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 دور الجمعيات الأهلية في التنمية الاقتصادية عن مقدمة

 
  الفرعيةالموضوعات 

 
 مقدمة  -

 عناصر النظام الفني والمالي  -

 لمشاكل التي تواجه الجمعيات ا -

 الحلول المقترحة  -
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  مقدمة:

تأتي أهمية دور الجمعيات والمؤسساات اههلياة  اي التنمياة اادتصاادية علار الادور   

التنماااول الااامل تقاااوم راااه راعترارهاااا الثااالل اليالااار ماااب ميلااار التنمياااة ونظااارا  ل ريعاااة حيااا  

مل التاي تقاوم  يماا رينباا رتكاويب تلا  الجمعيات والمؤسسات التي تعتمد علر عناصر المجت

الكيانات لما تعترر أدرب إلر المجتمل  ي تحديد احتياجاتاه ماب لاكل كال  ارد وأسار  دالال 

المجتمل  رقا  للن اق الجغرا ي لكل جمعية ومؤسسة ولاما كانات رؤياة الحكوماة  اي إثاا ة 

  الجمعيات.ميداب التنمية اادتصادية إلر مياديب عمل 

هااو ر اال المسااتوص اادتصااادل للفاارد ورالتااالي  تعريفااه تنميااة اادتصااادية أو مفبااوم ال  

للمجتمل مب لكل تشاجيعه علار إداماة مشاروعات إنتاجياة وملا  ماب لاكل تاو ير التمويال 

الك م له وكمل  التدريب إما كاب هنا  حاجة له أو العكس مب لاكل تاو ير التادريب علار 

روعات ياااام تااااو ير التاااادريب الااااك م لااااه وتعتراااار الحاااارت التااااي علاااار أساساااابا يااااتم عماااال مشاااا

الجمعيات والمؤسسات اههلية هاي ماب العناصار أو الكياناات القانونياة التاي تانجا  اي هاما 

  الآتية المال للأسراب 

تو ير التدريب الكم مب لاكل الماوارد الملصصاة لاه ورعاياة الحكوماة لاه رلاكت  -1

  الررا.تبدت إلر الكيانات اهلرص سواء الرنو  أو لك ه التي 

المسااايولية ااجتماعياااة للجمعياااات اههلياااة والتاااي علااار أساسااابا إلغااااء هااادت الاااررا  -2

ورمل  تكوب نسرة الفايد  أو المصاريت الإدارية علر المشروعات الممولة مب درل 

 الجمعيات أدل مب مييلبا مل البييات اهلرص. 

  ينشأ.د   ي إ الة أل تقصير ديام الجمعيات رالمتارعة المستمر  للمستفيديب والمساع -3

  منتجاتبم.مساعد  المستفيديب  ي تسويق  -4
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التيااار المشااروعات التااي تتناسااب ماال ظااروت كاال رييااة تقاال  ااي الن اااق الجغرا ااي  -5

 لكل جمعية أو مؤسسة. 

ميااال رعاام المساااعدات التااي تقااوم ربااا الجمعيااة والمؤسسااة  ااي حالااة تعياار رعاام  -6

لمصاااريت الإداريااة أو منحااه مشاارو   لاار أو المسااتفيديب مااب لااكل اعفاااؤ  مااب ا

  المترعة.إعفاء  رعد اتلام الإجراءات 
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  والمالي:عناصر النظام الفني  -

لكااي تقااوم الجمعيااات والمؤسسااات اههليااة رالاادور الصااحيا  ااي التنميااة اادتصااادية   

ت  اي القياام رباما ارد أب يكوب هناا  نظاام  ناي وماالي يثامب نجااع الجمعياات والمؤسساا

  - مالي الدور ارد أب يكوب لديبا نظام  ني لتشغيل هما الررنامج ونظام 

  - الآتي:النظام الفني ويعتمد على  ) أ (

  .أب يكوب لديبا دراسة كاملة عب المشروعات التي تلدم المجتمل ومكيمة ل يفة 

  عداد المستفيديب   (.اانتظار )دايمةأب يكوب لديبا حصر رظروت وا 

  مشرو .أب يكوب لديبا دراسة جدوص لكل  

   للمستفيديب.المتارعة المستمر  

  المشروعات.وثل ل ة تسويقية لمنتجات  

  الإدرام.تحديد سياسات  

  الإدارية.تحديد نسرة المصاريت  

  النشا .وجود عنصر  ني رشرل يتارل هما  

م ظرو اه والريياة  يما يلتص رتحديد احتياجاات المجتمال ماب المشاروعات التاي تكيا -

اللاصة ره يتم ااعتماد علر ديام كل جمعية أو مؤسسة رحصر الصاناعات الفنياة 

عداد دراسة جدوص عاب هام  المشاروعات ودراساة الساوق  مب لكل أساليب عملية وا 

 رالمشاااركة(السااريل  )الرحااروملاا  لاارر  المشااروعات رااحتياجااات الفعليااة للمجتماال 

  وأهميتبا. رقا  احتياجبا وثل هم  المشروعات  ي ترتيب 
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وراامل  تساات يل اللااروم رقايمااة المشااروعات لكاال جمعيااة وتااأتي تحديااد ديمااة حجاام 

   ربا.الغرم مب لكل دراسة الجدوص اللاصة 

عااداد دراسااة عاانبم وراامل  يااتم  - أب يااتم حصاار للمسااتفيديب أو ال الااب المشااروعات وا 

ما كاااب هنااا  مااب لااكل هاام  الدراسااة الثاامانات الم لورااة ومااب المساات حق ماانبم وا 

رعاااام المسااااتفيديب  ااااي حاجااااة إلاااار تاااادرل يااااتم وثاااال الراااارامج التدريريااااة اللاصااااة 

ولما يأتي نوعية مب تنفيام رارامج التنمياة اادتصاادية التادريب يام ياأتي  رالمستفيديب.

رعد مل  التنفيم أو إما كاب هنا  رعم المستفيديب مادرريب ولاديبم لرار  ياتم التنفيام 

  والمتارعة.

المتارعة المستمر  للمستفيديب وتكوب مب لكل ال يارات الميدانية لبم والمساعد   ي  -

حل المشاكل التي تقرم هاؤاء المساتفيديب وماب لاكل المتارعاة يمكاب للجمعياة أو 

  المستفيديب.المؤسسة تغيير سياسة الإدرام أو تغير توعية 

وثااال ل اااة تساااويقية تاااأتي أهمياااة دراساااة الساااوق إلااار تحدياااد أناااوا  المشاااروعات و  -

لمنتجاااات هااام  المشاااروعات ويعترااار التساااويق ماااب أهااام المشااااكل التاااي تعاااوق هااام  

  المشروعات.

  الإدارية.تحديد سعر الفايد  أو المصاريت  -

  عناصر:تتحكم في سعر الفائدة ثلاثة 

  القرم.مب ديمة  % 7 – 3معدل التنظيم وهو  رقا  للمعدات العالمية  -1

  القرم.مب ديمة  % 5 – 1ب الديوب المعدومة وهي م -2

 القرم.مب ديمة  % 5 –3المصاريت الإدارية مب -3
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ماب ديماة  %17 – 7ولمل  يجب علر الجمعية أو المؤسسة وثل النسرة التي تتاراوع ماب 

القاارم ماال اهلاام  ااي ااعترااار أب تكااوب  اياااد  رسااي ة ولاايس مركرااة ويجااب التفردااة رااايب 

سااة واهمااوال التااي تقترثاابا الجمعيااة وتقااوم ر دراثاابا اهمااوال اللاصااة رالجمعيااة أو المؤس

  اادتصادية.للتنمية 

   يما يلتص رالعنصر الرشرل ارد مب توا ر عنصر رشرل وجبا  وظيفي لاه لرار 

وحاصل علر تدريب لقياد  هم  العملية ولصوصا  أب العايد الماادل لاه ياتم حسااره 

كلة  ااي تااو ير المكا اا ت ثاامب عناصاار المصاااريت الإداريااة وراامل  لاايس هنااا  مشاا

  الرشرل.والتدريب اللاص رالعنصر 

  المالي:النظام ) ب (  

لكي تقاوم الجمعياات رباما الادور  اي التنمياة اادتصاادية اراد ماب تاوا ر نظاام ماالي   

  الآتية دول يعتمد علر العناصر 

  النقدل.دايمة التد ق  -1

  المالية.السجكت  -2

  المتارعة.سجكت  -3

  ة.الماليالقوايم  -4

  مصرو ات( – )إيرادات المستنديةالدور   -5

  التعادل.وثل الدراسة المالية التي تحدد نق ة  -6
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  القيام:المشاكل التي تواجه الجمعيات والمؤسسات عند 

  تمويل.عدم وجود  -1

  متلصص.عدم وجود جبا  وظيفي كامل يقوم ربم  العملية  -2

  المستمر .عدم وجود جبا  للمتارعة  -3

اهماار  رساابولة.ر التااراليص اللاصااة راارعم هاام  المشااروعات عاادم الحصااول علاا -4

  المشروعات.المل يؤدل معه تعير رعم هم  

  تسويق.عدم وجود سياسة  -5

  السداد.ر ء الإجراءات القانونية  ي حالة عدم  -6

  .2005لسنة  11القانوب السياسة الثريرية  رقا  هحكام  -7
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 هداف:الأ

المشدددرو ات   ددديالمجتمدددك وكيفيدددة اسدددت مارها   ددديتحديدددد  هدددم المدددوارد المتدددو رة  -
 التنموية.

التحديد والاستخدام الفعال لمراحدل وخطدوات  مليدة تمدميم حملدة لتددبير التمويدل  -
 للجمعية.

 الموارد.ير المختلفة لتدب تاستخدام الأدوات والاستراتيجيا -

تفعيددل حمدددت تدددبير   دديتوظيددم مرددارات الاتمددال والإتنددا  وتحفيدد  المجتمددك  -
 التمويل.

 تدبير الموارد )التمويل(.  يالاستفادة من التكنولوجيا المتو رة  -
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 عام(:مفهوم التنمية )بشكل 
 

 مليددة نقددل مجتمددك مددن الحالددة السددلبية لإلددب الحالددة الإيجابيددة  ددن  هدديالتنميددة 
كدل   ديركة   راد هذا المجتمك مما يؤدى معه  حداث بعض التغيرات الإيجابية طريق مشا

تدؤدى لإلدب  يدادة وتحسدين مسدتوى معيشدة الفدرد  و  وبالتداليجوانب وتطا دات المجتمدك 
 الأ راد.

 
 :المستمرةمفهوم التنمية المستدامة أو 

 

 هي:تعتمد التنمية المستدامة )المستمرة( على ثلاثة عوامل 

ياجات المجتمدك والقيدام بتمدميم وتنفيدذ مشدرو ات تلبدب هدذا الاحتيدا  دراسة احت -
 المجتمك.النابك من  الحقيقي

دارة المشرو ات التنموية بمشاركة   راد المجتمك  - حددد هدذا  الذيتخطيط وتنفيذ وا 
 الاحتيا .

ا تمدداد هددذت التنميددة  لددب تيددام   ددراد المجتمددك بتددو ير التمويددل المطلددوب  و  لددب  -
 التمويل.احتيا  هذت المشرو ات من الأتل معظم 

 وامدددل التنميدددة   ددديونظدددرا لعددددم تددددرة الأ دددراد  و شدددركات القطدددا  العدددام والخدددا  
 وهدييكدون لده هدذت المددحية  اتانونيدالمستدامة )المستمرة( كان ولابد من ظردور كيدان 

 مليددة التنميددة ومسددا دة   دديحشدد وتعبئددة جرددود   ددراد المجتمددك وحدد رم  لدب المشدداركة 
 العظيم.فسرم للنمو بمجتمعرم ومن هنا ظررت الجمعيات الأهلية للقيام برذا الدور  ن
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 (:مبادئ التنمية المستمرة )المستدامة
 

لابد  ن يكون هناك  نمر المشاركة بين كدل  نامدر المجتمدك سدوا   ن كدان مسدتفيدين  – 1
 الأخر.كمل  و تائمين  لب  ملية التنمية وتوليد شعور لديرم  لب  ن كل منرم ي

لابددد  ن يكددون هندداك مسددئولية مشددتركة بددين القددائمين  لددب التنميددة و  ددراد المجتمددك  لددب  – 2
 التنمية.نجاح  و  شل جرود 

تنفيددذ المشددرو ات التنمويددة ذات   دديسددا دت  التدديالاهتمددام بددالموارد البشددرية والماليددة  – 3
 موارد.الالأهدام المحددة بوتت معين لاست مار ما تم مر ه  لب هذت 

مددنك واتخدداذ القددرارات بحيددث تكددون هندداك مسدداحة   دديلابددد  ن يكددون هندداك لا مرك يددة  – 4
 المجتمك.لاشتراك   راد 

الآخر حتب لو  ختلم بين القائمين  لب  ملية التنمية و  راد المجتمدك  والر ي الرايتبول  – 5
 الروبية.لتقليل 

 وتتي.طويل المدى وليس تأ ير  يجابيلإلابد  ن يكون هناك تأ ير  لب   راد المجتمك  – 6
 

 الاستمرارية:تعتمد عليها عملية التنمية لضمان  التيالأسس 
 

)العدداملين( الددذين لددديرم خبددرة  لددب لإدارة المشددرو ات  التنفيددذيلابددد مددن وجددود الجرددا   – 1
 المجتمك.بكفا ة من داخل  التمويه

 التنموية.ية المشرو ات استمرار   يتو ير الموارد المالية الدا مة لتساهم  – 2
دارة المشدرو ات التنمويدة الأمدر   ديمشاركة المجتمدك  – 3 يدؤدى معده  الدذيتخطديط وتنفيدذ وا 

 المشرو ات.تبول هذا المجتمك للتنمية وتوليد  حساس لديرم تملكية هذت 
تلبية احتياجات المجتمك ونشر  كرة   يتفعيل دور الجمعيات الأهلية من خدل مشاركترم  – 4

لإلا  شددكال تانونيددة تكمددل دور الحكومددة وبددذلك لابددد  ن يكددون  هدديهددذت الجمعيددات مددا   ن
 الحكومية.هناك  دتة و يقة و عالة بينرا وبين الجرات 



