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وإستجابة  لموائمة التوسع في عمل المؤسسة الماليتم تعدیل وتطویرالنظام 

ات التي تقدمھا المؤسسة، وقد تم موالخد المھني وتحسین جودة الأداء للتطویر
ل مجلس الإدارة في إجتماعة بتاریخ ومناقشتھ وإقراره من قب عرضھ

8/6/2010. 
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 ةـالباب الأول: مقدم

 :ھویة الإئتلاف 1.1
بمبادرة عدد من مؤسسات المجتمع المدني العاملة  2000الائتلاف من أجل النزاھة والمساءلة أمان تأسس عام 

وحقوق الإنسان والحكم الصالح والتي تتمتع بمصداقیة ودعم المجتمع الفلسطیني، والتي  في مجال الدیمقراطیة
وحدت جھودھا في إطلاق برنامج وطني لمكافحة الفساد وتعزیز قیم النزاھة ومبادئ الشفافیة ونظم المساءلة في 

 القطاعات الفلسطینیة المختلفة والمساھمة في بناء نظام النزاھة الوطني.
 

 :ؤیاالر 1.2
 .مجتمع فلسطیني خالي من الفساد

 

 :الرسالة 1.3
 .بناء نظام نزاھة وطني

 

 :الأھداف الإستراتیجیة 1.4
	.ثقافة وممارسات الجمھور الفلسطیني مساندة ومنخرطة في مبادرات مواجھة الفساد في المؤسسات العامة .1
منسجمة مع قیم النزاھة  ھورممارسات القیادات والعاملین في المؤسسات العامة المقدمة لخدمات الجم .2

	.ومبادئ الشفافیة ونظم المساءلة
	.المساھمة في إیجاد مؤسسات ومبادرات وتشریعات فعّالة في مجال مكافحة الفساد على المستوى المحلي  .3
	.تجاه تحقیق رسالتھا ورؤیتھا أمان أداءتحسین  .4

	

 :الأھداف المرحلیة 1.5
 .من قیادات المجتمع لدعم تعمیم مبادرات مواجھة الفسادلتأثیر على صناع الرأي العام والمھتمین ا .1
 تمكین المؤسسات الأھلیة الوطنیة والقاعدیة من تقدیم برامج التوعیة والإرشاد المجتمعي. .2
 والمتابعة والمحاسبة. موالتقییالرقابة  وإجراءات أنظمةتطبق   والأھلیةالمؤسسات الحكومیة  .3
	.والأھلیةالحكومیة  قدوة في المؤسساتتعمیم نموذج الموظف  .4
 .تمكین المؤسسات والمبادرات المجتمعیة من استحداث و/ أو تفعیل البرامج الخاصة بمكافحة الفساد .5
	.تفعیل وتقویة أدوار الھیئات الرسمیة في جھود مكافحة الفساد .6
	.المساھمة في خلق بیئة قانونیة مناوئة للفساد .7
 .تجاه معاییر النزاھة والشفافیة أنظمتھا الداخلیةسیاساتھا وتطویر أمان النموذج القدوة من خلال  .8
	.بناء قدرات كادر أمان .9
	.ودولیا إقلیمیاتعزیز علاقات التشبیك والتنسیق  .10

 :عمل أمان تاستراتیجیا 1.6
وتعاوني في العمل مع مختلف الشركاء من الحكومة ومن المجتمع المدني، والتركیز ایجابي  توجھ: تبني أولا

إجراء وقائي نشاطات والإجراءات التي تعزز قیم النزاھة ومبادئ الشفافیة ونظم المساءلة كـ على الفعالیات وال
ضد انتشار الفساد في المجتمع الفلسطیني. والعمل على قضایا النزاھة والمساءلة والشفافیة ومكافحة الفساد 

 كعملیة مستمرة طویلة الأمد وشاملة.
 

بھ) مظاھره وأثاره المدمرة خاصة في الخدمات العامة المقدمة للجمھور التركیز على تناول الفساد (أسباثانیا: 
مختلف الشركاء في المجتمع الفلسطیني (الحكومي وغیر وتشجیع  من مختلف القطاعات، و(آلیات مواجھتھ).

الحكومي) للمشاركة في إعداد وتبني وتطویر وتنفیذ خطة عمل وطنیة لمكافحة الفساد، كمبادرة من المجتمع 
 مدني. وقد حرصت أمان على عقد مؤتمر سنوي لذلك.ال

 

في تطبیق الفعالیات المختلفة بعیدا عن عملیات الاستقطاب السیاسي وغیر فئوي ، مستقل ثالثا: إتباع توجھ مھني
 باعتباره عمل مفتوح للجمیع للمشاركة بھ ولیس مجالا للمعارضة لتصفیة حسابات مع الآخرین.

 

مھور على المشاركة في نشاطات مواجھة ھذه الظاھرة وتعزیز البیئة المضادة لھا، الج مشاركة رابعا: تشجیع
 وذلك بالتوجھ إلى ممثلي قطاعات متنوعة بھدف رفع وعیھم بالموضوع وبأھمیة دورھم في محاصرة الفساد.

 

	:أمانالبنیة التنظیمیة للإدارة المالیة في  1.7
 .ینالي والمحاسبتتكون الوحدة المالیة في أمان من المدیر الم
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 :النظام ھذا كیفیة استخدام 1.8
بمرجع مفصل عن سیاسات وإجراءات الشؤون  ھو تزوید المؤسسة والمسؤولین في المؤسسة النظامھدف ھذا 

عند الحاجة كمرجعیة للعمل بحیث یتم الرجوع إلى القسم أو الجزء المعني من ھذا  النظامالمالیة. یستخدم ھذا 
 بھ.للاسترشاد  النظام

كل جزء فیھ إجراءات عامة ومتطلبات ضروریة لفعالیة السیاسات یحتوي  ،إلى عدة أجزاء النظامیقسم ھذا 
 .صلة لكل نشاطوالإجراءات وكذلك یشتمل على الإجراءات المف

 إلى: النظامیقسم ھذا 
 .المحاسبة (النظام المحاسبي) •
 .التقاریر المالیة •
 .البنوكوالنقد  •
 .مج والمشاریع (المنح والإیرادات)الإدارة المالیة للبرا •
 .التقدیریة وازناتالم •
 .لمشتریاتا •
 .العطاءات •
 .الرواتب •
 .الموجودات الثابتة •
 .التدقیق الخارجي •
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 )النظام المحاسبيالمحاسبة (الباب الثاني: 

 :النظام المحاسبي 2.1
 :لھدفا 1

حاسبي ھو المحاسبة على الموارد المالیة للمؤسسة تبعا لمبادئ المحاسبة الدولیة لھدف الأساسي للنظام الما
وبطریقة تعمل على تعزیز نظام الرقابة للربح،  ھادفةغیر الوالمبادئ المحاسبیة الخاصة بالمؤسسات 

وتحافظ على اكبر قدر ممكن من الفصل في المھام والصلاحیات مع المحافظة  أمانوالضبط الداخلي في 
 على سیر العمل.

  :والمسؤولیات والصلاحیات التطبیق 2
المالیة للمؤسسة في السجلات  لمعاملاتلتبویب التسجیل والذه السیاسات على كل عملیات ھتطبق 

وتقع مسؤولیة تطبیق ھذه السیاسات ضمن مسؤولیة المدیر التنفیذي والمدیر المالي. كما أن أي  .المحاسبیة
 للمؤسسة واعتماد مجلس الإدارة. المدیر التنفیذيأن یتم بتوصیة من  تغییر على ھذه الوثیقة یجب

 

	 :العامةالمحاسبیة  السیاسة 2.2
	:والتطبیقالھدف  1

لدى مسك سجلاتھا  أمانقبل من  إتباعھاو التعریف بالسیاسات والمعاییر المحاسبیة الواجب ھا ھالھدف من
داد التقاریر المالیة وذلك للتأكد من ان ھذه المبادئ المحاسبیة وخلال عملیة تسجیل الحركات المحاسبیة واع

المالیة الامریكي والتعلیمات والسیاسات تتماشى مع معاییر المحاسبة الدولیة والمعاییر الصادرة عن مجلس 
استخدام  إن ھادفة للربح الصادرة عن المعھد الامریكي للمحاسبین القانونیین.غیر الالمحاسبیة للمؤسسات 

على إعداد بیانات مالیة تعطي صورة واضحة عن الوضع المالي   أمانئ یساعد قسم المالیة في ھذه المباد
على كافة العملیات  النظامتطبیق ھذا  ویتم. وأیة جھة أخرى تحتاج لھذه البیانات المالیة أمانلإدارة 

 المالیة.التقاریر  إعدادالمحاسبیة وفي عملیة 
	 :المحاسبي الأساس 2

الاستحقاق المحاسبي حیث یتم الاعتراف بالایرادات وتسجیلھا حال تحققھا ویتم  أساسع بأتبا أمانتقوم 
   .بغض النظر عن قبض او دفع النقد الاعتراف بالمصاریف وتسجیلھا حال حدوثھا

 

	:العملات 2.3
لار یتم تحویل المعاملات التي تتم بالعملات الاخرى الى الدو الأمریكيبسجلاتھا بالدولار  أمانتحتفظ 

یة والتي النقدیتم تحویل الموجودات والمطلوبات(. ر الصرف السائدة بتاریخ المعاملةالامریكي وفقا لاسعا
) بالعملات الاجنبیة بتاریخ البیانات المالیة الى الدولار الامریكي وفقا لاسعار سیتم تحویلھا الى النقد

و خسائر تنتج عن التغیر في اسعار أرباح أیة ظھار أإیتم  حیث الصرف السائدة في تاریخ البیانات المالیة.
 الصرف في قائمة انشاطات .
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	:المنح 2.4
	الوعود بتقدیم منح: 1

عطاء إمعالجة الوعود بتقدیم المنح تعتمد على وجود او عدم وجود شروط على اعطاء المنحة. الوعود ب
في حالة استلامھا خلال سنة اما مشروطة تظھر في البیانات كذمم بالقیمة الصافیة المتحققة غیر الالمنح 

 وقع استلامھا خلال السنوات القادمة فتظھر بناءا على القیمة الحالیة لھذه الوعود.مشروطة المتغیر الالوعود 
لا یتم فالوعود بتقدیم المنح المشروطة والتي یرتبط تقدیمھا عادة بتحقیق شرط معین في المستقبل أما 

وبالتالي فان تحقق  أمانن استلامھا یرتبط عادة بتحقیق شرط خارج سیطرة تسجیلھا في البیانات المالیة لا
لھا یلذلك لا یتم تسجیل ھذه الوعود الا عند تحقق ھذا الشرط حیث یتم في حینھ تسج ،ھذا الشرط غیر مؤكد

 كمنح غیر مقیدة.
	:منح على شكل خدماتال 2

وف بناء على نوع نح وكأصل أو مصرم كإیرادات ھافي حال استلامیجب أن تسجل الخدمات الممنوحة  
ظھر حسب قیمتھا العادلة في تاریخ تمن منح ویجب ان  كإیراداتظھر الخدمة الممنوحة. كما ویجب أن ت

 الحصول على المنحة.
	الممنوحة: والأجھزةالمعدات  3

 المعدات والاجھزة الممنوحة تسجل حسب قیمتھا العادلة في تاریخ الحصول على المنح.
ع الجھة المانحة على مدة استعمال الاصول یجب ان تسجل كمنح مقیدة والتي یعاد تصنیفھا كمنح م تاذا اتفق

 كإیرادات والأجھزةالقیود تسجل المعدات  تلكفي حالة عدم وجود مثل  .غیر مقیدة بعد مرور الوقت المحدد
 غیر مقیدة .

	ممنوحة:بضائع وتجھیزات   4
كمنح یجب ان تسجل وتظھر في البیانات المالیة حسب  أمانالمواد والاصول الاخرى التي تحصل علیھا 
 قیمتھا العادلة في وقت الحصول على المنحة.

 

	:تسجیل المصاریف 2.5
على مبدأ الاستحقاق وتسجل المصاریف كنقص في  یتم تسجیل المصاریف في الوقت الذي حصلت فیھ بناءً 

ھي: مصاریف برامج و مصاریف  أقسامثلاثة  إلىویتم تقسیم المصاریف  مقیدة.غیر الالموجودات صافي 
 مصاریف تجنید اموال.اداریة وعمومیة و 

 

	:الإیراداتتسجیل  2.6
من المنح وفقا لوجود او عدم  أمان إیراداتیتم تسجیل و الاستحقاق.بناءا على مبدأ  الإیراداتیتم تسجیل 

یتم اعتبار أي منحة كما و ادات.و طبیعة اوجھ صرف تلك الایرأنحة على وقت اوجود قیود من الجھة الم
نحة حیث یتم تسجیلھا كمنحة كمنحة غیر مقیدة الا اذا وجدت قیود على استخدام ھذه المنحة من الجھة الما

 .مقیدة
 

	:المستندات المحاسبیة 2.7
 استخدام السندات الرئیسیة التالیة: أمانیتوجب على 

 .سند القبض •
 .سند الصرف •
 .سند القید •
 .طلب الشراء •
 .تغطیة النفقات طلب •
 .سند استلام •

 

	:المحاسبیة السجلات 2.8
 :أمانیجب ان یوفرھا النظام المحاسبي المستخدم في  التي السجلات

 سجل الیومیة العامة. •
 الفرعیة. الأستاذالعام وسجلات  الأستاذسجل  •
 دفتر صندوق المصاریف النثریة. •
 سجل البنك. •
 نموذج تسویات حسابات البنوك. •
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 الثابتة. سجل الموجودات •
یتم الاحتفاظ بالسندات والسجلات المحاسبیة لمدة سنتین. بعد السنتین تحفظ السندات والسجلات في الارشیف 

 سنوات قبل اتلافھا.  8لمدة 
 

	:خارطة الحسابات 2.9
من  بإقراریتم  نأیجب  حساباتالى خارطة . أي تغییر علأمانمن قبل  ةموحدالحسابات الیتم اعتماد خارطة 

 یر المالي.المد
 

	:القیود المحاسبیة 2.10
  .یتم تحضیر القیود المحاسبیة یومیا وذلك من قبل المحاسب •
 .من قبل المدیر الماليیتم ترحیل القیود المحاسبیة الى النظام المحاسبي  •
عكسي  عن طریق استخدام سند قید تعدیلي/ في القیود المحاسبیة یتم معالجتھ في حالة اكتشاف خطأ •

 قید المحاسبي الصحیح.وتسجیل ال
 على المستندات المدعمة لھا. ادخال القیود المحاسبیة بناءً یتم  •
 . بأمان ةالخاصت على دلیل الحسابا تم تصنیف القیود المحاسبیة بناءً ی •

 

	 :الموارد المالیةتسجیل وتصنیف  2.11
ً یتم تقسیم الم  ائم.قیدة بشكل دم، ووارد الى ثلاث اقسام: غیر مقیدة، مقیدة مؤقتا

مقید من المقیدة، صافي ایرادات الخدمات المقدمة، الدخل غیر غیر التضم المنح  :مقیدةغیر الالموارد  •
 الاستثمار .... الخ. تعتبر الموارد غیر مقیدة الا اذا كان ھنالك قیود على استخدامھا من قبل المانح. 

•  ً خلال فترة معینة، او تلك التي یتم  تستخدم لھدف معین او تضم الموارد التي :الموارد المقیدة مؤقتا
 استثمارھا لفترة معینة. 

