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هــدف هــذا الدليل
سيُرسي اعتماد هذه السياسات والاجراءات الأسس من أجل بيئةٍ مُراقَبةٍ ومُنظČمةٍ بهدف تسجيل 

دقيق للمعاملات الماليّة والإبلاغ عنها في الوقت المناسب. كما سيُساعد في وضع نظام مساءلة 
دارة فاعل للأموال المُتلقّاة والنفّقات المحقّقة مقابل هذه الأموال. في الواقع، جاء  تصميم هذا  واإ
القسم من أجل المساهمة في تعزيز أنظمة الإدارة الماليّة لمنظّمة ما وتأمين الخطوط التوجيهيّة 

لتطوير الإجراءات والسياسات الماليّة.

مــا هــي وظيفــة قســم الماليّــة�
يقوم قسم الماليّة بالوظائف التالية لصالح منظّمة ما: 

معالجــة معامــلات المنظّمــة الماليّــة ومســك الدفاتــر الحســابيّة حيــث يتــمّ تســجيل هــذه 	 
المعاملات

تأميــن المعلومــات الماليّــة التــي تحتــاج الإدارة إليهــا مــن أجــل التخطيــط لأنشــطة 	 
المنظّمــة ومراقبتهــا

تطويــر الأنظمــة والإجــراءات والسياســات الماليّــة المُصمČمــة وتطبيقهــا مــن أجــل 	 
فــرض ضوابــط فاعلــة وفعّالــة علــى مــوارد المنظّمــة والمحافظــة عليهــا

يُصدر قسم للماليّة تتمّ إدارته بشكل جيّد تقاريرَ ماليّة في الوقت المناسب،على أن تتمتّع 
بالمصداقيّة وتُمكّن الإدارة من تقييم سريع لمعرفة ما إذا تمّ تحقيق أهداف المنظّمة. كما تُساهم 

الأنظمة الماليّة المُحافَظ عليها بشكل جيّد في تحسين الضوابط من أجل ضمان الأصول مع الحدّ 
من إحتمال ورود الأخطاء، والتعرّض للخسارة، وسوء الاستخدام، والاحتيال. 

ملخّــص
يهدف هذا الفصل إلى إعطاء ملخّص عن أبرز مفاهيم المحاسبة وعمليّاتها التي تنطبق على 
المنظّمات غير الربحيّة، و لا يدّعي أن يُشكّل بحثاً مفصّلًا لنظريّة المحاسبة حول المواضيع 

المشمولة أو أن يُغطّي مفاهيم المحاسبة كافةً.

لقد تمّ إعداد الفصل انطلاقًا من الافتراض القائم على أن قرّاء هذا الدليل سيستخدمون أساس 
الاستحقاق في المحاسبة من أجل تسجيل معاملاتهم الماليّة. ويعترف مؤلّفو هذا الفصل بأنّ 

منظّمات عديدة غير ربحيّة لا تزال تعتمد »أساس نقد صارم« أو »أساس نقد مُعدّل« للمحاسبة. 
ومن منظار بناء القدرات وتعزيز المؤسّسات، توصي خدمات الإغاثة الكاثوليكية بشدّة باعتماد 

مفاهيم المحاسبة على أساس الاستحقاق بالنسبة إلى المنظّمات التي تعتمد حاليًّا على أساس النقد، 
ممّا من شأنه أن يُساعد هذه المنظّمات على التنافس بشكلٍ ناجحٍ مع منظمات أخرى للحصول 

على تمويل الجهات المانحة وزيادة فرصها لضمان استدامة طويلة الأمد.

تُسجّل منظّمة ما تُمسك دفاترها على أساس النقد الواردات عند استلام النقد وتقُيّد النفقات عند 
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صرفه. أمّا في نظام المحاسبة على أساس الاستحقاق، يتمّ تسجيل الواردات عند اكتسابها وتسجيل 
النفقات عند تكبّدها. تعتبر طريقة المحاسبة على أساس الاستحقاق أكثر دقّة بما أنّها تتبّع مفهوم 

المطابقة. وضمن هذه الطريقة، يتمّ تسجيل الواردات في مرحلة المحاسبة نفسها التي تمّ في خلالها 
تكبّد النفقات التي ولّدت الواردات.

أمّا في نظام المحاسبة على أساس النقد الصارم، لا يتمّ تحديد لا الأصول، على غرار الذمم 
والتسديدات المسبقة، ولا الخصوم. فعلى سبيل المثال، لا تسجّل منظّمة ما تستخدم هذه الطريقة 

نفقة تعويض إنهاء الخدمة إلا عند تسديدها، ممّا قد يؤدّي إلى التقليل بشكل ملحوظ من بيان 
النفقات المنسوبة إلى هبة ما أو إلى مشروع ما في مرحلة معيّنة من الزمن. 

على المنظّمات التي تعتمد على المحاسبة على أساس النقد الحرص على أن تذكر اتفاقات جهاتها 
المانحة كيفيّة معالجة الدفعات المُسبقة والنفقات المتكبّدة، إنّما غير المدفوعة، في تواريť إنتهاء 

صلاحيّة العطاء. عادةً، لن تسمح الجهات المانحة للهبات المتلقين فرض رسوم على هباتهم 
بالنسبة إلى أقسام الدفعات المُسبقة المتعلّقة بفترات ما بعد منح الهبة. على المنظّمات التي تعتمد 
طريقة المحاسبة على أساس النقد أن تتفاوض بشأن الشروط مع الجهات المانحة، ممّا يسمح لها 

باسترداد النفقات المتكبّدة، إنّما غير المدفوعة، في تواريť إنتهاء صلاحيّة الهبات.

يحتوي هذا الفصل على 13 موضوعًا على الشكل التالي:
متطلّبات المحاسبة الأساسيّة: يتطرّق هذا الموضوع إلى إعداد دليل الحسابات ودفتر . 1

الأستاذ العام وتوثيق المُعاملات الماليّة.
إعداد الميزانيّة: يُعطي هذا الموضوع المعلومات حول مباد¦ إعداد الميزانيّة، على غرار . 2

الموافقات، والوضوح، وتنظيم الميزانيّة، وتقدير التكاليف، وتعديل الميزانيّة. كما يتطرّق إلى 
لى مفهوم مرونة بنود الانفاق. إعداد ميزانيّة التبرّعات واإ

إدارة النقد: يركّز هذا الموضوع على المقبوضات، والمصروفات، والتوقّعات، والتسويات . 3
المصرفيّة، وعلى حفظ صندوق المصاريف النثريّة.

إدارة الذمم: يصف هذا الموضوع أنواع الذّمم المختلفة ويُراجع المواد المعياريّة ذات . 4
الصلة، بما في ذلك حاجة قسم الماليّة إلى تأمين تقارير »تقادم« الذمم إلى الإدارة على 

أساس شهري.
محاسبة الأصول الثابتة: يُشدّد هذا الموضوع على الحاجة إلى وضع سجل للأصول . 5

الثابتة والمحافظة عليه، ويشرح مفهوم نفقة الاهلاك، ويُراجع القيود المحاسبيّة الضروريّة 
من أجل تسجيل عمليّات التصرّف بالأصول الثابتة، ويُركّز على المتطّلبات لإجراء 

حسابات الأصول الثابتة وتسويتها مع أرصدة دفتر الأستاذ العام.
المحاسبة للنفقات المسبقة الدفع والودائع: يُميّز هذا الموضوع بين الودائع والدفعات . 6

المُسبقة والمعالجات الحسابيّة التي يتمّ استخدامها لكل منها.
معالجة الحسابات الدائنة: يُحدّد هذا الموضوع الخطوات المختلفة لمعالجة معاملات . 7

الحسابات الدائنة. )تستخدم هذه المنظّمات التي تعتبر دفعاتها العالقة خصومًا قبل دفعها 
معالجةً الحسابات الدائنة. لكن، لا تنطبق هذه العمليّة على المنظّمات التي تستخدم مقاربة 
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الخطوة الواحدة، حيث يتمّ تسجيل النفقات عند دفعها.(
محاسبة الخصوم المتسحقّة: يُعطي هذا الموضوع التوجيهات من أجل إعداد الخصوم . 8

المستحقّة وتكييفها، بما في ذلك تلك المعنيّة بالتقديرات أو تلك غير المتوقّع تسديدها على 
الأمد القصير.

الواردات: يُميّز هذا الموضوع بين المساهمات النقديّة، والهبات، والمساهمات العينيّة . 9
ويصفُ المعالجة الحسابيّة الخاصة الضروريّة للهبات، التي يتمّ قيد وارداتها عند اكتسابها، 

لا عند استلامها. 
معالجة مجمو̧ الأجور والرواتب: يركّز هذا الموضوع على الحاجة إلى فصل مسؤوليّات . 10

قسم الموارد البشريّة للاشراف على التغييرات في إناطة وظائف مسك الوقت وتسديد 
الأجور والرواتب، التي يجب أن يقوم قسم الماليّة بها. كما يُحدĐد المسؤوليّات الأساسيّة 

ذات الصلة، على غرار المحافظة على ملف أساسي لمجموع الأجور والرواتب، وتحديث 
عداد مجموع  تخفيضات مجموع الأجور والرواتب، ومعالجة بيانات الوقت والحضور، واإ

الأجور والرواتب وتسجيلها، وصرف مجموع الأجور والرواتب.
تخصيص التكاليف: يشرح الموضوع العمليّة التي بموجبها يُمكن توزيع النفقات المشتركة . 11

إلى مراكز الكلفة المستفيدة، ويعرض مفهوم تسجيل النفقات المشتركة ضمن مجموعات 
مختلفة وتخصيص النفقات من هذه المجموعات على أساس »محدّدات« الكلفة المختلفة، 

ويُعطي أمثلةً عن أنواع المجموعات وطرق التخصيص.
محاسبة الهبات: يُعطي هذا الموضوع لمحةً عامةً عن دورة الهبة، ويُركّز على . 12

المسؤوليّات الماليّة المرتبطة بإدارة الهبة، وبشكل خاص تلك المرتبطة بتطبيق الهبة، 
قفالها. والإبلاغ بشأنها، واإ

الإبلا¹ الماليّ: يضع هذا الموضوع لائحة بالأنواع المختلفة للتقارير الماليّة التي يجب . 13
تقديمها إلى الجمهور الداخلي والخارجي ويُشير إلى وتيرة توفّر هذه التقارير. 
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المبــاد¥ الأساســيّة
المباد¦ الماليّة الأساسيّة 10 وهي على الشكل التالي:

تسجيل السلع والخدمات كافةً بكلفتها التاريخيّة )أسعار الشراء الأصليّة، أو بالنسبة إلى . 1
التبرّعات العينيّة، أو قيم السوق العادلة في تواريť الحصول عليها(.

يجب أن يكون الإبلاغ المالي ذا صلة ومنطقيّ الدقّة، تدعمه المواد الاستدلاليّة المناسبة.. 2
يتمّ تسجيل الواردات في الشهر المالي الذي توزّع المنظّمة فيه السلع أو تؤمّن خدمة ما.. 3
يجب تسجيل النفقات المتكبّدة المدرّة لواردات في الشهر المالي نفسه الذي يتمّ تسجيل . 4

الواردات فيه. يتمّ تسجيل النفقات في الشهر المالي الذي حصلت فيه المنظّمة على السلعة 
أو على الخدمة.

يجب الكشف عن البنود المهمّة كافةً في البيانات الماليّة إذا كان من المحتمَل أن تؤثّر . 5
على قرارات مستخدمي البيانات الماليّة. يجب أن تشمل البيانات الماليّة والملاحظات 

المُرافËقَة لها المعلومات المُحاسبيّة المهمّة وذات الصلة كافةً من أجل تمكين مستخدمي 
البيانات الماليّة من اتخاذ قرارات مطّلعة.

على المنظّمة اتباع ممارسات المحاسبة وسياساتها نفسها في الفترات المُقارَنة المُشار إليها . 6
في البيانات المالية. وفي حال إحداث تغيير محاسبي يؤثّر بشكل كبير على الأنشطة أو 
على الوضع المالي للمنظّمة، يجب الكشف عن هذا التغيير في الملاحظات التي تُرافق 

البيانات الماليّة.
Õ . في حال الشك/الارتياب، على المحاسبين أخذ قرارات محاسبيّة لا تبُالغ ماديًّا بالنتائج

الماليّة أو بالأرصدة المُبلČغ عنها أو تقُلّل من شأنها. في حال الشك، يجب تسريع وتيرة 
تسجيل خسارة أو نفقة وتأجيل تسجيل مداخيل أو واردات. على المنظّمة توخّي الحذر 

أيضًا عند إعداد التقارير بشأن أصولها وخصومها.
على المنظّمة وضع نظام تصاريح وموافقات ومراجعات. يُعتبَر التصريح الوسيلة الأساسيّة . 8

لضمان إطلاق الأحداث والعمليّات الصالحة كما ترتئيها الإدارة. ولا بدّ من توثيق إجراءات 
التصريح والموافقة ونقلها بشكل واضح إلى الموظّفين كافةً. كما يجب مراجعة المعاملات 

قبل المعالجة وبعدها وحصر النفاذ إلى الموارد والسجلات بالأفراد المسموح لهم بذلك 
والمسؤولين عن رعايتها و/أو استخدامها.

يجب إجراء التسويات على أساس شهري وتسوية أرصدة حساب ميزانيّة دفتر الأستاذ . 9
العام العموميّة مع الوثائق الداخليّة الداعمة الملائمة أو المعلومات الخارجيّة )على غرار 

البيانات المصرفيّة( للسماح بالإجراء التصحيحي السريع في حال ضمانه.
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على الإدارة مقارنة المعلومات حول الأداء المالي الحالي بالنسبة إلى الميزانيّات والتوقّعات . 10
والنتائج المبلČغ عنها في مرحلةٍ سابقةٍ، أو قواعد معياريّة أخرى لقياس مدى تحقيق الأهداف 

والغايات ومعالجة النتائج غير المتوقّعة أو الحالات غير الاعتياديّة التي تحتاج إلى 
المتابعة.

 Steven يتشاور ستيف شاج
Chege، وهو ممرض 

مجتمعي في مستشفى كيجاب 
Kijabe Hospital في كينيا 

مع زميلٍ له في زيارة إلى منزل 
في المجتمع المجاور.

يتابع ستيف 60 مريضًا في 
منازلهم، وظيفة لا تقُدČر بثمن 

في هذه المنطقة الريفيّة.
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مســار أعمــال الماليّــة ó 6�1 متطلّبــات المحاســبة 
الأساســيّة

لعمليّــة ا وصــف 

من أجل تحمّل مسؤوليّات الإبلاغ وحفظ السجلات بشكل ملائم، من المهمّ أن يُحافظ موظّفو قسم 
الماليّة في المنظّمة على سجل مُحاسبي، يُعرَف بدفتر الأستاذ العام، لتسجيل المعاملات الماليّة 
كافةً. يتمّ تسجيل المعاملات الماليّة بواسطة حسابات دفتر الأستاذ العام التي تُشير إلى طبيعة 

النفقات المتكبّدة أو السلع أو الخدمات المتلقّاة أو الواردات المولّدة.

قبل إعداد دفتر أستاذ عام، على الإدارة أن تقرّر كيفيّة هيكلة معاملاتها الحسابيّة. من الأهميّة 
بمكان أن تُعدّ المنظّمة بناها المحاسبيّة من أجل الابلاغ الذي يستجيب لحاجات الأطراف المعنيّة 

كافةً والذي يتماشى مع معايير المحاسبة المهنيّة التي تسود في دولة المنظّمة الأم. فمراكز 
التكاليف التي تستخدمها بشكل نموذجي المنظّمات غير الربحيّة هي المراكز التي تجمع الأنشطة 

الماليّة حسب المشروع والمكتب والقسم التشغيلي والمنطقة الجغرافيّة و/أو مصدر التمويل من جهة 
مانحة.

من المهمّ أيضًا دعم المعاملات كافةً بالوثائق الملائمة. على رئيس قسم الماليّة في المنظّمة وضع 
معايير تُشير إلى أنواع الأدلّة المستنديّة الداخليّة والخارجيّة الضروريّة لدعم كل أنواع المعاملات 

بقائها  الماليّة. كما على قسم الماليّة الاشارة إلى مدّة حفظ الوثائق الماليّة المختلفة للمنظّمة واإ
مسجّلة.
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لعمــل ا فّــق  تد

المســار6�1 متطلبــات المحاســبة الأساســيّة

بدء المسار

نهاية المسار

توثيق المعاملات
6�1�3

إنشاء دفتر الأستاذ العام
6�1�2

إنشاء دليل الحاسبات
6�1�1
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بات حســا ليــل  د خلــق   ó  6 �1 �1 لخطــوة  ا

التعيينات إسم الخطوة

6,1,1رقم الخطوة

فريق الإدارةالدور التنظيمي

حاجات المنظّمة المحاسبيّةالمدخلات
حاجات المنظّمة للإبلاغ

دليل الحساباتالمخرجات

غير متوفرةنقاط الدمج 

تُرضي غالبيّة المنظّمات غير الربحيّة حاجاتها في الإبلاغ ملخّص 
من خلال استخدام مراكز الكلفة ورموز حساب دفتر 

الأستاذ العام. يجب أن تتماشى مراكز الكلفة مع أهداف 
الإدارة ومسؤوليّاتها.

الوصف:
تُحدّد رموز الحسابات طبيعة البنود المتأثّرة بالمعاملات المحاسبيّة. عادةً، يتمّ جمع حسابات دفتر 

الأستاذ العام ضمن المجموعات الأساسيّة التالية:
الأصول	 
الخصوم	 
الأصــول الصافيــة )مــا كان يُعــرَف ســابقًا بأرصــدرة الأمــوال(	 
الواردات	 
النفقات	 

يُمكن توزيع الأصول إلى مجموعتَيÍن أساسيّتَيÍن حسب درجات سيولتها ومدّة حياتها المتوقّعة. بشكل 
عام، يُتوقČع استخدام الأصول الأكثر سيولةً في مسار العمل العادي على الأمد القصير وجمعها 

عادةً ضمن مجموعة واحدة، غالبًّا ما تُعرَف بـ«الأصول الجارية«. تندرج هذه الأصول التي 
تمتّع بسيولةٍ أقل، لكن يُتوقČع أن تكون مدّة حياتها المفيدة أطول ومنافعها على الأمد الطويل في 

مجموعة تُعرَف عادةً بـ«الأصول الثابتة« أو »الممتلكات والمصانع والمعدّات.«

يجب أن تظهر كل مجموعة حساب أساسيّة ضمن مجموعة مُصمČمة بشكل خاص. أدناه سلسلة 
محتملة من المجموعات:

الخصــوم – 3000 إلــى 3999	 
الأصــول الصافيــة )أرصــدة الأمــوال( – 4000 إلــى 4999	 
الــواردات – 5000 إلــى 5999	 
النفقــات – 6000 إلــى 6999	 

على المنظّمات تصميم المجموعات بطريقة تلبّي حاجاتها الخاصة. ويجب إعداد الحسابات وفق 
تسلسلٍ منطقي وتخصيص الحسابات بطريقة تسمح للمنظّمة بإضافة حسابات أو مجموعات 
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حسابات في حال نمو مستقبلي أو حاجات إبلاغ زائدة.

وقد ترغب المنظّمة بإضافة رموز حسابات ثانويّة من أجل إعطاء معلومات أكثر تفصيلًا إلى 
مستخدمي التقارير الماليّة. فتتبع رموز الحسابات الثانويّة عادةً رموز الحسابات الأساسيّة وتتألّف 
عمومًا من ثلاثة إلى أربعة أحرف. وقد تكون أطول في حال ارتأت المنظّمة أن ذلك ضروري، 
حسب قيود البرنامج المحاسبي. يُمكن استخدام رموز الحسابات الثانويّة لأسباب عديدة، على 

غرار، تحديد الحسابات المصرفيّة أو مواد المشروع أو فئات الرواتب.

أدناه بعض الأمثلة عن رموز الحسابات الثانويّة:

1 . 1010 )G/L( دفتر الأستاذ العام )A/C( الحسابات المصرفيّة – مع الافتراض أن حساب
يتمّ استخدامه لتحديد الحسابات الجارية.

الحساب رقم 1010,101 – الحساب الجاري بهدف عام للمكتب الرئيسيأ. 
الحساب رقم 1010,102 – الحساب الجاري لهبة للمكتب الرئيسي – الجهة المانحة أب. 
الحساب رقم 1010,103 – الحساب الجاري بهدف عام للمكتب الثانوي ت. 
الحساب رقم 1010,104 – الحساب الجاري لهبة للمكتب الثانوي - الجهة المانحة أث. 

الأجور والرواتب - مع الافتراض أن حساب )A/C( دفتر الأستاذ العام )G/L( 6010 يتمّ . 2
استخدامه للرواتب.

الحساب رقم 6010,101 – الرواتب الأساسيّةأ. 
الحساب رقم 6010,102 – الرواتب لساعات العمل الإضافيّةب. 
الحساب رقم 6010,103 – حالات المرضت. 
الحساب رقم 6010,104 – رواتب أيام العطلةث. 
الحساب رقم 6010,105 – رواتب أيام الإجازةج. 

مواد المشروع - مع الافتراض أن حساب )A/C( دفتر الأستاذ العام )G/L( 6100 يُستخدَم . 3
لمواد المشروع.

الحساب رقم 6100,101 – مواد البناءأ. 
الحساب رقم 6100,102 – البذورب. 
الحساب رقم 6100,103 – الأدوات الزراعيّةت. 
الحساب رقم 6100,104 – الأدويةث. 

يوصى باستخدام حقلٍ أو رمزٍ آخر لتحديد البائعين المورّدين، والموظّفين، والجهات المانحة، 
والشركاء المتلقّين الفرعيّين. لا يوصى باستخدام رموز الحسابات الثانويّة لتحديد هذه الأطراف.

على مسؤول مالي مؤهČل مراقبة إصدار أرقام الحسابات ويجب الاحتفاظ بأدنى عددٍ ممكنٍ من 
الإضافات. كما لا بدّ أن تكون أرقام الحسابات الناشطة كافة متوفّرةً للموظّفين كافةً ضمن جدول 

عادة إصداره عند كل تغيير. ولا بدّ من إبطال  يُعرَف بدليل الحسابات، الذي يجب تحديثه واإ
الحسابات التي لم تعد مستخدمةً وتبليغ موظّفي المنظّمة بهذا الشأن.

من أجل الحدّ من سوء الفهم في ما يتعلّق باستخدام كلّ من  الحسابات، على المنظّمات أن تنظر 
في إضافة شروحات كاملة لكلّ حساب من دليل الحسابات، فيُعرَف هذا النوع من دليل الحسابات 

بدليل الحسابات المشروح.
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م لعــا ا ذ  لأســتا ا فتــر  د د  ا عــد إ  ó  6 �1 �2 لخطــوة  ا

إعداد دفتر الأستاذ العامإسم الخطوة

6,1,2رقم الخطوة

رئيس قسم الماليةالدور التنظيمي

دليل الحساباتالمدخلات
البنية المحاسبيّة على أساس حاجات المحاسبة والإبلاغ 

للمنظّمة

التقارير الماليّةالمخرجات

الإدارةنقاط الدمج 

يجب تسجيل المعاملات الماليّة كافةً لمنظّمة في سجل ملخّص 
حسابي يُعرَف بدفتر الأستاذ العام

الوصف:
يجب مراقبة النفاذ إلى دفتر الأستاذ العام بشكل وثيق وأن يكون دفتر الأستاذ العام متوازنًا طوال 

الوقت. يتمّ تسجيل المعاملات في دفتر الأستاذ العام على أساس يومي ويتمّ تلخيصها على أساس 
شهري كحدّ أدنى. وتُعرَف المجاميع الملخّصة بـ«أرصدة دفتر الأستاذ العام«، ويتمّ استخدامها 

على أنّها أسس لرفع التقارير الماليّة إلى الإدارة والجهات المانحة ومجلس الإدارة والمتلقّين الأولين 
والوكالات النظاميّة الحكوميّة والأطراف المعنيّة الأخرى. في نهاية السنة الماليّة للمنظّمة، يُقفَل 

دفتر الأستاذ العام ويتمّ رفع التقارير النهائيّة للعام الجاري إلى الإدارة.

قد يكون دفتر الأستاذ العام يدويًّا )مُعدًّا بخطّ اليد( أو إلكترونيًّا، يستخدم برنامجًا تمّ تصميمه بشكلٍ 
نَن كان أفضل خيار لغالبيّة المنظّمات  Íخاص لهذه الغاية. اتّضح أن دفتر الأستاذ العام المُمَك

للأسباب التالية: 

أن يكــون النفــاذ إلــى دفتــر الأســتاذ العــام الالكترونــي محظــورًا بالأشــخاص 	 
المؤهّلين.

يُعطــي برنامــج دفتــر الأســتاذ العــام أثــر تدقيــق كامــلًا. يُمكنــه أن يُشــير إلــى مــن 	 
أدخــل و/أو عــرض أيّ معاملــة.

يُمكــن دعــم أنظمــة دفتــر الأســتاذ العــام الالكترونــي لتقليــص فقــدان البيانــات إلــى 	 
أدنى حدّ في حال وقوع ســرقة أو حدث مأســاوي.

تحتــاج أنظمــة دفتــر الأســتاذ العــام الالكترونــي إلــى تــوازن المعامــلات كافــةً، 	 
مــع إلغــاء حــالات انعــدام التــوازن كافــةً التــي غالبًــا مــا تبــرز عنــد اســتخدام دفاتــر 

الأســتاذ العام اليدويّة.
ــا كبيــرًا مــن البيانــات 	  تُخــزّن قواعــد بيانــات دفتــر الأســتاذ العــام الإلكترونــي كمًّ

لفتــرات زمنيّــة مطوّلــة، ممّــا يُمكّــن قســم الماليّــة فــي المنظّمــة مــن تأميــن مجموعــةٍ 
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كبيــرةٍ مــن التقاريــر التــي يُمكــن أن تشــمل بيانــات تاريخيّــة.
تولــّد دفاتــر الأســتاذ العــام الالكترونيّــة تقاريــرَ ماليّــة بوتيــرة أســرع وبدقــّة أكبــر 	 

مقارنــةً مــع دفاتــر الأســتاذ العــام اليدويّــة.
يُمكــن دفاتــر الأســتاذ العــام الإلكترونيــة جمــع البيانــات مــن مصــادر مدخــلات 	 

متعــدّدة ومعالجتهــا. يُمكــن موظّــف واحــد وحســب العــرض علــى دفتــر أســتاذ عــام 
فــي وقــت محدّد.

ليس لبرنامج الكتروني للجداول على غرار برنامج إكسال E[cel الضوابط الداخلية والضروريّة 
من أجل الوقاية من التغييرات غير المسموح بها أو تأمين أثر تدقيق كامل. وبالتالي، لا يوصى 

به بديلًا لنظام دفتر أستاذ عام إلكتروني. في حال استخدام »إكسال«، في كل يوم عرض، يجب 
قة المُعيČنة والاحتفاظ بها في  Ëطباعة الجدول الذي يحتوي على معاملات اليوم وتوقيع الجهة المُصاد

الملفّات.

في حال استخدمت منظّمة ما دفتر أستاذ عام يدويًّا وكان لديها حجم نشاط عالٍ لبعض أنواع 
المعاملات، يُمكن تسجيل هذه المعاملات في دفتر أستاذ عام مُساعد ومن ثم تلخيصه للعرض 
في دفتر الأستاذ العام. في حال استخدام دفاتر أستاذ عام مساعدة على أنّها دفاتر قيد أصلي، 
يجب الحرص على ترحيل الأرصدة كافةً من دفاتر الأستاذ المُساعدة إلى دفتر الأستاذ العام. 

من بين الأمثلة عن دفاتر الأستاذ المُساعدة، دفاتر يوميّات المقبوضات النقديّة، ودفاتر يوميّات 
المصروفات النقديّة، ودفاتر الحسابات المدينة، وسجلات السندات )الحسابات الدائنة(، ودفاتر 

الأستاذ العام للأصول الثابتة.

تجميع معاملات دفتر الأستاذ العام ضمن ثلاثة أنواع أساسيّة، لا سيّما:
المقبوضــات النقديّــة، المُســجّلة فــي ســندات المقبوضــات النقديّــة 	 
المصروفــات النقديّــة، المُســجّلة فــي ســندات المصروفــات النقديّــة	 
المعامــلات الأخــرى كافــةً المقيّــدة فــي ســندات اليوميّــات العامــة أو التقلّبــات ذات 	 

الصلــّة، علــى غــرار ســند الحســابات الدائنــة
المعامــلات »الأخــرى« التــي تشــمل بشــكل نموذجــي أنــواع الأنشــطة التــي لا 	 

تعنــي المقبوضــات أو النفقــات النقديّــة. تُعتبَــر المســتحقّات وعمليّــات الشــطب أو 
عــادة التصنيــف مــن  التخفيــض والإهــلاك واســتهلاك الديــون وعمليّــات التكييــف واإ
بيــن الأشــكال الأكثــر شــيوعًا لقيــود اليوميّــات العامــة. هــذه الكلمــات مشــروحة فــي 

القســم »المســرد« لهذا الفصل.
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ليّــة لما ا مــلات  لمعا ا توثيــق   ó  6 �1 �3 لخطــوة  ا

توثيق المعاملات الماليّةإسم الخطوة

6,1,3رقم الخطوة

موظّفو الماليّةالدور التنظيمي

توثيق المصادرالمدخلات

السندات المكتملةالمخرجات

توريد المشترياتنقاط الدمج 
الإدارة/الموارد البشريّة

البائعون المورّدون
الشركاء
الإدارة

يجب توثيق المعاملات الماليّة كافةً بالكامل بطريقة ملخّص 
تكون ملائمة لنوع المعاملة

الوصف:
يجب تسجيل كل معاملة محاسبيّة على سند محاسبي منفصل، يُعرَف أيضًا بتسمية القيد. وتقوم 
قاعدة مُحاسبيّة أساسيّة على ضرورة أن  يحقّق كلّ سند توازنًا، أي أن تُساوي الحسابات المدينة 

الحسابات الدائنة، فيبقى دفتر الأستاذ العام متوازنًا طوال الوقت. ترفع الحسابات المدينة الأصول 
والنفقات وتخفّض الخصوم والواردات. أما الحسابات الدائنة، فترفع الخصوم والواردات وتخفّض 

الأصول والنفقات.

على كلّ سند محاسبي أن يحترم المتطلّبات التالية:
الترقيم بشــكل تسلســلي	 
التوثيق بشــكل مناســب	 
المُصادقــة عليــه بشــكل ملائــم	 
الملء بتأنē من أجل الاســترداد الســهل	 

يجب أن تحمل السندات كافةً تواقيع الموظّفين الذين أعدّوها، وقيّدوها، وصادقوا عليها، وعرضوها. 
وفي حال أناطت المنظّمة مسؤوليّة مراجعة قيد البيانات بموظّف إضافي، على هذا الأخير التوقيع 
على السند. ثمّن فورًا بعد المُصادقة وقبل الحفظ، يجب إلغاء كل سند ووثائقه الداعمة لمنع إعادة 

استعماله. يؤدّي الإلغاء عادةً إلى وضع علامة على كل وثيقة على أنّها »مدفوعة« أو »معالجة«، 
حسب الحالة، أو وضع ختم عليها، أو ثقبها. 

تشــمل الوثائــق الداعمــة الملائمــة لســند المقبوضــات النقديّــة مــا يلــي:
بطاقــة ايداعــات مصرفيّــة أو اســتمارة مقبوضــات نقديّــة، حســب الحالــة	 
اســتمارة مقبوضــات نقديّــة	 
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صــورة عــن كل شــيك مــودَع )يجــب أيضًــا إظهــار رقــم شــيك الجهــة الدافعــة فــي 	 
الحقــل الوصفــي لبنــد الانفــاق هــذا علــى ســند المقبوضــات النقديّــة(

مــواد أخــرى، علــى غــرار إشــعار تحويــل نقــدي، تقُدّمهــا الجهــة الدافعــة عنــد الدفــع	 

تشــمل الوثائــق الداعمــة الملائمــة لســند مصروفــات نقديّــة عــادةً مــا يلــي:
اســتمارة طلب شــراء مُوافَق عليها	 
عــروض أســعار أو فواتيــر أوليّــة	 
تقاريــر مقارنــة لعــروض مــع شــرح لاختيــار البائــع المــورّد أو شــرح لاختيــار بائــع 	 

مصــدر واحد
 	).ťأمــر شــراء و/أو عقــد بائــع مــورّد )للمستشــارين، للمالكيــن، الــ
إشــعار اســتلام الســلع )تقرير اســتلام(	 
عنــد الضمــان، مذكّــرة تبُــرّر الفــرق بيــن الكميّــات والتوصيفــات للبنــود المطلوبــة 	 

مقابــل البنــود المســتلمة
فاتــورة البائــع المــوزّع الأصليّــة	 
اســتمارة طلــب ســلفة/دفعة موافَــق عليهــا	 

تختلــف الوثائــق الداعمــة الملائمــة لســند يوميّــات عامــة حســب طبيعــة المعاملــة. فقــد تشــمل مــا يلــي:
للمســتحقّات – التحاليــل الداخليّــة والوثائــق الخارجيّــة، علــى غــرار المراســلة، أو 	 

الاشــعارات القانونيّــة، أو نســť عــن الفواتيــر المتنــازع عليهــا
لعمليّــات الإلغــاء – مذكّــرات تصريــح لــلإدارة ونســť عــن المراســلة كافــةً مــع 	 

المديــن، توثــّق جهــود القبــض
لعمليّــات التصفيــة بالنســبة إلــى المبالــغ التــي أســلفتها المنظّمــة – تقاريــر نفقــات 	 

الســفر )مــن الموظّفيــن(، وتقاريــر التصفيــة الماليّــة )مــن المتلقّيــن الفرعييــن(، 
وفواتيــر، زائــد عمليّــات الشــراء واســتلام الوثائــق )مــن البائعيــن المورّديــن(

لتصحيــح القيــود أو عمليّــات إعــادة التصنيــف – يجــب مقابلــة القيــد المحاســبي 	 
الأصلــي وقيــد التصحيــح أو إعــادة التصنيــف. فــي حــال كانــت المبالــغ المُصحّحــة 

أو المُعــاد تصنيفهــا مجمــوع معامــلات مُتعــدّدة، يجــب ربــط لائحــة كاملــة 
عــادة التصنيــف كدعــم.  للمعامــلات أو الأرصــدة المتأثــّرة بالتغييــر بقيــد التصحيــح واإ
كمــا يجــب ربــط شــرح كامــل بالقيــد الــذي يشــرح الســبب وراء عمليّــة التصحيــح أو 

إعــادة التصنيف.
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إذا كانت الوثائق المصدر سريّةً من حيث طبيعتها، على غرار قيد مجموع الأجور والرواتب أو 
استحقاق قانوني، يجب الإشارة إلى القيد المرتبط بمكان توفّر الوثائق الداعمة. كما يجب ربط 

وصف كامل للمعاملة بكل قيد يوميّات عامة.

نفاذها. ويجب حماية الوثائق كافةً عند  كما على المنظّمة وضع سياسات حفط سجلات صارمة واإ
التخزين في الموقع وخارجه )إذا اقتضى ذلك( وأخذ متطلّبات الجهات المانحة والأنظمة الداخليّة 

المحليّة أيضًا بعين الاعتبار عند تحديد طول فترة حفظ السجلات الضروريّة. )بالنسبة إلى أنشطة 
المشاريع التي تموّلها هبات الحكومة الأميركيّة، يوصى بالاحتفاظ بالوثائق الماليّة الداعمة لفترة 

10 أعوام على الأقل.(
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مســار أعمــال الماليّــة ó 6�2 إعــداد الميزانيّــة
لعمليّــة ا وصــف 

ل للأنشطة المتوقّعة لمرحلة محدّدة من الوقت. أدناه أنواع ميزانيّات عدّة: Čالميزانيّة تقدير مالي مُفص
الميزانيّــة التشــغيليّة الســنويّة – تقديــر لمجمــوع واردات المنظّمــة ونفقاتهــا بالنســبة 	 

إلى ســنة ماليّة واحدة
الميزانيّــة النقديّــة – النقــد الــذي تتوقــّع منظّمــة مــا قبضــه وصرفــه	 
الميزانيّــة الرأســماليّة – مجمــوع التكاليــف لاكتســاب الأصــول الثابتــة )الإضافــات 	 

الرأسماليّة(
ميزانيّــة المشــروع – الكلفــة التقديريّــة لمشــروع مُحــدČد	 
ميزانيّــة الهبــات - الكلفــة التقديريّــة لتنفيــذ أنشــطة مشــاريع ممولــّة مــن هبــة	 

التخطيط – الميزانيّة ضروريّة لتخطيط أنشطة مستقبليّة، لتتمكّن منظّمة ما من تقدير كلفة هذه 
الأنشطة بشكل منطقي، ممّا يسمح للمنظّمة بتحديد إذا ما كانت تتمتّع بالموارد الضروريّة من أجل 

ذا ما كانت تستخدم الموارد بأفضل طريقة. تنفيذ الأنشطة واإ

جمع الأموال – يُمكن استخدام الميزانيّة على أنّها أداة أساسيّة لجمع الأموال. تذكر الميزانيّة بشكل 
ل كيف تنوي المنظّمة إنفاق الأموال المُجمČعة، بما في ذلك البنود التي ستنُفَق الأموال عليها  Čمُفص

والنتائج التي سيتمّ تحقيقها. 

تنفيذ المشروع – لا بدّ من ميزانيّة واقعيّة لمراقبة نشاط ما متى بدأ. تكمن الأداة الأبرز في المراقبة 
الجارية في مقارنة التكاليف الفعليّة مع التكاليف المتوقّعة في الميزانيّة. ومن دون ميزانيّة واقعيّة 

يكون هذا الأمر مستحيلًا. ونظرًا إلى أنّ الخطط قد تتغيČر، من الضروري لرؤساء الأقسام مراجعة 
الميزانيّة بعد بدء نشاط ما وتعديلها في حال كانت مضمونة. كما قد تدعو الحاجة إلى موافقة 

مسؤولين مُعيّنين في حال اقتضت التغييرات في الموازنة تمويلًا إضافيًّا.

المراقبة والتقييم – تُستخدَم الميزانيّة على أنّها أداة لتقييم نجاح النشاط في خلال مدّة المشروع وعند 
انتهائه. كما تُساعد على تحديد إذا ما تمّ تحقيق الأهداف المُخطČط لها وضمن برامترات الكلفة.
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لعمــل ا فّــق  تد

ــة المســار6�2 وضــع الميزانيّ

وضع الميزانيّة
6�2�1

الي
الم

سم 
 الق

ريق
ف
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نيّــة لميزا ا د  ا عــد إ  ó  6 �2 �1 لخطــوة  ا

إعداد الميزانيّةإسم الخطوة

10,2,1رقم الخطوة

رئيس قسم الماليّةالدور التنظيمي
مسؤول/مدير مشروع – لكل مشروع فردي

مجلس الإدارة – لمجموع الميزانيّة السنويّة للمنظّمة

حاجات التمويل السنويّة للمنظّمةالمدخلات
موارد المنظّمة المتوفّرة

الميزانيّة الموافَق عليهاالمخرجات
تقارير مقارنة الميزانيّة

التعاون مع الجهات المانحة ومسؤولي المشاريعنقاط الدمج 

لا يُمكن إعداد ميزانيّات فاعلة إلا بناءً على خطط أساسيّة ملخّص 
جيّدة. يكمن التخطيط المالي في قلب إدارة ماليّة فاعلة. 
يجب أن يكون للمنظّمة فكرة واضحة عمّا تنوي القيام به 

وكيفيّة القيام به.

