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ولتحقيق ، تعمل السياسات على توجيه القرارات المالية اليومية ومعاملات المنظمة

ينبغي على مجلس الإدارة وضع نظام ، حقيق الحيوية الماليةوالعمل على ت، الاستقرار المالي
واستراتيجية ، ووضع الخطة المالية التي تعكس رسالة المنظمة، للمساءلة المالية والمحافظة عليه

غير أن ، وهناك خطوات عديدة داخل العملية. والمحافظة على احتياطات كافية، سليمة للاستثمار
وبمجرد تكوين . ولاً نظرة أمينة إلى الشؤون المالية الحالية للمنظمةمجلس الإدارة عليه أن ينظر أ

يمكن وضع ، مجلس الإدارة لفكرة واضحة عن الأصول والمديونيات والإجراءات المالية الحالية
 . مجموعة من السياسات الاستراتيجية لإدارة البنيان المالي للمنظمة

 تأسيس البنيان : الخطوة الأولى
. دارةالإبد أن يشغل أي عضو في مجلس ات المالية والاستراتيجية أمر لاإن وضع السياس

، والخطة المالية الناجحة هي التي تقسم مسؤوليات الإشراف المالي على أعضاء مجلس الإدارة
 . وغيرها من الموارد، وتستغل بفاعلية كفاءات العاملين المهنيين

 غير أن هذا لا يعفي مجلس الإدارة ،يمكن تفويض عملية التقييم المالي للجان متخصصة
وبالتالي ينبغي على . فاللجان تعاون غير أنها لا تحل محل مجلس الإدارة، بالكامل من مسؤولياته

 أنها تقدم له  منمجلس الإدارة غير الربحي أن يراجع أولاً لوائحه ومستنداته التشغيلية حتى يتأكد
أو التي ، وقد يستتبع ذلك وضع نص خاص باللجان الدائمة. بنياناً كافياً للتعامل مع الشؤون المالية

أما بالنسبة لمجالس الإدارة الأصغر حجماً فقد . المنبثقة عن مجلس الإدارة، تكون لغرض خاص
الذين يوصون ببنود العمل ، أن هناك مهام محددة موكلة لأفراد من أعضاء مجلس الإدارةهذا يعني 

 . ارة عليهابهدف الحصول على موافقة مجلس الإد
 حدد المسؤوليات وضع الحدود : الخطوة الثانية 

ينبغي أن تكون المسؤوليات والحدود المالية شديدة الوضوح لتجنب اللبس والإقلال بقدر 
وأوضح تطبيق لهذه القاعدة أن القانون يشترط . الإمكان من احتمال تعرض أي بند للإهمال
 . ةعرض بعض التقارير المالية السنوية المفصل

، ليس فقط لفهم ماليات المنظمة، توفر عملية المراجعة لأعضاء مجلس الإدارة فرصة
كثيراً ما يكون . ولكن أيضاً لمساءلة هؤلاء الذين أوكلت إليهم بمهمة التعامل مع الموارد المالية لها

، عرض الأمور المالية على مجلس الإدارة سبباً في الكشف عن المشاكل التي قد تحدث مستقبلاً
 . ووضع توجيهات جديدة

                                                 
 ٢٥/١/٢٠٠٣وضع وتنفيذ السياسات المالية، . ير الحكوميةمركز التميز للمنظمات غ )1(

 أضيفت بمعرفة المحرر  (2)
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 فهم واستخدام الأدوات المتاحة : الخطوة الثالثة
وكثير منهم ، ولا محاسبين، أغلب أعضاء مجالس الإدارة ليسوا مستشارين استثماريين محترفين

وحتى يكونوا أوصياء . لم يحصلوا من قبل على تدريب رسمي في مجال الأعمال أو المالية
عليهم أن يفهموا ،  يقوموا بعملهم بكفاءة في الإشراف على إدارتهاوحتى، على أصول المنظمة

وكذلك ميزانيتها وبياناتها ، إن الخطة الاستراتيجية للمنظمة، ويستخدموا الأدوات المتاحة
تساعد مجلس الإدارة على تحديد احتياجه لسياسات مالية صريحة عن طريق رسم ، المالية

وما إذا كانت تلك ، )الخطة الاستراتيجية وفي الميزانيةفي (صورة واضحة لأولويات المنظمة 
 ). حسبما أشارت البيانات المالية (د تم تناولها بصورة مسؤولة أم لاالأولويات ق

 استعمل الموارد الداخلية بأسلوب استراتيجي: الخطوة الرابعة
مباشر في لما كان الأمر لا يتطلب من أعضاء مجلس الإدارة في أغلب الأحوال الضلوع ال 

فإن بعض الناس بحكم وظيفتهم ، الأعمال اليومية وكل صغيرة من شؤون المنظمة غير الربحية
أو عاملين ، وبصرف النظر عما إذا كان هؤلاء الناس متطوعين. يتصرفون على مسئوليتهم

 . فإن هناك مهام ومسؤوليات قانونية مرتبطة بمواقعهم، أو مستشارين مؤقتين، مدفوعي الأجر
ديهي أن على أعضاء مجلس الإدارة أن يكونوا حذرين عند تعيين الموظفين الإداريين وب 

وأن ، وأن يصروا على أن يقوم أولئك باستمرار بتحديث وتطوير مهاراتهم، الرئيسيين والمديرين
وأن يفهموا المبادئ الإدارية ، يظلوا على معرفة دائمة بالتطورات القانونية وغيرها من التطورات

 . لية والعامة للمنظمات غير الربحيةالما
 :نصائح لاستخدم الموارد الداخلية استراتيجياً

 . كن حريصاً عند تعيين ومراقبة المدير العام وكبار الإداريين 

 . تأكد من أن العاملين ينمون مهاراتهم باستمرار 
 . نظم السلطة الممنوحة لكل شخص يضطلع بمسؤوليات مالية 
 . توقيعين على الشيكات التي تتجاوز مبالغ نقدية معينةضع سياسة تشترط وجود  
أو الدخول في استثمارات ، انظر في أمر تنظيم قدرة المدير التنفيذي على قبول الهدايا 

 . بدون موافقة مجلس الإدارة
لمنع ازدحام ) مثل إصدار الفواتير وتسجيل الشيكات الواردة(قسم بعض المهام المهنية  

 . العمل
 . ار وثيقة تأمين لأمين الصندوق وكبار الإداريينابحث في خي 
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 استخدم الموارد الخارجية بفعالية: الخطوة الخامسة 
غالباً ما يعتمد مجلس الإدارة على الخدمات ، عند تنفيذ السياسات المالية والإشراف عليها

منشآت وقد يستخدم أعضاء مجلس الإدارة ال. التي يقدمها الاستشاريون وغيرهم من المهنيين
وقد يعينون محامياً متخصصاً في العقارات ، المتخصصة في إجراء البحوث أو سماسرة العقارات

أو ، التي تتضمن الوصايا، لمساعدتهم في وضع السياسات الرامية للتعامل مع الهبات المؤجلة
جراء فالأمر لا يسلم من ضرورة إ، ن دوراًيوقد يلعب العديد من الاستشاريين الخارجي. الودائع

 :مثل، بعض التعاقدات المهمة مع أطراف خارجية تعد أساسية لتحقيق الرخاء المالي للمنظمة
 . والمستشارين الاستثماريين، ووكلاء شركات التأمين، البنوك

 المادة التي استخدمت في هذا الدليل هي المادة التي سبق اسـتخدامها فـي               ومن الجدير بالذكر أن   
 دعم المنظمات غير الحكومية في المجموعة المتحدة لبعض الجمعيات          ةدالتدريبات التي نظمتها وح   

ن نتقدم بالشكر   أ، وهنا فإننا لا بد و      والقاهرة والجيزةربية والدقهلية   الأهلية العاملة في محافظات الغ    
 الطريقة التي أدار بهـا      ى ولكن عل  الممتازة المادة العلمية    ى الأستاذ صيدناوي يني ليس فقط عل      ىإل

 . التدريب عليهاأعمال
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وجود فارق بين التحدث عن وظيفة بصفة من  يجب إدراكه إلى مافي البداية علينا الإشارة 
عامة وأن نتحدث عنها بصفة كاملة شاملة بغض النظر عن الأجهزة المعنية بتنفيذ هذه الوظيفة أو 