 

 

 

04 

 
 

 تنمية المجتمع  فيالجمعيات الأهلية ودورها 
 

الأخيرة لإلب احتيا  التنميدة لإلدب تعبئدة الجردود  الأون  يتأتب  همية الجمعيات الأهلية 
طو ية واستغدلرا لمالح  ملية التنمية بجوانبرا الاجتما ية والاتتمادية ولذا  مبح يطلدق الت

يضدم الحكومدة والقطدا  الخدا  كضدلعين  الذي لب الجمعيات الضلك ال الث من م لث التنمية 
الاتمددال   دديلأنرددا تقددوم ا تمدداد  لددب   ددراد المجتمددك وبددذلك تكددون  ك ددر  ا ليددة  وال ددانيالأول 
للخدمة  منفذينالمجتمك بالإضا ة لإلب  ن   ضا  الجمعيات الأهلية يعتبرون   يلأ راد برؤلا  ا

 مورها. حسن   يومتلقين لرا وبذلك تكون الخدمة 
 

 الأهلية:ماهية الجمعيات 

جما ددة ذات تنظدديم مسددتمر لمدددة معينددة  و تيددر معينددة تقددوم  لددب  سدداس خدمددة  هددي
 الربح.ددها القانون لرا ولا تردم لإلب و هدام ح نمبادييالمجتمك المحلب من خدل 

 
 الأهلية:تطور دور الجمعيات 

 
 مراحل:م ومرت بثلاثة 1281مصر عام  فيبدأت الجمعيات الأهلية 

 

  مرحلة المساعدات  الأولى:المرحلة 

وهذت المرحلة كانت تقوم الجمعيات بتو يدك المسدا دات  لدب الفقدرا  مدن خددل الدوا   
 و ال كداة  المسديحيالددين   ديديان السدماوية سدوا   ن كاندت العشدور نادت به الأ الذي الديني
الاتنيا  وهدذت   يوكانت تقوم  لب تمويل  نشطترا من خدل ما يتم د عه  الإسدميالدين   ي

و هدم مدمدح هدذت المرحلدة  1141واستمرت حتب  دام  الدينيالمرحلة كان يغلب  ليرا الطابك 
 المجتمك.ين   راد هو  دم وجود  دتة  و مشاركة ب

 

 (:المرحلة الثانية )مرحلة التنمية 

ساهمت  يه هذت  التيبد ت تلك المرحلة بعد  ورة يوليو وحمول ممر  لب الاستقدل 
   ضا ها.الجمعيات من خدل 
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 لميدددة التنميدددة الاجتما يدددة والاتتمدددادية   ددديولدددذا اتجردددت الجمعيدددات لإلدددب المشددداركة 
تقدوم بده نظدم  الدذيم الدولدة بصمددار تدانون للجمعيدات نظدرا للددور للمجتمك وكان لابدد مدن تيدا

 وتنسيق العمل من الجمعيات الأهلية و  راد المجتمك واستمرت حتب ال مانيات وتمي ت هذت 
 ضددوية هددذت   دديالمرحلددة بوجددود بعددض المشدداركات والمسدداهمات الفعالددة مددن   ددراد المجتمددك 

 الجمعيات.
 
 

 لمستدامة( أو المستمرة المرحلة الثالثة )التنمية ا 

بدايدددة التسدددعينات حيدددث ظردددر مفردددوم التنميدددة المسدددتدامة   ددديوبدددد ت هدددذت المرحلدددة 
تنميدة وتلبيدة احتياجداترم   ديتقوم بشدكل كبيدر  لدب مشداركة   دراد المجتمدك  والتي)المستمرة( 

ليدة بأنفسرم دون الا تماد  لب الممادر والموارد الخارجية ومن هندا ظردر دور الجمعيدات الأه
  ددي هتمددت رسددم السياسددات و حددداث التنميددة المسددتمرة )المتوامددلة( مددن خدددل المشدداركة  التددي

دارة المشرو ات  تعمل  لدب تنميدة المجتمدك ولدذا  ظردرت مفداهيم تنمويدة  التيتخطيط وتنفيذ وا 
هددذت الجمعيددات ذو خبددرة   ددي تنفيددذيجديدددة وهددب التنميددة بالمشدداركة وكددان يلدد م وجددود جرددا  

 لة بالتنمية .ودراية كام
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 للجمعيات الأهلية  التنمويالدور 
 

لإلدب الا تمداد  المركد ينظرا لاتجات العديد من الددول الناميدة لإلدب التحدول مدن التخطديط 
 لب آليات السوق ولكب تتم  ملية التحول دون آ ار سلبية  لب المجتمك كان لابد مدن لإيجداد 

الجردات الحكوميدة وذلدك للتغلدب  لدب هدذت  وسيلة للتعداون بدين الجمعيدات الأهليدة وتيرهدا مدن
  دديالآ ددار السددلبية الناتجددة  ددن هددذا التحددول لإلددب آليددات السددوق وذلددك لميدد ة هددذت الجمعيددات 

جميدك المجدالات وبدالرتم مدن   ديالومول لإلب   قر الفقرا  ولديرا القدرة  لدب المروندة والعمدل 
هليدة للقيدام بددورها كمدا يجدب مدن هدذا الددور العظديم لإلا  نده هنداك معوتدات لعمدل الجمعيدات الأ

  همرا :
 الخارجي.حالة انترا  التمويل   يمعوبة استمرار المشرو ات الناجحة وذلك  – 1
 الجمعيات.ضعم الموارد المالية والبشرية والخبرة العينية لرذت  – 2
 الجمعيات. عال لرذت   داري دم وجود جرا   – 3
 الاستمرارية.برامج والمشرو ات تكون لرا مفة  دم وجود رؤية تخطيطه  ند لإ داد ال – 4
 

  الأهلية:الجمعيات  فينقاط القوة 

 
عماال الجمعيااات  فاايبااالر م ماان المعوقااات السااالفة الااهكر  لا أن هنااا  نقاااط قااوة 

 الآتي: فيالأهلية تتلخص 

 وجود  نمر بشرى متطو   و منخفض التكاليم يسا د الجمعيات  لب تأدية دورها. – 1
شددراكرم   دديالقدددرة لإلددب الومددول لإلددب المرمشددين لددديرا  – 2   دديالمجتمددك والفقددرا  وجددذبرم وا 

 التنمية.
تنميددة   دديتعبئدة وحشددد المددوارد المحليددة وتحفيدد  وتشددجيك   دراد المجتمددك  لددب المشدداركة  – 3

 برم.المجتمك الخا  
جدود تقدديم الخددمات بتكلفدة  تدل بسدعر التكلفدة  و وجدود  دائض لإ دادة اسدتخدامه لعددم و  – 4

 الربح.هدم 
 المجتمك.تنمية مواردها واستغدلرا لمالح   يالمرونة الإدارية والمالية  – 5
 المجتمك. نشطة تعمل  لب تنمية  بأيالقيام  – 6
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 التنمويدورة حياة المشروع 
  وموقع خطوة تدبير التمويل من ههه الدورة

ك العديدد مدن المدداخل مدن تنميدة المجتمدك هندا  ديتقوم الجمعيات الأهلية بددورها  لكي
 التنموي. همرا مدخل لإدارة المشرو  

 التنموي:ما هو المشروع 

النراية لإلدب هددم واضدح   ييقوم برا الجمعية وتؤدى  التيهو مجمو ة من الأنشطة 
محددد  وظيفدي ترة  منية محددة ومي انية مالية محسدوبة وهيكدل   ييعمل  لب تنمية المجتمك 

 والمسئوليات.الأدوار 
 التنمويدور حياة المشروع 

 تحديد الاحتياجات 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  تقييم المشرو 

 المتابعة   المشرو تنفيذ 

 عبئة المواردت

 تخطيط المشرو 
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تحديد الاحتياجات و يرا يتم التعدرم  لدب احتياجدات المجتمدك و ندد تحديدد  الأولى:الخطوة 
يمكددن  والتديالاحتياجدات والتعدرم  ليردا يدتم تلقائيدا التعددرم  لدب الإمكانيدات والمدوارد المتاحدة 

و  ولددذلك تبددين  ن مرحلددة تعبئددة المددوارد تددأتب  نددد تحديددد الاسددتفادة منرددا  نددد تنفيددذ المشددر 
 الأولب.الخطوة   يالاحتياجات 

الأهمية  يضا  ند تحديد الاحتياجات سؤال   راد المجتمك  ن احتياجاترم   ي يأتيكما  -
تقوم به الجمعية ومدى  الذيلدى   راد المجتمك  ن  همية الدور  الو يليولد نو  من 

 التد اموهذا يؤدى لإلب  احتياجاترمتحديد   ياركة   راد المجتمك  رض الجمعية  لب مش
 المطلوبة.تو ير وتدبير الموارد المالية   يالمشاركة   يالمجتمك   يمن الأ راد 

تحديد احتياجاترم ت يد من لإدراكرم للمشكدت الموجودة   ي ند مشاركة   راد المجتمك  -
تو ير وتدبير الموارد الماليدة   يمشاركة وهذا يؤدى لإلب سرولة لإتنا رم بالمساهمة وال

 المشكدت.المطلوبة لحل هذت 

تعتبددر  مليددة تدددبير المددوارد  مليددة مسددتمرة طددوال  تددرة حيدداة المشددرو  ولدديس المددوارد  -
 المالية  قط ولكن الموارد التطو ية )الجرد والوتت(.

 
 

 تخطيط المشروعات التنموية وعملية تدبير المواد
 

دارة   ياسية للجمعيات الأهلية تعتبر المرمة الأس تنمية المجتمك هو تخطديط وتنفيدذ وا 
ولنجدداح  تنمددويمشددرو    ي  ددينقطددة البدايددة  هدديالمشددرو ات وتددأتب مرحلددة التخطدديط الفعددال 

يكون هناك احتيا   علب لابدد مدن  ولكي ملية التخطيط لابد  ن يكون مبنب  لب احتيا   علب 
 الاحتياجات.هذا الاحتيا  وترتيب هذت   ي خذ ر ى ومشاركة   راد المجتمك 

 وذلك لا تماد نجاح المشرو  وضمان استمرارت  
لإحدددى خطددوات تمددميم وتحفيدد  المشددرو  وتبددد  مددن  هدديويعتبددر  مليددة تدددبير المددوارد 

خطدوات مراحدل  بداتيبداية المشرو  )تقدير الاحتياجات( حتب نرايدة المشدرو  دون تيرهدا مدن 
 المشرو .

 ن  ملية تدبير المدوارد لا يمكدن  ن تكدون لردا وجدود لإلا لإذا كاندت  ومن هذا يتضح لنا
 معادلة:  يهناك  كرة لمشرو  نبك من احتيا  مجتمك ويمكن مياتترا 

 تدبير الموارد = احتيا  +  كرة مشرو  + تخطيط + تنفيذ + مشاركة = استمرارية
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 مصادر تمويل الجمعيات الأهلية 
 فية استخدامها ( وكيخارجي – هاتي – حكومي)

 

وتنقسم ممادر التمويل  تنمويمشرو   لأي الفقريالعمود  هييعتبر  ملية التمويل 
 رئيسية:لإلب  دث ممادر 

  الأول:المصدر  – 1

مدن حجدم التمويدل للجمعيدات  %2وهدو يم دل نسدبة ضدئيلة لا يتجداو   الذاتي:التمويل  
 ال(.جمك م –تبر ات  –رسوم خدمة  –اشتراكات  –)رسم  ضوية 

 الثاني:المصدر  – 8

ا انددات   دديمددن حجددم التمويددل ويتم ددل  %44 حددواليوهددو يم ددل  الحكددومي:التمويددل  
 مسندة(مشرو ات  – لإنشائية

الجمعيات تصل  فيومثل نسبة كبيرة من التمويل  الخارجيالتمويل  الثالث:المصدر  – 3
 .%82 حوالي

 الخارجي.حالة انترا  التمويل   يوهذا يؤدى لإلب  يادة المخاطرة بالنسبة للمشرو ات 
 

 الحكدوميولذا يجب  لب الجمعيات محاولة تنميدة مواردهدا الذاتيدة للتغلدب  لدب نقد  التمويدل 
 الخارجي.حالة انترا  التمويل   يل يادة ا تماد الدولة وكذا 

 
 الموارد:تدبير 

لإطدار  ي د مليدة حشدد المدوارد العينيدة والبشدرية والنقديدة المتاحدة داخدل المجتمدك  هي
 المجتمك.يحترم اللوائح والقوانين من  جل تنفيذ مشرو ات تردم لإلب تنمية 

 
 الموارد:أنواع 

 [مباني-  راضي – ينة ]خامات  – 1
 ت مين. مول وخامات ويحدد تيمترا من خدل لجنة   يما يساهم به المجتمك  وهي 

 التقييم.والوتت بعد  [ وتحدد  يرا من خدل المساهمة بالجردخبرة-بشرية ] املين  – 2
  ائد المشرو ات[. –نقدية ]التبر ات  – 3
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 الهاتي:أهمية التمويل 
 

 الآتي:الجمعيات على تحقيق  الهاتييساعد التمويل 

 والاستقدلية. الذاتيالاكتفا   -
 المجتمك.  يبنا  الاحترام وال قة بالنفس والآخرين من خدل التفا ل  -

 المجتمك.ورسالة  وسيلة  عالة لتحقيق  هدام -

 ومشرو اترا.استمرارية الجمعية  -

المشرو ات تخلق لإحساس بملكية المجتمك للمشرو ات ويضمن   يمساهمة المجتمك  -
 استمراريترا.