الوصف:
عمليّة إعداد الميزانيّة

تُعتبَر العمليّة الفُضلى لإعداد ميزانيّة مهمّة وهادفة عندما تكون تمرينًا جَماعيًّا مُنظČمًا. وفي عمليّة 
إعداد الميزانيّة، تُطرَح مجموعة من الأسئلة، بما في ذلك: 

مــا هــي الأنشــطة المعنيّــة لتحقيــق الأهــداف المُخطČــط لهــا؟	 
مــا هــي المــوارد الضروريّــة للقيــام بهــذه الأنشــطة؟	 
مــا هــي كلفــة هــذه الموارد؟	 
مــا هــي مصــادر الأموال؟	 
هــل النتائــج المتوقّعــة واقعيّــة؟	 
مــا هــي الموافقــات المطلوبــة لقبــول التغييــرات فــي الميزانيّــة؟	 
هــل للأقســام المختلفــة ضمــن المنظّمــة ميزانيّــات؟	 

متى تمّت الموافقة على الميزانيّة ومتى تمّ تطبيق النشاط، تنتهي العمليّة عند المقارنة بين الخطة 
)الميزانيّة( والنتيجة المحتملة )الفعليّة(.
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مباد¥ إعداد الميزانيّة
الموافقة – على مجلس الإدارة الموافقة على ميزانيّة المنظّمة في بداية السنة الماليّة. تحتاج 

التباينات في الميزانيّة المتوقّعة وغير الايجابيّة ضمن العتبة الملحوظة إلى الموافقة الخطيّة المُسبقة 
لمسؤول مُعيČن )غالبًا ما يكون مدير قسم الماليّة( وللجهات المانحة للهبة، عندما يقتضي الأمر 

ذلك.

مساءلة الميزانيّة – يجب تعيين مدير ميزانيّة لكل من مشاريع أو مراكز الكلفة في المنظّمة. لمدير 
الميزانيّة المسؤوليّات التالية حيال المشروع أو مركز الكلفة المُعيČن:

تطويــر الميزانيّــة	 
المراقبــة الماليّــة والمنهجيّــة الفاعلــة وفــي الوقــت المناســب	 
إدارة حاجــات المشــروع أو مركــز الكلفــة وتوقّعهــا	 
إعــداد طلبــات التعديــلات عنــد الضــرورة وتبريرهــا	 
الحــرص علــى أن تتماشــى التكاليــف الفعليّــة مــع التكاليــف المُخطČــط لهــا ضمــن 	 

الميزانيّة
إتخــاذ الخطــوات الضروريّــة للوقايــة مــن تجــاوز الكلفــة الماديّــة	 
تحقيــق الأهــداف المُعلنــة	 
الإبــلاغ بطريقــة مُنتظَمــة ومنهجيّــة	 
الامتثــال لمتطلّبــات الجهــات المانحــة عندمــا يقتضــي الأمــر ذلــك	 
إقفــال المشــاريع/الهبات بشــكل فاعــل وكامــل وفــي الوقــت المناســب	 

الوضوح – بما أن أشخاصًا مختلفين كثيرين سيحتاجون إلى استخدام الميزانيّة لأهداف مختلفة، 
يجب أن تكون الميزانيّة واضحةً ومفصّلةً بما يكفي للسماح للمستخدمين المحتملين كافة فهمها. 

فالدقّة والوضوح أساسيّان. لذا، من المهمّ الاحتفاظ بملاحظات في ما يتعلّق بالافتراضات المتعلّقة 
بإعداد الميزانيّة وكيفيّة تحديد التقديرات. 

هيكليّة/بنى الميزانيّة – عند إعداد ميزانيّة للمرّة الأولى أو عند مراجعة ميزانيّة ما، من المهمّ الإشارة 
إلى دليل حسابات المنظّمة لمعرفة إذا كان يحترم متطلّبات الإبلاغ التي تفرضها جهة مانحة. وهذا 

يُعزى إلى أن بنود الانفاق في الميزانيّة تظهر أيضًا في السجلات المحاسبيّة وفي تقارير الإدارة. 
في حال لم تكن بنود الميزانيّة وسجلّات المحاسبة متماسكةً، سيكون عندئذ من الصعب جدًّا 

إصدار تقارير مراقبة عند بلوغ مرحلة تنفيذ المشروع.

تقدير التكاليف – من المهمّ تبرير الحسابات عند تقدير التكاليف. فعلى قسم الماليّة العمل بشكل 
وثيق مع رؤساء أقسام أخرى من أجل تحديد أنواع الأنشطة والتكاليف ذات صلة. فيجب ألا 
تؤخذ بكل بساطة ميزانيّة السنة الماضية وتضاف إليها نسبة مئويّة للتضخّم. وتُعتبَر ميزانيّة 

السنة الماضية مفيدةً جدًا كنقطة انطلاق، إنّما يُمكن أيضًا أن تكون مضلّلة جدًّا وأن تحتوي على 
أخطاء تاريخيّة. يجب النظر إلى النفقات التي يجب توزيعها إلى مراكز المشاريع والكلفة المختلفة 
دراجها في مجموع الكلفة  من خلال عمليّة تخصيص التكاليف في خلال مرحلة إعداد الميزانيّة واإ
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المقدّرة لكل مشروع ومركز كلفة. )راجع قسم تخصيص الكلفة لهذا الفصل للمشورة.(

تعديلات الميزانية –في خلال هذه السنة، إذا حدّد رئيس قسم ضرورة إحداث تغيير بسبب حاجة 
إضافيّة متوقّعة إلى الموارد من أموال المنظّمة غير المقيّدة، قد يكون من الضروري الحصول على 

ل من  Čموافقة المدير التنفيذي للمنظّمة. وفي حال برزت الحاجة إلى تمويل إضافي لمشروع ممو
هبة، تحتاج المنظّمة إلى الحصول على الموافقة من الجهة المانحة لتعديل اتفاق الهبة. وفي حال 
وافقت الجهة المانحة للهبة على التغيير، يجب إعداد ميزانيّة مُراجَعة وتقديمها إلى الجهة المانحة 

للهبة.

متى تمّت الموافقة، تُصبح الميزانيّة المعدّلة الميزانيّة التشغيليّة الجديدة لهذا الاتفاق. وفي حال 
إعطاء الموافقة الداخليّة، سيُطلَب من رئيس القسم إعداد استمارة تعديل ميزانيّة، والحصول على 

الموافقة )الموافقات( الضروريّة وتحويل الاستمارة الموافق عليها إلى قسم الماليّة. وعلى قسم الماليّة 
استخدام الميزانيّة الجديدة الموافَق عليها لأهداف الإبلاغ لمقارنة الميزانيّات.

تقضي المقاربة الفُضلى بوضع لائحة للمدخلات كافةً المطلوبة وتحديد الكميّة وكلفة الوحدة 
التقديريّة لكل بند. بناء على ورقة العمل المفصّلة هذه، من السهل إعداد ميزانيّة موجزة لكل بند 

إنفاق ومن السهل جدًّا تحديثها في حال تغيير الوحدات أو التكاليف.

: جيّــة لنموذ ا نيّــة  لميزا ا عمــل  ورقــة 

وصف بند 
الكميةوحدة القيا²كلفة الوحدةالانفاق

مجمو̧ الميزانيّة 
السنويّة 
الملاحظاتالمطلوبة

رواتب محاسبي 2240,000الشهر10,000 الرواتب
المشروع

الايجار لاستئجار 16,000الشهر500 الايجار
مبنى المكاتب

تكاليف منسيّة – تكون المشاريع الفاشلة، في حالاتٍ عديدةٍ، قائمةً على ميزانيّة يُقدČر رصيدها أقل 
مّما هو عليه. وتُعتبَر التكاليف المنسيّة الأكثر شيوعًا تكاليف الدعم أو التكاليف غير المباشرة. 

أدناه بعض التكاليف المنسيّة الأكثر شيوعًا:
التكاليــف المرتبطــة بالموظّفيــن )مثــلًا، تكاليــف التوظيــف، والتدريــب، والمنافــع، 	 

والتســديدات النظاميّــة(
تكاليــف إطــلاق المشــاريع )مثــلًا، الدعايــة(	 
التكاليــف المُخصČصــة )مثــلًا، الايجــار، والتأميــن، والمرافــق(	 
تكاليــف تشــغيل المركبــات	 
صيانــات المعــدّات )مثــلًا، لآلات التصويــر وأجهــزة الكمبيوتــر(	 
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فئات الميزانيّة لإدارة المشرو̧
تُعتبَر بنود إنفاق الميزانيّة عناوين ميزانيّة محدّدة أو تصنيفات حسابات تتقابل مع ميزانيّات مسودّة 
المشروع. فيجب تحديد كل بند إنفاق بواسطة رمز حساب مُحدّد. كما أنّ بعض الجهات المانحة 
للهبة قد تطلب من الجهات المستفيدة منها استخدام نماذج ميزانيّة محدّدة مع فئات تكاليف وبنود 

عداد التقارير بشأنها. إنفاق معياريّة عند طلب استخدام الأموال واإ

عندما تطلب جهة مانحة رفع التقارير حسب فئات الكلفة، أي تجميع عدة بنود إنفاق حسابات، 
دراجه في فئة كلفة. على المنظّمة البدء بعمليّة الميزانيّة حسب كل بند إنفاق فردي واإ

مرونة بنود الانفاق لإدارة المشرو̧
ضمن إتفاق الهبة، تُحدّد الجهة المانحة مرونة بنود الانفاق التي تُطبČق على الهبة. ففي حال كانت 
موافقة الجهة المانحة ضروريّةً قبل توليد بعض أنواع النفقات، يُرجى اتباع ضوابط الجهة المانحة 

للحصول على الموافقة. على سبيل المثال، يُمكن جهة مانحة منح مرونة تصل إلى  10 في المئة 
من المبلغ المخصّص في الميزانيّة لكل بند إنفاق. 

أدناه مثل عن المرونة المقبولة التي لا تحتاج إلى موافقة مسبقة من الجهة المانحة:

الكميةوحدة القيا²كلفة الوحدةالوصف
330Ø10 300الرواتب

)Ø10( 10090التنقلات المحليّة
)Ø10( 200180نفقات المكتب

Ø0 600 600المجمو̧

 يجب ألا يتخطّى
 الفرق Ø10 من بند
الانفاق في الميزانيّة

 لم تتخطČ النفقات الفعليّة
الميزانيّة
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الكميةوحدة القيا²كلفة الوحدةالوصف
300450Ø50الرواتب

)Ø10(10090التنقلات المحليّة
)Ø10(200180نفقات المكتب

600Õ20Ø20المجمو̧

الكميةوحدة القيا²كلفة الوحدةالوصف
300360Ø20الرواتب

)Ø3(600580مواد المشرو̧
)Ø10(10080التنقلات المحلية
)Ø10(200180نفقات المكتب

1,2001,200Ø0المجمو̧

 تخطČت النفقات الفعليّة
الميزانيّة

 لم تتخطČ النفقات الفعليّة
الميزانيّة

أدناه مثل عن المرونة غير المقبولة:

أدناه مثل إضافي عن المرونة غير المقبولة:

 يتخطّى الفرق
 Ø10 من بند
 الانفاق في
الميزانية

 يتخطّى الفرق
 Ø10 من بند
 الانفاق في
الميزانية

 لم يتمّ تخطّي مجموع الميزانيّة، إنّما تمّ تخطّي
نفقات الرواتب بنسبة تفوق 10 في المائة

في ما يتعلّق بمرونة بنود الانفاق، على المنظّمة أن تُشير دائمًا إلى شروط العقد المحدČد مع 
كل جهة مانحة لهبة بما أنّ مرونة بنود الانفاق قد تختلف من جهة مانحة إلى أخرى والاتفاقات 
مختلفة مع جهة مانحة معيّنة. في الأمثلة الواردة أعلاه، تفُرَض القيود على أساس بنود الانفاق. 

بالنسبة إلى بعض الجهات المانحة من الحكومة الأميركيّة، تصل بعض الحدود التراكميّة إلى 
نسبة 10 في المئة من مجموع الميزانيّة. بالنسبة إلى هبات الجهات المانحة الأخرى، تفُرَض قيود 

المرونة على أساس مكوّن أو فئة برنامج، لا على أساس بنود الانفاق.
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مســار أعمــال الماليــة ó 6�3 إدارة النقــد
لعمليّــة  ا وصــف 

تُعتبَر إدارة النقد وظيفةً مهمّةً في أي منظّمة. ومن أجل رفع مركزها النقدي إلى أقصى حد، على 
منظّمة ما أن تُطبّق الإجراءات النقديّة من أجل إدارة فاعلة للمقبوضات والمصروفات النقديّة. 

عداد الميزانيّة من الأوجه المهمّة لإدارة النقد. فعلى المنظّمة أن تسعى  ويُعتبَر تحديد التوقّعات واإ
لى الأمام قدر المستطاع بشأن توقّعات المقبوضات  إلى التخطيط بشكل مفصّل قدر المستطاع واإ

ومتطلّبات المصروفات. تتمحور وظائف إدارة النقد حول المقبوضات، والمصروفات، وتحديد 
التوقّعات، والتسويات.

لعمــل ا فّــق  تد

المسار 6�3 إدارة النقد
بدء المسار

نهاية المسار

العمل في بيئة نقديّة
6�3�6

المبالŸ النقديّة
المصريفية
6�3�2

 عمليات المصروفات
النثرية
6�3�5

Äتوقعات الدفق النقد
6�3�3

المقبوضات النقديّة
6�3�1

تسوية مع المصارف
6�3�4
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يّــة لنقد ا ت  لمقبوضــا ا  ó  6 �3 �1 لخطــوة  ا

المقبوضات النقديّةإسم الخطوة

6,3,1رقم الخطوة

رئيس قسم الماليّةالدور التنظيمي
أمين الصندوق

الإدارة

اتفاقات الهبةالمدخلات
المساهمات

إشعارات تحويلات نقديّة

بطاقات المقبوضات النقديّةالمخرجات
سند المقبوضات النقديّة

بطاقات الايداع المصرفيّة

التعاون مع الجهات المانحةنقاط الدمج 
التعاون مع مسؤولي المشاريع ورؤساء الأقسام

مقبوضات المنظّمة النقديّة من مصادر مختلفة، على غرار ملخّص 
التبرّعات، والهبات، والمبيعات، والرسوم مقابل الخدمات 

المؤمّنة، وقبض الحسابات المدينة. يجب احتساب 
المقبوضات النقديّة كافةً في الوقت المناسب.

الوصف:
يجب تدوين التاريť على المقبوضات النقديّة كافةً عند قبضها وترقيمها بشكل مُسبَق من أجل 

تسهيل مراجعة التسلسل الرقمي للوثائق الناقصة. يجب اتباع الإجراءات التالية:
إيــداع النقــد فــي المصــرف عنــد القبــض	 
تصنيــف المقبوضــات النقديّــة بشــكل ملائــم علــى أنّهــا تبرّعــات، أو تمويــل هبــات، 	 

أو نقــد مــن المبيعــات، أو قبــض حســابات مدينــة، أو تأميــن خدمــات، أو التصــرّف 
بالأصــول، أو الاقتــراض. يجــب إجــراء التســوية فــي الحســابات المعنيّــة مــن أجــل 
معرفــة إذا مــا كانــت القيــود تــمّ تســجيلها مــن أجــل إظهــار النقــد كلــّه الــذي قبضتــه 

المنظّمة.
يُجري شــخص غير مســؤول عن مســك الســجلات أو حفظ النقد التســويات 	 

المصرفيّــة علــى أســاس شــهري. يجــب مقارنــة قيــود يوميّــات المقبوضــات النقديّــة 
بانتظــام مــع الايداعــات ولوائــح التحويــلات النقديّــة. 
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يّــة لنقد ا ت  لمصروفــا ا  ó  6 �3 �2 لخطــوة  ا

المصروفات النقديّةإسم الخطوة

6,3,2رقم الخطوة

رئيس الماليّةالدور التنظيمي
مسؤول الحسابات الدائنة

الوثائق المطلوبة للمصروفات النقديّةالمدخلات

قسيمة المصروفات النقديّة الموافَق عليهاالمخرجات
مقبوضات البائع المورّد الصادرة

التعاون مع مسؤولي المشروعنقاط الدمج 
التعاون مع المورّدين

يجب السماح بالمصروفات النقديّة ودعمها بالوثائق الملائمةملخّص 

الوصف:
 يجــب أن يســمح مســؤولون مُعيّنــون بالمصروفــات النقديّــة. تشــمل الوثائــق الملائمــة . 1

للمصروفــات النقديّــة، بشــكل غيــر حصــري، مــا يلــي:
اســتمارة طلب شــراء مُوافَق عليها	 
عــروض أســعار أو فواتيــر أوليّــة	 
تقاريــر مقارنــة عــروض مــع اختيــار البائــع المــورّد أو اختيــار بائــع مــورّد مصــدر 	 

واحد
أمر شــراء و/أو عقد بائع مورّد	 
إشــعار اســتلام الســلع )تقرير اســتلام(	 
عنــد الضمــان، مذكّــرة تبُــرّر التبايــن بيــن الكميّــات أو التوصيفــات للبنــود المطلوبــة 	 

مقابــل البنــود المســتلمة
فاتــورة البائــع المــورّد الأصليّــة	 
اســتمارة طلــب ســلفة/دفع موافَــق عليهــا	 

يجــب تلخيــص المعلومــات بشــأن المصروفــات النقديّــة علــى ســند مصروفــات نقديّــة. . 2
ويفتــرض أن يحتــوي الســند علــى تاريــť المعاملــة، ورمــز الحســاب، وســبب الدفــع. 

علــى الســند أن يُحقــّق توازنًــا، أي أن تُســاوي القيــود المدينــة الائتمانــات. ويُملــي 
توزيــع الواجبــات أن يُراجــع ســند المصروفــات النقديّــة شــخصٌ غيــر الشــخص الــذي 

أعدّهــا ويجــب أن يُصــادق مســؤول رفيــع المســتوى عليهــا. وتُعتبَــر هــذه الموافقــة 
كافيــةً للتســديد وعــرض المعاملــة فــي دفتــر الأســتاذ العــام

فتيان في لاغونا باتزيجون 
في غواتيمالا. تنتظر الشباب 

فرص قليلة في المناطق الريفية 
نظرًا إلى معدلات معرفة 

القراءة والكتابة المنخفضة وقلّة 
الوظائف خارج نطاق الزراعة.
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يجــب أن تحــرص المنظّمــة علــى أن تكــون التســديدات كافــة، باســتثناء المصروفــات . 3
النثريّــة، بواســطة شــيكات مُســبقة الترقيــم مــن أجــل تحديــد مســتقلّ مــن جانــب 

المصــرف. طبعًــا يصعــب التعامــل مــع التســديدات بواســطة الشــيكات بســبب أثــر 
التدقيــق المرتفــع إلا أنّ رصــد النقــد مســتحيل. كمــا علــى الأطــراف الموقّعــة والمؤهّلــة 

المصادقــة علــى المصروفــات كافــةً بواســطة شــيك.

يجــب تعييــن الأطــراف الموقّعــة علــى الشــيكات/المصادقة علــى التحويــلات . 4
بشــكل واضــح. ويفتــرض ان يكــون العــدد بالحــدّ الأدنــى إذا أمكــن تقليصًــا لنطــاق 

المســؤوليّة. أضــف أن الشــيكات تحتــاج إلــى توقيعَيÍــن علــى الأقــل.

يجــب إرفــاق نســخة عــن الشــيك الموقــّع بســند المصروفــات النقديّــة. فعلــى المنظّمــة . 5
الحصــول دائمًــا علــى إيصــال مــن المــورد علــى شــكل إيصــال نموذجــي صــادر عــن 

مــورّد. فــي حــال كان المــورّد عاجــزًا عــن تأميــن هــذا الإيصــال، علــى المــورّد التوقيــع 
على نســخة عن الشــيك. أمّا الموظّف المعني بإعداد إشــعار اســتلام الســلع )تقرير 

اســتلام( فيجــب ان يكــون مســتقلًا عــن وظائــف النقــد وتوريــد المشــتريات.

الحــرص علــى ألا يكــون للأفــراد الذيــن يُعــدّون الشــيكات وصــول إلــى المقبوضــات . 6
النقديّــة. )فــي حــال لــم تتمكّــن المنظّمــة مــن الفصــل بيــن هــذه المهــام بســبب عــدد 

الموظّفيــن المحــدود، يجــب توثيــق نقطــة الضعــف هــذه فــي المراقبــة، إلــى جانــب 
الضوابــط التعويضيّــة القائمــة(. يجــب أن يكــون النفــاذ إلــى الشــيكات علــى بيــاض 

محصــورًا بالأشــخاص المؤهّليــن. وأن تتــمّ مراجعــة التسلســل الرقمــي عنــد اســتلام 
شــيكات جديــدة ووضــع لائحــة بالشــيكات الناقصــة.

Õ . علــى الشــيكات عنــد إصدارهــا. فالشــيكات التــي تحمــل تاريخًــا ťيجــب تدويــن التاريــ
مســبقًا أو لاحقًــا ممنوعــة بتاتــًا. يجــب إظهــار تاريــť الشــيك علــى ســند المصروفــات 

النقديّــة وتدوينهــا فــي دفتــر الأســتاذ العام/يوميّــات المصروفــات النقديّــة.

إن التوقيــع علــى شــيكات علــى بيــاض ممنــوع. يجــب عــدم تحريــر الشــيكات إلا عنــد . 8
إعــداد ســند طلــب دفــع والموافقــة عليــه.

قبــل التوقيــع علــى شــيك، يجــب إرفــاق الوثائــق ذات الصلــة كافــةً الداعمــة لعمليّــة . 9
الدفــع بســند مصروفــات نقديّــة لإثبــات أن النفقــة حقيقيّــة. يجــب إلغــاء الوثائــق الداعمــة 
كافــةً بواســطة ختــم »مدفــوع« فــورًا بعــد الموافقــة مــن أجــل منــع تقديــم الوثائــق مجــدّدًا 

للدفع.

لتفــادي التعديــل، يجــب توجيــه الشــيكات الموقČــع عليهــا مباشــرةً إلــى الجهــات الدافعــة . 10
المعيّنــة مــن دون الحاجــة إلــى الرجــوع إلــى الجهــة المعــدّة للشــيك. فــي حــال أملــى 

العــدد المحــدود للموظّفيــن ضــرورة العــودة إلــى الجهــة المعــدّة للشــيك، يجــب وضــع 
ضوابــط تعويضيّــة تشــمل اعتمــاد موظّــف غيــر موزّع/مُعــدّ الشــيك يُجــري التســوية 

المصرفيّــة وعــروض الســند.
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مــن أجــل منــع التســجيلات والدفعــات المزدوجــة، يجــب اســتخدام أرقــام الشــيكات . 11
كمراجــع للمعامــلات عنــد العــرض فــي دفتــر الأســتاذ العــام أو فــي يوميّــات 

المصروفــات النقديّــة. ويجــب الاحتفــاظ بالنســť الأصليّــة عــن المصروفــات النقديّــة 
والشــيكات الموقوف صرفها في الســجلات. 

يجب تحرير الشــيكات لأمر. وشــطب الشــيكات  الحاملة عبارة »لحســاب . 12
المســتفيد فقــط« أو »غيــر قابــل للتفــاوض بشــأنها« فــي حــال كانــت هــذه الممارســة 

المعياريّــة القائمــة فــي البلــد.

يوصى بالاحتفاظ بســجل )مصروف( توزيع الشــيكات الذي يُشــير إلى سلســلة . 13
الشــيكات الصادرة.

ســيوضع علــى الشــيكات الموقــوف صرفهــا بشــكل ظاهــر ختــم »ملغــاة« ويتــمّ . 14
الاحتفــاظ بهــا بشــكل آمــن للمراجعــة. يوصــى بإرفــاق كل شــيك موقــوف صرفــه بســند 

دخالــه فــي نظــام دفتــر الأســتاذ العــام النقــدي علــى أنّــه  صــرف نقــدي علــى بيــاض واإ
»موقــوف الصــرف« لأهــداف الرصد.

يجــب عــرض التحويــلات المصرفيّــة مــن حســابات أخــرى فــي يوميّــات . 15
المصروفــات النقديّــة عندمــا يتــمّ إطــلاق التحويــل المصرفــي وفــي يوميّــات 

المقبوضــات النقديّــة عندمــا يتــمّ اســتكمال التحويــل. يوصــى باســتخدام حســاب نقــود 
عابــرة لرصــد تحويــل النقــد فــي مــا بيــن الحســابات المصرفيّــة ومراقبتــه.

أ. عندما يتمّ تحويل أموال من حساب أ إلى حساب ب:
i. النقد المدين في حساب عابر   
ii. حساب أ من المصرف الدائن  

ب. عندما يتمّ عكس الأموال كما تمّ قبضها في حساب ب:
i. حساب ب من المصرف المدين  

ii. حساب نقد عابر دائن  

ملاحظة: حساب النقد العابر حساب في دفتر الأستاذ العام يُستخدَم لرصد النقد الذي يتمّ تحويله 
من حساب مصرفي إلى آخر. بما أن المصروفات النقديّة يتمّ تسجيلها على سند محاسبي مُنفصل 

غير المقبوضات النقديّة، لا بدّ من حساب نقد عابر للتحقيق التوازن بين القيدَيÍن. عند تسجيل 
المقبوضات النقديّة، يجب أن يكون رصيد حساب النقد العابر مصفرًا.
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يّــة لنقد ا ت  فقــا لتد ا ت  توقّعــا  ó  6 �3 �3 لخطــوة  ا

توقّعات التدفقات النقديّةإسم الخطوة

6,3,3رقم الخطوة

رئيس قسم الماليّةالدور التنظيمي

الميزانيّة الموافَق عليهاالمدخلات
خطط الأنشطة

توقّعات التدفقات النقديّة الموافَق عليهاالمخرجات

التعاون مع الجهات المانحةنقاط الدمج 
التعاون مع مسؤولي المشاريع

تسمح توقّعات التدفقات النقديّة لمدراء المنظّمة توقّع ملخّص 
الفترات التي من المحتمل أن تكون أرصدة النقد فيها غير 

كافية لسدّ حاجات الانفاق والفترات التي تكون فيها الأموال 
فائضة.

الوصف:
تُعتبر الإدارة الفاعلة للتدفّقات النقديّة حيويّةً بالنسبة إلى المنظّمات. فهي تشكّل عنصرًا أساسيًّا في 
التخطيط والإدارة التشغيليّة الفاعلة. في حال لم تكن التدفّقات النقديّة الداخلة والخارجة مُخطّطًا لها 

ومُراقبةً بشكلٍ ناجحٍ، قد تواجه المنظّمات نقصًا في النقد وقد تكون عاجزةً عن خدمة المستفيدين 
والدفع إلى الموظّفين والبائعين المورّدين في الوقت المناسب. غالبًا ما تكون توقّعات التدفّق النقدي 

ضروريّةً للأطراف الخارجيّة من أجل تمكينها من توقيت إصدار تمويل المنظّمة.

توقّعات التدفّق النقديّ مربوطة بتخطيط الميزانيّة وتعني، بحدّ أدنى، الخطوات التالية:
تحديــد المركــز النقــدي فــي بدايــة مرحلــة مُعيّنــة مــن ســجلّات المنظّمــة المحاســبيّة.. 1
توقيــت مقبوضــات نقديّــة مســتقبليّة متوقّعــة، ومصــادر موافَــق عليهــا لتمويــل . 2

الهبــات، ومصــادر دخــل أخــرى متوقّعــة. تشــمل المصــادر الأساســيّة للتدفّقــات 
النقديّــة لمنظّمــة مــا المســاهمات، وســلفات الجهــات المانحــة أو عمليّــات إعــادة 
التســديد لديهــا، وقبــض أرصــدة الحســابات المدينــة والمقبوضــات النقديّــة مــن 

الأنشــطة المــدرّة للدخل.
تقديــر توقيــت المصروفــات النقديّــة، مــع الأخــذ بعيــن الاعتبــار أنشــطة المنظّمــة . 3

المُخطّــط لهــا. علــى المنظّمــات التــي تعتمــد علــى محاســبة علــى أســاس الاســتحقاق 
أن تأخــذ بعيــن الاعتبــار أن التســديدات إلــى البائعيــن المورّديــن قــد تكــون ضروريّــةً 

مــن أجــل تخفيــض الخصــوم المدوّنــة مُســبقًا.
تلخيــص المعلومــات الــواردة أعــلاه فــي جــدول تُظهــر الأرصــدة النقديّــة المتوقّعــة . 4

حســب كل فترة.
إعطــاء التوقّعــات إلــى المديــر التنفيــذي أو أي مســؤول آخــر معنــي لاســتخدامها فــي . 5

توقــّع الحاجــات والفوائــض النقديّــة.
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لمصرفيّــة ا لتســوية  ا  ó  6 �3 �4 لخطــوة  ا

التسوية المصرفيّةإسم الخطوة

6,3,4رقم الخطوة

رئيس قسم الماليّةالدور التنظيمي
المسؤول المؤهČل

االكشف المصرفي الرسميالمدخلات
معاملات دفتر الأستاذ العام

كشف التسوية المصرفيّةالمخرجات

التعاون مع المصرفنقاط الدمج 

تُجرى التسويات المصرفيّة شهريًّا على الأقل لتسوية الفوارق ملخّص 
بين سجلات المصرف وسجلات المنظّمة.

الوصف:
أدناه بنود قد تُحدث فرقًا بين دفتر الأستاذ العام المحاسبي للمنظّمة وكشف مصرفي من المصرف:

التحويــلات الواردة	 
الفوائــد والرســوم المصرفيّــة التــي حجزهــا المصــرف، لا المنظّمــة	 
الشــيكات الصــادرة عــن المنظّمــة، إنّمــا غيــر المعروضــة علــى المصــرف	 
ف بهــا علــى أنّهــا ايداعــات تُجريهــا المنظّمــة وتُســجّلها 	  Čالايداعــات العابــرة، المُعــر

نحــو نهايــة الشــهر، إنّمــا لــم يحجزهــا المصــرف بــدءًا مــن تاريــť الاقفــال لكشــف 
الحســاب. قــد يُنسَــب هــذا الفــرق إلــى معالجــة حــالات التأخيــر أو عــرض الأخطــاء.

تشمل الممارسات الفُضلى للتسوية المصرفيّة ما يلي:
يجــب إعــداد التســويات المصرفيّــة علــى أســاس شــهري مــن أجــل التأكّــد مــن أن . 1

الســجلات المحاســبيّة صحيحــة. يعكــس الحســاب المصرفــي نشــاط دفتــر الصنــدوق 
النقــدي. وبالتالــي، علــى الجهــة المعــدّة أن تنظــر إلــى الفــوارق المحتملــة التــي قــد 

يُســببّها الخطأ أو ســوء الاســتخدام. فلا بدّ من إناطة مســؤوليّة تســوية الحســابات 
المصرفيّــة بالأشــخاص غيــر المعنيّيــن بالتعامــل مــع المقبوضــات أو المصروفــات. 

لّا، يُمكــن تغطيــة الفــوارق المحتملــة. كمــا علــى مســؤول معيČــن مراجعــة  واإ
التســويات المصرفيّــة التــي يجــب الاحتفــاظ بهــا فــي الســجلات فــي حــال التدقيــق أو 

فــي حــال أي مراجعــة داخليّــة أخــرى.
يجــب إرفــاق الوثائــق الداعمــة لبنــود التســوية بالتســوبة المصرفيّــة ذات الصلــة. قــد . 2

تشــمل هــذه الوثائــق لائحــة بالشــيكات المســتحقّة، والايداعــات العابــرة، والوثائــق 
ذات الصلــة الأخــرى.
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عنــد الضــرورة، يجــب تدويــن قيــد فــي دفتــر يوميّــات عامــة مــن أجــل تســجيل تســوية . 3
البنــود التــي ظهــرت فــي الكشــف المصرفيــة مــن دون تســجيلها فــي دفتــر الأســتاذ 

العــام للمنظّمــة.
ــل مــن . 4 Čيجــب أن يبــدأ الإعــداد للتســوية المصرفيّــة دائمًــا مــع الرصيــد المفتــوح المُرح

ــح يُجــري تســويةً مــع رصيــد الإقفــال  Čالتســوية الســابقة وينتهــي عنــد رصيــد مُصح
حســب الكشــف المصرفي.

يجــب محــو بنــود التســوية المُحــدّدة فــي خــلال عمليّــة التســوية المصرفيّــة فــي الشــهر . 5
التالــي. علــى رئيــس قســم الماليّــة إجــراء المتابعــة فــي حــال ظهــر بنــد تســوية خــلال 

شــهرَيÍن علــى التوالي.
عمــل الإدارة مطلــوب للفــوارق غيــر المحــدّدة أو غيــر القابلــة للتســوية المُحــدČدة فــي . 6

خــلال عمليّــة التســوية المصرفيّــة.
Õ . يجــب إيقــاف شــيكات المصروفــات المســتحقّة لفتــرة تفــوق الفتــرة الزمنيّــة المحــدّدة

)ثلاثة أو ســتة أشــهر مثلًا( عن الصرف واســتبدالها. 
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Äلنثــر ا لنقــد  ا  ó  6 �3 �5 لخطــوة  ا

النقد النثرÄإسم الخطوة

6,3,5رقم الخطوة

مسؤول عن المصروفات النثريّةالدور التنظيمي
رئيس قسم الماليّة

سندات المصروفات النثريّةالمدخلات

دفتر الأستاذ العام للمصروفات النثريّةالمخرجات

قةنقاط الدمج  Ëبة والمصادËالجهات المُطال

يهدف صندوق المصروفات النثريّة إلى السماح بالنفاذ إلى ملخّص 
النقد عند الطلب لدفعات صغيرة. تقع على عاتق إدارة 

المنظّمة مسؤوليّة تحديد رصيد المصروفات النثريّة الأقصى، 
ووضع حدّ للمصروفات الفرديّة من المصروفات النثريّة، 

وتعيين جهة مسؤولة للمصروفات النثريّة. يجب حفظ 
المصروفات النثريّة على أساس سلفة. ولا بدّ  أن يتراوح 

المستوى الموصى به لصندوق النقد النثري لسدّ الحاجات 
النقديّة من أسبوعَيÍن إلى شهر.

الوصف:
جــراءات للمصروفــات النثريّــة. يجــب أن تُحــدّد . 1 علــى المنظّمــات وضــع سياســة واإ

الإجــراءات موقــع المصروفــات النقديّــة، ورصيــد صنــدوق المصروفــات النثريّــة 
عــداد ســند المصروفــات  الأقصــى، وأدوار الموظّفيــن ومســؤوليّاتهم فــي الرعايــة، واإ

النثريّــة، ومســتويات الموافقــة، ومبلــغ المصروفــات الأقصــى، وعمليّــة تجديــد 
المصروفــات النثريّــة.

يجــب تعييــن مســؤول وتدريبــه للتعامــل مــع المصروفــات النثريّــة.. 2  
علــى المســؤول عــن المصروفــات النثريّــة ألا يقــوم بــأي وظيفــة نقديّــة أخــرى.. 3
يجــب الاحتفــاظ بصنــدوق المصروفــات النثريّــة فــي خزنــة آمنــة وأن يكــون النفــاذ . 4

إليــه محصــورًا بالمســؤول المعنــي.
يجــب تســديد المصروفــات النثريّــة كافــةً بالنســبة إلــى المدفوعــات المســموح بهــا . 5

ليــس إلا، مــن خــلال اســتمارة طلــب مصروفــات نثريّــة وبطاقــة مصروفــات نثريّــة 
مُســبقة الترقيــم ودعمهــا بواســطة أدلــّة للتســديد، علــى غــرار فواتيــر الزبــون وتواقيــع 
الجهــة المدفــوع لهــا. يجــب ألا يســمح المســؤول عــن المصروفــات النثريّــة بالتّســديد 

أبدًا.
علــى المســؤول عــن المصروفــات النثريّــة تســجيل المدفوعــات كافــةً فــي دفتــر أســتاذ . 6

عــام للمصروفــات النثريّــة التــي قــد تشــكّل ســجلًا رســميًّا )مفضّــلًا( أو ورقــة عمــل. 
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وفــي دفتــر الأســتاذ العــام للمصروفــات النثريّــة معلومــات حــول تاريــť عمليّــة الدفــع 
وهدفهــا، والجهــة المدفــوع لهــا، والمبلــغ المدفــوع، والرصيــد الجــاري لصنــدوق 

المصروفــات النثريّــة. 
Õ . .علــى المســؤول المعنــي تســوية صنــدوق المصروفــات النثريّــة علــى أســاس يومــي

يفتــرض أن يتوافــق النقــد المتبقــّي فــي صنــدوق المصروفــات النثريّــة زائــد مجمــوع 
عمليّــات الدفــع المحقّقــة منــذ تاريــť تجديــد الأمــوال الأخيــر مــع رصيــد ســلفة 

للمصروفــات النثريّــة. ولا بــدّ مــن لفــت انتبــاه رئيــس قســم الماليّــة إلــى أيّ فــرق 
للتصرّف.

فــي حــال إحــداث تغييــر فــي هويّــة المســؤول، يجــب إجــراء جــرد نقــدي وتســليم النقــد . 8
والوثائق ذات الصلة بشــكل رســمي إلى المســؤول الجديد المُعيČن. وعلى شــخص 

ثالــث أن يشــهد علــى عمليّــة التســليم والتوقيــع عليهــا.
يجــب أن يُجــري شــخص غيــر المســؤول عــن المصروفــات النثريّــة جــردًا نقديًّــا . 9

غيــر مُعلَــن عنــه مــرّة واحــدة فــي الشــهر علــى الأقــل ويوصــى بجــردات مســتقلّة 
إضافيّــة فــي مراحــل منتظمــة فــي خــلال الشــهر.

إعادة سداد�تجديد المصروفات النثريّة
عندمــا يبلــغ رصيــد صنــدوق المصروفــات النثريّــة رصيــدًا أدنــى مُحــدّدًا بشــكل . 1

ــدّ المســؤول بيــان تجديــد. وبيــان التجديــد لائحــة عمليّــات دفــع مُصنّفــة  Ëمُســبَق، يُع
حســب حســاب دفتر الأســتاذ العام.

علــى مســؤول مالــي مُعيČــن مراجعــة بيــان التجديــد لضمــان دقــّة الوثائــق الداعمــة . 2
وصلاحيّتها.

عنــد تأكيــد قســم الماليّــة عليــه وعنــد مصادقــة المســؤول الرســمي للمنظّمــة عليــه، . 3
يجــب إصــدار شــيك مقابــل مبلــغ التجديــد المُقــدČم. يوصــى بإصــدار شــيك إعــادة 

التجديد باســم المســؤول. 
فــي هــذه المرحلــة، يحصــل المســؤول عــن المصروفــات النثريّــة علــى إعــادة التســديد . 4

للتجديــد المقــدّم، ممّــا يُعيــد النقــد فــي الصنــدوق إلــى رصيــد الســلفات.

تدوين المصروفات النثريّة
عنــد إعــداد صنــدوق المصروفــات النثريّــة الأولــي، يتــمّ إعــداد ســند يوميّــات . 1

مصروفــات نقديّــة للقيــد علــى حســاب الســلفة والقيــد للحســاب المصرفــي.
كلّمــا تبــرز الحاجــة إلــى إعــادة تجديــد حســاب المصروفــات النثريّــة، يتــمّ إعــداد ســند . 2

يوميّــات مصروفــات نقديّــة مــع المبلــغ المطلــوب مــن أجــل تكييــف المصروفــات 
النقديّــة مــع المبلــغ العائــم. يــدوّن المحاســب قيــدًا علــى حســاب النفقــات وقيــدًا 

للحســاب المصرفــي.
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يّــة نقد بيئــة  فــي  لعمــل  ا  ó  6 �3�6 لخطــوة  ا

العمل في بيئة نقديّةإسم الخطوة

6,3,6رقم الخطوة

المسؤول عن النقدالدور التنظيمي
رئيس قسم الماليّة

التحويلات النقديّة والوثائق ذات الصلةالمدخلات
إشعارات التحويلات النقديّة

إتفاقات الهبة
وثائق الشراء
وثائق القبض

فواتير البائع المورّد

بطاقات المقبوضات النقديّةالمخرجات
بطاقات المصروفات النقدية
سندات المقبوضات النقديّة
سندات المصروفات النقديّة
دفتر الأستاذ العام النقدي

دفتر الأستاذ العام

قةنقاط الدمج  Ëالجهات المُطالبة والمُصاد
المورّدون

مسؤولو المشاريع

قد تعمل المنظّمات في موقع أو في بيئة تشغيليّة حيث الخيارات ملخّص 
المصرفيّة الرسميّة غير متوفّرة. في هذه الحالات، قد تُجرى 
المعاملات نقدًا )العملة(، مع حاجة متزايدة للمراقبة الداخليّة 

الفاعلة على مدار الدورة النقديّة.