تضم الموارد التي یتم فرض قیود على استعمالھا بطریقة معینة او تلك  :الموارد المقیدة بشكل دائم •
 التي یتم استثمارھا بحیث یكون الدخل الناتج عن ھذا الاستثمار مقید بصورة دائمة. 

 

	:التقاریر المالیة 2.12
حدى وسائل الإدارة العلمیة الحدیثة وقد نمت مؤخرا أھمیتھا نتیجة إالتقاریر الدوریة (المالیة وغیر المالیة)  تعتبر

لتطور وتوسع العمل وتوسع الأنشطة وتعددھا، مما جعل من الصعوبة إحكام الرقابة علیھا بشكل مباشر. 
اریة المتمثلة في التخطیط والتنظیم والتنسیق وتستخدم التقاریر من قبل الإدارة العلیا في مختلف الوظائف الإد

 والرقابة. ولكي تحقق التقاریر الغایة منھا فانھ لا بد أن تتوفر فیھا الصفات التالیة:
فترة  عن: لكي تتحقق ھذه الصفة في التقاریر الإداریة والمالیة یجب أن ترفع ھذه التقاریر الملائمة •

للإدارة استیعاب وفھم المعلومات المتضمنة فیھا بسھولة محددة في الوقت المناسب وذلك حتى یتسنى 
 ومن ثم اتخاذ ما یلزم من إجراءات. 

: یجب أن یتم إعداد التقاریر والبیانات المالیة المرفوعة للإدارة ضمن أسس رقابیة الدقة (الموثوقیة) •
 لومات. سلیمة بحیث یتم التأكد من سلامة ودقة محتویات تلك التقاریر وعدم تحیز ھذه المع

: تطبیق السیاسات والإجراءات المالیة والمحاسبیة بثبات على جمیع النشاطات  مراعاة مبدأ الثبات •
 بغض النظر عن مصدر تمویلھا.

: یفضل عند إعداد البیانات المالیة أن یتم مقارنتھا (إن أمكن) مع مراعاة مبدأ المقارنة في البیانات •
 المالیة لسنوات السابقة.فترات مالیة سابقة أو مع نفس الفترات 

والمبادئ المحاسبیة المتعارف  )IFRSالتقاریر المالیة تحضر وفقا لمعاییر التقاریر المالیة الدولیة ( •
 للربح.ھادفة العلیھا في قطاع المؤسسات غیر 

 

 :ةأنواع التقاریر المالی 2.13
	 :التقاریر الشھریة والربع والنصف سنویة 1

تسویة بنكیة وي على بیان المصاریف الوظیفیة والربع والنصف سنویة أن تحتیجب على التقاریر الشھریة و
دینة والدائنة في تقریر الرواتب وتفصیلات عن الصندوق والذمم المحساب بنكي كما بتاریخ التقریر و لكل

 .الأداء الفعلي والمقدر لكل مشروعتقریر مقارنة بین نھایة كل شھر و
تراجع  أنیجب لشھریة والربع والنصف سنویة من مسؤولیة المدیر المالي. وتكون مسؤولیة اعداد التقاریر ا

   .المدیر التنفیذيویصادق علیھا من قبل 
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 :تقریر نھایة السنة 2
ومن المفضل اعتماد السنة المالیة  شھرا.عشر  يالمالیة والتي تتكون من اثن سنتھا أمانتحدد   •

 المیلادیة.للمؤسسة السنة 
 لیة السنویة ھي من مسؤولیات المدیر المالي.التقاریر الما إعداد •

 :البیانات المالیة السنویة 3
ت المالیة السنویة وفقا لمتطلبات المعیار المحاسبي رقم ابیانالر یتحضب یقوم المدیر المالي أنیجب  •

SFAS 117  والصادر عن مجلس معاییر المحاسبة المالیة الامریكي والخاصة بالبیانات المالیة
المالیة یجب أن تحتوي البیانات ھادفة للربح وذلك خلال شھر من نھایة السنة المالیة . غیر الللمؤسسات 

 :  تيالآللمؤسسة على 
ü بیان المركز المالي. 
ü بیان النشاطات. 
ü بیان التدفق النقدي. 
ü الملاحظات. 
ü بیان المصاریف الوظیفیة. 

وذات درجة من الخبرة  من قبل مؤسسة تدقیق حسابات مؤھلة قالبیانات المالیة یجب ان تدق •
 ً دلة التدقیق الخاصة بالمؤسسات لأ والمصداقیة. ویجب ان یتم التدقیق وفقا للمعاییر الدولیة للتدقیق ووفقا

 .لقانونیینالامریكي للمحاسبین اھادفة للربح والصادرة عن المعھد غیر ال
 .ة المالیةمن انتھاء السن أشھرثلاثة یجب ان تصدر البیانات المالیة المدققة خلال  •
 من قبل وكذلك المدیر التنفیذيعلیھا من قبل  لمالیة السنویة المدققة والموافقیجب مراجعة البیانات ا •

 لعامة للمصادقة علیھا واقرارھا.وذلك قبل عرضھا على الھیئة ا أمان إدارةمجلس 
 

	 :المحاسبیةتر ادفال إغلاق 2.14
	واحد من نھایة الشھر. أسبوعشكل شھري وذلك خلال غلاق السجلات المالیة بإیقوم المحاسب ب أنیجب  1
مراجعة للذمم والمصاریف المستحقة في نھایة الشھر للتاكد ان المبالغ المسجلة یقوم المحاسب بعملیة  2

صحیحة ومعقولة. ھذه المراجعة یجب ان تشمل الفوائد، حقوق الموظفین، الكھرباء والمیاه والھاتف 
	والخدمات المھنیة.

بمراجعة المصاریف المدفوعة مقدما مثل التأمین والایجار وعقود الصیانة السنویة المحاسب كذلك یقوم  3
	وعقود الاتصالات والشبكات والدوریات في نھایة كل شھر.

	لحسابات خلال الشھر وذلك للتقلیل من العمل المطلوب في اخر الشھر.ایجب القیام بمراجعة وتحلیل  4
عملیات التقییم وقعة والحسابات التي یجب شطبھا وغیرھا من للخسائر المتیجب تقدیر المخصصات  5

	.الاخرى بشكل دوري
	.سابات الاستاذ العام قبل الاغلاقطابق مع حتتقارن وت أنجمیع التقاریر یجب  6
	.یعدل قبل الاغلاقأي تعارض یجب ان یفحص و 7

 

 :المالیةالقیود التعدیلیة في نھایة السنة  2.15
دق من المدیر المالي. اذا الحسابات المیزانیة العمومیة واعادة التصنیف یجب ان تصلة جمیع التعدیلات المرحّ 

. التعدیلات الروتینیة یتم المدیر التنفیذيفیجب اعتمادھا من قبل  ،تعدیلات تتعلق بامور غیر روتینیةكانت ال
ب تدعیم جمیع التعدیلات دولار امریكي. كما یج 5,000ادت قیمتھا عن اذا ز المدیر التنفیذياعتمادھا من قبل 

 بوثائق. التصنیف وإعادة
 

  :حفظ المعلومات المحاسبیة  2.16
 .بشكل یومي )back upیة المخزنة على جھاز الكمبیوتر (من المعلومات المحاسب بأخذ نسخ احتیاطیة أمانتقوم 

  ستندات المؤیدة.ھذه النسخ یتم الاحتفاظ بھا بمكان امن بعید عن مكان وجود كمبیوتر المحاسبة او الم
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 ثالثالباب ال
 النقد والبنوك
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 والبنوك نقدالالباب الثالث: 

 :النقد والبنوك 3.1
ضع الخطوط العریضة للأنشطة المتعلقة بالنقد والبنوك ولضمان أن كل عملیات النقد و الى تھدف ھذه الإجراءات

دونة في البیانات المالیة. بالإضافة إلى ذلك, فان والبنوك والأرصدة معطاة الصلاحیة، مضمونة ومصنفة، وم
المختلفة  السیاسات والإجراءات ھنا ستضمن وجود الرقابة الملائمة لضمان توفر النقد واستخدامھ لعملیات أمان

 دون أي إعاقة. تنطبق السیاسات والإجراءات في ھذا القسم على كل العملیات النقدیة والبنوك للھیئة.
مسؤولیة احتیاجات المؤسسة  للسیولة الیومیة على عاتق المدیر التنفیذي والمدیر المالي.  تقع :المسؤولیة

ولتحقیق ذلك تبقي الھیئة حسابات بنكیة جاریة للعملات المحلیة، وحسابات بنكیة إیداعات وقتیة للعملات 
 الأجنبیة.

 

 :النقد لدى البنوك 3.2
روریة وفقا لعملیاتھا ومتطلباتھا المالیة مع مراعاة الاحتفاظ حتفظ بالحسابات البنكیة الضتأن  على أمان یجب •

ابعة والرقابة بأقل عدد ممكن من الحسابات والتعامل مع اقل عدد ممكن من البنوك وذلك لتسھیل عملیة المت
	:إلىبشكل عام تقسم حسابات أمان البنكیة ، وعلى ھذه الحسابات

 :حسابات جاریة •
ü             العملة المحلیةب. 
ü              الأجنبیةبالعملات. 

 :حسابات ودائع •
ü              بالعملة المحلیة. 
ü               الأجنبیةبالعملات. 

	ھذه الحسابات البنكیة یجب ان تستخدم حسب حاجات أمان. •
فیذي . على المدیر التنالأجنبیةیتم استثمار الزیادة المؤقتة في النقد في حسابات ودیعة بالعملة المحلیة او  •

، وذلك وبالعكسوالمدیر المالي ان یقررا المبالغ التي یتم تحویلھا من الحساب الجاري الى حساب الودیعة 
للفترات المستقبلیة في حالة المبالغ الخاصة بمنح ومساعدات  ةبیانات التدفقات النقدیة المتوقعبما یتوافق مع 

	أكد من عدم وجود ما یمنع مثل ھذه العملیة. یتم اتخاذ القرار بعد الرجوع الى اتفاقیة المنحة والت
 

	تصنیف حسابات البنوك: 3.3
	تصنف حسابات البنوك لامان كما یلي:

	 :حسابات بنكیة عامة 1
ھذه الحسابات تستخدم لاستلام الاموال من المانحین الذین لا یشترطو وجود حساب منفصل لمشروعھم  •

م للصرف على نشاطات أمان وعلى نشاطات المنح ، ھذه الحسابات تستخدضافة الى ذلكاو لمنحتھم. ا
 .یوجد لھا حسابات بنكیة خاصة بھا والمشاریع التي لا

تكون حساب واحد بالعملة الرئیسیة لأمان وھي الدولار الأمریكي واخر  أنالحسابات العامة یجب  •
ید النفقات في حال وجود تعاملات للمؤسسة بالشیقل ویتم استخدامھ فقط لتسد الإسرائیليبالشیقل 
 .الإسرائیليبالشیقل 

	 :حسابات بنكیة خاصة بالمشاریع 2
وجود  من المانحین عندما یكون العقد الموقع مع المانحین یتطلب الإیراداتھذه الحسابات تستخدم لاستلام 

 فقط.تستخدم للصرف على النشاطات المتعلقة بالمنحة  أنھا. كما المنحة لأموالحساب منفصل 
	 :حساب الرواتب 3

 .لار الأمریكي لدفع رواتب موظفیھاتقوم أمان بفتح حساب بنكي خاص بالرواتب بالدو
یتم تحویل قیمة الرواتب بشكل شھري من حساب أمان الرئیسي ومن حسابات المشاریع الى حساب الرواتب 
حسب حصة كل مشروع في ھذه الرواتب. یستخدم ھذا الحساب لاعداد الحوالات البنكیة الخاصة برواتب 

 .ل وبعد دفع الرواتب الشھریة صفراالموظفین ویكون رصید ھذا الحساب قب
	 :حساب تعویض نھایة الخدمة 4

تقوم أمان بفتح حساب خاص لمخصص تعویض نھایة الخدمة للموظفین وذلك بالدولار الأمریكي. یتم 
ب مقید لا ھو حسا . ھذا الحسابالى ھذا الحساب سنويالخدمة بشكل تحویل مبلغ مخصص تعویض نھایة 

 .بترك عملھم نلموظفین الذین یقوموالخدمة ل غراض دفع تعویض نھایةلأ لاّ إیتم الصرف منھ 
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	:المفوضین بالتوقیع الأشخاص 3.4
لدى البنوك بناء على توقیع اثنین من الثلاثة التالیة: رئیس مجلس  أمانایداع او سحب اموال یخول بالتوقیع، 

یتم تعمیم اسماء ونماذج تواقیع  سر، على أن یكون امین الصندوق أحدھم.أمین ال، أمین الصندوق ،الادارة
الحصول على موافقة وزارة الداخلیة على بعد  كافة البنوكالاشخاص المخولین بالتوقیع بحدود صلاحیاتھم على 

 .تجاوز الصلاحیات المذكورة اعلاه یجب ان لا یتم تجزئة أي دفعة بھدف عات المقترحة.یھیكلیة التوق
 .لتوقیع یتم تعمیم ذلك على البنوكلدى ترك احد المخولین بالتوقیع للمؤسسة او تغیر سیاسة أمان وصلاحیات ا

 

 :ةبنكیال اتحسابالإغلاق فتح و 3.5
 :فتح حساب بنكي جدید 1

 قرار فتح حساب بنكي جدید ھو من مسؤولیة رئیس مجلس الإدارة. •
 المدیر التنفیذي.طلب و یتم فتح حساب بنكي جدید بناءً على توصیة •
وبعد التأكد من الحصول على أفضل  أمان یتم فتح حساب بنكي جدید بناءا على احتیاجات •

 الشروط بموافقة مجلس الإدارة.
 :إغلاق حساب بنكي 2

ید عن ستة اغلاق أي حساب بنكي اذا كان رصیده صفرا او لا یوجد علیھ حركات لمدة تز •
 .بقاء ھذا الحساب مفتوحاكافیة لا مبررات كھنااشھر الا اذا كانت 

الحساب البنكي بناءا على توصیة المدیر المالي الى المدیر التنفیذي بحیث یتم رفع  إغلاقیتم  •
الحساب  إغلاقعلى  الإدارةللمصادقة علیھ ویتم توثیق موافقة مجلس  الإدارةمجلس  إلىذلك 

 .الحساب إغلاقالبنكي من خلال التوقیع على رسالة تطلب من البنك 
الخاصة بالحساب المراد اغلاقھ الى  ةالمستعمللى المحاسب تسلیم جمیع الشیكات غیر ع •

  .البنك في تاریخ اغلاق الحساب مع توثیق ذلك
 

  :الحوالات البنكیة 3.6
	التالیة: للأسبابالحوالات بین الحسابات البنكیة تتم  1

 تغذیة الحساب الجاري. •
 .الى الودیعة ةت الجاریمن الحسابا استثمار المبلغ الزائد بتحویلھ •
 تحویل رواتب الموظفین. •
 .ویل الى حساب تعویض نھایة الخدمةتح •

	.تواقیع المعتمدة بحسب ھذا النظامكل حوالة بنكیة یجب ان تتم برسالة الى البنك تحمل ال 2
حساب بنكي اخر وفي یقوم المحاسب بالتأكد من ان الحوالة التي سحبت من حساب بنكي معین قد دخلت الى  3