 
 

 استراتيجيات تدبير التمويل
 

 الهاتي:عند تدبير التمويل  باستخدامهايوجد ثلاث استراتيجيات تقوم الجمعيات 

تددبير الأمدوال مدن خددل لجندة تددبير   ديم الجمعيدة بجردد مسدتمر الجرود المستمرة )تقدو  – 1
 الموارد(

خدل  ترة محددة من  يدام م دل مواسدم الحمداد   ي)تستخدمرا الجمعية  المك فةالحمدت  – 2
 (.وشرر رمضان

المناسبات الخامة وتقوم الجمعية بتدبير الموارد من خددل معدارض  و  سدواق خيريدة  و  – 3
  مناسبات دينية

يحكددم توجدده الجمعيددة لتحقيددق رسددالترا وتحقيددق  الددذيالإطددار  الاسااتراتيجية:تعريااف 
 وخطط.مورة  نشطة وبرامج   ي هدا را وينعكس 
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 كيفية تنمية الموارد المالية المحلية للجمعيات 
 

  العضوية:رسم 

 واحدة.ويد ك مرة  الأساسيهو مبلغ يحدد بدئحة النظام  تعريفه:
للجمعية بموا قة المؤسسين  و   ضا   الأساسيهو وارد بدئحة النظام  طبقا لم قانونيته:

  ادية.الجمعية العمومية الغير 
 الجمعية.من موارد   ساسييعتبر مورد  أهميته:

 للجمعية.ممداتية الأ ضا  المؤسسين والمنضمين   يله  همية 
أشهرت من أجلها  تيالالأهداف و الخدمةتقدم له الجمعية  الذىالمجتمك  تحديده:معايير 

 الجمعية
 : بالجمعية.مبلغ يد ك سنويا من العضو نظير وجودت  تعريفه: الاشترا 

 الجمعية.مورد محلب  ابت من موارد  أهميته:
 الجمعية.تقوم بخدمته  الذيالمجتمك  تحديده:معايير 
 :و مورة نقدية    يكانت  سوآ اتقوم برا المجتمك المحلب  التيالمبالغ  هي التبرعات

 تقييمرا. ينية  و مسا دة  نية يتم 
 للجمعية.تعتبر لإحدى  نامر التمويل المحلب  أهميتها:
 (:)تحفيز المجتمع عليها زيادتها:عناصر 

 المحلب.ال قة بين الجمعية والمجتمك  -
 الجمعية.تقوم برا  التيجودة الخدمة  -
 بالسوق.التكلفة المناسبة للخدمة مقارنة  -
تقددوم  الددذي ضددويترا المجتمددك   دديمنب قددة مددن مجلددس الإدارة تضددم   هميددة وجددود لجددان -

الجمعية بخدمته ويطلق  لب هذا النو  من التبر دات )التبر دات التلقائيدة وكدذلك التبر دات  دن 
 طريق الانترنت(.
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 الآتية:ينقسم جمع المال  لى الأنواع  المال:جمع 

حالات لابد  ن يمدر ترخي  مدن الجردة  سواق خيرية و ب هذت ال –حفدت  –طوابك 
 (:الإدارية )و ارة الشئون الاجتما ية ومديراترا بالإجرا ات التالية

 
 الطوابع:جمع المال عن طريق  أولا:
 

يقدددوم مجلدددس الإدارة بعقدددد اجتمدددا  يحددددد  يددده حجدددم المدددال و ئدددات الطوابدددك والنطددداق  -
 .الجغرا ي

 الإدارة.ه محضر مجلس يتقدم لإلب الجرة الإدارية بطلب ذلك مر ق مع -

تقوم الجرة الإدارية بفح    مال الجمعية المالية والإدارية لأخر سنة مالية ا تمددت  -
 العمومية.  مالرا من الجمعية 

 .جغرا يحالة موا قة الجرة الإدارية يمدر الترخي  برتم وتاريخ ومدة ونطاق   ي -

 له. الجغرا يته ونطاته يتم طبك الطوابك مدر   ليرا الرتم والترخي  وتاريخه ومد -

 بذلك.يتم ختم الطوابك بخاتم الجمعية وخاتم الجرة الإدارية ويعد محضر  -

بعد انترا  المدة يمكن للجمعية مد هذت المرلة بحيث لا تتجاو   ام من تاريخ لإمدار  -
 الترخي .

 بذلك.وا  داد محضر  الباتيبعد انترا  الجمك يتم حمر المبا  ويعدم  -

مددن تيمددة الطوابددك  %24تتجدداو  الممددرو ات الخامددة بددالترخي   يتعددين مرا دداة لإلا -
 المبا ة.

 

 الحفلات:ثانيا : 

يتم  قد مجلس الإدارة يحدد  يه تاريخ الحفلة ومكان انعقادهدا و ددد تدذاكر وتيمدة كدل  -
ذا كان سيتم  مل   الحفلة.او طبك كتيب لإ دنات وبرنامج  طبولاتذكرة وا 

 يتم التقدم لإلب الجرة الإدارية. -

 الترخي .يتم مراجعة   مال الجمعية و ب حالة الموا قة يمدر  -

 الحفلة.يتم طبك تذاكر ويذكر  ليرا رتم الترخي  وتاريخه ويوم  -

 بذلك.يتم ختم التذاكر بخاتم الجمعية والجرة الإدارية وا  داد محضر  -
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الغيدر  بعد الانترا  من الحفلة يتم لإ داد محضر بحمر المبا  والغير مبا  ويتم لإ دام -
 مبا .

 المبا ة.من تيمة التذاكر  %54يجب لإلا تتجاو  مماريم الحفلة  ن  -

 المدهي.للجمعية حفلة واحدة سنوية معفاة من ضريبة  -

 

 الخيرية:لأسواق ثالثا ا

يحدد  يه المكان و ددد  خيري مل سوق   ييتم  مل محضر يذكر  يه رتبة الجمعية  -
  يام السوق وحمر بالمعروضات.

 السوق.الترخي  لرا بعمل هذا   يمعية لإلب الجرة الإدارية تطلب تتقدم الج -

حالة الموا قة يمدر الترخي  وتقوم الجمعية بطبك  دد من الإيمالات يذكر  يردا   ي -
 بذلك.الترخي  لرا 

يتم حمر المبا  من واتك الإيمالات الدالة  لب ذلك ويجب  الخيريبعد انترا  السوق  -
 المبا ة.من تيمة الأمنام  %54 لإلا ت يد ممرو ات السوق  ن

 
 الأتية:تنقسم الإعانات  لى الأنواع  الإعانات:

 
 استثنائية  – تأثيثيه – نشائية 

 

 لمباني.او ترميمات  مبانيحالة تيامرا بعمل   يتقوم الجمعية بطلبرا  :الإنشائيةالإعانة  أولا:
 المطلوبة:الأوراق 

 الإ انة.محضر مجلس لإدارة بطلب  -
  ادية. مومية   خر جمعية -

 للجمعية. ختامي خر حساب  -

 الجمعية.مقايسة هندسية معتمدة من مجلس المدينة التابك له  -

 الإ انة.من تيمة  %54لإترار من مجلس الإدارة بتدبير  -

 تاريخه.لإترار من مجلس الإدارة بمرم الإ انة خدل سنة من  -

 المباني.ا هذت المقام  لير للأراضيالجمعية  بامتدكالملكية الخا   مستندي -

 نقابي.معتمد من مرندس  هندسيرسم  -
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 الرندسديالإ انة الإنشائية ويستبدل الرسدم   ينفس الأوراق المقدمة  التأثيرية:الإعانة ثانيا : 
 المطلوبة. للأساساتوالمقايسة بعرض  سعار 

 درض الاسدعار والمقايسدة و  الرندسدينفس الأوراق ويستبدل الرسدم  الاستثنائية:الإعانة ثالثا : 
 الإ انة.بمذكرة شارحة لأسباب طلب 

 
 الأنشطة:مقابل 

 –حضددانة  – نشدطة تدددر دخدل و لددب سدبيل الم ددال )مستومدم   تامددهيتعدين الجمعيدة 
الجمعيددة  تكبدددها التدديتددروض دوارة( ويددتم تحديددد سددعر الخدمددة بنددا   لددب التكدداليم  –مشددغل 

  ديمن تيمة التكلفدة ويأخدذ  %15لإلب  5مضا ا لإليرا نسبة  ائد يطلق  ليرا )ضميمرا( من 
 الجغرا ي.الا تبار  ند لإتامة هذت الأنشطة السوق والنطاق 
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 خطوات تصميم حملة لتدبير الموارد

 دراسة المشروع اعداد متعددة  

 
 دراسة الجمعية

 دراسة المجتمع 

 تحديد هدف الحملة 

 اعداد الرسائل المطلوبة  

ن تحديد الاشخاص القائمي

 بالحملة 

 تحديد الاساليب المناسبة 

اعداد انشطة الحملة 

لتقديرية والموازنة ا  

 اعداد خطة عمل الحملة 

عمل التصاريح 

 اللازمة 

 تنفيه الحملة 

 متابعة وتقييم 
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  مرحلتين:تنقسم عملية تقييم حملة لتدبير الموارد الى 
 

  الموارد.لحملة تدبير  التمريديالا داد  الأولى:المرحلة 
  الموارد.تقييم حملة تدبير  الثانية:المرحلة 

 
 الموارد.لحملة تدبير  التمهيديالاعداد  المرحلة الأولى :

 –مكددان المشددرو   الاسددتفادة(نددو   –المسددتفيدين  )مددنالمشددرو  المددراد تنفيددذت  دراسددة-1
تدد تكوندت مدورة واضدحة  دن كدم  لتداليوبا المد ار ين( – الأهاليتقبل  –الموارد المطلوبة 

  خارجرا.ونو  الموارد المطلوب الحمول  ليرا سوا  من داخل البلد  و 
 

 وتشمل:دراسة الجمعية -8

  بالجمعية.مدى معر ة المجتمك - 
  المستفردين.من هم -ب
  والضعم.مجتمك الموارد ونقاط القوة   يخبرات الجمعية - 
  السابقين.من هم المتبر ين -د
 والجمعية.مدى ال قة المتبادلة بين المجتمك -هد

المجتمددك والممددولين  لأتنددا سددوم تسددتخدمرا الجمعيددة  التدديومنرددا تمددل الددب نقدداط القددوة 
   ليرا.يجب الرد  التي الدتموايضا نقاط 
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 دراسة الجمعية في الرباعيكيفية الاستفادة من التحليل 
 

الضدعم والفدر  المتاحدة والترديددات الخارجيدة هدو معر دة جواندب القدوة و  التحليال:الهدف من 
  بالجمعية.
  التحليل:خطوات 

الريكددل  –الادارة  )مجلددسداخددل الجمعيددة  التدديالقدددرات  –المرددارات  –الم ايددا  القااوة:جوانااب 
  الجمعية(.ا ضا   –اللجان  – الوظيفي
 )ضددعمرها لا تسددا دها  لددب القيددام بدددو  التدديتعكددس العوامددل الداخليددة  وهددي الضااعف:جوانااب 
العدتة بين الجمعية والمجتمدك  –اهدام الجمعية بعيدة  ن احتيا  المجتمك  – الإداريالريكل 
  ضعيفة(
 –هيئدة تمويليدة  )تدوا رالفدر  المحيطدة بالجمعيدة و لدب سدبيل الم دال  وهي المتاحة:الفرص 

 رسالترا.جرات  نية تسا د الجمعية  لب تأدية  –موارد بشرية 
للجمعية وليس للجمعية تدخل منردا ولكندا تدد  الخارجيالمحيط   يتكون  تديداالتر التهديدات:

  رسالترا.تأدية   يتعوق الجمعية 
  الإدارة(تغير مجلس  – الإداريتغيير الفكر  –القوانين  )تغيرمثال 

 
  المجتمع:دراسة -3
 

  معرفة:وتهدف ههه الدراسة الى 

 الدخل.ممادر  – الفقيرة –الأسر الغنية  الاقتصادية:الحالة 
  ليا( دد الحاملين  لب شرادات  – دد المتعلمين  – دد الأميين  التعليمية:الحالة 
  الاجتما ية.المشاكل  –المعتقدات  –العادات والتقاليد  الاجتماعية:الحالة 
 القرار.منا   –الرسمية  –الطبيعية  القيادات السياسية:الحالة 

يمكددن الحمددول  ليرددا مددن المجتمددك وكيفيددة  التدديمددوارد ومددن هنددا يمكددن تحديددد تيمددة وكددم ال
   ليرا.الحمول 

 
 الحملة:هدف  تحديد-4

تسدا د الدراسددة والتحديدد الجيددد لرددم الحملددة لإلددب تحديدد الفتددرة ال منيدة الد مددة للحمددول 
 الحملة.الا تبار لتحديد هدم   ي لب الموارد المطلوبة ويجب الأخذ 
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 القياس.تابلية  -
 الد مة.ال منية  تحديد الفترة -

 بمكان.محدد  -

 مستفيدين.وجود  -

 تحديدت.يمكن  واتعي -

-  

 الحملة:لإ داد الرسائل المطلوبة لتنفيذ  – 5
 التبر .تؤتب الحملة  مارها لأبد من اختيار شعار مؤ رة لحث المجتمك  لب  لكي
والعقل  الخيريعار الحملة )شعار بسيط ومركز يؤثر على الناس ويحس الجانب ش –أ  

 (.لعاطفيا
 نوعين:الرسائل وتنقسم  لى  –ب 

يسددتخدمرا القددائمون  لددب الحملددة لإتنددا   التدديتلددك الرسددائل  وهددي الشاافهية:الرسااائل  -
 بالمساهمة.المجتمك 

/ جريدة / لإ دداد كتدب للجمعيدة / خطداب  الحائطم ل الإ دن  لب  المكتوبة:الرسائل  -
 د وة./ 

 الآتي:يراعى  ة:الحملتحديد الاشخاص القائمين على  – 6

القدددرة  لددب  –لددديرم خبددرة  –لددديرم الوتددت  –لددديرم مرددارة الإتنددا   –ذو سددمة طيبددة 
 التطو ي.لديرم الدا ك  –تحمل المسئولية 

الاتمدال بالجردات  –م دال )مخاطبدة الفدرد  الذاتيدة:تحديد الأساليب المختلفة لتدير المواد  – 7
 طرق جمك المال( –

بير الموارد كلما كان هناك  نشدطة مسدترد ة مدن الحملدة كلمدا كدان لإ داد  نشطة حملة تد – 8
 منه.هناك مشاركة من   راد المجتمك ولذا يجب لإ داد جدول للنشاط و دد المستفيدين 

 للحملة:لإ داد موا نة تقديرية  – 1
يتم تقديم  لكيلابد من لإ داد موا نة تقديرية مالية بين لإيرادات الحملة والممرو ات منرا  

