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 مقدمة:الأولا: 

اره أحد وسائل تعزيز الأداء المالي باعتبمن أهم أدوات بناء القدرات للمؤسسات، النظام المالي يعتبر 
 لة. تتسم بالشفافية والنزاهة والمساء وفق معايير موضوعية وقانونية، للجمعيات

تم إعداد النظام بما يتلاءم مع أهداف المؤسسات القاعدية وبرامجها وأنشطتها المختلفة، التي تسعى للدفاع 
التعاون مع المجتمع المحلي في معالجة المشاكل عن حقوق أعضائها، وتنمية قدراتهم ومهاراتهم، و 

 المجتمعية.

التي يتطلبها عمل المؤسسات القاعدية،  المالية كافة الجوانب التي تتعلق بالأنظمة والإجراءات الدليل يتضمن
، وادارة النقد في البنوك، وادارة اتعناصره، وادارة المنح والمساعدكالمحاسبي  بالنظامالمتعلقة وخاصة 

لجرد، واعداد التقارير ثرية، واجراءات صرف الأجور والرواتب، وادارة المشتريات والمخزون واجراءات االن
 .راءات الرقابة المالية في الجمعياتجالمالية وا

استخدام  ايضا ، حيث تموبما يتوافق مع المعايير المحاسبية والمالية وقد تم إعداد النظام وفقا لمنهجية علمية
م بشأن الجمعيات الخيرية 2111( لسنة 1الأدبيات الخاصة بالمؤسسات القاعدية، ومنها قانون رقم )

 والهيئات الأهلية، وقانون العمل الفلسطيني.

جراء التعديلات اللازمة  ومن الضروري الإشارة هنا إلى إمكانية قيام المؤسسات القاعدية بمراجعة النظام وا 
 متطلبات وتطورات خططها وبرامجها. سنوات، وفق 4-2كل 
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 :النظامثانيا: أهداف 

 يهدف النظام لتحقيق ما يلي:

 .لمؤسسات القاعديةفي ا والمحاسبة بالإدارة المالية. الممارسة السليمة والصحية للأنظمة والقوانين المتعلقة 1

 .مؤسسات القاعديةلل والإدارة الماليةالمحاسبة لة والنزاهة في إجراءات ء. تعزيز مبدأ الشفافية والمسا2

 .لمؤسسات القاعديةالمالية في القرارات ا لمشاركة في اتخاذ. تشجيع مبدأ ا3

 .تعزيز مبدأ الكفاءة والفعالية في استخدام أموال المؤسسات القاعدية وادارتها. 4
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 :النظامثالثا: استخدام 

 هذه المؤسسات طواقمالمؤسسات القاعدية، ويستهدف كافة  والادارة المالية فيللمحاسبة يستخدم النظام كمرجع 
ذات العلاقة بإدارة  الاخرى ، وعند تطبيقه يتم الاسترشاد بالمواضيعخاصة الذين لهم علاقة بالأمور المالية

 الجمعية. 

لمتغيرات البيئة المحيطة  يصبح النظام ساريا بعد اعتماده من مجلس/لجنة إدارة الجمعية، وبمكن تعديله وفقا
 بالجمعية.
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 :العمليات المحاسبيةرابعا: 

يشمل النظام المحاسبي عمليات تسجيل وتبويب العمليات وتصميم المستندات والدفاتر وتحديد الإجراءات المتعلقة 
بجمع المعلومات المختلفة، وتلك المتعلقة بالمعاملات المالية للمؤسسة وطرق تسجيلها ووسائل الرقابة عليها 

 وأساليب عرض نتائجها. 

 :تسجيل العمليات المحاسبية

 تسجيل العمليات المحاسبية من خلال:  يتم

وحدة التكلفة الرئيسية  /النشاطالمشروع اتحليل الوثائق المستندية استنادا إلى مراكز التكلفة والذي يعتبر فيه   .1
 ومن ثم الرجوع إلى دليل الحسابات التي تأثرت.

 استخدام برنامج محاسبي.    .2

 تناد وهذه الخطوة تحصل آليا من خلال برنامج محاسبي. ترحيل العمليات من اليومية إلى الاس   .3

 القيام بالتسويات وقيود الإقفال اللازمة.    .4

 :تحضير القوائم المالية والتي تشمل   .5

  في للمؤسسة او المشروع  الوضع المالي/إلى إظهار المركز الماليتهدف : قائمة الميزانية العمومية
صول في تلك اللحظة الألحظة زمنية معينة، والمقصود بالمركز المالي أو الوضع المالي هو تبيان 

 . والالتزامات المستحقة على هذه الأصول في تلك اللحظة وما يتبقى هو الفائض أو العجز
  "ط او : تهدف الى معرفة الفائض او العجز لكل نشاقائمة النشاطات "قائمة الإيرادات والمصروفات

 مشروع.
  لكل نشاط او مشروع. النقود الواردة والصادرةمبالغ : تهف الى معرفة النقديقائمة التدفق  

 :عناصر النظام المحاسبي

 يتكون النظام المحاسبي من العناصر التالية: 

 دليل الحسابات.   .1

 المستندات.   .2

 .نظام القيد المحاسبي   .3

 .ةبرنامج محاسب   .4

 .القوائم المالية   .5 

 الآلات والمعدات.   .6

  .التعليمات   .7

 الموظفين.  .8
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  :دليل الحسابات

ت التي من وهي عبارة عن قائمة بالحسابا المحاسبي هي إعداد دليل للحسابات،إن أهم خطوة في تصميم النظام 
فعند تصميم  الحسابات وأرقامها،توي على أسماء هذه القائمة تح مشروع، مؤسسة او ستخدمها أيالمتوقع أن ت

دليل الحسابات يراعى عادة ترتيبها بالطريقة التي ستظهر فيها الحسابات في القوائم المالية التي تعتبر مخرجات، 
مع التركيز في تصميم دليل الحسابات على اعتماد المشروع أو البرنامج المعين كوحدة تكلفة أساسية مما يسهل 

بات بطريقة ل استخدام الحسابات والمعلومات يفضل ترقيم هذه الحسايبكل مشروع، ولتسه إخراج التقارير الخاصة
ومن أسهل الطرق استخداما هي ترقيم الحسابات حسب ظهورها في القوائم المالية مما  يسهل مع الوقت تذكرها،

 يعني انه يتم ترقيم الأصول أولا ثم الالتزامات وهكذا. 

 :المستندات

ض: يعد لإثبات المبالغ المقبوضة نقدا أو بشيكات ويجب أن يكون مرقما بشكل متسلسل وظاهرا مستند القب   .1
 على السند. 

مستند الصرف: يعد هذا المستند لإثبات المبالغ المدفوعة من نظام الطاقم للأطراف الأخرى ويجب أن يكون   .2
 مرقما بشكل متسلسل وظاهرا على القيد.

 المعلومات التالية:يجب أن يتوفر في المستند 

 .رقم المستند 
 .الاسم 
 .تاريخ حدوث العملية المالية 
  .المبلغ بالأرقام والأحرف 
 .)البيان )شرح واضح للعملية المالية 
 .التوقيع 

 :المقبوضات

 يجب أن يكتب به سند قبض.  لمؤسسةكل دخل أو إيراد ل    أ.

كل شخص يستلم دفتر سندات قبض يجب أن يمضي على استلامه على أن يشمل أرقام المستندات  ب.
 الموجودة بداخله. 

 أي خطأ في سند القبض يجب إلغائه وحفظه في ملف وعدم تمزيقه.    ج.
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 :دارة النقد لدى البنوكخامسا: ا

  :الهدف

جراءات التعامل مع صندوق المصاريف النثرية  في  وحسابات البنوكيهدف هذا الجزء إلى شرح سياسات وا 
 المؤسسة.

إتباع هذه السياسات والإجراءات هو لضمان أن أرصدة النقد في الصندوق وحسابات البنوك وجميع  ان 
سلامة يات إدارية ومالية، وضمان د صلاحالمعاملات الحسابية معها تتم وفق الأسس والمعايير الهادفة لوجو 

البيانات، بالإضافة إلى التأكيد أن التبويب والتصنيف واستخراج البيانات المالية يتم بالشكل ات و الموجود
  الصحيح.

يضمن وجود إجراءات ضبط داخلي بهدف ضمان استخدام النقد في  والإجراءات سوفإن تطبيق هذه السياسات 
 .أهدافها ونشاطاتهالمؤسسة بشكل متوافق مع ا

جراءات النقدسياسات    :لدى البنوك وا 

  بالتوقيع:. الأشخاص المخولون 1

 · يتوجب توقيع مفوضين اثنين أو ثلاثة على أي شيك أو حوالة مالية من المؤسسة وفقاً لحدود
  الصلاحيات المعتمدة، بحيث يتم تحديد المفوضين بالتوقيع من قبل أعلى هيئة بالمؤسسة.

   صلاحية التحويل من حساب بنكي إلى آخر خاص بالمؤسسة يتم تفويضها إلى مدير المؤسسة مع
  مسؤولي الحسابات.

