااوائ  الإداريااة النافاالة فااي الجمعيااةم وفقااا لقااانون العماالم علااه أن يااتم الصاارل بموجااب كشااول 
م ولا دير المؤسساااه المعنياااة والمساااؤول الماااالي فيهاااابعاااد اعتمااااد مااا منفصاااله عااان كشاااول الرواتاااب

(  12) يجوز ب ي حال من الأحوال أن تتجااوز عادد سااعات العمال الإضاافي لأي موظاف عان 
 . الا بمواجب قرار من الهيئة الإداريةاسبوعيا ساعة 

تشااكل لجنااة للجاارد لا تقاال عاان ثلاثااة أعضاااء يرأسااها عضااو مجلااس إدارة وتكااون الأصااول عهاادة  .20
 .جلس الإدارة أو أي شخل آخر حسب الصلاحيات والتصري  بالاستخدامعله م

تساااري أحكاااام اااالا النظاااام علاااه جمياااع المعااااملات و الأماااور المالياااة فاااي الجمعياااة والمؤسساااات   .21
 . التابعة لها

يمنع منعا باتا قبا أي مبلغ لحساب الجمعية  إلا بموجب سند قابا ينظماه المحاساب المكلاف  .22
 . ولج المقرر ويشتره أن يتضمن السند كافة الإيضاحاتبهلا الخصول عله النم

تحفااظ أماااوال الجمعياااة  النقديااة فاااي البناااك المعتمااد مااان الهيئاااة  الإداريااة م أماااا الأوراق و الوثاااائق  .23
الأخاارا والسااندات لات القيمااة الماليااة فااتحفظ فااي مكااان أمااين م أمااا الأمااوال فااي عهاادة محاسااب 

لللك الغرا في الجمعياة م ويحظار حفاظ أماوال الجمعية  فتحفظ في صندوق حديدي مخصل 
 . أخرا به لا تعود للجمعية
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عناد وقااول اخااتلاس أو نقاال فااي أمااوال الجمعياة أو أوراقهااا الماليااة أو سااجلاتها ودفاتراااا وقيوداااا  .24
وعلاه المادير الماالي أن يعلام مادير , الأساسية يترتب علاه المساؤول أن يعلام المادير الماالي فاورا 

 . أن يعلم الهيئة الإدارية للجمعية من أجل إجراء التحقيق اللازم بش نها الجمعية  وعليه 
الاادائرة الماليااة اااي الجهااة المختصااة بقاابا وصاارل الأمااوال وتحصاايلها ودفااع الالتزامااات الماليااة  .29

واصعاااداد الميزانياااة والموازناااة وعمااال كااال ماااا يلااازم للمحافظاااة علاااه كافاااة   ومؤسسااااتها فاااي الجمعياااة
لجمعياة  ساواء كانات أصاولا عينياة أو نقدياة أو أصاول و ممتلكاات منقولاة أو الأمور المالياة فاي ا

 . للجمعيةغير منقولة طبقا للنظام و تعليمات و قرارات المدير والهيئة الإدارية 
مسااؤول عاان الاادائرة الماليااة و مااا يخضااع لهااا ماان مسااؤوليات وفقااا للنظااام م يكااون  الماادير المااالي .26

لحساابات و الأماور المالياة و الساجلات الخاصاة بهاا والمحافظاة مسؤولا أمام المدير عن سالامة ا
 . عليها و عله أموال الجمعية المنقولة وغير المنقولة 

المهااام و المسااؤوليات التاليااة تحقيقااا للغايااات المقصااودة ماان ااالا النظااام و  الماادير المااالييتااوله  .27
 : اي 

بصاااورة صاااحيحة وفقاااا  جمعياااةبية للساااحامالإشااارال علاااه مساااك وتنظااايم الساااجلات والقياااود ال -1
 . للقواعد المحاسبية السليمة

بعاد الت كاد   للجمعياة اعتماد مستندات الصرل والقابا النقدياة أو البنكياة والقياود المحاسابية  -2
 . من صحة تنظيمها و توافر الشروه الإدارية والقانونية والمحاسبية فيها 

الختامياااة وغيرااااا مااان البياناااات الدورياااة وغيااار إعاااداد التقاااارير و البياناااات الحساااابية الشاااهرية و  -3
قائماااة المصاااروفات والمقبوضاااات وغيرااااا مااان الأماااور التاااي يطلبهاااا المااادير ماااع وضاااع   الدورياااة

 . الملاحظات و التوصيات التي يرا ضرورة تقديمها
ومااا يتعلاق بهاا مان بياناات ماليااة وفقاا للنظاام وتعليماات ماادير   الجمعياةإعاداد مشارول موازناة  -4

 . و قرارات الهيئة الإدارية  معيةالج
إعاااداد النماااالج والصااايغ اللازماااة لتنظااايم الأعماااال المتعلقاااة بالشاااؤون المالياااة والمحاسااابية فاااي  -9

 .   الجمعيةوالعمل عله توحيداا والتنسيق بش نها مع الدوائر والأقسام الأخرا في   الجمعية
وساااجلاتها  الجمعياااةفياااة لحماياااة أماااوال والإجاااراءات ووساااائل الوقاياااة الكا تاتخاااال الاحتياطياااا -6

 . وقيوداا المالية ومنع وقول أي تلاعب أو اختلاس أو إامال فيها 
وتزويااادام ب ياااة معلوماااات أو   الجمعياااةالتعااااون ماااع مااادقق الحساااابات القاااانوني المعتماااد مااان  -7

 . بيانات تفصيلية يطلبونها م وكللك أي جهة بطلب من المدير والهيئة الإدارية 
لقيام ب ية أعمال أو مهام أخرا مما له علاقاة بطبيعاة عملاه و واجباتاه يكلفاه بهاا المادير  أو ا -8

 .   للجمعية الإداريةالهيئة 
ومااان يشااارل علااايهم مااان محاسااابين مساااك القياااود المالياااة و الساااجلات  المااادير الماااالييتاااوله  -9

ل المثاااال لا الحصااار علاااه ساابي  الجمعياااةالحسااابية اللازماااة لتنظااايم و ضاابم الأماااور المالياااة فااي 
 : واي 
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 . سجل التعويضات  -8   .           سجل الوارد للدائرة المالية  -1
.                                        سجل المقبوضات   -9   .   سجل الصادر عن الدائرة المالية -2
               سجل المصروفات                               -10     .  سجل العطاءات  -3
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 . سجل الت مينات  -13   .         سجل الشيكات -6
 ضرورية  مدير الماليالت يرااا أي سجلا -14سجل المدخلات                           -7

مان تااريخ انتهااء السانة  ستة اساابيعفي نهاية كل سنة مالية وفي خلال  المدير المالييعد   -10
ويرساااالها إلااااه ماااادقق الحسااااابات القااااانوني  جمعيااااةالماليااااة القااااوائم الماليااااة والحسااااابات الختاميااااة لل

 . لفحصها م وبعد المصادقة عليها يتم رفعها لمدير الجمعية
شاهور مان آخار شاهر  3للهيئاة الإدارياة فاي مادة أقصاااا  القوائم المالياة الجمعيةمدير  يقدم -11

 . كل سنة مالية متضمنة تقرير مدقق الحسابات القانوني 
 

 الثالثالفصل 
 المسؤوليات العامة

 .واستثماراا  للجمعيةتتوله الهيئة الإدارية إدارة الموارد المالية  -1

رئيساة فاي الشاؤون المالياة اماا اثناان مان التالياة مناصابهم واام   الجمعيةالمفوضون بالتوقيع عن  -2
السانوية  اوحسااباته الجمعياةولون عان أماوال ؤ واام جميعاا مسا امينة الصاندوق و  تهاأو نائب الجمعية

 .ولهم الحق في تفويا أي من الموظفين الإداريين خطيا ببعا اختصاصاتهم
 .الجمعيةقاً لأحكام نظام موظفي ويتم تعيينه وف مديراتختار الهيئة الإدارية . أ -3

 . المدير الماليو  مينة الصندوق لا أكثريجوز لهيئة الإدارة تعيين مساعد أو . ب
 .للجمعيةعله الشؤون المالية للإشرال تشكل ايئة الإدارة لجنة مالية .  ج

 :الشؤون المالية التالية  عن خاصة بصورة ولون ؤ مس الجمعيةبالتوقيع عن  ون المفوض -4
 .شرال عله تحصيل الرسوم وريع الأموال المنقولة وغير المنقولة وأية واردات أخرا الإ. أ

 .  الجمعيةالإشرال عله إنفاق أموال . ب
نفاقهااااا وضاااابم قيوداااااا واتخااااال .  ج الإشااارال علااااه المااااوظفين الاااالين يناااااه بهاااام قااابا الأمااااوال واص

للضايال أو   الجمعياةوال التدابير اللازمة لمنع وقاول أي تلاعاب أو اخاتلاس أو إاماال يعارا أما
 .النقصان أو التلف 

مسؤول عن سالامة الأعماال المالياة المنوطاة باه أو بمسااعديه وعان ضابم الأماوال  المدير المالي -9
المكلفاااين بقبضاااها أو إنفاقهاااا أو اساااتعمالها وعااان ضااابم قيودااااا المالياااة خالياااة مااان كااال خطااا  أو 

 .أو سهو  تحريف
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فيجمااع وارداتهاااا ويصاارل نفقاتهاااا متقيااداً ببناااود اااال    الجمعياااة موازنااةبتنفيااال  المااادير المااالييقااوم  -6
 :ويترتب عليه بصورة خاصة ما يلي . الميزانية 

دخال القيود اللازمة. أ  .الجمعيةالأموال الواردة لحساب الخاصة بدون ت خير  إعداد واص
دخال القيود اللازمة. ب  .الجمعيةنفقات الخاصةبدون ت خير  إعداد واص
الأساسااية والشااكلية  الشااروهن دفااع أي مبلااغ مااا لاام تساتول معاملااة صاارفه جميااع أن يمتناع عاا. ج

نفااااال عاااان خطياااااً عنااااد الاقتضاااااء  امينااااة الصااااندوق و مجلااااس الهيئااااة الإداريااااة  رئيسااااة وأن يبلااااغ 
 .المخصصات الملحوظة في الميزانية أو عدم رصداا فيها أصلًا 

فظاة علااه الأمااوال التاي عهااد إليااه بهااا الكافياة قااد اتخاالت للمحا تالاحتياطاااأن يتحقاق ماان أن . د
أن يعد جميع التقارير والبيانات والجداول الشاهرية والسانوية المطلوباة مناه وأن يهيئهاا للفحال .  ا

 .والتدقيق عند الطلب 
 .أن يجيب بدقة ووضوح وسرعة عن أي استيضاح يوجهه إليه المفوضون بالتوقيع . و

 
 الرابعالفصل 

 النظام المحاسبي
 

مباااادئ المحاسااابة الجمعياااة تتوافاااق ماااع مااان قبااال  و المساااتخدمة المحاسااابية المعتمااادة و السياساااات ئالمبااااد .1
م و أن عمليااااة تسااااجيل و تبويااااب الدوليااااةم والمبااااادئ المحاساااابية الخاصااااة بالمؤسسااااات غياااار الهادفااااة للاااار  

 .العمليات المحاسبية تتم وفقاً لهل  المبادئ و السياسات

 سااهل عمليااة اسااتخراج التقااارير والبيانااات الماليااةت المحاساابية يااتم بطريقااةو تبويااب العمليااات  أساالوب تسااجيل .2
 .الداخلية والخارجية

عملية تسجيل وتبويب العمليات المحاسابية تاتم بطريقاة تعمال علاه تعزياز نظاام الرقاباة والضابم الاداخلي فاي  .3
ظااة علااه سااير المؤسسااة و تحااافظ علااه أكباار قاادر ممكاان ماان الفصاال فااي المهااام و الصاالاحيات مااع المحاف

 .العمل

تقاااوم المؤسساااة بإتبااال أسااااس الاساااتحقاق المحاسااابي (: تحقاااق الإياارادات و المصااااريف)الأساااس المحاسااابي  .4
المعدل  حيث يتم الاعترال بالإيرادات و تسجيلها حال تحققها و يتم الاعترال بالمصااريف و تساجيلها حاال 