	.الوقت المناسب
 

 :فروقات العملة 3.7
	.ميیقوم محاسب أمان بالحصول على نشرة اسعار صرف العملات الاجنبیة بشكل یو 1
ساس یتم اعداد السندات المحاسبیة لتسجیل العملیات التي تتم بالعملات الاجنبیة بمبلغ العملیة حسب عملة الا 2

	 .صرف المستخدم في نفس السند. كما یتم كتابة سعر الوالقیمة المعادلة بعملة أمان
 العملةیة معاملة بعملة اجنبیة غیر عملة أمان یقوم المحاسب بتحویل قیمة المعاملة من أحدوث  حالفي  3

	.م سعر الصرف السائد في ذلك الیومالاجنبیة الى عملة أمان باستخدا
السائد  ان باستخدام سعر الصرفعند دفع الالتزام او قبض المستحق بالعملة الاجنبیة یتم تحویلھ الى عملة أم 4

. الفرق الناتج بعملة أمان بین المبلغ الذي تم تسجیلھ في تاریخ المعاملة والمبلغ في تاریخ الدفع او القبض
	.من عملیة تحویل العملات الاجنبیةالمدفوع یتم تحمیلھ على حساب النشاطات كربح او خسارة 

 بات النقدیةعادة تقییم الموجودات والمطلوإسنة)، یقوم المحاسب بفي نھایة الفترة المالیة (الشھر او نھایة ال 5
التي تستحق القبض او الدفع بعملة اجنبیة في تاریخ لاحق الى عملة أمان باستخدم سعر الصرف السائد 

مة السابقة للموجودات . الفرق الناتج بعملة أمان بین قیمة التقییم والقیاریخ نھایة الشھر او نھایة السنةبت
	.ت، یتم تحمیلھ كربح او خسارة غیر متحققة في حساب النشاطاالمطلوباتو

 

  والإیداع:القبض  3.8
  :المقبوضات 1
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من وذلك لحفظ الاموال آو الإغلاقتحتفظ أمان بخزنة حدیدیة او صندوق ایداع محكم  •
 خروالآوالشیكات فیھ. ھذا الصندوق یفتح من خلال مفتاحین یحفظ احدھا مع المدیر المالي 

 مع المدیر التنفیذي.
 البنك.الشیكات والنقد الزائد في  إیداعیقوم بتنظیم وترتیب ومراقبة  أنالمحاسب یجب على  •

للمحاسب تمرریھا من ثم لمدیر المالي وتراجع من قبل ا نأفي البنك یجب  الإیداعفیش 
 .لأرشفتھا

 السیاسات: 2
رقم مسبقا لجمیع مو متسلسل بسوالمحسند قبض صادر عن النظام  بإصدارتقوم أمان  •

 عملیات قبض النقد او الشیكات.
 أسبوعیا.المستلمة في البنك  توالشیكاالنقد  بإیداعتباع سیاسة تقضي إتقوم أمان ب •

	:الشیكات  3.9
 السیاسات:  1

 .یك للدفع عند منتصف ونھایة الشھریتم إعداد الش •
 .من من قبل المحاسبآحفظ في صندوق ت أندفاتر الشیكات یجب  •
 وأولیحتوي على رقم دفتر الشیكات  بحیث لاحتفاظ بسجل دفاتر الشیكات الموجودةیتم ا •

 حوزتھ.رقم للشیكات في كل دفتر واسم الشخص الذي یكون الدفتر في  وأخر
 .تخدام دفاتر الشیكات بشكل متسلسلیتم اس •
حوالات بغض النظر عن  أوجمیع المدفوعات للموردین یجب ان تتم عن طریق شیكات  •

 .المبلغ
المدفوعات تتم فقط بناءا على سند صرف مصادق علیھ ومرفق معھ جمیع الوثائق المؤیدة  •

مثل طلب الشراء وطلب تغطیة النفقات وشھادة الإرسالیة والاستلام وأمر التورید وفاتورة 
 المورد.

 .فقط " الأولتصرف جمیع شیكات أمان للمستفید الأول وتختم ب "تصرف للمستفید  •
 بعد ختمھا ب "ملغى". إلغاؤھاالشیكات التي تم یتم الاحتفاظ ب •
 دة والموافقات اللازمة قبل توقیع المفوضین بالتوقیع.ییتم مراجعة الوثائق المؤ •
 "مدفوع".ثائق والفواتیر المدفوعة بعبارة یتم ختم الو •

 :صرف الشیكات إجراءات  2
من كل شھر.  28و 13عداد كشف الذمم والمبالغ التي استحقت الدفع في إیقوم المحاسب ب •

 الكشوفات مع المدیر المالي. همناقشة ھذلدى البنوك ویتم  بالأرصدةكشف  إلى بالإضافة
قرار  النقد والبنوك واتخاذ أرصدةبمراجعة كشف المبالغ المستحقة وكشف  المدیر المالي یقوم •

 بالمبالغ التي سیتم تسدیدھا خلال الفترة.
بمراجعة الغ التي سیتم تسدیدھا یقوم المحاسب بناءا على قرار المدیر المالي حول المب •

مع  كد من دقتھا الحسابیة ومطابقتھاالفواتیر الخاصة بھذه المبالغ المذكورة والتأ وفحص
 الوثائق المؤیدة لھا.

مراجعة حساب ذمة المَورد والتأكد من الرصید المستحق لھ والتأكد من انھ تم یقوم المحاسب ب •
خصومات اخرى وذلك لتحدید المبلغ  أیةللمورد او  حسابدفعات دفعت على ال أیةخصم 

 الواجب دفعھ .
 سند وإعداد المحسوبظام المحاسبي المعلومات المتعلقة بالدفعة الى الن إدخالیقوم المحاسب ب •

 .ي یحددھا النظام المحوسب تلقائیاالمتسلسلة بسندات الصرف والت للأرقامصرف وذلك وفقا 
، ویرفق معھ كافة باسم المورد او الذمة الدائنة أو حوالة تحضیر شیكیقوم المحاسب ب •

 ستلام وأمرطلب الشراء وطلب تغطیة النفقات وشھادة الإرسالیة والا المؤیدة مثل المستندات
  التورید وفاتورة المورد.

الترحیل لسند الصرف بعد التأكد من صحة كافة المعلومات  أمر بإعطاء المدیر المالي یقوم •
 الرقمي. الوثائق المؤیدة لھ وصحة تسلسلھ یھ وكذلك بعد مراجعة كافةالموجودة عل

 .علیھبطباعة سند الصرف الذي تم ترحیلھ ویقوم بالتوقیع المدیر المالي یقوم  •
 للمصادقة علیھا. ت المؤیدة الى المدیر التنفیذيیحول الشیك وسند الصرف وكافة المستنداو •
دة ویتأكد من التسلسل الرقمي لسند الصرف ومن یراجع الشیك وسند الصرف والوثائق المؤی •

 إلىالصرف ویعید كافة المستندات  لمحاسب علیھ ویقوم باعتماد عملیةوجود توقیع ا
 المحاسب.
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للصرف الصرف وكافة المستندات المؤیدة  یقوم المحاسب بتحویل الشیكات وسندات •
ت المعتمدة في أمان ووفقا المخولین بالتوقیع وفقا لصلاحیات التوقیع على الشیكا للأشخاص

 لسیاسة أمان والتي تم ذكرھا مسبقا.
والمستندات المعززة  یع بمراجعة سندات الصرف والشیكاتالمخولین بالتوق الأشخاصیقوم  •

التنفیذي ومن ثم یقوموا بتوقیع  دیرالصرف ومصادقة الم إجراءاتوالتأكد من سلامة 
 .الشیكات

 "مدفوع "  بإشارة الأصلیةورد بختم كافة فواتیر الم المحاسب یقوم •
یقوم المستفید  أنالمستفید في الوقت المحدد وذلك بعد  إلىبتسلیم الشیك المحاسب یقوم  •

 لاستلامھ الشیك. تأكیدابالتوقیع على سند الصرف 
 الصرف. لفات وفقا للتسلسل الرقمي لسنداتبحفظ المستندات في الم المحاسب یقوم •

 حفظ دفاتر الشیكات: 3
 مسؤول عن حفظ دفاتر الشیكات والتأكد من انھا دائما تحت المراقبةالمحاسب الیكون     •

 .والتحكم
یحتفظ المحاسب بدفتر او سجل یبین فیھا دفاتر الشیكات التي بحوزتھ مع تفصیل عددھا  •

 .شیكاتھا ویبین تواریخ استخدامھا وارقام
 فاتر الشیكات. یقوم المدیر المالي بفحص دوري للتأكد من تطبیق احراءات حفظ د •

 :الشیكات الملغاة   4
 بإعداد یقوم المحاسب شیك بعد ترحیل سند الصرف الخاص بھ الى الحسابات إلغاءفي حالة  •

 سند قید یعكس سند الصرف.
 القید.یختم الشیك الملغي بكلمة " ملغي " ویحفظ مع سند  •

  :وقف صرف شیك إجراءات 5
 الات:حقرار بوقف صرف شیك في ثلاث  إصدارمن الممكن 
شیك جدید للمستفید بعد  إصدار. یتم من الشیك في حالة فقدانھ او تلفھطلب خطي من المستفید  •

كان الشیك  إذا. عملیة صرف الشیك إیقافمرور شھر من استلام رسالة من البنك بأنھ تم 
وقف صرف شیك حیث انھ  أمر لإصدارمن ستة اشھر فلا داعي  أكثرالضائع صادر قبل 

ر من ستة اشھر على تاریخ لا یجوز صرف شیك بعد مرور اكث المصرفیة للأنظمةوفقا 
 .اصداره

شیك جدید بعد تصحیح الخطأ  إصداریتم  الشیك. إصداروجود خطأ في فاتورة المورد بعد  •
 .الأصليمع المورد واسترجاع الشیك 

الجھة على حصول خلاف بین أمان والجھة المدفوع لھا قد ینتج عنھ رفع أمان قضیة قانونیة  •
تعلیمات للبنك بوقف  إعطاءولكنھ من المفضل دائما استشارة محامي أمان قبل  لھا.المدفوع 
 الشیك.صرف 

 التسویات البنكیة  6
 

، یحتوي على اسم وعنوان البنك حدد خاص لاعداد التسویات البنكیةیتم استخدام نموذج م •
 :ا التالیةذا النموذج یوفر المزای. ھقم الحساب وعملة الحساب والتاریخور

 .مات الضروریة في التسویة البنكیةیضمن وجود كل المعلو §
 .لاعداد ومراجعة التسویة البنكیة یقلل الوقت اللازم §
 .كانیة لتوثیق الموافقات الاداریةیوفر الم §

ھا من یتم تحضیر التسویات البنكیة لكل حساب من حسابات البنوك الخاصة بأمان ومشاریع •
 40اذا كانت عدد الحركات على الحساب البنكي تزید عن  اعیقبل المحاسب شھریا واسبو

 .حركة اسبوعیا
 .الاصلیة للحساب البنكي العملةب اعداد التسویة البنكیة بیج •
 .بنكیة خلال اسبوع من نھایة الشھریتم اعداد التسویة ال •
ن . لدى توفر عدد كافي من الموظفین یجب اویة البنكیة من مسؤولیات المحاسباعداد التس •

 .ات والمقبوضات النقدیةیتم تحضیر التسویة البنكیة من قبل موظف لا یعمل في المدفوع
ن حركات غیر مسجلة ، فروقات ناتجة عالتسویات البنكیة تقسم الى قسمینروقات الواردة بفال •

 .ى البنك ولم تسجل في الدفاتر بعد، وحركات تم تسجیلھا لدلدى البنك بعد
قید بالمبالغ الظاھرة في البنك غیر المسجلة في السجلات والتي تم یقوم المحاسب باعداد سند  •

البنكیة او ایة اخطاء في ، المصاریف ة البنكیة مثل التحویلات البنكیةتحدیدھا في التسوی
 .التسجیل
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ة معرفة اسباب عدم یقوم المحاسب بمتابعة الشیكات غیر المصروفة لفترة طویلة مع محاول •
 .صرفھا ان امكن

. ویتم اعداد سند قید ستة اشھراء الشیكات العالقة في التسویات البنكیة لمدة تزید عن یتم الغ •
 یتم فیھ تسجیل مبلغ الشیك كذمة على أمان لصالح الجھة صاحبة الشیك .

. مبلغ ھذه ؤھا واعادتھا الى النقد في البنكمع نھایة السنة یجب مراجعة الشیكات التي تم الغا •
 .التنفیذي یرادات اخرى بتوصیة من المدیر المالي وموافقة المدیرالشیكات یمكن اعتباره ا

 .الإعدادمع ذكر تاریخ  بإعدادھایتم توقیع التسویة من قبل الشخص الذي قام  •
 .بمراجعة وتوقیع التسویة البنكیةیقوم المدیر  •
 .عتھویوقع علیھا للدلالة على مراجیقوم المدیر التنفیذي بمراجعة التسویات البنكیة دوریا  •

 

 :صندوق المصاریف النثریة 3.10
بطلب تغذیة صندوق المصاریف النثریة عند انخفاض رصید النقد في الصندوق النثریة  صندوق أمینیقوم  1

. یتم ارفاق كافة الفواتیر والمستندات المؤیدة وكشف ملخص المصاریف النثریة شیقل) 400( أربعمائةالى 
علیھا من المدیر التنفیذي قبل ان یتم تغذیة الصندوق بمبلغ المصاریف مع طلب تغذیة الصندوق لیتم الموافقة 

	الفعلیة خلال الفترة .
بیعة یجب ان یحتوي كشف ملخص المصاریف النثریة على التاریخ ورقم سند الصرف والمبلغ وط 2

	.المصروف والجھة المدفوع لھا
. یجب مقارنة النقد الذي تم جرده فعلا ذیة بجرد صندوق المصاریف النثریةیقوم المحاسب وقبیل عملیة التغ 3

	.ومع سجل صندوق المصاریف النثریة مع الرصید المسجل في النظام المحاسبي
قة وذلك لاتخاذ الاجراءات عن ضیاع النقد بسبب الاھمال او السر والمدیر التنفیذي الماليلمدیر ابلاغ اتم ی 4

	.لازمةلا
. یقوم المدیر التنفیذي او خروجھ لاجازة ین صندوق النثریةأملة یقوم المحاسب بجرد النقد في حالة استقا 5

	.سؤولا عن صندوق المصاریف النثریةبتعیین شخص اخر لیكون م الاداريالمدیر وبالتنسیق مع 
 أمین صندوق النثریةسند صرف نثري موقع من قبل  بإصدارتكون موثقة  أنكل المصاریف النثریة یجب  6

	.والجھة المستلمة للنقد
	.نقدا"وث عملیة الدفع یتم ختم سند الصرف والوثائق المؤیدة لھ بختم " دفع عند حد 7

 

 :لصندوق المصاریف النثریةالسیاسات المالیة  3.11
	والمتكررة.یتم العمل بنظام الصنادیق النثریة من قبل أمان وفروعھا لتغطیة النفقات الصغیرة  1
	.ھو الفي شیكلللصندوق النثري  الممنوح سقفال 2
	.شیكل أربعمائةھو  فعة الواحدة التي یمكن دفعھا من كل صندوقسقف للد 3
	بعد موافقة المدیر التنفیذي الخطیة على ذلك. لدفعة الواحدةاسقف  تجاوزیجوز وفي الحالات الاستثنائیة  4
	.ةالمحددفعات من اجل عدم تجاوز سقف الدفعة دلا یجوز تجزئة ال 5
. في حالة عدم توفر الفواتیر الضریبیة بسبب ریبیة رسمیةق الا بموجب فواتیر ضلا یتم الدفع من الصندو 6