 .عن كونها مقسمة إلى عدة مراحل
 أن اهتمامنا منصب على إنجاز المهمة بعيداً عن المسـميات لعـدم              إلى كذلك نود أن نشير   

 ومع ذلك فنحن نتفق على      ،وجود اتفاق كامل على تلك المسميات أو على طريقة تقييم أداء الوظيفة           
 المدير المالي، الإدارة المالية، المحاسـبة       : مثل ،وجود الوظيفة المالية وعلى مسميات كثيرة أخرى      

 هل هي المحاسبة الإداريـة أم الإدارة  : فنلخصه في أيهما يشمل الآخر  االاختلاف بينه الإدارية، أما   
 . ونشير إلى هذا الاختلاف مرة أخرى في إدارة التخطيط والمتابعة ومفهومهما؛المالية

لا ننكر مثلاً أهمية وجود الوظيفة بالرغم من أن تقسيمها إلى الأجهزة المعنيـة يخضـع                و
 .منشأةلظروف وإمكانيات كل 

 :ومن هنا يجب علينا إيضاح دور الإدارة المالية المعني بإنجاز هذه الوظائف
 .المراجعة الداخلية -
 .إعداد الميزانية -
 .الضرائب -
 .التكاليف -
 .إدارة النقدية -
 .تنفيذ السياسة المالية -
 .تخطيط ورقابة المصروفات -
 .إعداد الموازنات التقديرية -
 .إمساك الدفاتر المحاسبية -
 .ضع المالي الحقيقي للمشروعإظهار الو -
 .إعداد قوائم دورية مقارنة مع الموازنات -
 . الانحرافات عن الموازنةإلىتوجيه نظر المدير العام  -
 .استلام النقدية والشيكات -
 .العمل على تحصيل الديون -
 .رقابة الأجور والتكاليف -
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 .إعداد الإحصائيات المطلوبة -
 .مسك سجلات دائمة للأجور والمكافآت -
 . وتنسيق ورقابة الأعمال المكتبيةتخطيط -
 .التعاون مع مديري الإنتاج والتسويق والأفراد -
 .إعطاء النصح للمدير العام فيما يتعلق بالماليات -
 .الاتصال بالممولين -
 .دراسة التوسعات في المشروعات -
 .دراسة جدوى شراء الأصول أو الإيجار -
 .دراسة المشروعات التي تقدم لجهات التمويل -
 .لتقارير المالية والإنشائية للجهات الممولةمتابعة ا -
 .الرد على استفسارات الممولين -
 .التقييم المالي للمشروع وتحديد مواطن الضعف والقوة واقتراح الحلول -

 أشمل من مجرد الحسابات وإمساك  متكاملاًاًمما سبق يتضح أن الإدارة المالية تمثل مفهوم
 ولكننا في هذا البرنامج ونظراً للوقت المتاح ،حتياجات النقديةالدفاتر والرقابة الداخلية وتخطيط الا

 :ي موضوعات من مفهوم الإدارة المالية وهةوحجم احتياجات المتدربين سنكتفي فقط بثلاث
 .الحسابات والتسجيل في الدفاتر )١
 .الرقابة الداخلية )٢
 .إعداد الموازنة النقدية )٣

 مما كان عليه من قبـل وبـالرغم مـن           إن المفهوم المعاصر للمحاسبة أصبح أكثر شمولاً      
 ،استمرار الحاجة إلى الوظائف التقليدية للمحاسبة من التسجيل في السجلات المحاسـبية المختلفـة             

وإعداد القوائم المالية إلا أنه قد أصبح جلياً أن التمويل وإدارة الأمـوال أصـبحا مـن العناصـر                   
 .الآلات والمواد الخامو ع،ا مثل المصانمالأساسية بالنسبة لنشاط الأعمال مثله

 فبغض النظر عـن أهميـة الأهـداف         ،إن تنظيم وتخطيط الأرباح لا يقل أهمية عن النقدية        
 .الاجتماعية أو الفلسفية لنشاط الأعمال فإنه لا يستطيع الاستمرار بدون تحقيق أرباح

طريقة  ب فيهاوحتى الأنشطة التي لا تهدف إلى تحقيق الربح يجب أن يتم تحقيق الأهداف
 .اقتصادية

ومهنة المحاسبة وكذا المحاسبون يتواجدون أساساً كنتيجة لوجود هذين العنصرين الأساسيين           
 باسـتخدام المصـطلحات الماليـة       ان والتعبير عنهم  ي العنصر ين ويتم قياس هذ   ،في دورة الأعمال  

ا باستخدام  ممتعلقة به  وتفسير الحقائق ال   ا على التعبير عنهم   ينويتم تدريب المحاسب  ) النقود(والأرقام  
 .المصطلحات المالية والأرقام
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 ميدان الرعاية يمن المسلم به أن الجمعيات والمؤسسات الخاصة تقوم بدور أساسي ف

 تقديم العديد من يالاجتماعية وتنمية المجتمعات المحلية حتى أصبحت الدولة تعتمد عليها ف
 تجعله أكثر ييدان النشاط الأهلي يتميز بالمرونة الت ميالخدمات للمواطنين خاصة أن العمل ف

 .ءمة لأداء هذا النوع من الخدماتملا
 ميدان الخدمات الاجتماعية وتنمية     ي تبذل ف  يولقد أصبح من الواجب أن تخضع الجهود الت       

 إطار خطة عامة شاملة تشرف عليها الدولة وتوجهها وتراقب          يالمجتمعات المحلية لتخطيط سليم ف    
 .هاتنفيذ

 .ة إلى ضرورة وجود قانون الجمعياتوتحقيقاً للأغراض المشار إليها ظهرت الحاج
  الذي ن الخدمات الاجتماعية وتنمية المجتمعات المحلية قوامها المال       أومما هو جدير بالذكر     

 بلا شـك امتـداد      ي ه يتسانده الخبرة والتوجيه السليم حتى تستطيع الجمعية أن تؤدى رسالتها الت          
 . تهدف إلى تطوير وتنمية المجتمعات المحليةيالدولة التلرسالة 

ولقد ظهرت الحاجة إلى أهمية وجود دليل عمل للجوانب المالية المرتبطة بأنشطة الجمعيـة              
 :بهدف الوصول إلى أفضل مستوى من 

 .التنظيم الجيد - أ
 .ضوابط الأداء - ب
 .إحكام الرقابة - ت

إدارة الجمعية وأفراد الجهاز الوظيفي     كذلك لتحديد كافة الحقوق والواجبات لأعضاء مجلس        
 .الذي يتولى إدارة أنشطتها

 ـ   يونود الإشارة إلى أن الأعمال المالية ليست تلك العمليات الإجرائية التقليدية الت             ي تـتم ف
 : تحدد الآتييالسجلات والدفاتر وإعداد الحسابات والقوائم الختامية ولكنها مجموعة القرارات الت

 .واعهااختيار الأصول وأن •
اختيار المشروعات واقتراح كيفية تمويلها من مختلف مصادر التمويل المتاحة من أجل             •

 يضعها المجتمع والظـروف     ي ضوء الضوابط الت   يزيادة موارد الجمعية لأقصى حد ف     
 .البيئية المحيطة

 .إحكام الرقابة على الصرف من الأموال المتاحة مع تحقيق أهداف الجمعية •
 أداء رسالتها وتنمية    يواردها حتى تتمكن الجمعية من الاستمرار ف      العمل على تنمية م    •

 .مواردها الذاتية
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 :تم إدارة أنشطة الجمعية بكفاءة يجب أن يتوافر الآتيتوحتى 
 .تنظيم إدارة الموارد المالية والأعمال البشرية  •
 .تنظيم مكتبي للمستندات والدفاتر اللازمة لتسجيل كافة العمليات الحسابية •
 .د سلطات ومسئوليات أعضاء مجلس الإدارة والعاملين بالجمعية تحدي •
 .إدارة علمية فعالة ومتميزة مشتملة على التخطيط والتوجيه والمتابعة والتنسيق •

 :أهمية وجود نظام محاسبي مكتوب
وقد يحـدث أن    ..  لجهة الإدارة أو الجهات المانحة     متعد الجمعيات بصفة دورية تقارير تقد     

إن كـان   ( الفترات المتتالية أو بين الفروع         يرير ف ا شكل ومحتوى التق   ي  ف  توجد اختلافات 
وذلك نتيجة لعدم وجود نظام محاسبي مكتـوب يضـمن تحقيـق    ) للجمعية عدد من الفروع  