الوصف:
عندمــا تعمــل منظّمــة مــا فــي بيئــة نقديّــة، يوصــى بالاجــراءات التاليــة حرصًــا علــى الحفــاظ علــى النقــد 

بشــكل ملائم:
علــى المنظّمــة وضــع إجــراءات وسياســات صارمــة تحــدّد بشــكل واضــح الأدوار . 1

والمســؤوليات للموظّفيــن المعنيّيــن برعايــة النقــد، والوثائــق المطلوبــة لــكل خطــوة 
مــن الــدورة النقديّــة، والمُصادقــات الضروريّــة لصــرف الأمــوال.

يجــب تعييــن مســؤول وتدريبــه للتعامــل مــع النقــد.. 2
يجــب فصــل الوظائــف المرتبطــة بالنقــد كافــةً بشــكل واضــح قــدر المســتطاع . 3

واعتمــاد ضوابــط رقابيّــة قائمــة لــكل عمليّــة نقــد. فــي حــال كان عــدد الموظّفيــن 
المحــدود يمنــع التوزيــع الكامــل للمهــام، يجــب توثيــق مواطــن الضعــف هــذه ووضــع 

الضوابــط التعويضيّــة مــن أجــل الحــدّ مــن تعــرّض المنظّمــة.
عندمــا لا يتــم اســتخدام النقــد، يجــب المحافظــة عليــه فــي خزنــة آمنــة يكــون النفــاذ . 4
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إليهــا محصــورًا بالمســؤول.
على المدير التنفيذي ورئيس قسم الماليّة للمنظّمة جمع أعلى مستوى ممكن من . 5

النقد المُتاح في حال كان ذلك ممكنًا والاحتفاظ بالنقد الفائض ضمن المستوى 
المطلوب في موقع مصرفي آمن في مكان آخر على ان تسحب الأموال من هذا 

المصرف عند الحاجة.
يجب توثيق أي مقبوضات نقديّة بالطريقة التالية:. 6

إشعار تحويلات نقديّة )عند الضرورة(أ. 
بطاقة مقبوضات نقديّة متعدّدة الأجزاء ومُسبقة الترقيم تحمل التاريť وتوقيع المسؤول ب. 

والجهة الدافعة أو الناقلة للنقد. يجب إعادة البطاقة الأصليّة إلى الجهة الدافعة أو الناقلة 
رفاق نسخة بسند المقبوضات النقديّة. كما يجب أن يحتفظ المسؤول بنسخةٍ أخرى في  واإ

ملفّ منفصل لأهداف الضبط التتابعي.
قة عليه، ت.  Ëسند المقبوضات النقديّة الذي وقّعت عليه الجهة المعدّة للسند والجهة المصاد

شعارات التحويلات النقديّة )عند  مع إرفاق نسخات عن بطاقة المقبوضات النقدية واإ
الضرورة(. )تجدر الإشارة إلى أنّه يُمكن إدراج مقبوضات نقديّة عدّة في سند مقبوضات 

نقديّة واحد طالما أنّها تظهر بشكل منفصل على السند.(
Õ . ًيجب أن تتمّ كل عمليّة دفع نقديّة للهدف المسموح به ليس إلا وأن تكون مدعومة

بمجموعة من الوثائق التالية، كما هو ملائم:
استمارة طلب شراء مُوافَق عليهاأ. 
عروض أسعار أو فواتير أوليّةب. 
تقارير مقارنة عروض مع شرح لمعيار اختيار البائع المورّدت. 
أمر و/أو عقد شراء موافَق عليهث. 
إشعار استلام السلعج. 
عندما تكون مضمونة، مذكّرة تفسيريّة تبُرّر أي تباين ملحوظ بين البنود والكميّات ح. 

المطلوبة مقابل تلك المستلمة
فاتورة البائع المورّد الأصليّة أو تقرير نفقة التنقّلات للموظّف®. 
طلب سلفة/دفع موافَق عليهاد. 
بطاقة مقبوضات نقديّة متعدّدة الأجزاء ومُسبقة الترقيم )مطلوبة للمصروفات النقديّة ذ. 

كافةً( تحمل التاريť وتوقيع المسؤول الذي يُنفق النقد والجهة المدفوع لها. يجب إرفاق 
عطاء نسخة منها إلى  بطاقة المصروفات النقديّة الأصليّة بسند المصروفات النقديّة واإ
الجهة المدفوع لها. يجب أن يحتفظ الحارس بنسخة أخرى لأهداف الضبط التتابعي.

سند مصروفات نقديّة يحتوي على الوثائق الداعمة الواردة أعلاه توقّع عليه الجهة المعدّة ر. 
قَة عليه. يجب إعداد سند منفصل لكل عملية صرف نقدية، وعدم المزج  Ëللسند والمصاد

بين عملتي صرف في سند واحد.
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 يجــب منــع المســؤول مــن إجــراء إعطــاء الإذن بالدفــع. 8
على المســؤول تســجيل عمليّات الدفع كافةً في دفتر أســتاذ عام نقدي رســمي . 9

يُظهــر التاريــť والشــرح الوجيــز لهــدف عمليّــة الدفــع، والجهــة المدفــوع لهــا، 
والمبلــغ المدفــوع، والحساب/الحســابات المُثقلــة، ورصيــد الصنــدوق الجــاري.

يجــب عــرض المعامــلات النقديّــة كافــةً فــورًا فــي دفتــر الأســتاذ العــام للنقــد.. 10
بالإضافــة إلــى دفتــر الأســتاذ العــام للنقــد، علــى المنظّمــة الاحتفــاظ بدفتــر أســتاذ . 11

عــام يحتــوي علــى المعامــلات النقديّــة كافــةً، بالإضافــة إلــى قيــود اليوميّــات كافــةً، 
علــى غــرار تلــك المعنيّــة بتصفيــة أرصــدة الحســابات المدينــة، أو الاهــلاك، أو 

إعــادة التصنيــف، أو تصحيــح القيــود. علــى شــخص، غيــر المســؤول عــن النقــد، 
الاحتفــاظ بدفتــر الأســتاذ العــام. كمــا يجــب تســجيل قيــود اليوميّــات علــى وثائــق 

معياريّــة معروفــة بســندات اليوميّــات العامــة. وعلــى الجهــّة المعــدّة للســند والجهــة 
الموافقــة عليــه والشــخص الــذي أدرج المعاملــة فــي دفتــر الأســتاذ العــام التوقيــع 

على الســندات. 
علــى المســؤول احتســاب النقــد المتــاح يوميًّــا. فيجــب أن يتوافــق النقــد المتبقــّي فــي . 12

صنــدوق المصروفــات النثريّــة زائــد مجمــوع عمليّــات الدفــع منــذ تاريــť تجديــد 
الصنــدوق الأخيــر، ناقــص أي نقــد مقبــوض فــي خــلال هــذه الفتــرة مــع مجمــوع 

مســتوى النقــد المســموح بــه. ولا بــدّ مــن لفــت انتبــاه رئيــس قســم الماليّــة أو مديــر 
الموقــع إلــى أي فروقــات فــي الحركــة.

فــي حــال تغييــر هويّــة المســؤول، يجــب إجــراء جــرد نقــدي وتســليم النقــد والوثائــق . 13
ذات الصلة بشــكل رســميّ إلى المســؤول الجديد المُعيČن. وعلى شــخص ثالث أن 

يشــهد علــى عمليّــة التســليم والتوقيــع.
يجب أن يُجري شــخص مُعيČن جردًا نقديًّا مســتقلًا مرّة واحدة في الأســبوع على . 14

الأقــل وأن تكــون نتائــج هــذا الجــرد موثقّــة وتبُلČــغ إلــى رئيــس قســم الماليّــة أو مديــر 
الموقع.

مــرةً واحــدةً كل شــهر علــى الأقــل، علــى موظّــف معيّــن يكــون مســتقلًا عــن . 15
الوظائــف النقديّــة الأخــرى إجــراء جــرد نقــدي غيــر مُعلَــن عنــه، يكــون موثقًّــا ويُرفَــع 

إلــى رئيــس قســم الماليّــة أو مديــر الموقــع.
يجــب إلغــاء ســندات المصروفــات النقديّــة لمنــع إعــادة اســتخدامها.. 16
1Õ . يجــب الاحتفــاظ بالســندات كافــةً بشــكل منهجــي فــي خزنــة يمكــن قفلهــا أو فــي

غرفــة مُقÍفَلــة، يكــون النفــاذ إليهــا محصــورًا بموظّفيــن مُعيČنيــن. 
فــي مــوازاة ذلــك، يجــب أن يكــون النفــاذ إلــى صنــدوق الدفــع ودفتــر الأســتاذ العــام . 18

محصــورًا. وفــي حــال إعــداد صنــدوق الدفــع و/أو دفتــر الأســتاذ العــام يدويًــا، 
يجــب تخزينــه فــي خزنــة آمنــة فــي غيــر ســاعات العمــل. وفــي حــال إعــداد صنــدوق 
الدفــع ودفتــر الأســتاذ العــام إلكترونيًّــا والاحتفــاظ بهمــا علــى الكمبيوتــر، يجــب أن 
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يكــون الكمبيوتــر أو الملفــّات محميّــةً بواســطة كلمــة ســر أو محفوظــة علــى شــكل 
 ťذا كان ذلــك ممكنًــا، يوصــى بحفــظ نســ نســť احتياطيّــة أســبوعيًّا علــى الأقــل. واإ

احتياطيّــة مــن الملفــّات علــى أســاسٍ يومــي.
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مســار أعمــال الماليــة ó 6�4 إدارة الحســابات 
المدينــة

ر لمســا ا وصــف 

تُعتبَر المبالغ العائدة إلى المنظّمة أصولًا يجب تصنيفها ضمن فئة الأصول »الحسابات المدينة«. 
عادةً، تولّد تصفية الحسابات المدينة التجاريّة في المستقبل تدفّقات نقديّة. لكن، تؤدّي أنواع 

أخرى من الحسابات المدينة، على غرار المبالغ المسلّفة إلى الموظّفين لرحلات سفر مُرتبطة 
بالأعمال أو لمنظّمات متلقّاة فرعيّة، من أجل القيام بمهمّات مرتبطة بالمشاريع، عند تصفيتها، 

إلى نفقات. فتحتاج المنظّمة إلى تحديد مهلٍ قصوى صارمة لجمع الحسابات المدينة. أما بالنسبة 
إلى الحسابات المدينة الناتجة عن المعاملات مع أطراف خارجيّة، فيجب تحديد المهل القصوى 

للتحويلات النقديّة و/أو تقارير التصفية بشكل واضح في العقود أو الاتفاقات بين الأطراف. 
وبالنسبة إلى الحسابات المدينة المستحقّة من موظّفي المنظّمة، يجب أن تكون المهل القصوى 
نفاذها  جراءاتها واإ لتقديم التحويلات النقديّة و/أو تقارير التصفية واضحةً في سياسات المنظّمة واإ
بشكل متماسك. فتقتضي الإدارة الفاعلة للحسابات المدينة تحليل أرصدة الحسابات المدينة كافةً 

على أساس شهري على الأقل. والتحليل الأكثر فاعليّةً وشيوعًا للحسابات المدينة هو تقرير التقادم، 
حيث الأرصدة المفتوحة الفرديّة المختلفة مدرجة إلى جانب تواريť المعاملات الماليّة التي تولّد 

هذه الأرصدة ومراجع سندات المُحاسبة. يجب توزيع التقارير شهريًّا إلى مسؤولي المنظّمة المعنيّين 
بقبض الأرصدة و/أو تصفيتها.

لعمــل ا فّــق  تد

المسار 6�4 إدارة الحسابات المدنية

الي
الم

سم 
 الق

ريق
ف

إدارة الحسابات المدنية
6�4�1
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ينــة لمد ا ت  با لحســا ا رة  ا د إ  ó  6 �4�1 لخطــوة  ا

إدارة الحسابات المدينةإسم الخطوة

6,4,1رقم الخطوة

رئيس قسم الماليّةالدور التنظيمي
المحاسب

طلبات سلفة موافَق عليهاالمدخلات

تقارير التقادمالمخرجات

التعاون مع الإدارة بالإضافة إلى أقسام الشراء ووضع البرامجنقاط الدمج 

يجب تدوين المبالغ المستحقّة للمنظّمة على أنّها حسابات ملخّص 
مدينة، وهي أصول المنظّمة. يجب مراقبتها عن كثب حرصًا 
على القبض أو التصفية في الوقت المناسب ويجب الاعلان 

عنها بشكل دقيق وتصنيفها بشكل ملائم.

الوصف:
أنوا¸ الحسابات المدينة

يجب إعداد حساب منفصل في دفتر الأستاذ العام لكلّ نوع من الحسابات المدينة تتوقّع المنظّمة 
إدارتها. وتشمل أنواع الحسابات المدينة المشتركة بين منظّمات عديدة ما يلي:

الحســابات المدينــة التجاريّــة – الأرصــدة الناتجــة عــن المبيعــات التجاريّــة، عنــد . 1
الضــرورة. تتــمّ المصادقــة علــى الأرصــدة فــي هــذا الحســاب مــن خــلال تحويــلات 

نقديّة/شــيكات/أموال نقديّــة.
ســلفات الســفر – مبالــغ مســلّفة إلــى الموظّفيــن للســفر لأهــداف العمــل. عــادةً، تتــمّ . 2

المصادقــة علــى الأرصــدة فــي هــذا الحســاب مــن خــلال تقديــم تقاريــر نفقــات الســفر 
الموافَــق عليهــا و/أو المقبوضــات النقديّــة، المدعومــة بالوثائــق الملائمــة. يجــب 
تصفيــة هــذه الســلفات بشــكل كامــل عنــد نهايــة كل رحلــة وعــدم إصــدار ســلفات 

جديــدة قبــل تصفيــة ســلفة قديمــة بالكامــل.
الحســابات المدينــة للموظّفيــن – المبالــغ المســتحقّة للموظّفيــن للمدفوعــات المُحقّقــة . 3

باســمهم. يُصــادق علــى هــذه الأرصــدة مــن خــلال قبــض النقد/الشــيكات أو مــن 
خــلال تخفيــض مجمــوع الأجــور والرواتــب عندمــا يســمح القانــون بذلــك.

ســلفات المشــروع – ســلفات إلــى المنظّمــات المتلقّيــة الفرعيّــة مــن أجــل إجــراء . 4
أنشــطة مشــاريع مُصادَق عليها. عادةً، تتمّ تســوية الأرصدة في هذا الحســاب 

مــن خــلال رفــع تقاريــر تصفيــة. وعلــى المنظّمــة مراجعــة المبالــغ المبلČــغ عنهــا مــن 
خــلال التدقيــق فــي الوثائــق الداعمــة للمتلقــّي الفرعــي.

ســلفات الرواتــب – المبالــغ المســلّفة إلــى الموظّفيــن مــع الإدراك أن الموظّــف . 5
ســيعيد تســديدها ضمــن الفتــرة الزمنيّــة التــي يفرضهــا قانــون العمــل المحلــي بحســمها 
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مــن الأجــور التــي يجــب دفعهــا. يجــب أن يكــون للمنظّمــة سياســة يتــمّ تطبيقهــا إلــى 
جانــب القوانيــن المحليّــة فــي مــا يتعلــّق بإعــادة تســديد ســلفات الرواتــب.

ســلفات إلــى المورّديــن – المبالــغ المدفوعــة إلــى المورّديــن قبــل اســتلام الســلع أو . 6
الخدمــات. تتــمّ المصادقــة علــى هــذا الحســاب عندمــا يتــمّ تســليم الســلع المشــتراة أو 

تأميــن الخدمــة مــن خــلال الربــط بيــن الســلفة والمبلــغ المســتحق.

اختصاصــات إدارة الحســابات المدينــة المعياريّة
أدناه الاختصاصات المعياريّة الداعمة لإدارة أرصدة الحسابات المدينة:

يجب أن تُشــير سياســات المنظّمة بشــكل واضح إلى تاريť اســتحقاق كل نوع من . 1
عطــاء تواريــť المهــل القصــوى للقبــض أو التصفيــة خطيًّــا إلــى  الحســابات المدينــة واإ

الأطــراف الأخــرى. عندمــا يكــون ذلــك ملائمًــا، يجــب إدراج مهلــة قصــوى ضمــن 
شــروط اتفاق مع الطرف الذي ســيتمّ تســليف الأموال إليه.

يجــب إناطــة مســؤول منظّمــة واحــد أو أكثــر بمســؤوليّة مراقبــة الأرصــدة المفتوحــة . 2
ومتابعــة الديــون المســتحقّة.

يجــب عــدم إصــدار الســلفات إلــى الأطــراف التــي لديهــا أرصــدة متأخّــرة.. 3
يجــب أن يُشــير كل رصيــد بشــكل واضــح إلــى الطــرف المتوجّــب عليــه تســديد . 4

الأموال.
 في حال كانت المنظّمة تستخدم نظام دفتر أستاذ عام الكترونيًّا، يُعطى لكل طرف أ. 

تستحق عليه مدفوعات رقمًا محدّدًا )رمز بائع مورّد( يُدخَل في دفتر الأستاذ العام أو 
في دفتر أستاذ عام فرعي كل مرّة تُجرى فيها معاملة حسابات مدينة مع الطرف الذي 

تستحقّ عليه مدفوعات. 
 في حال كانت المنظّمة تستخدم نظام دفتر أستاذ عام يدويČا، يُوصى بتسجيل معاملات ب. 

حسابات مدينة مع أطراف مدينة متعدّدة أيضًا في دفتر أستاذ عام مساعد منفصل أو 
في سجل آخر يتمّ تلخيصه وتسويته في دفتر الأستاذ العام على أساس شهري. يجب 
الاحتفاظ بدفتر أستاذ عام مساعد منفصل أو بسجلٍ آخر لكل حسابٍ مدينٍ في دفتر 

الأستاذ العام.
بُعيــد إقفــال الدفاتــر كل شــهر، علــى قســم الماليّــة فــي المنظّمــة تزويــد الإدارة . 3

والموظّف/الموظّفيــن المناط/المناطيــن بمســؤولية قبــض الحســابات المدينــة 
وتقاريــر المتابعــة لأرصــدة الحســابات المدينــة المفتوحــة وأن تكــون التقاريــر 
»قديمــة« لتُظهــر بــروز كل رصيــد مفتــوح مــن أجــل تســهيل جهــود المراقبــة 

والقبض.
يجــب أن يُعطــي نظــام دفتــر الأســتاذ العــام أو دفتــر الأســتاذ المســاعد أثــر التدقيــق . 4

الكامــل لدعــم كل رصيــد مفتــوح.
يجــب تشــكيل إحتياطــي لأرصــدة الحســابات هــذه التــي تبــدو علــى أنّهــا غيــر قابلــة . 5

للتحصيــل. يتــمّ تشــكيل احتياطــي مــن خــلال تســجيل قيــد علــى نفقــة ديــون ســيئة وقيــد 
لحســاب احتياطــي الذمــم. يوصــى بالحصــول علــى الموافقــة مــن مســؤول رفيــع 

يحافــظ قائــد قريــة فــي جمهوريــة 
كونغــو الديمقراطّيــة علــى 

النظــام فــي حيــن ينتظــر بعــض 
المســتفيدين للحصــول علــى 
حبــوب كاســافا فــي محافظــة 

شــمال كيفــو .
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المســتوى، علــى غــرار المديــر التنفيــذي، مــن أجــل تكويــن احتياطــي.
يجــب شــطب أرصــدة الحســابات غيــر القابلــة للتحصيــل. فعلــى المنظّمــة ان . 6

تصــف فــي إحــدى سياســاتها العمليّــة التــي يجــب اتباعهــا فــي الشــطب والموافقــة 
الضروريّيــن. فتُشــطب أرصــدة الحســابات المدينــة مــن خــلال تســجيل قيــد علــى 

حســاب احتياطــي وقيــد لحســاب مديــن قائــم. ويوصــى بالحصــول علــى موافقــة مــن 
مســؤول رفيع المســتوى، على غرار المدير التنفيذي، لشــطب أرصدة الحســابات 

المدينة.
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مســار أعمــال الماليــة ó 6�5 محاســبة الأصــول 
الثابتــة

ر لمســا ا وصــف 

الأصول الثابتة هي المعدّات، والمصانع، والممتلكات الملموسة والطويلة الأمد التي قُدّرت حياتها 
للاستفادة لأكثر من عامٍ واحدٍ.

على قسم الماليّة تسجيل كل إضافة إلى الأصول الثابتة في دفتر الأستاذ العام وفي سجل )دفتر( 
الأصول الثابتة حسب الخطوط التوجيهيّة التالية:

فــي حــال شــراء أصــل مــن أمــوال المنظّمــة الخاصــة غيــر المقيّــدة، يتــمّ إجــراء قيــد 	 
محاســبي علــى ســند قبــض نقــدي كقيــد علــى حســاب الأصــول الثابتــة وقيــد للنقــد.

فــي حــال الحصــول علــى أصــل كمســاهة عينيّــة مــن جهــة مانحــة خاصــة أو هبــة 	 
عينيّــة غيــر مُقيČــدة مــن جهــة مانحــة لهبــة، يتــمّ تســجيل القيــد المحاســبي علــى ســند 

يوميّــات عامــة كقيــد علــى حســاب الأصــول الثابتــة وقيــد لدخــل مــن مســاهمات 
عينيّة.

فــي حــال الحصــول علــى أصــل مــن جهــة مانحــة يُحتفــظ بملكيّــة الأصــل وتفــرض 	 
موافتهــا علــى التصــرّف بالأصــل فــي نهايــة الهبــة، يتــمّ تســجيل القيــد المحاســبي 

فــي ســند يوميّــات عامــة كقيــد علــى حســاب نفقــات بنــود انفــاق الهبــة الملائمــة وقيــد 
لحســاب خصــوم الهبــة. )ســيتمّ تخفيــض حســاب الخصــوم عندمــا تعتــرف المنظّمــة 


بــواردات الهبــة للنفقــة المســجّلة مقابــل الهبــة(

ملاحظة – تقتضي المباد¦ المُحاسبيّة المقبولة عمومًا تسجيل أصول طويلة الأمد على أنّها 
هلاكها في خلال حياتها المقدّرة للاستفادة منها. بالنسبة إلى الأصول الثابتة  أصول ثابتة واإ
المشتراة بأموال الهبة أو المتلقاة من جهة مانحة لهبة تحتفظ بملكيّة الأصل، تكون القيود 

المحاسبية الإضافيّة ضروريّةً من أجل الامتثال للمباد¦ المُحاسبيّة المقبولة عمومًا مع التكيّف 
مع متطلّبات الإبلاغ للجهة المانحة للهبة.

على المنظّمات السعي وراء المشورة من المدقّقين الخارجيين فيها حول أي قيود مُحاسبيّة 
إضافيّة ضروريّة.
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لعمــل ا فــق  تد

المسار6�5 إدارة الأصول الثابتة

الي
الم

سم 
 الق

ريق
ف

وضع سجل بالأصول الثابتة
Ɗوصيانت
6�5�1

 إجراء إحتساب الأصول
الثابتة
6�5�4

تسجيل التصرّف
بالأصول الثابتة 

6�5�3

إحتساب نفقات الإهلا½
وتسجيلها
6�5�2

بدء المسار

نهاية المسار
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Ɗعليــ فظــة  لمحا وا بتــة  ثا صــول  أ ســجل  د  ا عــد إ  ó  6 �5 �1 لخطــوة  ا

إعداد سجل أصول ثابتة والمحافظة عليƊإسم الخطوة

6,5,1رقم الخطوة

المحاسبالدور التنظيمي

إضافات الأصول الثابتةالمدخلات
عمليّات التصرّف بالأصول الثابتة

نفقة الإهلاكالمخرجات
الإبلاغ عن الأصول الثابتة

معالجة معاملات دفتر الأستاذ العامنقاط الدمج 

يُستخدَم السجل لتدوين المعلومات المفصّلة حول أصول ملخّص 
المنظّمة الثابتة.

الوصف:
يجب أن يحتوي سجل الأصول الثابتة على المعلومات التالية:

إســم الأصل ووصفه	 
الكلفة، بما في ذلك ســعر الشــراء، والضرائب غير المســتردّة، والرســوم، 	 

وتكاليف التســليم، ورســوم التركيب
رقــم مرجعــي لمعاملــة مُحاســبيّة	 
ســند صرف نقدي أو رقم شــيك )للأصول المشــتراة(	 
رقــم ســند اليوميّــات العامــة )للأصــول الموهوبــة(	 
تاريť الاكتســاب )شــهر وســنة(	 
الموقع	 
موظّــف أُنيطــت بــه مســؤوليّة الأصــول أو مســؤوليّة رعايتهــا	 
الشرط	 
رقــم الأصــل )يُعيّنــه قســم الإدارة(	 
رقــم النمــوذج أو الرقــم التسلســي للمصنّــع	 
المالــك )يُشــير إلــى الجهــة المالكــة للمعــدّات(	 
العمــر الافتراضــي للاســتهلاك 	 
نفقــة الإهلاك الشــهريّة	 
مصــدر التمويــل، فــي حــال كانــت جهــات مانحــة متعــدّدة تمــوّل اكتســاب الأصــول	 
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وتســجيلها  ½ لإهــلا ا نفقــة  ب  حتســا ا  ó  6 �5�2 لخطــوة  ا

احتساب نفقة الإهلا½ وتسجيلهاإسم الخطوة

6,5,2رقم الخطوة

المُحاسبالدور التنظيمي

إضافات الأصول الثاتبةالمدخلات
عمليّات التصرّف بالأصول الثابتة

قيود دفتر اليوميّات العام لنفقة الإهلاكالمخرجات

معالجة معاملات دفتر الأستاذ العامنقاط الدمج 

بما أن الأصول الثابتة تستفيد من المنظّمة على مدى عدد من ملخّص 
السنين، يجب توزيع كلفتها على مدى الفترات التي تستفيد من 
استعمال الأصول. تشكّل نفقة الإهلاك توزيع كلفة أصل ثابت 

على مدى العمر الافتراضي للاستهلاك.

الوصف:
تحتاج المنظّمة إلى تقدير العمر الافتراضي للاستهلاك لكل نوع من أنواع الأصل الثابت الذي 

تكتسبه وعليها استخدام هذا العمر الافتراضي للاستهلاك من أجل إهلاك الأصول كافةً في هذه 
الفئة. وعلى المنظّمة الرجوع إلى الممارسات أو المعايير المحاسبيّة المهنيّة المحليّة من أجل تحديد 

العمر الافتراضي للاستهلاك. من بين حياتات الأصول المقترحة ما يلي:
أجهــزة الكمبيوتــر – مــن ثلاثــة إلــى خمســة أعــوام	 
المفروشــات والمعــدّات غيــر أجهــزة الكمبيوتــر – 10 أعــوام	 
المركبــات - مــن ثلاثــة إلــى خمســة أعــوام	 
المبانــي – 40 عامًــا	 
التحســينات المســتأجرة – في حال كان لاســتئجار المنشــأة ذات الصلة خيار 	 

تجديــد أتوتماتيكــي، يجــب أن يكــون عمــر الأصــل الموصــى بهــا لمــدّة 40 عامًــا. 
لا يجــب أن تُهلَــك التحســينات فــي خــلال فتــرة الايجــار المتبقيــة. واإ

يجــب عــدم ربــط عمــر أصــل بــالأرض وعــدم إهــلاك الأرض قــط.	 
نفقــة الإهلاك الشــهريّة	 
مصــدر التمويــل، فــي حــال كانــت جهــات مانحــة متعــدّدة تمــوّل اكتســاب الأصــول	 

يجب قيد نفقة الإهلاك شهريًّا في سند يوميّات عامة كقيد على نفقة الإهلاك وكقيد للإهلاك 
المتراكم. يُعتبَر الإهلاك المتراكم مجموع نفقة الإهلاك المسجّلة منذ تاريť تملّك الأصل. ويجب 
أن تتوقّف قيود الإهلاك بالنسبة إلى أصل مُعيČن متى بلغت نهاية العمر الافتراضي للاستهلاك. 

ويجب ألا يتخطّى الإهلاك المتراكم لأصل مُعيČن قط كلفته. كما يجب أن تبقى كلفة الأصل 
والإهلاك المتراكم في الدفاتر حتى التصرّف بالأصول.
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يجب قيد نفقة الإهلاك شهريًّا في سند يوميّات عامة كقيد على نفقة الإهلاك وكقيد للإهلاك 
المتراكم. يُعتبَر الإهلاك المتراكم مجموع نفقة الإهلاك المسجّلة منذ تاريť تملّك الأصل. ويجب 
أن تتوقّف قيود الإهلاك بالنسبة إلى أصل مُعيČن متى بلغت نهاية العمر الافتراضي للاستهلاك. 

ويجب ألا يتخطّى الإهلاك المتراكم لأصل مُعيČن قط كلفته. كما يجب أن تبقى كلفة الأصل 
والإهلاك المتراكم في الدفاتر حتى التصرّف بالأصول.

تتعدّد الطرق لتسجيل نفقة الإهلاك. فيوصى بأن تستخدم المنظّمة الطريقة المباشرة لتسجيل نفقة 
الإهلاك، إلا في حال أملت المعايير أو الممارسات المحليّة عكس ذلك. وتنشر طريقة الإهلاك 

المباشرة كلفة الأصول بشكل متساوٍ في خلال العمر الافتراضي للاستهلاك، بدءًا من الشهر الذي 
بدأ العمل بها. قد تختار المنظّمة استخدام حساب نفقات لتسجيل نفقة إهلاك في دفتر الأستاذ 

العام، حسب متطلّبات الجهات المانحة.

يجب استخدام المعلومات الواردة في سجل الأصول الثابتة من أجل تطوير قيد نفقة إهلاك معياريّة 
على أساس شهري. وتجدر الإشارة إلى ما يلي:

فــي حــال الاحتفــاظ بســجل الأصــول الثابتــة مــع اســتخدام برنامــج كمبيوتــر للأصــول 	 
الثابتــة، سيحتســب البرنامــج مبلــغ نفقــة الإهــلاك كل شــهر.

فــي حــال اســتخدام دفتــر أســتاذ عــام يــدوي، يجــب إظهــار نفقــة الإهــلاك الشــهريّة 	 
علــى مــدى العمــر الافتراضــي للاســتهلاك لــكل أصــل فــي الدفتــر ويجــب إعــداد 
جــدول مــن أجــل تلخيــص نفقــة الإهــلاك للأصــول كافــةً حســب كل نــوع أصــول 

وكل مصــدر تمويــل. كمــا يجــب اســتخدام المجاميــع حســب الجــدول علــى أســاس قيــد 
الإهلاك.
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بتــة لثا ا لأصــول  با لتصــرّف  ا ت  عمليّــا تســجيل   ó  6 �5 �3 لخطــوة  ا

تسجيل عمليّات التصرّف بالأصول الثابتةإسم الخطوة

6,5,3رقم الخطوة

المحاسبالدور التنظيمي
قسم الإدارة

استمارات التصرف بالأصول الثابتةالمدخلات

قيود دفتر اليوميّات العام )لعمليّات التصرّف(المخرجات

قسم الرعاية )الإدارة(نقاط الدمج 
أمين الصندوق

من بين المسؤوليّات الأساسيّة لأي منظّمة حماية أصولها. تُعتبَر ملخّص 
الأصول الثابتة الأكثر مرئيّةً وغالبًا ما تكون الأصول الأهم التي 
تملكها منظّمة ما. فيُعتبَر التوثيق والإبلاغ ضروريČيÍن حرصًا على 

فعاليّة الضوابط الماديّة.

الوصف:
على المنظّمة استخدام استمارة معياريّة لتوثيق عمليّات التصرّف بأصولها الثابتة. يوصى باعتماد 

استمارة مؤلّفة من جزَئيÍن ومسبقة الترقيم، تحتوي على جزء للطلب وجزء آخر للتصرّف.

الطلب
على القسم المسؤول عن رعاية أصول المنظّمة )عادةً قسم الإدارة( تقديم استمارة لكل عمليّة 

تصرّف مطلوبة وتوجيهها إلى المسؤول المعني للمصادقة. ويجب أن تظهر المعلومات التالية في 
جزء الطلب من استمارة التصرّف بالأصول الثابتة:

وصــف الأصول	 
الوضــع الحالــي للأصول	 
كلفــة الأصول	 
القيمــة الدفتريّــة الصافيــة الحاليّــة للأصــل )الكلفــة ناقــص الإهــلاك المتراكــم(	 
موقــع الأصل	 
رقــم الأصــل الثابــت )كمــا حدّدتــه المنظّمــة(	 
الرقــم التسلســلي )كمــا حــدّده البائــع المــورّد، فــي حــال وجــوده(	 
ســبب عمليّــة التصــرّف	 
طبيعــة عمليّــة التصــرّف )البيــع، أو التحويــل، أو التخلــّص، أو التنــازل(	 
تاريــť الطلب	 
إســم الجهــة المقدّمــة للطلــب وتوقيعهــا	 
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إســم الجهــة المصادقــة المعيّنــة وتوقيعهــا	 
تاريــť المصادقة	 
قيمــة الايــرادات المقبوضــة المقــدّرة، فــي حــال بيعهــا	 
الإشــارة إلــى إذا مــا أعطــت الجهــة المانحــة الموافقــة المســبقة، عنــد الحاجــة	 
الإشــارة إلــى إذا مــا أعطــت الحكومــة المحليّــة إذن بيــع إذا كانــت المنظّمــة مُعفــاةً 	 

ذا كانــت الضوابــط المحليّــة تطلــب مثــل هــذه الموافقــة مــن الضرائــب واإ

فــي حــال تمّــت الموافقــة علــى طلــب عمليّــة تصــرّف لبيــع أصــل مــا، علــى المنظّمــة طلــب عــروض فــي 
ظــروف مختومــة. يجــب فتــح العــروض المســتلمة بحضــور مســؤولين محدّديــن عديديــن مــن المنظّمــة. 
ومتــى تــم اختيــار مقــدّم عــرض فائــز والاعــلان عــن هويّتــه، يجــب الاحتفــاظ بالوثائــق الداعمــة لعمليّــة 

تقديــم العــروض واختيــار المشــتري فــي الســجلات. فــي حــال شــراء الأصــل عبــر التمويــل مــن جهــة 
مانحــة لهبــة، يجــب أن تحصــل المنظّمــة علــى موافقــة الجهــة المانحــة، فــي حــال اقتضــى ذلــك، قبــل 

البيع.

عمليّة التصرف
متــى تمّــت عمليّــة التصــرف، علــى قســم الرعايــة اســتكمال النصــف الثانــي مــن اســتمارة التصــرّف التــي 

يفتــرض أن تحتــوي علــى المعلومــات الإضافيــة التاليــة:
تاريــť تحقيــق عمليّــة التصــرف	 
قيمــة الايــرادات المقبوضــة )فــي حــال البيــع(	 
قيمــة الكلفــة المتكبّــدة للتصــرّف بهــذا الأصــل )فــي حــال وجــوده(	 
إســم الموظّــف المســؤول المُصــادق علــى عمليّــة التصــرّف وتوقيعــه	 

تُرســل إســتمارة التصــرّف الأصليّــة إلــى قســم الماليّــة فــي المنظّمــة دعمًــا للقيد/القيــود المحاســبيّة 
الضروريّــة لتســجيل عمليّــة التصــرف. علــى قســم الرعايــة الاحتفــاظ بنســخة عــن الاســتمارة المملــوءة.

عنــد إجــراء عمليّــة التصــرّف، علــى قســم الماليّــة القيــام بمــا يلــي:

فــي حــال تمّــت عمليّــة بيــع، علــى أميــن الصنــدوق أن يقبــض النقــد مباشــرة مــن 	 
الشــاري وأن يســجّل الايــرادات المقبوضــة علــى ســند يوميّــات ايــرادات نقديّــة مــن 
خــلال القيــد علــى حســاب النقــد وقيــد ربح/خســارة عنــد بيــع لحســاب أصــول ثابتــة، 

وهــو حســاب »دخــل آخــر«. علــى أميــن الصنــدوق إصــدار اســتمارة مقبوضــات 
نقديّة إلى الشــاري )الأصلي(، والاحتفاظ بنســخة عن الاســتمارة في الســجلات، 
رفــاق نســخة عــن الاســتمارة بســند يوميّــات المقبوضــات النقديّــة. فــي حــال دفــع  واإ
الشــاري بواســطة شــيك، يجب إرفاق نســخة عن شــيك الشــاري بهذا الســند أيضًا.

فــي الشــهر المالــي نفســه، علــى قســم الماليّــة تســجيل عمليّــة التصــرّف بالأصــل علــى 	 
رفــاق عمليّــة التصــرف بالأصــول الثابتــة الأصليّــة بســند  ســند يوميّــات عامــة واإ
اليوميّــات العامــة، التــي يجــب مقابلتهــا مــع المقبوضــات النقديّــة فــي حــال تمّــت 

عمليّــة بيــع مــا. يختلــف تســجيل عمليّــة التصــرّف حســب إذا مــا كانــت الأصــل مُهلــكًا 
أم لا.
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فــي حــال كان الأصــل مهلــكًا بالكامــل، يتــمّ القيــد علــى حســاب الإهــلاك المتراكــم 	 
والقيــد لحســاب الأصــول الثابتــة.

فــي حــال لــم يكــن الأصــل مهلــكًا بالكامــل، يأتــي القيــد علــى حســاب الإهــلاك 	 
المتراكــم لقيمــة رصيــده، والقيــد علــى القيمــة الدفتريّــة الصافيــة للأصــول المتصّــرف 

لهــا أو علــى الحســاب المُبــاع للقيمــة الدفتريّــة الصافيــة للأصــول، والقيــد لحســاب 
الأصــول الثابتــة لكلفــة الأصــول. )القيمــة الدفتريــة الصافيــة هــي الفــرق بيــن كلفــة 

الأصــل ورصيــد الإهــلاك المتراكــم بــدءًا مــن تاريــť عمليّــة البيــع أو عمليّــة تصــرّف 
أخرى.(

يجــب توجيــه ســند اليوميّــات العامــة إلــى الموظّــف الملائــم حســب مصفوفــة 	 
التصريــح للمنظّمــة للمصادقــة.

بعــد الموافقــة، يجــب إدراج ســند اليوميّــات العامــة فــي دفتــر الأســتاذ العــام.	 
يجــب تحديــث ســجل الأصــول الثابتــة لأهــداف عمليّــة التصــرّف مــع اســتخدام 	 

المعلومــات الــواردة فــي ســند اليوميّــات العامــة وفــي اســتمارة عمليّــة التصــرّف 
بالأصــول الثابتــة المُرفَقــة.
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بتــة لثا ا لƖصــول  ت  ا جــرد ء  جــرا إ  ó  6 �5 �4 لخطــوة  ا

إجراء جردات لƖصول الثابتةإسم الخطوة

6,5,4رقم الخطوة

المحاسبالدور التنظيمي
رئيس الإدارة

استمارات جرد الأصول الثابتةالمدخلات

عمليّات تسوية الجردالمخرجات
قيود اليوميّات العامة )للأصول الثابتة الناقصة(

قسم الرعاية )الإدارة(نقاط الدمج 

على قسم الماليّة تسوية جردات الأصول الثابتة مع أرصدة دفتر ملخّص 
عداد قسائم سندات اليوميّات العامة للفوارق غير  الأستاذ العام واإ

المسوّاة. وعلى المنظّمة إجراء حسابات ماديّة لأصولها الثابتة بوتيرة 
محدّدة مسبقًا في خلال العام. يوصى بشدّة بإجراء الحسابات على 

أساس فصليّ على الأقلّ وعدم إجراء الجردات بوتيرة أقلّ من الوتيرة 
السنويّة مهما كانت الحال.