   يتم إعلام البنوك في نفس اليوم على أي تعديل يحصل على الأشخاص المخولين بالتوقيع وحدود
  الجديدة.صلاحيات التوقيع لكل فئة من التواقيع، ونماذج التواقيع 

 فاظ لدى مسؤول الحسابات بقائمة مصدقة تحتوي على أسماء الأشخاص المخولين بالتوقيع يتم الاحت
  منهم.كل  ونموذج توقيع

  ات ودائع مربوطة لأجل ولدى البنك يتم ربط المبالغ الزائدة عن احتياج المؤسسة الشهري في حساب
  .(في المؤسسة مجلس/لجنة الإدارة لقرار )وهذا يعود

 :جديد. فتح حساب بنكي 2

   كافة حسابات المؤسسة يجب أن تكون تحت اسمها الرسمي، تورد جميع أموال المؤسسة إلى هذه
  الخاصة.الحسابات 

  يتم فتح حسابات بنكية خاصة جديدة بناءً على احتياجات المؤسسة وضمان الحصول على أفضل
الحسابات الجديدة  ، عادة تفتحالتنفيذيمسؤول الحسابات وموافقة المدير  وذلك بتوصيةالشروط 

 لأغراض إيداع منح خاصة بمشاريع معينة فيها، ولضمان عدم اختلاطها بأموال المشاريع الأخرى. 
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   ،من  وبموافقة مسبقةيحبذ عدم كشف الحسابات البنكية للمؤسسة إلا في حالات الضرورة القصوى
  .التنفيذيالمدير 

 بما في ذلك العمل على تغطية أي حسابات  ة،ت متابعة ترتيب الحسابات البنكيعلى مسؤول الحسابا
  محدد.مكشوفة من حساب بنكي آخر غير مقيد لمشروع 

  إغلاق حساب بنكي:. 3

    يتم إغلاق أي حساب بنكي إذا كان رصيده صفر أو لا يوجد عليه حركة لمدة تزيد على ثلاثة أشهر
أو بعد انتهاء عقد المنحة إذا كان الحساب خاصاً بمنحة محددة، إلا إذا كانت هنالك مبررات كافية 

  مفتوحـاً.لإبقاء هذا الحسـاب 
 يتم ) يالتنفيذبموافقة المدير الحسابات و  بنية على توصية مسؤولعملية إغلاق حساب بنكي تكون م

على إغلاق حساب بنكي من خلال التوقيع على رسالة تطلب من البنك  التنفيذي توثيق موافقة المدير
  الحساب(.إغلاق 

  على مسؤول الحسابات تسليم جميع الشيكات غير المستعملة الخاصة بالحساب المراد إغلاقه إلى البنك
  ذلك.ب مع توثيق في تاريخ إغلاق الحسا

 . تعليمات المقبوضات النقدية: 4

  شيكات أو حوالات( بموجب سندات قبض أصلية متسلسلة الأرقام.)نقدايتم قبض أي أموال ،  
  .يتم إيداع جميع المقبوضات المستلمة في حساب المؤسسة في البنوك في نفس اليوم 
   المستعملة لدى مسؤول الحسابات، ويتم إعطاء يتم الاحتفاظ بدفاتر سندات القبض المتسلسلة غير

ات في عملية القبض النقدي من نشاط ض واحد للشخص الذي يفوضه المدير التنفيذيدفتر سندات قب
  .المؤسسة، إذا وجدت ضرورة لذلك

جراءات توقيع الشيكات: 5  . الدفع النقدي بالشيكات وا 

   حوالة بنكية إلى حساب المستفيد، مع مراعاة ما بشيك أو  أردنيدينار  111يتم دفع أي مبلغ يزيد عن
  أعلاه.جاء في البنود 

 توفير جميع الوثائق ت، بعد استكمال كافة الإجراءات و يتم تحضير الشيك من قبل مسؤول الحسابا
  الأول.يكون الشيك محدداً لحساب المستفيد طلوبة وفقاً للتشريعات المرعية و الم

  تحتوي على سند صرف لذلك للاحتفاظ بنسخة عن ن من نسختين و م دفاتر شيكات تتكو يتم استخدا
  .الشيكات( تصوير او) الشيك لدى مسؤول الحسابات

  فة الوثائق المعززة سند الصرف أولًا من قبل مسؤول الحسابات بعد تحقيق كايتم توقيع الشيك أو/ و
خدمة التي سيتم دفعها تقديم الالتأكد أنه تم إتباع تعليمات المؤسسة في عملية الشراء أو وتوقيعها، و 
  .بهذا الشيك

   بل مسؤول الحسابات، يرسل الشيك وتلك الوثائق إلى الوثائق المتعلقة به من قبعد توقيع الشيك و
  .مخولين بالتوقيع وفقاً للتعليماتالأشخاص الآخرين الالشخص/
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  ها تمت وفقاً لتعليمات المؤسسة قبل التوقيع على الشيك يتم مراجعة الوثائق المعززة للشيك والتأكد أن
  .عة من قبل الأشخاص المخولين لذلكأنها موقو 

 . وقف صرف الشيك: 6

من الممكن إصدار قرار بتوقيف صرف شيك، في حالة وجود طلب إيقاف خطي من المستفيد من الشيك في 
  حالة فقدانه أو تلفه.

 ن البنك خاص بعملية الإيقاف. يتم إصدار شيك جديد بعد فترة شهر من الحصول على تعزيز م 

 تعليمات السلف:. 7

  يتم إعطاء سلفه لأي موظف من موظفي المؤسسة وذلك لتغطية مصاريف محددة سوف يدفعها
  المؤسسة.الموظف خلال السفر أو التنقل لأغراض عمل يخص 

  المشترياتتكون حدود صلاحيات الموافقة على إعطاء السلف للموظفين وفقاً لحدود صلاحيات 
  .المحددة

 المشتريات تعتبر كذمة لحدود صلاحيات ، و يستلم هذه السلفة على الاستلام يوقع الموظف الذي
  .المحددة

 لفة معززاً على الموظف الذي يحصل على سلفة أن يقدم كشف بالمصاريف الفعلية التي أنفقها من الس
  .بالمستندات الرسمية

  ويتم  هالمستوى الإداري المناسب في المؤسسة وفقاً لحدود صلاحياتيتم اعتماد هذه المصاريف من
  المصاريف.حساب السلفة مع الموظف بعد اعتماد تلك  تسوية

  التنفيذييجوز منح سلفة للموظف المثبت بمقدار أجره الشهري لأسباب استثنائية بموافقة المدير ،
 الأقل. شريطة أن يكون الموظف قد مضى على تعيينه سنة واحدة على

 . سلف أخرى: 8

   المؤسسة )الا بقرار واضح من مجلس/لجنة لا يجوز إعطاء أي موظف سلفة شخصية من صندوق
 الإدارة يبين سبب السلفة ومبلغها وتاريخ تسديدها وضماناتها(.

  ول عن المشتريات النثرية مبلغ تحت الحساب للقيام بمشتريات تخص وز إعطاء الموظف المسؤ يج
من صندوق المصاريف النثرية بعد توقيع المستلم على مستند خاص بذلك، يتم تسويته بعد  المؤسسة

 .والوثائق المعززة لعملية الشراء إتمام عملية الشراء وتسليم الفواتير
  قدي الخاص بالسلفة المبينة يتم إتباع نفس تعليمات صندوق المصاريف النثرية في عملية الدفع الن

 .أعلاه
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 :الأمانات والتأمينات. 9

  فها على نشاط معين أو تمثـل الأمانات مبالغ مقبوضة أو متقطعة كوديعة تحفظ لحساب مستحقيها لصر
 .غاية محددة

 بذمة الغير وهي  تمثل التأمينات مبالغ يدفعها أشخاص أو مؤسسات للمؤسسة لضمان حقوق المؤسسة
 .التعليماتلأحكام المحددة في هذه صرفها لتخضع في قبضها و 

 :نظام إعداد التسويات البنكية. 11

  ات البنكية بحيث يحتوي على اسم وعنوان البنك ورقم يتـم استخدام نموذج محــدد لإعـداد التسـوي
  .الحساب

 من قبل مسؤول  يتم تحضير تسويات بنكية لكل حساب من حسابات البنوك الخاصة بالمؤسسة
  .الحسابات

   وخلال عشرة أيام من انتهاء الشهريتم تحضير التسويات البنكية على الأقل مرة بالشهر.  
  حركة أسبوعياً يتم إعداد  51في حالة الحسابات البنكية التي تزيد عدد الحركات الأسبوعية عليها عن

  الحسابات.تسويات بنكية أسبوعياً لتلك 
  يالتنفيذقبل المدير توقيع جميع التسويات البنكية من يتم مراجعة و.  
  في حالة وجود مبالغ عالقة في التسويات البنكية لفترة تزيد عن شهر، يتم متابعة هذه المبالغ من قبل

مسؤول الحسابات لاتخاذ الإجراءات اللازمة لتحديد سبب ذلك. في حالة بقاء المبالغ عالقة لفترة تزيد 
 . ذ الإجراءات الضروريةلاتخا يالتنفيذعن ثلاثة أشهر، يتم إبلاغ المدير 
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 :إدارة ومحاسبة المنحسادسا: 

  :الهدف

دارة المنح الخاصة  يهدف هذا الجزء إلى وضع السياسات والإجراءات الخاصة بالمحاسبة والرقابة على إيرادات وا 
يتم ، الهدف من هذه الإجراءات التأكد أن جميع إيرادات المؤسسة والذمم المدينة المترتبة عليها ةالمؤسسب

يتم إنفاق هذه الإيرادات اً للأصول والتشريعات المرعية، و الاعتراف بها وتسجيلها في السجلات المحاسبية وفق
 المانحة.للاتفاقيات مع الجهات  المؤسسة، وفقاً لتحقيق أهداف 

  :مصادر الدخل

 والتبرعات:. المنح 1

 بالمؤسسة. منح غير مقيدة، تستطيع إدارة المؤسسة استخدامها لأي مصروف خاص  
   منح مقيدة من قبل الجهة المانحة ليتم إنفاقها على نشاط محدد في الاتفاقية بين المؤسسة والجهة

  المانحة.

