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 إجراءات تحصيل الديون: 

يجببببببببب ان يقببببببببوب المببببببببدير المبببببببباعد دمتادعببببببببة تحصببببببببيل حقبببببببببوق الجمعيببببببببة و عببببببببداد تقببببببببارير  ببببببببه ية ترفببببببببع ل مببببببببدير التنفيبببببببببذ  

د الحبببببببببببببا ت 
دخصببببببببببببوت ا  حقبببببببببببببوق اسببببببببببببتحقس وتعبببببببببببببذر تحصببببببببببببي ها واتخبببببببببببببا  الإجببببببببببببراءات المناسببببببببببببببة  شبببببببببببب  ها ويجبببببببببببببو    

ا سببببببببببتثناتية تقسببببببببببيلى ت ببببببببببت الببببببببببديون يسببببببببببهين عببببببببببلى المببببببببببدي    ببببببببببر  تببببببببببوفر ال ببببببببببما ات ال افيببببببببببة ل سببببببببببداد وي ببببببببببون  لببببببببببت 

دموافقببببببببة رتبببببببببلى  مج ببببببببب  ا دارةل عبببببببببلى ان يبببببببببتم مراقببببببببببة اعمبببببببببار البببببببببذمم المدينبببببببببة  ا ع ببببببببباء المبببببببببدين     ل جمعيبببببببببة دصبببببببببفة 

  دورية كل  هر. 

 إجراءات صرف النفقة: 

 يشثر  لصحة النفقة توافر الإجراءات التالية قبل الصرف: 

ان تتم دموافقة كل م  المدير التنفيذ  او الجهة المختصبببة او حسبببب حدود  سبببقف  مب ق الصربببف وفق جداو    .1

صبنحية الصربف المعتمدةل او م  يفوضبوا عنهم دمذ رة مسببقا يحدد فيها ما إ ا كا س النفقة راسبمالية اب إيرادي   

ا ية التقدي ية المعتمدة.  د حدود المث  
 وان ت ون   

يات او الخدمات المنفذة ك يا او جزتيا قد تمس لصالح الجمعية.  .2  ان ت ون المشثر
3.  .

ً
 توفر مستند يثبس مطالبة الغث  دقيمة توريد الخدمة او ا صل كالفاتورة مثلا

اة او الخدمات المقدمة.  .4  توفر مستند يثبس استنب الجمعية فع يا ل بنود المشثر
5.  . اه او الخدمة المقدمة م  قبل الفني   

 الت كد م  صنحية الس عة المشثر
توفر مسبببتند الصربببف الن ب  سبببند صرف  دجا ب اصبببل المسبببتندات الثبوتية ا مر  لم توقيعها م  المدير الماعد  .6

 دعد مراجعة كافة المستندات. 

 إجراءات حفظ المستندات المحاسبية: 

ورة ا حتفببببببببببا    او  شببببببببببي ات مببببببببببع صر 
 
يجببببببببببب اتخببببببببببا  الإجببببببببببراءات الرقابيببببببببببة عنببببببببببد طبببببببببببع سببببببببببندات القبببببببببببض والصرببببببببببف  قببببببببببدا

اف المببببببببدير المبببببببباعد و ببببببببذلت الشببببببببي ات  ببببببببث  المسببببببببتعم ة ويجببببببببب ان ت ببببببببون  ببببببببذه 
د م ببببببببان  مبببببببب  بببببببببمشر

بهببببببببذه السببببببببندات   

المسببببببببببببتندات الماليببببببببببببة مرتبببببببببببببة  شبببببببببببب ل مببببببببببببات ومرقمببببببببببببة دالتس سببببببببببببل ويببببببببببببرا د  ببببببببببببذا التس سببببببببببببل عنببببببببببببد اسببببببببببببتخدامها مببببببببببببع 

 ددليل الإجراءات. 
 
 ا حتفا  دالنسخ الم غاةل كما سيت ح  حقا

 إجراءات صرف العهدة: 

 تمنح العهد دموجب تعميد م  المدير التنفيذ  يحدد في  ددقة ا مور التالية:  .1
 اسم المسئو  ع  العهدة.  •
 مب ق العهدة.  •
 الغاية م  العهدة.  •
 تاريببببخ ا تهاء العهدة.  •
داد ا.  •  ط يقة اسثر
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2.  
 
 لمببببببببببببا جبببببببببببباء دقببببببببببببرار التعميببببببببببببد الصببببببببببببادر مبببببببببببب   مببببببببببببر الصرببببببببببببف وتعببببببببببببال  ماليببببببببببببا

 
د العهببببببببببببدة مبببببببببببب  المورببببببببببببف وفقببببببببببببا يسببببببببببببثر

 وفبببببببببببببببببببق  بببببببببببببببببببو  العهبببببببببببببببببببدة وفيمبببببببببببببببببببا إ ا كا بببببببببببببببببببس قبببببببببببببببببببد منحبببببببببببببببببببس مببببببببببببببببببب  اجبببببببببببببببببببل المصببببببببببببببببببباريف او  سببببببببببببببببببب ف 
 
ومحاسببببببببببببببببببببيا

  خصية و  يجو  ل مورف الذ  دحو ت  العهدة تجاو  الصرف د كثر م  قيمة العهدة. 
 دالدفاتر.  .3

 
 دالدفاتر كما يسجل يسويتها اي ا

 
 يسجل العهدة عند منحها فورا

د  هايببببببببببببة كببببببببببببل  ببببببببببببهر او عنببببببببببببد د ببببببببببببو  مببببببببببببا تببببببببببببم صرفبببببببببببب  مبببببببببببب  العهببببببببببببدة مببببببببببببا  سبببببببببببببت   .4
يببببببببببببتم مراجعببببببببببببة ويسببببببببببببوية العهببببببببببببدة   

ية مع إجراء ا ستعاضة الن مة وفق دليل الإجراءات.  50%  م  مب ق النثر
د  .5

د الرصببببببببببببببببيد النقببببببببببببببببد  منهببببببببببببببببا و يداعبببببببببببببببب     د العهببببببببببببببببدة المسببببببببببببببببتديمة والعهببببببببببببببببد الم قتببببببببببببببببة و سببببببببببببببببثر
يجببببببببببببببببب ان تصببببببببببببببببق 

د امر كل سنة مالية. 
 البنت دحساب الجمعية   

 الإجراءات المالية والمحاسبية ل مقبوضات والمدفوعات: 

المقصبود دالإجراءات المالية والمحاسببية:  د مجموعة القواعد المنظمة لإدارة ا عما  المالية والمحاسببية دحيك ت ون 

 يحدد مصبببببببادر واسبببببببتخدامات ا موا  والسبببببببيطرة ع يهال ويم   تبويب  ذه القواعد إع قواعد عامة تتع ق 
 
 واضبببببببحا

ً
دليلا

تب ع ي   لار مالية. دالسياسة المالية ل جمعيةل وقواعد ماصة تتع   ق د ل إجراء يثر

 :  تتمثل القواعد العامة المتع قة دالسياسة المالية ل جمعية فيما يلىد

يجب ان تتفق السببجنت والدفاتر المحاسبببية المسببتخدمة وا  ظمة المالية مع طبيعة النشببا  دالجمعية دحيك  .1

د إطببار دورة مسببببببببببببببببتنببديبب  تحقق الرقببادببة ال ببام ببة على سببببببببببببببببجببل العم يببات المبباليببة  
تع   بيببان المر ز المبباعد دببدقببة   

مع  ظاب الم سبببببببببببسبببببببببببات الجمعيات والمحاسببببببببببببية وفق السبببببببببببياسبببببببببببات والإجراءات المعتمدة دالجمعية دما يتما ر  

د المم كة الع بية السعودية وتع يمات و ارة العمل والتنمية ا جتماعية. 
ية المعمو  د      الخث 

يصببدر المدير الماعد القرارات والتع يمات الخاصببة بتسببمية الدفاتر والسببجنت والمسببتندات والنما ة المحاسبببية  .2

 ل بببببببببببلى المعامنت المالية والقيود المحاسبببببببببببية المخت فة واية  
 
د يسببببببببببتخدمها الجمعية حاليا

و ث  المحاسبببببببببببية الهر

   اعنه. 1  تعدينت تطرا ع يها  تيجة لتطور العمل دما   يتعارض مع بند 
د السجنت المحاسبية ل جمعية إ  دموجب السندات المجهزة لهذا الغرض والمعتمدة  .3

  يجو  يسجيل ا  قيد   

 استخدامها ضم  النتحة المالية ل جمعية. 
د يت بببببببببمنهال مع الت كد م    .4

د المسبببببببببتندات ا مر  الن مة والم،يدة ل بيا ات الهر يجب ان يرفق دالسبببببببببند المحاسبببببببببه 

د ومرفقات .   صحة التواقيع على المستند المحاسه 
يجر  توليق جميع السببببببببببببببببنبدات المحباسبببببببببببببببببيبة م  قببل المبدير المباعد قببل رفعهبا إع الإدارة دعبد إعبداد با م  قببل   .5

 الش ون المالية. 
د يتم تداولها دامل الجمعية  السببببببببببندات الدام ية  متسبببببببببب سبببببببببب ة ا رقابل وان   .6

يجب ان ت ون جميع السببببببببببندات الهر

 لحدوث امطاء. 
 