	النموذج.طبیعة المصروف یتم الحصول على توقیع المدفوع لھ على ورقة عادیة في حال عدم توفر 
یجب ان یتم  لا یجوز بأي حال تعویض صندوق النثریة من الصندوق العادي او من النقد المستلم مباشرة بل 7

	.ذلك بواسطة شیك بنكي
	.مع نقد الصندوق النثري مین صندوق النثریة یجوز بأي حال ان یختلط النقد الشخصي لألا 8
	.مین صندوق النثریةوجد لھا ما یبررھا لأیتم تحمیل أي فروقات في الصندوق لا ی 9
أمین صندوق ن مفاتیحھ عھدة لدى یتم الاحتفاظ بنقود الصندوق النثري في صندوق معدني صغیر تكو 10

	.النثریة
	.منآمقفلا والاحتفاظ بھ في مكان  على صندوقھ الإبقاء ین صندوق النثریةأمعلى  11
شخصیة او غیر  لإغراضق سواء تبدیل ( صرف) عملات من الصندو مین صندوق النثریةلألا یجوز  12

	.ذلك
القیام بجرد فجائي من  إلى بالإضافةیجب القیام بجرد الصندوق في كل مرة یتم فیھا طلب تعویض الصندوق  13

. أمین صندوق النثریةوویجب ان یكون الجرد موثقا وموقعا من قبل الشخص الذي قام بالجرد  خرلأوقت 
لاحتفاظ بھ في ملف خاص بمتابعة الصنادیق النثریة یتم ا الأصولیتم الاحتفاظ بوثائق الجرد الموقعة حسب 

	.من قبل المدیر المالي
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 :موازنات التدفق النقدي 3.12
 :النقد الشھري ةزنوام 1

 المدیر التنفیذينقدیة شھریة یقوم  ةزنوام بإعدادقوم المدیر المالي في بدایة كل شھر ی •
موازنات  إعدادومسؤولي المشاریع بتزوید المحاسب بالمعلومات الدقیقة مما یمكن من 

 تقدیریة قریبة الى الواقع.
خلال  النقدیة الشھریة على مجموع النقد المتوقع تحصیلھ اتزنوامالیجب ان تشمل ھذه  •

 .أمانالنقد الخاصة ب إدارةالشھر والالتزامات النقدیة للثلاث شھور التالیة لتسھیل 
النقدیة الشھریة ویضع ملاحظات حول التدفقات  زنةوامال المدیر التنفیذيیجب ان یراجع  •

 النقدیة الشھریة.
 :النقد السنویة زنةوام 2

المالي بالمعلومات المطلوبة والدقیقة ومسؤولي المشاریع بتزوید المدیر  المدیر التنفیذيیقوم  •
 موازنات تقدیریة سنویة فعالة وناجحة. إعدادعن توقعاتھم للمصاریف والتكلفة مما یمكن من 

قبل بدایة السنة  المدیر التنفیذيالمدیر المالي وویة یجب ان تطور من قبل النقد السن زنةوام •
غیلي واداري لیساعد في تحضیر التدفق النقدي یجب ان یقسم بین تش المالیة للمؤسسة.

 العامة. زنةوامال
 المدیر التنفیذيالمدیر المالي ویصادق علیھا من قبل زنة العامة من قبل وامالیجب ان تحضر  •

یجب ان تاخذ بعین الاعتبار تقدیر مصاریف  زنةوامالھذه واستنادا الى موازنات المشاریع 
تشغیلیة وكذلك مصاریف تجنید العامة ولامصاریف الونشاطھا بما في ذلك المشاریع و أمان

 الاموال.
 العامة والموافقة علیھا من قبل مجلس الادارة. زنةوامالالنقد السنویة و زنةوامیتم مراجعة  •
العامة عند حدوث تغییرات ھامة في اي وقت بعد  زنةوامالالنقد السنویة و زنةوامیتم تعدیل  •

 بدایة السنة.
ومجلس  المدیر التنفیذيسنویة یجب ان یصادق علیھ من النقد ال زنةواماي تعدیل على  •

 الادارة.
التدقیق النقدي السنوي یجب ان یتم تعدیلھا لتوافق خطة التدفق النقدي للمشاریع  زنةوام •

 الجدیدة.
 زنةوامالالتدفق النقدي السنوي الى النظام المحاسبي بحیث یتم مقارنة  زنةوامیجب ادخال  •

 ع خلال السنة.ول على اساس شھري ومجمّ أب ولاً أحققة فعلا ووقعة مع الارقام المتالمت
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 الرابعالباب 
 إدارة المنح والإیرادات
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 الإیراداتإدارة المنح والباب الرابع: 

 :مقدمة 4.1
 :الھدف 1

خاصة بالمنح والتبرعات الإجراءات المالیة البدلیل للسیاسات و أمانھو تزوید  جزءال اإن الھدف من ھذ
  .لتبرعاتاوالإیرادات الأخرى وللتأكید إن ھنالك إدارة ورقابة مناسبة على المنح و

 :المدى / نطاق التطبیق 2
وكذلك الإیرادات الناتجة عن  أمانالمنح التي تستلمھا یتم إتباع ھذه السیاسات والإجراءات لجمع التبرعات و

 .نشاطاتھا
 :المسؤولیات و الصلاحیات 3

  .أمانقة یجب إن یتم بموافقة مجلس إدارة أي تغییر على ھذه الوثی •
 .المدیر التنفیذيعاتق المدیر المالي و استخدام ھذه السیاسات تقع علىمسؤولیة تطبیق و •

 

 :الإیرادات 4.2
 .أمانالتبرعات بالإضافة إلى إیرادات أخرى فرعیة من نشاطات بشكل عام تتكون من المنح و أمانإیرادات 

 

 :تعریف منحة التبرع 4.3
ا بتحویل طوعي وبدون مقابل مخر للمؤسسة أو تسویة أو إلغاء لمطلوبات آھي أي تحویل للنقد أو أي اصل  1

وذلك من قبل جھة أخرى أو مؤسسة أخرى لا تتصرف كمالك لمؤسسة. الأصول الأخرى تشمل أوراق 
ر الملموسة ازم وكذلك الأصول غیلوواد ومم تسھیلات وخدمات وحق استخدابنیة وأمالیة أو أراضي أو 

 .الخدمات ووعود غیر مشروطة بالحصول على ھذه الأصول في المستقبلو
	.من المصادر الأخرىمن المنح و أمانمراقبة إیرادات عن متابعة و مسؤولاً لمدیر المالي یكون ا  2
	.منح، تبرعات.... الخ) یجب إن تكون معززة بسندات قبض رسمیةجمیع أنواع الإیرادات ( 3
كذلك لا  .لصندوق أو بالیدااستلامھ نقدا یجب إیداعھ في البنك مباشرة وعدم الاحتفاظ بھ في  الإیراد الذي یتم 4

	.یجوز استخدام الإیرادات النقدیة لأغراض الصرف أو تعویض صندوق النثریة
یجب الاحتفاظ بسجل كامل لكل منحة بحیث یتم الاحتفاظ بھذا السجل الكترونیا ویكون مربوطا مع النظام  5

	.يالمحاسب
 یجب إن یحتوي السجل على المعلومات التالیة:  6

 .اسم الجھة المانحة .أ
 .لمشروع المموللصف واسم و .ب
 .المنطقة المستفیدة (من ناحیة جغرافیة) .ت
 .Agreement Reference)رقم أو رمز الاتفاقیة الموقعة ( .ث
 .أماناقیة بین الجھة المانحة وتاریخ توقیع الاتف  .ج
 .مدة الاتفاقیة .ح
 .الأصلیة بالعملة التي تم الاتفاق علیھبلغ المنحة ام .خ
ً جدول بالدفعات المجدولة و .د  .ةتفاقیلال التي یجب استلامھا من المانح وفقا
 .تاریخ استلام كل دفعةول بالدفعات المستلمة بین مبلغ وجد .ذ
 . وضاتبنسخ من سندات القبض التي بموجبھا تم تسجیل المق .ر
وثیقة المشروع  إلى بالإضافة أمانبین المانح و یة التي تم توقیعھانسخة من الاتفاقیة الأصل .ز

 . والموازنة
 .على الاتفاقیة أنسخة من أي تعدیل طر .س
قائمة بالتقاریر المالیة التي یجب إرسالھا إلى المانح حسب الاتفاقیة مع بیان تواریخ استحقاق ھذه  .ش

 . التقاریر ونوعھا
 . لممول حول المنحةلنسخ من التقاریر المالیة المرسلة  .ص
 . أي مستندات رسمیة أخرى ذات علاقة .ض

یجب إن یتم تسجیلھا بناءا على وجود أو عدم وجود قیود على استخدامھا من قبل  أمانالمنح والتبرعات التي تستلمھا  7
	یتم تصنیف المنح في النظام المحاسبي كما یلي: حیثالجھة المانحة 

 .إیرادات غیر مقیدة - .ط
 .للمنحة بشكل دائم أمانید استخدام التي تقدة بشكل دائم وایردات مقی - .ظ
 :للمنحة أمان تي تقید استخداملاایردات مقیدة بشكل مؤقت و - .ع

 .لمرور وقت محدد او الى تاریخ معین •
 .لغرض معین •
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 .ًثنین معاأو للإ •
	.إلا إذا كانت قیود یضعھا المانح على استخدام المنحة ةیتم اعتبار المنحة بأنھا غیر مقید 8
یزید إما المنح المقیدة بشكل دائم أو المنح المقیدة ن یصنف كمنح مقیدة وألمقیدة بشكل دائم ممكن الإیراد من المنح ا 9

	.بشكل مؤقت
الإرباح على الاستثمارات أو على موجودات أخرى یتم إظھارھا في قائمة النشاطات على أنھا زیادة في الفوائد و 10

	.ؤقتة دائمة على استخدامھا من قبل المانحصافي الموجودات غیر المقیدة إلا إذا كانت ھنالك قیود م
عند انتھاء شروط المانح على استخدام المنحة بمرور الوقت أو بتحقیق ھدف معین أو بكلیھما یتم إعادة تصنیف  11

المنحة في قائمة النشاطات مما یؤدي إلى تقلیل صافي الموجودات المقیدة مؤقتا وزیادة صافي الموجودات غیر 
	.المقیدة

 

 :رة النقدإدا 4.4
بنكي منفصل لكل مشروع إلا إذا طلب ذلك بشكل محدد من قبل الجھة  یجب إن لا یكون ھنالك حساب 1

إلا انھ من ناحیة محاسبیة یكون لكل مشروع حسابات مستقلة في  ،تفاقیات الموقعةالاالمانحة وحسب 
	.حركات النقد البرنامج المستخدم الذي یحتوي على كل الحركات الخاصة بالمشروع بما في ذلك

أو مشاریعھا الشھریة یجب إن تودع في حساب الودیعة حسب عملة  أمانأي زیادة في النقد عن حاجة  2
	.المنحة

المعالجة المحاسبیة لھذه ب المنحة المقیدة كإیراد فائدة وحفظ مع حساتالفائدة من نقد المنحة المقیدة یجب إن  3
	.المانحالفوائد یجب إن تكون على أساس متطلبات وشروط 

 وازنةمحساب الجاري على أساس النقد المطلوب وفقا للالیجري تحویل النقد شھریا من حساب الودیعة إلى  4
	.الشھریة

 رالدولا( العملة یكون السحب من حساب البنك الجاري من خلال إصدار شیكات ویحول المبلغ إلى 5
	.كةالتي سوف یتم بھا الدفع حسب سعر الصرف في تاریخ الحر )الأمریكي

یتم تحویل المبلغ إلى عملة صندوق المصاریف النثریة باستخدام شیك ویتم سحب المبالغ اللازمة لصندوق  6
	 .المصاریف النثریة حسب سعر الصرف في تاریخ الحركة

المشتریات الخاصة بالمنحة المقیدة مؤقتا یجب إن یعاد تصنیفھا من صافي موجودات مقیدة المصاریف و 7
	.یر مقیدةإلى صافي موجودات غ

 

 :الإدارة المالیة للمشاریع 4.5
المنحة المعتمدة بحیث تحتوي ھذه الحسابات على نفس  ةزنوامیتم فتح حسابات خاصة بالمنحة وفقا ل 1

	.التصنیف
من قبل مسؤول  المعتمدة حسب الاتفاقیة الموقعة مع الجھة المانحة وكذلك الشروط یجب إن تراجع وازنةالم 2

وان یتم إعداد قائمة بالشروط الخاصة بالمنحة وتوزیعھا على  ي والمدیر الاداريالمشروع والمدیر المال
	.التقیید بھا إثناء تنفیذ المشروع وذلك لضمان تنفیذ المشروع بنجاحكافة الجھات المعنیة لمراعاتھا و

أكد الت) بحیث یكون من السھل مراجعتھا وlist	check( ھذه القائمة یجب إن تكون مختصرة وبشكل نقاط 3
في  أمانالقائمة یجب إن تحتوي على التكالیف وأي بنود خاصة أخرى یمكن إن تساعد  .من الالتزام بھا

متطلباتھ. فمثلا في حال وجود قیود على المشتریات من حیث بلد دارة المشروع وفق شروط المشروع وإ
عن اعتماد عملیة الشراء ل دراجھا بحیث یستطیع الشخص المسئوإالمنشأ أو المبلغ أو نوع المشتریات یتم 

	.بشكل سریع فیما إذا كانت عملیة الشراء مسموح بھاالتأكد و
بشروط المشروع ویجب تبلیغ  دبالتقییفیما یختص  المشروع ن یتم إسناد مسؤولیات محددة لموظفيأیجب  4

	.ھؤلاء الموظفین بھذه المتطلبات بالتفصیل وبوضوح
	.للتأكد من إن ھنالك نقد متوفر لذلك المصروف وازنةموجود  جراء أیة عملیة صرف یجب التأكد منإقبل  5

 

 :تسجیل المنح 4.6
یجب إن یكون لكل مشروع حساباتھ المستقلة وذلك من خلال الحسابات العامة للمؤسسة بحیث یمكن تجمیع  1

اصة بكل مشروع یجب إن حسابات كل المشاریع للوصول إلى الحسابات العامة للمؤسسة. الحسابات الخ
	.المشاریع نبشكل مفصل عن غیره م ھتموازنوتھ ومصاریفھ این ایرادتب

في النظام المحاسبي ووضع تقید بالنظام المستخدم لا یسمح بتجاوز  وازنةالمإدخال بنود بیقوم المحاسب  2
	.ي بند من البنودأفي  وازنةالممبلغ 

لحسابات اھا وفقا لتصنیف لمشروع المحاسبیة حسب وظیفتن تصنف سجلات اأ على الدائرة المالیة یجب 3
	.وازنةالمالخاصة ب

	.م بوثائق مؤیدةجمیع السجلات المحاسبیة للمنح یجب إن تدعّ  4
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یجب الاحتفاظ بمعلومات عن المنح، الصلاحیات والمسؤولیات، أرصدة الإلتزامات غیر المخصصة للوفاء  5
	.، الموجودات، المدفوعات والإیراداتbalances	Unobligedبالتزامات معینة 

یجب إن یتم تسجیل المبالغ التي تم قبضھا من اتفاقیات تم توقیعھا في سنھ سابقة كتقلیل للذمة المدنیة  6
المستحقة من تلك الجھة ولیس كإیرادات لان ذلك سیتسبب في تسجیل مزدوج للإیرادات وتقع على عاتق 

	المدیر المالي مسؤولیة التأكد من تطبیق ھذه السیاسات بشكل صحیح
 

 :رقابة على تنفیذ المشاریع وتقدیم التقاریر حولھاال 4.7
لكل مشروع  - من قبل مسؤول المشروع والمدیر المالي والمدیر التنفیذي - یجب القیام بمراجعة شھریة 1

	للتأكد من التقید بالجدول الزمني لإنجاز العمل المطلوب و تحقیق أھداف المشروع.
ب أن یحضر لكل فترة. ھذا التقریر یجب أن یحتوي على تقریر الإنجازات (تقریر فني) لكل مشروع یج 2

	مقارنة بین الإنجاز الفعلي مع الأھداف المطلوبة لتلك الفترة.
جمیع التقاریر الخاصة بالمشروع یجب أن تحضر مباشرة من السجلات المحاسبیة بناءا على النماذج وفترة  3

	التقریر حسب ما تم تحدیده من قبل الجھة المانحة.
ر تقریر مالي (قائمة مصاریف المشروع) لكل مشروع لكل فترة وكذلك تقریر یحضدائرة المالیة بتتقوم ال 4

مجمع لكل المشاریع. ھذا التقریر یجب أن یحتوي على مقارنة التكلفة المقدرة مع التكلفة الفعلیة ونسبة 
	اكتمال المشروع ونسبة استخدام المنحة من مجموع مبلغ المنحة.