  يرا. المقالةا  وجدوى الحملة مك مرا اة  دم لإجر 
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 الحملة: عداد خطة عمل  – 11

يتم تو يك الأدوار والمسئوليات  التيمنظومة العمل  هييعتبر لإ داد خطة  مل الحملة 
 لب الأ راد والأشخا  القائمين  لب لإدارة وتنفيذ حملة تدبير الموارد ولدذا تجمدك بدين  نامدر 

  وهي:
 النشاط:

 مسئول عن تنفيهه ال
 المسئولية.كيف ستؤدى ههه 

 متى سيتم
 

 الحملة. مل التمار  الد م لتنفيذ  – 11
والوسدددائل  –طبقدددال للخطدددة الموضدددو ة بعدددد تحديدددد الرددددم والاشدددخا   الحملدددة:تنفيدددذ  – 12

 الحملة.ة يتم تنفيذ والأنشطة والمي اني
 

 الهاتي:متابعة وتقييم حملة تدبير التمويل  المرحلة الثانية :

يدتم   نددا   مليدة التنفيددذ متابعدة للحملددة ويقدديم طبقدا للخطددة الموضدو ة والتعددرم  لددب 
تمددادم التنفيددذ والعمددل  لددب حلرددا  ول بددأول وتددأتب  مليددة التقيدديم  التدديالعقبددات والمددعوبات 

 المقبلة.الحمدت   يتخرا  نتائج وتوميات تفيد واس والفعليالمخطط 

 من
 )المسئول(

 ماها
 )المسئولية(

 متى
 )الوقت اللازم(

 كيف
 )الطريقة(
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 المشاركة ومستوياتها
 لتدير الموارد المالية 

تقوم  ليرا المشرو ات التنموية بالجمعيات  التيتعتبر المشاركة  حد الد ائم الرئيسية 
 ولذا لا يجب  ن تقتمر المشاركة معر ة احتياجات المجتمك  ن طريق سؤال   رادت  قط والعمل

مختلدم   دي لب تلبيدة هدذت الاحتياجدات بدل يجدب  ن تكدون هنداك مشداركة مدن   دراد المجتمدك 
لإدارة وممارسدة   دييدتم الومدول لإلدب المشداركة  لكديمراحل تخطيط وتنفيدذ وتقيديم المشدرو ات 

 تحديد وتشكيل مميرهم.  يالمجتمك وهذا يعنب  ن يكون للأ راد دور   يالأنشطة الموجودة 
 

 هرم المشاركة 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 الجمعية:أنشطة  فيمستويات المشاركة 

 للقرار.اتخاذ المجتمك  – 1
 المل مة.القيود  – 2
 التكاليم.  يمشاركة  – 3
 الرخيمة.العمالة  – 4
 المشاركة. – 5
  
 

 تلقى الاستفادة

 الحصول على المزايا

 تنفيه ما تخططه الآخرون 

 التشاور 

وع المشاركة في تخطيط / تنفيه / تقييم المشر  

 تحمل المسئولية في  دارة وتنفيه الأنشطة 
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 المالية:المبادئ العامة لعملية تحفيز المجتمع على المشاركة لتدير الموارد 

 لرا. و قا لكل  رد دوا عه ولا يتحرك لإلا -
 الفرد. ن الدا ك يتبك من داخل  -

 يراها الفرد. التييرونرا وليس للأسباب  التيالناس يتحركون للأسباب  -

 الناس.تحرك  التي هيالممالح والقيم  -

كددل مددا يمكددن  ن تفعلدده الجمعيددة هددو ان تخلددق جددو يسددا د   ددراد المجتمددك  لددب رؤيددة  -
 دوا عرم.

 

 للمشاركة:كيفية تحفيز المجتمع 

 

 التالية:م تحفيز أفراد المجتمع للمشاركة بالأساليب يت

 

 بالاحتيا .ربط المشاركة  – 1
 الأ راد.تحميس واست ارة  – 2
 الجمعية.ر ك درجة و ب الأ راد  ن طريق الاحتياجات / دور  – 3
 استخدام   راد ذو تأ ير )رجال الدين(. – 4
 والتنفيذ. التخطيط  يخلق شعور بالملكية  ن طريق مشاركترم  – 5
 

 الآتية:تنفيه المشروعات للأسباب  فيوفى بعض الأحيان برفض المجتمع المشاركة 

 

 للمشرو ات.است ار   ضا  مجلس لإدارة الجمعية والتنفيذ  – 1
 بالجمعية.وجود شائعات مالية  – 2
 بالمشرو . دم الاتتنا   – 3
 الشديد.الفقر  – 4
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  :المشروع(بطرق معالجة قلة المشاركة )المتعلقة 

  ئاته. ن يكون دراسة احتياجات المجتمك تمس جميك  – 1
 المشرو . خذ ر ى المجتمك  ن  – 2
 المشرو .النو ية بأهمية  – 3
 تخطيط وتنفيذ المشرو .  ي الأهاليمشاركة  – 4
مكانياترا.مرا اة ظروم القرية  – 5  وا 
 المجتمك.المشرو  مك معقدات و ادات  ب لا تنا  – 6
 جديدة.يكون  كرة المشرو    ن – 7
 المجتمك.المشرو  بأ كار لا يقبلرا  يأتي  لا – 8
 

 (:طرق معالجة قلة المشاركة )المتعلق بالجمعية
 

 الجمعية. قد ندوات و رض  نشطة  – 1
 لقا ات. قد  – 2
 المجتمك. ن يم ل مجلس الإدارة والجمعية العمومية جميك  ئات  – 3
 الحسنة.لسمعة اختيار المتطو ين ذو ا – 4
 الشفا ية.تطبيق مبد   – 5
 المجتمك.تدريب   ضا  مجلس الإدارة بطرق الاتمال وتحفي   – 6
 

 طرق معالجة قلة المشاركة )المتعلقة بالمجتمع(:
 

 المجتمك.تطويك المشاركة حسب لإمكانيات  – 1
 للحملة.لإبرا  خطورة المشكلة مك توضيح الأسلوب السليم  – 2
 المشرو .مشاركة منذ بداية الحث  لب ال – 3
 المجتمك.يم ل جميك  طرام  جما يخلق  ريق  مل  – 4
 المجتمك.اختيار الاشخا  المتعاملين مك  – 5
 المشاركة.اختيار الوتت المناسب لطلب  – 6
 للمجتمك.مرا اة العادات والتقاليد  – 7
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 الاتصال والتفاوض 
لحضدارات وتفا دل الجما دات البشدرية ويعندب  مليدة  ساسدية للتعدارم وتوامدل ا هدي الاتصال:

توميل معلومة سوا  من شخ  لإلب شدخ   خدر  و مدن  درد لإلدب مجمو دة  و مدن مجمو دة 
 لإلب  رد.
 الاتصال:عناصر 

  المستقبل   الرسالة       المرسل                        
 الإرجا        

 الرسالة:عناصر 

 مترابطة ومتسلسلة  –شاملة  –بل ترا ب ظروم المستق –لرا هدم  –واضحة 
 :الجيدمعوقات الاتصال 

 المتحدث.الحكم  و التعليق  لب كدم   يالتسر   -
 الحديث.المقاطعة   نا  او  الدذ استخدام  بارات النقد  -

 والسخرية.التركم او الحديث  ند  التعالي -

 الموضو .المجادلة خار   -

 الجانبية.الأحاديث  -

 المتحدث. دم متابعة  -

 الحديث.  ييكتاتورية الد -

 

 الجيد: للاتصالالوصايا العشر 

 الاتمال.خطط جيدال وحدد هد ك من  ملية  – 1
 معه.سوم نتحدث  الذيحدد الشخ   – 2
 المناسبة.اختيار الظروم  – 3
 الرسالة.هيئ العدتة بينك وبين مستقبل  – 4
 المناسبة.حدد وسيلة الاتمال  – 5
 مستقبل.الضمن رسالتك منفعة ترم  – 6
 الفرم.سو   التفادييجب  ن يكون اتمالك وجرا لوجه  – 7
 وواضحة.استخدام لغة بسيطة  – 8
 جيدال.كن منمتال  – 1

 مستقبلك.تابك ردود   عال  – 14
 



 

 

 

34 

 

 

 

 

  تنصاالافن 
 

   لى:الفعال هو الخروج من خلال الإنصات  تنصاالا
 

 المتحدث:أهم ما يقوله 

 للحديث  الحقيقيالمعنب 
 الجسم(حركات  –الفكر  –العين  –نمات )الأذن ت الا  دوا

 نمات الجيد:الومايا العشر لد 
 تجري  النفس . – 1
 تسمعرا. التيترتيب المعلومات  – 2
 كلمات. سمك الأ كار كاملة وليست  – 3
 الحكم.  يلا تتسر   – 4
 مشا رك.  يتحكم  – 5
 المتحدث.لا تغيب  ينك  ن  – 6
 الحديث.لإذ طال  كتب نقاط تذكرك  – 7
 الوضوح.حالة  دم   ياستفسر  ن المتحدث  – 8
 وملك. الذيتأكد  ن المتحدث يقمد المعنب  – 1

 الضوضا . بتعد  ن  – 14
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 مهارات التحدث 
 

 التحدث:كيف تعد نفس  قبل 

 الحديث.الإ داد الجيد لموضو   – 1
 معرا.سوم نتحدث  الذيتكوين  كرة مسبقة  ن الأشخا   – 2
  مكن.تجري  بعض الرسومات والاحمائيات والمور  ن  – 3
 الذهني. الاسترخا  – 4
 العضلي.الاسترخا   – 5
 المناسب.المظرر  – 6
 

 الجيد:الوصايا العشر للمتحدث 

 متفائل. ن تكون  – 1
 حدي ك.  يالتغلب  لب نقط الضعم  – 2
 طبيعيا.كن  – 3
 الحديث. جعل تغيراتك مرتبطة بموضو   – 4
  خطأت.محح كلماتك لإذا  – 5
 هادئ.كن  – 6
 واضح.تكلم بموت  – 7
 وبردو . بانتظامتنفس  – 8
 تجنب البرطمة   – 1

  بابتسامةتقبل النقد  – 14
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 مهارات الإقناع 
مجال تدبير الموارد ويعرم  صنه يرتب   ي رد ويعمل  لأيلإحدى المرارات الد مة  هي

ل الأخرين يتقبلوا تغير مواتفرم  و لإرادترم  و  ن طريق الفعل والمنطق والمعر ة لجع
 اتجاهاترم.
 

 الجيد:خطوات الإقناع 

 

 بالفكرة. تتنك  نت  ولا  – 1
 جر  نفسك )من ولماذا وبماذا(. – 2
 الناس.تحرك  التياستخدم الممالح والقيم  – 3
 مناسب.استخدم  سلوب  – 4
 جسم(  حركات –لإرشادات  –استخدام كل الأدوات )معلومات  – 5
 الموضو .تقسيم  – 6
 بالمبر.تحلب  – 7
 نظرة.ضك نفسك مكان من تخدمه و حترم وجه  – 8
 تحد ه. نمت لتعليقات من  – 1

  مامك.نظر من  وجهلا تراجم  – 14
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 التحفيز 
 

يكدون الرددم  تنمدويتنفيدذ مشدرو    ديالغرض منرا است ارة   راد المجتمك للمسداهمة 
 الذاتية.وحاجاترم  لدوا كككل طبقا  منه مملحة الفرد والمجتمك

وكيفيددة  وتمددر اترمالأتنددا  هددو  رددم سددلوك الأ ددراد   ددي ن  هددم  امددل  التحفيدد :المقدددرة  لددب 
 تحفي هم.

 
 للتحفيز:القواعد الأساسية 

 

نسبة طموح تختلم  ن الأخرين وبدذلك تختلدم  –درجة ترور  –لكل  رد مفاهيم خامة  – 1
 لأخر.بل النجاح  و الفشل  و النقد من شخ  درجة ال قة بالنفس وحدود تق

النجدداح  ددصذا  شددل يد عدده   ددي ن الدددوا ك تختلددم مددن شددخ  لآخددر هندداك الددبعض رتددب  – 2
 الفشل.الفشل لإلب  يادة المجرود وهناك آخرون يخا ون من 

 نددد تحقيدق الرتبددات  بالاكتفدا لكدل  درد  كددرة معيندة  دن حقوتدده  دبعض الأ ددراد يشدعرون  – 3
  ندهم.والبعض الآخر لا يتوتم الأساسية 

 الحا  (.  ييميل بعض الأ راد لإلب مقارنة  نفسرم بالأخرين )نظرية المقارنة الاجتما ية  – 4
 الرئيسية. ن كل  رد يحاول لإشبا  حاجاته ورتباته  – 5
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  دارة وتنمية الموارد 

 
تخدمده وذلدك  الدذيللجمعية هو تحقيق التنميدة الشداملة للمجتمدك  الأساسي ن الردم 

 دددد مددن المشددرو ات لمواجرددة بعددض مشددكدت المجتمددك وهددذت المشددرو ات   تامدده ددن طريددق 
 الد م.تحتا  لإلب تمويل مما يد و الجمعيات لإلب تعبئة كل طاتترا لتدبير التمويل 

الحمدول  لدب المدال ولكدن  رمدة   ديوالجمعية  ن الردم من  ملية تدبير التمويل ليس  قط 
لمجتمك لتوليد الشعور بالولا  والانتما  تجات الجمعية وهذا ما يتفق مك تعريدم لمشاركة   راد ا

 الحديث:التنمية بالمفروم 

 
 التدديالظددروم المعيشددية   ددي سللأحلدد مليددة ديناميكيددة تردددم لإلددب  حددداث تعبددر  هددي"

 التدييعيشرا الأ راد المسدترد ين وذلدك مدن خددل مسدا دة هدؤلا  الأ دراد للتغلدب  لدب العقبدات 
 يريدونه". الذيواجررم للومول لإلب الوضك المرتوب ت

 
 الآتي:ولها يجب على الجمعية مراعاة 

 للجمعيات.نق  الموارد المتاحة  – 1
 المتاحة.المنا سة القوية بين الجمعيات للحمول  لب  كبر تدر من الموارد  – 2
 تنا ه.لإلإحدى السبل لإرضا  الممول  و  هيالإدارة الجيدة وتنمية الموارد  – 3
 الإدارة الجيدة للموارد تسا د  لب تعظيم العائد. – 4
ولكدن معادلدة الحمدول  خدارجيمفروم لإدارة المدوارد لديس  قدط الحمدول  لدب تمويدل  – 5

 والذاتية. لب ما هو متاح من الموارد الداخلية 
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 الاستمرارية 

 
ولددذا يجددب  ن  تواجدده الجمعيدات التدديلإحدددى المشدداكل الرئيسدية  هديتعتبدر الاسددتمرارية 

يكون لدى الجمعية خطة لوضك  نشطة لرا مفة الاستمرارية  ند مرحلة التخطيط للمشرو ات 
 والأنشطة.