 التقارير المالية بين الفروع وبالتالي إمكانية إعداد تقـارير مجمعـة وإجـراء              يالتجانس ف 
 .مالية المتتاليةالمقارنة بين التقارير للفترات ال

 :لذلك ظهرت الحاجة الملحة إلى وجود نظام محاسبي مكتوب ليكون
   .مرجعاً للعاملين •
  .أداة للتدريب •
 .أداة للمحاسبة عند الخطأ  •

 :  النظام تحقيق الأهداف التاليةيمن الواجب أن يراع
 :يأهداف إدارية وه •

 .كفاءة الواجبتين ضمان تنفيذ أعمال الجمعية وأنشطتها المختلفة بالدقة وال -
 . تطلبهايالاستجابة السريعة لتزويد الإدارة بالبيانات والمعلومات الت -

 : يأهداف مالية وه •
 .عداد القوائم المالية بالجمعيةإ تحكم يتحديد السياسات والقواعد المحاسبية الت -
تحديد المسئوليات والمهام للوحدات المسئولة عن إدارة أنشطة الجمعيـة وارتباطهـا             -

 .لوظائف وليس بالأفرادبا
 ـ    يعداد القوائم المالية ف   إمساعدة المسئولين عن     -  تعبـر   ي إعداد الحسابات الختامية الت

 .عن نتيجة نشاط الجمعية
تحقيق الرقابة والمتابعة الذاتية على صحة ودورية تسجيل البيانات المحاسـبية بمـا              -

 .يحقق المطابقة الدورية بين الدفاتر الرئيسية والفرعية
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 :يداف تخطيطية وهأه •
 أسلوب تخطيطي لتقدير الإيرادات والمصروفات المتوقعة خلال فترات السـنة           تباعا -

عية مـن إعـداد      تمكن إدارة الجم   يالمالية وذلك بإعداد التقارير والبيانات الدورية الت      
 .الموازنة التخطيطية

انيـة  تطبيق أسلوب رقابي عن طريق متابعة أنشطة الجمعية والتعرف على مدى إمك            -
 اتخاذ القرارات اللازمة نحو تصحيح المسار       يتحقيق الأهداف المخططة والمساعدة ف    

 . الوقت المناسبيلما لزم الأمر وفك
 :  السياسات المحاسبية •

 تطبقها الجمعية   يتمثل السياسات المحاسبية الأسس والمبادئ والقواعد والإجراءات الت        -
 : الاعتبار المبادئ التاليةيؤخذ فت أن عند إعداد وعرض القوائم المالية ومن الواجب

 الحيطة والحذر
 الجوهر قبل الشكل

 الأهمية النسبية 
يجب أن تتضمن القوائم المالية الإفصاح التام والكامل عن جميع السياسات المحاسبية             -

 .المطبقة واعتبارها جزءاً متمماً للقوائم 
باعتبــارها  (تطبيـق بالجمعيات   وفيما  يلي السياسات والقواعد المحاسبيـة الواجبـة ال       

 ).وحدات لا تهدف إلى الربح
 : )باعتبارها وحدات لا تهدف إلى تحقيق الربح(القواعد المحاسبية الواجبة التطبيق بالجمعيات 

يتم إعداد الحسابات المالية وفقاً لقواعد التكلفة التاريخية أي بالتكلفة وقـت الشـراء أو                •
 . أداء الخدمة

بات المالية على أساس الاستحقاق حيث يتم تحميل الفترة الماليـة بمـا             يتم إعداد الحسا   •
يخصها من مصروفات  سواء دفعت أو لم تدفع وبما يخصها مـن إيـرادات سـواء                 

 .حصلت أو لم تحصل 
 ي يعن ، مما يتم استخدام أساس القيد المزدوج عند إجراء كافة العمليات الحسابية بالدفاتر           •

 . ويقال عنه دائن وطرف يأخذ يقال عنه مدين يعطأن كل عملية قيد لها طرف ي
 .يتم إعداد حسابات الجمعية بالعملة المحلية  •
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 أنشطة الجمعيـة    ي تستخدم ف  ي عبارة عن الأصول الرأسمالية الت     يوه(الأصول الثابتة    •
 إليها تكاليف رسوم    اًيتم حساب قيمتها بسعر التكلفة مضاف     ) لأكثر من فترة مالية واحدة    

 .كيب حتى يصبح الأصل صالحا للاستخدام النقل والتر
 يتبرع بها للجمعية يتم احتساب قيمتها الرأسمالية بسـعر السـوق            يالأصول الثابتة الت   •

 .المقرر لها أو بالسعر المقرر لاستعواضها 
 تحصل عليها الجمعية بعد موافقة مجلس الإدارة على قبولهـا           يالمساهمات العينية الت   •

 :تيلآتبع ات
 . على أسس عادلة بواسطة المتخصصينيمتها بناءيتم تقدير ق - أ
 سجلات العهدة المخزنية بعد تحرير إذن الإضافة المخزني كما تسـجل            يتسجل ف  - ب

 . سجل التبرعات العينيةيأيضاً ف
 ـ      يتسجل ف   - ج   الجانـب المـدين وحسـاب       ي السجلات المالية بتحميل قيمة الأصل ف

 .   بنفس القيمةاًالتبرعات العينية دائن
 على العقارات المستأجرة يـتم اعتبارهـا مـن المصـروفات            ي تجر يحسينات الت الت •

هلاكها على مدى فتـرة عقـد        ويتم إ  يةتخص عدة فترات محاسب   الرأسمالية بمعنى أن    
 .الإيجار

 ويتم إهلاكهـا    ) الخ   …… سيارات   –معدات   آلات و  – مبان   –أثاث  (الأصول الثابتة    •
   . على سبيل الاسترشادينوية التالية وه القسط الثابت وفقا للمعدلات السبطريق

تحتسب القيمة الفعلية للمخزون على أساس ثمن التكلفة وما يتم التبرع به على أسـاس                •
 .السعر الجاري المحلى للتكلفة

 .يتم صرف المخزون بأسلوب ما يرد أولاً يصرف أولاً •
حتساب الفائض  المبالغ الواردة من أي ممول ومحدد استخدامها من أنشطة محددة يتم ا            •

مبـالغ  ( قائمة المركز المالي تحت عنـوان        يفيها من ضمن بنود الالتزامات وتظهر ف      
 ).مخصصة

 : الجمعية ومشروعاتهايمهام ومسئوليات القائمين بالأعمال المالية ف
مع عدم الإخلال بأحكام قانون الجمعيات ولائحته التنفيذية ولائحة النظام الأساسي للجمعيـة           

ية مجلس إدارة الجمعية للقيام بواجبات الرجـل الحـريص أثنـاء إدارتـه              من حيث مسئول  
 تلحـق بالجمعيـة فـإن مهـام     يللجمعية ومسئوليته عن تعويض كافة الأضرار المادية الت     
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ومسئوليات الجهاز الوظيفي المسئول عن الأعمال المالية للجمعية ومشروعاتها تتلخص فيما           
 :يلي

 : المهـام ـأولاً
 .يرادات ومصروفات المشاريع والأنشطة المختلفةالرقابة على إ •
 تحقيق أقصى معدلات أداء ممكنة عن طريق تطبيق الـنظم           يمعاونة إدارة الجمعية ف    •

 .المالية والإدارية والرقابية السليمة
 تطلبهـا الجهـات     يإعداد البيانات والتقارير المحاسبية الدورية والدراسات المالية الت        •

 .لعمل المانحة وطبقاً لظروف ا
 .الرقابة على الحسابات العامة والأصول الثابتة  •
 :المسئولياتـ ثانياً 
 . إعداد الموازنات التقديريةيالاشتراك ف •
 المتبع والتأكد من الالتزام بالموازنات المحـددة لكـل          يالعمل على سلامة النظام المال     •

 .نشاط ومشروع 
 .الرقابة على عناصر الإيرادات والمصروفات  •
 . الوقت المناسب وطبقا لشروط المانحيتقارير الدورية بطريقة صحيحة وفإعداد ال •
 .التأكد من دقة الدفاتر والسجلات المحاسبية والمخزنية •
 .الالتزام بالأصول المحاسبية والقواعد المالية •
 . نقدية وعهدة السلف المستديمة أو المؤقتة ة تحصيل أييتحديد المسئولية ف •
 وإتمام المراجعة قبل إعداد أذون الصرف وقبل تقديمها مـع           التأكد من قانونية الصرف    •