انحراف المصاریف الفعلیة عن الموازنة وكذلك یجب بیان أسباب عدم تحقیق الأھداف یجب توضیح أسباب  5
	الموضوعة.

	یجب إعداد تسویة بنكیة لكل حساب بنكي. 6
	جمیع المستندات المحاسبیة وأوامر الشراء والفواتیر یجب أن تحتوي على اسم المشروع الخاصة بھ. 7
غیر عملة المؤسسة الأساسیة یجب أن تسجل في النظام المنح التي تم الاتفاق على إدارتھا بعملھ أخرى  8

	المحاسبي بالعملتین وفقاً لعملة المنحة والمبالغ المقابلة بعملة أمان الرئیسیة.
 

 :رسوم العضویة والإیرادات الأخرى
	ة.غیر مقیدستشارات وغیرھا كإیرادات كالاأخرى ت أو رسوم العضویة وأي إیرادات تسجیل إیرادا 1
ستلام رسوم العضویة وتسجیل إي إیرادات ناتجة عن لا سندات قبض بتحضیر المحاسبیقوم یجب إن  2

	 .أنشطة المؤسسات
من قبل ملخص النقد المقبوض یجب إن یقارن مع فیش الإیداع البنكي ودفتر النقد بالنسبة للمبالغ والتاریخ  3

	المدیر المالي.
 .ذلك النقد شخص المسؤول عن استلامأي نقص في النقد الفعلي یتحملھ ال 4
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 لخامسالباب ا
 الموازنات
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  الموازناتالباب الخامس: 

 :الموازنات 5.1
والرقابیة لانھا تھدف الى وضع تصور مسبق لكیفیة الاستخدام  من اھم الادوات التخطیطیة الموازناتتعتبر 

  .اھداف أمانالامثل للموارد بالاضافة الى وضع جدول زمني لاستخدام ھذه الموارد لتحقیق 
 :الموازناتتغطیة السیاسات والاجراءات المالیة المتعلقة باعداد الانواع التالیة من  النظامستیم في ھذا الجزء من 

 :السنویة الموازنات 1
 :السیاسات المالیة .أ

السنویة تتولى مھمة متابعة اعداد  للموازنةمان لجنة لأ التنفیذي مدیرالتشكل بقرار من  •
 .للمؤسسة وفروعھا المختلفةالعامة  الموازنة

 الموازنة إعدادبشان  والمشاریع والفروعالدوائر تعلیماتھا الى  الموازنةتصدر لجنة  •
الجداول الزمنیة والنماذج اللازمة وكذلك بالمساعدة الفنیة وتزویدھا بالتوجیھات المباشرة و

 .حیثما لزم
قید بالجداول الزمنیة المحددة من السنویة الت الموازنةعلى جمیع الجھات المشاركة في اعداد  •

 .اجل اتمام العمل في الوقت المحدد
كانون الثاني  1السنویة تعتبر السنة المالیة سنة كاملة تبدا في  الموازنةلاغراض اعداد  •

  .كانون الاول 31وتنتھي في 
 .السنویة جاھزة ومعتمدة قبل بدایة السنة المالیة الموازنةیجب ان تكون  •
تجمیع بیانات أمان ووضعھا في شكل الإشراف على في أمان مھمة  موازنةالتتولى لجنة  •

  .تقریر
یتم ادخالھا الى برنامج  ،مناء أمانأویة بشكلھا النھائي من قبل مجلس السن الموازنةبعد اقرار  •

 .المحاسبة في أمان وذلك لمتابعة عملیة الانفاق خلال العام
اء امر للنظام المحاسبي بمنع ترحیل ایة قیود السنویة یجب ان تتضمن اعط الموازنةحوسبة  •

  .ویتم اعطاء صلاحیات محدودة للسماح بالتجاوز لاشخاص محددین الموازنةاذا تم تجاوز 
  .بشكل مستمر الموازنةومراقبة ارصدة  الموازنةیجب على كافة الجھات ذات العلاقة التقید ب •
قبة اداء الفروع فیما یتعلق بامور ومرا الموازنةیتولى المدیر المالي في أمان متابعة  •

 .الموازنة
 

 :الموازنةاجرءات اعداد  .ب
 :مدیر المشروع

یاجات یقوم باجراء تقدیرات لاحت في الؤسسة، الموازنةبعد تلقي التعلیمات اللازمة من لجنة  •
على یف الفعلیة في السنوات السابقة وذلك بالاعتماد على المصارالفرع خلال العام المالي و

 .المتوقعة للسنة القادمة اجاتالاحتی
من یراه مناسبا من اصحاب  مع بعد وضع التقدیرات الاولیة یقوم مدیر المشروع بالتشاور •

 .الخبرة في المشروع بشان التقدیرات التي قام بھا
یقوم بتفریغ المبالغ على نموذج "موازنة الفرع السنویة" ویقوم بتوقیعھ وإرسالھ إلى لجنة  •

 .الموازنة في أمان
 

 :في أمان الموازنةلجنة 
و أ واضحةغیر الومناقشة البنود  ،ویة المقدمة من الفروع المختلفةالسن الموازنةتقوم بدراسة  •

التي تراھا اللجنة مبالغا فیھا وغیر واقعیة حیث تراجع مدیر المشروع في الامر وتجري 
 .التعدیلات المناسبة

 تجري لھا مراجعة دقیقة للتاكد للمؤسسة حیث المجمعة الموازنةباعداد   الموازنةتقوم لجنة  •
 ذلك تقوم اللجنة بالتوقیع علیھا. بعدمن صحة ادخال البیانات و

نسخة منھا للمدیر المالي الذي یتولى ادخالھا الى برامج المحاسبة  ىتعط الموازنةبعد اعتماد  •
 .لیتم العمل بھا

  
 :ات النقدیةزنواالم 2

العامة ونجاحھا  للموازنةعمال الادارة المالیة لانھا تعد الترجمة الحقیقیة النقدیة من اھم ا الموازنةتعتبر 
معقولیة الافتراضات التي تقوم علیھا من جھة ثانیة كما ویعتمد بالاساس على خبرة ومھارة معدیھا من جھة 

 انھا تتاثر بشكل مباشر سلبا وایجابا بتغیر الظروف المحیطة.
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 :السیاسات المالیة 5.2
لة حسب اشھر السنة على ان تكون جاھزة مع بدایة العام ویتم تعدیل صنقدیة سنویة مف موازنةاد یجب اعد 1

 التوقعات المتعلقة بالاشھر المختلفة وفقا للمتغیرات التي تحصل خلال العام.
	.منوطة بالمدیر المالي في أمان ومتابعتھا والرقابة علیھا النقدیة الموازنةتكون مسؤولیة اعداد  2
خاصة في بند النقد الوارد  الموازنةالنقدیة تقیدا تاما واذا حدث وحصل خلل في خطة  الموازنةتقید بیجب ال 3

	.في أمان صلاحیة اتخاذ القرارات المناسبة التنفیذيفتكون للمدیر 
النقدیة یجب ان تكون التقدیرات معقولة وان یتم الاخذ بعین الاعتبار الظروف المحیطة  الموازنةعند اعداد  4

	.لمتوقعةوا
التالي وذلك  الشھر میزانیةغراض اعداد التقدیرات المستخدمة في كل شھر لأیجب الاستفادة من الظروف و 5

	.دق تقدیر ممكنأمن اجل الوصول الى 
 

 :النقدیة الموازنةاجراءات اعداد  5.3
 ماليالمدیرال

 .یقوم بحصر ارصدة النقد الفعلیة المتوفرة •
العام القادم مفصلة حسب  د المتوقع الحصول علیھا خلالالنقیقوم باعداد قائمة بمصادر  •

  .الاشھر
  .یقوم باعداد قائمة بالمدفوعات المتوقعة خلال كل شھر •
  .النقدیة وعرضھا على المدیر النتفیذي الموازنة بإعدادیقوم  •

 التنفیذيیر دلما
عقولیة التقدیرات مع المدیر المالي من اجل التاكد من واقعیة وم الموازنةیقوم بمناقشة بنود 

  .النقدیة بالموافقةالموازنة ومن ثم یقوم بالتاشیر على 
 

 دیر الماليالم
 .النقدیة على المعنیین للعمل بھا الموازنةیقوم بتوزیع 
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 المشتریات والعطاءات
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 المشتریات والعطاءاتالباب السادس: 
 

 :مبادئ عامة 6.1
بحیث نضمن كفاءة وفعالیة الطریقة التي تمت بھا المشتریات، وفي نفس  وأسالیب الشراء،تنظیم إجراءات یجب 

 الوقت الحفاظ على أموال وأصول أمان بحكم القواعد الموضوعة.
لتطبیق مبدأ الشفافیة ینبغي على أمان العمل ضمن إجراءات واضحة ومعلنة بما یتعلق بإجراءات المشتریات من 

بالمعاییر المھنیة في عملیات التقییم والقواعد الخاصة بالشفافیة  دیحة للمعنیین والتقیتوفیر المعلومات الصح
 التالیة عند القیام بعملیة الشراء: الإجراءاتینبغي مراعاة المالیة لذلك 

 .تنفیذ المشروعات والبرامج، وأنشطة المشتریات الإداریة، بطریقة اقتصادیة وفعالة، وذات كفاءة 1
 ىعل مؤسسة، وتبعا للمقدرة المالیة للالموازنةالمشتریات إنما تتم في إطار الحدود التي تضعھا التأكد من أن   2

السداد، بمعني التأكد من أن الأموال سوف تكون متاحة لسداد مستحقات الموردین في الموعد المناسب 
	وبطریقة منتظمة.

	.طبقا للقواعد والإجراءات مراحل عملیات الشراءتتم جمیع  یجب أن  3
ق مع فالجھات المانحة: إن الالتزام بقواعد المشتریات ھذه والتي تت للمعاییر الموضوعة من قبلالاستجابة  4

لانھا  اكثر الحاجات إلحاحا من المانحین ىافضل الممارسات والأسالیب في الشراء، سوف یتیح الحصول عل
	متطلبات عملیة الشراء.ستتلائم مع المعاییر الموضوعة من قبلھم ایضا فیما یتعلق بقواعد و

تلبي شروط الجودة، وتتوافق مع احتیاجات أمان في أي وقت من  المشتریاتوالخدمات و التأكد من أن السلع 5
	.الأوقات

	یجري تسلیمھا أو استكمالھا طبقا لجدول زمني محدد.  6
أمان، ولا  وازنةلمالوضع الاقتصادي والمالي  ىتؤثر تأثیرا سیئا عل لنقد تم شراؤھا بأسعار أو بتكلفة   7

	ى.تنفیذ المشروعات، أو أي نفقات أخر ىتؤثر عل
 

 :تسلسل الاجراءات الاداریة في عملیة طلب الشراء 6.2
حفاظا على سلامة سیر عملیة إدارة المشتریات لتورید أي خدمة تغطیھا المؤسسة مالیا مقابل توریدھا یجب 

 :بتسلسل الاجراءات الاداریة التالیةالالتزام 
 

 .سیق مع المسؤول المباشر للمشروع حول الخدمة المراد شرائھاالتن 1
	 .من قبل الموظف تعبئة نموذج " طلب شراء" ( نموذج مرقم مسبقا) 2
	.اخذ موافقة المدیر المالي على الشراء من خلال المصادقة خطیا على طلب الشراء 3
	.لب الشراءاخذ موافقة المدیر التنفیذي على الشراء من خلال المصادقة خطیا على ط 4

 

 :استدراج العروض ودراستھاسیاسات  6.3
یتم  .طرح العطاءات أو أسعاربالحصول على عروض  الدائرة الاداریة من خلال موظف المشتریاتتقوم 

 للمشتریات كما یلي: المتوقعةوفقا للقیمة  الأسعارالحصول على عروض 
 

 طریقة الشراء                قیمة المشتریات                                    
ما یزید عن سقف الدفة النثریة وحتى 

 او ما یعادلھا $ 500
 طریقة الطواف والتفاوض مع البائعین

عن طریق الفاكس أو البرید  عروض  3استدراج ما لا یقل عن   او ما یعادلھا $5000حتى  $ 501من 
 الالكتروني

) من موردین معروفین ةف مغلقووبة (بظرمكتاستدراج ثلاثة عروض  $9,999حتى  $5001من 
 بالجودة والاتقان واعتدال الاسعار

 یستلزم طرح عطاء أو أكثر  10,000$
                                                           

	أسعارلتوثیق عملیة الحصول على عروض  أسعارطلب عرض  جنموذیتم استخدام  1
	ن قبل مسؤول المشتریات مباشرة او من ینوب عنھ ولكن تحت اشرافھ المباشرتتم عملیة الشراء بالطواف م 2
من المھم جدا ان تكون الاصناف التي یتم شراؤھا بطریقة الطواف متعارف على اسعارھا بحیث یمكن  3

یھا للدائرة المالیة التحدید بسھولة فیما اذا كانت الاسعار معقولة ام لا، اما اذا لم تكن الاسعار متعارفا عل
	معروفین على الاقل للتأكد من معقولیة السعر موردینفیستحسن القیام باتصال ھاتفي مع 
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یجب توثیق عملیة الشراء بالطواف من قبل الشخص الذي قام بالشراء وذلك لاغراض الرقابة على عملیة  4
	.الشراء بالطواف

الوقت والمكان  ،الشراءنموذج طلب عرض اسعار یجب ان یضم معلومات كافیة توضح للمورد اجراءات  5
	لى مایلي:والاسعار وشروط الدفع یجب ان یحتوي على الاقل ع