ورة متم السندات الم غاة دما يفيد  لت منعا  يجر  التحر  ع  السندات المفقودة مع صر 

ان تتم كافة المقبوضببببببات وكافة المدفوعات دموجب سببببببندات قبض وسببببببندات صرف معتمدة حسببببببب الإجراءات  .7

 المالية والمحاسبية مهما كا س مصادر القبض واسباب الصرف. 
تخ بببع جميع القيود والسبببندات المالية والمحاسببببية ل رقادةل سبببواء دام يا م  من  الم  ف دالمراجعة الدام ية   .8

د يط بها المدقق    
ل وعلى المدير الماعد تقديم كافة المع ومات الهر د

او مارجيا ع  ط يق مراقب الحسادات القا ون 

د صببببببببببببببببحبة ودقبة  لتسببببببببببببببببهيبل عم يبة فحم وتبدقيق السببببببببببببببببجنت المحباسبببببببببببببببببيبة المخت فبة.  
ويم نهم م  إدبداء رايهم   

د ل جمعية. 
 الحسادات وتعبث  ا ع  المر ز الماعد الحقيقر
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ة  .9 د احتساب الإيرادات دحيك تحمل الفثر
د احتساب المصاريف والمبدا النقد    

تتبع الجمعية مبدا ا ستحقاق   

 لطبيعة  شببببببببا  
 
المالية دما يخصببببببببها م  مصبببببببباريف وما تم قب ببببببببة وتحصببببببببي   م  إيرادات. و ذا المبدا يعتث  منما

 الجمعية. 
د التخطيلى  .10

د يسببببببتخدمها   
يجب ان يتم اسببببببتخراة تقارير مالية دورية تناسببببببب احتياجات الإدارة م  المع ومات الهر

 اساسيا م   ذا النظاب. 
 
 والرقادةل وتعتث   ذه التقارير جزءا

د الجمعية دموجب سبببببببببببجل يعد دمعرفة الشببببببببببب ون المالية   .11
د يتم تداولها   

يجب ان يسببببببببببب م السبببببببببببندات المخت فة الهر

 سبببجل المطبوعات  م  من   مو ة سبببند اسبببتنب مطبوعات دحيك يتم التوقيع م  قبل المورف المسبببتخدب  

فا  دالسببببببببببببببببندات  ث   لهذه السببببببببببببببببنداتل مع بيان طبيعة السببببببببببببببببند وا رقاب المتسبببببببببببببببب سبببببببببببببببب ة ل ل على ان يجر  ا حت

د م ان  م . 
 المستعم ة   

ة فيتم صرفها  .12 ة دموجب الشببببببببببببي اتل اما المدفوعات الصببببببببببببغث  يجب ان تتم مدفوعات الجمعية  ات المبالق الكبث 

ية.   م  الصناديق النثر
يجب ان يتم وضبببببع جدو  يحدد صبببببنحيات الصربببببف الماعد دحيك يب     ذا الجدو  المسبببببتو  الإدار  والمبالق   .13

د حدود ا. كما يجب ان يحدد صبببببببببببببنحية التوقيع على الشبببببببببببببي ات والمسبببببببببببببتويات الإدارية  
د يجو  ل  الصربببببببببببببف   

الهر

 المفوضة دالتوقيع. 
د السبببببببببجنت وب    عم ية ترحي هال كما يجب ان يتم توقيع واعتماد   .14

  يجو  الجمع ب    تجهث   السبببببببببندات وقيد ا   

 جميع السندات م  قبل المدير الماعد 

 -المقبوضات

د يقدمها دعض المهتم    دالعمل الخث   و شبببببببببببببا   .1
يتم تحصبببببببببببببيل مقبوضبببببببببببببات الجمعية م  الغث  و د الهبات الهر

 الجمعية وتتم عم ية القبض م  من  المستندات التالية: 
 سندات القبض.  •
 الحوا ت البن ية.  •

2.  :  ت ون مهمة استنب المقبوضات م  مهمة المورف    التالي   
 ام    الصندوق.  •
 المورف المختم والمر ح والموافق م  قبل المدير التنفيذ .  •

   مية ومطورة  ذا البند.  .3
 
 يجب ان ت ون الإجراءات الرقابية مت ام ة على المقبوضات  ظرا

 سندات القبض –إجراءات المقبوضات  .1
د يجب إتباعها دالنسبة ل مقبوضات ع  ط يق سندات القبض: 

 فيما يلىد الإجراءات المالية الهر

 يقوب المحس  وا ب الما  بتس يم المب ق إع ام    الصندوق.  •
 يقوب ام    الصندوق داستنب المب ق و عداد سند القبض.  •
 يقوب ام    الصندوق بمرفاق امر القبض مع سند القبض وحفظة حسب يس سل ارقاب سندات القبض.  •
د سجل حر ة الصندوق.  •

 يقوب ام    الصندوق بتسجيل سندات القبض   
 يس يم م فات سندات القبض إع الش ون المالية.  •
د البنت.  •

   
 
 يقوب ام    الصندوق بميدا  المبالق المقبوضة يوميا

 يقو ام    الصندوق بمعداد سند الصرف النقد .  •
 ويتم إعداد سند الصرف النقد  بمجماعد المبالق المودعة ويتم إرفاق قسيمة الإيدا  مع سند الصرف.  •
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 المعالجة المحاسبية   – إجراءات المقبوضات  

د النظاب الشبامل او التسبجيل اليدو  دحسبب المتاج وتوجي  سبند  
تقوب الشب ون المالية بمدما  سبندات القبض   

د الن ب. ويتم إتبا  الخطوات الن مة لعم ية   القبض دط يقة صبببببببببحيح  وسببببببببب يمة م  من  إجراء القيد المحاسبببببببببه 

د النظاب الشامل والت كد م  الإدما  وا عتماد وا
حيل. إدما  السندات     لثر

 إجراء مدفوعات الرواتب: 

 يقوب قسم المالية بمعداد  شف الرواتب دعد إجراء اية تعدينت جديدة على الرواتب.  .1
د الشببب ون المالية بتدقيق  شبببف الرواتب والت كد م  صبببحة المبالق والبد ت المخت فة   .2

يقوب محاسبببب الرواتب   

والتبب مينببات ا جتمبباعيببة وا سببببببببببببببببتقطبباعببات دبب  واعهببا و جراء ايببة تعببدينت إن وجببدت والمسببببببببببببببببتنببدات الم،يببدة لهببذا 

 التعديل. 
3.  .  اعتماد  شف الرواتب وا جور م  المدير الماعد
يقوب الم  ف دالمراجعة الدام ية دمطادقة  شببببوف الرواتب مع سببببجنت قسببببم  بببب ون المورف    والت كد م  اية   .4

 امتنف ع  الشهر السابق. 
 إعداد الشي ات الن مة او إرسا  تحويل إع البنت بمجما   شف الرواتب وا جور.  .5
 اعتماد الشي ات او التحويل اع البنت م  قبل صاحب الصنحية.  .6
اسببببببببببببببببتنب المورف    رواتبهم م  واقع الشببببببببببببببببي ببات المعتمببدة او م  من  البنببت ع  ط يق التحويببل المعتمببد م    .7

 صاحب الصنحية. 
 إعداد القيود المحاسبية الن مة.  .8
د حالة اسببببببببتخداب بر ام   عد يتم احتسبببببببباب الرواتب وا جور و عداد الكشببببببببوف بواسببببببببطة  ظاب الرواتب وا جور  .9

  

 :  على النحو التاعد
ل  . ا  د

يختم النظاب د ل ما يتع ق دا مور المالية الخاصببببببببببة دالمورف مثل  الرواتبل البد تل الإضببببببببببا  

 الحسمياتل الس فل الت مينات ا جتماعية... و ث   لت . 
 يحب احتساب الرواتب ل مورف    حسب الإدارة او القسم الذ  يعم ون في .  . ب
حيببل ا عد  . ت

تقوب إدارة الشببببببببببببببببئون الإداريببة والمبباليببة بببمعببداد القيود المحبباسبببببببببببببببببيببة الن مببة م  من  الثر

 والفور  دعد إجراء المراجعة الن مة. 