 .الشيكات للتوقيع
 .المتابعة الدورية لحركة حسابات البنك بمختلف أنواعها •
 .متابعة الحصول على الدفعات المالية الواردة كتمويل لأي مشروع للجمعية  •
 .متابعة موقف السيولة النقدية للأنشطة والمشروعات •
 .الصحيحة لعمليات الشراء وإجراء الأعمال الإجراءات تباعا •
 . السجلات المخصصة لهذا الغرضيتسجيل كافة العهد والأصول ف •
 . اجتماعاته الشهريةي على مجلس إدارة الجمعية فيعرض الموقف المال •
 . حدود الموازنة المعتمدة يتنفيذ الأنشطة يتم طبقا للمعدلات المتفق عليها وف •
 . وثيقة المشروع المنفذيفالصرف يتم وفقاً لما ورد  •
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تهتم المحاسبة أساساً بالرقابة وتسجيل وإدارة أموال المنشأة في شكل التحصيل من العملاء             

 وكذا في الاحتفاظ بسجلات تمكن المنشأة من إعداد الحسابات الختاميـة            ،وسداد المديونية للموردين  
سبة على أنها نظام معلومات يقـيس ويجهـز ويوصـل            ولذا فيمكن تعريف المحا    ،والقوائم المالية 

 .معلومات عن وحدة اقتصادية محددة إلى الأفراد والجماعات التي تستخدم هذه المعلومات
 :أفرع المحاسبة

جد للمحاسبة أفرع يوبالرغم من أهمية المحاسبة المالية لجميع أنشطة الأعمال إلا أنه 
تحديد تكلفة ب تهتم محاسبة التكاليف أساساً ،المالية لا تقل أهمية عن المحاسبة ،ووظائف أخرى

 أما ،الإنتاج سواء بصورة إجمالية أو بتحديد تكلفة كل مرحلة من مراحل الإنتاج على حدة
المحاسبة الإدارية فتتمثل في دمج واستخدام المعلومات المتوفرة من المحاسبة المالية ومن محاسبة 

م بإمداد الإدارة بالمعلومات والوسائل اللازمة لتحقيق الرقابة التكاليف في نظام معلومات شامل يقو
 . للمنشأةيعلى النشاط الحالي وعلى تحديد وخلق تخطيط مستقبل

أما من ناحية تحديد مسئوليات ووظيفة المحاسب المالي أو محاسب التكاليف أو المحاسب                              
ت في الحياة العملية ولكن يتم           ليس هناك تحديد واضح لهذه الوظائف والمسئوليا                  " الإداري فعملياً        

مل                                    لعا ا لنشاط هو  ا فيه أن حجم  لنشاط ومما لا شك  ا لنوع وحجم  لمسئوليات طبقاً  ا تحديد هذه 
الرئيسي في تحديد عدد المحاسبين اللازمين فمثلاً في أنشطة الأعمال صغيرة الحجم يمكن إسناد                             

ا في أنشطة الأعمال الكبيرة يكون            إلى محاسب واحد بينم       )    إداري     - تكلفة -مالي  ( الوظائف المختلفة       
 .عداد كبيرة من المحاسبينالاحتياج واضحاً لأ

 :الخلاصة
في العصر الحالي تنفذ    " خدمة الإدارة "يمكن تلخيص المحاسبة الحديثة في عبارة       

معظم المهام والوظائف المحاسبية بواسطة الحاسب الآلي وعلى هذا فإن المحاسب حالياً            
 .ط العمل وترجمة الأنشطة المختلفة إلى عناصر ووحدات ماليةيهتم أكثر بإعداد خط

والمهام الحالية للمحاسب تتركز في إمداد عناصر الإدارة بالمعلومـات اللازمـة            
 .لتحقيق الرقابة ومتابعة تطور الأنشطة وكذا لتساعد الإدارة في اتخاذ القرارات المناسبة
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 :مقدمة

تعتبر النظم المحاسبية وسيلة لتبويب وتحليل وتلخيص البيانات الماليـة تحـت مسـميات              
 .محاسبية مناسبة

وتلك المسميات عموماً هي التي تظهر في حساب إيرادات ومصـروفات المنشـأة وفـي               
 :ميزانيتها وتصمم الأنظمة المحاسبية لتحقيق الأغراض التالية

 .والمصروفات والميزانية والقوائم المالية الأخرى الإيرادات / حتسهيل إعداد   :أولاً
 . الاحتفاظ بسجلات عن تعاملات المنشأة مع مورديها وعملائها:ثانياً

 :مبادئ أساسية
إن المبادئ التي يبنى عليها أي نظام محاسبي هي مبادئ بسيطة بشكل عام وإن كانت تبدو                

لنظام في عـدد مـن الوحـدات        معقدة بسبب العدد الكبير من المعاملات وضرورة تبويب ا        
 .لتسهيل الرقابة ولتحقيق الأغراض الإدارية

 :ويمكن توضيح نظام الحسابات في الشكل التالي
 المحاسبة كنظام

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

المستندات الأولية

دفتر المقبوضات والمدفوعات دفتر العهدة

دفتر العهدة 
دفتر الأستاذ

دفتر اليومية

ميزان المراجعة

تقارير ممولين حسابات ختامية

الإيرادات والمصروفات ز الماليقائمة المرك حساب المقبوضات 
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 :المستندات الدالة على الصرف
 الحرص فيها   تباعاوتعتبر المستندات الدالة على الصرف من المواضيع الشائكة التي يجب           

 بل  ،)إيصال (طحيث لا تمثل مستندات الصرف الدليل المستندي على دفع مبلغ من المال فق            
 .تتسع لتشمل أي مستند دال على قيام النشاط المرتبط بالصرف

 .لتوضيح هذه المسألة نطرح الأمثلة التالية على سبيل المثال لا الحصر
 :شراء الأثاث .١

 .فاتورة الشراء •
 .عارعروض الأس •
 .محضر لجنة البت •
 .محضر لجنة المفاوضات •
 .استثماري إضافي في المخزن •

في حالة الشراء بالأمر المباشر يرفق مذكرة معتمدة من رئيس الجمعيـة توضـح أسـباب                
 .الشراء بالأمر المباشر

 :شراء الخامات .٢
 :يجب توافر جميع المستندات المذكورة أعلاه بالإضافة إلى •

 .نأذونات الصرف من المخاز -
 .قائمة توزيع الخامات على المستفيدين موقعة بالاستلام -
ر هندسي عن الانتهـاء مـن دورات        يتقر(دليل تنفيذ الأعمال المرتبطة بالخامات       -

 ).المياه
 :مرتبات ومكافآت العاملين .٣

 .عقود تعيين •
 .مصوغات تعيين •
 .إيصال استلام المرتب •
 .دفتر حضور وانصراف •
 ).في حالة الرائدات(د من مسئول النشاط بيان بدء الزيارات اليومية معتم •
.. إعداد كتيب، دراسة هندسية، تقرير، أعمال،       (الدليل على تنفيذ الأعمال المطلوبة       •

 ).الخ
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 :دورات تدريبية .٤
 .فاتورة تأجير قاعة •
 .كشف حضور وانصراف المتدربين معتمد من المشرف على الدورة •
 ).كتيبات، جدول تنفيذ(معطيات الدورة  •
 .ير خاصة بالمهمات المكتبية المستخدمة أو المشروبات المقدمة فواتةأي •
 )تقييم المتدربين، تقرير عن نتائج الدورة(نتائج الدورة  •
 .المساهمات العينية •

 :يجب إلقاء الضوء على بعض المفاهيم العامة قبل أن نتعرض للدفاتر المحاسبية
 :المقبوضات -١

ان يخص الفترة المالية الحالية أم يخص       هي كل ما تقوم المنشأة بتحصيله فعلاً سواء ك         •
 بمعنى آخر إنها التدفق النقدي الداخل للمؤسسة، أي أن المقبوضات           ،فترة مالية أخرى  

 .تسجل على الأساس النقدي
 :الإيرادات -٢

هي كل ما يستحق للمنشأة من قبل الغير مقابل الخدمات أو السلع التي تقدمها المنشـأة                 •
لحالية وذلك بغض النظر عن تحصيل هذه المبـالغ خـلال           للغير خلال الفترة المالية ا    