 المثال:وعلى سبيل 

مستمر  ن طريدق  نشدطة  و مشدرو ات تقددم خددمات نظيدر مقابدل  ماليتو ير د م  – 1
 جديدة. و البحث  ن ممادر تمويل  مادي

  ليرا.تم تدريبرم  التيمن التدريبات  لدستفادةلين تو ير الاستمرارية للعام – 2
تو ير الاسدتمرارية الاجتما يدة وذلدك يرددم اسدتمرارية تبدول المجتمدك لعمليدة التغيدر  – 3

مراحدل التنميدة المختلفدة   ديوالتنمية وهذا يمكن تحقيقه  ن طريق اشدراك المجتمدك 
  عال.اتخاذ القرار بشكل   يومساهمة 

تمرارية السياسية  ن طريق خلق  دتة جيدة مك الجردات الحكوميدة يمكن خلق الاس – 4
 لمشرو ات.والأهلية مما يولد الشعور لديرم تمويل 

 
 مواردها:تسا د الجمعية  لب تدبير  التيالخطوات 

 ومقنعة.وضك رسالة الجمعية بشرط  ن تكون واضحة  – 1
ا تمدددداد  لددددب للجمعيددددة ولدددديس  الددددوظيفيوضددددك مسددددئول التمويددددل ضددددمن الريكددددل  – 2

 المتطو ين.
 التسويق.تدريب   راد الجمعيات  لب مرارات التمويل م ل الاتمال التفاوض  – 3
الممدولين سدوا   ن كدانوا   يلبث ال قة   لمييجب  ن تقوم الجمعية بتو يق خبرائرا  – 4

 خارجية.داخلية  و 
خلين )لإتنددا  تدددرة الجمعيددة  لددب تسددويق  نشددطترا سددو  للمددولين الخددارجين  و الدددا – 5

 العمد (.
 (.الداخليالشفا ية كأحد مفاتيح الإدارة الناجحة لتدبير الموارد ) نامر الحكم  – 6
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 الخارجيالتمويل 

 

المرحلة الراهنة وتتمي  بصضا ة تمويدل   ي هم  نامر التمويل  الخارجييعتبر التمويل 
  لآتي:بامشرو ات تنموية وتدريبية ولذا يتفق  ن الجمعية القيام 

 الأجنبية.لإ داد دليل  ن المنظمات  – 1
 بتمويلرا.تقوم  التيمعر ة البرامج  – 2
 البرامج.المجتمك وكيفية الاستفادة من هذت  احتياجاتدراسة  – 3
 جيد. ومالي لإداريوضك نظام  – 4
 بالجمعية.الاستفادة من العنامر الفنية  – 5
 هيئة.كتابة المقترحات المناسبة لكل  – 6
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 التدريب على الإدارة المالية 
 والنظم المحاسبية 
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 تعريف المحاسبة 

 
  التالي:يوجد عدة تعاريف للمحاسبة إلا أن أهمها هو التعريف 

والفرثااايات التاااي  اهساااس  القواعاااد  المرااااد  المحاسااارة علااام يشااامل مجموعاااة ماااب   
يم تسجيلبا مب وادل مستندات مؤيد  لباا   ويبا حدتستعمل  ي تحليل العمليات المالية عند 

 المشرو (   )أويم ترويب وتصنيت هم  العمليات وتلليصبا رحير تمكب المؤسسة 
  معينة.مب تحديد إيراداتبا ومصرو اتبا عب  تر  مالية  -1
  الفتر .ورياب مرك ها المالي  ي نباية هم   -2

 وظائف وأهداف المحاسبة 
وترويربااا وتصاانيفبا علاار  المشاارو ( )أوماليااة اللاصااة رالمؤسسااة تجمياال الريانااات ال  أولاا 

( المؤسسااة )المشاارو شااكل حسااارات يساابل الرجااو  إليبااا وااسااتفاد  منبااا  ااي إدار  
لغاياااات التل اااي  والرداراااة واهشااارات رماااا يسااابل عمااال الإدار   اااي تسااايير أعمالباااا 

  اليومية.
 ي صور  تقارير مالية دورياة وييار دورياة تلليص الريانات المالية السارقة وعرثبا   ثانياا 

ل لدماااة الإدار   اااي تنفيااام  أو علااار شاااكل مااامكرات تفسااايرية أو إحصااااءات ماااب ام
  أعمالبا.

 المانحة تحديد عكدة المؤسسة راه رات الملتلفة مات الصلة ربا ولاصة الجبات   ثالثاا 
عمال المؤسسااة  والمادينيب وييارهم ممااا ياؤدل إلار ثاار  الحكوماة  الااداينيب الرناو  
  إجراءاتبا.ويسبل 

  المؤسسة:تحقيق المزايا التالية لإدارة  رابعاا:

  والررامج.تحديد مي انية المشاريل  
  والررامج.تحديد التكلفة الإدارية التي تحتاجبا المؤسسة لإنجا  المشاريل  

  تحدياااد أساااعار ريااال الإنتاااام وأساااعار تقاااديم اللااادمات  اااي الوحااادات اادتصاااادية
  للمؤسسة.ة التارع

  للمؤسسة.تحقيق الردارة علر نواحي النشا  الملتلفة  

   المشاريل.تقييم نتيجة نشا  
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 النظام المحاسبي 
 
النظام المحاسري هاو الإ اار العاام الامل يحتاول علار القواعاد والمرااد  التاي تحادد   

ب إتراعبااا المسااتندات والااد اتر والسااجكت وجمياال الإجااراءات واهدوات والتعليمااات التااي يجاا
  دديق.و رق عرم النتايج ومرادرتبا رشكل  القياس هحكام عمليات 

 
 عناصر النظام المحاسبي 

  علر كأل نظام  لر   ب عناصر النظام المحاسري تحتول   
  المستلدمة.المدلكت أل اهنش ة اادتصادية المويقة رالمستندات   أولا 

جيل والتروياب  اي اليومياات الملتلفاة وتللايص المعالجة والتاي تشامل عملياات التسا  ثانياا 
  الد اتر.المعلومات  ي 

  المالية.الملرجات وهي عرار  عب القوايم   ثالثاا 
 

 واجبات النظام المحاسبي
تسجيل كا ة العمليات المحاسرية التي يقوم ربا المشرو  مب وادل مستندات مؤيد  لبا   أولا 

  لحدويبا.مل مراعا  التسلسل التاريلي 
ترويب وتصنيت العملياات المحاسارية  اي حساارات مساتقلة رشاكل يمكاب ماب تحدياد   ثانياا 

يراداته    ومصرو اته.موجودات المشرو  والت اماته وا 
اسااتلرام نتيجااة أعمااال المشاارو  مااب  ااايم أو عجاا  علاار  تاارات  منيااة مكيمااة   ثالثاااا 

   تر .وتحديد مرك   المالي  ي نباية كل 
ار  المشرو  رالمعلومات التي تحتاجبا مب أجل الإشرات علر أوجاه نشاا  ت ويد إد  رابعاا 

  المالية.المشرو  وتوجيه سياستبا 
وثاال نظااام يثاامب حمايااة ممتلكااات المشاارو  والمحا ظااة عليبااا مااب التكعااب   خامساااا 

  حينه.والسردة والثيا  ومنل ودو  اهل اء وكشت ما يقل منبا  ي 
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  المالية:العاملين والمسئولين بالإدارة و يما يلي بعض اختمامات 
  الصندوق:مسئوليات أمين 

  الجمعية.الإشرات العام علر إيرادات ومصرو ات  
  السنوية.الإشرات علر مشرو  المي انية  

  الإدار .تقديم التقارير المالية لمجلس  

  الحكومية.التأكد مب سكمة ت ريق القوانيب مل الجبات  

  نقديااة(أكاااب لامااات أو أصااول يارتااة أو  سااواء)لاا وب المالإشاارات علاار جاارد 
  عنبا.وكتارة تقرير 

  الجمعية.التأكد مب أب الإنفاق يتفق مل رنود المي انية وعلر أنش ة  

  الشيكات.التوديل علر  

  الإدار .تنفيم ل   وسياسات مجلس  

  الحسابات:مسئوليات المستشار المالي / مدير 
 والمصرو ات.لحسارات  ي تسجيل الإيرادات الإشرات علر العامليب رقسم ا  
  ومكتمل.الإشرات علر الد اتر والسجكت المالية والتأكد مب أب القيد ربا دديق  

   إعاااداد التقاااارير المالياااة الشااابرية واعتمادهاااا وتقاااديمبا همااايب الصاااندوق تمبيااادا
  الإدار .لعرثبا علر مجلس 

   المي انية.الإشرات علر مشرو  

  اسب:المحمسئوليات 
  السجكت.تسجيل المصرو ات والإيرادات  ي  
  منظم.تجميل وحفظ المستندات المؤيد  للصرت رشكل  

   المي انية.المساعد   ي إعداد مشرو  

  المالية.إعداد مسود  التقارير  

  المالية.إعداد كا ة التحليكت  

   اعتمادها.إعداد الشيكات تمبيدا  

   المالية.تنفيم سياسات الإدار  
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 السلف
 

  السلف:أنواع 
  المستديمة.السلت  -1
  المؤدتة.السلت  -2

 
  :السلفةالترخيص بصرف 

يجو  الترليص رسلفة مستديمة للصرت منبا علر يرم أو أيرام معينة ولماد    
وتاتم الموا قااة علار هااما ال لاب مااب  الملتصااة رناااء علار  لااب مادير الإدار   نساريا   ويلاة 

دول تفويم السل ات  وتتحدد ديمة السلفة المستديمة  ي السل ة الملتصة  رقا  هحكام ج
  منبا.حدود الغرم 

  بالدفاتر:قيد السلف المستديمة 
يتم تسجيل ديمة السلت رد تر العبد الشلصاية رعاد الموا قاة علار صار با للشالص   

وعناااد تساااويتبا رالمساااتندات اهصااالية  العباااد  وياااتم الصااارت ماااب  شلصاااية المحااادد كعباااد  
واعتمادهااا يااتم تسااجيل كاال المشااتريات التااي تماات مااب العبااد  كمصاارو ات ويااتم ومراجعتبااا 

  اهساسية.تحميلبا علر الرنود 
 

  مالية:رد رصيد السلف المستديمة في نهاية كل سنة 
  لبا. ي نباية كل سنة مالية يتم تسوية كل العبد واستلرام الرصيد الفعلي   
 

  المستديمة:استعاضة السلفة 
وملااا  ر عاااداد   %70ثاااة ديماااة الساالفة متااار رلااا  المنصااارت منبااا نسااارة يااتم استعا  

كشااات تفريااا  المنصااارت محاااك  علااار حساااارات المصااارو ات وتقديماااه مااال كا اااة المساااتندات 
واتلاااام الإجاااراءات نحاااو  الك ماااة المؤياااد  إلااار إدار  الشااايوب المالياااة التاااي تتاااولر المراجعاااة 

ل اللصام علار حساارات المصارو ات استصدار شي  رقيمة المنصرت مب تل  السلفة مقارا
  الملتصة.
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  المستديمة:حدود وحالت الصرف من السلفة 
يكاااوب الصااارت ماااب السااالفة المساااتديمة راعتمااااد السااال ة الملتصاااة  يماااا ا يتجااااو    

  الآتية ......  ي المر  الواحد  وتقتصر أوجه الصرت مب السلفة علر الحاات 
 عاجلة.ة المشتريات النيرية لمواجبة حاج  
  والعاجلة.الإصكحات وأعمال الصيانة الرسي ة  

  الثيا ة.مصاريت اانتقال أو النقل أو  

  العمل. ي لرباأل مصاريت ألرص  ارية 

  السلفة.وا يجو  تج ية المشتريات رغرم الشراء مب 
 

  :)دفع(ختم سند الصرف بختم 
  ()د ليلتم سند الصرت مب السلفة رمجرد صرت ديمته رلتم   
 

  الصرف:تسجيل سندات 
يجب تساجيل كا اة ساندات الصارت ماب السالت المساتديمة راد تر السالفة المساتديمة   

  رأول.رما يسما راستلرام رصيد السلفة أوا  
 

  المستديمة:الجرد المفاجئ على رصيد السلفة 
 المسااتديمة  عاابتلتاا م إدار  الشاايوب الماليااة رالردارااة علاار حسااارات وأرصااد  الساالت   

 ريااق تكلياات أحااد العااامليب ربااا راا جراء الجاارد المفاااجة علاار رصاايد الساالفة مااب واداال د تاار 
ما ظبار عجا   اي الساالفة  الجارد.والتوديال علار الاد تر رماا يفياد إجاراء  المساتديمة السالفة  وا 

 علاار مااب دااام رااالجرد أب يتااولر التقرياار راامل  إلاار ماادير الشاايوب الماليااة اتلااام  المسااتديمة 
  الك م.