 : المؤسسة. مصادر الدخل المتوقعة من نشاطات 2

 :المؤسسةأنواع الإيرادات المتوقعة من نشاطات   .أ

    محلية.تبرعات  
    عضوية.رسوم  
  أخرى.نشاطات  

، من قبل أعلى هيئة في المؤسسةيتم اعتماد طريقة الحصول على الإيرادات المتوقعة من نشاطات    .ب
 الحسابات.وبإشراف كامل من مسؤول  ،يالتنفيذالمؤسسة بتنسيب من المدير 

جراءات إدارة المنحسياسات و    :ا 

 : . نظام إدارة المنح1

  .يتم فتح حساب بنكي خاص لكل منحة مقيدة لغاية محددة وفقاً للاتفاقية مع الجهة المانحة 
   يتم إعداد موازنة نقدية لكل منحة مقيدة من قبل مسؤول الحسابات، تشمل على جدول زمني للتواريخ

  المنحة.المتوقعة لنفقات 
   دائع لأجل لدى البنك وذلك وفقاً يتم إيداع النقد الذي يزيد عن احتياجات شهر واحد في حساب و

  .(في المؤسسة مجلس/لجنة الإدارةيعود لقرار  النقدية )وهذاللموازنة 
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  وفق الاتفاقية مع الجهة  الفوائد المحصلة نتيجة استثمار أموال المنح لدى البنوك، يتم التصرف بها
  للمؤسسة.في حالة عدم وجود قيود على تلك الفوائد، تعتبر إيراد و  المانحة،

   ًيقتصر الصرف من الحساب البنكي الخاص بكل منحة على المصاريف الخاصة بمشروع المنحة وفقا
  الممول.لموازنة المنحة الموافق عليها من قبل 

 للمنح:. الإدارة المالية 2

   ظهار يقوم مسؤول الحسابات بإعداد ملخص لشروط الاتفاقية الخاصة بكل منحة، من أجل تلخيص وا 
  المنحة.متطلبات أو شروط خاصة ليتم مراعاتها خلال تنفيذ مشروع أية 

   قبل القيام بأي عملية صرف من حساب المنحة، يعمل مسؤول الحسابات على التأكد بأن عملية
  .شروط الاتفاقية مع الجهة المانحةوفقاً لصرف متوافقة مع موازنة المنحة، و ال

  صرفها من كل منحة مع الموازنة الخاصة بتلك المنحة، على يجري مقارنة المصاريف الفعلية التي يتم
  المقارنة.ية لمقارير مالية شهرية لتعكس نتائج عأن يتم إعداد ت

   وجود نظام يدوي  وفي حالة ،حدهفي برنامج المحاسبة الآلي، يتم فتح حساب مستقل لكل منحة على
المالية الخاصة بالمنحة، بحيث يتم قيد جميع العلميات  ،حدهيتم اعتماد دفتر خاص بكل منحة على 

  المنحة.يتم تصنيف حسابات المنحة وفقاً لتصنيف الحسابات في موازنة  كما
  في  امج الكمبيوتر الخاص بالمحاسبة.يتم إعداد التقارير المالية الخاصة بكل منحة مباشرة من برن

  سببه.يكون هذا التعديل موثق لتوضيح إجراء أي تعديل على هذه التقارير، يجب أن  حال
  إذا تبين أن مبلغ المنحة سيكون غير كافي لتغطية الغاية التي وجدت من أجلها، يتم إبلاغ الجهة

المانحة أن المصاريف الفعلية سوف تتجاوز الموازنة للحصول على موافقة مكتوبة لتغطية المبلغ 
  أمكن.المطلوب، إذا 

 المانحة على تمويل المصاريف الإضافية يتم البحث عن مصادر تمويل  في حالة عدم موافقة الجهة
وفي حالة تعذر ذلك، يتم إعادة النظر بالتكاليف لتكون في حدود مبلغ  سرع وقت ممكن،أخرى بأ
  المنحة.

   على مسؤول الحسابات التأكد من التزام المؤسسة بكافة بنود الاتفاقية مع الجهة المانحة، في حالة
تعديل على الاتفاقية يتم بموجب اتفاقية مكتوبة أو مراسلات موثقة مع الجهة المانحة، قبل  ضرورة أي
  التعديل.أن يتم هذا 

   بأي مخالفات تمت على الاتفاقية مع الجهة المانحة ليتم اتخاذ الإجراءات التنفيذي يتم إبلاغ المدير
  الضرورية.

   القيام بعملة شراء يختلف عن نظام المشتريات في حالة وجود متطلبات خاصة للجهة المانحة في
، يتم مراعاة تلك الإجراءات المحددة بالاتفاقية مع الجهة المانحة مع مراعاة عدم ةالخاص بالمؤسس

  المؤسسة.مخالفة التشريعات المرعية في 
   يتم إعداد تسويات بنكية بشكل دوري على الأقل شهرياً لكل من الحسابات البنكية الخاصة بالمنح من

كل تسوية مع كشف بيان المقبوضات والمدفوعات الخاص  ويتم مطابقةقبل مسؤول الحسابات، 
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 المدير التأكد من صحة إعدادها من قبلوتوقيع جميع التسويات البنكية و  بالمنحة. على أن يتم مراجعة
 . يالتنفيذ

  /ات الجهة المانحة على جميع المستندات المحاسبية )أوامر الشراء، طلبو يتم توثيق اسم المشروع أو
فواتير المشتريات( وذلك بهدف تسهيل عملية تبويب تلك السندات في برنامج الكمبيوتر الشراء الداخلية و 

  .لخاص بالمحاسبة أو النظام اليدويا
   الاحتفاظ بحسابات  ، يتمبية غير العملة الرئيسية للمؤسسةعلى منح بعمله أجنفي حالة الحصول

  .افة إلى العملة الرئيسية للمؤسسةفي برنامج المحاسبة بالعملة الأجنبية بالإض المنحة
 عينية يتم توثيقها حسب الاصول من حيث الادخال  في حال حصول المؤسسة على مساعدات

ذا كانت على شكل ادوات او معدات او اجهزة وقيمتها  ،والاخراج  أكثردينار وتخدم  111من أكثروا 
يتم توثيقها كموجودات ثابتة مع استهلاكاتها بالتعاون ما بين مسؤول الحسابات  ،من سنة ولعدة سنوات

يات ئق معززة لقيمتها كالاتفاقعلى أي وثا مفي المؤسسة ومدقق الحسابات الخارجي من خلال حصوله
 ر الشراء.فواتيو 

 المتبرعة ةهالج اسم فيه يبين استلام وصل إعداد المؤسسة ىلع موسة،لالم العينية التبرعات استلام عند 
 ، اسمالاستلام تاريخ) مستعملاو  جديد (الصنف حالةـ، الوحدة، الكمية و والماركة الصنف اسم ،وعنوانها
 التبرع أو سفر، فواتير بتغطية كالتبرع موسةلالم غير العينية تبرعاتلل بالنسبةاما  .والتوقيع ملالمست
 وفقالها وتسجي مات،هالمسا ذهه قيمة تقدير فيجب ،او خدمات مؤتمر حضور إقامة مكان بتوفير

 .السابقةللإجراءات 
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  :نظام الدفعاتسابعا: 

قوم المؤسسة بدفعها تأو أية دفعات  عملية دفع مقابل خدمات أو مشتريات أو راتب لموظفي المؤسسة عند اي
 من حساباتها في البنوك بواسطة شيكات وسواء كانت كبيرة أو صغيرة يجب إتباع التالي: 

عند استلام المحاسب المستندات المراد دفعها يقوم المحاسب بالتأكيد من صحتها من جميع النواحي  .1
 مثل:

 .التأكد من وجود بند خاص بها في الموازنة 
 مؤسسة. المدير التنفيذي للكون المستندات تحمل توقيع يجب أن ت 
  .يجب أن تكون المستندات قانونية أو أصلية    

بعد عملية التأكد من إن المستندات قانونية أو أصلية يقوم المحاسب بتسجيل كافة المعلومات على سند    .2
 . ورقم الشيك والمبالغ ونوع العملةالصرف بخصوص نوع الحساب والبنود 

 لتوقيعه مع الشيك.  يالتنفيذبعد ذلك يوقع المحاسب على المستند ثم يرسله إلى المدير    .3

كاملا أي سند الصرف والشيك وكافة الأوراق الرسمية والمستندات التي  التنفيذي مديراليصل المستند إلى    .4
 تؤيد الدفع. 

بتوقيع الشيك وسند الصرف، وفي حالة وجود أية نقطة مهما كانت صغيرة أو اعتراض  التنفيذييقوم المدير    .5
 يجب ان يعاد الشيك وسند الصرف مباشرة إلى المحاسب.  منه

أرقام سندات الصرف يحفظان جهاز الحاسوب وبرنامج المحاسبة يقومان بترقيم سندات الصرف بتسلسل و    .6
 والشيكات التي تم اعتمادها. 

 عند تسليم الشيك يجب الاهتمام بما يلي:    .7

  /ة في المؤسسة يجب ان يوقع على سند الصرف في المكان المخصص لذلك إذا كان الشيك لموظف
 ويدون اسمه. 

  إذا كان المستند من مقدمي الخدمات إلى المؤسسة يجب ان يوقع المستفيد على السند ويعطي المؤسسة
 سند قبض. 