 .قدحدوثها بغا النظر عن الوقت اللي يتم فيه قبا أو دفع الن
. عليهااا تم تصاانيف صاافي الموجااودات بناااءا علااه وجااود أو عادم وجااود قيااود للمااانحينياا: تصانيف الحسااابات .9

بشااكل  أو مقياادة و نااءا عليااه ياتم تصاانيف صااافي الموجاودات كصااافي موجااودات غيار مقياادة أو مقياادة مؤقتاا
 .دائم

فتاارة )تعمالها بماارور وقااتالمااان  إساا هصااافي الموجااودات المقياادة مؤقتااا اااي صااافي الموجااودات التااي يشااتر 
صافي الموجودات المقيدة بشكل دائام ااي تلاك الموجاودات التاي يضاع الماان  . معين شرهتحقيق  أو (زمنية

 .قيود دائمة عله إستخدامها
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فااي إسااتخدامها لقيااود ماان  خضااع المؤسسااةتصااافي الموجااودات غياار المقياادة اااي تلااك الموجااودات التااي لا 
 .الجهة المانحة

النقد يشتمل عله النقاد فاي الصاندوق والنقاد الماودل لادا المؤسساات المالياة التاي تساتطيع : النقدالنقد وأشبا   .6
أشاابا  النقااد اااي . المؤسسااة إياادال مبااالغ إضااافية فيهااا أو سااحب مبااالغ منهااا دون قيااود مثاال الحساااب الجاااري 

 :الاستثمارات القصيرة الأمد والعالية السيولة التي يتوفر فيها الشروه التالية
 .مكن تحويلها فورا إله نقدي -

لا يوجد خطر في التغير في قيمتها نتيجة اختلال   -
 .اسعار الفائدة و للك لقصر تاريخ استحقاقها

فاي حاال يتم قيد الموجاودات الثابتاة بالتكلفاة فاي حالاة شارائها أو بنااءا علاه ساعر الساوق : الموجودات الثابتة .7
إسااتهلاك الموجااودات الثابتااة حسااب طريقااة القساام الثاباات يااتم . إسااتلام الموجااودات الثابتااة علااه شااكل منحااة

 .خدم فيها ال  الموجوداتستمتوقع أن تالزمنية الفترة الوعله 
يتم إجراء تقييم دوري لاحتماال الانخفااا الادائم فاي قيماة اال  الموجاودات و فاي حاال حدوثاه ياتم الاعتارال 

 .به في الفترة التي يتم اكتشافه بها

 :ات الثابتة للمؤسسة بالنسب التاليةيتم استهلاك الموجود
 

 نسبة الاستهلاك  البند
 السنوي

 ٪2 المباني
 ٪10 أثاث مكتبي

 ٪20 أجهزة مكتبية
 ٪20 أجهزة و رامج الحاسب الآلي

 ٪19 تحسينات م جور

 ٪19 سيارات
 ٪20  (كتب)مصادر معلومات 

الإدارة واصعاالام الااوزارة قباال الإتاالال أو إتاالال الأصاال أو إعدامااه أو بيعااه يجااب أن يكااون بقاارار ماان مجلااس  .8
 . الإعدام أو البيع ب سبول عله الأقل

فاااي حالاااة سااارقة وفقااادان أحاااد الأصاااول أو المساااتندات فاااي الجمعياااة يجاااب إخطاااار الاااوزارة وتبلياااغ جهاااات   .9
 .الاختصال

يااتم جاارد الأصااول عنااد نهايااة كاال ساانة ماليااة ماان خاالال لجنااة ماان ثاالاث أشااخال وعضااوية احااد أعضاااء   .10
 . س الإدارةمجل

 -جهاة الاساتخدام–الوصاف  –اسام الأصال ) يجب الاحتفاظ بسجل للموجودات الثابتة للجمعية يبين الأتاي   .11
 -صاافي القيماة الدفترياة – الاستهلاك المتاراكم –نسبة الاستهلاك –التكلفة الفعلية  –تاريخ الشراء أو التوريد 

 ( ملاحظات -الجهة الموردة  –رقمه 

يااتم تحوياال المعاااملات التااي تااتم  "بالاادينار الأردنااي" ابسااجلاته حااتفظ المؤسسااةت: جنبيااةالأتحوياال العماالات  .12
يااااتم تحوياااال . الصاااارل السااااائدة بتاااااريخ المعاملااااة لأسااااعاروفقااااا  "الاااادينار الأردنااااي" إلااااه الأخاااارا بااااالعملات 



10 

 

لبيانااات الماليااة بتاااريخ ا الأجنبيااةبااالعملات ( النقااد إلااهالنقديااة والتااي ساايتم تحويلهااا )الموجااودات والمطلوبااات 
يااتم إظهااار أيااة أر اااح أو . الصاارل السااائدة فااي تاااريخ البيانااات الماليااة لأسااعاروفقااا  "الاادينار الأردنااي" إلااه

 .خسائر تنتج عن التغير في أسعار الصرل في قائمة النشاطات

 .المنحة تعتمد عله وجود أو عدم وجود شروه عله إعطاء بتقديم المن الوعود معالجة : الوعود بتقديم من  .13
تظهاار فااي البيانااات الماليااة كاالمم بالقيمااة الصااافية المتحققااة فااي  المشااروطةالوعااود بإعطاااء الماان  غياار 

فتظهار  التالياةالمتوقاع إساتلامها خالال السانوات  غيار المشاروطة أماا الوعاود. حالة إستلامها خالال سانة
 .بناءا عله القيمة الحالية لهل  الوعود

بتحقيااق شااره معااين فااي المسااتقبل لا يااتم  عااادة هاياارتبم تقااديمطة و التااي المشاارو بتقااديم الماان  الوعااود 
تسجيلها في البيانات المالية لان استلامها يرتبم عادة بتحقيق شره خارج سايطرة المؤسساة وبالتاالي فاان 

لاللك لا ياتم تساجيل اال  الوعاود إلا عناد تحقاق االا الشاره حياث ياتم فاي . تحقق الا الشره غيار مؤكاد
 .ها كمن  غير مقيدةحينه تسجل

المعاادات والأجهاازة الممنوحاة تسااجل حساب قيمتهااا العادلااة فاي تاااريخ الحصااول : المعادات والأجهاازة الممنوحاة .14
 . عله المن 

إلا اتفاق مااع الجهااة المانحااة علااه ماادة اسااتعمال الأصااول يجااب أن تسااجل كماان  مقياادة والتااي يعاااد تصاانيفها 
حالاة عادم وجاود مثال تلاك القياودم تساجل المعادات والأجهازة فاي . كمن  غير مقيدة بعد مرور الوقات المحادد

 .كإيرادات غير مقيدة

المااواد والأصااول الأخاارا التااي تحصاال عليهااا المؤسسااة كماان  يجااب أن تسااجل : بضااائع وتجهياازات ممنوحااة .19
 .وتظهر في البيانات المالية حسب قيمتها العادلة في وقت الحصول عله المنحة

. لمصاريف في الوقت الالي حصالت فياه بنااءا علاه مبادأ الاساتحقاقيتم تسجيل ا: تسجيل المصاريف .16
 .وتسجل ال  المصاريف كنقل في صافي الموجودات غير المقيدة

 :يتم تقسيم المصاريف حسب النشاه إله
و اااي عباااارة عاان مصااااريف النشااااطات و التااي تاااؤدي إلااه تقاااديم الخااادمات : مصاااريف بااارامج .1

 .الأساسية للمؤسسة
و اااي عبااارة عاان مصاااريف غياار مرتبطااة بنشاااه معااين و لكنهااا : موميااةمصاااريف إداريااة و ع .2

 .ضرورية لأغراا استمرار المؤسسة
و اي عبارة عن المصاريف المرتبطة بعملياة تجنياد الأماوال و المان  و : مصاريف تجنيد أموال .3

 .التبرعات لصال  المؤسسة

 .المعدل قبناءا عله مبدأ الاستحقا الإيراداتيتم تسجيل : تسجيل الإيرادات .17

i.  مااان المااان  وفقاااا لوجاااود أو عااادم وجاااود قياااود مااان الجهاااة  المؤسساااة إياااراداتياااتم تساااجيل
 .الإيراداتو طبيعة أوجه صرل تلك /المانحة عله وقت أو 

ii.  ال  المنحة مان  استخدام عله قيوديتم اعتبار أي منحة كمنحة غير مقيدة إلا إلا وجدت
 .م حيث يتم تسجيلها كمنحة مقيدةالجهة المانحة
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 الخامسالفصل 
 الموازنة التقديرية

كانون ثااني وتنتهاي فاي الياوم الأخيار مان كاانون الأول الأول من من   للجمعيةتبدأ السنة المالية  -1
 .السنة نفسهامن 

كاانون الأول مان كال خالال شاهر  الموازناةمشارول  المدير الماليبالاشتراك مع اللجنة المالية تعد  -2
 .عام

قارار   آلارإلاه مجلاس الإدارة خالال شاهر  ديرياةالموازناة التقيقادم مشارول  -3 مان كال عاام لمناقشاته واص
 .من الا الشهر قبل الأسبول الأخير

ويحظاار  لموازنااة لا يجااوز الالتاازام بنفقااة مااا أو صاارفها إلا فااي حاادود المخصصااات المدرجااة فااي ا -4
 .استعمال ال  المخصصات في غير الأغراا المحددة لها

و نقااال المخصصاااات مااان فصااال إلاااه آخااار إلا بقااارار مااان لا يجاااوز رصاااد مخصصاااات إضاااافية أ -9
 .للجمعية مجلس الإدارة

قبااااال بداياااااة السااااانة المالياااااة الجديااااادة لأي سااااابب  لموازناااااة إلا تااااا خر مجلاااااس الإدارة عااااان إقااااارار ا -6
 الموازنااة  أن يقومااا بإنفاااق مؤقاات علااه حساااب الماادير الماااليفللمفوضااين بااالتوقيع بالاشااتراك مااع 

بنسابة جازء مان اثناي عشار جازء مان أرقاام الميزانياة الساابقة  حساب يالجديدة وعله أساس شهري 
. 

سجلات خاصة للواردات والنفقاات يباين فيهاا بوضاوح  المدير المالييمسك  الموازنةضبطاً لحركة  -7
فااي جميااع وارداتهااا وصاارل نفقاتهااا وبصااورة خاصااة المبلااغ  موازنااةالمرحلااة التااي وصاالت إليهااا ال

زم بهاااا أو المصاااروفة فعااالًا ماااع تااااريخ الالتااازام أو الصااارل المخصااال لكااال فصااال والمباااالغ الملتااا
 .والرصيد المتبقي في كل منها 

 

 السادسالفصل 
 القوائم المالية

تطاارح النفقااات جميعهااا ماان الااواردات يااتم إعااداد قائمااة النشاااطات حيااث فااي نهايااة الساانة الماليااة  .1
 . لقائمة المركز الماليفي حالة حصوله  العجز/  جميعها وينقل الوفر

الاااواردات التاااي تحصااال لحسااااب السااانة المالياااة المنتهياااة فاااي حسااااب السااانة المالياااة  ياااتم تساااجيل .2
تلااك  والتااي لاام تاادفع لمسااتحقيها خاالال المنتهيااةالجاريااة أمااا النفقااات الملتاازم بهااا فااي الساانة الماليااة 

التزاماااات دياااون )السااانة المالياااة الجديااادة مخصصاااات تحااات بناااد  موازناااةالسااانة فيرصاااد لهاااا فاااي 
 (.قةمستح

 :علهتشمل الحسابات الختامية للجمعية  .3

 .(الإيرادات والمصروفات)  قائمة النشاطات . أ
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 .قائمة التدفق النقدي . ب

 .بيانات الميزانية العمومية . ت

 .الإيضاحات المتممة للقوائم المالية . ث

يجااب إظهااار الاتفاقيااات الماليااة الموقعااة مااع الجهااات الممولااة مبيناااً فيهااا مبلااغ التموياال الإجمااالي  .4
 .يد  بعد كل عملية صرل وفقا للأصول الواجبة بش نهاورص