 .الفترة أو عدم تحصيلها أي أن الإيرادات تسجل على أساس الاستحقاق
 :المدفوعات -٣

سداده فعلاً سواء كان يخـص الفتـرة الماليـة الحاليـة أو لا         بهو كل ما تقوم المنشأة       •
م تسجيلها بناء على     بمعنى آخر إنها تدفق نقدي خارج من المؤسسة أي أنه يت           ،يخصها

 .الأساس النقدي
 :المصروفات -٤

هو كل ما يستحق على المنشأة مقابل انتفاعها من السلع والخدمات التي تتلقاهـا مـن                 •
الغير بغض النظر عن سداد هذا المقابل من عدمه بمعنى أن تسجيلها يقوم على أساس               

 .الاستحقاق
، فيمكننا ب علينا إيضاح مفهومهلاستحقاق يجوبعد أن سمعنا عن الأساس النقدي، أساس ا

ن الأساس النقدي هو تسجيل الإيراد أو المصروف عند التحصيل أو لحظة السداد إالقول ببساطة 
أما أساس الاستحقاق فيبنى على الإيراد أو المصروف وقت الاستحقاق بغض النظر عن إتمام 

 .عملية التحصيل أو السداد
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 ):١(ال ـــمث
 جنيه واتفقت مع المشتري     ٥٠٠٠ بمبلغ   ٥/١/٩٩مشغولات في يوم    إذا قامت الجمعية ببيع     

 أمـا   ،٥٠٠٠ يكـون الإيـراد      ٥/١ فمعنى ذك أنه في      ٢٥/١/٩٩على أن يقوم بالسداد في      
، اً يصـبح الإيـراد صـفر      ٢٥/١/٩٩، وفي يوم    اًتكون صفر فالمقبوضات في هذا التاريخ     

 . جنيه٥٠٠٠المقبوضات 
 ):٢(ال ـــمث

 جنيـه يـتم     ١٠٠٠مع مالك المبنى على أن تكون قيمة الإيجار السنوي          إذا اتفقت الجمعية    
 ينـاير تكـون      فمعنى ذلك أن المدفوعات في أول      -سدادها مقدماً في أول يناير من كل عام       

 فتكـون   ٣١/١٢، بـالعكس فـي      اًتكون صـفر  ففي نفس الوقت     أما المصروفات    ١٠٠٠
 .اًالمدفوعات تكون صفرو، ١٠٠٠المصروفات 

 : الأصول-المصروفات -٥
 فالمصروفات ا، والوقوف على صفاتهم منهمايمكن التفرقة بينهما عن طريق تعريف كلا

 وكذلك كل ، خلال الفترة الماليةتستنفذهي التكاليف والنفقات التي ينتج عنها خدمات فورية 
 :ما ينفق في سبيل الحفاظ على القوى الإنتاجية للأصول وتتميز بالصفات الآتية

ن المصروف يرتبط بـالفترة     إفاق الحصول على خدمات فورية حيث       الغرض من الات   •
 .المالية

ن المصروف يـؤدي إلـى خلـق        إوجود علاقة نسبية بين المصروف والإيراد حيث         •
 .الإيراد

وجود علاقة مباشرة بين المصروف ووظائف المشروع ولهذا تتصـف المصـروفات             •
 .بالدورية والتكرار
التي تنفق في سبيل الحصول على الأصول التي لها صفة هي تلك فأما النفقات الرأسمالية 

الدوام نسبياً أي التي تؤدي خدمات طويلة الأجل للمشروع أي أن الأصل يستفيد منه المشروع 
 .لأكثر من سنة مالية

الأصول شراء العقار أو الآلات أو الأثاث أو السيارات أو ما شابه ذلك وتتسم بالصفات : مثـال
 :التالية

 .ن اقتناء الأصل هو الحصول على خدمات طويلة الأجلالهدف م - أ
 . نسبياً ولا يتسم بالتكرار والدورية على فترات قصيرةاًفاق على الأصول يكون كبيرنالإ - ب
 .اقتناء الأصول يؤدي لزيادة الطاقة الإنتاجية  -ج
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 : الإيرادات والمصروفات- الميزانية–الموازنة  -٦
 :اهيم الثلاثة للمسميات السابقةمن المهم أن نوضح الاختلاف بين المف

 .تمثل خطة مستقبلية تغطي فترة معينة: الموازنة - أ
التي علـى   ) الالتزامات(المنشأة والخصوم   ) ممتلكات(توضح أصول   : الميزانية - ب

 .المنشأة في لحظة ما
تمثل إيرادات ومصروفات المنشأة خلال فتـرة زمنيـة         : الإيرادات والمصروفات   -ج

 .ماضية
 :جالقيد المزدو
 فترة محاسبية يتم تسجيل وتدوين حجم كبير من المعاملات من خلال النظام ةفي أي

ميزانية التي تصدر  الإيرادات والمصروفات وال/حالمحاسبي المتبع وللتأكد من دقة كل من 
 على ذلك النظام المحاسبي وكونها تعكس بصدق المعاملات المختلفة فقد تم وضع بناء

 : تطبق في جميع النظم المحاسبية وهيسلسلة من القواعد التي
 دائن مدين 

   :بنود الميزانية
 O × أصول

 × O التزامات

   الأرباح والخسائر/ بنود 
 × O إيرادات

 O × مصروفات
 نقص   =    oإنشاء أو إضافة   = × 

 

 دائن مدين
 التاريخ رقم الصفحة البيان المبلغ التاريخ رقم الصفحة البيان المبلغ
        

 :وبتطبيق القواعد السابقة يكون
يتم قيدها بجعلها مدينة في ) مخزون أو غيرها/ مثل آلات(أي شراء أو زيادة في الأصول  •

 مبيعات أو نقص في الأصول ةالجانب المدين من الحساب وعلى العكس من ذلك فإن أي
 .يتم قيدها أو تسجل بجعلها دائنة في الجانب الدائن من الحساب
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يتم قيدها أو تسجيلها ) القروض أو غيرها/ مثل الدائنين( إضافة أو زيادة في الالتزامات ةأي •
 وعلى العكس من ذلك فإن أي نقص في ، في الجانب الدائن من الحساباًبجعلها دائن

 . في الجانب المدين من الحساباًالالتزامات يسجل بجعله مدين
مثل الفوائد على (لتي لها طبيعة الإيراد  زيادة فيما يتعلق بالمبيعات أو البنود اةأي •

يتم قيدها بجعلها دائنة في الحساب المناسب وعلى العكس فإن أي نقص يتم ) الاستثمارات
 .اًقيده بجعل الحساب مدين

مثل شراء ( مصروفات ذات طبيعة تجارية وتعتبر ضمن العمليات اليومية للشركة ةأي •
 وعلى العكس فأي نقص ، الحساب المناسب مديناًتقيد بجعل) المواد الخام والأجور وغيرها

 .يقيد بجعل الحساب المناسب دائناً
 ومثال لذلك القيود ،ن أحدهما دائن والآخر مديناوجميع المعاملات ينتج عنها قيد له طرف

 .التي أخذت من دفتر يومية المبيعات الموضح في السابق
 ولما كان هذا القيد ، حساب الموردين فياً جنيه٥٥٠وكما ذكر من قبل فإنه يتم قيد مبلغ 

فإنه يجب أن يقيد نفس المبلغ في الجانب )  للمورديناً جنيه٥٥٠نحن مدينون بـ  (اًيخلق التزام
 جنيه وتعتبر ١٠٠الدائن لحساب الموردين والقيود الأخرى الخاصة بمشتريات المواد الخام بمبلغ 

 والتي اً جنيه٥٠ جنيه والعدد بمبلغ ٤٠٠غ مصروفات ذات طبيعة تجارية ومشتريات الآلات بمبل
 . تقيد بالجانب المدين بالحساب المناسبتعتبر أصولاً

وعلى ذلك فإن كانت تلك القيود هي القيود الوحيدة بدفتر الأستاذ وسجلنا وجمعنا القيم من 
 :هذا الدفتر فإن القيود تتوازن بشرط صحة إدخالها بمعنى

 دائن مدين بيــــــان
 ٥٥٠ ـ موردون
 ـ ١٠٠ مواد خام

 ـ ٤٠٠ آلات
 ـ ٥٠ عدد

 ٥٥٠ ٥٥٠ 
 فإذا كانت جميع القيود قد تمت ،وتسجيل الأرصدة بهذه الطريقة يسمى ميزان مراجعة