   ظرف ان الشخص المستفيد من دفعات المؤسسة والذي يوجد له دفعة أو شيك في أي حالة وتحت أي
ويريد ان يستلمه يجب عليه ان يسلم أو ينفذ كافة العقود أو الاتفاقيات أو المستندات التي ينص سند 

 الصرف أو تعليمات المدير أو منسق المشروع أو المحاسب على القيام بها قبل تسليم الشيك.
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 :صندوق النثريةنظام ثامنا: 
 :الهدف

 الهدف من المصاريف النثرية هو لتغطية المدفوعات التالية: 

  .مدفوعات صغيرة وروتينية لا تحتاج إلى إصدار شيكات 
 .مدفوعات مقابل فواتير مشتريات صغيرة لا تحتاج لشرائها عروض كثيرة 
 السكر، القهوة،  المؤسسة الصغيرة مثل: المشروبات الغازية والعصائر، مدفوعات مقابل مصاريف

 .(الخالتنظيف...
 ( 111مدفوعات مقابل المهمات الصغيرة .)دينار أردني كأقصى حد لدفعه من الصندوق 

 :نظامها

( دينار أردني شهريا على أن يعاد تغذيتها عند الضرورة شرط توقيع المدير 111تحديد السلفة بمبلغ )   .1
تحدد نقطة إعادة تعويض صندوق النثرية )يمكن ان  على الشيك وسند الصرف بالإضافة إلى المحاسب يالتنفيذ

الشخص  غ المصروف إلىحيث يتم إعادة المبل %21عند وصول رصيد الصندوق إلى نسبة معينة من السقف
 .(المسؤول عن صندوق النثرية

 وتحت إشراف قسم المحاسبة.  /السكرتيرةتدار السلفة للمصاريف النثرية من قبل المساعدة الإدارية   .2

في حالة وجود فواتير كبيرة بنفس الفترة أو مجموعة من الفواتير الصغيرة ومجموعها كبير، يجب تحويلها إلى    .3
 بة من اجل إعداد شيك بها بدلا من دفعها من الصندوق. قسم المحاس

والمحاسب  /السكرتيرة،تحت إشراف المساعدة الإدارية أمينيجب الاحتفاظ بالنقدية بهذه السلفة في صندوق    .4
 يحق له دائما تفقد الصندوق وعمل جرد له في أي وقت ومقارنة الفواتير والدفعات مع المتوفر في الصندوق. 

من الصندوق وان مبلغ يمنع منعا باتا أن يتم تسليم الموظف سواء مقابل رواتبهم أو تحت أي اعتبار آخر    .5
 وجد فإن ذلك يعتبر مخالفة. 

لا فإنه يجب الحصول على موافقة    .6 مهما كان حجم المصروف أو الدفع يجب ان يعزز بمستندات رسمية وا 
  .دينار أردني 21رسمي مبلغ أقصاه  على صرف بدون سند كتابيا، ويحق له الموافقة يالتنفيذالمدير 

 :الاعتمادات

 سند صرف المصاريف النثرية يتكون من نسخة واحدة فقط.    .1

 لا تكون سندات الصرف للمصاريف النثرية مرقمة بل يوضع رقمها بعد دفعها.    .2

 المستندات والفواتير المرفقة مع السند يجب ان تكون أصلية.   .3

عند تحضير سند صرف من المصاريف النثرية ويكون يخص برنامج من برامج المؤسسة فإنه يجب    .4
على عملية الصرف قبل الدفع )مثال دفع فواتير ورشة عمل تخص ورشة  التنفيذيالحصول على توقيع المدير 

 (./المشاريعالبرامج ينمعينة، يجب اعتماد تلك المصاريف من منسق
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 :ةإجراءات المحاسب

مراجعة سندات الصرف عند اقتراب نفاذ الصندوق من حيث صحة المستند، من حيث التاريخ، نوعية    .1
 الفواتير، والمستندات وتوقيع المستلم.

التأكد من صحة الاعتماد وتوقيع البرامج المستفيدة على سندات الصرف التي تخصها، وفي حالة عدم توافر    .2
صحة الاعتماد يعاد السند إلى البرنامج الذي يخصه، وفي حالة تكرار هذه الملاحظة لأكثر من ثلاث مرات 

 يجب على المحاسب ان يوجه رسالة إلى من اجل معالجة المواقف. 

المحاسبة يقوم بالتأكد من وجود رصيد في الموازنة التقديرية لهذا المصروف وفي حالة عدم وجود  قسم   .3
 . التنفيذيرصيد يعاد المستند إلى البرنامج الذي طلبه مع إخبار المدير 

يقوم قسم المحاسبة بعد ذلك بتوجيه سندات الصرف محاسبيا بتدوين اسم ورمز الحساب المدين وتسجيلها    .4
 على برامج المحاسبة وربطها بالتقارير المختلفة من حيث الصندوق والحسابات. 

 ( من اجل ختم السند بعد دفعها وختم الفواتير والسندات المرفقة. Paidيفضل عمل ختم )   .5

 :فع المدفوعات من الصندوقإعادة د

عند وصول رصيد الصندوق إلى مبلغ لا يكفي أية مصروفات طارئة ويرجع تقدير ذلك إلى المسؤول عن    .1
يقوم قسم المحاسبة بمراجعة السندات التي تم دفعها ودفع المبلغ المطلوب إلى الصندوق بشيك،  الصندوق، حيث

 . يالتنفيذويجب أن يوقع الشيك وسند الصرف الخاص به من المدير 

بعد مراجعة المشكلة من كافة  /السكرتيرةفي حالة وجود أية مشكلة يتم حلها بين المحاسب والمساعد الإداري   .2
ذا احتاج الموضوع ولم يتمكن المحاسب والمساعد الإداري من الوصول إلى حل وسط يتم التوجه إلى الجوان ب، وا 
 وأخذ رأيه.  التنفيذي المدير

 بسحب المبلغ من البنك وتغذية الصندوق ثانية.  /السكرتيرةقوم المساعد الإداريي   .3

أي مبلغ من حسابه الخاص وحصل على فاتورة ات بدفع /ول حالة طارئة وقام أحد الموظفينفي حالة حص   .4
 .يالتنفيذرسمية أو مستندات رسمية فإنه يجب الحصول على موافقة المدير 

 ولو كان من ممتلكات أي شخص آخر.  لهاأي موجودات في صندوق المؤسسة يعتبر ملك    .5

أية خروقات تظهر في حساب الصندوق يجب ان تعالج فورا بعد عملية الجرد سواء كانت زيادة أو نقص،    .6
 حيث يعتبر ذلك ظاهرة غير صحيحة. 

 يحق للمحاسب عمل جرد فعلي ومفاجئ للصندوق من فترة إلى أخرى.   .7
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 :نظام الرواتب والأجورتاسعا: 

ويجب ان يتم إعلام قسم المحاسبة حتى يفتح ملف  ،المؤسسةبرامج/مشاريع أي تعيين يجب ان يكون حسب    .1
 جديد للموظف الجديد.

في المؤسسة والتي سبق وان  /مشروعيجب دراسة التعيين ومقارنته مع الميزانية المخصصة لكل برنامج   .2
ذا لم يكن هناك وظيفة مدرجة ضمن الميزانية التقدي رية فيجب الحصول على موافقة حددت بالتنسيق مع الإدارة، وا 

 على التعيين.  لمؤسسةل التنفيذي مديرالمسبقة وخطية من 

 :يشمل بفتح ملف بإشراف قسم المحاسبة /السكرتيرةتقوم المساعدة الإدارية   .3

 .اسم الموظف/ة 
 /ا.وظيفته 
 ا./راتبه 
  .تاريخ التعيين 
 .قرار التعيين 
 /ة.رقم الموظف 
 الاجازات. 
  تعمل فيه وذلك من أجل تسهيل تحميل الراتب وأية مصاريف أخرى على نفس يعمل/البرنامج الذي

   البرنامج مستقبلا.

يجب عمل كشف شهري بالرواتب وتعديله حسب البيانات المرفقة لذلك الشهر من علاوات أو إضافات أو    .4
 على الرواتب بعد ذلك.  يالتنفيذ خصومات ويجب الحصول على موافقة المدير

  .او حوالات بنكية شهريا بواسطة شيكات بأسماء الموظفين ينتدفع الرواتب إلى الموظف   .5

بعد مراجعة قسم  لمؤسسةل يالتنفيذ مديرالأي عمل إضافي أو خصومات يجب ان تكون معتمدة من    .6
 المحاسبة لها. 

ة ويحق للموظف/ يالتنفيذأي إيقاف للراتب أو اقتطاعات من الراتب يجب ان تكون معتمدة من المدير    .7
 الحصول على نسخة من تلك القرارات. 

 عدد أيام الشهر.÷ للموظف كالتالي: راتب الموظف الإجمالي  اليوم يحسب   .8

لمؤسسة للمدير التنفيذي لعليها إلا فقط  بالاطلاععلى المحاسب ان يبقي الرواتب سرية ولا يسمح    .9
 التنفيذي، وان لا تعطى أية معلومات عنها أو عن قسم المحاسبة إلا بعد أخذ موافقة المدير ادارتها /لجنةومجلس

 على ذلك.

إعداد قسيمة الراتب لكل موظف من نسختين؛ )نسخة للموظف، ونسخة للملف( وتوضيح الراتب . يتم 11
، ومبلغ الادخار الاساسي والعلاوات، واستقطاعات ضريبة الدخل، وحصة الموظف من الادخار )ان وجد(

 التراكمي للموظف، والخصومات الأخرى، وصافي الراتب.
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 :نظام النفقات لمهمات السفرعاشرا:    

الذي له  /المشروعبعد أخذ رأي البرنامج لمؤسسةل المدير التنفيذيتعتمد فقط من  مصروفات هينفقات السفر 
صلة بتلك المهمات، وهي مهمات من أجل العمل وتطويره أو المشاركة في دورات أو ندوات أو ورشات 

 وفيما يلي بعض الايضاحات: الخ، العمل...

، ويجب توضيح الأسماء إذا كانوا للموظف/ةالمدير التنفيذي مهمة السفر تكون بناء على كتاب رسمي من    .1
 أكثر من شخص. 