 الإجراءات الرقابية على مدفوعات الرواتب: 

 يجب تحديد  اسم الإدارة او القسم ورقم المورف  عند إعداد  شف الرواتب.  .1
 يجب الفصل ب    الوراتف التالية عند صرف الرواتب:  .2

 إعداد  شف الرواتب.  •
 تدقيق  شف الرواتب.  •
 تح ث  سندات الصرف.  •

د قبببببببببببببل  .3
 ل رواتببببببببببببب وا جببببببببببببور ببنببببببببببببود ا سببببببببببببتحقاق الإجمبببببببببببباعد الحسببببببببببببميات والصببببببببببببا  

يجببببببببببببب إ ببببببببببببعار المسببببببببببببتحق   

 الصرف. 
 يف ل قدر الإم ان صرف الرواتب ع  ط يق التحويل إع البنوك.  .4
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يجببببببببب تحديببببببببد تو يعببببببببات الرواتببببببببب وا سببببببببتحقاقات حسببببببببب مببببببببا يتط ببببببببب   ظبببببببباب العمببببببببل و ببببببببذلت سياسببببببببة الإدارة  .5

 الع يا دالجمعية. 
يجببببببب ان يبببببببرا د عنبببببببد إعبببببببداد  شببببببف الرواتبببببببب معرفبببببببة ت  فبببببببة العمبببببببل د ببببببل مر بببببببز ت  فبببببببة  إدارة او قسبببببببم  حسبببببببب  .6

 ما  و وارد ددليل الحسادات. 
د تصبببببببببببببدر عنهبببببببببببببا الإجبببببببببببببراءات الخاصبببببببببببببة بتعببببببببببببب    المبببببببببببببورف     .7

إدارة الشبببببببببببببئون الإداريبببببببببببببة  د الجهبببببببببببببة الوحيبببببببببببببدة البببببببببببببهر

د 
 ل نظببببببببببباب الإدار  ل جمعيبببببببببببة وتعتبببببببببببث  السبببببببببببندات الببببببببببببهر

 
وتحديبببببببببببد رواتببببببببببببهم وعنواتهبببببببببببم وال يبببببببببببادة السبببببببببببنوية طبقبببببببببببا

د تح ث  الرواتب وا جور. 
 تصدر ع   ذه الإدارة  د ا ساس   

اء القرطاسية:   إجراءات شر

د التقيد دالإجراءات التالية: 
اء ولك  ينبغ   تخ ع لنف  إجراءات ال ر

د الجمعية وال بلى ب    ارصببببببببدة المخزون منها   .1
يجب وضببببببببع سببببببببياسببببببببة مسببببببببتقرة ل نما ة المطبوعة والمسببببببببتخدمة   

 وال ميات المط وبة وا حتياجات الفع ية. 
د  ببببب ل  .2

د على ان يسببببببق  لت اعتماد اية تعدينت   
يجب تصبببببنيف المطبوعات وترقيمها حسبببببب تقسبببببيم تصبببببنيق 

 وبيا ات النما ة م  مدير الإدارة المستخدمة لها. 
د  .3

اة ا  يتم صرف الدفاتر الجديدة إ  دعد يسببببببب يم الدفاتر المسبببببببتخدمة و   يجب عند اسبببببببتنب المطبوعات المشبببببببثر

 لتس سل المستندات حهر يسهل عم ية التعامل والتخ ي . 
 
 حدود عدد ا ويف ل ترتلىب الدفاتر المست مة طبقا

د مسببببتود  مسببببتقل او ا  م ان  م  مع إسببببناد اما ت  لشببببخم مخصببببم لهذا الغرض   .4
يجب تخ ي  المطبوعات   

 .
 
 مرة واحدة على ا قل سنويا

 
ورة جرد ا صناف المخزو ة جردا مفاجئا  مع صر 

 إجراءات الرقادة على القرطاسية: 

يجر  تنظيم عم ية يسببببب يم القرطاسبببببية المخت فة والرقادة ع يها دمعرفة إدارة الشبببببئون الإدارية والمالية ل وتت بببببم  الرقادة 

 على القرطاسية والمطبوعات ا مور التالية: 

 الت كد م  توفر القرطاسية والمطبوعات الن مة ل مجموعة ل مان استمرارية العمل.  .1
الت كد م  ان مسبببببت م القرطاسبببببية او المطبوعات  و الشبببببخم المفوض داسبببببتخدامها مع يسبببببجيل اسبببببم المسبببببت م   .2

د سجل المطبوعات. 
  لت   

الرقادة على تداو  القرطاسبببببية والمطبوعات م  من  المسبببببتندات المخصبببببصبببببة لذلت بهدف تحديد المسببببب ولية   .3

 ع  ضياعها او ت فها او سوء استعمالها. 
د استخدامها.  .4

 اليومد   
 الت كد م   فاية القرطاسية والمطبوعات لحاجة العمل بهدف يسهيل الروت   

يجببببب مسبببببببببببببببببببت سببببببببببببببببجببببل مببببات دببببالمطبوعبببباتل دحيببببك يتم إلبببببات حر ببببة تببببداو  المطبوعببببات م  من  سببببببببببببببببنببببد  .5

ل دغرض متادعة   د دليل النما ة المرفقة دالنظاب الماعد
استنب مطبوعات وسند صرف مطبوعات كما  و موضح   

ة دما يحقق المخزون م   ذا البند ع  ط يق حصربببببببب ا رقاب المتسبببببببب سبببببببب ة ل دفاتر والسببببببببجنت الواردة والمنصرببببببببف

 ا داف المراقبة الدام ية. 
د السجنت.  .6

 إلبات القيود المحاسبية الن مة   

 إجراءات الموجودات الثابت : 
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 قواعد عامة 

ج لهذا الغرض وبحيك يخصبم سبجل   .1 د السبجل المقثر
يتم حصرب الموجودات الثابتة المم و ة ل جمعية ويسبجل   

 للأصو  الثابتةل يب    في  تصنيف وبيان ع  كل اصل على حده. 
 ي زب ترقيم جميع الموجودات الثابتة ل مان سهولة الرقادة ع يها وجرد ا.  .2
د م ف المورف   .3

ي زب إعداد  مو ة عهدة اصببببببببببببو  لابتة يوقع م  قبل مسببببببببببببت م ا صببببببببببببل ويتم وضببببببببببببع صببببببببببببورة من    

  المست م. 
د الحاجة لنقل ا صل م  موقع إع موقع امر.  .4

 ي زب إعداد  مو ة تحويل ا صو  الثابتة  ستخدام    

اء الموجودات الثابتة:    إجراءات شر

د حببالببة إضبببببببببببببببببافببة موجودات لببابتبب  جببديببدة   .1
د الإضبببببببببببببببببافببة او الإسببببببببببببببببتبببدا  ا    

د حببالهر
اء الموجودات الثببابتبب     يتم شر

د حالة إسببببببببتبدا  اصببببببببل لادس او اكثر تم إسببببببببتهنكة دال امل او اعتباره مردة دموجودات 
لموجودات الجمعيةل او   

 عن . 
 
 لابتة جديدة عوضا

اء لرتلى  المج   موضببببببببببببحا في  لغاية م    .2 اء اصببببببببببببل لادس يقوب المدير التنفيذ  برفع ط ب شر عند الحاجة ل ببببببببببببر

اء ا صل الجديد.   شر
اء ا صلل لم است ما  الإجراءات الن مة لهذا الغرض.  .3 د حالة الموافقة على شر

اء     يتم تحديد ط يقة ال ر
اه تقوب الإدارة الطالبة بمسببببتنب وفحم  ذا ا صببببل ومطادقتة ل مواصببببفات المط وبة   .4 عند إسببببتنب الوحدة المشببببثر

يات.  اء وفاتورة المورد لم يوقع ع يهما دا ستنب ويرس هما إع قسم المشثر  م  واقع ط ب ال ر
اء والمسبببتندات الثبوتية ا مر  إع   .5 يات بمرسبببا  فاتورة المورد و سبببخة ط ب ال بببر يقوب رتلى  قسبببم قسبببم المشبببثر

اء.  د عم ية ال ر
 الش ون المالية لتقوب بمعداد القيود المحاسبية الن مة حسب الإجراءات الموضحة   

 إجراءات بيع الموجودات الثابتة:  

د حالة الإسبببببتغناء ع  معدات قديمة او  ث  صبببببالحة م  الموجودات الثابت     سببببباب م  ا سبببببباب تراه الإدارة   .1
  

يتم عمبل مبذ رة م  القسببببببببببببببببم او الإدارة الموجود دحو تهبا  بذا ا صبببببببببببببببببل وترفع  بذه المبذ رة إع المبدير التنفيبذ   

اء  ذا ا صل وقيم اكم. والذ  يحولها ل ش ون المالية لبيان ت  فة شر ية ومخصم استهنك  المثر  ت  الدفثر
 يتم دقرار م  المث  التنفيذ  الموافقة على بيع الموجودات الثابت  القديمة او  ث  الصالحة.  .2
د  ذه الموافقة الحد ا دن  الذ  يبا  د   ذا ا صببببببببببببببل دعد  .3

عند الموافقة على عم ية بيع ا صببببببببببببببل الثادس يحدد   

 .  اد دآراء المختص   
 الإسثر

د تتم إما دط يق البيع المباشر او دط يق المزايدة.  .4
ف الش ون المالية على إجراءات البيع الهر  ي ر

د حالة البيع دآية ط يقة يتم قبض الثم  م  المشبببببببببببثر  دموجب سبببببببببببند قبض ويجر  بناء ع ية إعداد سبببببببببببند قيد  .5
  

د الن ب لشطب ا صل م  السجنت المحاسبية وم  سجل الموجودات الثابت .   لإجراء القيد المحاسه 

يبة يسببببببببببببببببجببل الفرق ضببببببببببببببببم  الإيرادات ا مر   إيرادات بيع  .6 د حبا   يبادة إيرادات بيع ا صبببببببببببببببببل ع  القيمببة البدفثر
  

د حا  عدب تغطية إيرادات البيع ل قيمة  
 موجودات لابت  اما   

د كن الحالت    يقفل الحسبباب  
ية للأصببل فلىسببجل الفرق ضببم  المصرببوفات ا مر   مسببارة بيع موجودات لابتة و   الدفثر

د قاتمة الإيرادات والمصروفات. 
   