الوصف:
على الموظّفين المستقلّين عن وظائف حفظ السجلات ورعاية الأصول الثابتة الاشراف على 
جرائها  وعلى رئيس الإدارة توجيه الجردات. ولذلك، يجب استخدام  جردات الأصول الثابتة واإ

استمارة معياريّة جاهزة لتسجيل الجردات  ويفترض أن يوقّع على أوراق الجردات الشخص الذي 
يُجريها على أن يُصادق رئيس الإدارة عليها. كما من الضروري إرسال أوراق الجردات الأصليّة 
إلى قسم الماليّة للتسوية مع سجل الأصول الثابتة وأرصدة دفتر الأستاذ العام لأنواع الأصول 

الثابتة. يفترض بقسم الإدارة الاحتفاظ بنسť عن أوراق الجردات.

يجب التحقّق من الفوارق في الجردات وشرح أي قصور في الأصول. وفي حال تمّ إثبات ارتكاب 
خطأ في الجردة، لا بدّ من تكييف ورقة الجردة ذات الصلة بعد الحصول على الموافقة المناسبة 

لإجراء التكييف. وبالنسبة إلى الأصول الناقصة، على رئيس الإدارة إعداد استمارة التصرّف بأصل 
رفاق هذه الاستمارة بسند دفتر اليوميّات العامة المُستخدَم لستجيل التخفيض  ثابت والموافقة عليها واإ

في رصيد الأصول الثابتة القابلة للتطبيق. يجب توجيه سند دفتر اليوميّات العامة إلى الموظّف 
الملائم حسب مصفوفة التصريح في المنظّمة للمصادقة. وبعد المصادقة، يجب إدخال سند 

اليوميّات العامة في دفتر الأستاذ العام.
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يجب تحديث سجل الأصول الثابتة للتصرّف بها، مع استخدام المعلومات الواردة على سند دفتر 
اليوميّات العامة واستمارة التصرّف بالأصول الثابتة المرفقة. 

مع توفّر الضوابط الماديّة، تكون الأصول الثابتة الناقصة نادرة. وعلى رؤساء الإدارة وقسم المالية 
التطرّق بشكل مشترك إلى الحالات المتكرّرة أو البارزة للأصول الناقصة مع المدير التنفيذيّ.
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مســار أعمــال الماليّــة ó 6�6 المحاســبة للنفقــات 
المســبقة الدفــع والودائــع

ر لمســا ا وصــف 

يجب اعتبار النفقات المدفوعة مُسبقًا لفترات المحاسبة التي تستفيد من هذه النفقات على أنّها 
نفقات مسبقة الدفع. تفُرض كلفة هذه الأصول على النفقات )المُهلكة( على مدى الأشهر المفيدة. 

لٍ للبنود المسبقة الدفع المفتوحة من أجل  Čعلى قسم الماليّة في المنظّمة الاحتفاظ بتحليلٍ مُفَص
تسهيل مراجعتها والمساعدة على ضمان أن يتمّ إستهلاك الأرصدة بشكل ملائم.

يجب تسجيل الودائع، إذا ما كانت أساسيّة بالنسبة إلى المنظّمة، على أنّها أصول. على عكس 
النفقات المسبقة الدفع، يجب عدم إستهلاك الودائع التي تُعتبَر أصولًا، بما أنّها لم تُستهلَك في 

مسار الأعمال ولم تتقلّص قيمتها مع الوقت.

لعمــل ا فّــق  تد

المسار6�6 حساب النفقات المدفوعة مسبقًا

الي
الم

سم 
 الق

ريق
ف

 

إستهلا½ النفقات المدفوعة 
مسبقًا
6�6�3

تسجيل النفقات المسبقة
الدفع

6�6�1

صيانة سجل مفصّل
 للنفقات المدفوعة مسبقًا

6�6�2

بدء المسار

نهاية المسار
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فظــة  لمحا وا فــع  لد ا لمســبقة  ا ت  لنفقــا ا تســجيل   ó  6 �6 �1 لخطــوة  ا
مفصّــل عــم  ا د ســجل   Əعلــ

تسجيل النفقات المسبقة الدفع والمحافظة علƏ سجل إسم الخطوة
داعم مفصّل

6,6,1رقم الخطوة

كاتب الحسابات الدائنةالدور التنظيمي
المحاسب

الممارسات المعياريّة الموثقّة التي وضعها رئيس قسم الماليّةالمدخلات

قيود المصروفات النقديّةالمخرجات
تحليل مفصّل )سجل أو ورقة عمل(

رئيس قسم الماليّةنقاط الدمج 

في المسار الطبيعي للأعمال، تُجري غالبيّة المنظّمات عمليّات ملخّص 
الدفع التي تفُيد الفترات المقبلة. من بين الأمثلة الشائعة عن 

عمليّات الدفع المسبق، تلك المحقّقة مقابل ايجار مكاتب، وأقساط 
تأمين، وعقود صيانة أجهزة كمبيوتر. يجب تسجيل جزء الدفع 

الذي يُفيد الفترات المقبلة على أنّها نفقة مُسبقة الدفع. ومن أجل 
المساعدة في رصد أرصدة النفقات المسبقة الدفع، على قسم 
الماليّة الاحتفاظ بتحليل مفصّل للبنود المفتوحة المسبقة الدفع.

الوصف:
تسجيل النفقات المسبقة الدفع

يقرّر رئيس قسم الماليّة في المنظّمة على أساس أهميّة النفقات التي تُعدّ المصروفات بشأنها 
وأنواعها أيّ منها تعتبر مدفوعات مسبقة. ولا بدّ من إدراج  تلك التي تقع دون الحدّ الأدنى الذي 
حدّده رئيس قسم الماليّة ضمن النفقات عند تسديدها. كما على رئيس قسم الماليّة توثيق القرارات 

وعلى المحاسب الاحتفاظ بنسť عن القرارات الموثقّة في السجلات.

يحقّ للمنظّمة إعداد دفتر أستاذ عام منفصل لكل نوع من الدفعات المسبقة أو قد تقرّر الاحتفاظ 
بالدفعات المسبقة كافة في حساب واحد. وفي حال الاحتفاظ بأنواع عديدة من المدفوعات المسبقة 
في حساب نفقات مسبقة الدفع واحد لدفتر الأستاذ العام، يجب الحرص على إستهلاك كل تسديد 

مسبق بشكل ملائم.

الاحتفاظ بسجل داعم مفصّل
قد يكون السجل المفصّل ورقة عمل أو دفتر أستاذ رسميًّا )سجل(. في حال كان لمنظّمة ما أكثر 

من نوع واحد من النفقات المسبقة التسديد أو حسابات دفتر أستاذ عام متعدّدة، يجب الاحتفاظ 
بورقة عمل أو بدفتر أستاذ عام منفصل لكل حساب.
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في جنوب أفريقيا، تؤمن منظمة 
 ùسينوسيزوú محلية غير حكومّية

SINOSIZO عناية صحّية 
في المنزل ودعمًا للأيتام في 

المجتمعات المتأثرة بالسيدا في 
جوار دوربان. 
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من بين أنواع المعلومات التي يجب أن تظهر في كل سجل مفصّل ما يلي:
وصف الدفع المُســبَق	 
البائــع المورّد	 
رقــم المعاملــة المرجعــي 	 
تاريــť المعاملة	 
الفتــرات التــي ستســتفيد مــن الدفــع المُســبَق )الفتــرة التــي يُنفَــق فــي خلالهــا الدفــع 	 

المُســبَق، المحســوبة عادةً بعدد الأشــهر(
مجمــوع الدفــع المســبق	 
المبلــغ المُنفَــق )المُهلَــك( كل شــهر	 
رصيــد الافتتاح الشــهري	 
الإضافــات )المصروفــات النقديّــة(	 
التخفيضــات )مثــلًا، قيــود اليوميّــات العامــة لعمليّــات الإســتهلاك الشــهريّة واســترداد 	 

أقســاط التأمين(
رصيد الاقفال الشــهري	 

يجب أن يتوافق رصيد الاختتام الشهري في كل سجل مفصّل )في حال استخدام حسابات نفقة 
مسبقة الدفع متعدّدة( مع رصيد دفتر الأستاذ العام المقابل لكلّ حساب. في حال استخدام حساب 
نفقة مسبقة الدفع واحد ليس إلا، يجب أن يتّفق مجموع الأرصدة الختاميّة للسجلات المفصّلة مع 

رصيد دفتر الأستاذ العام.

على رئيس قسم الماليّة مراجعة السجلات المفصّلة شهريًّا حرصًا على أن تكون مُفصّلةً بما يكفي 
وأن تتفّق مع رصيد دفتر الأستاذ العام.
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فــع لد ا لمســبقة  ا ت  لنفقــا ا  ½ ســتهلا إ  ó  6 �6 �2 لخطــوة  ا

إستهلا½ النفقات المسبقة الدفعإسم الخطوة

6,6,2رقم الخطوة

المحاسبالدور التنظيمي

البيانات من سجلات نفقات مسبقة الدفع مفصّلةالمدخلات

قيود اليوميّات العامةالمخرجات

رئيس قسم الماليّةنقاط الدمج 

يجب إدراج الأصول المسبقة الدفع ضمن النفقة في الفترة/ملخّص 
الفترات التي تستفيد المنظّمة في خلالها من النفقات الأصليّة. 

تُعرَف العمليّة التي بموجبها تُدرَج أرصدة النفقات المسبقة الدفع 
ضمن النفقات على أنّها إستهلاك.

الوصف:
يجب أن يكون موظČف مُعيČن في قسم الماليّة مسؤولًا عن إعداد قيد إستهلاك شهري، يعود إلى 

سجل/سجلات محاسبة مفصّلة للمبلغ المُستهلَك لكل حساب و/أو لكل نوع دفع مُسبَق كل شهر. 
في حال استخدام جدول لرصد النفقة المدفوعة مسبقًا، يجب إرفاق نسخة عن هذا الجدول بقيد 

الإستهلاك لكل شهر.

بشكل عام، يتمّ إستهلاك النفقات المسبقة الدفع بشكل متساوٍ على مدى الفترات المفيدة. على سبيل 
المثال، في حال طُلب من منظّمة بموجب عقد تسديد إيجار السنة المقبلة مسبقًا، يجب تسجيل 

التسديد على قسيمة مصروفات نقديّة كقيد على النفقات المسبقة الدفع وقيد لحساب النقد في 
المصرف. في كل شهر من فترة الايجار، على قسم الماليّة تسجيل قيد على النفقات وقيد لحساب 

النفقة المدفوعة مُسبقًا على سند يوميّات عامة لقاعدة الاثنتي عشرة للايجار المدفع مُسبقًا. مع 
نهاية فترة الايجار، يجب إستهلاك الدفع المُسبَق للايجار بالكامل.

في حال الاحتفاظ بأنواع متعدّدة من الدفعات المُسبقة في حساب دفتر أستاذ عام واحد، يجب 
الحرص على ألا يتخطّى الاستهلاك التراكمي لكل نوع من الدفع المُسبَق مبلغ الأصل الأصليّة.

وفي حال لا تتخطّى المنفعة الناشئة عن الدفع المُسبَق عمر مشروع محدČد، يجب إستهلاك النفقة 
المدفوعة مُسبقًا ضمن مدّة هذا المشروع.
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عــم  ا د بســجل  ظ  لاحتفــا وا ت  مينــا لتأ ا تســجيل   ó  6 �6 �3 لخطــوة  ا
مفصّــل

تسجيل التأمينات والاحتفاظ بسجل داعم مفصّلإسم الخطوة

6,6,3رقم الخطوة

كاتب الحسابات الدائنةالدور التنظيمي
المحاسب

الممارسات المعياريّة الموثقّة التي وضعها رئيس قسم الماليّةالمدخلات

قيود المصروفات النقديّةالمخرجات
لائحة مفصّلة لأرصدة الودائع المفتوحة كافةً

رئيس قسم الماليّةنقاط الدمج 

ليست الودائع، على غرار تلك المطلوبة من قبل شركات التلفون ملخّص 
والخدمات، نفقات مسبقة الدفع ويجب تسديدها في حساب أصول 
منفصلة إذا ما كانت هذه النفقات مهمّة بالنسبة إلى المنظّمة. إذا 
كانت التأمينات ثانويّةً من حيث المبلغ، لا تكون مهمّة إلى على 

مستوى إدراجها في النفقات عند دفعها.

الوصف:
يجب ألا تكون الودائع تلك التي تشكّل أصولًا مُستهلكة. فعلى قسم الماليّة الاحتفاظ بلائحة من 
المبالغ المدرجة في حساب الودائع كافة، على أن تحتوي على رقم السند المرجعي، واسم البائع 

الموزّع، وتاريť الدفع، والمبلغ المدفوع، ووصف موجز لكل تسديد. ويوصى بأن يحتفظ قسم الماليّة 
أيضًا بنسخات عن الوثائق الداعمة ذات الصلة لكلّ رسم يُفرَض على حساب الودائع حتى استرداد 

الايداع. كما على رئيس قسم الماليّة مراجعة السجّلات المفصّلة شهريًّا حرصًا على أن تكون 
مفصّلةً بما يكفي وأن تتوافق مع رصيد دفتر الأستاذ العام.

في حال قرّر رئيس قسم الماليّة أنّه يجب إنفاق تسديدات الودائع الصغيرة عند تسديدها، يجب 
توثيق المعايير والحدّ الأدنى لاتخاذ هذا القرار خطيًّا.

وفي حال لم تتخطČ المنفعة الناشئة عن الأمانة عمر مشروع ذي صلة مُحدČد، يجب تصفية الأمانة 
قبل إقفال هذا المشروع.
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مســار أعمــال الماليّــة ó 6�7 معالجــة الحســابات 
الدائنــة

ر لمســا ا وصــف 

تَعتبËر المنظّمات التي تعمل على أساس الاستحقاق لأهداف المحاسبة دفعاتها الوشيكة على أنّها 
خصوم قبل تسديدها. تُعرَف هذه العمليّة بالحسابات الدائنة. يُساعد استخدام نظام الحسابات 

الدائنة، سواءً كان يدويًّا أو أوتوماتيكيًّا، على الحرص على تسجيل النفقات وامتلاك الأصول في 
فترات المحاسبة الملائمة وعلى أن تكون الخصوم المقابلة مكشوف عنها بشكل صحيح عند نهاية 

كل شهر. كما تُساعد أنظمة الحسابات الدائنة على رصد فواتير البائع المورّد المفتوحة حتى 
تسديدها.

ثمّ يتمّ تسجيل معاملات الحسابات الدائنة في وثيقة قيد محاسبيّة معياريّة تُعرَف على أنّه سند 
حسابات دائنة.

لعمــل ا فّــق  تد

المسار 6�4 معالجة الحسابات الدائنة

الي
الم

سم 
 الق

ريق
ف

معالجة الحسابات الدائنة
6�7�1
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ئنــة ا لد ا ت  با لحســا ا لجــة  معا  ó  6 �7 �1 لخطــوة  ا

تسجيل التأمينات والاحتفاظ بسجل داعم مفصّلإسم الخطوة

6,6,3رقم الخطوة

كاتب الحسابات الدائنةالدور التنظيمي
المحاسب

الممارسات المعياريّة الموثقّة التي وضعها رئيس قسم الماليّةالمدخلات

قيود المصروفات النقديّةالمخرجات
لائحة مفصّلة لأرصدة الودائع المفتوحة كافةً

رئيس قسم الماليّةنقاط الدمج 

ليست الودائع، على غرار تلك المطلوبة من قبل شركات التلفون ملخّص 
والخدمات، نفقات مسبقة الدفع ويجب تسديدها في حساب أصول 
منفصلة إذا ما كانت هذه النفقات مهمّة بالنسبة إلى المنظّمة. إذا 
كانت التأمينات ثانويّةً من حيث المبلغ، لا تكون مهمّة إلى على 

مستوى إدراجها في النفقات عند دفعها.

الوصف:
لا تُطبČق هذه العمليّة على المنظّمات التي تدفع للبائعين المورّدين لديها على أساس النقد. فبالنسبة 

إلى تلك المنظّمات، يتمّ تسجيل التسديدات كافةً )غير مجموع الرواتب والأجور( على سندات 
مصروفات نقديّة ويُدفع للبائعين المورّدين فورًا عند استلام السلع أو الخدمات.

عمليّة الحسابات الدائنة
تستخدم منظّمات عديدة عمليّة بديلة حيث يتمّ تسجيل أنواع التسديدات الوشيكة كافةً )غير مجموع 

الرواتب والأجور( في وثيقة قيد محاسبيّة معياريّة، تُعرَف بسند حسابات دائنة، وتُسدČد عندئذ في 
تاريť لاحق. بالنسبة إلى المنظّمات التي تتّبع دورة حسابات دائنة، يكون تدفّق العمل على الشكل 

التالي:

للبدء بعمليّة الحسابات الدائنة، يحصل كاتب الحسابات الدائنة على الوثائق التالية، عند . 1
الضرورة:

من مســؤول توريد المشــتريات – أمر الشــراء، وطلب الشــراء، ووثائق 	 
العــروض التنافســيّة، والأســاس لاختيــار البائــع المــورّد

شــعار الاســتلام	  من المورّد – الفاتورة واإ
من الكاتب المســتلم – إشــعار اســتلام الســلع	 
مــن الإدارة أو توريــد المشــتريات – عقــد موقــّع	 
من القســم مقدّم الطلب – طلب التســديد )للخدمات أو التســديدات غير شــراء 	 

الســلع، على غرار ســلفات الســفر(
ثمّ يُقارن كاتب الحسابات الدائنة الوثائق المستلمة ويراجعها كما هو وارد أدناه:. 2
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فــي حــال كانــت المعاملــة لشــراء ســلع، يُقابــل كاتــب الحســابات الدائنــة التوصيفــات، 	 
شــعار التســليم مع  والكميّات، وأســعار الوحدة حســب فاتورة المورّد الموزّع واإ

شــعار تســليم الســلع. تلك الواردة في أمر الشــراء واإ
فــي حــال كانــت المعاملــة لخدمــة متعاقــد بشــأنها، يُقابــل كاتــب الحســابات الدائنــة 	 

فاتــورة البائــع المــوزّع بشــروط العقــد و طلــب الدفــع.
في حال كانت المعاملة لأي نوع دفع آخر، على غرار سلفة سفر، يُراجع الكاتب استمارة . 3

الطلب للموافقات الخاصة ومعلومات ترميز الحسابات والأرصدة المفتوحة لرؤية إذا كان 
التسديد المطلوب يتماشى مع سياسات المنظمة.

دّ كاتب الحسابات الدائنة سند حسابات . 4 Ëفي إطار الاستكمال المرضي لعمليّة المراجعة، يُع
دائنة ويُرفق به وثائقَ داعمة. يتمّ القيد على سند الحساب/الحسابات الملائم)ة( بالنسبة إلى 
الحسابات الدائنة والقيد للحسابات الدائنة. كما يُعدّ الكاتب استمارة طلب دفع في حال عدم 

الحصول عليه بشكل مسبق ويُقدّم السند والطلب إلى مسؤول المنظّمة المعيČن للموافقة. ومن 
ثم يُرفق كاتب الحسابات العامة استمارة طلب التسديد الموافق عليه بالسند ويعرض السند 

على دفتر الأستاذ العام أو سجل )سند( الحسابات الدائنة، في حال الضرورة.
عندما يحين الوقت للتسديد، يُعدّ كاتب الحسابات الدائنة شيك المصروفات ويُرسَل الشيك . 5

والسند إلى المسؤول المعيČن للتوقيع والموافقة عليهما. يتمّ تسجيل المصروفات في دفتر 
يوميّات المصروفات النقديّة كقيد على الحسابات الدائنة وقيد للنقد. يجب أن يحتوي الشيك، 

أو نسخة الشيك، أو أرومة الشيك )في حال توفّرها( على إحالة إلى رقم/أرقام مرجعيّة لمعاملة 
سند الحسابات الدائنة ذات الصلة.

متى تمّ التوقيع على الشيك، يسلّم إلى المورّد/الجهة المدفوع لها. في حال استلام الجهة . 6
المدفوع لها أو الممثّل المؤهČل للجهة المدفوع لها للشيك، سيُطلَب من هذا الفرد التوقيع على 

إشعار استلام التسديد. يجب إرفاق إشعار الاستلام للجهة المدفوع لها ونسخة عن الشيك 
الموقČع عليه بالسند. وعندئذ، تُلغى رزمة السند وتُحفظ في السجلات.
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مســار أعمــال الماليّــة ó 6�8 المحاســبة للخصــوم 
المســتحقة

ر لمســا ا وصــف 

الخصوم مبالغ مستحقّة لمنظّمة ما. بالنسبة إلى منظّمة تعتمد على أساس الاستحقاق، على قسم 
الماليّة تسجيل أي دين متكبّد، إنّما غير مسدČد )مدفوع( في خلال شهر مُعيّنَ كخصوم. أحيانًا، قد 

يكون من الضروري تسجيل استحقاق ما في حال عدم إعداد خصوم في مسار العمل الطبيعي، 
يُساهم في الحرص على الكشف عن نفقات المنظّمة، وأصولها، وخصومها بشكل مناسب في نهاية 

الشهر.

لعمــل ا فّــق  تد

المسار6�8 محاسبة الخصوم المستحقّة

الي
الم

سم 
 الق

ريق
ف

 

إعادة التحليل المفصّلة 
للخصوم المستحقة

وصيانتها
6�8�3

تسجيل الخصوم
 المستحقة
6�8�1

تكييف الخصوم
 المستحقة
6�5�2

بدء المسار

نهاية المسار
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لمســتحقة ا لخصــوم  ا تســجيل   ó  6 �8 �1 لخطــوة  ا

تسجيل الخصوم المستحقةإسم الخطوة

6,8,1رقم الخطوة

المحاسبالدور التنظيمي
رئيس قسم الماليّة

تقديرات الإدارةالمدخلات
معايير السياسة التنظيميّة

المتطلّبات النظاميّة للحكومة المحليّة
الخدمات الاستشاريّة المهنيّة )المحامون، شركات المحاسبة، 

الأكتواريّون(

قيود دفتر اليوميّات العامةالمخرجات

رئيس قسم الماليّةنقاط الدمج 
المكتب التنفيذي

الخبراء الخارجيّون

تتكبّد المنظّمات بشكل منتظم النفقات التي ستُسدČد في المستقبل. ملخّص 
حرصًا على قيد هذه النفقات في الفترة الزمنيّة الملائمة، على 

المنظّمات التي تحتفظ بسجلّاتها على أساس الاستحقاق إعداد 
خصوم مستحقّة في الأشهر التي تكبّدت المنظّمة فيها النفقات.

الوصف:
توصى المنظّمة بإعداد حساب دفتر أستاذ عام منفصل للخصوم المستحقّة لكل نوع استحقاق 
ل الخصوم المستحقّة في سندات دفتر اليوميّات العام على أنّها قيد على  Čمتكرّر ومهمّ. تُسج

حسابات النفقات الملائمة وقيد لأحد حسابات )الخصوم( النفقات المستحقة أو أكثر.

أدناه أنواع النفقات التي تحتاج إلى الاستحقاقات عادةً:
المعاشــات التقاعديّــة	 
نهايــة خدمــة الموظّفيــن	 
رواتب الموظّفين وأجورهم )بما في ذلك العطل( المكتسبة، إنّما غير المدفوعة بعد	 
النفقــات التشــغيليّة العاديّــة المتكبّــدة، إنّمــا لــم يقــدّم المــورّدون مقابلهــا فواتيــر فــي 	 


نهايــة شــهر معيČن
 	

الخطــر المرتبــط بالاحتيــال أو بالدعــاوى القانونيّــة

رفاق الوثائق  على رئيس قسم الماليّة اتخاذ القرار بشأن تاريť إعداد خصوم مُستحقّة أو تصفيتها واإ
الداعمة لسبب الاستحقاق بسند دفتر اليوميّات العامة. في حال كان السبب للاستحقاق سريًّا من 

حيث طبيعته، على رئيس قسم الماليّة الاحتفاظ بالوثائق في السجلات ويجب إرفاق ملاحظة لهذه 
الغاية بسند دفتر اليوميّات العامة.
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في حال حصول المنظّمة على سلع وعلى فاتورة المورّد الموزّع، إنّما لم تدفع بعد إلى المورّد 
الموزّع قبل نهاية شهر معيČن، يجب تدوين الخصوم على أنّها حساب دائن، لا نفقة مستحقة.


 يجب إدراج النفقات الناشئة عن الاحتيال أو الدعاوى القانونيّة في هبات الجهات المانحة.


*
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لمســتحقة ا لخصــوم  ا تكييــف   ó  6 �8 �2 لخطــوة  ا

تكييف الخصوم المستحقةإسم الخطوة

6,8,2رقم الخطوة

المحاسبالدور التنظيمي

توجيهات إلى رئيس قسم الماليّةالمدخلات
تبليغات من أطراف خارجيّة

قيود دفتر يوميّات عامالمخرجات

رئيس قسم الماليّةنقاط الدمج 

يجب مراجعة الخصوم المستحقّة شهريًّا وتكييفها عند الضرورة.ملخّص 

الوصف:
عند تسديد خصوم بالكامل أو جزئيًّا، يجب عكس جزء الخصوم الذي تمّ تسديدها )دفعها( في 

سند دفتر يوميّات عام كقيد على حساب الخصوم المستحقة وقيد للحساب الذي أضيف إلى قيد 
دراج شرح للعكس على سند العكس. الاستحقاق.ثم مقابلة القيد العكسي وسند الدفع واإ

في حال قرّرت الإدارة أن الاستحقاق المرتبط بنشاط غير هبة، بشكل كامل أو جزئي، لم يعد 
رفاق شرح لماذا لم يعد جزء  ضروريًّا، يجب عكس جزء الاستحقاق الذي لم يعد ضروريًّا واإ

الاستحقاق ضروريًّا بسند دفتر اليوميّات العام.

في حال إضافة المنظّمة نفقة مسموحًا بها مقابل هبة، إنّما حدّدت إذا لم يعد الاستحقاق، جزئيًّا 
أو بالكامل، ضروريًا، يجب عكس جزء الاستحقاق الذي لم يعد ضروريًّا. وفي حال كانت الهبة لا 
تزال ناشطةً، على القيد للنفقة الحدّ من السحب النقدي المقبل أو إعادة التسديد من الجهة المانحة 
لهذه الهبة. في حال إقفال الهبة، يجب التسديد إلى الجهة المانحة للهبة مقابل مبلغ عكس النفقة. 

يجب إدراج شرح السبب لتخفيض الخصوم في سند دفتر اليوميّات العام وتسديد الخصوم المستحقّة 
كافةً المحجوزة لهبة أو لمشروع قبل إقفال الهبة أو المشروع. 

في حال اعتماد خصوم مستحقة على تقدير يجب تكييفه، يجب تأمين إدراج الشرح والأساس 
للتكييف على سند دفتر اليوميّات العام.

على الجهة الموافقة المناسبة التوقيع على قيود المحاسبة كافةً للتكييفات أو عمليّات العكس 
للاستحقاقات القائمة.
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لمســتحقّة  ا للخصــوم  مفصّلــة  ليــل  تحا د  ا عــد إ  ó  6 �8�3 لخطــوة  ا
بهــا ظ  لاحتفــا وا

إعداد تحاليل مفصّلة للخصوم المستحقّة والاحتفاظ إسم الخطوة
بها

6,8,3رقم الخطوة

المحاسبالدور التنظيمي

تحليل حساب الشهر السابقالمدخلات
مراجعة نشاط دفتر الأستاذ العام للشهر الحالي

تحليل الحساب للشهر الحاليالمخرجات

رئيس الماليّةنقاط الدمج 

من أجل المساهمة في رصد أرصدة النفقة المستحقة، على قسم ملخّص 
الماليّة إعداد تحاليل حسابات محدّثة لأرصدة النفقات المستحقة 

في نهاية كل شهر.

الوصف:
يجب إعداد تحليل حساب مفصّل لكلّ نوع من أنواع الاستحقاق. ويوصى بتحديث تحليل الحساب 

شهريًّا وتغطية السنة الماليّة الكاملة.

أدناه أنواع المعلومات التي يجب أن تظهر في تحليل الحساب لكلّ نوع من أنواع الاستحقاق:
وصف الاســتحقاق	 
الطــرف الــذي تســتحق الخصــوم لــه	 
أســاس الاســتحقاق )كيفيّة احتســابه(	 
رصيد الاســتحقاق في بداية الشــهر	 
الإضافة/الإضافــات إلــى كل اســتحقاق )الإشــارة إلــى المبلــغ، ورقــم المعاملــة، 	 

وتاريــť المعاملــة( فــي خــلال الشــهر
 	 ťالتخفيضــات فــي كل اســتحقاق )الإشــارة إلــى المبلــغ، ورقــم المعاملــة، وتاريــ

المعاملــة( فــي خــلال الشــهر
رصيد الاســتحقاق في نهاية الشــهر	 

يجب أن يتوافق رصيد الاقفال الشهري المبلČغ عنه في كلّ تحليل حساب مع رصيد الاقفال في 
حساب دفتر الأستاذ العام المقابل. وعلى رئيس قسم الماليّة مراجعة تحاليل الحساب شهريًّا حرصًا 

على إعدادها بشكل ملائم وعلى توافقها مع رصيد/أرصدة دفتر الأستاذ العام.



65

مســار أعمــال الماليّــة ó 6�9 تســجيل الــواردات
ر لمســا ا وصــف 

سيركّز هذا القسم على الواردات الناشئة عن المساهمات النقديّة، والهبات النقديّة، والتبرّعات 
العينيّة. وتختلف المعالجة الحسابيّة للأموال المستلمة بحسب ما إذا وضعت الجهة المانحة أي 

شروط خاصة على التمويل المؤمČن إلى المنظّمة. قد تفُرَض قيود أو شروط على استخدام الأموال، 
والفترة الزمنيّة التي ستنُفَق الأموال في خلالها، والتبليغ، أو في مجالات أخرى. وتُوصى المنظّمة 
بالاحتفاظ بحسابات منفصلة لأنواع التمويل المختلفة التي تتوقّع الحصول عليها أو أي ايرادات 

تتوقّع توليدها، ممّا يُسهّل إدارة عمليّة التحليل والإبلاغ.

لعمــل ا فّــق  تد

المسار 6�9 تسجيل العائدات

الي
الم

سم 
 الق

ريق
ف

العائدات � عينيّة
6�9�3

العائدات � الهبات
6�9�2

الماهمة بالعائدات
6�9�1



66

يّــة لنقد ا ت  هما لمســا ا تســجيل   ó  6 �9�1 لخطــوة  ا

تسجيل المساهمات النقديّةإسم الخطوة
6,9,1رقم الخطوة

رئيس قسم الماليّةالدور التنظيمي

هدية الجهة المانحةالمدخلات

بطاقة المقبوضات النقديّة أو إشعار بالمساهمة )نموذج أو المخرجات
رسالة(

بطاقة ايداع مصرفيّة
سند دفتر يوميّات المقبوضات النقديّة

موظّفو جمع الأموالنقاط الدمج 
المدير التنفيذي

يتمّ تحديد المساهمات على أنّها تحويلات أصول غير مشروطة ملخّص 
من جهة مانحة. »غير مشروطة« أي أن الأصول تعود مباشرةً 
إلى المتلقّي، حتى في حال وجود قيد على هدف استخدامها أو 
على الوقت الذي ستصبح فيه متوفّرةً للاستخدام في المستقبل.

الوصف:
أدناه مواصفات نموذجيّة للمساهمات النقديّة:

مــا مــن اتفــاق، غيــر تحقيــق نيّــة الجهــة المانحــة المُقيČــدة )فــي حــال وجودهــا(	 
لا مســؤوليّة تعاقديّــة لإعــادة أي مــن الأمــوال	 
لا ضــرورة لإعــداد تقاريــر ماليّــة رســميّة	 
يكــون التمويــل عــادةً مــن أطــراف خاصــة، لا مــن هيئــات عامــة	 

يتمّ تسجيل مساهمة نقديّة على سند مقبوضات نقديّة. القيد المحاسبي الذي يُجريه قسم الماليّة 
لتسجيل محاسبة نقديّة هو على الشكل التالي:

حســاب مصرفي مدين	 
حســاب واردات مســاهمات دائنة	 
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لهبــات ا ت  ا رد وا تســجيل   ó  6 �9 �2 لخطــوة  ا

تسجيل واردات الهباتإسم الخطوة
6,9,2رقم الخطوة

رئيس قسم الماليّةالدور التنظيمي
مسؤولو المشروع

اتفاق الهبةالمدخلات

بطاقة ايداع مصرفيالمخرجات
إثبات على تحويل داخل

التعاون مع الجهات المانحة، ومسؤولي المشاريع، والمستفيدين نقاط الدمج 
الثانويين من الهبة

الهبات، )بما في ذلك الهبات الفرعيّة( أو الاتفاقات التعاونيّة، ملخّص 
ترتيبات حيث للمنظّمة علاقة تمويل تعاقديّة تُعطي جهة مانحة 

بموجبها دعمًا ماليًّا مقابل تأمين المنظّمة أو المستفيد الثانويّ من 
الهبة لخدمات برنامج محدّدة

الوصف:
يُطلَب من المنظّمات عادةً إتخاذ الخطوات التالية لتقديم طلب للحصول على هبات:

توقيع اتفاق مع الجهة المانحة والاتفاق على شروطه المحدّدة	 
تقديم ميزانيّة على أساس بنود للحصول على موافقة الجهة المانحة	 
إعادة الأموال غير المنفقة إلى الجهة المانحة	 
رفع التقارير الماليّة الرسميّة إلى الجهة المانحة	 
الامتثال لأنظمة الجهات المانحة المطبّقة أو متطلّباتها في مجال إدارة الهبة	 

يجب تسجيل واردات الهبة كل شهر تتكبّد المنظّمة في خلاله نفقات منطقيّة، ومسموحًا بها، وقابلة 
للتخصيص مقابل الهبة. عادةً، الخطوات المتّبعة هي التالية:

يجــب تســجيل أمــوال الهبــة المتلقــّاة مُســبقًا كخصــوم لصالــح الجهــة المانحــة عنــد . 1
استلامها.

النقد المدينأ. 
حساب الهبات الدائنب. 

يتــمّ تكبّــد النفقــة المســموح بهــا عندمــا تكــون منطقيّــة.. 2
النفقة المدينةأ. 
النقد الدائنب. 

في لاوس، لا تزال الإعاقة يُساء 
فهمها ويبقى التمييز شائعًا.

تعمل منظمة خدمات الإغاثة 
الكاثوليكية مع السكان المحليين 

لتعزيز تقبل الآخر والتأكد 
من أن الأطفال كلّهم يحظون 

بفرصة للتعلّم.
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على الأقل شهريًّا، عند تكبّد النفقات مقابل الهبة، يجب الاعتراف بواردات الهبة . 3
وتخفيض الخصوم.

حساب الهبات المدينةأ. 
واردات الهبات الدائنةب. 

في كل شهر، على رئيس قسم الماليّة تحقيق التسوية بين مجموع النقد المستلم من الجهة المانحة 
والواردات المسجّلة مقابل الهبة والخصوم المستحقّة لصالح الجهة المانحة للهبة.
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لعينيّــة ا ت  هما لمســا ا تســجيل   ó  6 �9 �3 لخطــوة  ا

تسجيل المساهمات العينيّةإسم الخطوة
6,9,3رقم الخطوة

رئيس قسم الماليّةالدور التنظيمي

التبرّعاتالمدخلات
الوثائق لدعم القيمة المُعطاة إلى التبرّع

سند دفتر اليوميّات العامالمخرجات

التعاون مع الجهات المانحة، ومسؤولي المشاريع، وجامعي نقاط الدمج 
الأموال، والمدير التنفيذي

يتمّ تحديد الواردات العينيّة على أنها تبرّعات سلع وخدمات من ملخّص 
منظّمة لا تطلب أي شكل دفع في المقابل.

الوصف:
يُمكن لمحاسبة التبرّعات العينيّة أن تكون معقدةً. فتحتاج المنظّمة إلى أن تفهم تمامًا تعقيد قيود 

المحاسبة والقيود الملائمة من أجل تسجيل تبرّعات عينيّة في دفتر أستاذها العام. كما تدعو 
الحاجة إلى فهم القوانين المحليّة، وأنظمة الجهات المانحة في حال وجودها، وممارسات المحاسبة 

المقبولة للسلع الأوليّة غير الموزّعة، عندما تكون الواردات قد سجّلتها الوكالة المانحة أصلًا.

يتــمّ تقييــم التبرّعــات العينيّــة التــي تحصــل عليهــا منظّمــة مــا عــادةً وتســجيلها فــي . 1
دفتــر الأســتاذ العــام كــواردات. قــد تنشــأ قيمــة الســلع والخدمــات عــن الجهــة المانحــة 
أو يُمكــن للمنظّمــة إجــراء تحليــل ســوق مــن أجــل وضــع قيمــةً بالنســبة إلــى البنــد أو 

الخدمــات المســتلمة.
عنــد انتهــاء التقييــم لهديّــة عينيّــة غيــر مقيّــدة، علــى قســم الماليّــة تســجيل القيــد التالــي . 2

للتبــرّع فــي دفتــر الأســتاذ العــام:
حساب النفقة/الأصول الثابتة/الجردة الملائمة المدينأ. 
الواردات العينيّة الدائنةب. 

فــي حــال كان حســاب جــردة مدينًــا عنــد اســتلام الســلع، يجــب وضــع نظــام موثــّق . 3
لتخفيــف الجــردة عنــد إزالــة الســلع مــن الجــردة لاســتخدام المنظّمــة أو للتوزيــع علــى 

المســتفيدين. ويكــون قيــد المحاســبة لتخفيــف بنــود الجــردة المكتســبة عبــر مصــدر 
غيــر هبــة علــى الشــكل التالــي:

نفقة مدينةأ. 
جردة دائنةب. 

بالنســبة إلى المشــاريع الممولّة بهبة، عند اســتلام الســلع، يجب تســجيل القيد . 4
التالي:

حساب نفقة/أصول ثابتة/جردة ملائمة دائنأ. 
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حساب هبة دائنةب. 
بالنســبة إلــى المشــاريع الممولــّة بهبــة، عنــد اســتخدام الســلع الــواردة فــي الجــردة أو . 5

الموزّعــة، يجــب تســجيل القيــود الضروريّــة علــى الشــكل التالــي:
النفقة المدينةأ. 
الجردة الدائنةب. 
حساب الهبة المدينت. 
 واردات الهبة الدائنةث. 
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مســار أعمــال الماليّــة ó 6�10 معالجــة مجمــو̧ 
الأجــور والرواتب

ر لمســا ا وصــف 

يتألّف مجموع الأجور والرواتب من رواتب الموظّفين كافةً، والأجور، والعلاوات، والمنافع النقديّة، 
والتخفيضات. كما تشمل وظيفة مجموع الأجور والرواتب معالجة الجداول الزمنيّة/وثائق إعداد 
تقارير الجهود. فعلى ربّ العمل الاحتفاظ بالسجلات كافةً المرتبطة بمجموع الأجور والرواتب. 