 :تقوم الدائرة المالية بإعداد البيانات التالية والتقارير الدورية: البيانات المالية والدورية .9

 .المدير المالي من مسؤولية ةيو نسلاو  التقارير الشهرية والر ع والنصف سنوية تحضير -1

و  الر اع التقاارير. لياوم العاشار مان الشاهر الالي يلياهيحضر قبال ا أنيجب  الشهري المالي  التقرير -2
أو النصاف فاي الر اع  الأولمان الشاهر  عشارتحضار قبال الياوم الخاامس  أنسنوية يجاب  النصف

 .التالي

 :عله ما يلي الأقليجب ان تحتوي عله  الر عية التقارير  -3
 .مراجعة ميزان -
 .عمومية ميزانية -
 .النشاطات بيان -
 .التدفقات النقدية بيان -
 Statement of Functional Expenses   المصاريف الوظيفية بيان -
 .الشهري للنقد التقرير -
 .بنكية لكل حساب بنكي كما بتاريخ التقرير تسوية -
 .الرواتب تقرير -
 .عن الصندوق واللمم المدينة والدائنة في نهاية كل شهر تفصيلات -
 .الفعلي والمقدر لكل مشرول الأداءبين  مقارنة تقرير -
 .المالية للمشاريع ريرالتقا -

 -:البيانات و التقارير المالية و الإدارية الأخرا و تشمل -4
i. السنوي  الأداءتقييم  تقرير. 
ii. المالية للمشاريع السنوية التقارير. 
iii. شهري للمصاريف تحليل. 
iv. بالجرد الفعلي للنقد الموجود في نهاية السنة  شهادات 
v. حقاقهاو تواريخ است باللمم المدينة والدائنة قائمة 
vi. البنوك أرصدة. 
vii. بنكية تسويات. 
viii. المدفوعة مقدما والمصاريف المستحقة المصاريف. 
ix. السنة خلالللموجودات الثابتة  توالاستهلاكياالاستبعادات  و الإضافاتتبين  جداول.  
x. الجرد الفعلي للموجودات الثابتة تقرير. 
xi. التحليل الشهري للرواتب تقرير. 



13 

 

 .الماليةمن انتهاء السنة  ثلاثة اشهر كحد اقصهالمدققة خلال  تصدر البيانات المالية أن يجب-6
فااي مجلااس الساانوية المدققااة والموافقااة عليهااا ماان قباال الماادير م اللجنااة الماليااة  الماليااةمراجعااة البيانااات  يجااب -7

قرارااالهيئة العامة للمصادقة عليها  علهقبل عرضها  وللك الجمعة إدارةمجلس  وكللكالإدارة   .واص
 .تسوية ارصدة السلف المستخدمة والمؤقتة في الميزانية قبل نهاية السنة المالية يجب-8
ولا يعنااي للااك  يون الطاالاب أو المرضاهديجاب تحديااد المخصصاات واسااس احتسااابها للاديون المشااكوك فيهاا كاا-9

 .اعدام الدين واو فقم لأغراا محاسبية
 .تقييم العملات الاجنبية المدينة والدائنة وتسويتها-10
جراء العقود-11  .حصر الإيرادات والمبيعات المستحقة واص
يجب تسوية الارصدة المعلقة وتللك التي لام ياتم تساويتها ياتم رفاع تقريار للهيئاة الإدارياة بهاا وتلاك التاي لا ياتم -12

 .معرفة المتبرل بها

 .اسبالمح/المدير المالي يصادق عليها المدير العام و أنالمالية السنوية يجب  التقارير-13
 .الخارجيتكون متوفرة لمدقق الحسابات  أنالمالية السنوية يجب  التقارير-14

 المعنيين والأفرادتوزل للدوائر  أنيجب  التقارير -19
 السابعالفصل 

 المقبوضات
 . مرقم بتسلسل إلا بموجب سند قبا الجمعيةلا يقبا أي مبلغ لحساب  .1
يل أساساي يطارأ علاه ساند القابا يجاب وأي تعاد محاساب الصاندوق ينظم سند القبا مان قبال  .2

 .أن يقترن بتوقيع الدافع 

المبااالغ المسااتردة ماان النفقااات المصااروفة خطاا  فااي ساانة ماليااة سااابقة يجااري إدخالهااا فااي ميزانيااة  .3
( . مادفوعات مساتردة مان السانة الساابقة)تحات ماادة ( الاواردات الأخارا )السنة الجارية في فصال 

المصااروفة خطاا  فااي لات الساانة الماليااة فتقيااد لحساااب النفقااات  أمااا المبااالغ المسااتردة ماان النفقااات
 .التي صرفت منها أصلًا 

تحاات " الااواردات الأخاارا "فااي فصاال  اسااتبعاد اصااول الجمعيااة/المبااالغ المحصاالة مقاباال بيااع تقيااد .4
ويسااتثنه ماان للااك مااا يبااال ماان اللااوازم التااي تكااون أثمانهااا عنااد الشااراء قااد ( إياارادات متفرقااة)مااادة 

 .خصصات السنة المالية لاتها فإنها تقيد لحساب النفقات التي صرفت منهادفعت من م
 (بحياث لا يكارر رقام ساند القاابا)وتصااعديا ( 1)تارقم ساندات القابا بالتسلسال ابتاداء مان رقاام  .9

 .حسب ترتيب القبا وتقيد في سجل الصندوق عله الا النحو 
جميااع الأمااوال  الجمعيااةمعااه  تعامااليأن يااودل يومياااً فااي المصاارل الاالي  الجمعيااةعلااه محاسااب  .6

 .للدائرة الماليةالتي ترد 

لأغااراا خارجااة عاان أغراضااها فااي الفتاارة الواقعااة بااين قبضااها  الجمعيااةلا يجااوز اسااتعمال أمااوال  .7
يااداعها ولا يجااوز لأي موظااف أن يساالف أو يقاارا أي مبلااغ ماان أمااوال  إلا بقاارار ماان  الجمعيااةواص

 .لجمعيةمجلس إدارة ا
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وب رقاام متسلسالة بكال  ماع نساخ كر ونياةيعطاي إيصاالًا مطبوعااً مان دفتار أن  المادير المااليعله  .8
تلااك الإيصااالات لتاادقيقها عنااد ل النسااخ المكر نااةوتحفااظ  الجمعيااةدفعااة تاادفع إليااه أو تقيااد لحساااب 

 .الحاجة

. الإيراد اللي يتم اساتلامه نقادا يجاب إيداعاه فاي البناك مباشارة وعادم الاحتفااظ باه فاي الصاندوق أو بالياد .9
 .ك لا يجوز إستخدام الإيرادات النقدية لأغراا الصرل أو تعويا صندوق النثريةكلل

فااااي حالااااة الاضااااطرار لإبطااااال إيصااااال أو سااااند أو سااااجل لأي ساااابب يسااااتوجب علااااه الموظااااف  .10
 المادير الماالييشارح فياه أساباب الإبطاال فاإلا وجاداا  المدير المااليرفع تقرير بللك إله  المسئول

 ماع الإحتفااظ بجمياع النساخ ه الوثيقاة المبطلاة مؤياداً الشارح بتوقيعاهكافية عمد إلاه شارح للاك علا
. 

تقياااد أرقاااام الإيصاااالات المبطلاااة حساااب الأصاااول وبالتسلسااال فاااي ساااجل الصاااندوق وتكتاااب كلماااة  .11
 .مبطل إله جانب الرقم 

اي أي تحويل للنقاد أو أي أصال أخار للجمعياة أو تساوية أو إلغااء لمطلوباتهاا (: التبرل) تعريف المنحة  .12
. بتحويل طوعي و دون مقابل وللك مان قبال جهاة أخارا أو مؤسساة أخارا لا تتصارل كمالاك للمؤسساة

الأصااول الأخاارا تشاامل أوراق ماليااة أو أراضااي وأبنيااة وحااق اسااتخدام تسااهيلات وخاادمات ومااواد ولااوازم 
وكااللك الأصاااول غيااار الملموساااة والخااادمات ووعاااود غيااار مشاااروطة بالحصاااول علاااه اااال  الأصاااول فاااي 

 .المستقبل

يجب الإحتفاظ بسجل كامل لكل منحةم بحيث يتم الاحتفاظ بهلا السجل الكترونياً و يكون مر وطاً مع  .13
 :يجب ان يحتوي السجل عله المعلومات التالية . النظام المحاسبي

 .اسم الجهة المانحة .1
 .اسم و وصف المشرول الممول .2

 (.من ناحية جغرافية)المنطقة المستفيدة  .3

 .(Agreement Reference) الموقعة رقم أو رمز الإتفاقية .4

 .تاريخ توقيع الإتفاقية بين الجهة المانحة والمؤسسة .9

 .مدة الإتفاقية .6

 .بالعملة الأصلية مبلغ المنحة اللي تم الاتفاق عليه .7

 . جدول بالدفعات المجدولة و التي يجب استلامها من المان  وفقاً للاتفاقية .8

 . يخ إستلام كل دفعةجدول بالدفعات المستلمة يبين مبلغ و تار  .9

 .نسخ من سندات القبا التي بموجبها تم تسجيل المقبوضات .10

 .نسخة من الإتفاقية الأصلية التي تم توقيعها بين المان  و المؤسسة .11

 .نسخة من أي تعديل طرأ عله الاتفاقية .12

قائمة بالتقارير المالية التي يجب إرسالها إله المان  حسب الاتفاقية مع بيان تواريخ  .13
 . حقاق ال  التقارير و نوعهااست

ل حول المنحة .14  .نسخ من التقارير المالية المرسلة للمموم

 .أي مستندات رسمية أخرا لات علاقة .19
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يجب أن يتم تسجيلها بناءا عله وجود أو عدم وجود قيود عله  الجمعيةالمن  والتبرعات التي تستلمها  .14
 :النظام المحاسبي كما يلييتم تصنيف المن  في . استخدامها من قبل الجهة المانحة

 .إيرادات غير مقيدة -
 .للمنحة بشكل دائم الجمعيةوالتي تقيد استخدام . إيرادات مقيدة بشكل دائم -

 :إيرادات مقيدة بشكل مؤقت والتي تقيد استخدام المؤسسة للمنحة -

 لمرور وقت محدد أو إله تاريخ معين أو  .أ 
 لغرا معين .ب 

 .أو للاثنين معاً  .ج 

 

 .ب نها غير مقيدة إلا إلا كانت انالك قيود يضعها المان  عله استخدام المنحةيتم اعتبار المنحة  .19

الإيراد من المن  المقيدة بشكل دائم يمكن أن يصنف إما كإيراد من المن  المقيدة بشكل دائم أو المن  
 .المقيدة بشكل مؤقت

ائمة النشاطات عله أنها الفوائد والإر اح عله الاستثمارات أو عله موجودات أخرا يتم إظهاراا في ق .16
زيادة في صافي الموجودات غير المقيدة إلا إلا كانت انالك قيود مؤقتة أو دائمة عله استخدامها من 

 .قبل المان 

عند انتهاء شروه المان  عله استخدام المنحة بمرور الوقت أو بتحقيق ادل معين أو بكليهما يتم  .17
يؤدي إله تقليل صافي الموجودات المقيدة مؤقتا وزيادة إعادة تصنيف المنحة في قائمة النشاطات مما 

 .صافي الموجودات غير المقيدة

 :الإدارة المالية للمشاريع .18

 
I.   يتم فت  حسابات خاصة بالمنحة وفقاً لموازنة المنحة المعتمدة بحيث تحتوي ال

 .الحسابات عله نفس التصنيف

II. مانحة وكللك الشروه يجب الموازنة المعتمدة حسب الاتفاقية الموقعة مع الجهة ال
أن تراجع و أن يتم إعداد قائمة بالشروه الخاصة بالمنحة و توزيعها عله كافة 
الجهات المعنيمة لمراعاتها والتقيد بها أثناء تنفيل المشرول وللك لضمان تنفيل 