 إجراءات تنظيم المستودعات:  
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 مقدمة: 

يات الجمعيببببببببة مبببببببب  الموجببببببببودات والمببببببببواد الإسببببببببتهنكية ومنفببببببببة دمسببببببببتودعات الجمعيببببببببة  تعتببببببببث  إجببببببببراءات حفببببببببظ مشببببببببثر

د تببببببببببوافر العنبببببببببباصر وا دوات 
مبببببببببب  ا ببببببببببم إجببببببببببراءات المحافظببببببببببة عببببببببببلى امببببببببببوا  وممت  ببببببببببات الجمعيببببببببببة ولإح بببببببببباب  لببببببببببت ينبببببببببببغ 

 الرقابية والتنظيمية التالية: 

 دطاقات صنف لد  المس و  ع  المستود .  .1
د المسببببببببتودعات ومطادقتهببببببببا مببببببببع دطاقببببببببات الصببببببببنف وبطاقببببببببات مراقبببببببببة  .2

جببببببببرد فعببببببببلىد ودور  لببببببببلأدوات والمببببببببواد   

 المخزون. 
مطادقبببببببببببات مسبببببببببببتمرة بببببببببببب    ارصبببببببببببدة البطاقبببببببببببات لبببببببببببد  المسببببببببببب و  عببببببببببب  المسبببببببببببتود  وارصبببببببببببدة حسبببببببببببادات مراقببببببببببببة  .3

 المخزون لد  الش ون المالية. 
مببببببببببث   مخببببببببببزون المسببببببببببتودعاتل ويببهببببببببببدف  ببببببببببذا الببببببببببدليل عببببببببببلى تميببببببببببث   اصببببببببببناف ا دوات والمببببببببببواد  .4

وضببببببببببع دليببببببببببل لثر

د تنبببببببببببت  إليهبببببببببببا ويببببببببببب د  إع يسبببببببببببهيل الرقادبببببببببببة عبببببببببببلى 
المتنوعبببببببببببة د رقببببببببببباب مخت فبببببببببببة ل د لبببببببببببة عبببببببببببلى المجموعبببببببببببة البببببببببببهر

اء  والإمبببببببببببببببراة  الصربببببببببببببببف   د حبببببببببببببببا ت الإدمبببببببببببببببا   ال بببببببببببببببر
المسبببببببببببببببتود  وسبببببببببببببببهولة التعامبببببببببببببببل مبببببببببببببببع المسبببببببببببببببتودعات   

 . د دليل النما ة دالنظاب الماعد
 والتحوينت  إدما  و مراة  كما  و موضح   

 إجراءات جرد المستودعات:  

ئ او مستمر فيجب عند تنفيذه إتخا  الإجراءات التالية:   سواء كان الجرد دور  او مفاج 

 تع يمات الجرد:  .1
يتم يشبببببببببببببببب يل لجنة جرد دموجب قرار م  المدير التنفيذ  وتت ون م  المحاسببببببببببببببببب ممثل ع  الإدارة المالية   . ا 

 . يات والمراجع الداملىد
 ومسئو  قسم المشثر

د ل جرد والدور المط وب م  كل ع و د جنة الجرد.  . ب
 تحديد الجدو  الزمه 

يات م  حيك قواتم ا  وا   . ت تع يمات ماصببببببببببببة دالتح ببببببببببببث  ل جرد م  المدير الماعد ومسببببببببببببئو  قسببببببببببببم المشببببببببببببثر

 وال ميات وا صناف الموجودة دالمستودعات. 
 مستندات الجرد:  .2

د  
يجب ان يتناسبببببببببب تصبببببببببميم  ما ة ومسبببببببببتندات الجرد مع طبيعة و حتياجات ا  شبببببببببطة المخت فة ل جمعية والهر

 :  تتمثل فيما يلىد

د المسبتود ل ال ميات  . ا 
دطاقة الصبنف: تحتو  بيا ات  إسبم الصبنفل الرمزل وصبف الصبنفل الموقع   

ل رقم حساب الصنف .  د
 الواردةل ال ميات الصادرةل تاريببببخ التس يمل تاريببببخ الإصدارل الرصيد المتبقر

 عند  سبببببند الإسبببببتنب إرجا : يحرر عند إسبببببتنب . ب
 
صبببببنف جديد م  واقع فواتث  الموردل يسبببببتخدب اي بببببا

ورة إي اج رقم   وجود موجودات مواد مرتجعة مع صر 

 فاتورة المورد السادق . محصر  فحم و ستنب: يتم تح يره عند إستنب موجودات مواد جديدة دجا ب سند إستنب. 

سبببببند صرف إمراة: يجب ا  تخ ة المواد ا  دموجب  ذا السبببببند الذ  يحتو   تاريببببخل رقم السبببببندل  . ت

 وصف الموادل الرمزل رقم الحسابل ال ميةل تاريببببخ التس يمل الجهة الطالبة . 
 امر  مذ رة  تحويل: يستخدب عند تحويل اصناف م  مستود   مر.  . ث
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دطاقة الجرد: يحتو  وج  البطاقة على كافة البيا ات الخاصبببببببببببببة دالصبببببببببببببنف اما رهر البطاقة توضبببببببببببببح   . ة

 حر ة الصنف الناء الجرد  إن وجد  تع ق البطاقات على كل صنف تم جردة. 
د حالة التسببببببجيل اليدو   فن دا د ل  عند إسببببببتخداب الحاسببببببب   . ج

سببببببجل المخزون:  يسببببببتخدب فقلى   

د الجمعية م  حيك: 
ل يحتو  على بيا ات كل صنف م  المواد المستخدمة     ا عد

 ال ميات المط وبة وال ميات الواردة والرصيد المتبقر والإحتياجات م  كل صنف.  •
ال ميات المط وبة ولم يتم يسببببب مها دعدل والمحتجزة لح    وصبببببو  مسبببببتنداتها والمتاحة ل سبببببتخداب  •

 .
ً
 مستقبلا

د يشببببببببببببببببتمبل   .3
قواتم الجرد: عببارة ع  قواتم لتثبيبس  تبات  الجرد الفعلىد يتم م ئهبا م  من  بيبا بات دطباقبة الجرد الهر

 على: 
 إسم المادة •
 الوحدة •
 الرصيد الدفثر  دال مية والقيمة •
 الجرد الفعلىد دال مية •
 ال يادة دال مية والقيمة •
 النقصان دال مية والقيمة •

  إجراءات الجرد:  .4
د دطاقة الجرد.  . ا 

 قياب كل ع و دال جنة بتسجيل كل ما يوجد دالمساحة المخصصة ل    
د حقو  قاتمة الجرد.  . ب

 تقوب إدارة الشئون الإدارية والمالية داست ما  دا ر
: اصببل  شببف الجرد لإدارة الشببئون الإدارية و الماليةل النسببخة ا وع  م     . ت اعتماد  ما ة الجرد وتو   كما يلىد

 المستود ل النسخة الثا ية ل حفظ. 
 د   تات  الجرد م   يادة او   .5

 
 تات  الجرد: يقوب المدير الماعد برفع تق ير الجرد المدير التنفيذ  دالجمعية موضبببببببحا

حات   ش ن معالجتها.    قصان ومسبباتها ومقثر

 إجراءات تدقيق النقد والبنوك: 

 مراجعة صحة ا رصدة ا فتتاحية.  .1
 تحديد الإجراءات المستندية المتع قة داعتماد فتح حسادات جديدة دالبنوك والرقادة ع يها وتجهث   التسويات الن مة.  .2
د السببببببببببببببببيببباسببببببببببببببببببة المتبعبببة المتع قبببة دبببالنقبببد والبنوكل مثبببل: البببدفع ع  ط يق الحوا ت المصرببببببببببببببببفيبببة   .3