وتشمل هذه السجلات تواريť الرواتب والأجور وتخفيضات الأجور والرواتب كافةً للفترات الزمنيّة 
بموجب ممارسات الأعمال المعياريّة والنظام الداخلي.

أدناه المواصفات الأساسيّة لنظام مجموع الرواتب والأجور: 
يتــمّ الاحتفــاظ بســجلات الرواتــب الأساســيّة بالنســبة إلــى الموظّفيــن كافــةً تُظهــر 	 

معــدلات الدفــع الحاليّــة، والعــلاوات، والتخفيضــات النظاميّــة والطوعيّــة
يُعــدّ قســم الماليّــة مجمــوع الأجــور والرواتــب وقواســم الرواتــب أو إشــعارات الدفــع، 	 

مع اســتخدام المعلومات التي أرســلها قســم الموارد البشــريّة
يجــب تســديد أجــور الموظّفيــن المنتظميــن بــدوام كامــل بواســطة شــيك أو حوالــة 	 

مصرفية
قــد يُدفَــع إلــى الموظّفيــن المؤقّتيــن نقــدًا عنــد مصادقــة الإدارة	 

يجب أن تكون وظيفة مجموع الأجور والرواتب مستقلّة عن وظيفة الموارد البشريّة. وبسبب الطبيعة 
الحسّاسة والسريّة لمجموع الأجور والرواتب، يجب إدارتها بعناية وجديّة كبيرتَيÍن.
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لعمــل ا فــق  تد

المسار6�10 معالجة الرواتب والأجور

الي
الم

سم 
 الق

ريق
ف

بدء المسار

نهاية المسار

صرف الرواتب
والأجور
6�10�5

إعداد لائحة
 الرواتب والأجور

6�10�4

معالجة بيانات
 الوقت والأجور

6�10�3

تحديª ملف
 الرواتب والأجور

 الرئي²
6�10�1

تحديª معدلات
 الرسوم والإقتطاعات 

الأخرى من
 الرواتب والأجور

6�10�2
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تــب  لروا وا لأجــور  ا مجمــو̧  ملــف   ªيــ تحد  ó  6 �10�1 لخطــوة  ا
ســي لأسا ا

تحديª ملف مجمو̧ الأجور والرواتب الأساسيإسم الخطوة
6,10,1رقم الخطوة

كاتب/محاسب مجموع الأجور والرواتبالدور التنظيمي

استمارة عمل الموظّفينالمدخلات

الملف الأساسي المحدّث لمجموع الأجور والرواتبالمخرجات

الموارد البشريّةنقاط الدمج 

ينطوي النشاط الأول في دورة مجموع الأجور والرواتب على ملخّص 
تحديث الملف الأساسي لمجموع الأجور والرواتب بالتوافق 

مع قسم الموارد البشريّة لعكس الأنواع المختلفة للتغيّرات في 
مجموع الأجور والرواتب، التي تشمل التوظيفات الجديدة، ونهاية 

الخدمة، والتغييرات في المناصب ومعدّلات الدفع، والتغييرات 
في التخفيضات الاستنسابيّة أو الطوعيّة، والتغييرات في أرقام 

الحسابات المصرفيّة.

الوصف:
عند تحديث ملفّات مجموع الأجور والرواتب، على قسم الماليّة أخذ ما يلي بالاعتبار:

بالنســبة إلى كل موظّف، يتمّ الاحتفاظ بســجل رواتب أساســي، ممّا يشــكّل ســجلًا 	 
دائمًــا للبيانــات يتــمّ إدراجــه فــي مجمــوع الأجــور والرواتــب الشــهري ويحتفــظ قســم 

المــوارد البشــريّة بــه، بالإضافــة إلــى ملفــّات الموظّفيــن، بالنســبة إلــى الموظّفيــن 
كافةً.

يتلقــّى قســم الماليّــة التغييــرات فــي ســجلات الموظّفيــن الدائميــن مــن قســم المــوارد 	 
البشــريّة من خلال اســتخدام اســتمارة تعديل ســجل الرواتب الأساســي الموافَق 

عليــه، الــذي غالبًــا مــا يُعــرف بــه علــى أنّــه اســتمارة عمــل الموظّفيــن. تُصــدَر 
اســتمارات عمــل الموظّفيــن لــكل تغيّيــر فــي المنصــب أو فــي اقتطاعــات الموظّفيــن.

مــن المهــمّ إدخــال تغييــرات فــي مجمــوع الأجــور والرواتــب فــي الوقــت المناســب 	 
وعكســها فــي فتــرة دفــع الأجــور والرواتــب الملائمــة

فــي خــلال كل فتــرة دفــع أجــور ورواتــب، يجــب تســوية ملــف مجمــوع الأجــور 	 
والرواتب الأساســي مع ملفات الموظّفين في قســم الموارد البشــريّة بالنســبة إلى 

كلّ موظّــف
علــى قســم الماليّــة تزويــد قســم المــوارد البشــريّة بتاريــť الانتهــاء لتقديــم إشــعارات 	 

تكييــف الرواتــب لإعطــاء الوقــت الكافــي لمعالجــة مجمــوع الأجــور والرواتــب 
الحالي
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خــرى  أ ت  عــا قتطا وا لضريبــة  ا لات  معــدّ  ªيــ تحد  ó  6 �10�2 لخطــوة  ا
تــب لروا وا لأجــور  ا مــن 

تحديª معدّلات الضريبة واقتطاعات أخرى من إسم الخطوة
الأجور والرواتب

6,10,2رقم الخطوة

كاتب/محاسب مجموع الأجور والرواتبالدور التنظيمي

إشعارات الضريبةالمدخلات
استمارات عمل الموظّفين

مذكّرات )الإدارة( للموارد البشريّة

سجل مجموع الأجور والرواتبالمخرجات
الملف الأساسي المحدّث لمجموع الأجور والرواتب

سلطة الواردات المحليّة – الخارجيّةنقاط الدمج 
قسم الإدارة/الموارد البشريّة – الداخلي

يقضي النشاط الثاني في دورة مجموع الأجور والرواتب بتحديث ملخّص 
المعلومات بشأن معدّلات الضريبة واقتطاعات أخرى. يُحدث 
قسم الماليّة هذه التغييرات عندما يتلقّى إشعارًا بالتغيّرات في 
معدّلات الضريبة وفي اقتطاعات أخرى من مجموع الأجور 

والرواتب.

الوصف:
تأتــي الإشــعارات المتعلّقــة باقتطاعــات الأجــور والرواتــب مــن مصــادر داخليّــة وخارجيّــة. عــادةً، تأتــي 

الإشــعارات الخارجيّــة المتعلّقــة بالتغيّــرات فــي معــدّلات الضريبــة مــن الســلطات النظاميّــة المحليّــة. 
ويوصــى بــأن تحصــل المنظّمــة علــى رأي مهنــي بشــأن تطبيــق ضرائــب مجمــوع الأجــور والرواتــب. 
ويتــمّ الحصــول عــادةً علــى الاشــعارات المتعلّقــة باقتطاعــات أخــرى مــن قســم الإدارة/المــوارد البشــريّة 

للمنظّمــة علــى شــكل اســتمارات عمــل للموظّفيــن )إذا مــا كانــت موجّهــة إلــى موظّــف أو عــدّة موظّفيــن 
محدّديــن( أو مذكــرّات رســميّة )فــي حــال كانــت تطبّــق علــى الموظّفيــن كافــةً أو علــى بعــض فئــات 

الموظّفيــن(. يتــمّ اســتخدام هــذه المدخــلات مــن أجــل تحديــث الملــف الأساســي لمجمــوع الأجــور 
والرواتب.
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لحضــور ا ت  نــا وبيا لوقــت  ا لجــة  معا  ó  6 �10�3 لخطــوة  ا

معالجة الوقت وبيانات الحضورإسم الخطوة
6,10,3رقم الخطوة

كاتب/محاسب مجموع الأجور والرواتبالدور التنظيمي

جداول الموظّفين الزمنيةالمدخلات

توزيع العملالمخرجات
 سجل مجموع الأجور والرواتب

رؤساء الأقسام أو الوحداتنقاط الدمج 

تقضي الخطوة الثالثة في دورة مجموع الأجور والرواتب بمعالجة ملخّص 
وقت كل موظّف وبيانات حضوره.

الوصف:
يوصــى بمعالجــة الجــدول الزمنــي مــن قبــل قســم الماليّــة فــي المنظّمــة. فــي حــال قــام قســم المــوارد 

البشــريّة فــي المنظّمــة بالوظيفــة حســب المقتضيــات النظاميّــة، علــى الموظّــف الــذي يضطلــع بهــذا 
الــدور عــدم الالتــزام بمهمّــات أخــرى مرتبطــة بمجمــوع الأجــور والرواتــب.

وعلــى المنظّمــة الاحتفــاظ بنظــام حفــظ الوقــت لرصــد رواتــب الموظّفيــن وأجورهــم المفروضــة علــى 
المشــاريع. فتقتضــي جهــات مانحــة عديــدة لهبــات اســتخدام الجــداول الزمنيّــة الفرديّــة لتوثيــق وقــت 

عمــل الموظّفيــن فــي إطــار هباتهــم. تــمّ تطويــر هــذا القســم مــع الافتــراض أن المنظّمــة تطلــب جــداول 
زمنيّــة فرديّة. 

يجــب الإبــلاغ عــن المعلومــات التاليــة، بنســبة دنيــا، فــي الجــدول الزمنــي:
إســم الموظّف )الإســم والشــهرة(	 
رقــم تعريــف الموظّفيــن	 
الأنشــطة المُناطــة فــي خــلال فتــرة دفــع الأجــور والرواتــب )قــد تُســتخدَم الرمــوز 	 

الرقميّــة لهــذه الغايــة(
ســاعات العمل كلّ يوم	 
العطــل المدفوعــة )مثــلًا، العطــل والإجــازرة(	 
توقيــع الموظّف	 
توقيــع المشــرف علــى الموظّــف	 
التواريــť التــي فــي خلالهــا أجــري النشــاط المُبلČــغ عنــه	 

علــى كل موظّــف تقديــم جــدول زمنــي لــكلّ فتــرة دفــع أجــور ورواتــب مــن خــلال اســتمارة معياريّــة 
للمنظّمــة. يجــب تقديــم الجــدول الزمنــي إلــى المشــرف المباشــر علــى الموظّــف للمصادقــة ومــن ثــم 

توجيهــه مــن المشــرف إلــى الموظّــف الــذي يُعالــج الجــداول الزمنيّــة. قــد تكــون عمليّــات إعــداد الجــداول 
الزمنيّــة وتقديمهــا يدويّــةً أو ممكنــةً.
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علــى الجــدول الزمنــي احتــرام المعاييــر التاليــة:
اتخــاذ قــرار لجهــة النشــاط الفعلــي للموظّــف الــذي يُعــدّ التقاريــر.. 1
إظهــار ســاعات عمــل الموظّــف كافــةً والأنشــطة المرتبطــة بالعمــل كافــةً التــي التــزم . 2

الموظّــف بالابــلاغ عنهــا علــى الجــدول الزمنــي.
إذا مــا كانــت ممارســة المنظّمــة تقضــي بتقديــم الجــداول الزمنيّــة يدويًّــا، إعــداد . 3

الجــدول الزمنــي بواســطة الحبــر وتوقيعــه وتأريخــه مــن قبــل الموظّــف المســؤول 
عــن الإبلاغ.

إعــداد الجــدول بشــكل يتماشــى مــع فتــرة دفــع الأجــور والرواتــب للموظّــف، إنّمــا . 4
ليــس بوتيــرة دون الوتيــرة الشــهريّة )راجــع المثــل أدنــاه(.

لإعطــاء الوقــت لمعالجــة الجــدول الزمنــي ومجمــوع الأجــور والرواتــب، يجــب إنهــاء فتــرة إعــداد تقاريــر 
ن  Íالجــدول الزمنــي الأجــراء قبــل نهايــة فتــرة دفــع مجمــوع الأجــور والرواتــب، بمــا أن الأجــراء يتقاضَــو

عــادةً أجرهــم فــي الوقــت الحالي.
بمــا أن أجــر الموظّفيــن المتعاقديــن بالســاعة رهــن بالســاعات التــي يعملونهــا، يتقاضــى هــؤلاء 

الموظّفــون عــادةً أجرهــم علــى شــكل متأخّــرات. وبالتالــي، قــد تختلــف تواريــť إنهــاء الجــداول الزمنيــة 
بيــن الأجــراء والموظّفيــن المتعاقديــن بالســاعة.

ء لأجــرا ا لزمنــي  ا ول  لجــد ا ء  نتهــا إ عــن  مثــل 

فــي هــذا المثــل، يُفتــَرض مــا يلي:
يُدفَــع للأجــراء شــهريًّا فــي اليــوم الثلاثيــن مــن الشــهر التقويمــي	 
تكــون فتــرة دفــع الأجــور والرواتــب حتــى نهايــة الشــهر التقويمــي	 
عــداد مجمــوع الأجــور والرواتــب خمســة أيــام 	  تســتغرق معالجــة الجــداول الزمنيّــة واإ

عمل
عــادةً، يتــمّ الطلــب مــن الموظّفيــن إنهــاء جداولهــم الزمنيّــة فــي اليــوم الثالــث 	 

والعشــرين من الشــهر التقويمي

فــي هــذه الحالــة، ســيكون توزيــع العمــل )نفقــات الرواتــب الإجماليّــة المُدرجــة فــي كل مركــز كلفــة( 
لفتــرة الجــدول الزمنــي الممتــدّة مــن 24 تشــرين الأول/أكتوبــر إلــى 23 تشــرين الثاني/نوفمبــر الأســاس 

لمجمــوع الأجــور والرواتــب الشــهري بالنســبة إلــى الأجــراء للشــهر المنتهــي فــي 30 تشــرين الثانــي/
نوفمبــر. علــى الرواتــب الإجماليّــة حســب توزيــع العمــل للشــهر المعنــي المنتهــي فــي 23 تشــرين 

الثاني/نوفمبــر التوافــق مــع مجمــوع الأجــور والرواتــب الشــهري الإجماليّــة للشــهر المنتهــي فــي 30 
تشــرين الثاني/نوفمبــر.
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وتســجيلها تــب  لروا وا لأجــور  ا مجمــو̧  د  ا عــد إ  ó  6 �10�4 لخطــوة  ا

إعداد مجمو̧ الأجور والرواتب وتسجيلهاإسم الخطوة
6,10,4رقم الخطوة

كاتب/محاسب مجموع الأجور والرواتبالدور التنظيمي

جداول الموظّفين الزمنيّةالمدخلات

سجل مجموع الأجور والرواتبالمخرجات
قيد دفتر اليوميّات العام

غير متوافقةنقاط الدمج 

تقضي الخطوة الرابعة في دورة مجموع الأجور والرواتب بإعداد ملخّص 
مجموع الأجور والرواتب. يجب توثيق كل مجموع أجور ورواتب 

في تقرير يُعرَف على أنّه سجل مجموع الأجور والرواتب، 
يحتوي على أسماء الموظّفين الذين تقاضَوÍا أجرهم في خلال 
الفترة الزمنيّة ومعدّلات الأجور والرواتب، ونسبها الإجماليّة، 

واقتطاعاتها، ومجموعها الصافي.

الوصف:
يتــمّ تلخيــص مجمــوع الأجــور والرواتــب للموظّفيــن كافــةً علــى الشــكل التالــي:

جمــع نفقــات الرواتــب والأجــور، وجــزء الضرائــب علــى الأجــور والرواتــب . 1
المفروضــة علــى رب العمــل، ومنافــع وعــلاوات أخــرى حســب كل مركــز كلفــة أو 

رمــز كلفــة آخر.
جمــع مجمــوع الأجــور والرواتــب الصافيــة للموظّــف حســب نــوع الدفــع )مثــلًا . 2

تســديدات مصرفيّة، أو مال نقدي، أو شــيكات(.
احتســاب اقتطاعــات مجمــوع الأجــور والرواتــب للتحويــلات التاليــة إلــى الأطــراف . 3

الملائمة.

مــن ثــم يأتــي إعــداد قيــد محاســبي لتســجيل الأجــور والرواتــب. يجــب أن يتوافــق توزيــع نفقــات الأجــور 
والرواتــب للمشــاريع والأقســام المتنوّعــة للمنظّمــة كمــا هــو وارد فــي القيــد المحاســبي مــع توزيــع أعبــاء 

الوقــت علــى الجــداول الزمنيّــة للموظّفيــن.

حرصًــا علــى الدقــّة، يجــب التســوية بيــن مجمــوع الأجــور والرواتــب الإجمالــي للفتــرة الحاليــة، مــن 
جهــة، والمجمــوع للفتــرة الســابقة، مــن جهــة أخــرى، مــن خــلال إســتخدام إســتمارة تســوية معياريّــة.

عنــد الانتهــاء، يُقــدČم كل مــن ســجل مجمــوع الأجــور والرواتــب، وتلخيصــات مجمــوع الأجــور 
والرواتــب، واســتمارة تســوية مجمــوع الأجــور والرواتــب، والقيــد المحاســبي للأجــور والرواتــب عندئــذ 

إلــى مســتوى الإدارة الملائــم للموافقــة.

وعلــى قســم الماليّــة تســجيل الخصــوم للمبالــغ المحجــوزة وتســديد المبالــغ المســتحقة حســب المهــل 
الزمنيّــة النظاميّــة.
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تــب لروا وا لأجــور  ا مجمــو̧  صــرف   ó  6 �10�5 لخطــوة  ا

صرف مجمو̧ الأجور والرواتبإسم الخطوة
6,10,5رقم الخطوة

كاتب/محاسب مجموع الأجور والرواتبالدور التنظيمي

الوثائق الموافق عليهاالمدخلات

قيود المصروفات النقديّة، شيكات الدفع/تسديدات إلى الموظّفين المخرجات
والجهات المدفوع لها المعنيّة

سلطات الموافقة، محاسب/كاتب الحسابات الدائنة، أمين نقاط الدمج 
الصندوق، الموظّفون

تقضي الخطوة الأخيرة في دورة مجموع الأجور والرواتب بصرف ملخّص 
تسديد مجموع الأجور والرواتب الصافي إلى الموظّفين وتسديد 

المبالغ المحجوزة إلى الأطراف المعنيّة.

الوصف:
تقضــي عمليّــة صــرف مجمــوع الأجــور والرواتــب بــأداء المهمّــات التاليــة:

متــى تمّــت الموافقــة علــى ســجل مجمــوع الأجــور والرواتــب، وملخّصــه، واســتمارة . 1
ع عندئــذ  Čتســويته، وقيــد دفتــر اليوميّــات العــام لمجمــوع الأجــور والرواتــب، تــُوز

هــذه الوثائــق إلــى الموظّفيــن المعيّنيــن مــن أجــل إعــداد الدفــع إلــى الموظّفيــن 
والجهــات المدفــوع لهــا المعنيّــة بالنســبة إلــى اقتطاعــات الرواتــب، عندمــا يقتضــي 

ذلك.
يتــمّ إعــداد ســندات المصروفــات النقديّــة دعمًــا لتســديد الرواتــب واقتطاعــات الأجــور . 2

والرواتب.
ن أجورهم ورواتبهم نقدًا، يتمّ إصدار شيك إلى أمين أ.  Íبالنسبة إلى الموظّفين الذين يتقاضَو

الصندوق للقبض والدفع.
ن أجورهم ورواتبهم بواسطة شيك، تُعدّ شيكات فرديّة ب.  Íبالنسبة إلى الموظّفين الذين يتقاضَو

باسم الموظّفين المعنيّين.
في حال لم يكن للمنظّمة حساب مصرفي مختلط، قد يكون من الضروري إصدار ت. 

شيكات متعدّدة إلى الموظّفين الذين تُدرَج رواتبهم في حساب هبة لجهات مانحة عدّة. 
ن أجورًا ورواتب بواسطة حوالة مصرفيّة، يتمّ إعداد طلب حوالة ث.  Íبالنسبة إلى من يتقاضَو

مصرفيّة، والموافقة عليها، وتقديمها إلى المصرف المعني.
يتمّ إعداد طلب دفع فردي لكل نوع اقتطاع من مجموع الأجور والرواتب التي تقتضي ج. 

التسديد إلى طرف خارجي.
ومــن ثــم تُحــوّل الشــيكات وطلبــات الحــوالات المصرفيّــة، بالإضافــة إلــى ســندات . 3

المصروفــات النقديــة المعنيّــة إلــى الجهــة الموافقــة علــى الســند/الموقّعة علــى الشــيك 
للتوقيع.
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بعــد التوقيــع علــى ســندات المصروفــات النقديّــة، والشــيكات، وطلــب التحويــل . 4
ــه إلــى الموظّف/الموظّفيــن المعنيّيــن ويتــمّ إنفــاق  Čالمصرفــي )إذا اقتضــى ذلــك(، توج

مجمــوع الأجــور والرواتــب علــى الشــكل التالــي:
ن أجورهم ورواتبهم نقدًا، يوزّع الموظّف المُعيČن أ.  Íبالنسبة إلى الموظّفين الذين يتاقضَو

في قسم الماليّة الذي يتلقّى بطاقة دفع موقّعة من كل موظّف للاشعار باستلام الدفع، 
التسديدات الصافية.

ن أجورهم ورواتبهم بواسطة شيك، لأهداف المراقبة، ب.  Íبالنسبة إلى الموظّفين الذين يتاقضَو
يوصى أن يكون الموظّفون المعيّنون غير الجهة المعدّة لمجموع الأجور والرواتب 

والمشرفون المباشرون على الموظّفين بتوزيع شيكات مجموع الأجور والرواتب. على 
الموظّفين التوقيع على إشعار استلام الدفع الصافي.

ن أجورهم ورواتبهم بواسطة حوالات مصرفيّة، ت.  Íبالنسبة إلى الموظّفين الذين يتاقضَو 
يصدر أمر إلى المصرف مع ملخّصات الدفع وأرقام الحسابات المصرفيّة الشخصيّة 

للموظّفين.
في حال غياب أي موظف يتقاضى أجره نقدًا أو بواسطة شيك، يجب إعادة المبالغ غير ث. 

الموزّعة إلى قسم الماليّة للاحتفاظ بها في خزنة حتى توزيعها. ولأهداف المراقبة، يجب 
إعادة النقد أو الشيكات إلى موظّف معيّن غير كاتب مجموع الأجور والرواتب وتحرير 

النقد أو الشيكات مباشرةً إلى الموظّفين عند عرض وثائق التعريف المطلوبة، لا إلى 
المشرفين على الموظّفين.

بالنسبة إلى الدفعات مقابل اقتطاعات الرواتب )اقتطاع الضرائب من المنبع(، ترسل/ج. 
توزّع الشيكات عبر البريد أو يُجرى الموظّف/الموظّفون المعيّنون حوالات مصرفيّة.

على الموظّفين كافةً الحصول على أرومة دفع مع كل أجر أو راتب، تُظهر أجر ح. 
الموظّف الإجمالي، وتُحدّد اقتطاعات مجموع الأجور والرواتب، والأجر الصافي.

نظرًا إلى الطبيعة السريّة للمعلومات المتعلّقة بمجموع الأجور والرواتب، بعد تسديد ®. 
الأجور والرواتب، يجب الاحتفاظ بسجل مجموع الأجور والرواتب والوثائق الداعمة 

الأخرى ذات الصلة في ملفّ آمن، لا مع سند مجموع الأجور والرواتب المعني.

في البرازيل، تُعدّ إمرأة طلبّية 
كاسافا مبروش لزبون جائع في 
محل تديره مجموعة محليّة من 

النساء.
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مســار أعمــال الماليّــة ó 6�11 تخصيــص الكلفــة
ر لمســا ا وصــف 

تعتبر التكاليف المشتركة تلك النفقات المتكبّدة لهدف مشترك، إنّما لا يُمكن تخصيصها مباشرةً إلى 
أي مشروع محدČد، أو جهة مانحة، أو قسم، أو منتج، أو فئة أعمال. يُعتبَر تخصيص الكلفة عمليّة 
توزيع التكاليف المشتركة على المشاريع الملائمة، وتزوّد النفقات المخصّصة إلى المشاريع بطريقة 

متماسكة الإدارة بالكلفة الإجماليّة لكل مشروع قيد التطبيق. لتكون هذه المعلومات مفيدةً، على 
الإدارة إدراج التكاليف للمشاريع من خلال منهجيّةٍ تكون متماسكة ومنطقيّة. ستركّز منهجيّة توزيع 

الكلفة في هذا القسم على تخصيص الكلفة في سياق إدارة المشروع.

يقضي هدف تخصيص الكلفة بإدراج النفقات في المشاريع على أساس المنفعة التي يحصل كل 
مشروع عليها من النفقة المتكبّدة. من خلال طريقة منهجيّة موثقّة لتخصيص التكاليف المشتركة، 

يُحرَص على أن تغطّي كل جهة مانحة »حصّتها العادلة« من النفقات القابلة للتخصيص. كما 
يُساعد تخصيص التكاليف المشتركة على تحسين إدارة المشروع والموارد من خلال توزيع عادل 

ومنطقي للتكاليف التشغيليّة القابلة للتخصيص من خلال مصادر التمويل كافةً.

لعمــل ا فّــق  تد

المسار 6�11 تخصيص الكلفة

الي
الم

سم 
 الق

ريق
ف

بدء المسار

نهاية المسار

معالجة تخصيص الكلفة
6�11�2

 تحديد منهجية نخصتص
الكلفة وتطويرها

6�11�1
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وتطويرهــا لكلفــة  ا تخصيــص  منهجيّــة  يــد  تحد  ó  6 �11�1 لخطــوة  ا

تحديد منهجيّة تخصيص الكلفة وتطويرهاإسم الخطوة
6,11,1رقم الخطوة

الماليّةالدور التنظيمي
الإدارة

وضع البرامج

تحديد مسبّبات الكلفةالمدخلات

منهجيّة تخصيص الكلفة الموثقّةالمخرجات

الإدارةنقاط الدمج 
إدارة الهبة

سيُمكّن نظام فاعل لتخصيص كلفة المنظّمة من وضع ميزانيّة ملخّص 
أدقّ لحاجات البرنامج، ممّا يُساهم في الامتثال لسياسات الجهات 
جراءاتها، وضوابطها ويُساعد في المحافظة على نظام  المانحة، واإ

محاسبي متماسك، ومنطقي، وذي مصداقيّة

الوصف:
مــا مــن قاعــدة صارمــة وســريعة لتخصيــص التكاليــف المشــتركة للمشــاريع بــل يجــب اعتمــاد المنطــق 
وأن تكــون المعاييــر المختــارة قابلــة للتبريــر. وتُعتبَــر مســبّبات الكلفــة الأفضــل تلــك التــي تربــط بشــكل 

وثيــق بيــن الكلفــة المتكبّــدة والمنفعــة التــي يحصــل المشــروع عليهــا. فعلــى ســبيل المثــال، فــي إطــار 
تخصيــص رواتــب موظّفــي الدعــم إلــى المشــاريع، قــد يتــمّ اســتخدام عــدد مــن الموظّفيــن العامليــن فــي 
كل مشــروع. بالنســبة إلــى توزيــع كلفــة إيجــار المكتــب، تُعتبَــر مســاحة المكتــب التــي يشــغلها موظّفــو 

المشــروع المعيّنــون لــكل مشــروع عامــل تخصيــص منطقيًّــا. مهمــا كانــت الطريقــة المختــارة، يجــب أن 
تكــون عادلــة ومبــرّرة� ومتــى تــمّ وضعهــا، يجــب تطبيقهــا بشــكل متماســك.

الخطــوات التاليــة أساســيّة لتطبيــق منهجيّــة تخصيــص كلفــة:

تحديــد مســبّبات الكلفــة: يتــمّ احتســاب »الحصــة العادلــة« عــادةً مــن خــلال تحديــد . 1
مســبّبات الكلفــة. تُعتبَــر مســبّبات الكلفــة أي نشــاط يولــّد كلفــة متكبّــدة، ويختلــف ذلــك 
علــى أســاس أنــواع التكاليــف المتكبّــدة. لمســبّبات الكلفــة ســبب مباشــر ووقــع فاعــل 

علــى كلفــة مــا. أدنــاه أمثلــة عــن مســبّبات الكلفــة:
ســاعات العمل و/أو الآلة المباشــرة	 
الأســرّة المشغولة	 
عــدد الموظّفيــن فــي المنظّمــة العامليــن علــى مشــروع	 
عــدد مراكــز الكلفة	 
المبلــغ المُنفَــق علــى مشــروع	 
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تكاليــف موظّفــي المشــروع	 
المســاحة التي يســتخدمها قســم	 
عدد المســتفيدين في كل مشــروع	 
الاســتهلاك الفعلــي، أي الكيلومتــرات المقطوعــة أو النســť المصنوعــة	 

تحديــد أي تكاليــف تعتبرهــا المنظّمــة تكاليــف مشــتركة يجــب تخصيصهــا مــن . 2
خــلال منهجيّــة تخصيــص تكاليــف. مــن بيــن الأمثلــة عــن التكاليــف المشــتركة التــي 

يجــار مكتبــي،  تفُيــد عــادةً مشــاريعَ عديــدة، فواتيــر الخدمــات، ولــوازم مكتبيّــة، واإ
ورواتــب الموظّفيــن الإداريّة.

إعــداد نظــام قابــل للتدقيــق مــن أجــل تحديــد تكاليــف مشــتركة وكيفيّــة محاســبتها.. 3
تطويــر سياســة خطيّــة تشــمل مفاهيــم التخصيــص.. 4
اســتخدام طــرق تخصيــص الكلفــة الموصوفــة فــي السياســة بشــكل متماســك علــى . 5

مدى الســنة.
اعتمــاد صيــغ تخصيــص الكلفــة علــى أســاس البيانــات الفعليّــة الحاليّــة، يتــمّ تحديثهــا . 6

شــهريًّا حرصًــا علــى أن تعكــس الأعبــاء المخصّصــة لــكل مشــروع بشــكل دقيــق مــا 
جرى كل شــهر.
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ليــف  للتكا لكلفــة  ا تخصيــص  لجــة  معا  �  6 �11�2 لخطــوة  ا
عــة لمجمو ا

معالجة تخصيص الكلفة للتكاليف المجموعةإسم الخطوة
6,11,2رقم الخطوة

الماليّةالدور التنظيمي
الإدارة

وضع البرامج

خلق المجموعاتالمدخلات
جمع المعلومات حول مسبّبات الكلفة

تخصيص التكاليف

المشاريع التي تحصل على حصّة عادلة من التكاليف المشتركةالمخرجات

الإدارةنقاط الدمج 
إدارة الأسطول

عند تطبيق نسب التخصيص على مستوى المعاملة، توصى ملخّص 
المنظّمة بشدّة باستخدام طريقة الجمع وتخصيص الكلفة 

المشتركة في نهاية فترة محاسبيّة. ووفق طريقة الجمع، تُدرَح 
النفقات المطبّقة كافةً إلى أحد مراكز الكلفة أو أكثر في الوقت 

الذي تُعالَج فيه أصلًا.

الوصف:
يُحــدّد قســم الماليّــة مجمــوع التخصيــص المُحــدČد مُســبقًا فــي النظــام المالــي.. 1
يتــمّ إدراج التكاليــف التــي تفُيــد المشــاريع كافــةً بشــكل متماســك فــي المجموعــة . 2

الملائمــة علــى مــدى الشــهر.
تجمــع الماليّــة المعلومــات عــن مســبّبات الكلفــة مــن الأقســام/الموظّفين المســؤولين . 3

في نهاية الشــهر.
فــي نهايــة الشــهر، يتــمّ تخصيــص الكلفــة المجموعــة إلــى المشاريع/الأقســام المختلفــة . 4

من خلال معايير مُحدّدة بشــكل مُســبَق.
علــى رئيــس قســم الماليّــة الحــرص علــى أن تكــون النفقــات المجموعــة كافــةً . 5

مخصّصــة، ممّــا يتــرك رصيــد كل مجوعــة مُصفــّرًا فــي نهايــة كل شــهر.

تخصيص نفقات المركبات
مســبّب الكلفــة الأكثــر منطقًــا لنفقــات المركبــات المســافة المقطوعــة لإدارة كل مشــروع أو قســم غيــر 

داعــم فــي فتــرة زمنيّــة محــدّدة. بواســطة هــذه المنهجيّــة، يجــب الاحتفــاظ بســجلات المركبــات مــن أجــل 
تســجيل المســافات المقطوعــة لــكل مشروع/قســم غيــر داعــم. يجــب تلخيــص المســافة المقطوعــة فــي 

نهاية فترة الإبلاغ حســب كل قســم مشروع/قســم غير داعم. ستشــكّل نســبة المســافة المقطوعة لكل 
قســم مشروع/قســم غيــر داعــم إلــى مجمــوع المســافة المقطوعــة أساسًــا لتخصيــص نفقــات المركبــات.
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يجــب إســتثناء المســافات المقطوعــة لأهــداف دعــم عامــة وتلــك غيــر المرتبطــة بمشــروع أو مشــاريع 
محــدّدة مــن مجمــوع الكيلومتــرات المقطوعــة. فــي حــال ســمحت المنظّمــة للموظّفيــن باســتخدام 
مركباتهــا لأهــداف شــخصيّة، يجــب اســتثناء هــذه الكيلومتــرات أيضًــا مــن مجمــوع الكيلومتــرات 

المقطوعة وعلى الموظّفين تسديد الفواتير مقابل استخدام المركبات وفق عروض الأسعار المحدّدة. 
يجب تدوين الفواتير مقابل الاستخدام الشخصي للمركبات قبل تخصيص نفقات المركبات الشهريّة.

مثلًا: تُسجّل المنظّمة X تكاليف الوقود، والتأمين، وصيانة المركبات في شهر معيّن في مجموع 
نفقات مركباتها، البالغ 4203 د.أ. مجاميع الكيلومترات المجمّعة التالية مستخرجة من سجلات 

المركبات:

ممّــا يعنــي أن كلفــة الكيلومتــر الواحــد هــي �0,6Õ )4203 د.أ. / 62Õ6 كيلومتــر(. وعلــى أســاس 
هــذا الاحتســاب، تفُــرَض علــى كل مشــروع الحصــة العادلــة التاليــة وتكــون المجموعــة رصيدهــا صفــر 

بعــد معالجــة التخصيــص:

الكيلومترات المقطوعةالمشرو̧
1856المشرو̧ 1
6Õ8المشرو̧ 2
2Õ89المشرو̧ 3

953المشرو̧ 4

62Õ6المجمو̧

الاحتسابالتخصيصالمشرو̧
12436Õ.� x 1856 د.أ.المشرو̧ 1
4546Õ.� x 6Õ8المشرو̧ 2
18686Õ.� x 2Õ89المشرو̧ 3

6386Õ.� x 953المشرو̧ 4

4203 د.أ.المجمو̧

تخصيص تكاليف الدعم
يُمكــن اســتخدام مســبّبات كلفــة عــدّة� يُعطــي هــذا القســم أمثلــة عــن طريقَتَيÍــن. تقــع علــى عاتــق المنظّمــة 

مســؤوليّة اختيــار المســبب الأكثــر ملاءمــةً لمحفظــة برامجهــا، فيكــون التخصيــص احتســابًا عــادلًا 
ومنطقيًّــا ويتماشــى مــع الدعــم المتلقــّى.
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بنــاء علــى هــذا العــدد، يُفــرَض علــى كل مشــروع حصّــة عادلــة وأرصــدة مُصفــّرة للمجمــوع بعــد معالجــة 
التخصيــص، علــى الشــكل التالــي:

الاحتسابالتخصيصالمشرو̧
1555Ø11 x 14Õ89 د.أ.المشرو̧ 1
4122Ø28 x 14Õ89المشرو̧ 2
8351Ø56 x 14Õ89المشرو̧ 3

Õ61Ø5 x 14Õ89المشرو̧ 4

Õ89 14$المجمو̧

النسبة المئويّة لإجمالي عدد المستفيدينالمشرو̧
المستفيدين

4Õ8Ø11المشرو̧ 1
126ÕØ28المشرو̧ 2
256ÕØ56المشرو̧ 3

234Ø5المشرو̧ 4

4546Ø100المجمو̧

سيناريو 1: إستخدام عدد المستفيدين
تؤمّــن المنظمــة Y خدمــات طبيّــة� ويخــدم كل مشــروع مجموعــة مســتهدفة مــن المســتفيدين. ومــن 
خــلال إســتخدام أعــداد المســتفيدين كمســبّب كلفــة، تحتســب المنظّمــة العــدد الإجمالــي للمســتفيدين 
بالنســبة إلى كل مشــروع في خلال الشــهر ونســبته المئوية من مجموع المســتفيدين بالنســبة إلى 

المشــاريع كافــةً. يُضــرَب إجمالــي كلفــة الدعــم الشــهرية )لموظّفــي قســم الماليّــة، وتكاليــف تكنولوجيــا 
المعلومــات، إلــť.( البالــغ 14Õ89 د.أ. بجــردة المســتفيدين.

سيناريو 2: إستخدام نفقات مباشرة
تطبّق المنظمة Z برامج العدل والســلام وقرّرت أن النفقات المباشــرة الشــهريّة لكل مشــروع تســبّب 

تكاليفــه الداعمــة. بواســطة النفقــات المباشــرة كمســبب كلفــة، تحتســب المنظّمــة إجمالــي النفقــات 
المباشــرة، ناقص الاســتثناءات،2 بالنســبة إلى كل مشــروع في نهاية الشــهر. تقُسَــم النفقات المباشــرة 

فــي نهايــة الشــهر بالنســبة إلــى كل مشــروع علــى مجمــوع النفقــات بالنســبة إلــى المشــاريع كافــةً 
لاحتســاب الحصــة العادلــة لتكاليــف الدعــم، تُطبČــق علــى المشــروع.

2 في حال اختيار هذه الطريقة، على المنظّمة تحديد أنواع النفقات، في حال وجودها، التي يجب استثناؤها بانتظام من النفقات المباشرة عند تخصيص 
تكاليف الدعم. يجب إدراج أنواع النفقات التي تقرّر المنظّمة إستثناءها في سياسة تخصيص كلفة المنظّمة. 
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تســجّل المنظمــة Z تكاليــف الدعــم كافــةً التــي تفُيــد المشــاريع كافــة فــي مجمــوع الكلفــة الداعمــة فــي 
خــلال الشــهر وفــي نهايتــه التــي بلــغ مجموعهــا 11231 د.أ. وتــمّ إدراج التكاليــف المباشــرة التاليــة 

على كل مشــروع في خلال الشــهر:

يأخــذ كل مشــروع حصتــه العادلــة لتكاليــف الدعــم لهــذا الشــهر مــن خــلال ضــرب إجمالــي تكاليــف 
الدعــم بالنســبة المئويّــة لإجمالــي التكاليــف المباشــرة للمشــروع. وعلــى أســاس هــذا الاحتســاب، تفُــرَض 

علــى كل مشــروع حصتــه العادلــة وأرصــدة المجموعــة المُصفČــرة بعــد معالجــة التخصيــص، علــى 
الشــكل التالي:

× من إجمالي الكلفة التكاليف المباشرة للشهرالمشرو̧
المباشرة

22Õ89Ø46 د.أ.المشرو̧ 1
18Õ50Ø38المشرو̧ 2
Õ6Õ8Ø16المشرو̧ 3

4921ÕØ100 د.أ.المجمو̧ 

الاحتسابالتخصيصالمشرو̧
5166Ø46 x 11231 د.أ.المشرو̧ 1
4268Ø38 x 11231المشرو̧ 2
1Õ9ÕØ16 x 11231المشرو̧ 3

11231 د.أ. المجمو̧ 

تخصيص نفقات الانشźال
مســبّب الكلفــة الأكثــر منطقًــا لتخصيــص نفقــات الانشــغال )مثــلًا، إيجــار المكتــب، الكهربــاء، والميــاه، 

إلــť.( مســاحة المكتــب التــي يحتلّهــا الموظّفــون المعيّنــون لــكل مشــروع. ومــن خــلال إســتخدام هــذه 
المنهجيّــة، علــى المنظّمــة قيــاس إجمالــي مســاحة المكتــب واحتســاب الأمتــار المربّعــة للمناطــق 
المشــتركة2، ومســاحة المكتــب التــي يشــغلها موظّفــو الدعــم، ومســاحة المكتــب المخصّصــة إلــى 

المشــاريع. يجــب اقتطــاع مســاحة المناطــق المشــتركة وتلــك التــي يســتخدمها موظّفــو الدعــم مــن قيــاس 
إجمالــي مســاحة المكتــب )الإشــارة إلــى قاعــدة مُراجعــة(.