 .المشرول بنجاح

III.  ال  القائمة يجب أن تكون مختصرة و بشكل نقاه(Check List)  بحيث يكون
يجب أن تحتوي عله التكاليف  القائمة. سهل مراجعتها و الت كد من الالتزام بهامن ال

وأي بنود خاصة أخرا يمكن أن تساعد المؤسسة في إدارة المشرول وفق شروه 
فمثلًا في حال وجود قيود عله المشتريات من حيث بلد المنش ة . المشرول ومتطلباته

بحيث يستطيع الشخل المسؤول عن أو المبلغ أو نول المشترياتم يتم إدراجها 
 .اعتماد عملية الشراء الت كد و بشكل سريع فيما إلا كانت عملية الشراء مسموح بها

IV.  يجب أن يتم إسناد مسؤوليات محددة لموظفين معينين فيما يختل بالتقيد بشروه
 .المشرول ويجب تبليغ اؤلاء الموظفين بهل  المتطلبات بالتفصيل و وضوح
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V. عملية صرل يجب الت كد من وجود موازنة للت كد من أن انالك نقد  قبل إجراء أية
 .متوفر لللك المصرول

 
 :تسجيل المن   -19

I.  للجمعية يجب أن يكون لكل مشرول حساباته المستقلة وللك من خلال الحسابات العامة
.  بحيث يمكن تجميع حسابات كل المشاريع للوصول إله الحسابات المجمعة للمؤسسة

الخاصة بكل مشرول يجب أن تبين إيراداته ومصاريفه وموازنته بشكل منفصل  الحسابات
 .عن غير  من المشاريع

II.   يتم إدخال بنود الموازنة في النظام المحاسبي ووضع تقييد بالنظام المستخدم لا يسم
 .بتجاوز مبلغ الموازنة في أي بند من البنود

III. ا وفقاً لتصنيف الحسابات يجب أن تصنف سجلات المشرول المحاسبية حسب وظيفته
 .الخاصة بالموازنة

IV. جميع السجلات المحاسبية للمن  يجب أن تدعم بوثائق مؤيدة. 

V.  يجب الاحتفاظ بمعلومات عن المن م الصلاحيات والمسؤولياتم أرصدة الإلتزامات غير
م الموجوداتم Unobliged balancesالمخصصة للوفاء بالتزامات معينة 

 .المدفوعات والإيرادات

VI.  يجب أن يتم تسجيل المبالغ التي يتم قبضها من إتفاقيات تم توقيعها في سنة سابقة
كتقليل لللمة المدينة المستحقة من تلك الجهة و ليس كإيرادات لأن للك سيتسبب في 

وتقع عله عاتق المدير المالي مسؤولية الت كد من تطبيق ال  . تسجيل مزدوج للإيرادات
 . السياسة بشكل صحي 

 :الرقابة عله تنفيل المشاريع وتقديم التقارير حولها -20
I.  يجب القيام بمراجعة شهرية لكل مشرول للت كد من التقيد بالجدول الزمني لإنجاز العمل

 .المطلوب و تحقيق أادال المشرول

II.  الا التقرير يجب . لكل مشرول يجب أن يحضر لكل فترة( تقرير فني)تقرير الإنجازات
 .بين الإنجاز الفعلي مع الأادال المطلوبة لتلك الفترة أن يحتوي عله مقارنة

III.  جميع التقارير الخاصة بالمشرول يجب أن تحضر مباشرة من السجلات المحاسبية بناءا
 .عله النمالج وفترة التقرير حسب ما تم تحديد  من قبل الجهة المانحة

IV.  رة وكللك لكل مشرول لكل فت( قائمة مصاريف المشرول)يجب أن يحضر تقرير مالي
الا التقرير يجب أن يحتوي عله مقارنة التكلفة المقدرة مع . تقرير مجمع لكل المشاريع

 .التكلفة الفعلية ونسبة اكتمال المشرول ونسبة استخدام المنحة من مجمول مبلغ المنحة

V.  يجب توضي  أسباب انحرال المصاريف الفعلية عن الموازنة وكللك يجب بيان أسباب
 .دال الموضوعةعدم تحقيق الأا

VI. يجب إعداد تسوية بنكية لكل حساب بنكي. 

VII.  جميع المستندات المحاسبية وأوامر الشراء والفواتير يجب أن تحتوي عله اسم المشرول
 .الخاصة به
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VIII.  المن  التي تم الاتفاق عله إدارتها بعمله أخرا غير عملة المؤسسة الأساسية يجب أن
لعملة المنحة و المبالغ المقابلة بعملة  تسجل في النظام المحاسبي بالعملتين وفقاً 

 .المؤسسة الرئيسية

 :أسس الرقابة عله المقبوضات -21
I.  جميع المقبوضات مهما كان مبلغها يجب تحرير سند قبا بها مع توضي  ناول العملاة

 .الخاصة بها وسعر صرفها وقت قبضها دون ت خير

II.   ساب الجمعية بالبنك أو البريد ماا لام يوجد المبالغ الواردة للجمعية في ح( توريد ) يجب إيدال
 .مانع شرعي

III.  يتم الاحتفاظ بدفاتر سندات القبا مسلسلة بمكان أمين ولا يستخدم أي دفتر منها إلا بعاد
 .الصندوق وداخل الجمعية ةانتهاء الدفتر السابق وتبقه عهدة عله أمين

IV. تاً إجراء أي مقاصة بينهمايجب الفصل التام بين المقبوضات والمصروفات ويمنع منعاً با 

V.  النسخة الأصلية من سند القبا تعطه للدافع والنسخة الثانية تحفظ فاي الملاف الماالي
 .للجمعية والثالثة تبقه في الدفتر

  ستلام مواد عينية -22
I.  صورتين ويوقاع علياه + يقوم المستلم بتحرير نمولج سند استلام مواد عينية من أصل

 . . الختم وتسلم النسخة البيضاء للمتبرلحاسب الأصول بجانب 

II.   تحول جميع سندات استلام المواد العينية إله أمين الصندوق اللي يتوله تسجيلها وتوقيعها
 . . ويحفظ بالصورة الأوله مع سند إدخال المخازن 

III.   تبقه الصورة الثانية للسند مع ت شيرة أمين الصندوق عليها مسلسلة في نفس الدفتر
 .للمراجعة

 
 
 الثامنالفصل 

 (المصروفات) المدفوعات
التوقيع بوصاافهم ين بااتوثااق جميااع الماادفوعات بسااند صاارل ويجااب أن يكااون موقعاااً ماان المفوضاا .1

 .بالصرل مخولين
متضااامناً الإيضااااحات الكافياااة وبصاااورة خاصاااة الفصااال  المحاسااابيااانظم ساااند الصااارل مااان قبااال  .2

 .موازنةوالمادة التي يجري عليهما الإنفاق من مخصصات ال

 .يسجل كل سند صرل في سجل النفقات برقم متسلسل تحت فصله ومادته المقررين .3
 .بالتوقيع  للأمر بصرفهين عله سند الصرل ثم يعرا عله المفوض المدير المالي يوقع .4
طه الأصااولية فااإن و إلا دفااع أي مبلااغ بموجااب سااند صاارل تبااين فيمااا بعااد انااه غياار مسااتول لشاار  .9

لا ت ولاؤ مسيكون  المدير المالي  . المدير الماليمن دفع له ضمنه معلر استعادة المبلغ الزائد واص
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تاانظم سااندات الصاارل فااي جميااع الحااالات ب سااماء أصااحاب الاسااتحقاق بالاالات ولا تاادفع المبااالغ  .6
يؤخااال فاااي كلتاااا  أنإلا للأشاااخال المااالكورة أساااماؤام فاااي الساااندات أو لاااوكلائهم القاااانونيين علاااه 

 .الحالتين توقيعهم
لسند بالحبر ولا تقبل الأختام وحداا وسايلة للإقارار باالقبا وفاي حالاة تعالر يجب أن يوقع عله ا .7

 المادير المااليتوقيع صاحب الاستحقاق تؤخل بصمة إبهاماه الأيسار بحضاور وتوقياع شاااد غيار 
 .و المحاسب امينة الصندوق و 

ماان كاال تعااديل يقااع فااي سااند الصاارل والوثااائق المرفقااة بااه يجااب أن يوقااع بجانبااه بااالحبر الأحماار  .8
لا كاااان التعاااديل طارئااااً علاااه مقااادار  المااادير المااااليقبااال  أو صااااحب الاساااتحقاق حساااب الحاااال واص

 .ينالمبلغ فيشتره توقيع المفوض
بالخاااتم لي التاااريخ المشااتمل علااه كلمااة ماادفول ( الفااواتير)تخااتم السااندات والبيانااات المرفقااة بهااا  .9

 .خرا تحاشياً لدفع مبلغ السند مرة أوللك )    ( بموجب سند رقم 
تدفع الرواتب السانوية وتوابعهاا علاه أقسااه شاهرية تعاادل جازءاً مان اثناي عشار جازءاً مان الراتاب  .10

 .السنوي وسحب الراتب عن جزء الشهر بنسبة عدد أيام للك الشهر

باالتوقيع أن يقاارر  للمفوضاينتادفع الرواتاب وتوابعهاا فاي اليااوم الأخيار مان كال شاهر إلا أنااه يحاق  .11
 .ر من الشهر بثلاثة أيامدفعها قبل اليوم الأخي

ياادفع راتااب الموظااف وعلاواتااه واسااتحقاقاته إليااه بالاالات إلا انااه يجااوز دفااع الراتااب أو العاالاوة أو  .12
الماادير الاسااتحقاق إلااه مصاارل أو شااخل يفوضااه الموظااف بكتاااب صااري  منااه يطلااب فيااه ماان 

لمصااارل أو إلاااه ا( مااارة واحاادة أو باساااتمرار أو إشاااعار آخاار)دفاااع مااا يساااتحق مااان مبااالغ  المااالي
 هؤولمسااغياار  الجمعيااة يؤكااد أنحة إلااه أن الموظااف يصاار الالشااخل الاالي يفوضااه مااع الإشااارة 

 .عن أي ضرر قد يلحق به من جراء الا التفويا
وفااي حااالات اسااتثنائية يقاادراا أن  جمعيااة الإتحاااد النسااائي العر ااييجااوز بموافقااة الهيئااة الإداريااة  .13

 .رواتبه وتوابعها عن أشهر العطلة السنوية فروعهأو احد   الجمعيةفي  موظفيدفع مقدماً إله 

 قانونياااة بااادل ماااا يساااتحق مااان إجاااازات سااانوية يااادفع إلاااه الموظاااف الااالي تنتهاااي خدمتاااه بصاااورة  .14
 .وأتعاب نهاية الخدمة

  للجمعياااةالنساااخ الأصااالية لجمياااع العقاااود المتعلقاااة بالمعااااملات المالياااة  المااادير المااااليتسااالم إلاااه  .19
 .عن حفظها ولاؤ مسويكون 

 :الرقابة عله الصرلس أس .16

 

I.أي عملية صرل لا تتم إلا بموجب سند صرل مهما كان مبلغه. 