ات الهبببامبببة    حبببدد التغث 

قية.   والتحوينت الث 
مراجعة الهي ل التنظي د ل دارة المالية والتقارير الإدارية المالية المسببببببببببببببببتخدمة  مثل بيان التحوينت النقديةل  شببببببببببببببببوفات   .4

د د  راض الرقادة. 
 الحسادات الجارية  ل ت كد م  تو يببببع المسئوليات المالية وان التقارير المالية تق 

: الإجراءات قبل الصرف والإيدا : 
ً
 اولا

 : د حسادات البنوك على النحو التاعد
 الت كد م  صحة المبالق المط وب صرفها او إيداعها   

 مراجعة مستندي  ل تحقق م  صحة الصرف .  .1
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 مراجعة حسابية ل ت كد م  صحة المب ق المط وب.  .2
الت كد م  إرفاق المسببببببببتندات الثبوتية مع سببببببببند الصرببببببببفل وت كد م  وجود الموافقة على الصرببببببببف وفق صببببببببنحية ا عتماد  .3

 والتوقيع على الشي ات. 
 فحم سندات القبض الصادرة واستمارة الإيدا  المجهزة ل تحقق م  صحة الإجراءات المتبعة.  .4
 مراجعة سندات القبض الصادرة واستمارة الإيدا  ل ت كد م  صحة المبالق المودعة.  .5
ة.  .6  الت كد م  ا   قد تم يسطث  جميع الشي ات قبل الإيدا  وبعد استنمها م  الما ح المحس  او الع و مباشر
 

: إجراءات الصرف والقبض: 
 
 لا يا

الت كد م  ان جميع مقبوضبببببات ومدفوعات الصبببببندوق العاب  حسبببببادات البنوك  قد تم قيد ا دصبببببورة صبببببحيحة وا ها مطادقة  

 لكشوفات البنوك و لت وفق الإجراءات التالية: 

 المدفوعات:  .1

 الحصو  على  شوف يسويات البنوك:  . ا 
 التحقق م  صحة ا حتساب  الجمع والط ج .  •
ة.  •  التحقق م  مطادقة ارصدة البنوك دالتسويات مع دفثر الصندوق العاب و شوفات البنوك لت ت الفثر
ات القادمة.  • د التسوية و  حقها ل فثر

 التحقق م  صحة البنود الموقوفة   
ة النحقة   • د  شبف البنت ل فثر

د او قبل  هاية الشبهر المشبمو  دالتسبويات والظا رة   
مطادقة الشبي ات المدفوعة الم رمة   

 مع الشي ات الموقعة مع التسوية. 

 التحقق م  صحة المجاميع د شوف يسويات البنوك مع التحقق م  عدب وجود  طب او تعديل.  . ب
ة   . ا  ط ب دفثر الصبندوق العاب او اسبتا  حسبادات البنوك بهدف الت كد م  صبحة مجاميع المقبوضبات والمدفوعات ل فثر

 المختارة وم  صحة ا رصدة. 

د  شوفات البنوك:  . ب
 دالنسبة ل مدفوعات الظا رة   

•  . د  شوفات البنت منحظا التس سل الرق د
 يتم فحم  عوب الشي ات مع القيود الظا رة   

د  شف البنت ومتادعتها إع السجنت المحاسبية.  •
 تحر  ع  الشي ات المرفوضة والمعادة الظا رة   

د  شبف البنت  حقها إع السبجنت المحاسببية او إع يسبويات حسباب البنت لم   . خ
دالنسببة ل  بعارات المدينة الظا رة   

   حقها إع سندات القيد اليومية وت كد م  صحة المستندات الثبوتية. 

د م ان  م  وت كد م  اكتما  التسبببب سببببل الرق د وم  وجود النسببببخة   . د 
ت كد م  سببببنمة حفظ الشببببي ات  ث  المسببببتعم ة   

 ا ص ية ل شي ات الم غاة. 

 الإيداعات:  .2
د  شوفات البنوك.  . ا 

 دالنسبة ل قيود الداتنة   
 متادعة  ذه القيود إع قواتم الإيدا  المختومة م  البنت.  •
د دفثر ا ستا  المساعد.  •

 متادعة مبالق  ذه القواتم مع سندات القبض لم إع حسادات العمنء ا ع اء   
ة النحقة.  • ة او إع يسوية حساب البنت لم إع دفثر الصندوق ل فثر  متادعة  ذه القيود إع دفثر الصندوق لنف  الفثر
د  شبف البنت ل شبهر الذ  يلىد  ذه   •

د التسبوية  قد وردت   
ة  الظا رة    د  هاية الفثر

د الط يق   
التحقق م  ان النقدية   

ة.   الفثر
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د  شببببببببف البتت يتم متادعتها إع دفثر الصببببببببندوق والمسببببببببتندات الثبوتية   . ب
دالنسبببببببببة ل قيود الداتنة ا مر  الظا رة   

 ويتم الت كد م  صحة اعتماد ا وقيد ا. 

د البنت لم قارن المبالق   . ت
د  هاية اليوب قبل إيداع    

ئ ل رصببببببببببيد النقد  لد  ام    الصببببببببببندوق    يتم إجراء جرد مفاج 

د البنت وقارن اسماء دافغد  ذه المبالق مع سندات القبض ودفثر المقبوضات. 
د ستود  مع قواتم الإيدا    

 الهر

 :
 
 : جرد الصندوقلالثا

د  . 1
د دفثر الصبببببندوق العاب وتح يل البنوك ومقار تها مع المجاميع   

الفحم دصبببببورة امتيارية عينة م  مجاميع ا عمدة   

 ا ستا  العاب. 
د لم تتابع الناء المراجعة.  . 2

ة الهر د يسوية  هاية الفثر
 التحر  ع  حقيقة وصحة البنود الموقوفة   

د حساب مراقبة البنوك وتحر  ع  اية قيود مطا.  . 3
 استعراض القيود المحاسبية الظا رة   

تجهث   بيان اسبببببببببماء حسبببببببببادات البنوك واسبببببببببماء المفوضببببببببب    دالتوقيع على الشبببببببببي ات و لت دالرجو  إع التع يمات   . 4

 الخطية م  قبل المدير العاب. 
ة السببببببببببببادقة د سببببببببببببماء المفوضبببببببببببب    دالتوقيع على الشببببببببببببي ات يتم فحم الخطادات   . 5

ات ع  الفثر د حالة وجود تغيث 
  

 الموجهة اعد البنوك دخصوت إلغاء التفوي ات دالتوقيع والت كد م  وقس ا لغاء. 
د حا  وجود حسببببادات بنوك مجمدة وب رصببببدة ضببببسي ةل يتم ا سببببتفسببببار ع  سبببباب الإدقاء على  ذه الحسببببادات   . 6

  

 مفتوحة. 
د قمس بها ودرجة ا عتماد على سجنت القبض والصرف.  . 7

 إدداء الرا  حو   تات  الفحوت الهر
8 .  .

 
   ر منحظاتت على إجراءات الصرف والقبض وقيد مبالغها وتوجيهها محاسبيا

 

 

 

: إجراءات  هاية السنة: 
 
 رادعا

د حسببببببباب البنوك وحسببببببباب الشبببببببي ات برسبببببببم  .1
اسبببببببت ما  مراجعة جميع القيود المحاسببببببببية المرح ة الظا رة   

ة م   مر فحم من  السنة حهر  هاية السنة.  د ا ستا  العاب ل فثر
 التحصيل  إن وجدت    

د  لت الوقس.  .2
د لم ت تمل دراستها   

د التسويات من  السنة الهر
 فحم الشي ات الموقوفة الظا رة   

د عادة ت ون   بببببببهر   .3
ة النحقة لنهاية السبببببببنة والهر الحصبببببببو  على  شبببببببوفات البنوك والشبببببببي ات المدفوعة ل فثر

 محرب م  كل سنة . 
 مطادقة الشي ات المدفوعة والإ عارات ... الخ مع  شوفات البنوك.  .4
 الحصو  على يسويات  هاية السنة.  .5
 مقار ة ا رصدة دموجب التسويات مع:  .6

  شوف البنوك لنهاية السنة.  . ا 
 ردود التوليق م  البنوك.  . ب
 سجل البنوك والشي ات برسم التحصيل  إن وجد  وا ستا  العاب.  . ت
ة النحقة.  .7 د التسويات على دفثر البنت و شوفات البنوك ل فثر

د الط يق والظا رة   
 التدقيق على ا يداعات   

 دالنسبة ل شي ات المدفوعة قبل  هاية السنة:  .8
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 الت كد م  ان الشي ات الم رمة بتاريببببخ دعد  هاية السنة لم يتم سحبها  دفعها  قبل  لت التاريببببخ.  . ا 
حيل   . ب التدقيق على الشببببببي ات المدفوعة م  من  سببببببجل البنوك ومطادقة تواريببببخ صببببببدور ا مع تاريببببخ الثر