يتمّ احتساب منفعة كل مشروع من خلال تقسيم المساحة التي يسخدمها المشروع على القاعدة 
المراجعة. عندئذ، يجب تطبيق النسبة المئوية الناتجة على إجمالي نفقات الانشغال الشهريّة، بما 

في ذلك الإيجار، والكهرباء، والمياه، والصيانة، والأمن.

2   المساحة غير المخصّصة، على غرار الممرّات، والحمّامات، ومنطقة الاستقبال، ومساحة التخرين العامة. 
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عندئــذ، تحتســب المنظّمــة القاعــدة المراجعــة مــن خــلال إســتثناء المســاحة المشــتركة وتلــك التــي 
يســتخدمها موظّفــو الدعــم )هــؤلاء الموظّفــون غيــر المعيّنيــن مباشــرةً بمشــروعٍ مــا(:

يتــم تخصيــص حصــة عادلــة مــن تكاليــف المنشــآت فــي هــذا الشــهر لــكل مشــروع ، مــن خــلال ضــرب 
إجمالــي تكاليــف الدعــم بتخصيــص القاعــدة المراجعــة للمنشــآت. وعلــى أســاس هــذا الاحتســاب، 

ــص لــكل مشــروع الحصــة العادلــة التاليــة، مــع رصيــد المجموعــة المُصفČــر بعــد معالجــة  Čتُخص
التخصيص:

مــن بيــن المنافــع الناشــئة عــن اســتخدام طريقــة المســاحة، تمكيــن المنظّمــة مــن احتســاب الكلفــة للمتــر 
المربّــع، ممّــا سيُســاعد فــي عمليّــة إعــداد الميزانيّــة. أمــا مــن بيــن الســيئات لاســتخدام طريقــة المســاحة، 
اســتخدام بعض المســاحة لأكثر من مشــروع واحد، ممّا يُعقّد الحســابات. وحســب الطريقة المختارة، 

قفــال  ســيحتاج تخصيــص التكاليــف المشــتركة تحديثــًا منتظمًــا مــع إطــلاق أمــوال لمشــاريع جديــدة، واإ
مشــاريع أخــرى، وتوظيــف موظّفيــن جــدد. يجــب تحديــث حســابات التخصيــص علــى أســاس فصلــي 

كحــد أدنى:

مثــلًا: تُســجّل المنظّمــة X نفقــات منشــآتها كافــةً )الإيجــار، والخدمــات، وأمــن المكتــب، إلــť.( فــي 
شــهر معيČــن فــي مجموعــة منشــآتها، البالغــة 14603 د.أ. قياســات المكتــب هــي:

قياسات المكتب

حجم مساحة المكتب ó أمتار مربّعةوصف المساحة
18المساحة المشتركة

9مساحة موظّفي الدعم
6المشرو̧ 1

12المشرو̧ 2

22المشرو̧ 3

6Õالمجمو̧ 

حجم مساحة المكتب ó وصف المساحة
أمتار مربّعة

× مجمو̧ القاعدة 
المراجعة

6Ø15المشرو̧ 1
12Ø30المشرو̧ 2
22Ø55المشرو̧ 3

40Ø100المجمو̧ 
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الاحتسابالتخصيصوصف المساحة
Ø15 x 14603$$2190المشرو̧ 1
Ø30 x 14603$$4381المشرو̧ 2
Ø55 x 14603$$8032المشرو̧ 3

$14603المجمو̧ 

إعداد الميزانيّة لتخصيص الكلفة
يجب إدراج التكاليف المخصّصة في ميزانيّات المنظّمة السنويّة وتطوير تقديرات إجمالي التكاليف 

السنويّة بالنسبة إلى كل مجموعة للسنة المقبلة. ويُمكن استخدام التكاليف المجموعة الفعليّة للمرحلة 
السابقة الممتدّة على 12 شهرًا كنقطة إنطلاق للتقدير، يتمّ تكييفها للزيادات التضخّميّة المتوقّعة. 

بالإضافة إلى ضرورة الأخذ بعين الاعتبار العوامل الأخرى التي قد تؤثّر على مجموعات الكلفة أو 
تخصيص التكاليف المجموعة. كما قد تشمل هذه العوامل التغيّرات في حجم المنظّمة، أو بناها/
تركيبتها، أو مجموعة المشاريع، أو التمويل. كما يجب إدراج تقديرات التكاليف المخصّصة في 

ميزانيّات الهبة كافةً عندما تُرفَع المقترحات إلى الجهات المانحة.
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مســار أعمــال الماليّــة ó 6�12 محاســبة الهبــات
ر لمســا ا وصــف 

تقتضي محاسبة الهبات مراجعة الشروط والأحكام المنصوص عليها في اتفاق هبة والامتثال 
لها وتسجيل الواردات والنفقات في دفتر الأستاذ العام للمنظّمات. والهبات )بما في ذلك الهبات 
الفرعيّة( أو الاتفاقات التعاونيّة، ترتيبات حيث يكون للمنظّمة علاقة تمويل تعاقديّة تؤمّن جهة 
مانحة من خلالها الدعم المالي مقابل تأمين خدمة برنامج مُحدČد من قبل المنظّمة أو المستفيد 

الثانوي من الهبة. يُغطّي هذا القسم الوظائف الأساسيّة المرتبطة بالماليّة للهبات، إنّما لا يُغطّي 
النطاق الأوسع لإدارة الهبات ليشمل الإشراف على البرامج.

لعمــل ا فّــق  تد

المسار 6�12 محاسبة الهبة

الي
الم

سم 
 الق

ريق
ف

محاسبة الهبة
6�12�1
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لهبــة ا ســبة  محا  ó  6 �12�1 لخطــوة  ا

محاسبة الهبةإسم الخطوة
6,12,1رقم الخطوة

مسؤول المشروعالدور التنظيمي
رئيس قسم الماليّة

مقترح الهبةالمدخلات
إتفاق الهبة?

الميزانيّة على أساس البنود والتعليق على الميزانيّة

الإبلاغ الماليالمخرجات

التعاون مع مسؤول المشروع ورئيس قسم الماليّةنقاط الدمج 

يتمّ تحديد محاسبة الهبة على أساس أنّها نظام للتسجيل، ملخّص 
عداد التقارير الماليّة حول استخدام الموارد التي  والمراقبة، واإ

تمنحها وكالة مانحة إلى منظّمة

الوصف:
المقتر¬. 1

ســيُطلَب مــن المنظّمــة تقديــم ميزانيّــة علــى أســاس بنــود وتعليق/تبريــر الميزانيّــة لدعــم الأنشــطة 
الموصوفــة فــي اســتمارة الهبــة.

الموافقة�الاتفاق. 2
تُصــدر جهــة مانحــة رســالة تبليــغ إلــى الجهــة المســتفيدة مــن الهبــة فــي حــال الموافقــة علــى اســتمارة 

التمويــل. تعتبــر رســالة التبليــغ كموافقــة لســحب/طلب تمويــل مــن الجهــة المانحــة. وفــي بعــض 
الحــالات، تُصــدر الجهــة المانحــة اتفاقًــا يطلــب مــن الحائــز علــى الهبــة التوقيــع عليــه كدليــل قبــول 

لشــروط الهبــة وأحكامهــا.
علــى قســم الماليّــة فــي منظّمــة مــا التآلــف مــع الشــروط والأحــكام الماليّــة للاتفــاق، بمــا فــي ذلــك 

معالجــة الفائــدة، ودخــل البرامــج، ومتطلّبــات الإبــلاغ، ونمــاذج التقاريــر، والوتيــرة المتوقّعــة لرفــع 
التقاريــر الماليّــة.

ويجــب الاحتفــاظ بنســخات عــن الاتفــاق الأولــي والتعديــلات التاليــة كافــةً للاتفــاق فــي قســم الماليّــة. 
عندمــا يتــمّ منــح أمــوال الجهــة المانحــة إلــى جهــة مســتفيدة ثانويّــة، يجــب تدريــج الشــروط والأحــكام 

الــواردة فــي الاتفــاق، بمــا فــي ذلــك متطلّبــات الإبــلاغ، إلــى المســتفيد علــى أدنــى مســتوى. 

التطبيق. 3
يجــب تســجيل أمــوال الهبــة التــي تســحبها ســلفًا الجهــة المانحــة كخصــوم فــي دفتــر الأســتاذ العــام.

كمــا و تســجيل واردات الهبــة فــي كل شــهر تكبّــدت فــي خلالــه المنظّمــة نفقــات منطقيّــة، ومســموحًا 
بهــا، وقابلــة للتخصيــص مقابــل الهبــة. ومــن شــأن الايــرادات المســجّلة الحــدّ مــن خصــوم الهبــة 

المخلوقــة فــي خــلال عمليّــة ســحب النقــد.
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إلــى ذلــك، يجــب تســجيل نفقــات الهبــة المموّلــة فــي دفتــر الأســتاذ العــام للمنظّمــة ومراجعــة كل معاملــة 
حرصًــا علــى احترامهــا المعاييــر الــواردة فــي أنظمــة الجهــات المانحــة. كمــا يجــب أن تكــون النفقــات 

كافــةً منطقيّــةً، ومســموحًا بهــا، وموثقّــة بشــكل ملائــم.
وفــي حــال حوّلــت المنظّمــة الهبــة إلــى شــركاءٍ آخريــن، ســيتمّ إصــدار هبــات لمســتفيدين ثانويّيــن إلــى 

الشــركاء. ومتــى تــمّ تنفيذهــا، يجــب الاحتفــاظ بنســť عــن وثائــق هبــات المســتفيدين الثانويّيــن، بمــا فــي 
ذلــك أي تعديــلات، فــي قســم الماليّــة للمنظّمــة. وعلــى المنظّمــة إدراج قيــد ملائــم فــي دفتــر الأســتاذ 

العــام لرصــد الســلفات ومراقبتهــا والنفقــات المصفــّاة علــى الشــكل التالــي:
عنــد إصــدار ســلفة إلــى متلــقٍ ثانــوي، يســجّل القيــد التالــي علــى ســند مصروفــات 	 

نقديّة:
حســاب ســلفة مدين لمتلٍق ثانوي )حســاب مدين(	 
حســاب نقد دائن	 

عندمــا يُقــدّم متلــقٍ ثانــوي تقريــر تصفيــة للنفقــات، تفُــرَض علــى المشــروع ويُراجــع 	 
الوثائــق قســم الماليّــة الــذي يُســجّل القيــد التالــي علــى ســند دفتــر يوميّــات عــام: 

حســاب النفقــات المديــن	 
حســاب ســلفة دائن لمتلقē ثانوي	 

الإبلا¹. 4
وفــق شــروط الاتفــاق مــع الجهــة المانحــة، ســيتمّ تحديــد متطلّبــات الإبــلاغ فــي اتفــاق الهبــة. وعلــى 

المنظّمة الإبلاغ ســواءً على أســاس شــهري، أو فصلي، أو نصف ســنويّ، أو ســنوي، وعليها 
الحــرص علــى تســجيل نفقاتهــا ونفقــات المســتفيدين الثانويّيــن مــن الهبــات.

الاقفال المالي للهبة. 5
ينــصّ اتفــاق الهبــة وأنظمتهــا التــي تحكــم هبــة الجهــة المانحــة علــى متطلّبــات الاقفــال. وكحــد أدنــى، 

يُطلَــب مــن منظّمــة مــا إجــراء المهمّــات التاليــة فــي خــلال عمليّــة الاقفــال المالــي للهبــة:
مراجعة النفقات كافةً والحرص على أن تكون مدرجةً في الهبة على أنّها نفقات مسموح أ. 

بها متكبّدة في إطار الفترة الزمنيّة لتمويل الهبة. كما يجب إعادة تصنيف أي كلفة تُعتبَر 
غير مسموح بها قبل إقفال هبة.

على رئيس قسم الماليّة تحديد إذا ما كان هناك نفقات صالحة متكبّدة، إنّما غير مدفوعة ب. 
مع حلول تاريť إنتهاء صلاحيّة الهبة. وفي هذه الحالة، يجب تسجيل استحقاق نفقة في 

دفتر الأستاذ العام على سند دفتر يوميّات عام مع الوثائق الداعمة الملائمة. ويُسجّل 
المحاسب قيدًا على حساب النفقة الملائم وقيدًا لحساب الخصوم المستحقّة. وعند الدفع، 
سيتم تسجيل قيد عكسي لحساب الخصوم المستحقّة كقيد على الخصوم المستحقة وقيد 

لحساب النقد.
التسوية بين دفتر الأستاذ العام وسجل الأصول الثابتة وطلب التصرّف بالنسبة إلى أي ت. 

أصول ثابتة مؤمّنة، من خلال إستخدام أموال الهبة.
الحرص على ألا يتخطّى إجمالي الإنفاق المُدرَج في أموال الهبة الوارد في دفتر الأستاذ ث. 

العام إجمالي المبلغ الذي تفرضه الجهة المانحة.
إستبعاد بنود الميزانيّة المستحقّة كافةً من مركز كلفة الهبة في دفتر الأستاذ العام.ج. 
إعادة الأموال غير المستخدمة إلى الجهة المانحة.ح. 
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تقديم تقرير مالي نهائي إلى الجهة المانحة.®. 

التدقيقات المحدّدة للهبة. 6
قــد تطلــب بعــض الجهــات المانحــة للهبــات تدقيقــات خارجيّــة للأنشــطة كافــةً وأرصــدة الأصــول كافــةً 

المرتبطــة بهباتهــا. ويحــرص هــذا الشــرط علــى حمايــة أموالهــا بشــكل ملائــم وأن تكــون الأعبــاء مقابــل 
هباتهــا بالتوافــق مــع شــروط اتفقــات الهبــة وأحكامهــا وممتثلــة للأنظمــة القائمــة.

ونتيجــةً للتدقيــق الخــاص بالهبــة، ربمــا يجــري التشــكيك ببعــض النفقــات المدرجــة فــي الهبــة أو منعهــا. 
عــادة تمويــل المبلــغ  لذلــك، يجــب إعــادة تصنيــف التكاليــف غيــر المســموح بهــا مــن نفقــات الهبــة واإ

غيــر المســموح بــه للجهــة المانحــة للهبــة. أمــا التكاليــف المشــكوك بهــا، فيجــب حلّهــا بطريقــة تُرضــي 
عــادة تصنيــف أي كلفــة مشــكوك بهــا لا يمكــن حلّهــا بشــكل يُرضــي المدقــّق مــن الهبــة  المدقــّق. واإ

عادتهــا إلــى الجهــة المانحــة. واإ

يدرب فريق الحفاظ على السلام 
في منظمة خدمات الإغاثة 

الكاثوليكية القادة التقليّديين على 
حلّ النزاعات في مجتمع مزّقته 
الحرب، تومبولو، قرب كوبال 

في أنغولا.
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مســار أعمــال الماليّــة ó 6�13 إعــداد التقاريــر 
الماليّــة

ر لمســا ا وصــف 

يهدف نظام الإبلاغ للإدارة إلى تجميع المعلومات المالية من أجل مراقبة الإدارة والأطراف المعنيّة 
الأخرى والأنشطة والشروط الماليّة للمنظّمة بشكل منتظَم، وذلك من خلال إعداد خطط عمل 

وميزانيّات تُحدّد أهدافًا مرجوةً، ونتائجَ، وتكاليفَ قبل بداية كل سنة ماليّة. وفي خلال هذا العام، 
تمكّن التقارير الماليّة الإدارة من تقييم تقدّم المنظّمة مقارنةً مع أهدافها المخطČط لها.

لعمــل ا فّــق  تد

المسار 6�12 محاسبة الهبة

الي
الم

ق 
فري

ال

تقاير التمويل الداخلي
6�13�1

تقاير التمويل الخارجي
6�13�2
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خليّــة ا لد ا ليــة  لما ا ريــر  لتقا ا د  ا عــد إ  ó  6 �13�1 لخطــوة  ا

إعداد التقارير المالية الداخليّةإسم الخطوة
6,13,1رقم الخطوة

قسم الماليّةالدور التنظيمي
الإدارة 

النتائج الماليّةالمدخلات

البيانات الماليّةالمخرجات
موازين المراجعة

تقارير مقارنة الميزانيّة
بيانات التدفق النقدي

مجلس الإدارةنقاط الدمج 
الإدارة

موظّفو وضع البرامج

على قسم الماليّة تزويد الإدارة بالمعلومات الماليّة المجمّعة من ملخّص 
أجل مراقبة الأنشطة والوضع الماليّ للمنظّمة بشكل منتظَم.

الوصف:
يجــب إعــداد التقاريــر الماليــة بنــاءً علــى توجيــه المديــر المالــي للمنظّمــة. وقبــل توزيعهــا، مــن 

الضــروري مراجعــة المديــر المالــي أو مــن يحــلّ مكانــه للتقاريــر كافــةً. وتوصــى المنظّمــة بشــدّة 
دراج النتائــج المُبلČــغ عنهــا فــي عمليّــات صنــع  بتشــكيل لجنــة ماليّــة لمراجعــة التقاريــر الماليّــة واإ

القــرارات فــي المنظّمــة. وفــي المســرد الملحــق بهــذا الفصــل، توصيفــات لميــزان المراجعــة، وبيــان 
الأنشــطة، وبيــان الموقــف، وبيــان تدفــق النقــد. 

تعــدّ التقاريــر التاليــة علــى أســاس شــهري أو فصلــي كمــا هــو مُشــار إليــه ومــوزČع علــى الأعضــاء كافــةً 
لــى المــدراء الملائميــن: لفريــق الإدارة التنفيذيّــة للمنظّمــة واإ

ميــزان المراجعــة )شــهريًّا(. 1
بيــان الأنشــطة – بيــان الدخــل والنفقــات )شــهريًّا(. 2

النموذج 1 – مقارنة الواردات والنفقات الفعليّة للشهر وحتى تاريخه مقابل الواردات أ. 
والنفقات المدرجة في الميزانيّة للفترات المقارنة. هذا أساسي. 

النموذج 2 - مقارنة الوارادات والنفقات الفعليّة للشهر وحتى تاريخه مقابل النفقات ب. 
الفعليّة للسنة السابقة للفترات المقارنة. هذا خياري، إنّما موصى به. 

تقاريــر مقارنــة الميزانيّــة )شــهريًّا(. 3
مقارنة النفقات الفعليّة بالنسبة إلى كل مركز كلفة )القسم والمشروع( للشهر وحتى تاريخه أ. 

حسب بند الانفاق مقابلة المبالغ المدرجة في الميزانيّة للفترات الزمنيّة نفسها.
إعداد تقرير منفصل لكل مركز كلفة.ب. 
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بيــان الموقــف – الميزانيّــة )شــهريًّا(. 4
مذكّــرة تشــرح الفــوارق الأساســيّة بيــن النتائــج الفعليّــة والأداء المــدرَج فــي . 5

الميزانيّــة للشــهر المعنــي وحتــى تاريخــه )شــهريًّا(
بيــان التدفــق النقــدي )علــى الأقــل فصليًــا ومــع مراجعــة أعضــاء فريــق الإدارة . 6

التنفيذيــة فحســب(
Õ . تقاريــر مقارنــة ميزانيّــة منــذ التأســيس حتــى تاريخــه للمشــاريع كافــةً الممولــّة مــن

خــلال هبــة )علــى الأقــل فصليًّا(
تزويد مدراء المشاريع المعنيّة كافةً والمشرفين المباشرين لهم ورئيس عمليّات وضع أ. 

البرامج بها
على هذه التقارير مقارنة النفقات الفعليّة التراكميّة لكل مشروع مموّل من خلال هبة ب. 

مقابل المجاميع المقارنة حسب ميزانيّات المنظّمة الداخليّة المعدّلة ومجاميع عمر 
المشروع التي توافق عليها الجهة المانحة في ميزانيّة الهبة ذات الصلة.

أي تقاريــر مصمّمــة حســب الطلــب تكــون ذات صلــة النســبة إلــى المديــر المالــي . 8
للمنظّمــة أو مــن ينــوب عنــه وبالنســبة إلــى المديــر التنفيــذي.

تســوية حســابات الميزانيّة على أســاس شــهري. وعلى رئيس قســم الماليّة مراجعة . 9
التحاليــل والاحتفــاظ بهــا، كمــا علــى كل تحليــل إظهــار مكوّنــات الحســاب المحــدّدة 
وعلــى المجمــوع لــكل تحليــل التوافــق مــع رصيــد دفتــر الأســتاذ العــام الختامــي لهــذا 
الحســاب. يجــب تصحيــح أخطــاء التصنيــف وأخطــاء العــرض الأخــرى التــي تنشــأ 

في خلال عمليّة التســوية مُباشــرةً. 
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رجيّــة لخا ا ليّــة  لما ا ريــر  لتقا ا د  ا عــد إ  ó  6 �13�2 لخطــوة  ا

إعداد التقارير الماليّة الخارجيّةإسم الخطوة
6,13,2رقم الخطوة

قسم الماليّةالدور التنظيمي
الإدارة

النتائج الماليّةالمدخلات

البيانات الماليّةالمخرجات
ميزان المراجعة

تقارير مقارنة الميزانيّة
بيان التدفق النقدي

المصارف، والجهات المانحة، والحكومة، والمتلقّون الأساسيّون، نقاط الدمج 
والبائعون المورّدون

على قسم الماليّة في المنظّمة تزويد الأطراف الخارجيّة ملخّص 
بالمعلومات الماليّة المجمّعة لمراقبة الأنشطة بشكل منتظم.

الوصف:
يشــمل إعــداد التقاريــر الخارجيّــة التقاريــر الماليّــة التــي تطلبهــا الجهــات المانحــة، والحكومــات 

المحليّــة، والمصــارف، والبائعــون المــورّدون، والمتلقــّون الأساســيّون مــن الهبــات. وتشــمل التقاريــر 
التــي تطلبهــا أطــراف خارجيّــة بشــكل متواتــر البيانــات الماليّــة المدقّقــة الأخيــرة للمنظّمــة، المؤلّفــة مــن 

التقاريــر التاليــة ومــن الملاحظــات المرافقــة:
بيــان الأنشــطة )بيــان الدخــل والنفقــات(	 
بيــان الموقــف )الميزانيّــة(	 
بيــان التدفــق النقدي	 

تشــمل الممارســة المعياريّــة لإعــداد التقاريــر فــي نهايــة الســنة البيانــات الماليّــة المدقّقــة للســنة الماليّــة 
الســابقة. ويجــب إدراج أي تغييــر ملمــوس فــي طــرق المحاســبة مــا بيــن الســنتَيÍن فــي هوامــش البيانــات 

الماليّة.

تكــون التقاريــر الأخــرى التــي تطلبهــا الجهــات المانحــة عــادةً خاصــة بهبــة أو بمشــروع مــا. ويجــب 
تقديــم التقاريــر إلــى الجهــات المانحــة للهبــات وفــق النمــاذج ومهــل إعــداد التقاريــر القصــوى المحــدّدة 

فــي اتفاقــات الهبــة و/أو أنظمــة الجهــات المانحــة. كمــا قــد تشــمل متطلّبــات إعــداد التقاريــر بشــأن 
الهبــات مــا يلي:

بيــان التســديدات والمقبوضــات النقديّــة التــي تعكــس المقبوضــات، والدفعــات، 	 
والأرصــدة النقديّــة كافــةً المتعلّقــة بهبــة الجهــة المانحــة
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نســخة عن سياســات المنظّمة المحاســبيّة	 
تأكيــد الإدارة علــى أنّــه تــم توســيع نطــاق الأمــوال التــي تمنحهــا الجهــة المانحــة للهبــة 	 

وفــق الأهــداف المرجــوّة، كمــا هــو مُحــدČد فــي الاتفــاق المعنــي 

علــى قســم الماليّــة إعــداد التقاريــر الماليّــة المقدّمــة إلــى الأطــراف الخارجيّــة وأن تكــون متوافقــة مــع 
النتائــج الماليّــة المســجّلة فــي دفتــر الأســتاذ العــام للمرحلــة المبلČــغ عنهــا. كمــا يجــب إعــداد التقاريــر 

إلــى الحكومــة المحليّــة وتقديمهــا وفــق المتطّلبــات النظاميّــة المحليّــة.
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قائمــة التحقّــق مــن الإمتثــال لقســم الماليّــة
تعتبر الماليّة مادة مُناطة بمسؤوليّات تحديد القيمة والمساهمة في صنع القرارات حول تخصيص 
الموارد واستخدامها. في العالم التجاري، لوظيفة قسم الماليّة مسؤوليّات اكتساب الموارد الماليّة، 

دارتها وهي تتخطّى حفظ السجلات، لأنهّا تجمع بين وظائفَ أخرى،  وتخصيصها، واستثمارها، واإ
بما أن الأنشطة المطبّقة في وظائفَ أخرى لديها انعكاسات ماليّة. يتمّ التركيز في القطاع غير 

الحكومي، بشكل يتخطّى التسجيل الدقيق، على حسن إدارة الموارد الذي يتبلور في مفاهيمَ، على 
غرار المساءلة وحوكمة الشركات. 

الموارد الماليّة والمادية أصول المنظّمة الملموسة. للشركاء مسؤوليّة حسن إدارة الموارد – لتحقيق 
أهداف البرامج بطريقة فاعلة من حيث الكلفة، حرصًا على اعتماد أنظمة مراقبة داخليّة فاعلة 

وتحقيق أعلى قدر من المنافع الناتجة من استخدام هذه الأصول.

تنطوي الإدارة الماليّة على تخطيط الموارد الماليّة لمنظّمة ما من أجل تحقيقها، وتنظيمها، 
ومراقبتها، والإشراف عليها ويجب ألا تتُرك لموظّفي قسم الماليّة وحدهم.

المحاسبة والتدقيق
عداد البيانات الماليّة على أساس المباد¦ التي حدّدها  تعني المحاسبة كتابة دفاتر الحسابات واإ
مجلس معايير المحاسبة المالية والمجلس الدولي للمعايير المحاسبية. يولّد كل من المحاسبة 

ومسك الدفاتر السجلات المحاسبيّة. أمّا التدقيق فيُشير إلى المراجعة المستقلّة للحسابات والبيانات 
ويُراجع السجلات التي خلقها آخرون. تقتضي عمليّات التدقيق إعطاء الأدلة التي تُشير إلى أنّ 
التقارير الماليّة لا تحتوي على أخطاء، ولا تخبŒّ عمليّات احتيال، وليست مضلّلة، وتكشف عن 

المعلومات ذات الصلة، وتمتثل للأنظمة. سيُعبّر المدقّقون عن رأيهم إزاء البيانات الماليّة ويولّدون 
أيضًا تقارير إدارة مفصّلة حول الضوابط الداخليّة.

أدناه الخصائص الأساسيّة للتقارير الماليّة:
قابليّــة الفهم	 
المصداقيّة	 
الأهميّة	 
قابليّــة المقارنــة	 

مستخدمو التقارير الماليّة
بالنسبة إلى كل منظّمة، تعتمد جهات معنيّة عديدة على البيانات الماليّة للمنظّمة وعلى تقارير 

ماليّة أخرى. ومن بين هذه الجهات المعنيّة الأطراف التالية:
الموظّفون	 
العملاء	 
المورّدون/البائعــون المــورّدون	 
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الــوكالات الحكوميّــة المحليّــة والدوليّــة	 
الجهــات المانحــة، ســواءً مؤمّنــو الأمــوال أو الهبــات المقيČــدة وغيــر المقيČــدة	 

تختلف المحاسبة الماليّة في القطاع غير الربحي نوعًا ما عن المحاسبة في القطاع الربحي، إنّما 
ثمة مفاهيم محاسبيّة أساسيّة تبقى هي نفسها.

المفاهيم المحاسبيّة
يجب الاحتفاظ بالسجلات الماليّة وفق مفاهيم المحاسبة الأساسيّة التالية:

»مشــروع ناجــح« – تتوقــّع الإدارة أن تســتمر المنظّمــة فــي العمــل بالطريقــة نفســها 	 
ومتابعــة العمــل فــي المســتقبل القريــب.

التماســك – يجب تطبيق السياســات المحاســبيّة، عند اعتمادها، بشــكل متماســك ما 	 
بيــن فترتَيÍــن محاســبيّتَيÍن.

الحــذر – يجــب عــدم تســجيل المــوارد إلا عنــد تحقيقهــا، إنّمــا يجــب تســجيل النفقــات 	 
والاعتــراف بالخصــوم فــي أســرع وقــت ممكــن.

أســاس الاســتحقاق – بموجــب طريقــة المحاســبة هــذه، يتــمّ الاعتــراف بالــواردات 	 
عنــد اكتســابها ويتــمّ تســجيل النفقــات عنــد تكبّدهــا. تؤخــذ المداخيــل والنفقــات كافــةً 
المرتبطــة بالفتــرة المحاســبيّة بعيــن الاعتبــار، بغــض النظــر عــن التاريــť الفعلــي 
للايــراد أو التســديد. )علــى هــذه المنظّمــات الصغيــرة غيــر الربحيّــة العاملــة علــى 

أســاس النقــد اتبــاع الخطــوة ó 6�3�6 العمــل فــي بيئــة نقديّــة للحصــول علــى 
نصائــح مفصّلة(. 

أهداف المراجعات الماليّة
يتم تطبيق المراجعات الماليّة حرصًا على استخدام الموارد لأهداف مسموح بها وفق القوانين 

والأنظمة ووفق أحكام العقود أو اتفاقات الهبات وتحقيق أهداف الأداء.- على مراجعي الامتثال 
جراءاتها ليرَوÍا إذا كانت ملائمة لأنشطة المشروع أو غير ملائمة وتقييم  فهم سياسات المنظّمة واإ

التماسك/التوافق مع الممارسات الحسابيّة المقبولة عادةً.

في غالبيّة المنظّمات، يُعتبَر قسم الماليّة مسؤولًا عن تقييم الرقابة الداخليّة وتقييم المخاطر. 
وتتخطّى هذه المسؤوليّات نطاق صلاحيّات قسم الماليّة. وفي غياب قسم تدقيق داخلي أو وحدة 

امتثال، يُناط قسم الماليّة بمراجعة أدلّة الوظائف الأخرى.

تختلف أدلّة المنظّمة، بما في ذلك أدلّة الماليّة والمحاسبيّة، فتتراوح من التلخيصات إلى الأدلّة 
المكثفّة والمفصّلة. كما يجب أن يكون للمنظّمة دليل عمليّات شامل أو أدلّة منفصلة لكل مجال 

وظيفي.

يجب إناطة مراجعات الإمتثال بالإدارة العليا. كما يجب الحصول على الموافقة على شروط العمل 
وبرنامج المراجعة قبل عمليّة المراجعة.
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خطوات مراجعة الامتثال لقسم الماليّة:
مــن أجــل فهــم أفضــل لتأســيس المنظّمــة، تُعتبــر الخطــوات الأوليّــة التاليــة ضروريّــةً:	 
مراجعة وثائق تســجيل الشــركاء	 
مراجعــة اتفاقــات الهبــات وتعديلاتهــا	 
طلبــات الإدارة وأطــراف أخــرى فــي المنظّمــة	 
مراجعــة تقاريــر التدقيــق الخارجــي	 
مراجعــة تقاريــر التدقيــق الداخلــي	 
مراجعــة تدقيقــات مشــاريع محــدّدة	 
مراجعــة دليــل المحاســبة/الماليّة	 
مراجعــة العقود	 
مراجعــة ملــف المراســلة العامــة	 
مراجعــة ملفــات المشــاريع	 
الحصــول علــى الهيــكل التنظيمــي. فــي حــال عــدم وجــوده، الحصــول علــى وثيقــة 	 

تصــف تأســيس المنظّمــة.
الحصول على نســخة عن شــهادة تســجيل المنظمة	 
الحصــول علــى دليــل الحســابات	 
تحديــد إذا مــا كانــت الحســابات الكترونيّــة أم لا	 
تحديــد الجهــة المُعــدّة للحســابات. هــل مــن مكاتــب فرعيّــة ولامركزيّــة؟ أمــن محاســبو 	 

مشاريع؟
الحصــول علــى نســخات نموذجيّــة عــن نمــاذج إعــداد التقاريــر الماليّــة والســرديّة	 
مراجعــة تقاريــر المداخيــل والنفقــات، مقارنــةً مــع مســتويات الدخــل والنفقــات مــع 	 

تقاريــر عــن المرحلــة الســابقة
مراجعــة نمــاذج إعــداد التقاريــر للتأكّــد مــن امتثالهــا للنمــاذج الموافَــق عليهــا	 
الحصــول علــى شــروحات حــول فــوارق النفقــات الملحوظــة فــي الميزانيّــة، بنــدًا بنــدًا 	 

وحســب فئــة الكلفة.

قوائم مراجعة الامتثال
في هذا القسم، تشمل مقاربة التدقيق بيان أهداف المراقبة حيث ينطبق ذلك وطرح السؤال المعني 
من أجل اختبار تقييم المخاطر والامتثال للسياسات والإجراءات. كما تحرص قوائم المراجعة على 

فرض نظام مراقبة داخليّة فاعلٍ على النظام المالي لتمكين المنظّمة من إدارة المخاطر الكبيرة 
ومراقبة مصداقيّة المعلومات التشغيليّة والماليّة وتكاملها. كما تُساعد قوائم المراجعة على تحديد 

الفجوات في الضوابط الداخليّة.

لا بدّ من دليل مالي يُغطّي ما يلي:
هــدف الدليــل ونطاقه	 
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الجمهــور المســتهدَف – مــن يســتخدمه وكيــف	 
الإجــراءات والســلطة لعمليّــات التحديــث	 
الجــدول الزمنــي المالــي والإبــلاغ الداخلــي	 
الســنة الماليّــة للمنظّمــة	 
الفتــرات الماليّة	 
فتــرات ومهلهــا الزمنيّــة	 
فتــرات إعــداد التقاريــر التــي تُرفَــع إلــى المقــر العــام – التقاريــر الماليّــة الشــهريّة، 	 

والفصليّــة، والســنويّة
النقــد والعمليّــات المصرفيّــة	 
إعــداد الميزانيّة	 
إدارة تدفــق النقــد	 
إدارة الأصــول	 
مجمــوع الأجــور والرواتب	 
إعــداد التقارير	 

أهداف المراقبة
الحــرص علــى إدارة قســم الماليّــة بطريقــة فاعلــة ومنظّمــة ودعمــه عمليّــات 	 

الشركاء
الحــرص علــى الامتثــال لسياســات الإدارة	 
المحافظــة علــى الأصول	 
ضمــان دقــّة الســجلات ومصداقيّتهــا	 

الفصل بين المهام
يُعتبَر الفصل بين المهام مكوّنًا أساسيًّا لنظام مراقبة داخليّة فاعل. يجب ألا يكون شخص واحد 
مسؤولًا عن تسجيل معاملة بكاملها ومعالجتها. تنطوي كل معاملة ماليّة على الخطوات الخمس 

التالية:

الطلــب – طلــب شــراء/إنفاق	 
الموافقــة – الموظّفــون المؤهّلــون يوافقــون علــى الطلــب	 
التصريــح – الموافقــة علــى الشــراء، إصــدار أمــر شــراء	 
التنفيذ – الشــراء، والتســليم، والتســديد	 
التســجيل – المحاســبة	 

أسئلة عن الفصل بين المهام
هل من رســم تنظيمي للقســم؟	 
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هــل الأعضــاء الرفيعــو المســتوى للفريــق محاســبون مؤهّلــون؟	 
هــل لموظّفــي قســم الماليّــة توصيفــات الوظائــف؟	 
هــل توصيفــات الوظيفــة محدّثــة؟	 
هــل أدوار الموظّفيــن واضحــة؟	 
هــل أدوار الموظّفيــن مهمّــة؟	 
هــل توصيفــات الوظائــف حاليّــة وذات صلــة؟	 
هــل لموظّفــي قســم الماليّــة نســخات عــن مصفوفــة التصريــح؟	 
هــل موظّفــون مختلفــون يعــدّون قيــود اليوميّــات المحاســبيّة، ويوافقــون عليهــا، 	 

ويعرضونها؟

متطلّبات محاسبيّة أساسيّة
على المنظّمة الاحتفاظ بمجموعة كاملة من السجلات المحاسبيّة. وكحدّ أدنى، يجب أن تشمل 

السجلات المحاسبيّة ما يلي: 
دفتر أستاذ عام شامل. لا يكون هناك دفاتر منفصلة لجهات مانحة منفصلة. 	 

يجب إدراج أنشطة المنظّمة كافةً في دفتر أستاذ عام واحد، إلا في حال كان 
للشريك كيانات قانونيّة متعدّدة، حيث يجب استخدام دفتر أستاذ عام منفصل لكل 

كيان قانوني.
دفتر يوميّات مقبوضات نقديّة	 
دفتر يوميّات مصروفات نقديّة	 
في حال قبض النقد )العملة(، اعتماد دفتر صندوق لتسجيل النقد المقبوض 	 

والمصروف )يجب أن يُظهر صندوق الدفع رصيدًا في نهاية كل يوم عمل 
يتوافق مع النقد المتاح الفعلي(

تحاليل حساب مفصّلة لأصول المنظّمة وخصومها تتوافق مع أرصد دفتر 	 
الأستاذ العام المعنيّة في نهاية كل فترة محاسبيّة.

تُحدّد رموز الحسابات طبيعة البنود التي تتأثّر بالمعاملات. عادةً، يتمّ جمع حسابات دفتر الأستاذ 
العام ضمن الفئات الأساسيّة التالية:

الأصول	 
الخصوم	 
الأصول الصافية )المعروفة سابقًا بأرصدة الصندوق(	 
الورادات	 
النفقات	 

الأسئلة للمحاسبة الأساسيّة
هل من لائحة لدليل الحسابات/دفتر الأستاذ العام؟	 
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كيف يتمّ تحديد حسابات دفتر الأستاذ المختلفة؟	 
هل حسابات دفتر الأستاذ موصوفة بالكامل؟	 
هل دليل الحسابات يتطابق مع البنية المحاسبيّة؟	 
هل دليل الحسابات قادر على رصد المداخيل والنفقات حسب مصدر التمويل/	 

الجهة المانحة؟
من لديه السلطة لتحديث دليل الحسابات )لإضافة حسابات إلى دفتر الأستاذ العام 	 

ومحوها؟(
في حال وجود رزمة محاسبيّة، هل من دليل؟	 
هل من دفتر صندوق؟	 
من يُمسك دفتر الصندوق؟	 
هل قيود دفتر الصندوق مراجعة قبل العرض في النظام المحاسبي؟	 
هل من مراجعة شهريّة للميزانيّة وميزان المراجعة؟	 
هل من مراجعة لبيان الأنشطة )بيان الدخل والنفقات(؟	 
هل من مراجعة لتقارير مقارنة الميزانيّة لمراكز الكلفة كافةً )قسم ومشروع(؟	 
كيف يتمّ الاحتفاظ بسندات النفقات؟	 
هل من نظام أرشفة للسندات؟	 
هل يُمكن محاسبة السندات كافةً؟	 
هل من أمن ملائم على السندات والسجلات المحاسبيّة الأخرى؟	 
هل من سجل بنود أمنيّة لدفاتر الشيكات، وأوامر الشراء، والفواتير؟	 
هل من نظام يضمن ملء سندات الدفع بشكل ملائم )مطلوبة، موافَق عليها، 	 

مسموح بها، مراجعة( قبل التسديد؟
هل المقبوضات كاملة )مؤرّخة، موقّعة من الجهة المدفوع لها والجهة المتلقية، 	 

مع تدون المبلغ بالأحرف والأرقام، وسبب التسديد مُعطى(؟
هل المقبوضات المسجّلة بشكل ملائم مع المعلومات الضروريّة من سند 	 

المقبوضات تتقابل مع ما هو وارد في قيود دفتر الأستاذ العام؟
هل تحتفظ المنظّمة بدفتر أستاذ عام؟	 
هل تستخدم المنظّمة نظام ترقيم لمحاسبة المقبوضات النقديّة، والمصروفات 	 

شعارات استلام السلع،  النقديّة، وقيود دفتر اليوميّات العام، وأوامر الشراء، واإ
وقوائم الشحن كافةً الť.؟

المصروفات والحسابات المصرفيّة:
على المنظّمات، عندما يكون ذلك ممكنًا، استحداث حسابات مصرفيّة لقبض أموال وصرفها 

واستخدامها. تُعطي الحسابات المصرفيّة مراقبة أكبر بكثير على تدفّق النقد من استخدام الأموال 

عاملون في الرعاية الصحيّة 
في مستشفى كينييا كاندو 

 Kendu Adventist أدفنتس
Hospital في مدينة مورسو.
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النقديّة المتاحة. لكن، من المهمّ أن تضع المنظّمة ضوابط صارمة لإعداد الحسابات المصرفيّة، 
والنفاذ إلى الأموال النقديّة في المصرف والمصروفات وتطبّقها. 