II.  شاايكل يمكاان صاارفه ماان الصااندوق وماااا زاد (  400) إلا كااان المبلااغ أقاال ماان
 .عان للاك يصرل من البنك بموجب شيك
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III.  يحااتفظ باادفاتر الشاايكات غياار المسااتعملة فااي مكااان أمااين بالجمعيااة ويثباات فااي
روداااا ماان البنااك وتصاارل تباعاااً للاسااتعمال حسااب سااجل خااال حااال و 

 .تسلسل أرقامها وتسجل عهدة عله أمين الصندوق 

IV.  يمناااع بتاتااااً توقياااع شااايك علاااه بيااااا مااان قبااال أصاااحاب حاااق التوقياااع ويجاااب
 تسجيل المبلغ واسم المستفيد وتاريخ الشيك عله كعب الشيك

V. . 5- لبياناات التاي قبال التوقياع علاه الشايك يجاب مراجعاة جمياع المساتندات وا
 .تثبت صحة عملياة الصرل واستيفاء الشروه المطلوبة

VI. يجب ان يرفق مع سند الصرل المستندات المؤيدة لصحة الصرل. 

VII.  يجب ختم المستندات المصروفة بختم سددت حته لا تصرل مر  أخرا. 

VIII.-  يصادر الشايك باسام المسااتفيد شخصايا ولا يجاوز إصاادار شايك لحاملاة مهمااا
 .والمبرراتكانت الأساباب ا

IX.  لا يجااوز دفااع أيااة مصااروفات بعملااة أجنبيااة دون تحديااد سااعر الصاارل وقاات
 . الاصرل علاه سند الصرل

تقااادم الجهاااة الطالباااة للماااواد والأصااانال فاااي طلبهاااا علاااه نماااولج طلبياااة  :آلياااة الصااارل مااان المخاااازن  :21
فاي حالاة الرغباة  فوضاهتالصاندوق او مان  ةصرل أصانال لأماين المخازن للصرل من المخازن او لأمينا

صاااورتين + يااتم الصاارل للمااواد ماان المخااازن بموجااب سااند صاارل مخااازن يحاارر ماان أصاال  .فااي الشااراء
تماام إجاراءات الصارل كمساتند صارل والتساجيل  علاه أن يحفظ الأصل لدا أمين المخازن بعاد اعتمااد  واص

ة فاي كعاب الاادفتر الااالي فااي بطاقاة الصانف والصاورة الأولااه للجهاة الطالباة والصاورة الثانياة تحفااظ مسلسال
 .يحفظ في حافظة خاصة بعد الانتهاء من كل دفتر

 
 
 التاسعالفصل 

 اجراءات التوظيف ودفع الرواتب
 

يعين الموظفين حسب الحاجة بعد الإعلان عن الوظائف الشاغرة في داخل مقر الجمعياة و فاي  -1
 .-2 .الجريدة وطبقا للمواصفات والشروه المطلوبة

برئاسة رئيس الجمعية او  لقلأا هلع قابلة المتقدمين للوظائف من أر ع أشخالتشكل لجنة لم  -2
 بسح لاصتخلإا ي و ل نمو مان يفوضاه عله ان تشمل عضوين من أعضاء مجلس الإدارة 

 .ابسانم ةير ادلإا ةئيهلا  ا ر ت ام بسحو  فئاظو لا ةعيبط

 لبو بق سبناملا رار قلا لاختلا ةير ادلإا ةئيهلا لامتجا هلع تلاباقملا ةنجل تايصو ت ار ع متي  -3
 .نييعتلا هلع ةقداصملاو  ةنلجال اتصيتو 
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يتم تنظيم ملف لكل موظف يحتوي عله الأوراق الثبوتية للموظف وصور المؤالات وشاهادات   -4
 ..الخبرة مع قرار التعيين ويحدد فيه الراتب

 تصرل الرواتب وفقا لإحدا الطرق التالية  -9

I.  كشف موجه للبنك وموقع من أصحاب حق التوقيع عله الشيكات بتحويل الرواتب
 .شرةعله حسابات الموظفين مبا

II.  الصرل من خلال البنك أو البريد استنادا لكشف موقع من الإدارة ومسجل فيه أسماء
 ..الموظفين ورواتبهم

III. إصدار شيك باسم كل موظف وممهور بختم للمستفيد الأول فقم.. 

IV. يمنع منعا باتا صرل الرواتب بشكل نقدي مباشر مهما كانت الأسباب. 
 
 العاشرالفصل 

 والبنوك الصندوق 
أن يمساك سااجلًا للصاندوق يقيااد فياه جميااع المباالغ التااي يقبضاها لحساااب  الجمعيااةب محاساعلاه  -1

 .أو يدفعها عله حسابها الجمعية
تقياااد فاااي ساااجل الصاااندوق حساااب تسلسااال وقوعهاااا كافاااة المعااااملات النقدياااة والمصااارفية المتعلقاااة  -2

وعات وتاارقم ااال  المعاااملات بالتسلساال فااي كاال ماان صاافحتي المقبوضااات والماادف الجمعيااةباا موال 
 .من السجل الملكور وتثبت أرقام المعاملات عله سنداتها

 .تدرج في سجل الصندوق الإيضاحات الأساسية عن كل سند قبا أو صرل -3
الماادير أن ياادقق كاال معاملااة تقاادم إليااه للقاابا أو للاادفع أو يلفاات انتبااا   الجمعيااة محاساابعلااه  -4

 .و خللإله ما قد يلاحظه في ال  المعاملة من خط  أو نقل أ المالي
أن يادقق ويرصاد حسااب الصاندوق يوميااً وقبال انتهااء وقات الادوام  الجمعياة محاسابيترتاب علاه  -9

الرسااامي ليت كاااد مااان انطباااااق موجوداتاااه النقدياااة أو الاعتبارياااة علااااه الرصااايد المااالكور ثااام يااااودل 
أو المكااااان الااالي يقاااارر  مجلااااس الهيئااااة  الجمعيااااةتعامااال معااااه يالموجاااودات فااااي المصاااارل الاااالي 

 .للجمعيةالإدارية 
الحساابية الااواردة  والكشاولأن يت كاد فاي نهاياة كال شاهر مان أن البياناات  الجمعياةمحاساب علاه  -6

مطابقااة حسااابياً مااع قيااود سااجل الصااندوق وبصاااورة  الجمعيااةتعاماال معهااا يماان المصااارل التااي 
إلاه المصاارل قاد أدخلات وقيادت فاي ساجل  الجمعياةخاصة مان أن جمياع المباالغ المدفوعاة مان 

 .وعمل تسوية بنكيةخلال الشهر اللي دفعت فيه الصندوق 
خطيااً بكاال فارق أو تباااين يظهار فااي رصاايد  الماادير الماااليإخباار  الجمعيااة محاساب يتوجاب علااه -7

لجمعيااة أن يرفااع الأماار إلااه الهيئااة الإداريااة  الماادير الماااليالصااندوق أو حساااب المصاارل وعلااه 
 .رق أو التباينفي حالة تعلر اكتشال سبب الف الإتحاد النسائي العر ي
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كااال مبلاااغ زائاااد لا يمكااان تبريااار  وتساااويته يقياااد وارداً وكااال مبلاااغ نااااقل لا يمكااان تبريااار  وتساااويته  -8
 .الموظف اللي استلم المبلغيضمنه 

عملاه إلاه موظاف آخار علياه أن يرصاد حساابات ساجل الصاندوق  الجمعياةمحاساب  عندما يسالم -9
لغ المسالمة إلاه خلفاه مطابقاة للرصايد وأن يانظم محضار تساليم وتسالم يالكر فياه صاراحة أن المباا

المبااين فااي سااجل الصااندوق وعلااه الموظااف المتساالم أن يوقااع المحضاار إقااراراً منااه بتساالم القيااود 
 . جمعية الإتحاد النسائي العر يوالرصيد وترسل نسخة من الا المحضر إله الهيئة الإدارية 

النقدياة  الجمعياةلايهم بتسالم أماوال وجميع الموظفين الالين يعهاد إ الجمعية محاسبو  المدير المالي -10
الهيئاااة  والعينياااة أو ضااابم قيودااااا المالياااة الأساساااية مكلفاااون بتقاااديم كفالاااة يحااادد نوعهاااا ومقاااداراا

 .للجمعيةالإدارية 

 :صندوق النثرية -11

يقوم أمين الصندوق بطلب تغلية صندوق المصاريف النثرية عند انخفاا رصيد النقد في  -1
إرفاق كافة الفواتير والمستندات المؤيدة يتم . ةدمتعملا ق و دنصلا ةميق نم %30الصندوق إله 

وكشف ملخل المصاريف النثرية مع طلب تغلية الصندوق ليتم الموافقة عليها من المدير قبل ان 
 .يتم تغلية الصندوق بمبلغ المصاريف الفعلية خلال الفترة

عة يجب ان يحتوي كشف ملخل المصاريف النثرية عله التاريخ ورقم سند الصرل والمبلغ وطبي -2
 .المصرول والجهة المدفول لها

يجب مقارنة النقد اللي تم . يقوم المحاسب وقبيل عملية التغلية بجرد صندوق المصاريف النثرية -3
 .جرد  فعلا مع الرصيد المسجل في النظام المحاسبي ومع سجل صندوق المصاريف النثرية

 .لاتخال الإجراءات اللازمة تتم الكتابة للمدير عن ضيال النقد بسبب الإامال أو السرقة وللك -4

يقوم المدير . يقوم المحاسب بجرد النقد في حالة استقالة أمين الصندوق أو خروجه لإجازة -9
 .وبالتنسيق مع المحاسب بتعيين شخل أخر ليكون مسؤولا عن صندوق المصاريف النثرية

ن قبل كل المصاريف النثرية يجب أن تكون موثقة بإصدار سند صرل نثري متسلسل موقع م -6
 .أمين الصندوق والجهة المستلمة للنقد

 ".دفع نقدا"عند حدوث عملية الدفع يتم ختم سند الصرل والوثائق المؤيدة له بختم  -7

 :السياسات العامة للصناديق النثرية في الجمعية ومؤسساتها -8

i.  يتم العمل بنظام الصناديق النثرية من قبل الجمعية وفروعها لتغطية النفقات
 .متكررةالصغيرة و ال

ii. يتم تحديد سقف للصندوق النثري وفقا للإحتياجات. 

iii.  يتم تحديد سقف للدفعة الواحدة التي يمكن دفعها من كل صندوق. 

iv. لا يجوز تجزئة الدفعات من أجل عدم تجاوز سقف الدفعة المحدد. 

v.  يتم تحديد نقطة إعادة تعويا الصندوق ك ن تكون عند وصول رصيد
 . من السقف مثلا ٪30الصندوق إله 
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vi. في حالة عدم . لا يتم الدفع من الصندوق إلا بموجب فواتير ضريبية رسمية
توفر الفواتير الضريبية بسبب طبيعة المصرولم يتم الحصول عله توقيع 

 .المدفول له عله ورقة عادية في حال عدم توفر النمولج

vii.  لا يجوز ب ي حال تعويا صندوق النثرية من الصندوق العادي أو من النقد
 .تلم مباشرةً بل يجب أن يتم للك بواسطة شيك بنكيالمس

viii.  لا يجوز ب ي حال أن يختلم النقد الشخصي لأمين الصندوق مع نقد الصندوق
 .النثري 

ix.  يتم تحميل أي فروقات في الصندوق لا يوجد لها ما يبرراا لأمين الصندوق. 

x. يتم الاحتفاظ بنقود الصندوق النثري في صندوق معدني صغير تكون مفاتيحه 
 .عهدة لدا أمين الصندوق 

xi. عله أمين الصندوق الإبقاء عله صندوقه مقفلًا و الإحتفاظ به في مكان آمن. 

xii.  عملات من الصندوق سواء لإغراا ( صرل)لا يجوز لأمين الصندوق تبديل
 .شخصية أو غير للك

xiii.  يجب القيام بجرد الصندوق في كل مرمة يتم فيها طلب تعويا الصندوق
بجرد فجائي من وقت لآخر و يجب أن يكون الجرد موثقا  بالإضافة إله القيام

يحتفظ المدير . و موقعا من قبل الشخل اللي قام بالجرد و أمين الصندوق 
المالي بوثائق الجرد الموقعة حسب الأصول في ملف خال بمتابعة الصناديق 

 .النثرية يتم الاحتفاظ به من قبل المدير المالي

xiv. جب أن تكون معززة بإلن صرل و سند كافة المصروفات من الصندوق ي
لا يجوز لأمين الصندوق دفع أي مبلغ من صندوقه بدون توفر . صرل نثري 

 .الإلن الخطي

xv. كما يجب . يجب إستخدام سندات صرل نثرية مرقمة مسبقا بشكل تسلسلي
استخدام ال  السندات بشكل متسلسل و عدم استخدام دفتر سندات جديد قبل 

 .تر القديمنفال السندات في الدف

xvi.  يجب الإحتفاظ بدفاتر سندات الصرل النثرية غير المستعملة في مكان آمن و
فرا رقابة من قبل المدير المالي عله إصداراا و استخدامها من قبل أمناء 