ما تريب أب هما العج  راجل إلر الإهمال أو التقصير أو    يسوص رصيد  االتكس وا 
  السلفة. ثك  عب اتلام الك م نحو مجا ا  حامل   لر السلفة  ورا  ويتم تسليمبا لشلص 
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  مؤقتة:الترخيص بصرف سلفة 

يجااو  التاارليص رساالفة مؤدتااة للصاارت منبااا علاار ياارم أو أياارام معينااة ولمااد    
وتاتم الموا قاة علار هاما ال لاب ماب السال ة  الملتصاة   رناء علر  لب مدير الإدار  محدد

وتتحاادد ديمااة الساالفة المؤدتااة  ااي حاادود  الساال ات الملتصااة  رقااا  هحكااام جاادول تفااويم 
  منبا.الغرم 

 
  مؤقتة:دواعي صرف سلف 

ل ريق ا تماانا الساالت المؤدتااة إا  ااي الحاااات التااي يتعاامر  يبااا إجااراء الصاارت رااا  
وا تصرت إا عب أعمال مقدر إنجا ها  ي  معينة العادل ولمواجبة مت لرات مات  ريعة 

  العمل. تر  محدد  ورعيدا  عب مقر 
 

  المؤقتة:ميعاد تسوية السلفة 
تصااارت السااالفة المؤدتاااة د عاااة واحاااد  لحاملباااا علااار أب ياااتم تساااوية السااالفة المؤدتاااة   

وملا  مقارال مساتندات الصارت  المالياة نباياة السانة الغرم منباا وحتماا   اي  انتباءرمجرد 
علاار إدار  الشاايوب الماليااة متارعااة ومرادرااة تسااوية الساالت  رااعتماااد المعتمااد  مااب المفااوم 

  تسويتبا.المؤدتة وم الرة حامل السلفة رسرعة 
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 الموازنة
 

  الموازنة:فوائد  )أ(
وحقيقاة  ا ب مراحال إعاداد   المساتقرليةللأحادار  ردمي(إب الموا نة هي تنرة كمي )  

إب إعااداد الموا نااة ر ريقااة سااليمة ماال تااوا ر الحاارص  المااالي.الموا نااة ي لااق عليبااا التنرااؤ 
  ميل يساعد المنشأ   ي أوجه عديد  

 
  :عامةتعميق الفهم الإداري بالمنشأة 

حياار يقااوم المااديريب لااكل أدايباام للعماال اليااومي رااالتركي  علاار المشاااكل الروتينيااة   
أجل إنجا  أعمالبم و اي ظال وجاود الموا ناة  ا ب الماديريب يمكانبم التركيا  أيثاا  علار مب 

  المستقرل.كل اهنش ة رالمنشأ  وتقدير المودت المالي  ي 
 

  وقوعها:توقع المشاكل قبل 
وعلار  حادويبا.وجود موا نة ترايب النتاايج المتودعاة يلفات نظار الإدار  للمشااكل درال   

نات الموا ناة تشاير إلار عجا  نقادل لاكل  تار  ماا  ا ب هاما يلفات نظار كا المياال  إماسريل 
  الفتر .الإدار  للتفكير  ي كيفية الحصول علر التمويل الك م لكل هم  

 
  الأنشطة:التنسيق بين 

رالمنشاأ . إب إعداد الموا ناة يع اي الفرصاة لاةدار  للتنسايق رايب اهنشا ة الملتلفاة   
الإنتاااام تشاااغيل نفااس الكمياااة المقااادر  للريااال عاااب  رياااق إدار   ساااريل المياااال علااار إدار  علاار

ورالتالي   نه مب الثرورل وجود موا ناة مكتوراة توثاا  اي شاكل كماي لماديرل  المريعات.
  القادمة.الإدارات ما هو متودل مب إدارتبم لكل الفتر  

 
  الأداء:تقييم 

  نباااا  إدار .متودعاااة لكااال رماااا أب الموا ناااة ترااايب التكااااليت والمصااااريت والإيااارادات ال  
  المنشأ .ربما تعترر مقياس حيول يمكب ره تقييم أداء العمل رالإدارات الملتلفة  ي 
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  الموازنة:)ب( تحديد أرقام ومبلغ 

حياار أب الموا نااة تسااتلدم كااأدا  لقياااس أداء أعمااال الإدارات الملتلفااة  ااي المنشااأ    
  الموا نة.ديريب ااشترا   عليا   ي إعداد   نه يتعيب علر هؤاء الم مديريبا وأداء 

 
  الموازنة: )مدة(فترة )ج( 

كقاعاااد  عاماااة يجاااب أب تكاااوب ماااد  الموا ناااة كا ياااة لاااتعكس سياساااات الإدار  العلياااا   
ورمل  يمكب عمل عد  موا ناات تلتلات  مناسرة.وأيثا  تسما رتحديد اهردام التقديرية رددة 

موا نااة الإنفاااق الرأساامالي والتااي  الميااال وعلاار سااريل  .موا نااة ااي الفتاار  التااي تغ يبااا كاال 
تللص ل ة ااستيمارات البامة  ي المعادات واهجبا   يمكاب إعادادها لفتار  تتاراوع ماا رايب 

  سنوات.يكر إلر عشر 



   

مكونات النظام المالي 
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السجلات:
  

 


 
سجل الإيرادات 

صرو ات.
والم

  


 
سجل 

الرن .
 


 

سجل 
الل ينة.

 


 

سجل 
العبد .
  

د
ورة 

الإيرادات:
  


 

صال استكم نقدية / شيكات
إي

 


 
سند ديد 

يومية.
 

دورة 
المصروفات:

  


 
ممكر  أو  لب 

صرت.
  


 

إمب 
صرت.
  


 

شي .
  


 

ممكر  
تسوية.
  


 

سند ديد 
يومية.
  

 

دورة 
المخزني

:  


 
ثا ة 

إمب إ
مل ني.
  


 

صرت 
إمب 

مل ني.
  

 



   

مذكرة تسوية البنك
 

 
رصيد 

د ترل 
  

 
 

 
 

 
رصيد رنكي 
 

- 
عمولة 

الرن .
  

- 
شيكات تحت 

صيل.
التح

  
+ شيكات لم تقدم 

صرت.
لل

  
- 

 وايد 
مدينة.
  

+  وايد 
داينة.
  

+ إيدا  
رالل أ.
  

+ مرال  مودعة يير 
معلومة.
  

- 
مسحورات 

رالل أ.
 

 
رصيد رنكي 

 
 

 
 

 
 

 
الرصيد الد ترل 
 

ملحوظة
  

 ي حالة الردء رالرصيد الرنكي يتم تغيير الإشارات  ق  
 



  

جدول السلطات المالية
  

 

الرياب
 

مب
 

إلر
 

المدير التنفيمل
 

صندوق
أميب ال

 
رييس مجلس 

الإدار 
 

اللجنة التنفيمية
 

مجلس الإدار 
 

اهمر المراشر 
 

 
 

 
 

 
 

 
ممارسة 

 
 

 
 

 
 

 
 

صة المحدود 
المناد

 
 

 
 

 
 

 
 

صة العامة 
المناد
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 الإدارة المالية في الجمعيات
 محاسبي:* أهمية وجود نظام 

 ودت المناسب ت الجبات المانحة والردارية مب الريانات المالية  ي الالو اء رمت لرا -1

  الل أ.يعترر مرجعا  للعامليب ويعترر أدا  للتدريب وأدا  للمحاسرة عند  -2
   النظام:* أهداف 

   إدارية:أهداف  -
  الواجرة.حماية تنفيم أعمال الجمعية وأنش تبا الملتلفة رالددة والكفاء   - 
  ت لربا.سريعة لمد الإدار  رالريانات والمعلومات التي ااستجارة ال - 

   مالية:أهداف  -
  تحديااااد السياسااااات والقواعااااد المحاساااارية التااااي تحكاااام إعااااداد القااااوايم الماليااااة

  رالجمعية.

  تحديد المسيوليات والمبام الرييسية للوحدات الإدارياة المالياة رماا يتوا اق مال
  راه راد.ردا  مب ارترا با الل وات التنفيمية وارترا با رالوظايت 

   مساااعد  معاادل القااوايم الماليااة  ااي إعااداد حسااارات معراار  عااب نتيجااة نشااا
 الجمعية.أعمال 

  تحقياااااق الرداراااااة والمتارعاااااة الماتياااااة علااااار صاااااحة ودورياااااة تساااااجيل الرياناااااات
المحاسااارية رماااا يحقاااق الم ارقاااة اليومياااة / الشااابرية ماااب اليومياااات الرييساااية 

  التحليلية.والد اتر 

   تخطيطية:أهداف  -
أسااااالوب تل ي اااااي يمكاااااب رموجراااااه تقااااادير المصااااارو ات المتودعاااااة وكااااامل   انتباااااام -1

الإيرادات المتودعة للجمعية لكل  ترات السنة المالية ومل  ر عداد التقارير الدورياة 
  التل ي ية.والريانات التي تمكب إدار  الجمعية مب إعداد الموا نات 

متارعة نشاا  الجمعياة والتعادل علار مادص إمكانياة أسلوب رداري عب  ريق  انتبام -2
القااارارات الك ماااة نحاااو تصاااحيا  اتلاااامتحقياااق اههااادات المل  اااة والمسااااعد   اااي 

  اهمر.المسار كلما ل م 
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 السجلات المالية بالجمعيات
  اليومية:

  - الدفتر:الغرض من   
لمالية علار أسااس تجميل ملحق لحركة وأرصد  الحسارات المفتوحة رمعر ة الإدار  ا  

  - الآتية يومي / شبرل /حتر تاريله رما يمكب مب تحقيق الممي ات 
ونتااايج أعمااال  ااي أدصاار مااد  ممكنااة ماال الحفاااظ علاار الددااة إعااداد مياا اب مراجعااة  -

  الشبر.و ي أل ودت لكل 
  الك مة.سبولة المرادرة علر الد اتر التحليلية وسرعة إجراء التسويات  -

ماتياااة علااار المقياااد راااه والاااد اتر التحليلياااة حيااار ياااتم القياااد  ياااه ماااب تحقياااق الرداراااة ال -
المساااااتند علااااار مساااااتوص الحساااااارات الإجمالياااااة ورالاااااد اتر التحليلياااااة علااااار مساااااتوص 

  يومي.يم تتم الم ارقة رينبما علر أساس  ترحيل( )دوبالحسارات الفرعية 

جمعياة إع اء المادير الماالي صاور  واثاحة وملتصار  وساريعة عاب حركاة نشاا  ال -
 والتي لبا تأيير مالي. 

حاادور اهل اااء  احتماااليااو ر الوداات والمجبااود الإثااا ييب وكاامل  يقلاال مااب  اارص  -
 استلدام يوميات وأستام منفرد   للحد اهدنر نتيجة عمليات الترحيل الك مة  ي ظل

  ودت.التي دد ت لربا الإدار  العليا  ي أل تسبيل سرعة إعداد الموادت المالية  -

  شبريا .بمة إعداد حساب الإيرادات والمصرو ات تسبيل م -

-  

  القيد:* دورة 
  وشبريا .يتم القيد رالد تر أول رأول يوميا    

  المحتويات:* 
 يتثمب هما الد تر لانة لكل حسارات المرادرة الإجمالية مقسمة إلر مديب ودايب   
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  القيد:* مستند 

 
  التسويات. -  الصرت.إمب  -  
 

  المطابقة:* دورة 

 
يتم م ارقة أرصد  الحسارات الإجمالية راليومية اهمريكية مال أرصاد  الحساارات  - 

  ودت.الد اتر التحليلية  ي أل 



  

المديب
 

م
القرو

 
المنا

 
ااشتراكات

 
صول 

اه
اليارتة

 
اهجور

 
صندوق

ال
 

الرنو 
 

الإجمالي
 

الرياب
 

التاريخ
 

القيدردم 
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  تاريله.يتم تجميل صفحات الد تر كل شبر واهشبر السارقة حتر  -
  البنك:* سجل 

  - السجل:الغرض من  -
يلصص ربما السجل صفحة مستقلة أو أكير لكل رنا  مال ثارور   صال الحسااب   

كما يجب  صل الحسارات التي تمسا   –الجارل ركل رن  عب حساب الوديعة رنفس الرن  
  اهجنرية.ة عب تل  التي تتعلق رالعمكت رالعملة المحلي

  رن .المساعد   ي تحديد الرصيد الد ترل لكل  -
  هجل.المساعد   ي إعداد تقرير مودت الحسارات الجارية والودايل  -

 
  - القيد:طريق 
  والداينة.تيرت العمليات الرنكية المدينة  -
يل حسااب جاارل مال مجاام وداياب( )ماديبيجب أب ت ارق مجاميل حسارات الرنو   -

  اهمريكية.الرنود راليومية 
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  المطابقة:دورة 
عاااداد  - الم ارقاااة الشااابرية ماااب الرصااايد الاااد ترل والرصااايد الاااوارد ركشااات الحسااااب وا 

  التسوية.ممكرات 
 نموذ  سجل البنك

 العملة     ردم الحساب      رن  

 منه له الرصيد
ردم 
 المستند

 مسلسل التاريخ الرياب
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 مذكرة تسوية البنك 
يااتم إعااداد تسااوية حساااب الرناا  شاابريا  رمعر ااة المحاسااب الملااتص رااالإدار  الماليااة   

  الرنو .علر أب تعتمد مب المدير المالي لكل رن  علر حد  إما تعددت 
يدا .الردارة علر عمليات الرنو  مب سحب  الغرض:    وا 

  - الأعداد:كيفية 
  شبر.باية كل يرصد حساب كل رن   ي ن -
عنااد اسااتكم كشاات حساااب الرناا  يااتم التأكااد مااب رداام الحساااب وأب الكشاات يلااص  -

  له.حساب الرن  الم لوب إجراء التسوية 

تراجل الريانات الوارد  رالكشت لانة مديب رالكشت مل لانة رالد اتر داينة والعكس  -
ما يفياد الم ارقاة لانة داينة رالكشت مل لانة مدينة رالد اتر والتأشير أمام كل ردم 

  والد تر. ي كل مب كشت الحساب 

  الآتي.اهردام التي لم يؤشر أمامبا ستكوب موثل التسوية ويالرا  ما تتميل  ي  -

  مدينة:مبالغ 
  شيكات.يمب د اتر  –عمولة تحصيل  –مصاريت رن   -
  حسارنا.مرال  منصر ة رالل أ مب  -

  تحصيلبا.ايبا لعدم شيكات سرق أب أثا با الرن  لحسارنا ودام ر لغ -

  دائنة:مبالغ 
  لحسارنا. وايد داينة أثا با الرن   -
  لحسارنا.مرال  مثا ة رالل أ  -