أهداف المراقبة
منع التسديدات غبر المسموح بها من الحسابات المصرفيّة

الحرص على قبض النقد والشيكات كافةً بشكل سليم	 
الحرص على قبض النقد والشيكات كافةً من دون تأخير وضمن المراحل 	 

المحدّدة
الحرص على قبض النقد والشيكات كافةً بشكل سليم	 

الأسئلة حول المصروفات والحسابات المصرفية
أمن سياسة حول فتح حسابات مصرفيّة؟	 
قفالها؟	  من يُوافق على فتح الحسابات المصرفيّة واإ
هل يُظهر دفتر الأستاذ العام/دفتر الصندوق/سجل الشيكات أي بنود غير 	 

اعتياديّة )مثلًا تسديدات كبيرة غير اعتياديّة، تحويلات بين حسابات مصرفيّة، أو 
تسديدات إلى مورّدين غير اعتياديّين(؟

هل من لائحة موافَق عليها للأطراف الموقّعة في المصرف يُحتفَظ بها؟	 
هل من سياسة حول عدد التواقيع لكل شيك، على غرار توقيع واحد للتسديدات 	 

دون 5000 د.أ. وتوقيعَيÍن أو أكثر للمبالغ التي تتخطّى 5000 د.أ.؟
هل من إجراءات محدّدة بشكل واضح بشأن الوثائق الداعمة للتسديدات؟	 
هل التسديدات الأساسيّة، لا سيّما توريد المشتريات، مدعومة بما يلي؟	 

ســند دفع )كاملة(	 
فاتــورة مــورّد )أصليّة(	 
نســخة عن العقود	 
موجــز العرض/ورقــة تقديــم العــرض	 
أمــر الشــراء المحلــي، المســموح بــه قانونًــا والموافَــق عليــه	 
عــروض أســعار أو الفواتيــر الأوليّــة	 
إشــعار اســتلام السلع	 
مذكــرة المورّد	 
طلبات شــراء	 
ملحقــات أخرى	 

 	 crossed هل الشيكات كافةً مسبقة الطباعة على أنّها للمستفيد الأول فقط
payee only ؟

لّا، هل هذا الشرح منطقي؟	  واإ
على تُشطَب المساحات البيضاء على الشيكات لمنع أي تغيير فيها؟	 
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هل إسم الجهة المدفوع لها مكتوب بالكامل؟	 
هل يتمّ التوقيع على الشيكات على بياض من جانب أي من الأطراف الموقّعة؟	 
هل دفاتر الشيكات موضوعة في مكان آمن، على غرار خزنة؟	 
هل هي مسجّلة في سجل بنود آمنة وموقّعة عند إصدارها؟	 
هل الشيكات الملغاة كافةً محتفظ بها ومؤرشفة؟	 
هل أرقام الشيكات مراجعة حرصًا على تسجيل الشيكات كافةً في سجل الشيكات 	 

وأن الشيكات الملغاة وُضعت علامة ملائمة عليها وهي محتفظ بها للمراجعة؟
هل النفقات كافة موثقّة على سند شيك مرقّمة تسلسليّة؟	 
هل هي مطبوعة مسبقًا؟	 
هل السندات المسدّدة والوثائق الداعمة المعنيّة، على غرار فاتورة المورّد، وأمر 	 

شعار استلام السلع، والملحقات كافة المطبوع عليها ختم »مستلمة«  الشراء، واإ
ùRECEIVEDú و/أو »مدفوعة« ùPAIDú؟

هل سند الشيك يحتوي على المعلومات المعياريّة التاليّة؟	 
رقم الشيك/الســند	 
طبيعة/تاريť/قيمــة النفقــة	 
إســم الجهــة المدفــوع لها	 
تفاصيــل التحويــل المصرفــي	 
تواقيــع الموافقــة علــى التواقيــع والســماح بهــا	 
رقم الشــيك	 
الرمــوز المحاســبيّة	 
الإســم والتوقيــع للممثــّل المؤهČــل الــذي حصــل علــى التســديد	 

هل الشيكات وسندات الشيكات كافةً المعروضة على الطرف الموّقع المؤهّل 	 
تتمتّع بالوثائق الداعمة المطلوبة؟

هل سندات الشيكات وافق مسؤول/مدير الماليّة عليها للتسديد قبل إعداد الشيكات 	 
للتسديد؟ 

هل من فصل ملائم للمهام بين الشخص الذي أعدّ التسديد بواسطة الشيك 	 
والشخص المسموح له/الموقĐع للشيك؟

هل يتمّ تحرير شيك للسندات حرصًا على تسجيلها كافةً في دفتر الصندوق؟	 

أسئلة للتسديدات�التحويلات إلƏ الشركاء:
من هم المؤهّلون لطلب التحويلات إلى المشاريع؟	 
من يوافق على التحويلات؟	 
كيف تُرسَل التحويلات؟ هل يحمل الموظّفون الشيكات أو النقد المتاح أو أنّهم 	 

يُرسلون حوالات مصرفيّة؟
في حال نقل المال المتاح، ما هي الشيكات المحرّرة حرصًا على وصول 	 
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الأموال بشكل آمن؟
هل التحويلات تمتثل لشروط التأمين؟	 

المصروفات النثريّة
يهدف تأسيس صندوق مصروفات نثريّة إلى السماح بالنفاذ إلى النقد عند طلب تسديدات صغيرة. 
إنّها مسؤوليّة إدارة المنظّمة لإعداد الرصيد الأقصى للمصروفات النثريّة، ووضع حدّ للمصروفات 

الفرديّة من المصروفات النثريّة، وتعيين مسؤول عن المصروفات النثريّة. يجب الاحتفاظ 
بالمصروفات النقديّة على أساس سلفة. ويجب أن يتراوح المستوى الموصى به للمصروفات النثريّة 

للحاجات النقديّة من أسبوعَيÍن إلى شهر.

الأسئلة للمصروفات النثريّة
هل من سياسة مصروفات نثريّة؟ هل يحدّد دليل السياسات والإجراءات مبلغ 	 

السلفة؟
هل من مسؤول مُعيČن؟ هل المسؤول مدرّب للتعامل مع المصروفات النثريّة؟	 
هل صندوق المصروفات النثريّة محفوظ في خزنة مقفلة مع نفاذ محصور 	 

بالمسؤول المعني؟
هل سجلات المصروفات النثريّة مدوّنة يوميًّا؟	 
هل يُراجع مشرف السجلات بشكل منتظم؟	 
حل تحدّد السياسات والإجراءات حدًّا أقصى للدفع من المصروفات النثريّة؟	 
هل المبالغ التي تتخطّى هذا الحد تُسدČد بواسطة شيك؟	 
هل التسديدات كافةً محتسبة؟ هل التسديدات مُدرجة في سجل المصروفات 	 

النثريّة في سلسلة رقميّة لسندات النقد النثري؟
هل يشمل كل سند ما يلي؟	 

الطبيعــة، والتاريــť، والمبلــغ للنفقــة	 
إســم الجهــة المطالبــة	 
التوقيــع المســموح لــه	 
توقيــع الجهــة المطالبــة علــى قبــض النقــد	 
رقــم تسلســلي فــي حــال انطباقــه	 
الموافقــة علــى الإضافــات إلــى الســندات	 

هل كل سند مدعوم بايصال، أو فاتورة، أو أي وثيقة أخرى؟	 
هل من إقرارات دين في المصروفات النثريّة؟ على هذه المعاملات كافةً المرور 	 

عبر القنوات الملائمة.
أمن إجراءات لعمليّات تسليم المصروفات النثريّة )مثلًا، عندما تنُقل المفاتيح من 	 

المحاسب إلى أمين الصندوق(؟
هل يتمّ احتساب المصروفات النثريّة في خلال عمليّات التسليم؟	 
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هل المسؤولان يوقّعان على ورقة جرد نقدي وتأريخها للتأكيد على الجرد؟	 
هل تُصدَر إيصالات مقابل النقد المقبوض؟	 
هل من ايصال/سند مقبوضات نقديّة يوقّع عليه أمين الصندوق على أنّه 	 

»واصل« ùRECEIVEDú؟ 
هل الجهة المدفوع لها/الموظّف ت/يوقّع على الايصال/سند المقبوضات النقديّة؟	 
هل الايصال/سند المقبوضات النقديّة موافق عليه/ها؟	 
هل الترميز الملائم لمركز الكلفة، والحساب، والنشاط، إلť. وارد على السند؟	 
هل من تغطية تأمين للنقد المحفوظ في المكتب والنقد العابر؟	 
هل المبلغ المُحتفَظ به في خزنة ضمن حدود النقد الواردة في سياسة تأمين النقد؟	 
هل تتماشى طريقة تخزين النقد مع متطلّبات التأمين؟	 
هل يُحدّد دليل السياسات والإجراءات الإجراءات الأمنيّة للمصروفات النثريّة؟	 
هل يتمّ اتباعها؟ مثلًا، هل النقد يُحتفَظ به في علبة مقفلة، أو خزنة، أو درج 	 

فولاذي؟
أين تقع الخزنة أو الأدراج الحديديّة؟	 
أمن قيود تفُرَض على النفاذ إلى المفاتيح والمناطق حيث يُحتفَظ بالنقد؟	 
أمن أدلّة عن جردات نقديّة منتظمة يُجريها مُشرف؟	 
هل أمين الصندوق يُعدّ النقد يوميًّا ويوثّق الشيكات؟	 
هل الايصالات كافةً في دفتر الايصالات الرسمي مسجّلة في دفتر الصندوق/	 

دفتر الأستاذ العام؟
هل تقُبَض الايصالات كافةً فورًا؟	 
هل المقبوضات النقديّة كافةً تقُبَض بطريقة سليمة؟	 
أمن بنود غير اعتياديّة في دفتر الصندوق، على غرار مقبوضات كبيرة غير 	 

اعتياديّة، أو تحويلات بين الحسابات المصرفيّة، أو مقبوضات من مصادر غير 
اعتياديّة؟ 

أمن رصيد أدنى محدČد مُسبقًا متوفّر لتجديد المصروفات النثريّة؟	 
هل يُعدّ المسؤول المعني بيان تجديد؟ )بيان التجديد لائحة من التسديدات 	 

المصنّفة حسب حساب دفتر الأستاذ العام.(
أمن مسؤول مالي مُعيČن يُراجع بيان التجديد لأهداف دقة الوثائق الداعمة 	 

وصلاحيّتها؟
هل يتمّ إصدار شيك مقابل مبلغ التجديد المقدČم؟ )يوصى بإصدار شيك التجديد 	 

باسم المسؤول(
هل القيود المحاسبيّة لتشكيل المصروفات النثريّة، أو تجديدها، أو إغلاق حسابها 	 
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مفهومة ومتّبعة؟

التسويات المصرفيّة
يجب إعداد التسويات المصرفيّة على أساس شهري بالنسبة إلى كل حساب مصرفي من قبل 

موظّف مؤهČل يكون مستقلًا عن وظائف معالجة النقد. يجب أن تكون التسويات ضمن نموذج 
معياري وعلى مسؤول ملائم مراجعتها. على المراجع والجهة المعدّة التوقيع على التسوية وتأريخها، 

حرصًا على:
توافق أرصدة المصرف والدفاتر مع البيان المصرفي ودفتر الأستاذ العام على 	 

التوالي، بدءًا من تاريť الإقفال المُعيČن.
تسوية رصيد الدفتر بالكامل مع الرصيد حسب المصرف.	 
توثيق بنود التسوية كافةً بشكل جيّد والمصادقة عليها بشكل سريع.	 

أهداف المراقبة:
إجراء التسويات المصرفيّة على الأقل شهريًّا من أجل التسوية بين السجلات 	 

المصرفيّة وسجلات المنظّمة
تحديد الفوارق )بنود التسوية( بين حساب دفتر الأستاذ العام المصرفي للمنظّمة 	 

وبيان المصرف وتسويتها

الأسئلة للتسويات المصرفيّة
كم حسابًا مصرفيًّا للمنظّمة؟	 
هل الحسابات المصرفيّة كافةً ناشطة؟	 
أمن حساب مصرفي منفصل لكل مشروع في حال طلبت جهة مانحة ذلك؟	 
هل يتمّ إعداد تسويات مصرفيّة على أساس شهري من أجل مراجعة صحّة 	 

السجلات المحاسبيّة؟
هل مسؤوليّة تسوية الحسابات المصرفيّة مُناطة بأشخاص غير معنيّين 	 

بالمقبوضات أو المصروفات؟
هل يُراجع مسؤول معيّن التسويات؟	 
هل التسويات المصرفيّة يُحتفَظ بها للمراجعة في حال التدقيق أو في حال 	 

مراجعات أخرى؟
هل الوثائق الداعمة لبنود التسوية مرفقة بالتسوية المصرفيّة المعنيّة؟ تشمل هذه 	 

الوثائق لائحة من الشيكات المستحقّة، والايداعات العابرة، والوثائق ذات الصلة 
الأخرى.

هل خطوات التسوية الملائمة متّبعة؟ )يجب أن يبدأ إعداد التسوية المصرفيّة 	 
ل من تسوية سابقة وأن ينتهي برصيد مُكيČف يُجري  Čدائمًا برصيد افتتاح مرح

تسويةً مع رصيد إقفال حسب بيان المصرف(.
هل بنود التسوية المحدّدة في خلال عمليّة التسوية المصرفيّة موضّحة في الشهر 	 
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التالي؟
هل تُلغى الشيكات المستحقّة بعد فترة زمنيّة معيّنة، مثلًا ستة أشهر؟ )يجب ألا 	 

تتخطّى هذه المرحلة الفترة الزمنيّة التي تجعل الأنظمة المحليّة هذه الشيكات 
غير صالحة بعد انقضائها(

هل يُجري رئيس قسم الماليّة تحقيقًا في أي بنود تسوية تظهر في شهرَيÍن 	 
متتاليَيÍن؟

إعداد الميزانيّة
الميزانيّة تقدير مالي مفصّل لأنشطة متوقّعة لفترة زمنيّة محدّدة. أدناه أنواع ميزانيّة عدّة:

الميزانيّة التشغيليّة السنوية – تقدير لمجموع النفقات والواردات للمنظّمة بالنسبة 	 
إلى السنة الماليّة

نفاقه	  الميزانيّة النقديّة – النقد الذي تتوقّع منظّمة ما الحصول عليه واإ
الميزانيّة الرأسماليّة – إجمالي التكاليف لاكتساب أصول ثابتة )الإضافات 	 

الرأسماليّة(
ميزانيّة المشروع – الكلفة المتوقّعة لمشروع محدّد	 
ميزانيّة الهبة – الكلفة المقدّرة لإجراء أنشطة مشروع مموّلة بهبّة	 

تكون عمليّة إعداد ميزانيّة مفيدة وهادفة على أفضل حال ضمن تمرين جَماعي منظČم وفق بنية 
مُعيّنة. تعني عمليّة الميزانيّة طرح مجموعة أسئلة، تشمل ما يلي:

أي أنشطة معنيّة بتحقيق الأهداف المخطČط لها؟	 
ما هي الموارد المطلوبة لإتمام هذه الأنشطة؟	 
كم ستكون كلفة هذه الموارد؟	 
ماذا ستكون مصادر الأموال؟	 
هل النتائج المتوقّعة واقعيّة؟	 
ما هي الموافقات المطلوبة من أجل قبول الفوارق في الميزانيّة؟	 
هل للأقسام المختلفة ضمن المنظّمة ميزانيّات؟	 

متى تمّ الاتفاق على الميزانيّة ومتى تمّ تطبيق النشاط، يتمّ استكمال العمليّة من خلال مقارنة 
الخطة )الميزانيّة( مع المخرجات المحتملة )الفعليّة(. تشمل أنواع الميزانيّات المستخدمة ما يلي:

التشغيليّة	 
الرأسماليّة	 
ميزانيّات الهبات	 
دورة إعداد الميزانيّة	 
دارتها	  توجيهات إعداد الميزانيّة واإ
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نماذج الميزانيّة	 

على المنظّمة إدارة تقارير مقارنة للميزانيّة على أساس شهري من أجل تحديد إذا ما كانت النفقات 
تتماشى مع الميزانيّات المعنيّة. وعليها الاحتفاظ بالميزانيّات المعدّلة للمراجعة. وبما أنّه أحيانًا 

سرعان ما تُصبح الميزانيّة الأصليّة الموافَق عليها متقادمة، يوصى بالاحتفاظ بميزانيّة معدّلة في 
خلال السنة من أجل مقارنات هادفة بشكل أكبر.

إدارة النقد
أهداف المراقبة:

ضمان إدارة نقد فاعلة	 
تمتّع المنظّمة بالنقد لتحقيق موجباتها الماليّة	 

إدارة النقد وظيفة مهمّة في أي منظّمة. من أجل رفع مركزها النقدي إلى أعلى حدّ، على المنظّمة 
تطبيق إجراءات نقديّة من أجل إدارة فاعلة للمصروفات والمقبوضات النقديّة. إعداد الميزانيّة 

ووضع التوّقعات من الأوجه المهمّة لإدارة النقد. كما على المنظّمة التخطيط، بشكل مفصّل قدر 
المستطاع وبشكل سبّاق قدر المستطاع، للمقبوضات المتوقّعة والمصروفات المطلوبة. وتتمحور 

وظائف إدارة النقد حول المقبوضات، والمصروفات، والتوقّعات، والتسويات.

تُعتبَر إدارة التدفق النقدي الفاعلة حيويّةً بالنسبة إلى المنظّمات. إنّها عنصر مفتاح في التخطيط 
والإدارة التشغيليّة الفاعلة. في حال لم تكن التدفقات النقدية الداخلة والخارجة مخطّطًا لها ومراقبة 

بشكل ناجح، قد تواجه المنظّمات صعوبات نقديّة وقد تكون عاجزة عن خدمة المستفيدين أو تسديد 
الأجور والرواتب إلى الموظّفين والبائعين المورّدين في الوقت المناسب. أحيانًا، تُطالب الأطراف 

الخارجيّة بتوقّعات تدفق نقدي لتمكينها من التخطيط لتوقيت إصدار التمويل إلى المنظّمة.

الأسئلة لإدارة النقد
هل تحدّد المنظّمة المركز النقدي في بداية فترة زمنيّة معيّنة من سجلات 	 

المنظّمة المحاسبيّة؟
هل المنظّمة تخطّط لتوقيت المقبوضات النقديّة المستقبليّة المتوقّعة، ومصادر 	 

تمويل الهبات الموافَق عليها، ومصادر دخل أخرى متوقّعة؟
ما هي المصادر الأساسيّة للتدفقات النقديّة للمنظّمة؟ )قد يشمل ذلك المساهمات، 	 

وسلفات الجهات المانحة أو عمليّات إعادة التسديد، وقبض أرصدة الحسابات 
المدينة، والمقبوضات النقديّة من الأنشطة المدرّة للدخل(. 

هل تنُفČذ تقديرات المصروفات النقديّة، مع أخذ أنشطة المنظّمة المخطČط لها 	 
بعين الاعتبار؟ على المنظّمات التي تعتمد المحاسبة على أساس الاستحقاق ألا 

يغيب عن بالها أن التسديدات إلى البائعين المورّدين قد تكون ضروريّةً من أجل 
تخفيض الخصوم المسجّلة مسبقًا.

هل خطة التدفق النقدي ملخّصة في جدول يُظهر أرصدة نقديّة متوقّعة حسب 	 
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الفترة الزمنيّة؟
هل التوقّعات تُعطى إلى المدير التنفيذي أو إلى مسؤول معني آخر للاستخدام في 	 

توقّع الحاجات أو الفائض من النقد؟

إدارة الحسابات المدينة
يجب تسجيل المبالغ المستحقة للمنظّمة على أنّها ذمم. هذه أصول المنظّمة، التي يجب مراقبتها 

عن كثب حرصًا على القبض أو التصفية في الوقت المحدČد والإعلان عنها بشكل دقيق وتصنيفها 
بشكل ملائم.

أهداف المراقبة
إدخال فواتير الذمم كافةً في الدفاتر	 
بذل الجهود كافةً للمطالبة بالذمم المستحقّة	 
الحرص على عدم إجراء ائتمانات أو عمليّات إلغاء غير مسموح بها	 
إصدار فواتير لسلفات السفر، والسلفات القصيرة الأمد، وقروض الموظّفين، 	 

والخدمات، على غرار استخدام الهاتف.

الأسئلة لإدارة الذمم
هل حسابات دفاتر الأستاذ للذمم مدقّقة بالنسبة إلى ما يلي؟	 

الأرصدة في حساب الذمم لموظّفي المنظّمة المستحقّة من أفراد غير موظّفين حاليًّا في المنظّمة	 
الأرصــدة غيــر المتحرّكة	 
الأرصــدة أو البنــود غيــر الاعتياديــة	 

هل الأرصدة المدينة المهمّة كافةً على ميزان المراجعة مراجعة للتأكّد من 	 
صلاحيّتها وقيمتها؟

هل ترسل الفواتير إلى المدينين بالنسبة إلى كل معاملة؟	 
هل البيانات الشهريّة تُرسَل إلى المدينين؟	 
هل تقارير التقادم مُعدّة كل شهر؟	 
هل تقارير التقادم يُراجعها مسؤول ملائم؟	 
هل من جهود من أجل التحقيق في قابليّة إستراداد الأرصدة المهمّة بعد انقضاء 	 

ثلاثة أشهر؟
أمن عمليّات إلغاء مسموح بها بشكل ملائم؟	 
أمن عمليّات إلغاء أو مؤن مسجّلة بشكل ملائم ويوميّات مدعومة بشكل ملائم 	 

ومسوح به؟
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القروµ والمدينون الموظّفون
أنواع المدينين الموظّفين على الشكل التالي:

سلفات الموظّفين	 
سلفات السفر للموظّفين	 
قروض الموظّفين الأخرى	 

الأسئلة للقروµ والمدينين الموظّفين
هل المدينون الموظّفون يمتثلون لسياسات المنظّمة؟	 
هل نظام المحاسبة يسجّل الذمم لكل عضو بشكل منفصل أو في دفتر أستاذ عام 	 

فرعي؟
هل السياسات والاجراءات، على غرار عدم تخطّي السقوف أو الموظّفين الذين 	 

لا يوافقون على سلفاتهم، متّبعة بشكل جيّد؟
ل إلى قسم مجموع الأجور والرواتب حرصًا على 	  Čهل المعلومات التي تُحو

استرداد الديون المستحقة كما هي مقترحة وموافَق عليها؟
هل عمليّات إعادة التسديد تُجرى ضمن الفترة الزمنيّة المخصّصة؟	 
ع على كل مدين موظّف؟	  Čهل بيان حساب يفصّل الأرصدة المستحقّة مُعَدّ وموز
هل من اجراءات لمعالجة الأرصدة و/أو القيود المُتنازع عليها؟	 

الأسئلة لسلفات الموظّفين �سلفات العمل�
هل لكل عضو موظّف حساب دفتر أستاذ منفصل في نظام المحاسبة لسلفة 	 

عمله/ها؟
هل السياسات والاجراءات، على غرار رفض السلفات الجديدة حتى تسديد سلفة 	 

قديمة، متّبعة بشكل ملائم؟
هل السلفات مسدّدة/مصفّاة وفق سياسة المنظّمة حول سداد السلفات؟	 
هل السلفات مسدّدة/مصفّاة قبل إصدار سلفات جديدة؟ أمن انحرافات عمّا هو 	 

مسموح به، مع سبب مُعطى خطيًّا؟
هل الاحتياطي مُعَدّ لأرصدة الحساب هذه التي تبدو غير قابلة للقبض؟ )يتمّ 	 

تشكيل احتياطي من خلال القيد على حساب نفقة الديون السيئة والقيد لحساب 
احتياطي الذمم/الحسابات المدينة(

هل مسؤول رفيع المستوى، على غرار المدير التنفيذي، مسؤول عن الموافقة 	 
على تشكيل احتياطي؟

هل أرصدة الحسابات غير القابلة للقبض مُلغاة وفق السياسة؟	 
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محاسبة الأصول الثابتة
الأصول الثابتة هي الأصول الأهم أحيانًا والأكثر مرئيّةً التي تملكها منظّمة ما. تُعتبَر الوثائق 

والتقارير ضروريّة حرصًا على أن تكون الضوابط الماديّة فاعلة.

وعلى المنظّمة استخدام استمارة معيارية من أجل توثيق تصرّفاتها ومكتسباتها من الأصول الثابتة. 
يوصى باستخدام استمارة مؤلّفة من قسمَيÍن ومسبق الترقيم، تحتوي على قسمَيÍن، قسم الطلب وقسم 

التصرّف.

يجب أن يحتوي سجل الأصول الثابتة على المعلومات التالية:
إسم الأصول ووصفها	 
الكلفة، بما في ذلك سعر الشراء، والضرائب، والرسوم، وتكاليف التسليم، 	 

وتكاليف التركيب
الرقم المرجعي للمعاملة المحاسبيّة	 
سند مصروفات نقديّة أو رقم شيك )للأصول المشتراة(	 
رقم سند دفتر يوميّات عام )للأصول الممنوحة(	 
تاريť الاكتساب )شهر وسنة(	 
الموقع	 
الوضع	 
رقم الأصول )يوزّعه قسم الإدارة(	 
رقم النموذج أو الرقم التسلسي للمصنّع	 
المالك – ذكر صاحب ملكيّة التجهيزات	 
العمر الافتراضي للاستهلاك 	 
نفقة الإهلاك الشهريّة	 
مصدر التمويل، في حال تمويل مكتسبات الأصول من جهات مانحة متعدّدة.	 

أهداف المراقبة
وجود الأصول الثابتة الملموسة كافةً التي تملكها المنظّمة وقيد الاستخدام	 
تسجيل الأصول الثابتة بشكل صحيح في الدفاتر، وتأمينها بشكل ملائم، 	 

والاحتفاظ بها بشكل ملائم 
السماح بالاكتسابات والتصرّفات بشكل ملائم	 
إهلاك الأصول بشكل ملائم وضمان محاسبته بشكل صحيح.	 
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الأسئلة لمحاسبة الأصول الثابتة
عند شراء الأصول، هل تُجرى قيود حسابيّة ملائمة؟ )يجب أن يشمل القيد 	 

الحسابي قيدً على حساب الأصول الثابتة وقيدًا للنقد/المصرف(
في حال الحصول على أصل كمساهمة عينيّة من جهة مانحة خاصة أو كهبة 	 

عينيّة غير مُقيČدة من جهة مانحة لهبة، هل تمّ تسجيل القيد المحاسبي بشكل ملائم 
كقيد على حساب الأصول الثابتة وقيد لواردات المساهمات؟

في حال الحصول على أصل من جهة مانحة لهبة يقتضي موافقتها للتصرّف 	 
بالأصل عن عند منح الهبة، هل تمّ تسجيل القيد المحاسبي بشكل ملائم كقيد 

على حساب الأصول الثابتة وكقيد لحساب خصوم الهبة؟ )سيتمّ تخفيض حساب 
الخصوم مع اعتراف المنظّمة بالواردات لنفقة الاهلاك المسجّلة مقابل الهبة(

هل تُجري المنظّمة جردات ماديّة لأصولها الثابتة وفق وتيرة مُحدّدة مُسبقًا في 	 
خلال السنة؟ )يوصى بشدّة إجراء الجردات على أساس فصلي على الأقل(

هل جردات الأصول الثابتة يُشرف عليها ويُجريها موظّفون مستقلّون عن 	 
وظائف حفظ السجلات ورعاية الأصول الثابتة؟

هل يُجري قسم الماليّة تسوية لجردات الأصول الثابتة مع أرصدة دفتر الأستاذ 	 
العام ويُعدّ سندات اليوميّات العامة للفوارق غير المسوّاة؟

الإهلا½
بما أن الأصول الثابتة تفُيد المنظّمة على مرّ السنوات، يجب توزيع كلفتها على الفترات التي 

تستفيد من استخدام الأصل. تُعتبَر نفقة الإهلاك توزيع كلفة أصل ثابت على مدى العمر 
الافتراضي للاستهلاك.

تقتضي المباد¦ المحاسبيّة المقبولة عمومًا تسجيل الأصول الطويلة الأمد على أنها أصول ثابتة 
تُهلَك على مدى حياتها المقدّرة للإفادة. بالنسبة إلى الأصول الثابتة المشتراة من خلال أموال الهبة 

أو المتلقّاة من جهة مانحة لهبة تحتفظ بملكيّة الأصل، لا بدّ من قيود محاسبيّة إضافيّة للامتثال 
للمباد¦ المحاسبيّة المقبولة عمومًا عن التكيّف مع متطلّبات الإبلاغ للجهة المانحة للهبة. على 
المنظّمات الحصول على المشورة من مدقّقيها الخارجيين بالنسبة إلى القيود المحاسبيّة الإضافيّة 

الضروريّة.

تحتاج المنظّمة إلى تحديد العمر الافتراضي للاستهلاك لكلّ نوع من أصل ثابت تكتسبه وعليه 
استخدام هذا العمر الافتراضي للاستهلاك لإهلاك الأصول كافةً في هذه الفئة. على المنظّمة 

الرجوع إلى الممارسات أو المعايير المحاسبيّة المهنيّة المحليّة من أجل اتخاذ القرار. العمر 
الافتراضي لاستهلاك الأصول المقترحة هو التالي:

تجهيزات الكمبيوتر – 3 إلى 5 سنوات	 
المفروشات والتجهيزات غير الكمبيوتر	 
المركبات – 3 إلى 5 سنوات	 
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الأبنية – 40 عامًا	 
تحسينات المأجور – في حال كان للمنشأة المعنيّة خيار تجديد أوتوماتيكي، 	 

لا، يجب إهلاك  كون العمر الافتراضي للاستهلاك الموصى به 40 عامًا. واإ
التحسينات على مدى ما تبقّى من مدّة الايجار.

الأسئلة لƘهلا½
هل للمنظّمة سياسة إهلاك؟	 
هل الأصول مصنّفة بشكل جيّد ومعدّلات الإهلاك محدّدة؟	 
هل معدّلات الإهلاك تتغيّر من وقتٍ إلى آخر؟	 
هل معدّلات الإهلاك متّبعة من فترة محاسبيّة إلى أخرى؟	 
هل الأصول القابلة للإهلاك مُهلكة بشكل متماسك كل شهر؟	 

المحاسبة للنفقات المدفوعة سلفًا والودائع
في إطار مسار العمل العادي، تُجري غالبيّة المنظّمات التسديدات التي تفُيد مراحلَ مستقبليّة. من 
الأمثلة الشائعة عن عمليّات الدفع المسبق، تلك المُسدČدة سلفًا لايجارات المكتب، وأقساط التأمين، 

وعقود صيانة الكمبيوتر. يجب تسجيل قسم من الدفع الذي يُفيد مراحل مستقبليّة كنفقة مدفوعة 
مسبقًا. من أجل المساهمة في رصد أرصدة النفقات المدفوعة مُسبقًا، على قسم الماليّة الاحتفاظ 

بتحليلٍ مفصّلٍ للبنود المفتوحة المدفوعة سلفًا.

على رئيس قسم الماليّة في المنظّمة اتخاذ القرار على أساس أهميّة النفقات وأنواعها في ما يتعلّق 
بالمصروفات التي يجب أن تشكّل تسديدات مسبقة. التسديدات المسبقة دون الحد الأدنى التي 

يُحدّدها رئيس قسم الماليّة يجب إنفاقها عند تسديدها. وعلى رئيس قسم الماليّة توثيق القرارات وعلى 
المحاسب الاحتفاظ بنسخات عن القرارات الموثقّة في الملفّات.

قد تُعدّ المنظّمة حساب نفقة مدفوعة سلفًا في دفتر أستاذ عام منفصل لكل نوع من التسديد المسبَق 
أو قد تقُرّر الاحتفاظ بالتسديدات المُسبقة كافةً في حساب واحد. في حال الاحتفاظ بأنواع متعدّدة 

للتسديدات المُسبقة في حساب نفقات دفتر أستاذ عام واحد، يجب الحرص على استهلاك كل 
تسديد مُسبق بشكل ملائم.

ليست الودائع، على غرار تلك التي تطلبها شركات الهاتف والخدمات، نفقات مدفوعة مسبقًا ويجب 
تسجيلها في حسال أصل منفصل، إذا ما كانت مهمّة بالنسبة إلى المنظّمة. وفي حال كانت 

الودائع ثانويّة من حيث المبلغ، يجب إيلاء أهميّة لإنفاقها عند دفعها.
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الأسئلة لمحاسبة النفقات المدفوعة مسبقًا والودائع
هل تحتفظ المنظّمة بالتفاصيل بشأن التسديدات المسبقة، بما في ذلك المعلومات 	 

التالية؟
وصف التســديد المســبق	 
البائــع المورّد	 
الرقــم المرجعــي للمعاملــة	 
تاريــť المعاملة	 
فترات ستستفيد من التسديد المسبَق )فترة إنفاق التسديد المسبَق، المعدودة عادةً بالأشهر(	 
مجموع مبلغ التســديد المســبق	 
المبلغ الذي ســيُنفَق )يُســتهلَك( كل شــهر	 
رصيــد الافتتاح الشــهري	 
الإضافــات )المصروفــات النقديّــة(	 
التخفيضات )قيود دفتر اليوميّات العام لعمليّات الاستهلاك الشهريّة واسترداد أقساط التأمين(	 
رصيد الاقفال الشــهري	 

هل يُراجع رئيس قسم الماليّة السجلات المفصّلة شهريًا حرصًا على أن تكون 	 
مفصّلة بما يكفي وأن تتوافق مع رصيد دفتر الأستاذ العام؟

هل الأصول المدفوعة سلفًا تُدرج على النفقات في هذه الفترة/الفترات حيث 	 
تحصل المنظّمة على منفعة من النفقات الأصليّة؟ )تُعرَف العمليّة التي من خلالها 

تفُرَض أرصدة النفقات المدفوعة سلفًا على النفقات على أنّها استهلاك(.
هل من موظّف مُعيČن في قسم الماليّة مسؤول عن إعداد قيد الاستهلاك الشهري؟	 
هل الموظّف المعيČن يُشير إلى سجل/سجلات المحاسبة المفصّلة للمبلغ الذي سيتم 	 

استهلاكه بالنسبة إلى كل حساب و/أو نوع تسديد مُسبَق كل شهر؟
هل تُرفَق نسخة عن السجل/الجدول المفصّل بقيد الاستهلاك لكل شهر؟	 
هل النفقات المدفوعة سلفًا مستهلكة بشكل متساوٍ على الفترات المفيدة؟ )مثلًا، 	 

إذا طُلب من منظّمة بموجب عقد تسديد ايجار السنة المقبلة سلفًا، يجب تسجيل 
التسديد على سند مصروفات نقديّة كقيد على النفقات المدفوعة سلفًا وكقيد 

لحساب النقد المصرفي. في كل شهر من مدّة الايجار، على قسم الماليّة تسجيل 
قيد على النفقات وقيد لحساب النفقة المدفوعة سلفًا في سند دفتر يوميّات عام 

بنسبة 12/1 / القاعدة الاثني عشريةّ من الايجار المدفوع مسبقًا. مع نهاية فترة 
الايجار، يجب استهلاك تسديد الايجار سلفًا بالكامل.(

هل يُراجع رئيس قسم الماليّة السجلات المفصّلة للودائع على أساس شهري 	 
حرصًا على أن تكون مفصّلة بما يكفي وأن تتوافق مع رصيد دفتر الأستاذ 

العام؟
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الحسابات المدينة
الحسابات المدينة عمليّة يُجريها قسم الماليّة في المنّظمة، تُعتبَر بموجبها المبالغ المستحقّة 

نفاذها  على المنظّمة خصومًا للتسديد اللاحق. لا بد من وضع معايير الوثائق ومواد الموافقة واإ
جراء  بشكل صارم حرصًا على الحصول على الموافقات الضروريّة كافة قبل تكبّد الالتزامات واإ

التسديدات.

أهداف المراقبة
طلب السلع/الخدمات ضمن الكميّات أو النوعيّة المطلوبة فحسب ووفق أفضل 	 

الشروط. يجب أن تكون الطلبات، والموافقات، والتصاريح ملائمة.
استلام السلع والخدمات ومراجعتها وقبول السلع والخدمات المقبولة فحسب	 
شعارات استلام السلع	  مراجعة الفواتير مقابل الأوامر المسموح بها واإ
تسجيل السلع والخدمات كافةً بشكل ملائم في الدفاتر	 

الأسئلة للحسابات المدينة
هل يُراجَع الدائنون كافة كل شهر؟	 
هل يتمّ الاحتفاظ بسجل فواتير لحفظها ورصدها؟	 
هل تتمّ الموافقة على الفواتير قبل إدخالها إلى دفتر الأستاذ العام؟	 
هل تتمّ تسوية بيانات المورّد مع رصيد دفتر المورّد بشكل منتظم؟	 
هل تتمّ تسوية دفتر الأستاذ العام المساعد لحساب مراقبة الدائنين، في حال 	 

توفّره، كل شهر مع المورّدين؟
كيف يُحرَص على استخدام آجال الائتمان بالكامل؟	 
هل لائحة الدائنين مُراجعة حرصًا على ألا تتخطّى التسديدات تاريť استحقاقها؟	 

المحاسبة للخصوم المستحقّة
أنواع المعلومات التي يجب أن تظهر في تحليل الحساب لكل نوع استحقاق هي على الشكل 

التالي:
وصف الاستحقاق	 
الطرف الذي تعود الخصوم إليه	 
أساس الاستحقاق )كيفيّة احتسابه(	 
رصيد الاستحقاق في بداية الشهر	 
إضافة/إضافات إلى كل استحقاق )تحديد المبلغ، ورقم المعاملة، وتاريť المعاملة( 	 

في خلال الشهر
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التخفيضات في كل استحقاق )تحديد المبلغ، ورقم المعاملة، وتاريť المعاملة( في 	 
خلال الشهر

رصيد الاستحقاق في نهاية الشهر	 

أهداف المراقبة
الامتثال لسياسة الخصوم المستحقّة	 
تسجيل الاستحقاقات كافةً بشكل صحيح	 

الأسئلة لمحاسبة الخصوم المستحقّة
هل الاستحقاقات كافةً مراجعة كل شهر؟	 
هل الاستحقاقات مدعومة بتحاليل حسابات فرديّة؟	 
هل قيود الاستحقاق موافَق عليها قبل إدخالها إلى دفتر الأستاذ العام؟	 
هل كل رصيد مستحق تدعمه الوثائق الملائمة؟	 
ذا ما 	  هل كل استحقاق يُراجَع شهريًّا لتحديد إذا ما كان الاستحقاق ضروريًّا واإ

كان المبلغ المستحقّ يمثّل التقييم الأحدث للمبلغ المستحق؟ 
أمن نظام فاعل يضمن تسوية الخصوم في الوقت المناسب؟	 

الواردات�التمويل
ستختلف المعالجة المحاسبيّة للتمويل المستلَم حسب إذا كانت الجهة المانحة قد فرضت أي شروط 

خاصة أم لا على التمويل الذي أعطته للمنظّمة. قد تفُرَض قيود على استخدام الأموال أو على 
الفترة الزمنيّة التي تنُفَق من خلالها الأموال أو قد تفرض الجهة المانحة إعداد التقارير أو متطلّبات 
أخرى. توصى المنظّمة بالاحتفاظ بحسابات منفصلة لأنواع مختلفة للتمويل الذي تتوقّع استلامه أو 

لأي دخل تتوقّع توليده، مما يُسهّل عمليّة التحليل والإبلاغ.