 تحديد مدة المهمة تقريبا تاريخ السفر والرجوع. يجب   .2

 المصاريف التي تدفع أثناء المهمة:   .3

 تدفع مباشرة من قبل المؤسسة إلا إذا تم تغطية ذلك من جهة أخرى. والمواصلات والمبيت تذاكر السفر 
  منه أيام السفر خارج البلاد من كل يوم تتض دولار 51تقريبا داخل البلاد و دولار 31المياومات تدفع

 إلا إذا تم تغطية ذلك من جهة أخرى.
   تدفع المياومات لمدة المهمة فقط وأي أيام زيادة تكون على حساب الموظف إلا إذا تم تغطية ذلك من

 جهة أخرى.
 .تدفع مصاريف من والى المطارات إلا إذا تم تغطية ذلك من جهة أخرى 
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 :الموجودات الثابتةإدارة عشر:  حدها

  :الهدف

   يهدف هذا الجزء إلى شرح السياسات والأسس والقواعد الخاصة بالتعامل مع الموجودات الثابتة لضمان أن:

   المرعية.عملية شراء الموجودات الثابتة أو التخلص منها تتم وفقاً للتشريعات 
   الصحيح.عملية تصنيف وتسجيل وتبويب الموجودات الثابتة تتم بالشكل 
   آمن.الموجودات الثابتة محفوظة بشكل 
   فعالة.استعمال الموجودات الثابتة يتم بصورة 

  :رسملة الموجودات الثابتة

، أردني دينار 111وتزيد قيمتها عن  المؤسسةيتم رسملة تكلفة الموجودات الثابتة التي يتم استخدامها من قبل 
 شهراً. 12فترة خدمتها تزيد عن و 

  :الموجودات الثابتةتصنيف 

  التالية:يتم تصنيف الموجودات الثابتة الخاصة بالمؤسسة وفقاً للبنود    

   .سيارات  
   كمبيوتر.أجهزة  
    مكتبية.آلات وأجهزة  
    مكتبية.أدوات  
   المكتبي.المفروشات والأثاث  
  .أخرى  

 الحسابات.عملية إقرار أي تصنيف جديد للموجودات الثابتة، يكون من صلاحيات مسؤول 

  :إجراءات الرقابة على الموجودات الثابتة 

 الثابتة.رقم متسلسل لكل بند من الموجودات  إعطاء يتم   .أ

يــتم اســتخدام ســجل لتســجيل جميــع الموجــودات الثابتــة المملوكــة أو المســتعملة مــن قبــل المؤسســة، يشــمل هــذا   .ب
  يلي:على جميع التفاصيل المتعلقة بكل بند من الموجودات الثابتة كما 

  البند.رقم  
  البند.وصف  
  فيه.الموقع الموجود  
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  الاستلام.تاريخ الشراء و  
 .التكلفة  
  السنوي.نسبة الاستهلاك  
  المتراكم.قيمة الاستهلاك  
  الدفترية.صافي القيمة  

لجــرد مــع ســجل الموجـــودات ج. يــتم القيــام بعمليــة جــرد ســـنوية للموجــودات الثابتــة، علــى أن يــتم مطابقـــة نتــائج ا 
أســـــباب الفروقـــــات أن  والتحقـــــق مـــــنيـــــتم توثيـــــق عمليـــــة التســـــوية مـــــع ســـــجل الموجـــــودات الثابتـــــة، الثابتـــــة، كمـــــا 

  الحسابات.عملية الإشراف على الجرد هي من مسؤولية مسؤول  وجدت.

 أمكـن مـاشـراء الموجـودات الثابتـة المملوكـة مـن قبـل المؤسسـة  عنـدأو كفالة ح. يتم الحصول على بوليصة تأمين 
 .ذلك

  :الثابتة ومشتريات الموجوداتإضافة 

جراءات المشتريات الخاصة الثابتة تتم وفقاً لتعليمات و دات أ. عملية شراء أي بند من الموجو   .في المؤسسةا 

إذا كــان مصــدر الموجــودات الثابتــة هــو تبــرع مــن أي جهــة مانحــة، يــتم رســملة هــذه الموجــودات وفقــا للقيمــة  ب.
  أردني.دينار  111السوقية بتاريخ الاستلام إذا كانت قيمتها تزيد عن 

فـــي ســجل الموجـــودات الثابتـــة بقيمـــة  أردنـــيدينــار  111لا تزيـــد قيمتهـــا عـــن ت. يــتم تســـجيل أي موجـــودات ثابتــة 
  واحد.دفترية دينار 

  :عملية التخلص من الموجودات الثابتة

علـى تنسـيب مـن المـدير  بنـاءً /لجنـة الادارة مجلسالموجودات الثابتة من صلاحيات  تكون عملية التخلص من   .أ
 .التنفيذي

ببيـع الموجـودات الثابتـة الخاصـة بهـا، يـتم تقيـيم تلـك الموجـودات وفقـا  المؤسسـةفي حالـة اتخـاذ قـرار مـن قبـل   .ب
 .ملية البيع بناءً على تلك القيمةتتم عالبيع، و  السوقية بتاريخلقيمتها 

  :استهلاك الموجودات الثابتة

مــع مراعــاة مــا جــاء فــي البنــود أعــلاه، يــتم احتســاب اســتهلاكات الموجــودات الثابتــة وفقــا لمبــدأ القســط الثابــت،     .أ
 المتوقع لانتهاء العمر الافتراضي.  وحتى التاريخوعلى فترة زمنية قصوى من تاريخ الشراء 

دات الثابتـة مـع الاحتفـاظ بقيمـة بنود الموجودات التي تم استهلاكها كليا يتم الاحتفاظ بها ضمن سـجل الموجـو   .ب
اجل ضمان وجود سجل كامل لجميع الموجودات الثابتـة بغـض النظـر عـن  وذلك منالتكلفة والاستهلاك المتراكم، 

 الدفترية.قيمتها 
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  :إدارة المشترياتاثني عشر: 

  :الهدف

 والخدمات فييهدف هذا الجزء إلى شرح الأسس والقواعد الخاصة بالتعامل مع جميع مشتريات البضائع 
 المؤسسة.

  :صلاحيات الشراء

 المؤسسة.يتم الموافقة على أي عملية شراء مسبقاً ضمن حدود الصلاحيات التي تحددها 

   :سياسة الحصول على عروض أسعار المشتريات

وفقاً  يتم حيث ،أردنيدينار  211يتم الحصول على عروض أسعار لجميع المشتريات التي تزيد تكلفتها عن 
  يلي:للقيمة المتوقعة للمشتريات كما 

 عروض الأسعار المطلوبة قيمة المشتريات بالدينار الأردني

لإجراءات وفقاً  للمشتريات الروتينية بدون عروض أسعار 111 – 1من 
 .المصاريف النثريةصندوق 

يتم الشراء من الموردين المعتمدين بمصادقة مسؤول  211 – 111من 
ذلك يتم وما عدا  والمدير التنفيذي للمؤسسة،الحسابات 

 .عروض أسعار 3الحصول على 

  :سجل الموردين

  من قبل المدير التنفيذي للمؤسسة ومسؤول الحسابات.الموردين سجل يتم اعتماد 

  تلدى مسؤول الحساباموردين البسجل يتم الاحتفاظ.  
 .يتم الاتصال بهم في حالة إجراء عمليات الشراء 
  موردين.يتم تحديث السجل باستمرار لإضافة أو حذف أسماء 

   :لجنة المشتريات

  إدارة المؤسسة.مجلس/لجنة يتم تشكيل لجنة مشتريات بقرار من 
  أو من يمثله أحد أعضائها. التنفيذي للمؤسسة  تتكون هذه اللجنة من ثلاثة أعضاء يكون المدير 
  .يمكن تحديث أعضاء هذه اللجنة كل ستة أشهر 
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  :إجراءات المشتريات

  الشراء:.عملية 1

، يتم شراؤها وفقاً لتعليمات صندوق أردنيدينار  111المشتريات الروتينية المتكررة التي لا تزيد قيمتها عن      .أ
  النثرية.مصاريف 

 وجميع المشترياتلجميع المشتريات غير الروتينية  (Purchase Request)يتم تحضير طلب شراء داخلي    .ب
 . أردنيدينار  211التي تزيد تكلفتها عن 

يتم تحضير طلب الشراء من قبل الشخص الذي يحتاج المشتريات ويتم اعتماد طلب الشراء من قبل    .ت
 الشخص.المسؤول المباشر لهذا 

 المطلوبة.للمشتريات المؤسسة يرسل طلب المشتريات إلى مسؤول الحسابات للتأكد من وجود موازنة في    .ث

 المشتريات.يتم اعتماد طلب الشراء وفقاً لجدول صلاحيات     .ج

يتم تحديد مواصفات المواد أو الخدمة المنوي شرائها من قبل رئيس الدائرة الذي يحتاج للمشتريات، أو من     .ح
 خاصة.بل لجنة مختصة للأمور التي تحتاج إلى خبرات ق

 بعد اكتمال الإجراءات اللازمة الاعتماد طلب الشراء يتم تحضير طلب عروض أسعار.    .خ

لسياسة  اختيار المورد وتوثيق ذلك، وفقاً و تتم عملية طلب أسعار، استلام العروض، فتحها، دراستها     .د
 .د ذلك وفقاً لدور صلاحيات الشراءاعتماالحصول على عروض أسعار و 

رس(Purchase Order)يتم تحضير أمر شراء     .ذ يجب أن يحتوي أمر اله إلى المورد الذي تم اعتماده )، وا 
 .المؤسسةالشراء على كمية ونوع ومواصفات المشتريات، مع جدول زمني لتوريد المواد أو تقديم الخدمات إلى 

ص المسؤول عن استلام ثة نسخ، نسخة إلى المورد ونسخة إلى الجهة أو الشخيتكون طلب الشراء من ثلا   .ر
 الحسابات.نسخة إلى مسؤول المشتريات و 

تشمل هذه الاتفاقية كافة المواصفات جميع المشتريات التي تكون عالية )يتم اعتماد اتفاقية مع المورد ل   .ز
ضل جودة ووفقاً لجدول زمني أو الخدمات بأفوالشروط التي تضمن حق المؤسسة في الحصول على المواد 

 .محدد(

 : لأساسية التي يتضمنها أمر الشراءالمعلومات اس. 