 تفاصیل خاصة بالموارد و الخدمة المطلوبة .غ
 الكمیة المطلوبھ .ف
 تاریخ التوصیل والمكان والتعلیمات .ق
 طریقة الدفع .ك
 شروط العقد .ل
 مسؤول المشتریاتتوقیع  .م

المحاسب كافة طلبات عروض الاسعار مع  قبل اعداد واعتماد طلب عرض الاسعار یجب ان یقارن 6
	الموازنةالمعتمدة للمؤسسة للتاكد من ان ھذه المشتریات موجودة في  الموازنة

	دراسة العروض حسب الآتي:بعد انتھاء جمع العروض یتم تشكیل لجنة  7
یتم تنسیب اعضاء اللجنة من قبل المدیر التنفیذي على أن تشمل كل من المدیر المالي والمدیر  .أ

 من خارج المؤسسةعلى خبیر  دراسة العروضلجنة  تضمیمكن ان لاداري، وعند الحاجة ا
 .مثل (مھندس، خبیر كمبیوتر.... الخ)  لتقییم اختیار العروض والموردین

 یتم استثناء الموظف الذي قام بعملیة الاستدراج من لجنة دراسة العروض. .ب
موظفا من المقر الرئیسي  لجنة دراسة عروض مستدرجة في قطاع غزة یجب أن تشمل .ت

 وبتنسیب من المدیر التنفیذي
یتم تشكیل لجنة عطاء بتنسیب من المدیر التنفیذي على أن تضم خبراء بالمجال من خارج  .ث

 المؤسسة ویفضل من اعضاء ائتلاف أمان
	دراسة العروض.یتم فتح العروض بحضور لجنة  8
(من  والمواصفات تحلیل الاسعارل على وتعم حضیر ملخص لكل العروض التي استلمتتقوم اللجنة بت 9

ن یستخدم كاساس في عملیة اختیار المورد بعد الاخذ بعین الاعتبار أالتحلیل یجب  اخلال جدول). ھذ
 الجانب المالي والفني للشروط

	أمان غیر ملزمة باختیار اقل الاسعار ولكنھا یجب ان توضح سبب عدم اختیار عطاء اقل اسعار  10
د محضر دراسة العروض یمل توصیات اللجنة حول المورد الافضل ویتم رفع المحشر تقوم اللجنة باعدا 11

	للمدیر التنفیذي لاتخاذ القرار.
.  $500" مرقم مسبقا " لكل عملیة شراء بضائع او خدمات تزید قیمتھا عن  "تورید" شراء أمریتم تحضیر  12

ري المناسب وكذلك اسم المورد والاسعار شراء یجب ان یعتمد كتابة وقبل الشراء من المستوى الادا أمركل 
	ونوعیة البضائع والكمیة

	للدائرة الاداریةنسخ نسخة للدائرة المالیة ونسخة للمورد ونسخة  3یكون امر الشراء من  13
	لا یجوز باي حال تجزئة قیمة المشتریات لاغراض العمل بالیة الشراء الواردة في النقطة السابقة 14
طلب عروض اسعار مكتوبة فیتم طلب عرض الاسعار باستخدام نموذج "طلب بالنسبة للمشتریات التي تت 15

	عروض اسعار" ویتم تحلیل الاسعار باستخدام نموذج "تحلیل عروض الاسعار"
	.مشتریاتالالمقدمة من قبل لجنة  الأسعاریتم تحلیل عروض  16

 

 :الاجراءات التفصیلیة لعملیة الشراء 6.4
 .ووصف لمھام الاطراف ذات العلاقة بعملیة الشراء في عملیة الشراء عھاإتباالتي یجب  الإجراءاتفیما یلي 

 
 المھام والاجراءات الجھة
یقوم بتحضیر طلب شراء یحدد فیھ الموارد المطلوبة بالتفصیل  • "المشروع" مسؤول الدائرة المعنیة

حیث یقوم بالتوقیع على طلب الشراء  وازنةوكمیاتھا وبند الم
 يوارسالھ للمدیر المال

یقوم بمراجعة الطلب ومناقشتھ مع مسؤول الدائرة المعنیة ومع  المدیر المالي                                 
كافیة وفي  وازنةمسؤول المشتریات ومن ثم یقوم بفحص وجود م

الكافیة یقوم بالتوقیع على طلب الشراء بالموافقة  وازنةحال توفر الم
 على الطلب . نفیذيالتكما یجب اخذ موافقة المدیر 

اذا كان مبلغ الشراء یتبع لفئة الشراء المباشر بالطواف، تتم عملیة  • مسؤول المشتریات                     
الطواف الاستفسار عن الاسعار والشراء. بعد اتمام عملیة الشراء 
یقوم الشخص الذي قام بالشراء بتعبئة نموذج الشراء بالطواف 

 الاداريدمة في الشراء ویجب على المدیر لتوثیق الالیة المستخ



30 
 

 الاطلاع على النموذج والتأشیر علیھ.
مسؤول  اذا كانت قیمة المشتریات تتطلب عروض اسعار، یقوم •

المشتریات، وبالتنسیق مع المدیر الاداري باختیار الجھات التي 
 بتحضیر نموذج طلب ستستدرج ومواصفات المواد التي ستورد،

المواصفات المطلوبة بشكل واضح  ج كافةعروض الاسعار وادرا
ودقیق حیث یتم ارسال النماذج الى الموردین الذین یقومون بتعبئة 
الاسعار في الخانة المخصصة لذلك ویطلب من الموردین توقیع 

 المشتریات. لمسؤولوختم طلب عروض الاسعار واعادتھ 
سعار المقدمة باستخدام نموذج تحلیل عروض تقوم بتحلیل الا •                        دراسة العروضلجنة 

الاسعار بحیث تختار اللجنة المورد المناسب وتقوم بتوقیع نموذج 
 ورفعھ للمدیر التنفیذي لاتخاذ القرار تحلیل الاسعار حسب الاصول

یتم  یقوم بتحضیر امر شراء بالمواد المطلوبة ویوقعھ ویختمھ حیث • مسؤول المشتریات                       
الدائرة لكل من  المتبقیةارسال الاصل للمورد ویتم ارسال النسخ 

 .(الدائرة الاداریة) ، ونسخة تبقى في سجل المشتریاتالمالیة
نسخة امر الشراء المرسلة للمحاسب یرفق معھا صور من  ملاحظة:  •

 نماذج عروض الاسعار وتحلیل الاسعار.
متابعة تورید الخدمة من قبل المورد والمواصفات الفنیة  یعمل على • "المشروع" مسؤول الدائرة المعنیة

المطلوبة (محتوى الدراسات والابحاث والترجمة والحملات 
 الاعلامیة والتدریب ....الخ)

في حال كانت المواد المستدرجة عبارة عن اجھزة او اثاث یعمل  •
 منسق مركز المصادر على متابعة توریدھا مع المورد.

تقوم تشمل الجھة التي قدمت طلب الشراء ومنسق مركز المصادر  •                   ریاتلجنة استلام المشت
لطلب باستلام المشتریات ویتم التأكد من مطابقة المواد الموردة 

 استلام المشتریات.یجب توقیع نموذج الاستلام كإثبات على  الشراء.
الفاتورة المرفق بھا شھادة خصم المصدر وتقریر  إرسالیتم  •

 .بلاستلام الى المحاسا
بتعبئة قسیمة ادخال للمواد الموردة المصنفة ب " موجودات ثابتة"  • مسؤول المشتریات

 مثل الاثاث والاجھزة.
في حال ان المادة الموردة (الثابتة) ستستخدم من قبل موظف معین  •

 یتم تعبئة نموذج " عھدة".ولفترة معینة 
 :ـمرفقا ب اسبللمحتعبئة نموذج طلب تغطیة نفقات ویسلم  •

ü نسخة من طلب الشراء المصادق علیھ 
ü  مرفق بالعروضمحضر لجنة دراسة العروض 
ü نسخة من أمر التورید 
ü نسخة من نموذج طلب تغطیة النفقات 
ü وشھادة خصم المصدر الفاتورة الاصلیة من المورد 

 
 یقوم باستخراج نسخة امر الشراء الموجودة لدیھ .  • المحاسب

وكذلك یقوم بالتأكد  ءالشرا أمرمطابقتھا مع یقوم بفحص الفاتورة و •
 من:
ü  الجمع والطرح في الفاتورة 
ü  صلاحیة شھادة خصم المصدر 
ü  وجود اسم ورقم المشتغل المرخص على الفاتورة 
ü الفاتورة المقدمة ھي اصل ولیس نسخة  أن 
ü  ان الفاتورة المقدمة مطابقة لامر الشراء 
ü  الأسعارلعرض الواردة في الفاتورة مطابقة  الأسعاران  
ü  ان الفاتورة المقدمة تحمل اسم أمان 
ü  عملیة الشراء الیھ. إحالةان الشراء قد تم من المورد الذي تمت 

یقوم بعمل سند قید محوسب لتسجیل المشتریات وحفظھ حیث لا  •
تكون لھ صلاحیة الترحیل . سند القید ھنا ھو سند ذمم بحیث یكون 

وعھا ) والجانب الدائن ھو الجانب المدین ھو المصاریف ( حسب ن
الذمة الدائنة للمورد ووزارة المالیة فیما یتعلق بقیمة الخصم 
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 .وجد إنبالمصدر 
یقوم بمراجعة سند القید المحفوظ ومراجعة وثائق المعاملة ومن ثم  • المدیر المالي                           

 إرفاقیتم ترحیل القید والتوقیع علیھ ھو المحاسب الذي اعد القید و
كافة الوثائق مع نسخة من سند القید وحفظ المعاملة في ملف الفواتیر 

 المعدة للدفع.
 .سندات القید من سند القید في ملف الأصلیةیقوم بحفظ النسخة  • المحاسب

 

 :تورید الخدمات الاستشاریة والبحثیة 6.5
، تحقیق صحفي، تدریب، استشارات، التعاقد مع أشخاص لتنفیذ مھمات محددة (إعداد دراسة، بحث، تقریر

 تنسیق نشاط، تصمیم، ترجمة، رسام، كاتب........الخ).   
 

 الالتزام بتسلسل الإجراءات الواردة أعلاه. 1
	عند ندرة الأشخاص القادرین على توفیر ھذه الخدمة: 2

توفیر  تعمل الشؤون الاداریة وبالتنسیق مع الجھة مقدمة طلب تورید ھذه الخدمة على .أ
والتبعات  الجھات التي تملك امكانیة توریدھا او تنفیذھاات قدر الإمكان عن إمكانیات معلوم

 .لھاالمالیة 
 تحضیر قائمة بأفضل الخیارات "الأشخاص" (ضمن معاییر تعتمد على نوع الخدمة). .ب
 التفاوض مباشرة مع الأشخاص الواردین في القائمة المختصرة. .ت
 لاتخاذ القرار المناسب. المدیر التنفیذيوعرضھا على  الذكر سالفةإعداد محضر نتائج النقاط  .ث
 .الموظف طالب الخدمةالتنسیق مع الجھة التي اختیرت مع تستكمل عملیة  .ج
 ملاحظة: الاستفادة من الخبرات السابقة في التعامل مع حالات تورید خدمة مشابھة. .ح

 

 :العطاءات 6.6
تلزم ذلك طرح عطاء في الصحف وتشكل لجنة دراسة یسفما فوق  $10000یمة الخدمة الموردة كانت قفي حال 

العطاء لاتخاذ القرار ( على الموظف طالب تورید ھذه الخدمة الأخذ بعین الاعتبار المدة الزمنیة لتحدید الجھة 
 اسبوعان على الأقل).  -الموردة 

 یتم الالتزام بقانون العطاءات الفلسطیني. 1
التنفیذي تعمل على وضع معاییر الاعلان وتحدد مواصفات المواد یتم تشكیل لجنة العطاءات من قبل المدیر  2

 او الخدمات المطلوب توریدھا والاختیار ودراسة العروض.
 یتولى المدیر الاداري مھمة اعداد ظرف العطاء والنماذج المتعلقة بھ ومتابعة العروض المقدمة. 3

 

 :السیاسات المالیة 6.7	
تقییم وترسیة العطاءات و لاق المھنیة في كافة اجراءات طرحیجب المحافظة على مستوى عال من الاخ 1

اتخاذ  المؤسسةویحظر مشاركة أي شخص في لجنة العطاءات في حالة وجود تعارض في المصالح وعلى 
	اجراءات مشددة في ھذا الصدد.

جیدة  العطاء، یراعى ان تكون اوراق العطاء مرتبة وواضحة ومرقمة وان تكون الطباعة أوراقعند تجھیز  2
	ومقروءة وان تخلو الصیغ من الاخطاء اللغویة ومن ازدواجیة المعاني والدلالات.

عند تجھیز مغلفات العطاء، یجب ابلاغ قسم المحاسبة بعدد النسخ المجھزة وذلك لغرض الرقابة على بیع  3
	تم تحضیرھا. نسخ العطاء والتأكد من ان عدد النسخ المباعة وعدد النسخ المتبقیة یساوي عدد النسخ التي

اوراق العطاء یجب ان تكون مختومة وذلك لتجنب المشاركة غیر القانونیة وایة اوراق غیر مختومة او نسخ  4
	من اوراق مختومة تعتبر لاغیة وغیر قانونیة.

	یرادات عطاءات ویجب ان تباع النسخ مقابل وصل قبض رسمي.إتعامل اثمان بیع نسخ العطاءات ك 5
	ح العطاء یكون حسب الحاجة وبقرار من لجنة العطاءات ویكون كما یلي:الاعلان في الصحف عن طر 6

اذا قامت أمان بدفع تكالیف الاعلان بشكل مسبق (قبل ترسیة العطاء) فیتم تسجیل المبلغ  .أ
موجودات) ویتم اغلاق المبلغ عند قبض رسوم الاعلان من الشركة  كمصاریف مستردة (

 .بالعطاء الفائزة
مع الصحف على دفع الرسوم لاحقا عند ترسیة العطاء، فعندھا لایتم عمل اما اذا تم الاتفاق  .ب

 أي قید محاسبي في سجلات أمان.
اذا حصلت أمان على خصم من الصحیفة على رسوم الاعلان المقررة وتقاضت كامل المبلغ  .ت

 یرادات.إمن الشركة الفائزة، فیتم تسجیل الفرق ك
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ولار الأمریكي المقررة وذلك لتلافي دثمن من نسخة العطاء بالیطلب من الشركات المشاركة في العطاء دفع  7
	الفروقات الناجمة عن تغیر اسعار صرف العملات.

	یتم الحصول على الكفالات المناسبة من الشركات المتقدمة. 8
 

 :الاجراءات التفصیلیة بعملیة طرح العطاء وترسیتھ 6.8
 عطاء مع مھام الشخص المسؤول عن كل إجراء.فیما یلي الإجراءات التفصیلیة الخاصة بعملیة طرح ال

 
 الشخص المسؤول الإجراء

تحضیر اوراق العطاء والمواصفات المطلوبة وایة شروط أو معاییر بالشراكة مع  •
 الدائرة المعنیة والمدیر المالي ولجنة العطاء. \مدیر الوحدة 

مفعولھا یقوم بفحص شھادة ممارسة المھنة للشركة المتقدمة للتأكد من سریان  •
 وكذلك یقوم بالتأكد من عدم سریان أي أمر حرمان ضد الشركة.