 . د الدفثر
   
فحم ومقبار بة الشببببببببببببببببي بات الم رمبة بتباريببببخ قببل  هبايبة السببببببببببببببببنبة مع قباتمبة الشببببببببببببببببي بات الموقوفبة الظبا رة  . ت

 دالتسوية. 
د لم تراجع مع  شوفات البنوك لنهاية السنة.  .9

 التحر  والفحم ل مستندات الثبوتية ل شي ات الهر
د الخطوات السادقة.  .10

د لم تغطيها   
 التحر  ع  صحة تصفية بنود التسوية ا مر  الهر

د  شبببوفات البنوك   .11
الت كد م  ان ا يداعات المرفوضبببة المرتدة وا  بببعارات المدينة والداتنة ا مر  الواردة   

د السجنت. 
 قد تم قيد ا دط يقة صحيحة   

امات ... الخ.  .12  مراجعة محتويات ردود التثبيس م  البنوك وت خيم المع ومات المتع قة دا لثر 
 إدداء الرا  حو  صحة ارصدة السنة.  .13

ية:   إجراءات تدقيق صندوق النثر

: الإجراءات قبل الصرف: 
ً
 اولا

 لصبببببببببببببببنحيات  
 
د رل وجود اعتماد ل صربببببببببببببببف طبقا

الهدف م   ذا الث  ام   و الت كد م  صبببببببببببببببحة المب ق المط وب صرف    

 :  ا عتماد و لت على النحو التاعد

فحم اوامر الصرببف الواردة وراجعها مراجعة فنية ومسببتندي  ل تحقق م  احقية الصرببف والتعوي ببات اع الجهة   .1

 الصحيحة. 
 مراجعة ا وامر مراجعة حسابية ل ت كد م  صحة المب ق المط وب صرف .  .2
 الت كد م  إرفاق جميع المستندات الثبوتية مع امر الصرف.  .3
 لصببببببببببنحيات ا عتماد المخولة دجداو  الصببببببببببنحيات دالنظاب   .4

 
الت كد م  ان الموافقة على الصرببببببببببف قد تمس طبقا

 .  الماعد
 ب    رايت حو   تات  مراجعتت.  .5

 لا يا: إجراءات القبض والصرف

ا ية.  د المث  
د  هاية السنة يظهر دصورة عادلة   

 الهدف  و الت كد م  ان رصيد الصندوق   

 المقبوضات .1
ة محدودة.  . ا  ية لفثر  * مراجعة جا ب المقبوضات م  دفثر النثر

 * فحم المستندات الثبوتية

 ب. الت كد م  صحة المجاميع. 

ية والتحقق منها.  د دفثر النثر
 ة. مراجعة المقبوضات  ث  ا عتيادية   

 . المصروفات2

د ت يد ع  مبالق  ث  اعتيادية.  -ا 
ة محدودة لفحم جميع المصروفات الهر ية لفثر  *مراجعة دفثر النثر

 *فحم المستندات الثبوتية والت كد د  ها معتمده م  قبل المخو  دصنحية ا عتماد. 

 .
 
 وافقيا

 
 ب. الت كد م  صحة المجاميع عموديا

ية والتحقق منها.  د دفثر النثر
 ة. مراجعة المصروفات  ث  ا عتيادية   
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: جرد الصندوق: 
 
 لالثا

د الصببببببببببببببببندوق د كم   دما في   قد اما ة ل غث  ... الخل لمنع ا  تنعب  .1
قم دجرد الصببببببببببببببببندوق دط يقة مفاجئة ل نقد   

 بتعويض النقم على ان يتم  لت دح ور ام    الصندوق لم سجل النتات  على النمو ة الخات دعد النقدية. 
عند ا  تهاء م  الجردل يط ب م  ام    الصببببببندوق التوقيع على النمو ة دما يفيد إبرا ه جميع النقود الذ  دحو ت    .2

 وان الجرد قد تمس دح وره وان النقود اعيدت إلي  دال امل. 
د دم س ضببم  الجرد قد  .3

ية المتع قة دالسبب فيات والمصبباريف ا مر  ... الخل الهر الت كد م  ان سببندات صرف النثر

تم مراجعتها واعتماد ا م  قبل الإدارةل و  ا كان  ناك دع بببها  ث  معتمد فتقدب ل مسبببئو  ويحصبببل على ا عتماد  

 الن ب. 
د لم يتم سبببببببببحبها م  البنت قد تم  .4

ية الهر قبل البدء دالجردة النقدية ت كد م  ان  بببببببببي ات اسبببببببببتعاضببببببببب  السببببببببب فة النثر

د الدفاتر ودم س ضم  الرصيد. 
 يسجي ها   

د ا ستا  العاب.  .5
 يسوية الرصيد دموجب الجرد مع الرصيد الدفثر  ل حساب الرقيب   

ة النحقة.  .6 د دم س ضم  الجرد إع ط بات ا ستعاضة ل فثر
 المتادعة والتحر  ع  سندات الصرف الهر

د تاريببببخ الجرد.  .7
د حا  وجود حساب ل س فة المستديمة قم دعمل التسوية الن مة كما   

   
ية  مثل  قد اما ة ل غث   يتم مراجعتها   .8

د للى  لها عنقة دصبندوق النثر
د دم س ضبم  الجرد والهر

دالنسببة ل نقود الهر

 م  من  السجنت او ع  ط يق التثبس المباشر مع ا  خات الذي  تخصهم  ذه المبالق. 
ية من  السبببببببببببببنة والتحر  ع  القيود  ث  ا عتيادية او ا  اتجاه يشبببببببببببببث  إع تر ث   على  .9

مراجعة قيود صبببببببببببببندوق النثر

د م  حيك مد  ا متيار والتنفيذ.  
 المدفوعات لنو  مع    م  المصروفات مع التحقق ال ا  

 إجراءات تدقيق الموجودات الثابتة:  

: الغرض م   ذا الث  ام   و الت كد م  صببببببببببببببببحة قيمة الموجودات الثابتة وم كيتها والت كد م  ان جميع   الفحم المرحلىد

د  
 ل جراءات المباليبة والمحباسبببببببببببببببببيبة دبالنتحبة المباليبة ل جمعيبة ول مببالق المقبدرة   

 
الإضبببببببببببببببببافبات والحبذوفبات قبد تمبس وفقبا

 الموا  ة والت كد م  صحة قيد الموجودات الثابتة

م  حيك الفصببببببببل ب    المصبببببببباريف الراسببببببببمالية والمصبببببببباريف الإدارية وان ا سببببببببتهنكات تحتسببببببببب على اسبببببببباس المعد ت 

 حسب النتحة المالية ل جمعية 
 
.   –المقررة  ه يا  ويتم الفحم على النحو التاعد

 السجنت:  .1
 الت كد م  صحة تدوير ا رصدة ا فتتاحية.  . ا 
د سجل الموجودات الثابتة ومنحقتها إع ا ستا  العاب.  . ب

 التحقق م  صحة المجاميع وا رصدة   
.  . ت د السجل وتحقق م  وجود ا الفعلىد

 امتيار عين  م  الموجودات الثابتة الظا رة   
مراجعة احتسبباب ا سببتهنكيات الشببه ية على الموجودات الثابتة والت كد ان المعد ت المسببتعم ة تتفق مع   . ث

 .
 
د الدفاتر  ه يا

 سياسة الجمعية وا   تم يسجي ها   
 ادداء الرا  حو  دراسة الموجودات الثابتة والسجنت المحتفظ بها.  . ة

 

 الإضافات:  .2
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ل ا  ت الم تبيةل ا لاث وا دوات والسببببببببيارات ...................... و ث   لتل  . ا  د
دالإ ببببببببارة اعد حسببببببببادات المبان 

ة.   مجموعة م  الإضافات  ات القيم الكبث 
 امثر
د الموا  ة والت كد م  ان  . ب

فحم إ ببببببعارات التحويل دالصرببببببف ل ضببببببافات المعتمدة بناءً على المبالق المقررة   

 التحويل يشمل الموجودات الثابتة الم افة. 
ل  بببببهادات الم كيةل او اية مسبببببتندات لبوتية امر  تتع ق بهذه الإضبببببافاتل والت كد م  صبببببحة  . ت فحم الفواتث 

 تصنيف المصاريف إع راسمالية و ث  ا. 
د المصرببببببببببببببببوفبات الفع يبة ل موجودات الثبابتبة يجبب التب كبد م  وجود الموافقبة م  الإدارة   . ث

د حبالبة وجود  يبادة   
  

 الع يا. 
د يسهل الوصو  إليها.  . ة

اة الهر  فحم عدد مع    م  الموجودات الثابتة الرتلىسية المشثر

 الحذوفات:  .3
ل ا  ت الم تبيةل ا لاثل ا دوات والسببببببببيارات .... و ث   لت امتيار   . ا  د