 .الصناديق

xvii.  يكون للمدير المالي صلاحية الموافقة عله ألونات الصرل المتعلقة
صلاحيات الموافقة عله إلن الصرل  بالنسبة للفرولم فإن. بالصناديق النثرية
 .تكون لمدير الفرل

xviii.  إلا اقتضت الضرورة الملحة تجاوز سقف الدفعةم فيتوجب الحصول عله إلن
 . خطي من المدير

xix.  عله الدائرة المالية تزويد أمناء الصناديق النثرية بقائمة تضم البنود المسموح
 .صرفها من صناديقهم

xx. تسجيل أو ترحيل للقيود المحاسبية لا يكون لأمين الصندوق أي صلاحية. 
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xxi.  يحتفظ أمين الصندوق بسجل للصندوق النثري إما يدوي أو عله
لتسجيل المصروفات أولا ب ول يجب الاحتفاظ   ”Excel Sheet“شكل

بالسجل اليدوي في مكان آمن ولا يجوز استخدام قلم الرصال لتسجيل 
   ”Excel Sheet“الحركات في الا الحساب ؛إما في حال استخدام نمولج

ول بحيث يكون او الشخل المخ" كلمة سرية"فيجب أن يكون لهلا السجل 
 .للدخول إليها و التسجيل فيها

 

 :اختيار الخدمات البنكية  -12
I.  يناقش مجلس الإدارة بناء عله توصية من المدير عملية اختيار البنوك للتعامل معها

 .والحصول عله خدماتها

II. ة المالية للجمعية الحصول عله عروا لتقديم ال  يطلب مجلس الإدارة من اللجن
 .الخدمات من بنوك مختلفة حسب معرفتهم الشخصية وتعاملاتهم مع ال  البنوك

III.  يقوم المجلس بمناقشة العروا التي تم الحصول عليها والتقرير بش ن أفضلها
 .بالنسبة للمؤسسة

IV. يتم إبلاغ البنوك التي تم اختياراا حسب الأصول. 

 :لدا البنوكالنقد . 13
 

I.  الجمعية يجب ان تحتفظ بالحسابات البنكية الضرورية وفقاً لعملياتها ومتطلباتها المالية
مع مراعاة الاحتفاظ ب قل عدد ممكن من الحسابات و التعامل مع أقل عدد ممكن من 

 .البنوك و للك لتسهيل عملية المتابعة والرقابة عله ال  الحسابات

II. ؤسسة البنكية إلهبشكل عام تقسم حسابات الم: 
a. حسابات جارية. 
b. حسابات ودائع. 

 

III. حسابات ودائع: 

a. بالعملة المحلية. 
b.  (.حسب الحاجة)بالعملات الأجنبية 

IV.  ال  الحسابات البنكية يجب أن تستخدم حسب حاجات الجمعية. 

V. عله. يتم استثمار الزيادة المؤقتة في النقد في حساب وديعة بالعملة المحلية أو الأجنبية 
المحاسب أن يقرران المبالغ التي يتم تحويلها من /المدير والمدير الماليلصندوق و أمينة ا

حساب الوديعة وبالعكسم وللك بما يتوافق مع بيانات التدفقات  الحساب الجاري إله
في حالة المبالغ الخاصة بمن  و مساعدات يتم . النقدية المتوقعة للفترات المستقبلية

ه اتفاقية المنحة و الت كد من عدم وجود ما يمنع مثل ال  اتخال القرار بعد الرجول إل
 .العملية
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 : تصنف الحسابات البنكية لدا الجمعية كما يلي. 14
I. حسابات بنكية عامة : 

ال  الحسابات تستخدم لاستلام الأموال من المانحين اللين لا يشترطوا وجود حساب 
ابات تستخدم للصرل عله إضافة إله للكم ال  الحس. منفصل لمشروعهم أو لمنحتهم

نشاطات المؤسسة وعله نشاطات المن  والمشاريع التي لا يوجد لها حسابات بنكية خاصة 
 .بها

الحسابات العامة يجب أن تتكون من حساب واحد بالعملة الرئيسية للمؤسسة وآخر بالشيقل 
د النفقات الإسرائيلي في حال وجود تعاملات للمؤسسة بالشيقل و يتم استخدامه فقم لتسدي

 .بالشيقل الإسرائيلي
II. حسابات بنكية خاصة بالمشاريع: 

 

ال  الحسابات تستخدم لاستلام الإيرادات من المانحين عندما يكون العقد الموقع مع المانحين 
كما إنها تستخدم للصرل عله النشاطات . يتطلب وجود حساب منفصل لأموال المنحة

 .المتعلقة بالمنحة فقم
 

III. ة الخدمةحساب تعويا نهاي 

تقوم المؤسسة بفت  حساب خال لمخصل تعويا نهاية الخدمة للموظفين و للك بعملة 
يتم تحويل مبلغ مخصل . المؤسسة الرئيسية التي يتم استخدامها لدفع رواتب الموظفين

الا الحساب او حساب مقيد لا يتم . تعويا نهاية الخدمة بشكل دوري إله الا الحساب
 .دفع تعويا نهاية الخدمة للموظفين اللين تنتهي خدماتهمالصرل منه إلا لإغراا 

 :فت  حساب بنكي جديد .15
I.  قرار فت  حساب بنكي جديد او من مسؤولية رئيس مجلس الإدارة بناء عله قرار

 .من المجلس

II.  يتم فت  حساب بنكي جديد بناءً عله توصية أمينة الصندوق وطلب المدير
 .و تنسيب من المدير المالي

III. ع المخولة للحساب البنكي الجديد يجب أن تصدق من مجلس الإدارةالتواقي. 

IV.  يتم فت  حساب بنكي جديد بناءا عله احتياجات المؤسسة وبعد الت كد من الحصول
 .عله أفضل الشروه بموافقة مجلس الإدارة

 :اغلاق حساب بنكي .16

iii. تزيد  يتم إغلاق أي حساب بنكي إلا كان رصيد  صفرا أو لا يوجد عليه حركات لمدة
 .عن ستة أشهر إلا إلا كانت انالك مبررات كافية لإبقاء الا الحساب مفتوحا

iv. المحاسب إله المدير بحيث /يتم إغلاق الحساب البنكي بناءا عله توصية المدير المالي
يتم رفع للك إله مجلس الإدارة للمصادقة عليه ويتم توثيق موافقة مجلس الإدارة عله 

 .لال التوقيع عله رسالة تطلب من البنك إغلاق الحسابإغلاق الحساب البنكي من خ
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v.  عله المحاسب تسليم جميع الشيكات غير المستعملة الخاصة بالحساب المراد إغلاقه
 .إله البنك في تاريخ إغلاق الحساب مع توثيق للك

 :الحوالات البنكية.17

vi. الحوالات بين الحسابات البنكية تتم للأسباب التالية: 
vii. ري تغلية الحساب الجا. 

viii. استثمار المبلغ الزائد بتحويله من الحسابات الجارية إله الوديعة. 

ix. تحويل رواتب الموظفين. 

x. إله حساب تعويا نهاية الخدمة /نم تحويل. 

xi.  كل حوالة بنكية يجب أن تتم برسالة إله البنك تحمل التواقيع المعتمدة حسب الا
 .النظام

xii. اب بنكي معين قد دخلت إله يقوم المحاسب بالت كد من أن الحوالة التي سحبت من حس
 .حساب بنكي أخر وفي الوقت المناسب

 :فروقات العملة  .18

i.  يقوم محاسب الجمعية بالحصول عله نشرة أسعار صرل العملات الأجنبية بشكل
 .يومي

ii.  يتم إعداد السندات المحاسبية لتسجيل العمليات التي تتم بالعملات الأجنبية بمبلغ
كما يتم كتابة سعر . ة المعادلة بعملة المؤسسةالعملية حسب عملة الأساس و القيم

 . الصرل المستخدم في نفس السند

iii.  في حالة حدوث أية معاملة بعملة أجنبية غير عملة المؤسسة يقوم المحاسب بتحويل
قيمة المعاملة من العملة الأجنبية إله عملة المؤسسة باستخدام سعر الصرل السائد في 

 .للك اليوم

iv. و قبا المستحق بالعملة الأجنبية يتم تحويله إله عملة المؤسسة عند دفع الالتزام أ
الفرق الناتج بعملة المؤسسة . باستخدام سعر الصرل السائد في تاريخ الدفع أو القبا

بين المبلغ اللي تم تسجيله في تاريخ المعاملة والمبلغ المدفول يتم تحميله عله حساب 
 .لعملات الأجنبيةالنشاطات كر   أو خسارة من عملية تحويل ا

v.  م يقوم المحاسب بإعادة تقييم الموجودات (الشهر أو نهاية السنة)في نهاية الفترة المالية
الدفع بعملة أجنبية في تاريخ لاحق  أو والمطلوبات النقدية التي تستحق القبا

(Monetary items)  إله عملة المؤسسة باستخدام سعر الصرل السائد بتاريخ
الفرق الناتج بعملة المؤسسة بين قيمة التقييم والقيمة . هاية السنةنهاية الشهر أو ن

السابقة للموجودات والمطلوباتم يتم تحميله كر   أو خسارة غير متحققة في حساب 
 .النشاطات
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 لحادي عشراالفصل 

 الشيكات
 .إلا إلا قررت الهيئة الإدارية غير للكنقداً أو بالشيكات   الجمعيةتكون مقبوضات  -1
فاااي حاااالات يقااادراا  إلاجاااوز بااا ي حاااال مااان الأحاااوال قباااول الشااايكات لات التااااريخ المتااا خر لا ي -2

 .بالتنسيق مع المفوضين بالتوقيع المدير المالي
علاااه لااادا البناااوك   الجمعياااةحاااق التوقياااع علاااه الشااايكات التاااي تساااحب مااان حساااابات  ينحصااار -3

 .جمعية الإتحاد النسائي العر يبالتوقيع من  المفوضين
م المتسلساالة للشاايكات المسااحوبة فااي الحقاال المعااد لهاالا الغاارا فااي سااجل الصااندوق تقيااد الأرقااا -4

ويشاااار فياااه إلاااه تفاصااايل كااال شااايك أبطااال ويتحاااتم إباااراز الشااايكات المبطلاااة عناااد تقاااديم الحسااااب 
 .للتدقيق 

وليته أرومات جميع الشيكات لمدة لا تقل عان ثالاث سانوات يرجاع ؤ عله مس المدير المالييحفظ  -9
 .تضاء إليها عند الاق

عائااادة خزناااة حديدياااة تحفاااظ دفااااتر الشااايكات غيااار المساااتعملة أو التاااي اساااتعمل قسااام منهاااا فاااي  -6
لا تعلر للك ففي مكان أمين يختار    جمعيةلل  .بالتنسيق مع المفوضين بالتوقيع المدير الماليواص

 :من الممكن إصدار قرار بوقف صرل شيك في ثلاث حالات: اجراءات وقف صرل شيك -7
I. يتم إصدار شيك جديد . لمستفيد من الشيك في حالة فقدانه أو تلفهطلب خطي من ا

للمستفيد بعد مرور شهر من استلام رسالة من البنك ب نه تم إيقال عملية صرل 
إلا كان الشيك الضائع صادر قبل أكثر من ستة أشهر فلا داعي لإصدار . الشيك

صرل شيك بعد أمر وقف صرل شيك حيث انه وفقا للأنظمة المصرفيةم لا يجوز 
 .مرور أكثر من ستة أشهر عله تاريخ إصدار 

II. يتم إصدار شيك جديد بعد تصحي  . وجود خط  في فاتورة المورد بعد إصدار الشيك
 .الخط  مع المورد واسترجال الشيك الأصلي

III.  حصول خلال بين المؤسسة والجهة المدفول لها قد ينتج عنه رفع المؤسسة قضية
ولكنه من المفضل دائما استشارة محامي المؤسسة . ول لهاقانونية عله الجهة المدف

 .قبل إعطاء تعليمات للبنك بوقف صرل الشيك

 