بعد التأكد من صلاحیة الشھادة وأھلیة الشركة المتقدمة، یقوم بقبض رسوم بیع  •
أوراق العطاء وإصدار سند قبض محوسب حیث یعطي الأصل للدافع وتحفظ 

 النسخة في ملف سندات القبض.
سند القبض وذلك لتجنب أي إلتباس خاصة في  یجب ذكر إسم ورقم العطاء في بیان •

 حالة وجود أكثر من عطاء في نفس الوقت.

 المدیر الإداري 

یقوم بتسلیم مغلف العطاء لممثل الشركة المتقدمة بعد التأكد من وجود سند القبض  •
 الرسمي بحوزتھ و التأكد من وجود إسم و رقم العطاء في سند القبض.

متقدمة، رقم سند القبض، تاریخ تسلیم المغلف في قائمة یقوم بتسجیل إسم الشركة ال •
المشاركین في العطاء ویطلب من الشخص المستلم كتابة أسمھ والتوقیع في المكان 

 المحدد كدلیل على إستلامھ لأوراق العطاء.

مسؤول 
 المشتریات 

بعد إنتھاء فترة بیع أوراق العطاءات المحددة، یطلب من الموظف المسؤول تسلیم  •
 لمغلفات غیر المباعة و صورة من قائمة المشاركین.ا

یقوم بالتأكد من أن مجموع المغلفات المباعة وغیر المباعة یساوي عدد المغلفات  •
 التي تم تحضیرھا. في حال وجود أیة فروقات یطلب تفسیر ذلك.

یتأكد من أن أرقام سندات القبض ومبالغھا الواردة في قائمة المشاركین في العطاء  •
 حة و ذلك بالرجوع إلى برنامج المحاسبة.صحی

ینسق مع المدیر الإداري بشأن التصرف بالمغلفات المتبقیة ( إتلافھا أو الإحتفاظ  •
 بھا إذا كان ھناك إمكانیة لإعادة طرح العطاء). 

 المدیر المالي

عند حضور ممثلي الشركات المشاركة لتسلیم العطاءات، یقوم بفحص المغلف و  •
مغلق بشكل جید و من ثم یقوم بختم المغلف بختم خاص یحدد تاریخ و  التأكد من أنھ

ساعة استلام المغلف و یقوم بالتوقیع بجانب الختم و من ثم یطلب من ممثل الشركة 
 المشاركة أن یقوم بوضع المغلف بنفسھ في صندوق العطاءات المغلق.

مسؤول 
 المشتریات

إلى صندوق العطاءات وتقوم بفتح  عند إنتھاء مدة تسلیم العطاءات، تتوجھ فورا •
 الصندوق و استخراج المغلفات بحضور كافة أعضاء اللجنة. 

 یقوم أعضاء اللجنة بالتوقیع وكتابة التاریخ على كافة المغلفات. •
یتم ترقیم المغلفات على ھیئة كسر بسطھ الرقم المعطى للمغلف و مقامھ عدد  •

 المغلفات.
و ترقیم محتویات كل مغلف بنفس الطریقة  یتم فتح المغلفات واحدا تلو الآخر •

 السابقة.
 یتم تعبئة محضر فتح العطاءات الذي یجب ان یحتوي على المعلومات التالیة: •

ü .رقم و إسم العطاء 
ü ."إسم المشروع و الجھة المموّلة "إن وجد 
ü .تاریخ و ساعة فتح العطاء 
ü .أسماء أعضاء لجنة العطاءات 
ü ء والمبالغ المقدمة.أسماء الشركات المشاركة في العطا 
ü .خانة الملاحظات 
ü .(أو قرار إحالة العطاء إلى لجنة مختصة ) قرار اللجنة 
ü .ساعة و تاریخ إقفال المحضر 
ü  .تواقیع أعضاء اللجنة 

 لجنة العطاءات
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یجب تعبئة بیانات كافة الشركات المشاركة بما فیھا الشركات المخالفة في محضر  •
 فتح العطاء.

 إذا:یتم استبعاد الشركات المخالفة وذلك  •
ü .لم یشتمل العرض المقدم على الكفالات المطلوبة 
ü  كان العرض المقدم غیر واضح أو تضمن أي شطب، كشط، أو تغییر في

 الأرقام.
ü .إذا كان العرض مخالفا للشروط 

تتم الإحالة في نفس الجلسة إلا إذا استدعت الضرورة الاستعانة بلجنة مختصة  •
لاحق لجلسة الإحالة و لكن یفضل وعندھا یذكر ذلك في المحضر و یحدد موعد 

 إحالة العطاء في نفس الجلسة.
 إذا تمت الإحالة في نفس الجلسة تقوم لجنة العطاءات بإبلاغ قسم المحاسبة بالقرار. •
وھو  الأدنىلم یصل للحد وتبین ان عدد العطاءات فتح صندوق العطاءات  في حال •

عن العطاء  الإعلان إعادةب الإداريالمدیر عروض، تقوم اللجنة بالطلب من ثلاث 
عدد فتح صندوق العطاءات بغض النظر عن وبعدھا یتم  .أسبوعلمدة لا تقل عن 

 مستلمة في المرة الثانیة.العروض ال
لھ  عطاءاتیمكن وبشكل استثنائي من المدیر التنفیذي وبعد رفع توصیة لجنة ال •

 طرح العطاء في الحالات التالیة: إعادةالاستغناء عن 
ثلاثة موردین) وھو ما یعرف دم وجود موردین یزید عن الحد الادنى(ع  6.8.1

 بالندرة.
تنفیذ الخدمة على ان یتم توثیق عملیة تحفیز الموردین على ضیق الوقت ل  6.8.2
  التقدم.
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  الباب السابع: الرواتب
إلا أنھ قد تم إفرادھا في قسم منفصل نظرا لأھمیتھا ولأنھا تشكل القسم  ع لقسم المصروفاتبالرغم من أن الرواتب تتب

 الأكبر من مصروفات المؤسسات.

 یاسات المحاسبیة الرئیسیة:سال 7.1
 جب الإحتفاظ بملف لكل موظف یحتوي على الوثائق التالیة كحد أدنى: ی.1

 السیرة الذاتیة.  .أ
 المؤھلات العلمیة.  .ب
 قات الأخرى لكل موظف. ح الراتب والمستحعقد عمل یوض .ت
 وثائق إثبات الشخصیة.   .ث
 صورة شخصیة ملونة وحدیثة.  .ج
 وثائق تعزیز الإعفاءات الضریبیة.  .ح
 الإنذارات و الترقیات . . . إلخ.  .خ
 نسخ من كافة المراسلات ذات العلاقة.  .د

 ئق غیر ضروریة. یجب أن تكون الملفات مرتبة وفقاً للتسلسل الزمني ویجب تجنب حفظ أي وثا.2
 یجب تحدیث ملفات الموظفین بإستمرار بكل ما یستجد على وضعھم الوظیفي. .3
 یجب الإحتفاظ بالملفات في مكان مغلق وأن یقتصر الوصول إلیھا للأشخاص المفوضین فقط. .4
عل��ى المؤسس��ة الإحتف��اظ بس��جل دوام ی��ومي لك��ل موظ��ف یتض��من أس��ماء الم��وظفین، س��اعة الحض��ور وس��اعة .5

اقب��ة س��اعات ال��دوام الفعل��ي للم��وظفین. ھ��ذا الس��جل یق��وم الموظ��ف المس��ؤول ع��ن ة وذلك م��ن أج��ل مرالمغادر
ش��ؤون الم��وظفین بمتابعت��ھ بش��كل ی��ومي ویق��دم تقری��را دوری��ا ك��ل اس��بوعین للموظ��ف ونس��خة عن��ھ لمس��ؤولھ 

 منھا ومتابعة إلتزام الموظف بذلك. المباشر لمتابعة ساعات عمل الموظف وجدولة ما ینقص 
ای��ة الش��ھر م��ن قب��ل ال��دائرة الإداری��ة ویج��ب التأك��د م��ن مراجع��ة ك��ل كش��وف ال��دوام ض��ر الروات��ب م��ع نھتح.6

 والإجازات قبل المصادقة على الرواتب. 
ق��وانین ض��ریبة ال��دخل المعم��ول بھ��ا، كم��ا یج��ب أن  یجب إقتطاع ضریبة الدخل م��ن روات��ب الم��وظفین بموج��ب.7

 ر، شھادة إعالة ... إلخ).رسمیة (عقود إیجاتكون كافة الإعفاءات الضریبیة معززة بوثائق 
على المفوضین بالتوقیع مراجعة الرواتب بدقة قبل التوقیع علیھا والإطلاع عل��ى روات��ب الش��ھر الس��ابق وطل��ب .8

 تفسیر لأي تغییر سواء كان بالزیادة أو بالنقص. 
ت��ب نق��دا لأن ینص��ح ب��دفع الروا تدفع الرواتب إما بحوالات بنكیة (وھو الأفضل) أو بشیكات للمس��تفید الأول ولا.9

 ذلك یعد من نقاط الضعف في الرقابة الداخلیة. 
 تدفع الرواتب في نھایة كل شھر بما لا یتجاوز الخامس من الشھر التالي وفقا لقانون العمل.  .10
یتم الحصول على موافقة مسبقة على أوقات العمل الإض��افي مدفوع��ة الأج��ر، م��ن خ��لال تعبئ��ة نم��وذج طل��ب  .11

 یع على الطلب من قبل المسؤول المفوض في المؤسسة. إضافي ویجب التوقعمل وقت 
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 رواتب المشاریع: 7.2
	یتم التقید بالاتفاقیة الموقعة مع الجھة المموّلة للمشاریع فیما یتعلق بالرواتب. 1
بالنسبة للموظفین الذین یعملون بشكل كامل على المشروع، فیتم تحمیل كامل الراتب على المشروع بناء  2

	لیومي للموظف.على كشف الدوام ا
إعداد تقریر بالوقت الذي تم صرفھ على كل  أما الموظفون الذین یعملون على أكثر من مشروع فعلیھم 3

نشاط بحیث یتم بیان المھمات الرئیسیة التي نفذھا الموظف خلال الشھر مع توزیع تقریبي للوقت  مشروع/
التقریر من  اعتمادقعھ الموظف ومن ثم یتم ر بشكل شھري و یوالذي تستغرقھ كل مھمة. یتم تعبئة ھذا التقری

 ویتم تحمیل كل مشروع بنسبتھ من ساعات العمل الفعلیة. قبل المسؤول المباشر في نھایة كل شھر.
	على خلاف ذلك. الاتفاقیتم دفع الرواتب بالعملة الأصلیة للمشروع ما لم یتم  4
 

 :إجراءات تحضیر ودفع الرواتب 7.3
 الإجراء لمسؤولالشخص ا

یقوم بمراجعة تقاریر الوقت للموظفین ومقارنتھا مع كشف الدوام  • مدیر المشروع / المسؤول الإداري:
	الیومي ویوقعھا حسب الأصول. 

یقوم بإعداد قائمة بأسماء الموظفین ویرفق معھا تقاریر الوقت  •
 ویرسلھا إلى المدیر المالي. 

ویؤشر علیھا ویطلب من  مة وتقاریر الوقتیقوم بمراجعة القائ • المدیر الإداري:
المحاسب إدخال البیانات إلى نظام الرواتب لیتم إحتساب ضریبة 
الدخل حسب الأصول. بعد ذلك یتم طباعة قائمة بأسماء 
الموظفین، رواتبھم الإجمالیة، ضریبة الدخل المقتطعة وصافي 

 الرواتب للدفع. 
ال البیانات ویوقع لتأكد من صحة إدخیقوم بمراجعة القائمة ل • المدیر المالي: 

علیھا كدلیل على مراجعتھ للبیانات المدخلھ. بعد ذلك ترسل 
 القائمة للمدیر التنفیذي لمراجعتھا والتأشیر علیھا. 

بعد قیام المدیر التنفیذي بالمراجعة اللازمة، یقوم المحاسب  • المحاسب:
	بإعداد سند قید لتسجیل الرواتب وحفظھ. 

 مالي. لة إلى المدیر الترسل المعام •
 یراجع المعاملة مع سند القید المحفوظ ویقوم بترحیلھ وتوقیعھ.  • المدیر المالي: 

عند الدفع، یقوم بإعداد رسالة تحویل بنكي موجھة للشخص  • المحاسب: 
المسؤول في البنك وفقاً للنموذج المرفق في نھایة ھذا الجزء. كما 

 یقوم بتحضیر سند الصرف وحفظھ. 
	یراجع رسالة التحویل وسند الصرف المحفوظ.  • المدیر المالي: 

یقوم بترحیل سند الصرف المحفوظ وإرفاقھ مع رسالة التحویل،  •
 حیث ترسل المعاملة للمفوضین بالتوقیع. 

یقومون بمراجعة سند الصرف ومطابقتھ مع رسالة التحویل  • المفوضون بالتوقیع:
دونھا الة التحویل ویعیویقومون بالتوقیع على سند الصرف ورس

 للمحاسبة. 
 یقوم بإرسال الحوالة إلى البنك لیتم صرفھا.  • المحاسب:
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 الموجودات الثابتة: الثامنالباب 
 تعامل مع الموجودات الثابتة لضمان ان:لھو وضع السیاسات والاجراءات الخاصة با لجزءا اھذھدف  :الھدف
 ات الثابتة او التخلص منھا تتم وفقا لتعلیمات ادارة أمان.لیة شراء الموجودعم •
 عملیة تصنیف وتسجیل الموجودات الثابتة تتم بالشكل الصحیح. •
 التاكد من قیمة الموجودات الثابتة واعادة تقییمھا دوریا. •
 .سلیم وآمنالموجودات الثابتة محفوظة بشكل  •
 ریقة فعالة.استعمال الموجودات الثابتة یتم بط •

 

 :تصنیف الموجودات الثابتة 8.1
 وجودات الثابتة للمؤسسة كما یلى:یتم تصنیف الم 1

 مباني .أ
 اجھزة مكتبیة .ب
 شاتواثاث مكتبي ومفر .ت
 الالي اجھزة وبرامج الحاسب .ث
 سیارات .ج
 تحسینات ماجور .ح
 كتب (في حال وجود مكتبة) .خ

ید وعندھا یتوجب اخذ موافقة جة وجود تصنیف جدیتوجب التزام قسم المحاسب بالتصنیفات اعلاه ما لم تستدعي الحا 2
 المدیر على ذلك.