دالرجو  ل حسببببببببادات التفصببببببببي ية ل مبان 

 مجموعة م  الحذوفات الرتلىسية. 
 التحقق م  ان جميع الحذوفات المختارة اعنه قد تم اعتماد ا.  . ب
د ت،يبد صببببببببببببببببحببة عواتبد بيع الموجودات   . ت

فحم فواتث  البيعل المببذ راتل و ث  با م  المسببببببببببببببببتنببدات الثبوتيببة الهر

 الثابتة وتتبعها إع سندات القبض. 
يل اسبببتدراك ا سبببتهنك ل موجودات   . ث الت كد م  ط ج الت  فة ا صببب ية م  حسببباب الموجودات الثابتة وم  تث  

 الثابتة والت كد م  صحة احتساب وقيد ال بببح والخسارة. 
د سجل الموجودات الثابتة والدفاتر المحاسبية.  . ة

 الت كد م  صحة يسجيل الحذوفات   

4.  : د
  الفحم النهانئ

.  . ا  د الفحم المرحلىد
د حص س ع يها   

 إكما  م خم الإضافات والحذوفات الهر
ات مادية.  . ب  مراجعة الإضافات والحذوفات منذ  هاية الفحم المرحلىد واستف  ع  اية تغث 
مراجعة  شبببببببببببببببف تح يل مصببببببببببببببباريف الصبببببببببببببببيا ة والتصببببببببببببببب يحات م   هاية الفحم المرحلىد حهر  هاية السبببببببببببببببنة   . ت

 وا ستفسار ع  المصاريف المادية. 
تجهث   مبالق تقدي ية دا سببببتهنك ل سببببنة ل ل اصببببناف الموجودات الثابتة ومقار تها مع سببببجنت المحاسبببببةل  . ث

 وا ستفسار ع  ا  حرافات المادية. 
د تم احتسببببببببابها او تعدي ها حسببببببببب العمر المقدر ل ل اصببببببببل وفق الإجراءات  . ة

الت كد م   سببببببببب ا سببببببببتهنك الهر

 المالية والمحاسبية دالنتحة المالية ل جمعية. 
اء الموجودات الثابتة.  . ج امات ل ر  تحر  ع  ا لثر 
 مراجعة  تب الموافقات الإدارية المتع قة دا ستبعادات والحذوفات.  . خ
 التحقق م  صنحية و فاية بوالم الت م    على الموجودات ضد امطار الح يق وال قة وا مطار.  . د 
 ادداء الرا  حو  عدالة ا رصدة النهاتية ل موجودات الثابتة وا ستهنكات الخاصة بها.  .   

 إجراءات تدقيق الذمم: 

 مراجعة صحة تدوير ا رصدة ا فتتاحية.  .1
 الحصو  على  شف دالذمم الداتنة.  .2
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ان المراجعة.  .3  جمع الكشف ومطادقة المجمو  مع البيا ات المالية الشه ية ومث  
د ا ستا  العاب.  .4

 متادعة مجمو  الكشف إع حساب مراقبة الذمم الداتنة   
 امتيار عينة م  الكشف ومتادعتها لم ف الذمم الداتنة والت كد م  صحة ا رصدة.  .5
 استعراض حساب مراقبة الذمم الداتنة وتحر  ع  اية قيود محاسبية  ث  اعتيادية را رة في .  .6
القياب بمعداد مطادقات  بببببببببه ية لحسبببببببببادات الموردي  م  واقع  شبببببببببوف الحسبببببببببادات الواردة منهم مع السبببببببببجنت   .7

 المحاسبية. 
 إدداء الرا  حو   تات  الفحوصات.  .8

يات:    إجراءات تدقيق المشثر

 :  الفحم المرحلىد

يبات دبالجمعيبة ومقبار تهبا مع الإجراءات المعتمبدة دبالنتحبة المباليبة وتقييم مبد  مبا  .1 مراجعبة الإجراءات عم يبة المشببببببببببببببببثر

 تحقق   ذه الإجراءات م  رقادة دام ية. 
يات ولاس  ذه العينة وتحديد اسببببببببببببببباس امتيار ا على ورقة عمل لغرض تحقيق  .2 امتيار عين  كافية م  فواتث  المشبببببببببببببببثر

 .  ا داف الفحم المرحلىد
يات.  . ا   الت كد م   فاية المرفقات الثبوتية المعز ة ل معامنت المالية الخاصة دالمشثر
.  . ب د  سنمة التوجي  المحاسه 
د الذمم الداتنة والمسببببببببتودعات حسببببببببب النو  ومطادقتها مع   . ت

حيل على الحسببببببببادات  ات العنقة    سببببببببنمة الثر

 مستندات المستودعات. 

اء ومع سببببببببند ا سببببببببتنب م  حيك اسببببببببم المورد وال مية   . ث اء ومع امر ال ببببببببر المقار ة ب    الفواتث  مع ط بات ال ببببببببر

و .   والسعر وال ر
اء قد تم اعتماد ا حسببببب الإجراءات المالية والمحاسبببببية دالنتحة المالية   . ة الت كد م  ان ط بات التوريد وال ببببر

اء.   ل جمعية م  من  مراجعة م ف اوامر ال ر
اء.  . ج د ت،يد صحة ا سعار الظا رة على ط بات ال ر

 فحم العرو ض والمناقصات الهر
يات مقار ة دحجم النشا .  . خ اءل ومنحظة موضوعية المشثر  استعراض التقارير المتع قة دمراجعة اسعار ال ر
يات ومقار تها مع سند ا ستنب.  . د   متادعة الفواتث  إع سجل المشثر
و  ا تتمان المتفق ع يها مع المورد.  .     متادعة الفواتث  اعد سجل الموردي  ومطادقتها مع شر
يات.  . ر   مراجعة صحة المصاريف المحم ة اعد المشثر
ة لتحديد وتقييم اية ا حرافات.  .    اء المعمو  بها من  الفثر  مراجعة إجراءات ال ر
و  الخصم والت كد م  وجود متم التسديد.  . س   متادعة الفاتورة والموافقة ع يها وعلى شر

يات مع ما  و متفق ع ي .  .3  مطادقة تواريببببخ استنب المشثر
4.  .

 
 ومحاسبيا

 
يات التالفة والت كد م  صحة معالجتها فنيا د يشمل المشثر

 مراجعة سندات ا ستنب الهر
د موعد ا.  .5

يات    اء المفتوحة والت كد م  اسباب عدب وصو  المشثر  مراجعة تق ير اوامر ال ر
و  ومبالق ووقس الرفع.  .6  امذ عين  م  قاتمة الشي ات المعدة ل دفع ومراجعة فواتث  ا ومطادقتها معها م  حيك شر

 : د
 الفحم النهانئ
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د  هاية السنة.  .1
اء     مراجعة ت كيدية ل تحقق م  صحة إجراءات ال ر

يات وت كد م    . ا  د  هاية السبببببببنة إعد فواتث  المشبببببببثر
يات و لت    تتبع عدد مع    م  سبببببببندات اسبببببببتنب المشبببببببثر

د السنوات المحاسبية. 
 عدب التدامل   

د السنة الحالية واو   ه ي  ل سنة النحقة.  . ب
يات  مر  ه ي      مراجعة سجل المشثر

يات راسمالية.  .2 يات   يت م  اية مشثر  الت كد م  ان ما تم قيده اع حساب المشثر
اء قد ي ون لها ت لث  ع سد على المخصصات المعمولة  .3

امات طارتة او عقود شر ا مذ دع    ا عتبار وجود الثر 

د  هاية السنة. 
   
و  ت ت ا وراق   .4 الحصببببببببببببو  على تثبيس  ية اوراق دفع او كمبيا ت على الجمعية  إن وجدت  لم مراجعة شر

و  ا ستحقاق.  و  المرتبطة بت ت ا وراق و ذلت   ر  م  حيك توافقها مع ال ر

 إجراءات تدقيق المصاريف: 

 :  الفحم المرحلىد

ة السادقة المقاد ة مع الموا  ة   .1 د الفثر
ة محل الدراسة مع ا رقاب المقار ة    تجهث    شف د  وا  المصاريف ل فثر

 التقدي ية وتحر  ع  اية ا حرافات مادية ع  الموا  ة التقدي ية ودراسة التقارير الإدارية المتع قة دذلت. 
2.  :  ورقة عمل تح يل مفصل لجميع حسادات المصاريف كما عد

 تجهث  
حيل وا عتماد والتسجيل.  . ا   متادعة القيود المحاسبية إع المستندات الثبوتية والت كد م  صحة الثر
 الت كد م  ان المبالق المسج ة تتمسر مع سياسات الجمعية وما تم صرف  فعن يخم ا شطة الجمعية.  . ب
 مقار ة  ذه ا رقاب مع الموا  ة التقدي ية وتحر  ع  ا متنفات الناتجة ع  المقار ة.  . ت
ة وت كد م  مطادقة ا رقاب للأستا  المساعد ل مصاريف   .3 د ا ستا  العاب لنف  الفثر

استعراض الحسادات   

  وتحر  ع  اية قيود اعتيادية مثل قيود التسوية. 