  تاريخه.رقم أمر الشراء و  
  المشتريات.اسم المشروع الذي تخصه  
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 نوع السلعة/الخدمة.  
 السعر والجدول الزمني للدفع.  
 .الكمية المطلوبة  
 /الدائرةاسم القسم.  
  والتاريخ المطلوب لوصول المشتريات.تاريخ الطلب  
 .توقيع المفوضين بالتوقيع وفق لجدول صلاحيات الشراء  

لتحديد أسعار ، وذلك للمؤسسةيتم توقيع اتفاقيات لفترة زمنية محددة مع الجهات التي تقدم خدمات مستمرة   .ش
 التأكد من الحصول على أفضل الأسعار.ومواصفات الخدمات و 

 المشتريات:. استلام 2

  شخصين.يتم إستلام المشتريات من قبل لجنة تتكون على الأقل من     .أ

  الإحالة.يتم تزويد اللجنة المسؤولة عن استلام المشتريات بنسخة من أمر الشراء وقرار    .ب

مي وفاتورة عند استلام المشتريات يتم مقارنتها مع قرار الإحالة، ومع أمر الشراء أو طلب الشراء الرس   .ت
بط استلام ضمحضر يتم توثيق هذه العملية بموجب ، و وتاريخ التسليمالمورد، من حيث الكمية، النوعية، السعر 

  .يوقع من لجنة الاستلام

عند استلام المشتريات يجب أن تكون مرفقة بالفاتورة الضريبية للمورد )أو شهادة إرسال تتبع فيما بعد بفاتورة   .ث
  يتم توثيق رقم أمر الشراء على الفاتورة الضريبية. بحيث ضريبية(

يتم توقيع أو ختم فاتورة المرود من قبل اللجنة التي استلمت المشتريات أو تلقت الخدمة، وذلك للتأكد أن     .ج
  المرعية.عملية الاستلام تمت وفقاً للأصول والتشريعات 

لفترة زمنية تزيد عن شهر، يتم تقييم الخدمات المقدمة بشكل إدا كانت المشتريات عبارة عن تقديم خدمات    .ح
كذلك يتم تحضير تقرير من قبل مقدم لنوعية ووفقاً للاتفاق الموقع، و دوري وعند انتهاء فترة العقد، من حيث ا

  .وتفاصيل تكاليف الخدمات للمؤسسةالخدمة لإعطاء ملخص عن الخدمات المقدمة 

الخدمات، تقوم لجنة مختصة مكونة من ثلاثة أشخاص على الأقل تحددها لجنة في نهاية مدة عقد هذه     .خ
رئيس الدائرة المعنية بمعاينة الوضع وتقديم الخدمات المقدمة ومقارنتها لشروط ومواصفات  مالمشتريات، من بينه

  .اللجنة يم، وتوقيعه من أعضاء تلكتقياء على ذلك يتم تحضير سند استلام/العقد مع مقدم الخدمات، وبن

عند استلام فواتير الخدمات العادية مثل فواتير الهاتف، يتم مقارنة تلك الفواتير مع فواتير الشهر السابقة من    .د
  وجدت.قبل مسؤول الحسابات وتوثيق أي لاختلافات جوهرية إن 

بعد استلام المشتريات من قبل اللجنة المسؤولة عن الاستلام، يتم تنظيم مستند إدخال لها أو تسليمها إلى    .ذ
  الإدخال.الدائرة المعنية بعد توقيع مسؤول الدائرة على الاستلام وسند 

وعين وتزيد في حالة أن المشتريات المستلمة سيتم استهلاكها أو توزيعها خلال فترة زمنية تزيد عن أسب    .ر
مات ادارة المخزون )المبينة لتعلي وتسجيلها وفقاً ، يتم الاحتفاظ بهذه المشتريات أردنيدينار  111تكلفتها عن 

  البيع.ينطبق على ذلك أيضاً، أية مشتريات أو مطبوعات يتم القيام بها بهدف ، و ادناه(
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 إرجاع المشتريات: .3

ذاع  للمواصفات تبين بأن تلك المشتريات أو جزء منها غير مطابقة  ند معاينة المشتريات المستلمة، وا 
يتم رفض استلام تلك  الإحالة(العقد، عرض الأسعار، أمر الشراء أو قرار وشروط الاتفاقية مع المورد )

رجاعها إلى المورد مع بيان أسباب الرفض.   المشتريات وا 
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 :إدارة المخزونعشر:  ثلاثة

 فيما يلي أهم تعليمات ادارة المخزون:   

  .التنفيذي للمؤسسةيتولى عملية حفظ سجل المخزون والمواد شخص يعينه المدير   .أ 

 ن من حيث الكمية، النوع والسعر، ويتميتم الاحتفاظ بسجل يحتوي على جميع المعلومات الخاصة بالمخزو   .ب
يتم تسجيل جميع حركات ) والشخص المسؤول عن المخزونلسجل لدى كل من مسؤول الحسابات الاحتفاظ با

  السجل(.الإدخال والإخراج على المخزون في هذا 

جميع البطاقة على رقم الصنف، الاسم و  يتم الاحتفاظ ببطاقة مخزون لكل صنف على أن تحتوي هذه  .ت
  .الادخال وحركات الإخراج والرصيدحركات 

  .والحفظنطقة مخصصة لذلك الهدف، على أن يتم مراعاة وسائل الأمان يتم الاحتفاظ بالمخزون في م    .ث

يتم استخدام سند إخراج مواد في عمليات الإخراج لأية مواد من المخزون. تكون الموافقة على عملية إخراج     .ج
افقة مسبقة ما يزيد عن ذلك يتم بمو دينار أردني و  111ابات حتى مبلغ المواد من المستودع من قبل مسؤول الحس

  .التنفيذي للمؤسسة من المدير
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 :الجرد :عشر اربعة

يتم إجراء جرد سنوي لكل الموجودات للمؤسسة من أثاث وآلات ومعدات.. الخ ويقوم بهذا الجرد لجنة تختارها  أ.
 الإدارة. 

 يتم إعطاء كل قطعة أو جهاز رقم يستخدم في عملية الجرد.  ب.

يتم فتح سجل لكل قطعة يتم إدخال المعلومات فيه من تاريخ شراء قطعة التكلفة، مكان وجود القطعة، العمر    ج.
 الاستهلاكي، وأي معلومات أخرى ضرورية. 
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 :التقارير المالية :عشر خمسة

  :الهدف

 :الهدف من هذا الجزء هو ضمان أن

مبادئ المحاسبة المتعـارف عليهـا الخاصـة المحاسبية الدولية و تحضير جميع التقارير المالية يتم وفقا للمعايير    .أ
 غير الهادفة للربح. القاعدية بالمؤسسات

 متطلبات الجهات المانحة.تياجات الإدارة، هيئات المؤسسة و تحضير التقارير الدورية بشكل موثق ووفقا لاح  .ب

 ناسب.بالوقت الم المؤسسةمراجعة التقارير المالية من قبل إدارة   .ت

 المستندات المساندة لعملية إعداد التقارير بشكل آمن.حفظ جميع البيانات و   .ث

  :الموازنة التقديرية العامة للمؤسسة

خــلال فتــرة )ســنة قادمــة( معبــرا  انشــطة المؤسســةتعمــل علــى برمجــة  ماليــة يمكــن تعريــف الموازنــة علــى انهــا خطــة
مــع توضــيح  هاعير امشــالمؤسســة و أهــداف بهــدف ضــمان تحقيــق للإيــرادات والمصــروفات عنهــا بكميــات وقــيم ماليــة 

 .وسائل تحقيق ذلك

تشــمل   يعمــل مســؤول الحســابات علــى إعــداد موازنــة تقديريــة ســنوية خــلال شــهر تشــرين الأول مــن كــل ســنة.   .أ
 ،ومشـاريع المؤسسـةطات الموازنة على جميع التكاليف والمصاريف المتوقعة خلال سـنة موزعـة حسـب طبيعـة نشـا

 .اصيل تلك الإيراداتتحتوي الموازنة على الإيرادات المتوقعة لتغطية تلك التكاليف والمصاريف مع بيان تف كذلك

ـــتم بحـــث ودراســـة ومناقشـــة الموازنـــة فـــي اجتمـــاع خـــاص يشـــارك بـــه المـــدير   .ب ، ومســـؤول التنفيـــذي للمؤسســـةي
 .سابات ومدراء الدوائر في المؤسسةالح

 )مجلس/لجنــة الإدارة( المؤسســةوأعلــى هيئــة إداريــة فــي  التنفيــذي للمؤسســةيــتم اعتمــاد الموازنــة مــن المــدير     .ت
 .حيث تتم المصادقة عليها

  :التقارير الدورية المطلوب إعدادها

 الشهري: التقرير المالي .1

قبـل مسـؤول الحسـابات بالتنسـيق مـع يتم إعداد تقرير مالي شـهري، خـلال أسـبوعين مـن انتهـاء كـل شـهر، مـن    .أ
 .ئياً من قبل مسؤول الحسابات والماليةنها التنفيذي للمؤسسة، ويتم اعتماده المدير

 : لي والشهري على التقارير التاليةيشمل التقرير الما   .ب

 الي والنشاطات والتدفقات النقديةبيانات المركز الم. 
  النشاطاتبيان مصاريف (Statement of Functional Expenses). 
 تلك الإيرادات والمبلغ المتبقي بيان إيرادات المؤسسة وأوجه صرف. 
 ويات البنكية لجميع أرصدة البنوكبيان أرصدة البنوك والتس. 
 لذمم الدائنة والمصاريف المستحقةتفاصيل أرصدة ا. 
 تقرير الرواتب الشهرية. 
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تشـــمل بيانـــات إيـــرادات ومصـــاريف البـــرامج والمشـــاريع علـــى مقارنـــة بـــين المصـــاريف الفعليـــة والمخصصـــات   .ت
 الموازنة.المعتمدة في 

 :يرادات والمصاريف الخاصة بالمنح. تقارير الإ2

يــتم اعتمــاد هــذه التقــارير مــن حــده )مصــاريف المــنح لكــل منحــة علــى م إعــداد تقريــر شــهري عــن إيــرادات و يــت   .أ
يعــرض التقريــر علــى المــدير  ثــم المنحــة(ل الحســابات ومــدير الــدائرة المســؤولة عــن المشــروع الــذي تخصــه مســؤو 
 يحتوي هذا التقرير على ما يلي: .للمؤسسة يالتنفيذ
  المصاريف الفعلية لكل بند من المنحة المعتمدة من قبل الممول و تقارير مقارنة لكل منحة تبن موازنة

من تاريخ  الحالي، وتراكميالمصاريف الفعلية لكل بند وذلك للشهر الموازنة و الموازنة، الفرق بين بنود 
 بدء مصاريف المنحة حتى نهاية الشهر.