 .إجمالي الجانب الدائن= صحيحة فإن إجمالي الجانب المدين 
جراء أولي لإعداد ويتم إعداد ميزان المراجعة كل فترة لاختبار دقة القيود التي تم عملها وكإ

 .الأرباح والخسائر والميزانية/ ح
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 :الدفاتر المحاسبية
 ):المقبوضات والمدفوعات(الصندوق  -١

وهو دفتر مكون من عدة خانات تسجل وتبوب منه جميع تعاملات المنشأة النقديـة ويـتم                 •
تخصيص صفحات للمقبوضات وأخرى للمدفوعات وهو دفتر مـرقم ويجـب أن يكـون       

نظـر نمـوذج دفتـر المقبوضـات        ا. "جمعية وختم الشئون الاجتماعيـة     بختم ال  اًمختوم
 ".والمدفوعات

 :دفتر اليومية العامة -٢
نظـر نمـوذج    ا. "يتم إعداده مرة كل شهر عادة     وهو دفتر يسجل فيه قيد اليومية العامة و        •

 ".دفتر اليومية
 :دفتر الأستاذ العام -٣

، ويسـتخدم   )حساب(هو دفتر تخصص فيه صفحة أو عدة صفحات لكل مسمى محاسبي             •
أساساً كوسيلة لتجميع المعاملات المختلفة التي تنتمي لحساب معين من المصادر المختلفة            

 ".نظر نموذج دفتر الأستاذا. "ويتم الترحيل له من دفتر اليومية
 :نموذج صفحة من دفتر اليومية

 رقم القيد رقم صفحة الأستاذ البيان دائن مدين
  

 
 

   

 : الأستاذنموذج صفحة من دفتر
 الصندوق/ حــ

 رقم قيد اليومية البيـــان دائن رقم قيد اليومية البيـــان مدين
      

 :دفتر العهد الثابتة
سيارات، (سجل فيه الأصول الثابتة أو ممتلكات الجمعية من الأصول الثابتة           توهو دفتر    •

 :على أن تخصص صفحة لكل نوع من أنـواع الأصـول وتوضـح الصـفحة              ) أثاث
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الرصيد الموجود من الصنف، المستهلك، هذا الدفتر مـرقم         وتاريخ الشراء،   ونف،  الص
 ".مرفق نموذج دفتر العهدة الثابتة. "ومختوم بختم الجمعية وختم الشئون الاجتماعية

 :دفتر العهدة المستهلكة -٤
وهو لا يختلف عن دفتر العهدة الثابتة إلا في أنه تسجل فيه الخامات المسـتخدمة فـي                  •

مثل شراء قماش للمشغل أو خشب لورشـة        ( أو التشغيل وليس الأصول الثابتة       الإنتاج
 ).نجارة

 :نموذج صفحة من دفتر العهدة الثابتة
 ……………: الصنف

 التاريخ رقم إذن الإضافة البيان المنصرف الوارد الرصيد
 
 
 
 
 

  
 

 
 

   

 :ميزان المراجعة
 :بطريقة المجاميع -١

ب المدين ومجموع الجانب الدائن لكل من ويعد بعمل قائمة تبين مجموع الجان •
 :الحسابات الموجودة بدفتر الأستاذ بالشكل التالي

 اسم الحساب رقم الحساب مجموع له مجموع منه
 جنيه مليم جنيه مليم

    

  
 
 
 

 .ومن هنا يتضح أن مجموع كل من الجانبين يجب أن يتساويا فيما بينهما
 :بطريقة الأرصدة -٢

تبين الأرصدة المدينة والدائنة للحسابات المفتوحة بدفتر الأستاذ بالشكل ويعد بعمل قائمة 
 :التالي
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 اسم الحساب رقم الحساب أرصدة دائنة أرصدة مدينة
 جنيه مليم جنيه مليم

    

  

 .ومنه يتضح أنه يجب تساوي مجموع الجانبين
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 حالة عملية
 :المجتمعوردت إلينا البيانات التالية عن إحدى جمعيات تنمية 

 . جنيه منحة من المعونة الأمريكية١٥٠٠٠٠ ورد لحساب البنك مبلغ أ ٥/١/٩٨في  .١
 على تمويل مشروع قروض المياه النقية بقيمة إجمالية         CEOSS وافقت هيئة    ١٠/١/٩٨في   .٢

 . جنيه٢٠٠٠٠٠
 جنيه سددت بشيك على حساب      ١٠٠٠٠ قامت الجمعية بشراء أثاث بمبلغ       ١٢/١/٩٨في   .٣

 .أ
 . جنيه١٥٠٠٠تم عمل دفعة خزينة من حساب أ بمبلغ  ١٥/١/٩٨في  .٤
 .CEOSS دفعة أولى من هيئة ١٠٠٠٠٠ ورد لحساب البنك ب مبلغ ٢٠/١/٩٨في  .٥
 . جنيه٥٠٠٠٠ قامت الجمعية بشراء سيارة بموجب شيك على بنك أ بمبلغ ٢١/١/٩٨في  .٦
 ٥٠٠٠ بمبلـغ  CEOSS سددت الجمعية فاتورة تدريب خاصة بمشـروع      ٢١/١/٩٨في   .٧

 . من حساب البنك بجنيه
 جنيه يخـص مشـروع      ٢٠٠٠ سددت الجمعية نقداً فواتير الكهرباء بمبلغ        ٢٢/١/٩٨في   .٨

CEOSS جنيه١٠٠٠ جنيه ومشروع المعونة ١٠٠٠ . 
 أسر بمعـدل    ١٠ جنيه من حساب ب كقروض للمياه النقية لعدد          ٤٠٠٠٠وزعت الجمعية    .٩

 %.١٠مصروفات إدارية 
 علمـاً بـأن   ٩٨،٩٩ جنيه قيمة إيجار عـامي      ٦٠٠٠ سددت الجمعية نقداً     ٢٣/١/٩٨في   .١٠

 .مشروع المعونة يتحمل قيمة الإيجار
 جنيه، يخـص    ٦٠٠٠ تم صرف مرتبات الشهر وقد كان صافي المرتبات          ٢٤/١/٩٨في   .١١

 ٣٠٠منها والباقي لمشروع المعونة وقد كانت قيمة الضـرائب          % ٥٠ CEOSSمشروع  
 . جنيه٢٠٠جنيه والتأمينات الاجتماعية 

 . جنيه٢٠٠٠ باعت الجمعية نقداً مشغولات من المشغل بمبلغ ٢٥/١/٩٨في  .١٢
 . جنيه نقدا٥٠٠٠ً تبرع أحد فاعلي الخير بمبلغ ٢٦/١/٩٨في  .١٣
 . جنيه نقداً قيمة اشتراكات الأعضاء١٠٠٠ سدد أعضاء الجمعية ٢٧/١/٩٨في  .١٤
 . جنيه من الخزينة في بنك أ٥٠٠٠ أودع مبلغ ٣٠/١/٩٨في  .١٥
 . جنيه١٠٠٠٠اط قروض المياه النقية نقداً وبلغت  تم تحصيل أقس٣١/١/٩٨في  .١٦
 مشروع المعونة الأمريكية في عمل مرحاض صـحي بمبلـغ            خلال ساهمت الجمعية من   .١٧

 . جنيه١٥٠٠ جنيه أحضر المنتفع فواتير قيمتها ١٠٠٠
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 .تم سداد الضرائب والتأمينات نقداً .١٨
 جنيه كان مصـدر هـذه       ١٠٠٠٠ جنيه والبنك أ     ٥٠٠ كان   ١/١فإذا علمت أن رصيد الخزينة في       

 . جنيه١٠٥٠٠حسن بمبلغ / الأرصدة من قرض من أ
 :فبرجاء
 .وضع تصور عند أفضل صورة ممكنة للمستندات المؤيدة للصرف، والتحصيل .١
 .تصوير دفتر المقبوضات والمدفوعات .٢
 .تصوير الحسابات الختامية .٣
 .إعداد تقارير الممولين .٤