 
 الثاني عشرالفصل 

 الجمعيةحفظ أموال 
أو أيااااة أوراق أو وثاااائق لات قيمااااة ماليااااة يجااااب أن تحفاااظ فااااي المصاااارل الاااالي  الجمعيااااةأماااوال  -1

 .لا إلا رأت الهيئة الإدارية عكس للكإ الجمعيةب ةخاص خزنة حديديةفي  الجمعيةتعامل معه ت
 :الحديدية  الخزنةيجب التقيد بالتعليمات الآتية لحفظ مفاتي   -2
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 ( . الجمعيةمحاسب )  الخزنةتبقه المفاتي  الأصلية في حوزة الموظف المسؤول عن . أ
 تحفاظ المفااتي  الاحتياطيااة فاي غاالال مقفال ومشامول بعااد أن تساجل أرقااام المفااتي  والخاازائن. ب

 .  امينة الصندوق أو  رئيسة الجمعيةعله ظهر الغلال ثم تسلم إله 
لا يكااون بحااوزة أي  ثمفتاااحين تحفااظ المفاااتي  الأصاالية بحياا تلا كاناات الخزنااة الحديديااةإلا .  ج

موظاف أكثاار ماان مفتاااح واحااد بينمااا تحفااظ المفاااتي  الأصاالية فااي مغلفااين منفصاالين بحيااث يحفااظ 
 . الجمعيةب ةالخاص الخزنة الحديديةفي  لإتحاد النسائي العر يجمعية المغلف الهيئة الإدارية 

جمعيااة الإتحاااد النساااائي لالهيئااة الإداريااة  تبليااغ علااه الموظااف المسااؤول عاان حفااظ المفااااتي  . د
فااوراً عاان فقاادان المفتاااح المسااؤول عنااه مااع تقرياار مفصاال يوضاا  الظاارول التااي اكتنفاات  العر ااي

 .فقدان المفتاح أو إتلافه
ا يتارك الموظاف العمال لأي سابب يسالم المفتااح إلاه الموظاف الالي ينتادب للقياام بعملااه عنادم.  ا

 .وموافقتهم عله للك  المدير الماليو  امينة الصندوق الهيئة الإدارية و  رئيسة بحضور 
 

 الثالث عشرالفصل 

 بيةاسحمالقيود والسجلات ال
 
 :الآتيةمساعديه مسك السجلات بوساطة مباشرة أو  المدير المالييتوله  -1

 .سجل الواردات. أ
 .سجل النفقات. ب
 .سجل الصندوق . ج
 .سجل الرواتب وتوابعها. د
 .سجل اللوازم والأثاث.  ا
 .سجل الأمانات. و
 .سجل السلف. ز
 .سجل الإيصالات والشيكات والسجلات. ح
 (.العطاءات والمقاولات وغيراا)سجل التعهدات . ه
 .ضرورة مسكها المالي المديرأية سجلات أو قيود أخرا يرا . ي

 :البيانات التالية المدير المالييعد  -2
عن الواردات يتضمن إيضاحات شاملة عن تقديرات الاواردات السانوية وماا تام  شهربيان كل  . أ

 .تحصيله منها فعلًا حته تاريخ البيان 
عن النفقات يتضامن إيضااحات شااملة عان مخصصاات النفقاات السانوية وماا  شهربيان كل . ب

 .ا فعلًا حته تاريخ البيان والرصيد المتبقي من مخصصات كل مادة صرل منه
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شهر عان الأرصادة النقدياة والمصارفية يتضامن الرصايد المادون أول الشاهر والحركاة كل بيان .  ج
 .الشهرية والرصيد النقدي والمصرفي في نهاية كل شهر 

يباااين فياااه تقاااديرات ( الحسااااب السااانوي الختاااامي)فاااي نهاياااة كااال سااانة مالياااة  المااادير الماااالييعاااد  -3
الاااواردات ومخصصاااات النفقاااات وماااا تااام تحصااايله وماااا صااارل فعااالًا والاااوفر أو العجاااز الحاصااال 
خااالال السااانة المالياااة المنصااارمة الاااخ م وبالاساااتناد إلاااه البياااان المااالكور يرفاااع المااادير الماااالي فاااي 

 الموازناة ا تنفيال الشهر اللي يلي ختام السنة المالية التقرير المالي السنوي متضامناً بالتفصايل ماد
 .والتقيد ب حكامها والصعوبات التي اعترضت الا التنفيل وأسبابها ووسائل تلافيها

أو أوراقهاا المالياة أو ساجلاتها ودفاترااا وقيودااا   الجمعياةعند وقول اخاتلاس أو نقال فاي أماوال  -4
تحقياق الالازم ليا مر باإجراء ال  الجمعياة ةرئيساة الأساسية يترتب عله الموظف المسؤول أن يعلام 

. 
تحفظ السجلات الحسابية عله اختلال أنواعها وما يتعلاق بهاا مان بياناات وتقاارير ووثاائق أخارا  -9

 :فيما يلي ةلا تقل عن المد ةاستعماله من دفاتر الإيصالات والشيكات مد أبطلوما استعمل أو 

فااااتر التقاااارير والبياناااات المطلوباااة بموجاااب اااالا النظاااام وساااندات القااابا والصااارل ود. أ
 .لا تقل عن عشر سنوات ةالإيصالات والوثائق الأخرا لات القيمة المالية تحفظ مد

سااجلات الصااندوق والأمانااات والنفقااات والااواردات وغيراااا ماان السااجلات تحفااظ ماادة . ب
 .لا تقل عن خمسة عشر سنة

الساجلات والقياود الخاصاة باالموظفين وأوضااعهم الوظيفياة مماا يمكان أن يرجاع إلياه .  ج
 .ل المكافآت والتعويضات والإدخالات الخ تحفظ مدة لا تقل عن عشرين سنة صر 

يجوز إتلال السجلات والقيود والدفاتر المالية المبيناة فاي االا النظاام بعاد انقضااء المادد المحاددة  -6
ماان ثلاثااة   الجمعيااةالتوقيع فااي باافااي المااادة السااابقة عاان طريااق لجنااة خاصااة يؤلفهااا المفوضااون 

 .الصندوق  ةوتحت إشرال أمين لمدير المالياموظفين برئاسة 
 

 
 عشر الرابعالفصل 

 المشتريات
 
تتااوله طاارح العطااااءات  لقاالأا هلااع ءاضااعأ  ةعااا ر أ نماا لمشااترياتل شااكل الهيئااة الإداريااة لجنااة ت -1

حالتهااا وتاا مين المشااتريات ماان الأسااواق المحليااة والخارجيااة بموجااب أحكااام ااالا النظااام و يحااق  واص
 . سهيل عمل اللجنة لهل  اللجنة الاستعانة بمختصين لضبم المواصفات وت

 .عله لجنة المشتريات أن تراعي بعملية الشراء اسعار المنافسة -2
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مائااة دينااار خاالال الساانة الماليااة الواحاادة إلا  عاانلا يجااوز شااراء لااوازم تزيااد قيمااة أي صاانف منهااا  -3
 .فيظنتلا داو مو  ةيساطر قلا اصو صخو  عن طريق لجنة المشتريات

 :تالية يتم شراء اللوازم والحاجيات عن طريق لجنة المشتريات ووفقاً للتعليمات ال -4
ن فااي حاادود لو و مسااؤ موظفااون الماااليون  وأي شااخل  تكلفااة الهيئااة الإداريااة الو  الماادير المااالي. أ

الماااواد و  مااان اللاااوازم والأجهااازة  الجمعياااةاااال  التعليماااات عااان تاااوفير الخااادمات وشاااراء احتياجاااات 
يل المكتبيااااة وتتقيااااد الأعمااااال المتعلقااااة بهااااا ماااان حيااااث النقاااال والتساااالم والفحاااال والتاااادقيق والتسااااج

والتخاااازين والتوزيااااع والمراقباااااة والجاااارد والتاااااامين عليهااااا وتاااااامين صاااايانتها والمحافظاااااة عليهااااا فاااااي 
 .مستودعاتها وغير للك 

شاااايكل نقااااداً  400الصاااندوق صااالاحية الصااارل بااااالأمر المباشاااار حتااااه مبلااااغ  ةخاااول أمينااات. ب
 .بشيك( اومايعادلها)شيكل  2000شيكل وحته  400وما زاد عن ( اومايعادله)
الصااندوق بالإضااافة إلااه أحااد أعاااضاء مجلاااس الإدارة صااالاحية  ةخااول رئاايس الجمعيااة وأميناات.  ج

شاايكل  10000وحتااه ( اومايعادلااه)شاايكل  2000الشااراء بالممارسااة المكتوبااة للمبااالغ التااي تزيااد 
 .(اومايعادلها)
ة يجاااب أن يااااتم بموجااااب مناقااااص( اومايعادلاااه)شااايكل 10000كااال شاااراء أو صااارل يزياااد عااان . د

  :بالظرل المغلق ويجب إتبال الخطوات التالية
يشااكل بقاارار ماان مجلااس الإدارة لجنااة تساامه لجنااة فاات   - :لجنةةة فةةتم المظةةاريف. أ

المظاريف يجاب أن تاضم فااي عضاويتها أماين الصاندوق ماع محاساب الجمعياة ويرأساها 
عضاااو مجلاااس الإدارة ولاااايس اناااااك ماااايمنع مااان ضااام خبيااار متخصااال للجناااة بحساااب 

  . ةالحاج
تقااوم اللجنااة بفاات  المظاااريف ومراجعااة العطاااءات واصعااداد كشااف التفرياااغ للمناقاااصة ماااع 

 .الملاحظات لعرضه عله لجنة البت
تشااكل وبقاارار ماان مجلااس الإدارة لجنااة للباات فاااي  :لجنةةة البةةت فةةي المناقصةةات. ب 

ويجااب أن تضاام ااال   . العطاااءات المقدمااة للجمعيااة ضاامن المناقاااصات المعلاان عنهااا
نااة فااي عضااويتها رئاايس الجمعيااة وأمااين الصااندوق وعضااو أخااار مااان مجلااس الإدارة اللج

بالإضااافة إلااه مااان ياارا  مجلااس الإدارة ضااارورياً فااي قاارار الباااات مااان الفنياااين وأصاااحاب 
( او مااا يعادلااه)شاايكل  20000وفااي حالااة المناقصااات التااي تزيااد قيمتهااا عاان  .الخباارة

 .دارةيجب أن يكون البت فيها بقرار من مجلس الإ
فااي الحااالات التااي تنحصاار فيهااا بعااا اللااوازم فااي مؤلااف مخااتل أو مكتبااة خاصااة أو دار .  ا

نشاار أو شااركة منتجااة متخصصااة وحياادة أو مختباار محلااي أو أجنبااي وفااي الحااالات التااي تكااون 
أسااعار اللااوازم مقااررة ومحااددة ماان قباال الاادوائر الرساامية أو الشااركات فإنااه يجااوز شااراء ااال  اللااوازم 

المااادير ق المحليااة أو الأجنبياااة بطريقااة التعاقاااد المباشاار اساااتناداً إلااه تقريااار مقاادم مااان ماان الأساااوا
 .وموافق عليه من الهيئة الإدارية ويكون القرار خاضعاً لتصديق لجنة المشتريات  المالي
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الاتصااال بمختلااف مصااادر التوريااد داخليااة أو  الجمعيااةتكليااف محاسااب  الماادير المااالييتااوله . د
الحصااااول علااااه عااااروا اللااااوازم المطلوبااااة مسااااتعيناً فااااي للااااك بالمواصاااافات  خارجيااااة ماااان اجاااال

المفصاااالة والدقيقااااة الموضااااوعة ماااان قباااال المختصااااين ويجااااوز للجنااااة المشااااتريات أن تضاااام إلااااه 
 .العروا أي عرا آخر ولو لم يكن قد جاء بناء عله اتصال منها 

ل العطااءات مقفل ومفتاوح مان أعلاه بحياث يسام  بإدخاا يخصل صندوق خال للعطاءات. ه
 السااار ةأو أمينااا الجمعياااةرئيسااة حاااتفظ تويكاااون لاااه ثلاثااة أقفاااال  الماادير الماااالييحفاااظ لااادا فقاام و 