 

 :رسملة الموجودات الثابتة 8.2
	یتم رسملة تكلفة مشتریات الموجودات الثابتة في حال توفر الشرطین التالیین: 1

 دولار امریكي او اكثر. 100قیمة المشتریات  .أ
 شھرا. 12العمر الافتراضي یزید عن  .ب

 ال  توفر جمیع الشروط التالیة:نة والتصلیح في حیتم رسملة تكلفة الصیا 2
 من التكلفة.%20تكلفة الصیانة والتصلیح تزید عن  .أ
 زیادة العمر الافتراضي للاصل الثابت لاكثر من سنة. .ب
 عملیة الصیانة والتصلیح لم تكن نتیجة عطل تقني. .ت
 عملیة الصیانة تؤدي الى زیادة القیمة السوقیة للاصل. .ث

غیر العن طریق احتساب سعر الشراء یضاف الیھ الجمارك والضرائب موجودات الثابتة یتم تحدید تكلفة ال 3
مستردة بالاضافة الى اي مصروف مباشر ضروري لتجھیزھا للعمل مثل تكالیف النقل، التركیب، 

 التحمیل.........الخ.
شراء و تسجیل في حالة وجود خصم على مشتریات الموجودات الثابتة فان ھذا الخصم یطرح من تكلفة ال 4

 .وجودات المشتراه بالصافيالم
 

 :الرقابة على الموجودات الثابتة 8.3
في  ىیراعولكل بند من الموجودات الثابتة بحیث یتم الصاق الرقم على القطعة.  code)رقم ( ءیتم اعطا 1

ولى ام الأرقالأ صصخن تأتوجد لدیھا القطعة (مثل الفرع) كعملیة الترقیم ان یدل الرقم على الجھة التي 
	ة على نوع الاصل، ارقام اخرى تدل على سنة الشراء وارقام تدل على مكان وجود الاصل.للدلال

تحتفظ أمان بسجل للموجودات الثابتة یفضل ان یكون ھذا السجل محوسبا جزءا من برامج المحاسبة في  2
	أمان.

	سجل الموجودات الثابتة یجب ان یشمل على المعلومات التالیة:  3
 .code)الرقم( .أ
 الوصف  .ب
 یخ الشراء تار .ت
 التكلفة  .ث
 الاستھلاك المتراكم .ج
 اسم المورد  .ح
 مكان ووجود الاصل  .خ
 اسم الشخص المسؤول عن الاستخدام إن وجد .د
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 خانة الملاحظات حول حالة البند .ذ
المدیر یجب الاھتمام بشدة بسجل الموجودات الثابتة بحیث تقتصر صلاحیات تعدیل بیانات السجل على  4

 ي أمان مع ضرورة اخذ موافقة الادارة العلیا للمؤسسة.ف المسئوللمحاسب وعلى ا يالمال
یجب القیام بجرد سنوي للموجودات الثابتة ویجب ان یكون ھذا الجرد موثقا في محضر ویكون للمدیر  5

المالي صلاحیة تشكیل لجان الجرد. تتم مقارنة نتائج الجرد الفعلي مع سجل الموجودات الثابتة یتم الاحتفاظ 
 ملف خاص لدى المدیر المالي. في 	بمحاضر الجرد

في حال وجود نقص في الموجودات التي تم جردھا یتم فحص ذلك بعنایة وفي حالة عدم وجود تفسیر حقیقي  6
	للنقص یتم تحمیل النقص للجھة التي توجد الموجودات بحوزتھا.

لاحظات حول ملاحظات باضافة مبعد اتمام الجرد یتم تحدیث سجل الموجودات الثابتة خاصة في خانة ال 7
	الحالة الفنیة للموجودات.

 

 :اضافة ومشتریات الموجودات الثابتة 8.4
	.النظاماجراءات شراء موجودات ثابتة ھي نفسھا الاجراءات الموضحة بالنسبة لعملیات الشراء في ھذا  1
تریات انیة السنویة لمشالمدیر التنفیذي والمحاسب بالاضافة الى مدیر المشروع مسؤولون عن تحضیر المیز 2

	الاصول الثابتة.
الموجودات الثابتة یجب ان تظھر تفاصیل بنود الموجودات المقدرة لكل مشروع ھذه الموجودات  میزانیة 3

یتم تصنیفھا حسب اھمیة احتیاج المشروع لھا حیث یجب ان تصنف كمشتریات مستعجلة، مھمة او  نیجب ا
	ضروریة.

	الادارة. الثابتة من مجلس الموجودات میزانیةیجب اعتماد  4
في حالة شراء مجموعة من الاصول یجب ان یتم توزیع التكلفة علیھا بشكل منفصل حسب النسبة بناءا على  5

 .سعر السوق
 

	:اتلاف الموجودات الثابتة 8.5
تلاف اذا تبین من عملیة الجرد وجود اصناف تالفة او متقادمة فنیا وتستدعي الحاجة اتلافھا فیتم اعداد طلب ا 1

	تة من قبل الجھة المعنیة ویتم التوقیع على ھذا الطلب كما یلي:موجودات ثاب
	

 صلاحیات التوقیع     نوع الموجودات       
 المدیر المالي المدیر الاداري+ سیارات        المدیر التنفیذي+ اثاث، الات،

 المدیر الاداري. المدیر المالي+  ادوات        لوازم بسیطة،
	

فیكون للمدیر الاداري صلاحیة تشكیل لجنة الاتلاف  یتم خارج نطاق الجرد الدوري،بة للاتلاف الذي بالنس 2
	.وبموافقة المدیرة التنفیذیة على ان تضم ھذه اللجنة ممثلین عن الجھة المعنیة بالاتلاف والدائرة المالیة

رفات غیر مكانیة حدوث التصطریقة التخلص من الموجودات الثابتة مھمة جدا ویجب ان تصمم للحد من ا 3
	الصحیحة التخلص من الموجودات الثابتة یمكن ان یتم بالبیع او الاھداء او الشطب.

یتم توثیق عملیة اتلاف الموجودات الثابتة في سجل خاص یسمى ملف الاتلاف ھذا الملف یضم كل  4
ود الصلاحیات افقة علیھ حسب حدالمعلومات المتعلقة باي بند من بنود الموجودات الثابتة المتلفة ویتم المو

	المبینة اعلاه.
	یتم احتساب قیمة الاستھلاك للموجودات الثابتة المباعة حتى تاریخ البیع لتلك الموجودات. 5
 حاسبالمدات الثابتة وتسجیلھا من قبل یتم احتساب قیمة الربح او الخسارة الناتجة عن عملیة بیع الموجو 6

	ویصادق علیھا المدیر التنفیذي.
 
 :لاحظات ھامةم

الاحتفاظ بطلب اتلاف الموجودات الثابتة الموافق علیھ في ملف خاص یسمى ملف اتلاف الموجودات  یتم 1
 الثابتة.

سیاسات واجراءات شراء الموجودات الثابتة ھي نفس سیاسات واجراءات الشراء العادیة وسیتم شرحھا  2
 .النظامبالتفصیل في قسم المشتریات من ھذا 

 



40 
 

 :ةالموجودات الثابتاستھلاك  8.6
یجب احتساب وتسجیل استھلاك الموجودات الثابتة بما یتوافق مع السیاسیة المحاسبیة الخاصة بالموجودات 

.فیما یلى اھم الامور التي یجب مراعاتھا بشان النظامالثابتة والتي تم ذكرھا في قسم السیاسات المحاسبیة من ھذا 
 الاستھلاكات:

ن سنة لاخرى وذلك تحقیقا لمبدا الثبات في تسجیل المعاملات ك بصورة ثابتة میجب استخدام نسب الاستھلا 1
	.المحاسبیة

یجب احتساب وتسجیل الاستھلاكات بصورة شھریة او على الاقل سنویا وذلك لابراز نتائج أمان بصورة  2
	عادلة من خلال من خلال التقاریر الدوریة.

الموجودات الثابتة باستثناء الارض  لفة استبدال جمیعیتم الحصول على بولیصة تامین من اجل تغطیة تك 3
مبلغ التغطیة في ھذه البولیصة یجب ان یساوي سعر استبدال الموجودات الثابتة اوصافي القیمة الدفتریة 

	على الاقل.
	الموظفون مسؤولون عن اي خسائر ناتجة عن حوادث او اھمال خاص بممتلكات واجھزة أمان. 4
ین یجب ان توضع في سجل الموجودات الثابتة ویجب ان تستخدم ي حملت لمشروع معالموجودات الثابتة الت 5

	فقط للھدف الخاص بالمشروع بناءا على المیزانیة المعتمدة للمشروع.
 

 :الاستھلاك 8.7
	یتم استھلاك الموجودات الثابتة بطریقة القسط الثابت 1

 نوع الموجودات الثابتة  نسبة الاستھلاك
 المباني  5٪

 روشاتأثاث مكتبي و مف  15٪
 أجھزة مكتبیة  15٪
 أجھزة وبرامج الحاسب الآلي  30٪
 تحسینات مأجور  15٪
 سیارات  20٪
 كتب المكتبة  15٪

یتم احتساب الاستھلاك على الموجودات الثابتة شھریا، وتحمیلھ كمصروف حتى تصل صافي القیمة  2
	دولار أمریكي. 1الدفتریة 

زع على المشاریع ومصاریف عامة وإداریة ومصاریف یجب أن یحسب ویو استھلاك سنوي للمصاریف 3
الحصول على النقد. التوزیع یجب أن یتم على أساس العلاقة المباشرة أو استخدام طریقة للتوزیع للبنود 

	المتجمعة.
ستعمال تبدأ عملیة احتساب الاستھلاك من اللحظة التي تكون فیھا الموجودات الثابتة جاھزة للتشغیل أو الا 4

التشغیل خلال النصف الأول من الشھر، یتم احتساب الاستھلاك لشھر كامل وتحمیلھ لذلك الشھر. أما إذا بدأ 
إذا بدأ التشغیل خلال النصف الثاني من الشھر فلا یتم احتساب أي استھلاك في ذلك الشھر وتبدأ عملیة 

	احتساب الاستھلاك من الشھر التالي.
 

 :ملالمستھلكة بالكا الموجودات الثابتة 8.8
دولار امریكي مع بیان التكلفة الاصلیة  1تظھر الموجودات الثابتة المستھلكة بالكامل بقیمة دفتریة  1

 والاستھلاك المتراكم.
 مستعملة والتي استھلكت بالكامل یتم اتخاذ القرار ببیعھا او اتلافھا.غیر البالنسبة للوجودات الثابتة  2
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 سعالتاالباب 
 جيالتدقیق الخار
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 التدقیق الخارجي: التاسعالباب 
           

تھدف عملیة التدقیق الخارجي إلى إعطاء رأي مھني مستقل حول عدالة البیانات المالیة للمؤسسة وفیما إذا كانت ھذه 
لنقدیة ؤسسة وتدفقاتھا االبیانات تظھر بعدالة المركز المالي للمؤسسة كما بتاریخ بیان المركز المالي ونتیجة أنشطة الم

 جوداتھا خلال الفترة قید التدقیق.ووالتغیر في صافي م
لذلك یقوم المدقق الخارجي المعین بفحص حسابات المؤسسة وفقا لمعاییر التدقیق الدولیة بغرض تكوین رأیا فیما إذا كانت 

 بة الدولیة. ا لمعاییر المحاسحسابات المؤسسة تعبر بعدالة عن المركز المالي ونتیجة النشاطات للمؤسسة وفق
 

 یتم تعیین مدقق حسابات قانوني لیقوم بتدقیق البیانات المالیة السنویة وھي:
 
 المیزانیة العمومیة. -
 بیان النشاطات. -
 بیان التدفق النقدي. -
 الإیضاحات حول البیانات المالیة. -

 
في المجلس والتي تقوم الداخلي  صیة لجنة التدقیقمدقق الحسابات من قبل مجلس الإدارة وذلك بالاعتماد على تو تعیینیتم 

باستدراج عروض تقدیم خدمات من قبل مؤسسات التدقیق ذات الخبرة والمعتمدة من قبل الممولین. ھذه العروض یتم 
ر تقییمھا من الجانب المھني أولاً حیث یتم التركیز على خبرة طاقم العمل المقترح ومعرفتھم بتدقیق قطاع المؤسسات الغی

لإضافة إلى خطة العمل المقترحة من قبلھم. یتم إجراء تقییم للعروض المالیة المقترحة بعد اعتماد التقییم ھادفة للربح با
 المھني. 

 
 فیما یلي أھم الإجراءات والسیاسات المتعلقة بعملیة تدقیق البیانات المالیة.

عة جیدة ویجب أن یتم یة وذات خبرة وسمالبیانات المالیة یجب أن تدقق من قبل مؤسسة تدقیق حسابات مھن 1
ھادفة للربح والصادرة الغیر التدقیق وفقا للمعاییر الدولیة للتدقیق ووفقا لأدلة التدقیق الخاصة بالمؤسسات 

	عن المعھد الأمریكي للمحاسبین القانونیین.
غراض صیلات المطلوبة لإتقوم المؤسسة بتسلیم البیانات المالیة السنویة مع كافة الجداول والمعلومات والتف 2

التدقیق الخارجي إلى مدقق الحسابات الخارجي لمباشرة عملیة التدقیق النھائي وذلك بما لا یتجاوز نھایة 
	الشھر الأول من السنة التالیة.

عند انتھاء التدقیق الخارجي، تستلم المؤسسة مسودة البیانات المالیة المدققة، مسودة تقریر مدقق الحسابات  3
ت وكذلك قائمة بكافة قیود التعدیل وإعادة التصنیف التي یقترحھا مدقق الحسابات على ھذه الحسابا الخارجي

الخارجي وذلك بما لا یتجاوز نھایة الشھر الثاني من السنة التالیة. كذلك یقوم مدقق الحسابات بتقدیم رسالة 
اخلیة والنظام نظام الرقابة الدإداریة للمؤسسة تحتوي على ملاحظاتھ واقتراحاتھ بخصوص تحسین وتطویر 

 المحاسبي في المؤسسة بالإضافة إلى أیة أمور أخرى یراھا مناسبة.
بمراجعة مسودة الحسابات المدققة وكذلك مسودة تقریر مدقق الحسابات  التنفیذيوالمدیر  المدیر الماليیقوم  4

الحسابات لھا من قبل مدقق الخارجي ومطابقتھا مع السجلات المحاسبیة ومراجعة أیة تعدیلات تم إدخا
والمحاسب بالاجتماع مع مدقق  التنفیذيوالتقریر بشأن اعتمادھا أو عدمھ. لھذا الغرض یقوم المدیر 

	الحسابات الخارجي لمناقشة ھذه الأمور والتقریر بشأنھا.
	الضرورة.یتم استلام مسودة معدلة من البیانات المالیة المدققة وكذلك مسودة تقریر مدقق الحسابات عند  5
	مسودة الحسابات المدققة على مجلس الإدارة لمناقشتھا وإقرارھا. یتم عرض 6
یطلب من مدقق الحسابات الخارجي إصدار تقریره النھائي على البیانات المالیة للمؤسسة وذلك بعد تزویده  7

اجتماعات  بالوثائق والمستندات المطلوبة موقعة حسب الأصول مثل رسالة التمثیل العامة ورسالة تمثیل
	لإدارة وغیرھا.مجلس ا

	تعرض الحسابات المدققة وتقریر مدقق الحسابات حولھا على الھیئة العامة لمناقشتھا والمصادقة علیھا. 8
تقوم الإدارة بمراجعة الرسالة الإداریة المقدمة من مدقق الحسابات ویتم مناقشتھا مع مدقق الحسابات وتعد  9

ل ھذا الرد إلى مدقق الحسابات حیث یقوم بإضافتھ إلى ھذه الرسالة وترسالإدارة ردھا على كل بند وارد في 
	الرسالة ومن ثم إصدار ھذه الرسالة بشكلھا النھائي.

تتابع الإدارة الأمور الواردة في الرسالة الإداریة وتتبنى تطبیق الاقتراحات الواردة فیھا. كما تقوم بعرض  10
	مناقشتھا.الرسالة على مجلس الإدارة للاطلاع علیھا و

 