 مملوء نموذج صفحة المدفوعات والمقبوضات
 :نموذج صفحة من دفتر اليومية      

 رقم القيدرقم صفحة الأستاذ البيان دائن مدين
   من مذكورين  

   الخزينة/ حـ  ٣٣٠٠٠
   بنك أ/ حـ  ١٥٥٠٠٠
   حـ بنك ب  ١٠٠٠٠٠

   إلى مذكورين  
   التحويلات/ حـ ٢٠٠٠٠ 
   CEOSSمنحة / حـ ١٠٠٠٠٠ 
   منحة المعونة/ حـ ١٥٠٠٠٠ 
   إيرادات المشغل/ حـ ٢٠٠٠ 
   تبرعات عامة/ حـ ٥٠٠٠ 
   الاشتراكات/ حـ ١٠٠٠ 
   القروض/ حـ١٠٠٠٠ 
   ١٩٩٨قيد مقبوضات يناير   
   من مذكورين  

   التحويلات/ حـ   ٢٠٠٠٠
   CEOSSم تدريب هيئة / حـ  ٥٠٠٠
   CEOSSم كهرباء هيئة / حـ  ١٠٠٠
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 رقم القيدرقم صفحة الأستاذ البيان دائن مدين
   CEOSSم مرتبات هيئة / حـ  ٣٢٥٠

م قروض المياه النقية / حـ  ٤٤٠٠٠
CEOSS 

  

   م كهرباء هيئة المعونة/ حـ  ١٠٠٠
   م مرتبات هيئة المعونة/ حـ  ٣٢٥٠
   م إيجار هيئة المعونة/ حـ  ٣٠٠٠
م مراحيض صحية هيئة / حـ  ١٥٠٠

 المعونة
  

   السيارات/ حـ  ٥٠٠٠٠
   الأثاث/ حـ  ١٠٠٠٠

   ضرائب/ حـ  ٣٠٠
   تأمينات/ حـ  ٢٠٠

   المقدمات/ حـ  ٣٠٠٠
   إلى مذكورين  
   الخزينة/ حـ٢٠٥٠٠ 
   بنك أ/ حـ٧٥٠٠٠ 
   بنك ب/ حـ٤٥٠٠٠ 
م إدارية محملة على / حـ ٤٠٠٠ 

 القروض
  

   مساهمات محلية غير نقدية/ حـ ٥٠٠ 
   ضرائب/ حـ ٣٠٠ 
   تأمينات/ حـ ٢٠٠ 
   ١٩٩٨قيد مدفوعات يناير   
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 ٣١

 القروض/ حـ  الصندوق/ حـ
 البيان دائن البيان مدين  البيان دائن البيان مدين

قيــد مــدفوعات  ٢٠٥٠٠ ١/١رصيد  ٥٠٠
 ٢يناير قيد 

ــيد  ٠  رصـ
١/١ 

قيــــــد  ١٠٠٠٠
ــات  مقبوض

 ١يناير قيد 
قيــــــد  ٣٣٠٠٠

ــات  مقبوض
 ١يناير قيد 

ــد  ٤٤٠٠٠    قيـــ
ــدفوعات  م

 ٢يناير قيد 

  

رصيد آخر   ٣٤٠٠٠    رصيد آخر المدة ١٣٠٠٠  
 المدة

٤٤٠٠٠  ٤٤٠٠٠   ٣٣٥٠٠  ٣٣٥٠٠  
 كهرباء المعونة/ حـ  بنك أ/ حـ

 البيان دائن البيان مدين  البيان دائن البيان مدين
قيــد مــدفوعات  ٧٥٠٠٠ ١/١رصيد  ١٠٠٠٠

 ٢يناير قيد 
 ٠    

ــد  ١٥٥٠٠٠ قيـــ
مقبوضات 
 ١يناير قيد 

قيـــــد  ١٠٠٠   
مدفوعات 
 ٢يناير قيد 

  

رصيد آخر   ١٠٠٠    رصيد آخر المدة ٩٠٠٠٠  
 المدة

١٠٠٠  ١٠٠٠   ١٦٥٠٠٠  ١٦٥٠٠٠  
 

 مرتبات المعونة/ حـ  بنك ب/ حـ
 البيان دائن البيان مدين  البيان دائن البيان مدين

قيــد مــدفوعات  ٤٥٠٠٠ ١/١رصيد  ٠
 ٢يناير قيد 

 ٠    

قيد مقبوضات   ١٠٠٠٠٠
 ١يناير قيد 

قيد مدفوعات   ٣٢٥٠   
 ٢يناير قيد 

  

 رصيد آخر المدة ٣٢٥٠    رصيد آخر المدة ٥٥٠٠٠  

٢٣٥٠  ٣٢٥٠   ١٠٠٠٠٠  ١٠٠٠٠٠  
 إيجار المعونة/ حـ  التحويلات/ حـ

 البيان دائن البيان مدين  البيان دائن البيان مدين
قيــد مــدفوعات  ٢٠٠٠٠ ١/١رصيد  ٠

 ٢يناير قيد 
 ٠    

قيد مقبوضات   ٢٠٠٠٠
 ١يناير قيد 

قيد مدفوعات   ٣٠٠٠   
 ٢يناير قيد 

  

 رصيد آخر المدة ٣٠٠٠    رصيد آخر المدة ٠  
٣٠٠٠  ٣٠٠٠   ٢٠٠٠٠  ٢٠٠٠٠  
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 ٣٢

 

  CEOSSتدريب / حـ
 ئ

 مراحيض صحية المعونة/ حـ
 البيان دائن البيان مدين  البيان دائن البيان مدين

قيد مقبوضات   ٥٠٠٠
 ١يناير قيد 

قيد مدفوعات   ١٥٠٠   
 ٢د يناير قي

  

رصــيد آخــر  ١٥٠٠    رصيد آخر المدة ٥٠٠٠  
 المدة

١٥٠٠  ١٥٠٠   ٥٠٠٠  ٥٠٠٠  
 الأثاث/ حـ  CEOSSكهرباء / حـ

 البيان دائن البيان مدين  البيان دائن البيان مدين
قيد مقبوضـات    ١٠٠٠

 ١يناير قيد 
ــد  ١٠٠٠٠    قيـــ

ــدفوعات  م
 ٢يناير قيد 

  

رصــيد آخــر  ١٠٠٠٠    رصيد آخر المدة ١٠٠٠  
 المدة

١٠٠٠٠  ١٠٠٠٠   ١٠٠٠  ١٠٠٠  
 السيارات/ حـ  CEOSSمرتبات / حـ

 البيان دائن البيان مدين  البيان دائن البيان مدين
قيد مقبوضات   ٣٠٠٠

 ١يناير قيد 
ــد  ٥٠٠٠٠    قيـــ

ــدفوعات  م
 ٢يناير قيد 

  

رصــيد آخــر  ٥٠٠٠٠    رصيد آخر المدة ٣٠٠٠  
 المدة

٥٠٠٠٠  ٥٠٠٠٠   ٣٠٠٠  ٣٠٠٠  
 إهلاك الأثاث/ حـ  المقدمات/ حـ

 البيان دائن البيان مدين  البيان دائن البيان مدين
    ٠   ٠ ١/١رصيد  ٠

قيد مدفوعات   ٣٠٠٠
 ٢يناير قيد 

إهلاك الأثاث   ٢٠٠٠   
 ٩٨عام 

  

 رصيد آخر المدة ٢٠٠٠    رصيد آخر المدة ٣٠٠٠  

٢٠٠٠  ٢٠٠٠   ٣٠٠٠  ٣٠٠٠  
 إهلاك السيارات/ حـ  CEOSSمنحة / حـ

 البيان دائن البيان مدين  البيان دائن البيان مدين
قيد مقبوضـات    ١٠٠٠٠٠  ٠

 ١يناير قيد 
ــلاك  ٥٠٠٠  إهــ

السيارات عام  
٩٨ 

  

رصيد آخر   ١٠٠٠٠٠
 المدة

رصــيد آخــر  ٥٠٠٠     
 المدة

٥٠٠٠  ٥٠٠٠   ١٠٠٠٠٠  ١٠٠٠٠٠  
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 ٣٣

 اثمجمع إهلاك الأث/ حـ  منحة المعونة/ حـ
 البيان دائن البيان مدين  البيان دائن البيان مدين

قيد مقبوضـات    ١٥٠٠٠٠  ٠
 ١يناير قيد 

 ٩٨إهلاك عام  ٢٠٠٠  ٠ 

رصيد  ١٥٠٠٠٠
ــر  آخ

 المدة

رصـــيد  ٢٠٠٠   
 آخر المدة

  