يُطلَب من المنظّمات عادةً القيام بالأعمال التالية لطلب الهبات واستلامها:
التوقيع على اتفاق والموافق على شروطه المحدّدة	 
تقديم الجهة المانحة ميزانية على أساس بنود للموافقة	 
إعادة الأموال غير المنفقة إلى الجهة المانحة	 
رفع التقارير الماليّة الرسميّة إلى الجهة المانحة	 
الامتثال لمتطلّبات أو أنظمة الجهات المانحة القائمة في إدارة الهبة	 

يجب تسجيل واردات الهبة في كل شهر تتكبّد المنظّمة فيه نفقات منطقيّة، ومسموحًا بها، وقابلة 
للتخصيص مقابل الهبة. الخطوات المتّبعة عادةً هي على الشكل التالي:

يجب تسجيل تمويل الهبة المستلمة سلفًا كخصوم إلى الجهة المانحة عند استلامها
النقد المدين	 
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حســاب الهبات الدائن	 
تكبّد النفقة المسموح بها، عندما تكون منطقيّةً	 

النفقــة المدينــة	 
النقــد الدائن	 

على الأقل شهريًّا، عند تكبّد النفقات مقابل الهبة، يجب الاعتراف بدخل الهبة 	 
وتخفيض الخصوم: 

حســاب هبة مدين	 
دخــل هبــة دائن	 

أهداف المراقبة
بيان الواردات بشكل ملائم وتسجيلها في الفترة المحاسبيّة الملائمة	 
تصنيف الواردات بشكل ملائم )غير مُقيČدة، مُقيČدة، هبة، عقد(	 

الأسئلة للدخل�التمويل:
هل مداخيل الهبة وأي حسابات هبة مدينة مقابلة )في حال كانت المنظّمة تعمل 	 

على أساس إعادة التسديد( أو خصوم الهبة )في حال حصول المنظّمة على 
تمويل هبة سلفًا( مُراجعة كل شهر حرصًا على بيانها بشكل ملائم؟

هل تُجرى مراجعة كل شهر لمعرفة إذا ما كانت المداخيل المسجّلة في خلال 	 
الشهر مصنّفة بشكل صحيح؟

معالجة مجمو̧ الأجور والرواتب
يقضي مجموع الأجور والرواتب بمعالجة رواتب الموظّفين، وأجورهم، ومكافآتهم، ومنافعهم النقديّة، 

واقتطاعاتهم. كما تشمل وظيفة مجموع الأجور والرواتب معالجة الجداول الزمنيّة/تقارير الإبلاغ 
عن الجهود كافةً. وعلى ربّ العمل الاحتفاظ بالسجلات كافةً المتعلّقة بمجموع الأجور والرواتب. 
تشمل هذه السجلات سيرات الأجور والرواتب واقتطاعاتها كافةً للفترات الزمنيّة المنصوص عليها 

في النظام الداخلي وفي ممارسات الأعمال المعياريّة. 

يجب أن تكون وظيفة مجموع الأجور والرواتب مستقلّة عن وظيفة الموارد البشريّة. وبسبب الطبيعة 
الحسّاسة والسريّة لمجموع الأجور والرواتب، يجب إدارتها بتأنē وجديّة.

أهداف المراقبة
تسديد الأجور والرواتب إلى الموظّفين الفعليين فحسب وفق معدّلات الدفع 	 

المسموحة.
احتساب مجموع الأجور والرواتب بشكل صحيح	 
احتساب اقتطاعات مجموع الأجور والرواتب بشكل صحيح وتسديدها إلى 	 

الأطراف الثالثة الملائمة
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إدراج مجموع الأجور والرواتب لتصحيح أرقام مشاريع الجهات المانحة 	 
وخطوط إنفاق للميزانيّة في الوقت المناسب )قبل انتهاء صلاحيّة المشاريع(

الأسئلة لمعالجة مجمو̧ الأجور والرواتب
هل من إجراءات تضمن إدراج الموظّفين ذوي عقود العمل الجديدة والمفسوخة 	 

واستبعادها على التوالي من مجموع الأجور والرواتب في الوقت المناسب؟
هل الاجراءات تضمن تسجيل التغييرات في تفاصيل مجموع الأجور والرواتب 	 

للموظّفين بشكل صحيح؟
أمن برنامج كمبيوتر لمجموع الأجور والرواتب؟	 
هل يحتفظ الموظّفون بجداول زمنيّة؟	 
هل من إجراءات للموافقة على الجداول الزمنيّة؟	 
هل تُستخدَم الجداول الزمنيّة لإعداد مجموع الأجور والرواتب؟	 
جراءات مكتوبة مع الوقت؟	  هل من سياسات واإ
هل يوافق مسؤول على مجموع الأجور والرواتب قبل تسديد/دفع الأجور/	 

الرواتب؟
هل تُدفَع الأجور/الرواتب بواسطة شيكات أو حوالات مصرفيّة؟	 
هل الأشخاص المعنيّون بتسديد الدفعات مختلفون عن الذين يُعدّون مجموعة 	 

الأجور والرواتب؟
هل تمّ إعداد دفتر يوميّات مجموع أجور ورواتب من أجل إدراج رسوم 	 

الأجور/الرواتب في المشاريع؟
هل وافق رئيس قسم الماليّة على يوميّات مجموع الأجور والرواتب؟	 
هل اقتطاعات الرواتب محوّلة إلى أطراف ثالثة في الوقت المناسب؟ 	 
هل من حسابات دفتر أستاذ العام لاقتطاعات مجموع الأجور والرواتب وهل 	 

يُصادق عليها كل شهر؟
هل من أرصدة مستحقّة على حسابات اقتطاعات الأجور والرواتب، على غرار 	 

الصندوق الوطني للضمان الاجتماعي وحساب »اقتطاع الضرائب من المنبع«، 
وهل من تحقيق في التأمين الصحي؟

تخصيص الكلفة
التكاليف المشتركة نفقات متكبّدة لهدف مشترك، إنّما لا يُمكن تخصيصها مُباشرةً لأي مشروع 
محدČد، أو جهة مانحة، أو قسم، أو منتج، أو فئة أعمال. يُعتبَر تخصيص الكلفة عمليّة توزيع 

تكاليف مشتركة للمشاريع الملائمة. وتزوّد النفقات المخصّصة للمشاريع بطريقة متماسكة الإدارة 
بإجمالي الكلفة لكل مشروع قيد التنفيذ. للاستفادة من هذه المعلومات، تحتاج الإدارة إلى أن تكون 

التكاليف المُدرجة في المشاريع، بواسطة منهجية تكون متماسكة ومنطقيّة.
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يهدف تخصيص التكاليف إلى إدراج التكاليف في المشاريع على أساس المنفعة التي يحصل عليها 
كل مشروع من النفقة المتكبّدة. وتضمن طريقة منهجيّة موثقّة لتخصيص التكاليف المشتركة أن 

كل جهة مانحة تغطّي »حصتها العادلة« من النفقات القابلة للتخصيص.

الخطوات التالية أساسيّة لتطبيق منهجيّة تخصيص كلفة:
تحديــد مســبّبات الكلفــة. 1
تحديــد الكلفــات التــي تعتبرهــا المنظّمــة كلفــات مشــتركة يجــب تخصيصهــا بواســطة . 2

منهجيّــة تخصيــص كلفــة.
إعــداد نظــام قابــل للتدقيــق لتحديــد التكاليــف المشــتركة وكيفيّــة احتســابها. 3
تطويــر ساســية خطيّــة تشــمل مفاهيــم التخصيــص. 4
اســتخدام منهجيــات تخصيــص موصوفــة فــي السياســة بشــكل متماســك علــى مــدة . 5

السنة
اعتمــاد صيــغ تخصيــص الكلفــة علــى بيانــات فعليّــة حاليّــة. 6

تخصيص نفقات المركبات
من بين مسبّبات الكلفة الأكثر منطقًا لنفقات المركبات، المسافة المقطوعة لإدارة كل مشروع أو 

قسم غير داعم في فترة زمنيّة محدّدة. ومن خلال هذه المنهجيّة، يجب الاحتفاظ بسجلات مركبات 
لتسجيل المسافات المقطوعة بالنسبة إلى كل مشروع/قسم غير داعم.

تخصيص تكاليف الدعم
يُمكن استخدام مسبّبات كلفة عديدة، على غرار نفقات مباشرة. تقع على عاتق المنظّمة مسؤولية 

اختيار المسبّب الأكثر ملاءمةً لمحفظة برامجها واستعماله بشكل متماسك. يجب أن تُظهر طريق 
التخصيص احتسابًا عادلًا ومنطقيًّا.

تخصيص نفقات الانشźال
من بين مسبّبات الكلفة الأكثر منطقًا لتخصيص نفقات الاتشغال )مثلًا ايجار المكتب، والكهرباء، 

والمياه، الť.(، مساحة المكتب التي يشغلها الموظّفون المعيّنون لكل مشروع. ومن خلال هذه 
المنهجيّة، على المنظّمة قياس إجمالي مساحة المكتب واحتساب الأمتار المربّعة للتكاليف 

المشتركة.

الأسئلة لتخصيص الكلفة
هل تمّ تحديد التكاليف التي تعتبرها المنظّمة تكاليف مشتركة؟ من بين 	 

الأمثلة عن التكاليف المشتركة التي تفُيد عادةً مشاريع عدّة، فواتير الخدمات، 
يجار المكتب، ورواتب الموظّفين الإداريّة ومستلزمات المكتب، واإ

هل أعدّت المنظّمة نظام تدقيق يُحدّد التكاليف المشتركة وكيفيّة احتسابها؟	 
هل من سياسة خطيّة تشمل مفاهيم التخصيص؟	 
هل طريقة تخصيص الكلفة المعتمدة تُطبČق بشكل متماسك في خلال السنة؟	 
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هل صيغ تخصيص الكلفة تتمحور حول البيانات الفعليّة الحاليّة، لا الميزانيّات؟ 	 
هل صيغ تخصيص الكلفة تُحدČث شهريًّا حرصًا على أن تعكس الأعباء 	 

المخصّصة لكل مشروع بشكل دقيق ما حدث في خلال الشهر؟
هل يتم استخدام طريقة جمع الكلفة من أجل تخصيص الكلفة المشتركة في نهاية 	 

فترة حسابيّة؟ وبموجب طريقة الجمع، تفُرَض النفقات االمُطبّقة كافةً على مركز 
كلفة واحد أو أكثر عندما تتمّ معالجتها أصلًا. )قد يكون بعض الشركاء صغارًا 

جدًا إلى حد أنّهم لا يُفضّلون جمع التكاليف، إنّما فرضها مباشرةً عندما يتمّ 
تسجيل كل معاملة.( 

ما هي الطريقة الأخرى المستخدمة؟	 
إذا كانت المنظّمة تستخدم مجموعات كلفة لتسجيل النفقات القابلة للتخصيص، 	 

هل تُخصّص هذه المجموعات بالكامل في نهاية كل شهر، فيبلغ إجمالي نفقة كل 
مجموعة صفر؟

مÉحاسبة الهبة
تنطوي محاسبة الهبات على مراجعة الشروط والأحكام الواردة في اتفاق هبة والامتثال لها وتسجيل 

الواردات والنفقات في دفتر الأستاذ العام لمنظّمة ما. الهبات )بما في ذلك الهبات الفرعيّة( أو 
الاتفاقات التعاونيّة اتفاقات تكون المنظّمة بموجبها لديها علاقة تمويل تعاقديّة حيث تؤمّن جهة 

مانحة ما الدعم المالي مقابل تسليم المنظّمة أو الجهات الثانويّة المستفيدة من الهبة لخدمة برنامج 
محدّدة.
تشمل مشاريع عديدة مموّلة بهبة المراحل التالية:	 
متطلّبات ما قبل منح الهبة	 
متطلّبات ما بعد منح الهبة	 
المتطلّبات الماليّة ومتطلّبات البرنامج	 
معايير الممتلكات	 
معايير توريد المشتريات	 
التقارير والسجلات	 
الفسť والإنفاذ	 

الأسئلة لمحاسبة الهبات
هل من نظام تقفي أثر للهبات؟	 
هل من ملفّات مشروع مزوّدة بمعلومات حول المشروع، تشمل ما يلي؟	 

اتفــاق الهبة	 
التواصــل مــع الجهــة المانحــة	 
نقــاط التركيــز فــي اتفــاق الجهــة المانحــة	 

تكثر الدرّاجات الخشبية في 
جمهورية كونغو الديمقراطية 
وبلدان أخرى وسط وشرق 

أفريقيا. معظم هذه الدراجات 
لا فرامل لها قد يكون وركوبها 

ممتعًا.
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إدارة الميزانيّــة	 
هل من نظام لتقفي أثر النفقات والمداخيل حسب كل مشروع؟	 
هل من ضوابط حرصًا على استخدام الأموال لأهدافها المرجوّة؟	 
هل للمنظّمة قائمة تحقّق لاقفال الهبة تستخدمها بشكل منتظم؟	 

التقارير الماليّة
للمنظّمات متطلّبات إبلاغ داخليّة وخارجيّة. على رئيس قسم الماليّة الحرص على تزويد فريق إدارة 

المنظّمة بالتقارير الماليّة بشكل منتظم في خلال السنة. يجب أن تحتوي التقارير الماليّة الداخليّة 
على المعلومات الكافية ذات الصلة المعروضة ضمن نماذح تُمكّن فريق الإدارة من اتخاذ قرارات 

عمل مطّلعة. قد تُطالب اتفاقات الجهات المانحة، أو أنظمة الجهات المانحة، أو معايير المحاسبة 
المهنيّة، أو أنظمة الحكومة بإعداد التقارير الخارجيّة. يجب أن تكون التقارير الماليّة كافةً دقيقة، 

وقابلة للمراجعة، وتصدر في الوقت المحدّد لها. 

أهداف المراقبة
تحديد إذا ما كانت أنواع التقارير الماليّة الداخليّة المزوّدة إلى الإدارة ملائمة، 	 

وشاملة، وذات قيمة مُضافة.
التأكيد إذا ما كانت اتفاقات الجهات المانحة وأنظمة الحكومة تمتثل لمتطلّبات 	 

إعداد التقارير الخارجيّة كافةً 
الحرص على أن تكون التقارير الماليّة الداخلية والخارجيّة التي تُعدّها المنظّمة 	 

دقيقة، وقابلة للمراجعة، وتصدر في الوقت المحدČد، وتُرفَع ضمن المهل الزمنيّة 
الموضوعة.

أسئلة للتقارير الماليّة
ما هي تقارير الإدارة المطلوب إصدارها كل شهر، وكل فصل، أو شبه سنويًّا؟	 
هل تمتثل التقارير للمتطلّبات التالية؟	 

نمــاذج إعــداد التقارير	 
موزّعــة كمــا هــو مطلوب	 
المهــل الزمنيّــة للإبــلاغ	 
متطلّبــات الجهــات المانحــة كافــة	 

عداد التقارير الماليّة في نهاية الشهر 	  هل يتمّ احترام المهل الزمنيّة للاقفال واإ
بشكل متماسك؟ في حال الإجابة بلا، الحصول على شروحات.

هل التقارير موزّعة ومستلمة كما هو متوقČع؟	 
هل رئيس قسم الماليّة يلتقي بالمدير العام التنفيذي كل شهر لمناقشة التقارير 	 

الماليّة؟
هل يعرض رئيس قسم الماليّة التقارير الماليّة الشهريّة على الإدارة العليا كل 	 
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شهر؟ ما هو العمل المتّخذ عند الإفراط بإنفاق خطوط الميزانيّة؟
هل دورة إعداد التقارير محدّدة؟	 
هل الميزانيّات مفصّلة بشكل ملائم حسب بند الانفاق وهل عملات إعداد التقارير 	 

كافةً للمشاريع المموّلة بهبة محدّدة بشكل واضح؟
من يُراجع ويُجيب عن أسئلة الجهة المانحة حول تقارير التصفية المقدّمة إلى 	 

الجهة المانحة؟
من يُراجع ويُعطي الملاحظات حول تقارير التصفية الصادرة عن المتلقّين 	 

الفرعيين؟

وثائق المعاملات المالية
يجب تسجيل المعاملات الماليّة كافةً على استمارات محاسبيّة معياريّة المعروفة بقيود أو سندات 

اليوميّات ويجب دعمها بالوثائق الملائمة. يجب أن تحمل السندات أرقامًا تسلسليّةً، وأن يكون 
موافَقًا عليها بشكل ملائم، وأن تكون محفوظة بشكل منهجي من أجل استرداد سهل.

أهداف المراقبة
توثيق المعاملات الماليّة كافةً والموافَقة عليها ودعمها بشكل ملائم

الاحتفاظ بقيود دفتر اليوميّات كافة ووثائقها الداعمة متى تمّ الاحتفاظ بها بشكل آمن واستردادها 
بشكل سريع

الأسئلة لوثائق المعاملات الماليّة
هل يوقّع الموظّفون المعنيّون الذين يعدّون قيود اليوميّات، ويراجعونها، 	 

ويقيّدونها، ويوافقون عليها، ويعرضونها على هذه القيود؟
هل التعليقات على اليوميّات ملائمة؟	 
هل الوثائق الداعمة ملائمة؟	 
هل تحمل سندات اليوميّات أرقامًا، مع الرقم نفسه في نظام المحاسبة؟	 
هل تُلغى قيود يوميّات المصروفات النقديّة وقيود اليوميّات العامة ووثائقها 	 

الداعمة لمنع إعادة استخدامها؟
هل تمّ اختيار القيود كافةً للاختبار وتمّ تحديد موقع وثائقها الداعمة بشكل سهل؟	 
هل القيود ووثائقها الداعمة في مكان آمن دائمًا؟	 
هل القيود ووثائقها الداعمة محفوظة للفترة الزمنيّة الملائمة؟	 
عندما لا يُمكن إرفاق الوثائق الداعمة بالقيود لأسباب السريّة أو بسبب حجمها، 	 

هل من مواقع تخزين للوثائق الداعمة المُشار إليها في قيود دفتر اليوميّات؟
هل من إحالات مرتبطة بتصحيح القيود، أو التكييفات، أو عمليّات إعادة 	 

التصنيف إلى القيود الأصليّة وعكس ذلك؟
صداره؟	  هل يُطلَب من الأفراد التوقيع على الوثائق التي تفُيد باستلام النقد واإ
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مراجعة الانفاق
المعايير العامة التي تؤثّر على السماح بهذه التكاليف ضمن الهبات هي على الشكل التالي:

دارتها	  يجب أن تكون التكاليف منطقيّة وضروريّة لأداء الهبات واإ
يجب أن تكون التكاليف قابلة للتخصيص للهبات بموجب أحكام تعاميم مبدأ 	 

الكلفة الصادرة عن مكتب البيت الأبيض للإدارة والموازنة. تُعتبَر الكلفة قابلة 
للتخصيص لهدف كلفة محدČد إذا ما كانت السلع أو الخدمات المعنيّة مُدرجة أو 

مُخصّصة لهدف الكلفة هذا وفق المنافع المعنيّة المتلقّاة.
يجب معالجة التكاليف بشكل متماسك من خلال تطبيق المباد¦ المحاسبيّة 	 

المقبولة عمومًا حسب الظروف الراهنة. لا تُخصČص كلفة إلى هبة على أنّها 
كلفة مباشرة في حال تخصيص كلفة أخرى متكبّدة للهدف نفسه في ظروف 

مماثلة لهبة على أنّها كلفة غير مباشرة.
يجب أن تمتثل التكاليف لأي قيود أو استثناءات محدّدة في التعاميم� القوانين 	 

الوطنيّة، والمحليّة، وقوانين الدولة، والاتفاقات المدعومة� أو أي أنظمة حاكمة 
أخرى في ما يتعلّق بأنواع بنود الكلفة أو مبالغها.

يجب أن تكون التكاليف خالية من الائتمانات السارية كافةً الناشئة عن المعاملات 	 
التي تخفّض التكاليف المباشرة أو غير المباشرة أو التعويض عنها. من 

بين أمثلة عن هذه المعاملات، خصوم الشراء، أو التخفيضات، أو البدلات، 
عادة تسديد أقساط تأمين أو تخفيضاته، وتكييفات  والتعويضات عن الخسائر، واإ

لأعباء خاطئة أو تسديدات زائدة.

الأسئلة لمراجعة الانفاق
هل قواعد الجهات المانحة للهبات السارية محفوظة في السجل؟	 
هل الموظّفون المعنيّون كافةً مدرّبون بشكل ملائم لفهم هذه القواعد والامتثال 	 

لها؟
هل التكاليف المسموح بها حسب مقتضيات الجهات المانحة؟	 
هل تمّ النظر في النفقات المتوقّعة كافةً في ميزانيّة المنظّمة الموافَق عليها أو في 	 

التعديلات ذات الصلة الموافَق عليها؟
جراءاتها؟	  هل تمتثل التكاليف لسياسات المنظّمة واإ
هل تواريť النفقات ضمن فترة الهبة الزمنيّة؟	 
هل من وثائق كاملة حول هذه النفقات؟	 
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المســرد
رصيد الحساب

المبلغ التراكمي في حساب دفتر أستاذ عام، يُساوي صافي الاعتمادات البنود المدينة التراكميّة. 
أرصدة الحسابات للمداخيل والنفقات مقفلة في نهاية السنة وغير مرحّلة إلى السنة الماليّة التاليّة. 
أرصدة الحسابات للأصول، والخصوم، والأصول الصافية )أرصدة الأموال( تراكميّة منذ تأسيسها.

Ɗرمز الحساب أو رقم
تُحدĐد رموز الحساب طبيعة البنود الموزّعة حسب المعاملات الماليّة. عادةً، تُجمَع حسابات 

دفتر الأستاذ العام ضمن المجموعات الأساسيّة التالية: الأصول، والخصوم، والأصول الصافية 
)المعروفة سابقًا بأرصدة الأموال(، والواردات، والنفقات.

قيد محاسبي
قيد مزدوج حيث البنود المدينة تُساوي البنود الدائنة. راجع أيضًا »السند«.

سياسات محاسبيّة 
المباد¦، والأسس، والاتفاقات، والقواعد، والممارسات، التي تطبّقها هيئة ما عند تسجيل المعاملات 

الماليّة وعند إعداد البيانات الماليّة وعرضها.

أسا² الاستحقاق
ل  Čمادة المحاسبة يتمّ تسجيل الواردات بموجبها في الفترات المحاسبيّة التي تُكتسَب فيها وتُسج
الخصوم أو النفقات في الفترات التي تتُكبČد فيها )أو في الفترات التي تولّد منفعة في خلالها(

الخصوم المستحقّة
خصوم مسجّلة للنفقات المتكبّدة، إنّما غير مدفوعة في نهاية فترة زمنيّة مُعيّنة. تعني عادةً تقديرًا 

لخصومٍ مستحقّة.

الإهلا½ المتراكم
مبلغ الإهلاك المتراكم الذي تُسجّله منظّمة ما مقابل أصل معيČن. هذا الحساب هو مربوط بحساب 
أصول مقابل لأهداف عرض البيانات الماليّة. يجب أن يبقى الإهلاك المتراكم على دفاتر المنظّمة 

حتى التصرّف بالأصول المقابلة أو إلغائها. 

السلفة 
أموال صادرة لطرف آخر شرط أن يحتسبها الطرف الذي يحصل على الأموال في المستقبل. تتمّ 

تسوية سلفة عند تزويد سلعة، و/أو تأمين خدمة، و/أو تقديم تقرير موافَق عليها، و/أو إعادة النقد، 
حسب طبيعة المعاملة.

الاستهلا½ 
التخفيض التدريجي لنفقة مدفوعة مسبقًا من خلال توزيع كلفتها على فترات محاسبة )أشهر( تستفيد 

من النفقات الأصليّة.
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دليل الحسابات المشروحة
لائحة حسابات دفتر أستاذ عام تُظهر أرقام الحسابات، وأسماءها، وتوصيفاتها )الغايات المرجوّة( 

لكل حساب.

Šالتصري
عمليّة الموافقة على معاملات ماليّة، عادةً قرار عقد موارد المنظّمة أو إنفاقها.

Šمصفوفة التصري
لائحة سلطات الموافقة في المنظّمة – تظهر عادةً على شكل جدول يُدرج المناصب المختلفة في 
المنظّمة ومستويات سلطتها المعنيّة. يُمكن أن تُشير أيضًا إلى أنواع الالتزامات، أو النفقات، أو 

الوثائق التي يُسمح للموظّفين المعيّنين الموافقة عليها. معروفة أيضًا بـ«شهادة تسجيل«.

الميزانيّة 
راجع أيضًا »قائمة المركز المالي«.

التسوية المصرفيّة 
العمليّة التي من خلالها تتمّ تسوية رصيد المنظّمة النقديّ حسب دفتر أستاذها العام مع رصيد 

الاقفال حسب بيان المصرف في التاريť نفسه، مع احتساب الفوارق كافةً بين الاثنَيÍن. على 
موظّف يكون مستقلًا عن وظائف حفظ السجلات ورعاية النقد القيام بهذه الوظيفة، لمراجعة كفاءة 

ل للمنظّمة ودقّتها. Čالمعاملات النقديّة والرصيد النقدي المسج
 

البيان المصرفي 
تقرير صادر عن مصرف يُظهر الأرصدة الافتتاحية والختاميّة وأي نشاط في الحساب المصرفي 
لصاحب الحساب في خلال فترة البيان. تُرسَل البيانات المصرفيّة إلى أصحاب الحسابات على 

أساس منتظم، كل شهر عادةً.

الإضافة الرأسماليّة 
اكتساب أصل ثابت.

النقد
في سياق هذا الدليل، يُشير إلى العملة النقديّة، أو النقد في المصرف، أو المزيج بين الاثنَيÍن.

Äالتدفّق النقد
الفرق بين النقد المقبوض والنقد المنفَق في خلال فترة معيّنة.

 Äبيان التدفق النقد
 يُظهر هذا التقرير المجاميع التراكميّة لمصادر الأموال وأوجه استخدامها للمرحلة المبلČغ عنها. 

وهو معروف أيضًا بـ«بيان التدفقات النقديّة«.

Äتوقّعات التدفّق النقد
تقدير للمقبوضات والدفعات النقديّة المتوقّعة في الفترات المستقبليّة، التي قد تكون أشهرًا، أو فصولًا 
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ماليّةً، أو سنواتٍ ماليّة، حسب طبيعة التوقّعات. تقتضي هذه المهمّة أن تقيّم المنظّمة المبلغ 
المقبوض والمصروف في كل من الفترات الزمنيّة المعيّنة. يجب المُطالبة بالمدخلات من الأعضاء 
الأساسيّين كافةً لفريق الإدارة في إطار هذا الجهد سعيًا إلى إدراج مصادر التمويل ونفقات المنظّمة 

كافةً ضمن التوقّعات.

دليل الحسابات
لائحة حسابات دفتر الأستاذ العام المستخدمة لتسجيل المعاملات الماليّة. تظهر اللائحة في 

تسلسل أرقام الحسابات وتُظهر أرقام الحسابات وأسماءها.

الأطراف الموقّعة علƏ الشيكات �عن المصرف�
 الموظّفون المسموح لهم التوقيع على الشيكات باسم المنظّمة.

الكلفة
سعر شراء سلعة أو خدمة، تشمل النفقات كافةً المحقّقة من أجل إدخال سلعة مكتسبة ضمن 

خدمة. تُستخدَم أيضًا بمعنى قيمة السلع الممنوحة.

مركز الكلفة
عداد التقارير. المعروف  عنصر بنيوي في منظّمة ما يُستخدَم لتسجيل التكاليف لأهداف المراقبة واإ

أيضًا كوحدة عمل، يُمكن استخدامها من أجل الاشارة إلى مشروع مُحدČد، أو هبة، أو موقع، أو 
قسم.

تخصيص الكلفة 
عمليّة توزيع النفقات المشتركة على مراكز الكلفة المستفيدة القابلة للتطبيق.

البند الدائن
الجهة اليُمنى من قيد محاسبي. ترفع البنود الدائنة الواردات والخصوم وتخفّض النفقات والأصول.

الدائن
أي طرف تدين المنظّمة له بالمال

البند المدين
الجهة اليُسرى من قيد حسابي. تزيد البنود المدينة الأصول والنفقات وتخفّض الوارادات والخصوم.

المدين 
أي طرف يدين للمنظّمة بالمال.

الإهلا½
توزيع كلفة أصل ملموس طويل الأجل على مدى عمره الافتراضي للاستهلاك. الأصول الطويلة 

الأجل هي تلك الأصول المتوقČع إفادة المنظّمة لأكثر من سنة. يتمّ تسجيل الإهلاك شهريًّا.
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طريقة حفظ الدفاتر بالقيد المزدو» �أو القيد المزدو»�
مادة المحاسبة الأساسيّة حيث يحتاج كل قيد حسابي إلى توازن، مثلًا يجب أن تتساوى البنود 

المدينة مع البنود الدائنة.

الانفاق
ما يعني بشكل عام صرف النقد. يجب عدم لغطه مع كلمة »نفقات«.

النفقات
النفقات هي التكاليف التشغيليّة لمنظّمة ما، يتمّ تسجيلها في الفترات الزميّة )الأشهر المحاسبيّة( 

التي يتمّ تكبّدها فيها. يتمّ تكبّد نفقة في الشهر الذي يتمّ استلام الخدمات المؤمّنة أو السلع المشتراة 
فيه، لا عند وضع أمر الشراء أو عند عقد الالتزام. لا بد من استحقاق لكل نفقة يتمّ تكبّدها، 

إنما لا تكون مدفوعة في نهاية فترة الإبلاغ. يُستحسَن إجراء ذلك على أساس شهري. في نهاية 
المطاف، يجب إجراء ذلك في نهاية السنة الماليّة للمنظّمة. تُعتبَر النفقات تكاليفَ لفترة زمنيّة 

مُحدّدة لأنّه ليس لديها قيمة مستقبليّة بالنسبة إلى المنظّمة.

الحصة العادلة
مفهوم فرض النفقات على المشاريع على أساس المنفعة التي يحصل عليها كل مشروع من النشاط 

الذي يولّد النفقة.

البيانات الماليّة
التقارير الماليّة التي تُعدّها منظّمة لرفع التقارير إلى الإدارة، ومجلس الإدارة، وأطراف خارجيين. 
وعلى أساس مؤقّت، على أساس شهري أو فصلي مثلًا، يُمكن تدقيق هذه التقارير داخليًّا. لكن، 
يجب إخضاع تقارير المنظّمة الماليّة في نهاية العام للتدقيق الخارجي. من بين الأنواع الشائعة 

للبيانات الماليّة، بيان المركز المالي، وبيان الأنشطة، وبيان التدفقات النقديّة.

السنة الماليّة 
عداد التقارير بشأن نتائجها  فترة الاثنتي عشرة شهرًا التي تستخدمها المنظّمة لإجراء أنشطتها واإ

الماليّة. لا تناسب السنة الماليّة بالضرورة سنة تقويميّة.

الأصول الثابتة
الممتلكات والمصانع والتجهيزات الملموسة والطويلة الأجل للمنظّمة التي لديها العمر الافتراضي 

للاستهلاك يتخطّى عامًا واحدًا.

رصيد الأموال 
 راجع الأصول الصافية.

أسا² سلفة
 مفهوم محاسبي يُستخدم لوصف صندوق نقدي يتمّ تجديده مقابل المبلغ المصروف. لا يتغيّر 
رصيد دفتر الأستاذ العام لصندوق سلفة متى تمّ تأسيسه إلا بواسطة قرار صادر عن الإدارة.
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بيان الدخل والنفقات
 راجع »بيان الأنشطة«

دفتر اليوميّات
سجل زمني أو تسلسلي لنوع معيČن من المعاملات الماليّة. من بين دفاتر اليوميّات الشائعة 

الاستخدام، دفتر يوميّات المقبوضات النقديّة، ودفتر يوميّات المصروفات النقديّة، ودفتر اليوميّات 
العامة، ودفتر يوميّات المبيعات.

قيد دفتر اليوميّات
راجع »السند«.

دفتر
 يعني عادةً »دفترًا« محاسبيًّا حيث يتمّ تسجيل المعاملات الماليّة واحتساب الأرصدة التراكميّة. 
ل المعاملات الماليّة كافة للمنظّمة )في حال  Čيُمكن أن يكون الدفتر دفتر أستاذ عام حيث تُسج

كانت إلكترونية( أو تُلخČص )في حال كانت يدويّة( أو دفتر أستاذ مساعد. يجب أن تحقّق القيود 
في دفتر الأستاذ العام توازنًا، مثلًا أن تتساوى البنود المدينة مع البنود الدائنة. عادةً، يكون دفتر 
الأستاذ المساعد محصورًا بنوع معاملات محدČد أو بنوع محدČد أو أكثر من حسابات دفتر الأستاذ 

العام. لا يتمّ استخدامه للقيود المزدوجة )المتوازنة(. ومن بين الأنواع الشائعة لدفاتر الأستاذ 
العام المساعد، دفاتر النقد النثري، وصنادسق الدفع، ودفاتر الحسابات المدينة، ودفاتر الحسابات 
الدائنة، وسجلات الأصول الثابتة. يتمّ استخدام دفتر أستاذ مخزن عادةً من أجل تسجيل الأرصدة 
وحركة الأصول الواردة في جردة. قد يُستخدَم أيضًا كسجل كميّ من أجل احتساب عدد وحدات 

السلع المتوفّرة الواردة في جردة وكسجل لقيمها. 

الخصوم 
مبلغ تَدين به المنظّمة لصالح أطراف آخرين. تشمل أنواع الخصوم، إنّما ليس بشكل حصري، 

الخصوم إلى الجهات المانحة للهبات )بالنسبة إلى الأموال الفائضة من نفقات الهبة(، والموظّفين، 
والمورّدين، والكيانات الحكوميّة، والمقرضين.

الأصول الصافية 
حسابات دفتر الأستاذ العام التي تُجسّد فرقًا بين أصول المنظّمة وخصومها. إضافةً إلى الفرق 

التراكمي بين مداخيل منظّمة ونفقاتها منذ تأسيسها )المعروفة سابقًا بـ«رصيد الأموال«(.

 Äالنقد النثر
توريد صغير للنقد يُستخدَم لسدّ الحاجات التشغيليّة اليوميّة التي تكون شيكات المصروفات لها غير 
ملائمة أو يكون استخدامها غير فاعل وفعّال من حيث الكلفة. يتمّ الاحتفاظ بها عادةً على أساس 

سلفة.

µالعر
تسجيل معاملة ماليّة في دفتر.
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النفقات المدفوعة سلفًا 
حساب الأصول لعمليّات تسديد النفقات التشغيليّة التي تفُيد الفترات الزمنيّة المستقبليّة. راجع 

»الاستهلاك«.

توريد المشتريات
العمليّة التي من خلالها تُشترى السلع أو الخدمات.

التوقّعات
التقديرات الكميّة للأداء أو النتائج الماليّة أو التشغيليّة المستقبليّة.

حفظ السجلات �مس½ الدفاتر�
فعل تسجيل معاملات ماليّة مختلفة في دفتر.

الواردات
مجموع المبالغ التي تحصل عليها منظّمة ما من مصادر خارجيّة. تشمل الكلمة المبيعات، 

والمساهمات، والهبات من جهات مانحة عدّة، والاشتراكات، ورسوم العضويّة، والرسوم مقابل 
ل المساهمات في  Čخدمات مؤّمنة، والإيجارات، والفوائد من استثمارات أو ايداعات مصرفيّة. تُسج

الفترات الزمنيّة التي يُحصَل فيها عليها. تُعرَف أنواع الدخل الأخرى على أنّها دخل في خلال 
الفترات الزمنيّة التي تمّ اكتسابها فيها.

بيان الأنشطة �بيان الدخل والنفقات�
يُظهر التقرير المالي هذا النفقات والواردات التراكميّة للمنظّمة في فترة زمنيّة معيّنة، تكون مصنّفةً 

وفق الفئات الأساسيّة. عادةً، يتمّ توزيع النفقات إلى تكاليف برنامج ودعم. وتُدرج المجاميع 
التراكميّة لفترة قابلة للمقارنة معها في السنة الماليّة السابقة عادةً في هذا البيان لأهداف المراقبة.

بيان المركز المالي �الميزانيّة�
 يُظهر هذا البيان المركز المالي للمنظّمة في فترة معيّنة من الزمن. كما تُعرَض في هذا التقرير 

الأرصدة الختاميّة بالنسبة إلى المجموعات الأساسيّة لأصول المنظّمة، وخصومها، وأصولها 
الصافية )أرصدة الأموال(. وأحيانًا، يتمّ إدراج الأرصدة الختاميّة لفترة قابلة للمقارنة في السنة 

الماليّة السابقة في هذا البيان لأهداف المقارنة.

تكاليف الدعم
التكاليف التي تدعم برامج المنظّمة ومشاريعها كافةً والتي لا يُمكن تحديدها بشكلٍ خاص ضمن 

مشروع أو أكثر أو ضمن برنامج أو أكثر.

وثائق الدعم
الوثائق التي تدعم معاملة ماليّة. تختلف أنواع الوثائق الضروريّة حسب طبيعة المعاملة. يجب أن 

جراءاتها الوثائق المطلوبة دعمًا لكل نوع معاملة. تعرض سياسات المنظّمة واإ
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تقرير نفقة السفر �سند نفقة السفر�
الاستمارة المعياريّة للمنظّمة التي يستخدمها موظّفوها من أجل الابلاغ عن نفقات متكبّدة في خلال 

الأنشطة أو رحلات العمل المسموح بها. يتمّ استخدام الاستمارة لاحتساب سواءً المبالغ المسلّفة 
مسبقًا إلى الموظّف أو المبلغ الذي يجب إعادة تسديده إلى الموظّف.

الأموال غير المقيّدة
الأموال المستلمة من الجهات المانحة التي لم تفرض قيودًا زمنيّة أو قيود استخدام.

المراجعة
في سياق هذا الدليل، تعني كلمة »المراجعة« مراجعة مستقلّة لاكتمال الوثيقة/الوثائق، والسجل/

السجلات، والتقرير/التقارير، والرصيد/الأرصدة، والجردات الماديّة، أو أي أعمال أخرى يقوم بها 
موظّف معيČن ودقّتها.

السند 
في سياق هذا الدليل، تعني كلمة »سند« عادةً قيدًا محاسبيًّا لتسجيل معاملة ماليّة. تُستخدَم الكلمة 
أيضًا لتعني النموذج المحاسبي الموصوف والمستخدَم لتسجيل هذه المعاملة والوثائق الداعمة كافةً 

المُرفقة ربطًا. كما يُمكن أن تحلّ كلمة »سند« مكان »قيد محاسبي« أو »قيد دفتر يوميّات«.
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