ة وقار   مع ما  و مسجل  .4 إيجاد المعد  الشهر  ل مصروف و ستخ ة على اساس  المصروف الإجماعد ل فثر
 دالدفاتر والتحر  ع  اية فروقات. 

ة والمب ق وم  ان جميع المصاريف يتم يسجي ها   .5 التحقق م  صحة قيود المصاريف المت ررة م  حيك الفثر
  ه يا على اساس ا ستحقاق. 

ة موضو  التدقيق ودراسة اسباب تجاو ات دعض البنود.  .6  مقار ة المصاريف الفع ية دالمقدرة ل فثر
 : د
 الفحم النهانئ

 المقار ة مع ارقاب الموا  ة وارقاب السنة الماضية تحر  ع  اية فروقات مادية.  .1
د قمس بها ل ل مصروف من  السنة د ام ها.  .2

 است ما  المراجعة التفصي ية الهر
د ا ستا  العاب والت كد م  مطادقة ا رقاب للأستا  المساعد ل مصاريف   .3

استعراض الحسادات الرقيبة   
 والتحر  ع  اية قيود  ث  اعتيادية. 

ة النحقة لنهاية السنة ل بحك ع  اية   .4 المراجعة مستنديا لدفثر المدفوعات البن ية وسندات الصرف ل فثر
د حساداتها او ي مذ لها استدراك. 

 مط وبات او مصروفات تخم السنة الحالية ولم يسجل   
5.  :  يجب التحقق مما يلىد

 المط وبات المستحقة والمدفوعات مقدما مع المصاريف المتع قة بها.  . ا 
 المصاريف المالية مع  تب ردود التثبيس م  البنوك.  . ب
د  هاية السنة.  .6

 إدداء الرا  حو  المصاريف كما   
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 إجراءات تدقيق الرواتب:  

: المقدمة 
ً
 اولا

 إجراءات صرف الرواتب والدورة المستندية الخاصة بها:  .1
 حفظ سجنت الدواب.  •
 تح ث   شف الرواتب وتحمي ها على اقساب  مشاريببببع  الجمعية.  •
د الإجراءات المالية والمحاسبببببببببببية عما  و معتمد دالنتحة   •

ات قد حدلس    ط يقة دفعها لم حدد اية تغيث 
ة تحس الفحم.  د اية وقس من  الفثر

 المالية   
و  عقد العمل.  .2 د شر

د السياسات الخاصة د عما  الجمعية والمورف      
ات     التعرف على اية تغث 

ا يات التقدي يةل تقدير القوة  .3 ل تو يببببع الوراتف الرتلىسبببية والتقارير الإدارية الخاصبببة  المث   مراجعة الهي ل التنظي د
الإ تاجيةل السبببباعات الإضببببافية  ل ت كد م  ان المسببببئوليات الإدارية الخاصببببة بت  فة العمل تبدو محددة بوضببببوجل 

د د  راض الرقادة. 
 وان   ل وم مون التق ير يق 

ة تحس الفحم ل ل قسم   .4 التحر  ع  وجود امتنف  ات ا مية ب    ت  فة الرواتب و حصاتيات المورف    ل فثر
ا ية التقدي ية ل سنة الحالية.  ة المقاد ة ومع المث  

 مع الفثر

: فحم القيود والسجنت التفصي ية: 
 
 لا يا

 امتيار عينة م  المورف    ويتم متادعتها إع الموافقات على التعي    والرواتب الموافق ع يها.  .1
2.  .  مطادقة تصنيفات المورف    د شوف الرواتب مع الم فات الشخصية دقسم  ئون المورف   
 والمنتهية   .3

 
ة السبببببببادقة يتم تحديد ا  بببببببخات المعين    حديثا

ة الحالية والفثر م  مقار ة  شبببببببوف الرواتب ل فثر
 مدماتهم لم: 

 فحم الموافقات على التعي    والرواتب وم حقاتها.  •
 فحم الموافقات على مستحقات إ هاء الخدمة ومذ رة  ئون المورف    المتع قة دذلت.  •
الت كد م  صببحة احتسبباب مبالق الرواتب او مسببتحقات إ هاء الخدمة واي ببا الت كد م  م و  شببوف   •

  الرواتب النحقة م  ا  خات الذي  ا تهس مدماتهم. 
 الت كد م  ان الموافقات على التعي    والإ هاء ... الخ قد تم اعتماد ا م  صاحب الصنحية.  .4
ة تحس الفحم مع مسبببببببببببئوعد  بببببببببببئون   .5

مراجعة الإجراءات الخاصبببببببببببة بتعدينت الرواتب ل مورف    من  الفثر

 المورف    ل تعرف على اية ا حرافات ع  س م الرواتب المعتمد. 
التببب كبببد ع  ط يق المنببباقشببببببببببببببببببة او المنحظبببة لعينبببة مختبببارة م  المورف    ان رواتبهم وورببباتفهم وتصببببببببببببببببنيف  .6

د  شوفات الرواتب مطادقة ل واقع. 
 اقسامهم   

ة تحبببس الفحم وتحر  ع  ا    .7 مراجعبببة إجراءات يسببببببببببببببببجيبببل ومراقببببة البببدواب والحوافز المطبقبببة من  الفثر

 إ حرافات ت ون قد وقعس وقيمها. 

 

حيل:  : ا حتساب والثر
 
 لالثا

مراجعة احتسباب الراتب الإجماعد والسباعات الإضبافية والعنوات ا مر  لعينة م  المورف    الظا رة اسبما  م   .1

د  شوفات الرواتب. 
   
 مراجعة صحة ا ستقطاعات وقار ها مع الموافقات وصحة المب ق المستحق.  .2
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 م  2024الإصدار الأول  -دليل الإجراء المالي

ل وت كد م  ا ها معتمده م  صبببببببببباحب صببببببببببنحية ا عتماد موجب النتحة المالية   .3
 
 وعموديا

 
جمع الكشببببببببببوفات افقيا

 ل جمعية. 
 الت كد م  ان المبالق المسحوبة م  البنت تطابق مجمو  الرواتب ا جمالية  شوفات الرواتب.  .4
ة  .5 الحصببببببببببببو  على  شببببببببببببف تح يلىد ل رواتب ا جمالية ل ل  ببببببببببببهر ول ل قسببببببببببببم وقارن الرواتب حهر تاريخ  مع الفثر

د كل قسم واربلى ا متنفات  او عدمها . 
 المقاد ة السادقة وعدد المورف      

 إجراءات تدقيق الإيرادات: 

القيبباب دببدراسبببببببببببببببببة الإجراءات فيمببا يتع ق دببالإيرادات وتقييم مببد  مببا تحققبب  الإجراءات م  رقببادببة دام يببة على ت بت   .1

د  ذه الإجراءات. 
د السجنتل وتحديد  قا  ال عف   

 الإيرادات و جراءات قيد ا   
د تمس من  السبببببببببنة على حسبببببببببادات الإيرادات وتثبيس  ذه العينة وتحديد   .2

امتيار عينة م  المعامنت المالية الهر

 :  اس  امتيار ا على ورقة عمل لغرض تحقيق ا داف الفحم المرحلىد
التبب كببد م   فببايببة المرفقببات الثبوتيببة المعز ة ل معببامنت المبباليببة الخبباصبببببببببببببببببة دببالإيرادات وم  توفر الموافقببات  . ا 

 الإدارية المط وبة. 
.  . ب د  الت كد م  سنمة التوجي  المحاسه 
حيل إع الحسادات  ات العنقة.  . ت  سنمة الثر
د قيد ويسببببببببجيل  . ث

الت كد م  إتبا  الإجراءات المالية والمحاسبببببببببية المعتمدة دالنتحة المالية والمتعارف ع يها   

  ذه الإيرادات. 
ومناقشببببببت  مع الإدارةل ومناقشببببببة  –ومطادقت  مع السببببببجنت  –الحصببببببو  على  شببببببف تح يلىد د رصببببببدة الإيرادات  .3

د السجنت. 
 ا رصدة المادية الناتجة ع  بيع الموجودات وفحصها مع الموافقات الإدارية وصحة قيد ا   

ة م   هاية الفحم المرحلىد حهر  هاية السبنة وتحر  ع   .4
اسبتعراض القيود المحاسببية ل افة ا وا  الإيرادات ل فثر

 اية مبالق او قيود محاسبية  ث  اعتيادية. 
الت كد م  ان مصبببببببببببببببادر الإيرادات تقع ضبببببببببببببببم  ا  راض المسبببببببببببببببموج دمزاولتها و  تتعارض مع  ظاب الجمعية وفق  .5

 تع يمات و ارة الشئون ا جتماعية. 
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