٢٠٠٠  ٢٠٠٠   ١٥٠٠٠٠  ١٥٠٠٠٠  
 مجمع إهلاك السيارات/ حـ  إيرادات المشغل/ حـ

 البيان دائن البيان مدين  نالبيا دائن البيان مدين
قيد مقبوضات   ٢٠٠٠  ٠

 ١يناير قيد 
 ٩٨إهلاك عام  ١٠٠٠٠  ٠ 

رصيد  ٢٠٠٠
ــر  آخ

 المدة

رصـــيد  ١٠٠٠٠   
 آخر المدة

  

١٠٠٠٠  ١٠٠٠٠   ٢٠٠٠  ٢٠٠٠  
 الضرائب/ حـ  التبرعات/ حـ

 البيان دائن البيان مدين  البيان دائن البيان مدين
قيد مقبوضات   ٥٠٠٠  

 ١ناير قيد ي
ــيد  ٠  رص

١/١ 
قيـد مـدفوعات    ٣٠٠

 ٢يناير قيد 
ــد  ٣٠٠      قيـــ

ــدفوعات  م
 ٢يناير قيد 

  

رصيد  ٥٠٠٠
ــر  آخ

 المدة

رصيد آخـر    ٠     
 المدة

٣٠٠  ٣٠٠   ٥٠٠٠  ٥٠٠٠  
 التأمينات/ حـ  الاشتراكات/ حـ

 البيان دائن البيان مدين  البيان دائن البيان مدين
قيد مقبوضات   ١٠٠٠  ٠

 ١يناير قيد 
ــيد  ٠  رص

١/١ 
قيد مـدفوعات    ٢٠٠

 ٢يناير قيد 
ــد  ٢٠٠      قيـــ

ــدفوعات  م
 ٢يناير قيد 

  

رصيد  ١٠٠٠
ــر  آخ

 المدة

رصيد آخـر    ٠     
 المدة

٢٠٠  ٢٠٠   ١٠٠٠  ١٠٠٠  
 

 قرض الأستاذ حسن/ حـ
 البيان دائن البيان مدين

 ١/١رصيد  ١٠٥٠٠ ١قيد مقبوضات يناير قيد  ٠
   آخر المدةرصيد  ١٠٥٠٠
١٠٥٠٠  ١٠٥٠٠  
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 ٣٤

 :٣١/١/١٩٩٨نموذج ميزان المراجعة بالمجاميع وبالأرصدة في 
 ميزان المراجعة بالأرصدة ميزان المراجعة بالمجاميع

 البيــــــان دائن مدين دائن مدين
 الخزينة  ١٣٠٠٠ ٢٠٥٠٠ ٣٣٥٠٠

 بنك أ  ٩٠٠٠٠ ٧٥٠٠٠ ١٦٥٠٠٠
 بنك ب  ٥٥٠٠٠ ٤٥٠٠٠ ١٠٠٠٠٠

 م إدارية القروض ٤٠٠٠  ٤٠٠٠ 
 مساهمات محلية ٥٠٠  ٥٠٠ 

 CEOSSم تدريب هيئة / حـ  ٥٠٠٠  ٥٠٠٠
 CEOSSم كهرباء هيئة / حـ  ١٠٠٠  ١٠٠٠
 CEOSSم مرتبات هيئة / حـ  ٣٢٥٠  ٣٢٥٠

 CEOSSم قروض المياه النقية / حـ  ٣٤٠٠٠ ١٠٠٠٠ ٤٤٠٠٠
 كهرباء المعونة  ١٠٠٠  ١٠٠٠
  هيئة المعونةمرتبات  ٣٢٥٠  ٣٢٥٠
 إيجار المعونة  ٣٠٠٠  ٣٠٠٠
 مراحيض المعونة  ١٥٠٠  ١٥٠٠

 الأثاث  ١٠٠٠٠  ١٠٠٠٠
 السيارات  ٥٠٠٠٠  ٥٠٠٠٠
 مقدمات  ٣٠٠٠  ٣٠٠٠

 CEOSSمنحة  ١٠٠٠٠٠  ١٠٠٠٠٠ 
 منحة المعونة الأمريكية ١٥٠٠٠٠  ١٥٠٠٠٠ 
 إيرادات المشغل ٢٠٠٠  ٢٠٠٠ 
 تبرعات عامة ٥٠٠٠  ٥٠٠٠ 
 الاشتراكات ١٠٠٠  ١٠٠٠ 

 إهلاك الأثاث  ٢٠٠٠  ٢٠٠٠
 إهلاك السيارات  ١٠٠٠٠  ١٠٠٠٠

 مجمع إهلاك الأثاث ٢٠٠٠  ٢٠٠٠ 
 مجمع إهلاك السيارات ١٠٠٠٠  ١٠٠٠٠ 
 قرض دائن الأستاذ حسن ١٠٥٠٠  ١٠٥٠٠ 
     

٢٨٥٠٠٠ ٢٨٥٠٠٠ ٤٣٥٥٠٠ ٤٣٥٥٠٠  
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 ٣٥

 :١٩٩٨شهر يناير نموذج حساب المقبوضات والمدفوعات عن 
 البيــــــان جزئي كلي

 رصيد أول المدة  
 الخزينة٥٠٠ 
 بنك أ١٠٠٠٠ 

 المقبوضات١٠٥٠٠ بنك ب٠
 التحويلات٢٠٠٠٠
 CEOSSمنحة ١٠٠٠٠٠
 منحة المعونة الأمريكية١٥٠٠٠٠
 إيرادات المشغل٢٠٠٠
 تبرعات عامة٥٠٠٠
 الاشتراكات١٠٠٠
 القروض١٠٠٠٠
 م إدارية محملة على القروض/ حـ٤٠٠٠
 مساهمات محلية غير نقدية/ حـ٥٠٠
 خصم ضرائب/ حـ٣٠٠
 المدفوعات٢٩٣٠٠٠ خصم تأمينات/ حـ٢٠٠
 التحويلات٢٠٠٠٠
 CEOSSم تدريب هيئة / حـ٥٠٠٠
 CEOSSم كهرباء هيئة / حـ١٠٠٠
 CEOSSم مرتبات هيئة / حـ٣٢٥٠
 CEOSSقروض المياه النقية م / حـ٤٤٠٠٠
 كهرباء المعونة١٠٠٠
 مرتبات هيئة المعونة٣٢٥٠
 إيجار المعونة٣٠٠٠
 مراحيض المعونة١٥٠٠
 السيارات٥٠٠٠٠
 أثاث١٠٠٠٠
 ضرائب٣٠٠
 تأمينات٢٠٠
 ١٤٥٥٠٠ مقدمات٣٠٠٠

 رصيد آخر المدة١٥٨٠٠٠
 الخزينة١٣٠٠٠
 بنك أ٩٠٠٠٠
 بنك ب٥٥٠٠٠

١٥٨٠٠٠  
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 ٣٦

 :١٩٩٨الشكل النموذجي لحساب المقبوضات والمدفوعات عن شهر يناير 
 

 البيــــــان جزئي كلي
 رصيد أول المدة  
 الخزينة ٥٠٠ 
بنك أ١٠٠٠٠ 

بنك ب٠ ١٠٥٠٠ 
المقبوضات

التحويلات٢٠٠٠٠
CEOSSمنحة١٠٠٠٠٠
منحة المعونة الأمريكية١٥٠٠٠٠
إيرادات المشغل٢٠٠٠
تبرعات عامة٥٠٠٠
الاشتراكات١٠٠٠
القروض١٠٠٠٠

المدفوعات٢٨٨٠٠٠
التحويلات٢٠٠٠٠
 CEOSSم تدريب هيئة/حـ٥٠٠٠
 CEOSSم كهرباء هيئة/حـ١٠٠٠
 CEOSSم مرتبات هيئة/حـ٣٠٠٠
 CEOSSم قروض المياه النقية /حـ٤٠٠٠٠
كهرباء المعونة١٠٠٠
مرتبات هيئة المعونة٣٠٠٠
إيجار المعونة٣٠٠٠
مراحيض المعونة١٠٠٠
السيارات٥٠٠٠٠
أثاث١٠٠٠٠
ضرائب٣٠٠
تأمينات٢٠٠
مقدمات٣٠٠٠ ١٤٠٥٠٠ 

رصيد آخر المدة١٥٨٠٠٠
الخزينة١٣٠٠٠
بنك أ٩٠٠٠٠
بنك ب٥٥٠٠٠

١٥٨٠٠٠
 