 يتم مطابقة هذه إعداد تسوية بنكية لهذا الحساب و لمنحة، يتم في حالة وجود حساب بنكي خاص با
 .ان المقبوضات والمدفوعات للمنحةالتسوية مع بي

 : نة. تقارير نهاية السب

 يتم لذي تحدده هذه الجهات، أن وجد، و يتم إعداد تقارير للجهات المانحة وفقا للشكل والمضمون ا
 طرفهم.إرسال هذه التقارير للجهات المانحة في التاريخ المحدد من 

  قبل تقديم التقرير للجهات المانحة، يتم مراجعة واعتماد هذه التقارير من قبل مسؤول الحسابات، 
 .التنفيذي للمؤسسة من قبل المدير ايضا واعتمادها

 :. تقارير نهاية السنة3

 الحسابات.مسؤولية إصدار تقارير نهاية السنة تقع ضمن مسؤولية مسؤول     .أ

يـــتم إصـــدار التقـــارير والبيانـــات الماليـــة الخاصـــة بنهايـــة الســـنة الماليـــة، خـــلال شـــهر مـــن تـــاريخ انتهـــاء الســـنة   .ب
 المالية.

 :تقارير نهاية السنة ما يليتشمل   .ت

 م إعدادها خلال السنةالتقارير الشهرية التي ت . 
 لية المقارنة بالإضافة لعم سة الفعلية خلال السنة والموازنة،تقرير مقارنة سنوية وذلك لمصاريف المؤس

 .على حده ومشروع لكل برنامج
  النشاطات والتدفقات النقديةبيانات المركز المالي و. 
 بيان مصاريف ( النشاطاتStatement of Functional Expenses.) 
 وبيان أوجه صرف تلك الإيرادات والمبلغ المتبقي بيان إيرادات المؤسسة. 
  ويات البنكية لجميع أرصدة البنوكالتسبيان أرصدة البنوك و. 
 ميزان المراجعة. 



31 
 

  الشهرية.تقرير مقارنة أرصدة المصاريف 
 عة مقدماً ستحقة والمصاريف المدفو المصاريف الم. 
 تفاصيل الذمم المدينة والدائنة. 
 الجرد السنوي للمخزون، أن وجد. 
 يل الرواتب الشهرية المجمع للسنةتحل. 

قــرار التقــاريريــتم مراجعــة   .ث عرضــها علــى أعلــى ر التنفيــذي للمؤسســة، و الخاصــة بنهايــة الســنة مــن قبــل المــدي وا 
 .لأغراض المراجعة والنقاش المؤسسةهيئة إدارية في 

 البيانات المالية السنوية:

الهادفـة  غيـر المؤسساتمبادئ محاسبة وفقا لمبادئ المحاسبة الدولية و  يتم تحضير البيانات السنوية للمؤسسة   .أ
 للربح خلال فترة شهر من نهاية السنة المالية.

 البيانات المالية السنوية ما يلي: تتضمن    .ب

  العمومية(ركز المالي )الميزانية بيان الم . 
  )بيان النشاطات )الإيرادات والمصاريف. 
  بيان التدفقات النقدية. 
  الإيضاحات. 

  :المستنداتفظ البيانات والتقارير المالية و ح

يــتم حفـــظ جميــع المعلومـــات الخاصــة بالنظـــام المحاســـبي مــن الكمبيـــوتر بشــكل يـــومي علــى أقـــراص كمبيـــوتر     .أ
النسـخة مـن الأصـل فـي نظـام يـدوي حفـظ يـتم حفـظ الأصـل فـي مكـان آمـن و ( وفي حالة وجـود Backupخاصة )

 .مكان آمن آخر

الســــندات وعـــة كاملـــة مـــن التقـــارير الماليـــة و بعـــد إصـــدار البيانـــات الماليـــة الســـنوية المدققـــة، يـــتم حفـــظ مجم   .ب
 : لمحاسبية في ملف خاص يشمل ما يليا

 بيان المركز المالي والنشاطات والتدفقات النقدية. 
 بيان مصاريف النشاطات. 
  الإيرادات على مصاريف المؤسسة. وتوزيع هذهبيان إيرادات المؤسسة 
  البنكية لجميع أرصدة البنوكوالتسويات بيان أرصدة البنوك. 
  ميزان مراجعة . 
  المنح.تقارير 
 أستاذ جميع الحسابات. 

 .مدة سبع سنوات على الأقلل بالمؤسسةلخاصة يتم الاحتفاظ بجميع المستندات المحاسبية والتقارير المالية ا   .ت
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 :نظام الرقابة والضبط الداخلي :عشرستة 

 :تعريف

هو مجموع الإجراءات الداخلية المتبعة والتي تهدف إلى التأكد من صحة مختلف العمليات المالية والإدارية التي 
 ، وقد تم تقسيم مجموعة هذه الإجراءات إلى العناصر التالية: المؤسسةتنفذ في 

 تحديد المسؤوليات وفصل المهمات:   .1

ة يمكن من تقييم الأداء من الناحية الكمية والنوعية، ويؤدي إلى توفر تحديد وصف وظيفي محدد لكل موظف/
آليات رقابة داخلية متكاملة من قبل مهمة إدارية ومالية محددة على مهمة إدارية ومالية مكملة لها، ويتمثل فصل 

ام المحاسب ، وقيالمؤسسةالمهام في فصل عمليات إعداد وتسجيل أو إدخال العمليات المحاسبية عن النقد في 
وكذلك فصل مهمة تسجيل حركة دوام  ،بإجراء جرد للنقد المتوفر وتطابقه مع الأرصدة الدفترية بتاريخ محدد
    الموظفين عن مهمة إعداد كشف الرواتب الذي يقوم به القسم المالي.

  إجراءات المراجعة الداخلية: .2

بعد  المؤسسةبعد إعداد مختلف المستندات والقيود المحاسبية يتم المصادقة عليها من قبل مسؤول المالية في 
    التأكد من ان هذه المستندات معززة بفواتير أو قرارات إدارية ومستندية لشروط الضبط الداخلي المتبعة.

 نظام الرقابة على النقد في الصندوق ولدى البنك:   .3

المؤسسة دينار بشيك مسحوب على حساب  111يتعدى لا مبلغ بأ. يتم تخصيص سلفة نقدية للمصاريف النثرية 
في البنك، وبعد انتهاء مبالغ السلفة النثرية يتم إعداد كشف خاص بالمصاريف النثرية ورصيد السلفة في نهاية 

ة عليه. أما بالنسبة للإيرادات النقدية لمختلف للمصادق التنفيذي الفترة بحيث يدقق من قبل المحاسب ويقدم للمدير
فروع المؤسسة فيجب توريدها إلى المركز الرئيس ولا يجوز الصرف النقدي من هذه الإيرادات مباشرة لأن تغذية 

 الصناديق تتم من خلا شيكات مسحوبة على بنك الجمعية. 

 ب. الرقابة على البنوك: 

 أثنين من واحد او ليها مجتمعين كل من رئيس المؤسسة و عملية الصرف تتم من خلال شيكات يوقع ع
 الإدارة. /لجنةمجلس

 للمؤسسة. التنفيذي ديرميتم عمل مطابقات بنكية شهرية مع البنوك وتقديمها مع تقرير شهري للبنك لل    

 نظام الرقابة على المشتريات:    .4

  في المؤسسة للحصول على موافقة المستوى الإداري  /السكرتيرةتقديم طلب شراء إلى المساعدة الإدارية
 بعد التأكد من ضرورته وتوفر رصيد له في الموازنة.  المؤسسةالأول في 

  أردنيدينار  211استدراج عروض للمشتريات التي تزيد عن . 

    .تشكيل لجنة مشتريات لمناقشة العروض المقدمة واتخاذ قرار بالإحالة 

   .إعداد أمر شراء 
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    إعداد مذكرة استلام مواد توقع عليه الجهات المستلمة بعد التأكد من الكمية ومطابقتها للمواصفات
 المحددة. 

   .تدقيق فاتورة المورد للتأكد من صحة الأسعار ومطابقتها للعرض     

 نظام الموظفين والرواتب:    .5

  موظف خة للحفظ في ملف الة، نسخة للموظف ونس/إعداد اتفاقيات عمل ومسمى وظيفي لكلل موظف
 شروط العمل والراتب المخصص للوظيفة. ويحدد بالاتفاقية الوظيفية 

  ة ووظيفتها يحدد فيه رقم الموظف/ /السكرتيرةإعداد كشف دوام يومي بإشراف ومراقبة المساعدة الإدارية
 وساعات بدء الدوام والمغادرة والغياب. 