  ربا.تحويكت أل مرال  مب أل جبة ولم تل ر  -

  مدينة.مرال  أيرتت د تريا  ولم ترد ركشت حساب الرن  مرال   -

o  تحصل.إرسال شيكات للتحصيل ولم  

o  لشبر.اإيدا  نقدية رالرن   ي ألر  
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  دائنة:مبالغ 
  للصرت.شيكات سحرت ولم تقدم 

  الحساب.أوامر تحويل صادر  للرن  ولم تنفم حتر تاريخ كشت  -

 

 

 نموذ  مذكرة 
 تسوية البنك 

 
 

 التاريخ    الرن   إيم    ردم الحساب 
 

 الرصيد الد ترل 
 

  يضام:
  د تريا .مرال  وارد  ركشت الحساب ولم تيرت  
  داينة. وايد  -
  وارد .تحويكت  -

 
  يطرح:

 مرال  وارد  ركشت الحساب مدينة ولم تيرت د تريا  مصاريت الرن  وديمة د تر الشيكات 
 

 شيكات لم تحصل 
 

 الرصيد م ارق  
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 نموذ  
 سحب البنك ودائك 

 
 ردم الحساب         الرن  اسم 
  العملة        الوديعة ديمة 
  الوديعة مد        الإيدا  تاريخ 
  الفايد  سعر 
  الوديعة تحديد 

 
 مكحظات المرل  سعر الفايد  مد  الوديعة تاريخ التجديد
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 سجل المندوق 
  تسمين:وينقسم لإلب 

  )الإيرادات(سجل الصندوق  
  )السلفة(سجل الصندوق المصرو ات النقدية  
  القيد:مستند 
  النقدية.إيصال تحصيل  -
  الإيدا .ردم دسيمة  -

  المستديمة.السلفة شي   -

والمااادير  –إمب الصااارت النقااادل مسلسااال راهرداااام والمعتماااد ماااب مسااايول الحساااارات  -
  الجمعية.ومدير  –المالي 

 
 نموذ  سجل المندوق

 السلفة  و الإيرادات النقدية
 

 مسلسل  التاريخ  الرياب  منه  له  الرصيد  مكحظات 
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 المشتريات والمخازن 
 

 شتريات الم أولا:
تقااوم الجبااة ال الرااة ر لااب شااراء مااب أصاال  قاا  ياام تعاارم ال لااب إلاار  الإعااداد   

  المالية.الملا ب لمعر ة وجود الصنت مب عدمه يم اعتماد  لب الشراء  رقا  لكيحة 
  - الآتية يتم الشراء رال رق 

 منادصة عامة  
 منادصة محدود   
 ممارسة  
 أمر مراشر  

 
 نمومم  لب الشراء 

 لب شراء  
 /     رتاريخ  /
 

  الشراء  الب  إيم
  الغرم 
  رالموا نة القيمة 

  مراشر(أمر  –ممارسة  –منادصة محدود   –عامة  )منادصة ريق الشراء 
 رصيد د ترل نوعية التوريد المواصفات الكمية الصنت مسلسل

   
 
 

   

 شرو  ومكحظات التوريد 
 ااعتماد       توديل ال الب 
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 وجج كشف تفريغنم
 عروض أسعار

 
 المورديب 

 تدرم تصاعديا  حسب السعر رياب العروم

     
     
     

     درجة الجود  
 أعد رمعر ة                        مر قات                     للعرم للرت رتاريخ 

 عات أعثاء اللجنة درار لجنة الرت                                               تودي
 المورد  إيم )(يقترع التوريد مب 

 المراجعة                                                              يعتمد
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 نموذ  
  مر التوريد رتم ........................

 ردم وتاريخ  لب الشراء      /      التاريخ  /
 ........................................... المورد( إيم)للسيد 

 عنوانه .........................................................
 رناء علر عرثكم ردم ..............................رتاريخ ..........................

 رجاء توريد اهصنات الممكور  أدنا   

 ةالقيم سعر الوحدة الكمية الموامفات المنم م
مو د 
 التوريد

 
 
 
 

      

       الإجمالي 
 الشروط 

 شروط الد ك 
 شروط  خرى 

 استلمت الأمنام بعد  حمرا وتبولرا بمفتي 
 التوتيك 
 التاريخ

 + مورتين   مل
 الأمل للمورد      
 مورة لمتابعة التوريد وتحفظ بملم  وامر التوريد     
 مورة مك  اتورة المورد     

الملااا ب راساااتكم اهصااانات الاااوارد  للملااا ب رعاااد عرثااابا علااار لجناااة الفحاااص يقاااوم أمااايب 
  العبد .وتوديل المدير عليبا ومل  عب  ريق إمب إثا ة وترصد رد اتر 

 مب أصل + صورتيب 
 وصور  لمرادرة الملا ب    صور  مل الفاتور  
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 نموذ  لإذن الإضا ة 
 لإذن لإضا ة رتم ................

 200/          التاريخ  /      الجبة المورد  
  -استلمت أنا / أميب المل ب اهصنات المل ريانبا رعد  

  أدنا  رجاء توريد اهصنات الممكور  

 
 موعد التوريد القيمة  سعر الوحد   الكمية  اسم الصنت  م 
 
 
 

     

      الإجمالي 
 المدير المالي         معد أميب المل ب              مدير شيوب العامليب       

 
 ويتم الصرت مب المل ب رموجب إمب الصرت مب أصل + صور  

 اهصل مل أميب المل ب لإيرات الصرت 
 والصور  للجبة ال الرة 
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 نموذ  
 لإذن مرم مخ ني 

 
 ردم /       الإدار  أو الق ا  

 التاريخ /       السيد / أميب المل ب 
 هصنات الآتي ريانبا رعد ررجاء التكرم رصرت ا

 
 مكحظات  الكمية  الوحد   اسم الصنت  م 

 القيمة  سعر الوحد  
 
 
 
 
 
 

     

 مدير شيوب العامليب    يعتمد   مدير الإدار  أو الق ا  
 المستلم 
 أميب المل ب      ااسم

 التوديل 
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 المستندية نماجج والدوراتللالقواعد المستخدمة المنظمة  
  الداخلية:قواعد الرقابة والضبط  *
 المساتنديةإحكاما  للردارة علر كا ة العمليات رالجمعية يت لب اهمر إعداد الادورات   

  التالية كتارة مل مراعا  دواعد الردارة العامة 
  العامة:* قواعد الرقابة 

ينرغاااي مراعاااا  الفصااال  اااي المساااايوليات واالتصاصاااات هداء عملياااة معيناااة راااايب  -
 امليب رحير ا يقوم أحد العامليب رأداء عملية أو نشا  مب ردايته إلر نبايته. الع

الفتاار  المحاساارية واحااد  ويااتم تحمياال  التااي تلااص الإراديااةالتفردااة راايب المصاارو ات  -
كاااال  تااااار  رمقااااادار اساااااتفادتبا ماااااب المصااااروت الرأسااااامالي  رقاااااا  للقواعاااااد والمفااااااهيم 

  عليبا.المحاسرية المتعارت 

الجمعيااة رالتااأميب ثااد السااردة والليانااة رالتااأميب ثااد السااردة وليانااة  ثاارور  ديااام -
اهمانااة علاار جمياال العااامليب الااميب يقومااوب رتااداول والتعاماال  ااي اهرصااد  النقديااة 

 للجمعية. 

 بالمدفوعات:* قواعد خاصة 
  بشيكات:مدفوعات  
  رالل ينة. ريام( )علريتعيب ااحتفاظ رد اتر الشيكات  -

 رقاا  لتسلسالبا الردماي  اي ساجل متارعاة  ريام( )علرر الشيكات تسجيل عدد د ات -
 الد اتر مات القيمة(  )سجللاص يحتفظ ره لدص مدير إدار  الإدار  المالية 

 6يجب متارعة ديام الرن  ر يقات صارت الشايكات التاي مثار علار إصادارها ماد   -
  الرن .دوب أب يتقدم المستفيد لصر با مب  اهدل( )علرأشبر 

اسااااتلرام شاااايكات دوب إمب صاااارت معتمااااد علاااار أب ير ااااق رااااه المسااااتندات  يحظاااار -
  للصرت.المؤيد  

وكاامل  يحظاار إصاادار  هماار ( )أويحظاار إصاادار أيااة شاايكات إا رعااد شاا ب كلمااة  -
ومال ملا  يجاو   الشاي .( أيا كانت الجبة المستفيد  ماب إصادار شيكات)لحاملهأية 

  رمل .م رتعليمات كتارية ممب له حق اعتماد الصرت القيا



 

 

 
71 

 
 

وا يجااو  تسااليم أل  الصاارت ا يجااو  تحرياار شااي  راساام يلااالت الموثااا راا مب  -
شااااي  لغياااار المسااااتفيد إا رموجااااب تفااااويم أو توكياااال رساااامي ممااااب لااااه صااااكحية 

  الشي .التفويم أو التوكيل مب درل المستفيد الصادر همر  

تااريخ ااساتحقاق ا يجو  اعتماد أل شي  إا رعد التأكد مب إدرام رياناات القيماة و  -
ويحظاار تمامااا  إصاادار أو  الشااي  وأساام المسااتفيد والغاارم المسااتحق هجلااه إصاادار 

  السرب.توديل أية شيكات علر ريام أيا  كاب 

  مل .يجب متارعة ريانات الشي  علر كعوب الشيكات لسبولة المراجعة علر  -

أو ماا  PAIDيجب مراعاا  لاتم جميال المساتندات المؤياد  لإصادار الشايكات رلاتم  -
وملاا  لتفااادل إعاااد  اسااتلدامبا  ااي الصاارت ماار   المسااتندات يفيااد سااداد ديمااة هاام  

  ألرص.

يجااب إعااداد ماامكر  تسااوية رناا  شاابرية مااب واداال كشاات حساااب الرناا  وسااجل الرناا   -
أب  الماد وعات  علاارلكال حسااب علار حاد  رواسا ة شاالص لايس لاه عكداة رادور  

ا يجااب أب يااتم متارعااة تسااوية المعلقااات كماا رالجمعيااة يعتمااد رواساا ة الماادير المااالي 
إلغاااء أيااة معلقااات  ااي كشاات حساااب الرناا  دوب مسااتندات  شاابريا   ويحظاارالتسااوية 

  الإلغاء.صحيحة تؤيد حركة 
  البنك:قواعد خاصة بتحويل المتحصلات النقدية إلى * 

الرنااو  المتحصااكت النقديااة التااي ا يمكااب إيااداعبا الرناا  رساارب نظااام العماال  ااي  -
ياااتم ااحتفااااظ رباااا رل يناااة  رالرنااا (الع اااكت / رعاااد مواعياااد العمااال الرسااامية  )أياااام

  للرنو .الصندوق علر أب يتم إيداعبا صراع يوم العمل التالي 

يتعااايب إصااادار إمب صااارت نقدياااة مقارااال الحصاااول علااار إشاااعار إيااادا  ماااب الرنااا   -
  الرن .للمرال  المحولة مب الصندوق إلر 
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  الملف: * قواعد خاصة بصرف وتسوية
  المستديمة:السلفة  

وتكوب  ي عباد   رالجمعية تلصص سلفة مستديمة تحدد ديمتبا السل ة الملتصة 
  التالية الصرات ويتم الصرت منبا  ي حدود التعليمات 

  يتم الصرت مب هم  السلفة علر رنود المصرو ات الثرورية والعاجلة و ي
  المالية.حدود الكيحة 

 سالفة علار أب يتثامب كال مرلا  ياد ل ماب السالفة  يجب إعداد كشت تسوية
  المستديمة.

  يجب أب يوثاا ركشات تساوية السالفة الغارم ماب الصارت وأسام الحسااب
  الملتص.

  يجااااب أب ير ااااق ركشاااات تسااااوية العبااااد  جمياااال المسااااتندات المؤيااااد  لعمليااااة
الصاارت النقاادل علاار أب تكااوب معتمااد  مااب الشاالص المساايول عااب اعتماااد 

  منبا.الصرت 

  المستديمة.إجراء جرد مفاجة لرصيد السلفة يتم  

  يتم استعاثة السلفة عند وصولبا إلر الحاد اهدنار رشاي  رعاد تقاديم كشات
تساااوية السااالفة المساااتديمة مر قاااا  راااه كا اااة المساااتندات الدالاااة علااار الصااارت 

وملااا  لتجناااب  PAIDمااال مراعاااا  لاااتم هااام  المساااتندات رلاااتم  ومراجعتباااا 
  ألرص.مر  إعاد  استلدامبا  ي الصرت 

  ثاارور  إدفااال حساااب الساالفة المسااتديمة  ااي نبايااة الساانة الماليااة وملاا  عااب
  الرن . ريق توريد رصيد النقدية  ي نباية السنة المالية إلر حساب 

  :لمشروعاتلسلفة الخزينة 
نظااارا  احتياجاااات كااال مشااارو  إلااار السااايولة النقدياااة لمواجباااة مصااارو ات اهنشااا ة   

ص عبد  نقدية لكل نشا  تحادد ديمتباا السال ة الملتصاة رالجمعياة تلص المشاريل وتنفيم 
 وتكوب  ي عبد  أميب ل ينة مسيول عب إيرات كا ة الإيرادات المحصلة والمد وعات 

ويتراال رشااأنبا التعليمااات اللاصااة رالساالت المسااتديمة ماال ثاارور  إعااداد موداات  المد وعااة 
   .المشرو يومي لرصيد الل ينة ويتم اعتماد  مب مدير 
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  المقبوضات:* قواعد الرقابة على 

   محصل.إعداد إيصال استكم عب كل مرل  

  جميااااال  مسلسااااالة مات أرداااااام  )تورياااااد(اساااااتلدام د ااااااتر إيصااااااات اساااااتكم
  رأول.المقروثات يجب إيداعبا الرن  أوا  

  جميااااااال المقروثاااااااات يجاااااااب تساااااااجيلبا رحركاااااااة المقروثاااااااات والماااااااد وعات
  التحليلية. اتر والحسارات المتعلقة ربا رالد