بمفتاااح القفاال  الجمعيااة صااندوق  ةبمفتاااح القفاال الثاااني وأميناا  الماادير الماااليبمفتاااح القفاال الأول و 
 .الثالث

حالتاو استدراج العروا تتبع الإجراءات التالية عند طرح العطاء . و  :اهواص
وفاي داخال لجنة المشاتريات فاي صاحيفة يومياة محلياة واحادة أو أكثار  من قبل يجب الإعلان. 1

مقر الجمعياة وياشمل الإعاالان قيمااة الضامان الابتادائي وكيفياة وتااريخ بادء تساليم العطااءات وأياة 
( 100000)العطاااءات التااي تزيااد قيمتهااا عاان  العااروا أو اسااتدراج أو عاان طاارح شااروه أخاارا 

المناقصة بمدة لا تقال عان أسابول واحاد ويجاوز  العرا أو وللك قبل التاريخ المحدد لتقديم شيكل
  .للجنة المشتريات توزيع العطاء عله المناقصين المحتملين بالإضافة إله الإعلان

وتااااوزل  شاااايكل( 100000)تطاااارح لجنااااة المشااااتريات دعااااوات الشااااراء التااااي تقاااال قيمتهااااا عاااان . 2
 .عروا خطية استدراج ثلاثبما لا يقل عن كات الدعوات عله التجار والشر 

تقديم عروا لعطاءاتها كما اناه لا يجاوز شاراء أياة لاوازم مانهم  الجمعيةلا يحق للعاملين في . 3
أو تكلايفهم بتنفياال أياة أعمااال إلا فاي مجااال تاا ليف الكتاب أو شااراء المكتباات الخاصااة أو الأعمااال 

 .الفنية
 .وا التي ترد ناقصة أو مت خرة أو مغايرة للمواصفاتللجنة المشتريات عدم قبول العر . 4
لا قلااات عااان للاااك فيعااااد  أكثااارينظااار فاااي العاااروا الاااواردة لكااال عطااااء إلا كانااات ثلاثاااة أو . 9 واص

الإعلان عن العطاء مرة ثانية حيث تقوم اللجنة باتخال القرار الالي تارا  مناساباً بغاا النظار عان 
 .عدد العروا الواردة في المرة الثانية 

يجوز أن تنظر لجناة المشاتريات فاي العاروا التاي تقال عان ثلاثاة بنااء علاه الإعالان الأول . 6
 .إلا كانت اناك مبررات توافق عليها اللجنة بالإجمال 

الأصااااال أن تكاااااون الإحالاااااة علاااااه اقااااال الأساااااعار إلا تسااااااوت الشاااااروه والمواصااااافات ولجناااااة . 7
 قااراراتكاناات لااديها مبااررات لااللك وتكااون  المشااتريات غياار ملزمااة بالإحالااة علااه أقاال الأسااعار إلا

 .وال حاللجنة مسببة في جميع الأ
إلا تساااوت أسااعار المشااتركين فااي العطاااء وتساااوت شااروطهم ومواصاافاتهم فللجنااة المشااتريات . 8

 .المشتركين تقسيم العطاء عله
ارام للجناة المشااتريات إعاادة طاارح العطااء أو الطلااب ماان جمياع المشااتركين إعاادة النظاار ب سااع. 9

وتقديم أسعار جديادة إلا تباين لهاا أن أساعار العاروا الاواردة إليهاا مرتفعاة أو لأياة أساباب أخارا 
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فللجناة حاق التفااوا ماع مان تارا لتا مين المطلاوب  الإجاراءينترااا وفي حالة عدم جادوا االين 
ا مباشرة بطريق التلازيم علاه أن يقال ثمان الشاراء نتيجاة المفاوضاة عان أقال الأساعار فاي العارو 

 .الواردة
 .للجنة المشتريات مفاوضة صاحب اقل الأسعار لتنازيل سعر  إلا رأت مبرراً لللك. 10
أو تحويال ماالي مصادق مان أحاد البناوك بقيماة  دخاول عطااءترفق بالعروا المحلياة كفالاة . 11

مان قيماة العطااء وتحفاظ لادا % 9تقرراا لجنة المشتريات في كال عطااء ويجاب أن لا تقال عان 
 .صندوق ال محاسب

إلا تقررت الإحالة عله أحد المشاتركين وامتناع أو اساتنكف عان التوقياع علاه العطااء خالال . 12
مدة ثلاثة أيام عمل بعد تبليغه قرار الإحالة فعله لجناة المشاتريات عندئال مصاادرة التا مين المقادم 

ياراد قيماة االا التاامين فاي حسااب ا لاواردات المتفرقاة من المتعهاد المشاار إلياه فاي الفقارة الساابقة واص
 الجمعيااةوللجنااة المشااتريات أن تماادد الأيااام الثلاثااة إلااه عشاارة إلا كاناات اناااك مبااررات لمصاالحة 

ولهااا بعااد اسااتنكال أو امتنااال المشااترك المحااال عليااه العطاااء اسااتكمال إجااراءات الشااراء بتكليااف 
 .الجمعيةصلحة المتعهد اللي يليه سعراً أو بإعادة طرح العطاء حسبما ترا  مناسباً يخدم م

إلا عجز المتعهد أو امتنع عن القياام با ي مان التزاماتاه أو أخال بهاا فللجناة العطااءات تنفيال . 13
اااالا العطااااء علاااه حساااابه وتغريماااه فاااروق الأساااعار أو أي عطااال أو ضااارر ينشاااا مااان عجاااز  أو 

 .امتناعه أو إخلاله 
ت الفنيااة والهندسااية ويااتم التعاقااد يسااتثنه ماان الأحكااام المبينااة فااي الفقاارات السااابقة الاستشااارا. 14

 .جمعية الإتحاد النسائي العر يلعله ما ورد في ال  الفقرة بقرار الهيئة الإدارية 
تفات  العطاااءات أو اسااتدراج العااروا بوجااود أعضااء لجنااة المشااتريات و الهيئااة الإداريااة أو . 19

 .المفوضين بالتوقيع
لبااات اسااتدراج العااروا أو العطاااءات يجااب علااه لجنااة المشااتريات أن توضاا  تفاصاايل ط. 16

 .للمشاركين في تقديم العروا
 

 عشر الخامسالفصل 

 نظام السلف
 :السلف المستديمة  -1

 

  .شيكل 400يجب إتبال نظام السلفة المستديمة لمواجهة المصروفات النثرية التي لا تزيد عن  .1

 . الصرل منهايجب تعيين شخل محدد بقرار من مجلس الإدارة يكون مسؤول عن السلفة و   .2

 ..صرل السلفة يكون بشيك باسم الشخل المسؤول .3
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تقدر قيمة السلفة بمتوسم مصروفات شهر أو حسب ما يقرر  مجلس الإدارة عله أن لا تزيد  .4
  شيكل(  9000) في كل مرة عن 

  . لا يسم  بتجزئة الفاتورة الواحدة لعدة فواتير مهما كانت الأسباب .9

 . ت رسميةيجب دعم كل عملية صرل بمستندا .6

يجب تجهيز كشف ( نهاية الشهر أو نفال السلفة أيهما أسبق ) عند استعاضة السلفة  .7
  . بالماصروفات مدعماً بالمستندات الأصلية

 . الصندوق بمراجعة كشف السلفة وتدقيقه واعتماد  وتوقيعه ةأمين تقوم .8

 . يجب ختم كل المستندات بختم سددت أو دفعت أو صرفت .9

 
 :سلف الموظفين -2

قوم الموظف بتقديم طلب السلف عله النمولج المعد من قبل الدائرة المالية للجمعية من ي .1
 .خلال القسم المالي في المؤسسه التي يتبع لها

 .تقوم الدائرة المالية برفع طلبات السلفة المقدمة للجنة المالية في الجمعية .2

الإدارية لاتخال القرار تقوم اللجنة المالية بدراسة طلبات السلف ورفع توصيتها للهيئة  .3
 :المناسب بش ن الطلبات وفقا لما يلي

i.  حسب الوضع المالي للجمعية غلا كان يسم  بإعطاء سلفة كاملة أو جزء منها
 .للموظف

ii. حسب الدافع لطلب السلفة وتعطه الأولوية للحالات الإنسانية الملحة. 

 :تقسم السلف الممنوحة للموظفين حسب طريقة السداد اله نوعية .4

i. لف تخصم من نهاية خدمة الموظف عند انتهاء عمل الموظف في الجميعةس: 

من قيمة مستحقات نهاية % 90الحد الاقصه لهلا النول من السلف  .1
 .الخدمة للموظف عند تقديم طلب السلفة

ان لا يكون صادر للموظف كتاب بالتزام بتحويل راتبة ومستحقاته اله  .2
 .البنك

ii. وظف ويتم من  الا النول من السلف وفقا سلف تخصم من الراتب الشهري للم
 :للشروه التالية

 .أن يتعهد الموظف بعدم أخل قرا من اي جهه اخرا  .1

 .أن لا يتجاوز قيمة القسم الشهري ثلث راتب الموظف الممنوح سلفة .2

 .أن يقوم بتسديد السلفة خلال السنة المالية .3

 .أن يكون لديه مستحقات لدا الجمعية تغطه قيمة السلفة .4
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ال لم يكن لدية مستحفات تغطي قيمة السلفه عليه احضار كفيل في ح .9
بشره ان يكون موظفا لدا الجمعية أو احد مؤسساتها بحيث يكون 

 .للكفيل مستحقات تغطي قيمة سلفة المكفول

الا رغب الموظف بالحصول عله قرا بنكي وطلب كتابا من  :القروا البنكية للموظفين .9
 :ه عله الا البنك فإنه يترتب عله الموظف ما يليالجميعة بالالتزام بتحويل راتب

i.  ان يقدم طلب اله الدائرة المالية في الجمعية بتحويل راتبه وكل ما يستحق له بعد
 .اله البنك اللي ينوي الإقتراا منه استيفاء حقوق الجمعية

ii.   الا رغب الموظف ايقال التحويل اله البنك اللي سبق وتم تحويل راتبه ومستحقا
 .ه احضار برائة لمة من البنك المعنيله علي

iii.  أن يتعهد الموظف بعدم طلب سلفه من نهاية خدمته بعد صدور كتاب الإلتزام
 .بالتحويل للبنك

 
 عشر السادسالفصل 

 أحكام ختامية
 
صاادر التعليمااات التنظيميااة والتفساايرية التااي تأن  جمعيااة الإتحاااد النسااائي العر اايلللهيئااة الإداريااة  -1

 .طبيق أحكام الا النظام يرااا ضرورية لت
تلغااه جميااع الأحكااام والتعليمااات والأنظمااة الماليااة إلااه الماادا الاالي تتعااارا فيااه مااع أحكااام ااالا  -2

 .النظام
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 (ا)ملحق 

 دليل الحسابات

 .يسترشد بدليل الحسابات المرفق ك ساس لعمليات القيد والإثبات والتوجيه المحاسبي للعمليات المالية
 

 الخصوم الثابتة 4000 لأصول الثابتها 1000

 الفائض أو العجز العام 4100 الأثاث 1100

 (حقوق الملكية)  الأجهزة 1200

 فائض أو عجز الإيرادات 4200 السيارات 1300

 الخصوم المتداولة 9000 الاصول المتداولة 2000

 شيكا برسم الدفع 9100 البنوك 2100

   بنك أ 2101

 الخصوم الأخرى 6000 بنك ب 2102

   بنك ج 2103

   الصندوق 2200

    

   الاصول الأخرى 3000

   د للعاملين.ض.أ 3100

    

 المصروفات العامة 8000 الإيرادات العامة 7000

 الرواتب 8001 رسوم اشتراك 7001

 الإيجار 8002 رسوم عضوية 7002

 البلدية. م 8003 إيرادات أخرى 7003

 هاتف. م 8004 تبرعات 7004

 ضيافة. م 8009 فوائد بنكية 7009

 نثرية. م 8006  

 عمولة بنكية 8007  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