  ة.الموظف/ إجازاتلمتابعة أرصدة  بالإجازاتعمل نموذج خاص 
  جمالي الاقتطاعات والراتب الصافي الذي يتم إعداد كشف راتب شهري يحدد به إجمالي المستحق وا 

في البنك بحيث يكون صرف الراتب  رسالة خاصة إلى حساب الموظف/ة الشخصي تحويله عبر
  بطريقة التحويل عبر البنك.
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 : الرئيسية يات القانونيةجعالمر عشر: سبعة 
 م بشأن الجمعيات الخيرية والهيئات الأهلية.2111( لسنة 1. قانون رقم )1

 . قانون العمل الفلسطيني.2
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 :مساعدة نماذجعشر:  ثمانية

 ( 1نموذج رقم :)نموذج سجل المصاريف. 
  نموذج بطاقة الصنف(: 2)نموذج رقم. 
 ( 3نموذج رقم :)نموذج جرد المخزون. 
 ( 4نموذج رقم :)نموذج الإيرادات الشهرية/المبيعات. 
 ( 5نموذج رقم :)نموذج الشيكات الصادرة الآجلة. 
 ( 6نموذج رقم :)نموذج الشيكات الواردة الآجلة. 
 ( 7نموذج رقم :)نموذج حساب زبون. 
 ( 8نموذج رقم :)نموذج حساب ضريبة القيمة المضافة. 
 ( 9نموذج رقم :)نموذج حساب مورد. 
 بنكالنموذج حسابات (: 11رقم ) نموذج. 
 ( 11نموذج رقم :)نموذج حسابات الصندوق. 
 ( 12نموذج رقم :)نموذج تلخيص الأجور الشهرية. 
 ( 13نموذج رقم :)نموذج حصر الموردين المعتمدين. 
 ( 14نموذج رقم :)نموذج طلب اسعار. 
 ( 15نموذج رقم:)  أسعار.نموذج تحليل 
 ( 16نموذج رقم:)  مورديننموذج تقييم. 
 ( نموذج متابعة مالية لنشاط معين/مشروع17نموذج رقم :). 
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 (9)نموذج رقم 
 نموذج سجل المصاريف

 الشهر المصاريفبنود 
 90 99 94 5 8 1 6 9 0 1 0 9 رواتب وأجور

                         استهلاك
                         فوائد قروض
                         فوائد أخرى

                         تنقلات
                         إيجارات

                         عمولات بنكية
                         صيانة سيارات

                         عمولات تحصيل ومبيعات
                         بريد وهاتف

علان                          دعاية وا 
                         تامين وترخيص

                         مصاريف متفرقة أخرى
                         سفر

                         مياه وكهرباء
                         ضيافة

                         رسوم واشتراكات
                         قرطاسيه
                         مكافآت

                         فروق عملة
                         م. تدقيق واستشارات

                         م. كمبيوتر
                         تبرعات
                         اخرى

                         الإجمالي 
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 (0)نموذج رقم 
 بطاقة الصنفنموذج 

 المستودع: وحدة القياس )                ( اسم الصنف: رقم الصنف:
 الرصيد صرف او استخدام استلام او شراء التاريخ
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 (1)نموذج رقم  
 جرد المخزوننموذج 

  التاريخ  المستودع رقم الصفحة:
 القيمة الكلية تكلفة الوحدة الفارق كمية بطاقة الصنف كمية الجرد الصنف

      
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

   الإجمالي
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 (0)نموذج رقم  
 المبيعاتالإيرادات الشهرية/نموذج 

 الشهر................................  رقم الصفحة...........................................
 الربح المتراكم الربح الرصيد المتراكم السعر الفاتورة -رقم الطلبية اسم الزبون التاريخ
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 (9)نموذج رقم 
 الشيكات الصادرة الآجلةنموذج 

 الحساب................................ العملة )            (اسم البنك.........................................  رقم 
 رقم الصفحة )            ( 

 تاريخ التحصيل الزبون -المورد تاريخ الاستحقاق العملة المبلغ رقم الشيك التاريخ
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 (6)نموذج رقم 
 الآجلة الواردةالشيكات نموذج 

 الحساب..........................................   العملة )            (اسم البنك................................  رقم 
 رقم الصفحة  )            (

 تاريخ التحصيل الزبون -دالمور  تاريخ الاستحقاق العملة المبلغ رقم الشيك التاريخ
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 (1)نموذج رقم 
 زبونحساب نموذج 

 الزبون.........................................  رقم الحساب............................................ العملة )            (اسم 
 رقم الصفحة )            ( 

 الرصيد البيان تسديدات رقم الفاتورة مبيعات رصيد سابق التاريخ
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 (8)نموذج رقم  
 ضريبة القيمة المضافة حسابنموذج 

 تاريخ تقديم الكشف الدورة
 المبلغ

 اعادة دفعات رصيد اعادة رصيد دفعات
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 (5)نموذج رقم 
 مورد حسابنموذج 

 (        اسم المورد..........................................................  رقم الحساب.............................  العملة   )    
 رقم الصفحة  )            (  

 الرصيد البيان تسديدات رقم الفاتورة مشتريات رصيد سابق التاريخ
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 (94)نموذج رقم 
 حسابات البنكنموذج 

 البنك..............................  رقم الحساب...........................  العملة )            (اسم 
 رقم الصفحة  )            (  

 الرصيد الزبون -المورد البيان مسحوبات إيداعات التاريخ
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 (99)نموذج رقم  
 الصندوقحسابات نموذج 

 العملة )            (                                                    رقم الصفحة  )            (  
 الرصيد الزبون -المورد البيان مدفوعات مقبوضات التاريخ
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 (90)نموذج رقم 
 الأجور الشهرية نموذج تلخيص

 نوع العمل: رقم الهوية: :الموظفاسم 
 تاريخ بداية العمل:   

 الموظف توقيع الأجر الإجمالي الأجر اليومي عدد الأيام عدد الساعات الشهر
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

           المجموع
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 (91)نموذج رقم 
 الموردين المعتمدين نموذج حصر

 البريد الالكتروني الفاكسرقم  رقم الهاتف /تخصص الموردالبيان الاسم الرقم
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 (90)نموذج رقم 
 طلب اسعار نموذج

 :اسم الجمعية 
 :العنوان وارقام الاتصال 

المبلغ  السعر  الكمية الوحدة البيان الرقم
 الإجمالي

 ملاحظات

       

       

       

       

       

       

       

       

      المجموع

 ملاحظات:
 إعلامنا باستلام النموذج والرغبة في تقديم العرض. الرجاء 

 :اخر موعد لتقديم العروض 

 :الرجاء إعادة النموذج بعد تعبئته الى 
 :مكان التسليم 

 .يحق قبول العرض بالكامل او جزء منه 

 :طريقة الدفع 

 اسم المورد:
 العنوان وأرقام الاتصال:

 الختم والتوقيع:
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 (99)نموذج رقم 
 اسعار تحليل نموذج

 العرض الثالث العرض الثاني العرض الأول البيان الرقم

 اجمالي سعر وحدة اجمالي سعر وحدة اجمالي سعر وحدة

           

           

           

           

           

           

           

           

          المجموع

 :العرض الذي تم اختياره 
 :المصادقة 

 :التاريخ 
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 (96)نموذج رقم 
 تقييم موردين نموذج

  اسم الشركة او المورد

  العنوان

  رقم التلفون

  رقم الفاكس

  البريد الالكتروني ان وجد

  تاريخ بداية التعامل معه

 التسهيلات الضعيفة التسهيلات الجيدة

  

  

  

  

 مراجعة وتقييم الأداء
 كالتالي: 5-1يتم تقييم المورد على سلم درجات من 

 ممتاز. 5  جدا. جيد 4  جيد. 3   مقبول. 2ضعيف    .1

  يستجيب لطلبات عرض الاسعار في الوقت المناسب 

  يعطي عرض الأسعار بوضوح مع المعلومات المناسبة

  يمنح اسعار مناسبة للبضاعة

  يسلم البضاعة حسب المواعيد المتفق عليها

  يسلم البضاعة حسب الكميات والجودة المتفق عليه

  يعطي نصائح مهنية في المجال المختص فيه

  يسلم فواتير دقيقة وفي المواعيد المحددة

  يوما لتسديد قيمة الفواتير  31يمنح

  يرد البضاعة عندما تستحق ان ترد

 التوصيات

 المورد.نوصي بقوة وبدون تحفظ متابعة التعامل مع هذا 

نوصي متابعة التعامل مع هذا المورد على شرط ان يقوم بعمل التحسينات التالية في غضون الثلاثة 
 اشهر القادمة )مثلا(:

 نوصي بعدم التعامل هذا المورد.

 لجنة التقييم

 التوقيع: الاسم:

 التوقيع: الاسم:

 التوقيع: الاسم:
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 (91)نموذج رقم 
 معين/مشروع متابعة مالية لنشاط نموذج

 13/31مشروع.........................لسنة ....... المنتهية في نشاط معين/بيان بالتدفقات النقدية ل

 البند 
  
  

 الأشهر

3 1 1 4 5 6 

 فعلي  مخطط  ي فعل مخطط  فعلي  مخطط  فعلي  مخطط  فعلي  مخطط  فعلي  مخطط 

                        الأرصدة الابتدائية

                        الايرادات النقدية

                        المبيعات النقدية

                        ايرادات اخرى

                         مجموع الايرادات

                        المدفوعات النقدية

                        مشتريات

                        رواتب واجور

                        مواصلات ونقل

                        مصروفات اخرى

                        سداد مستحقات قرض

                        ضرائب

                         مجموع المصروفات

                         الرصيد الختامي

 