  سل ة المتحصكت يجب أب يعبد ربا موظت ليس له  

 مستندات الصرت  اعتماد 

  المحاسرية.القيد رالسجكت  

  ديام الجمعية رالتأميب علار اهشالاص المسايوليب عاب المتحصاكت النقدياة
 اهمانة.ثد السردة وليانة 

  ودوراتها:المستندات والنماجج المستخدمة * 
يم المسااتندات والنمااامم الماليااة   تصااميم نمااامم موحااد  للعمليااات روعااي عنااد تصاام

أو مستندات القيد التجميعية كما سواء مستندات القيد اهصلية ) الصرت والتوريد ( 
سيتثا عند إعاداد المجموعاة الد ترياة مماا يحقاق ماب ناحياة المروناة  اي اساتيعاب 

رالتسااجيل  ااي الااد اتر  شااكل المسااتند ومااب ناحيااة ألاارص توحيااد الإجااراءات اللاصااة
المشااروعات ... إلااخ سااواء  ااي  –المقاار الرييسااي  –علاار كا ااة المسااتويات الإداريااة 

ظل الت ريق اليدول أو الإدلاال المراشار للرياناات  اي الت رياق الآلاي   كماا روعاي 
 والحسارية درل الصرت ج ءا  مب الدور  اللاصة ركل المستنديةأب تصرا المراجعة 

عااي أيثااا  توا ااق نقااا  الردارااة راادور  المسااتندات الماليااة ماال ن اااق مسااتند . ودااد رو  
الردارة ردور  القيد رالمستندات والنمامم المالياة وملا  تحقيقاا  هعلار درجاة ماب الدداة 

  اهل اء.وسرعة اكتشات 
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  :المستنديةوفيما يلي بيان الدورات 
   للمد وعات. المستند الدور  
   للمقروثات. المستند الدور  

   التسوية.لإمب  المستند الدور  

  شيكات()إمب صرت نقدية /     للمدفوعات: ةالمستندالدورة 
كأمر د ال ماب مادير الإدار  المالياة للمحاساب  (1ردم  )نمومميستلدم إمب الصرت   

لإنفااق وهمار شالص معايب وملا  رنااء علار الملتص رتنفيم الصرت علر وجه مب أوجاه ا
تعاارم  الاادور .عيااة ومعتمااد  مااب الساال ة الملتصااة ن اااق مسااتندات صاارت لاصااة رالجم

  الجمعية.الدور  شرع اهعمال المتصلة رالمد وعات رشيكات التي تنفمها 
   الدورة:الهدف من 
  التأكااااد مااااب أب جمياااال المااااد وعات دااااد تماااات و قااااا  لةجااااراءات والسياسااااات

  للجمعية.والصكحيات المالية المدرجة رالسياسات المحاسرية 
 د مااب صااحة وسااكمة جمياال المااد وعات مااب ناحيااة المسااتفيد والتودياات التأكاا

  المحاسرية.وددة التسجيل  ي السجكت والد اتر 

  التأكد مب أب تل  المد وعات داد تمات مقارال لادمات أديات أو أصاول  لات
  للجمعية.ملكيتبا 

  التأكد مب أب جميل المد وعات دد أدرجات رساجكت ود ااتر الجمعياة لاكل
  ربا.لمالية المتعلقة الفتر  ا

 
  للمدفوعات: المستنديةخطوات العمل بالدورة 

  المستفيدةالإدارة:  
المستفيد  ر عاداد مامكر  تفياد اساتكم اهصال أو اللدماة  –الجبة  –تقوم الإدار  

علار أب ترسال  المساتفيد موثو  الصرت ومل   رقا  لما هاو متعاداد علياه مال 
المساااتفيد  التوديااال  –الجباااة  –ة ويجاااو  لاااةدار  هااام  المااامكر  إلااار الإدار  الماليااا

علار  اااتور  الماورد رمااا يفياد اسااتكم اهصال أو اللدمااة موثاو  الصاارت أو أب 
رسالبا لةدار     المالية.ير ق إمب استكم اهصنات مل  اتور  المورد وا 
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  الماليةالإدارة:  
تندات المستلمة والمعتماد  تقوم الإدار  المالية رناء علر الفاتور  أو الممكر  والمس

ويااااتم إر اااااق  وصااااور  مااااب الإدار  المسااااتفيد  ر عااااداد إمب الصاااارت مااااب أصاااال 
رسال كل مب اهصل والصور  إلر مسيول  المستندات المؤيد  للصرت رالإمب وا 

  القيد.التوجيه المحاسري اتلام الك م نحو إجراء التوجيه المحاسري ه رات 
  المختصالمحاسب:  

رسال الإمب رالمر قات إلر مدير الإدار  إعداد التو   المالية.جيه المحاسري وا 
 

  الماليةمدير الإدارة:  
يقااااوم راسااااتكم إمب الصاااارت والمر قااااات ومراجعتبااااا ورناااااء علاااار ملاااا  يقااااوم ر رسااااال الإمب 
ومر قاتاااه إلااار المحاساااب الملاااتص لكاااي يقاااوم راساااتلرام الشاااي  واساااتيفاء جميااال الرياناااات 

رس   للمراجعة.اله المتعلقة رالشي  وا 
 

  المراجعةمسئول:  
ويقاااوم رمراجعاااة كا اااة  الشاااي  يقاااوم راساااتكم الشاااي  مر قاااا  راااه المساااتندات المؤياااد  لإصااادار 

صااادار الشاااي  راسااام  المساااتندات للتأكاااد ماااب صاااحتبا ماااب الناحياااة الحساااارية والمحاسااارية وا 
رسال المستندات والشي  مر  ألرص لمدير الإدار     المالية.المستفيد وا 

 

 الماليةدير الإدارة م:  
صادار الشاي   يام يقاوم  للمساتفيد يقوم رمراجعة إمب الصرت والتأكد مب صحة المساتندات وا 

ياام يرساال الشااي  رالمر قااات هماايب الصااندوق اعتماااد إمب  الشاايكات راعتماااد أموب صاارت 
  والمستندات.الصرت الشي  

 

  الإدارةأمين الصندوق ورئيس مجلس:  
  يانيا .التوديل علر الشي  توديل أول رييس مجلس الإدار  توديعا  يقوم أميب الصندوق ر

 



 

 
75 

 
 

  المختصالمحاسب:  
رعااد اعتماااد ماادير الإدار  الماليااة واسااتيفاء توديعااات الشااي  أو الشاايكات يوجااه أصاال وصااور  إمب 
الصرت والشي  للصرات ليقوم رتسليم الشيكات للمستفيديب  ي مقارل الحصول علر توديعاتبم أو 

  الوصول.اله للمستفيد رموجب ل اب مسجل رعلم إرس
يم يقوم رقيد  ي د تار الرنا  وساجل المقروثاات والماد وعات ويحاتفظ رالصاور  ورامل  ياتم تساجيل 
ديد المد وعات رشيكات  ي كل مب د تر الرن  التحليلي مب وادل إمب صرت الشي  ورد تر ساجل 

  التالي رالقيد  المقروثات والمد وعات ومل  رمعر ة شلصيب ملتلفيب
  ممكوريب مب 

 إلر حا / الرن        حا / ............................      حا /..........................
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 نموذ  
 لإذن مرم نقدية / شيك 

 
توييااق الصاارت النقاادل أو رشااي  رناااء علاار مسااتندات صاارت معتمااد  وتسااجيل   الهاادف

  رالد اتر.المد وعات 
ويراعاار إصاادار إمب صاارت منفصاال لكاال ) اااتور  /  حسااارات -الماليااةار  الإد  الإعااداد

  المصرو ات(كشت أجور / رند مب رنود 
يااام  المحاساااري يعاااد رمعر اااة محاساااب الماااد وعات ويوجاااه رمر قاتاااه للتوجياااه   الساااتيفاء

  المالية. ويوجه لةدار ااعتماد مب مدير الإدار  ال الرة 
 المدير المالي   العتماد

  كالتالي ويو    وصورتيب يعد الإمب مب أصل   عهتوزي
  والمد وعات.للقيد رد تر المقروثات  حسارات  –الإدار  المالية  اهصل  
  التحليلية.للقيد رالد اتر  حسارات  –الإدار  المالية  الصور   

  الحاجة.رناء علر توجيبات الصرت عند   الدورية
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 (   لإذن مرم رتم )
 / .................................اسم المستحق 

 عنوانه / ........................................
 التوجيه المحاسري الرياب رياب الفواتير

   التاريخ الردم جنيه درش
 
 
 
 
 
 

     

 الجملة   
 جملة ااستق اعات  
  (ييروددر  .............................. جنيه ا  ) ق الصا ي   

 المدير المالي    المدير العام    أميب الصندوق   الرند ردم............ سما رالصرت   مراجعة المد وعات 
 .................   .........    ................. ...............   توديل ...........

 علر رن  ...........  ر ....... ....(................وددر    ق )رمرل  تم سحب الشي  ردم ............. 
 الحاسب 

................. 
 
 استلمت الشي  أعك        

 

 200ااسم / ..........................   التوديل / ..................... التاريخ  /    /    
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  )المتحصلات(:للمقبوضات  المستنديةالدورة 
  نقدية(توريد  )إجن

يستلدم إيصال توريد نقدية كمستند لإيرات كا ة المقروثاات ساواء نقدياة / شايكات   
  الرنو .والتأكد مب استكمبا رحسارات الجمعية لدص 

  :الدورةق نطا
  الملتلفة.توثا الدور  الوظايت واهعمال المتعلقة رالمتحصكت مب مصادر المقروثات 

 :الدورةالهدف من 
  وااستحقاق.إحكام الردارة علر المقروثات مب ناحية الحصر  
  يداعبا   الرن .التأكد مب أب الإيرادات دد تم تحصيلبا وا 

 صحيحة.با رصور  التأكد مب أب جميل المقروثات دد تم إيرات  

  المقبوضات:ة رخطوات العمل بدو
 لإيصال  المستندية يما يلي رياب تفصيلي رل وات العمل المتعلقة رالدور    

  شيك:توريد نقدية / 
  :الماليةالإدارة 

  يريب يتم إيرات الشيكات الوارد  رد تر الشيكات الوارد  المل  
العملااة / الرناا  المسااحوب علياااه  رداام الشااي  / تاااريخ تحرياار الشااي  / المرلاا  /

  الشي .الشي  / جبة إصدار الشي  /  ريعة الإيراد الوارد عنه 
  علاار أب يساالم اهصاال  وصااور  يااتم إعااداد إيصااال توريااد نقديااة مااب أصاال

  المالية.للجبة المانحة أو المورد  للنقدية ويحتفظ رالصور  رالإدار  
 ه صااور  إيصااال التوريااد إلاار إعااداد القيااد المحاسااري ويرساال الشااي  مر قااا  راا

  لةيدا .الرن  
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  المختص:المحاسب 

ورعاد  التاالي يقوم راستلدام الصور   ي إعداد حا ظة إيدا  رالرن   ي صراع الياوم   
الإيدا  يقوم ر ر اق صور  إيصال التوريد رصور  حا ظة الإيادا  الملتوماة ماب الرنا  حيار 

 م يتم القيد رد تر الرن  حير يتم التأكد مب صحة يجرل الم ارقة مل الصور  اللاصة ره ي
 
 

المساااااتندات والقياااااد وترسااااال رعاااااد ملااااا  لاااااةدار  المالياااااة ويحاااااتفظ رالصاااااور  رملااااات لااااااص 
 ورمل .رالمقروثات رشيكات 

يكاوب داد تام تساجيل دياد المقروثاات راد تر الرنا  التحليلاي ماب وادال إيصاال التورياد وأيثااا  
ليلاي ماب وادال إيصاال التورياد وأيثاا  ساجل المقروثاات سجل المقروثات رد تر الرنا  التح

  التالي رالقيد  والمد وعات 
 
 

 مب حا / الرن   
 إلر ممكوريب    
 حا / ..........................   
 حا / ..........................   



 

 

 
81 

 
 

 نموذ  
  ................(لإيمال توريد نقدية رتم )
 

 نقدا     شي  
 جنيه  درش    

 /       التاريخ  /
 استلمت مب السيد / ..................................................

 مرلغا  وددر   قد )....................( نقدا  / شي  ردم ............. رتاريخ ..........
 .............................................. رن  مسحورا  علر 

 ........................................................  ديمةومل  
........................................................ 

 الإدار  المالية 
.............. 

 
 الوجيه المحاسري 

 المرل  رياب  ردم الحساب 
...................... ...................... ...................... 

...................... ...................... ...................... 

...................... ...................... ...................... 

 
 المحاسب                                     المدير المالي           

   ....................      .................... 
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 التسوية:لإجن  المستنديةالدورة 
 

 إجن تسوية
ا يكااوب حساااب أل التااي  نقديااة يسااتلدم كمسااتند ديااد لجمياال العمليااات الغياار   الهاادف

   يبا.الرن  أو النقدية  ر ا  
 أصل  ق   بالمالية مالإدار    الإعداد

 المدير المالي   العتماد

يسااتلدم  ااي القيااد راليوميااة اهمريكيااة ويحفااظ رمسااتنداته  ااي الملاات اللاااص   توزيعااه
  رالتسويات.

سااتحقاق والتعليااة ويسااتلدم إمب التسااوية كمصاادر ديااد للمعلومااات التااي تمياال يالرااا  ديااود اا
ونظاارا  ل ريعااة هااما المسااتند وتعاادد وجباتااه  قااد تاام  والتسااوية.وديااود التصااحيا 

إثاااا ة وتوثااايا الااادور  الكاملاااة هموب التساااوية  رقاااا  للحالاااة ثااامب الااادورات 
 لجميل المستندات المالية.  المستندية
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  ).................(لإذن تسوية رتم 

 /     التاريخ  /
 ...................................................................... القيد شرع 

     ...................................................................... 

المبالغ بالعمدت  ج ئي المبلغ
 البيان  الأجنبية

رتم 
 الحساب

     مدين دائن
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
  يير(المجمو  ) ق .............................  جنيبا  ا     

 ااعتماد    المراجل    المحاسب 
....................... ....................... ....................... 
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  الداخلية:كيفية إعداد وتنفيذ الرقابة 

 مكونات الرقابة الداخلية:
  الصندوق( )أميبأدوار مجلس الإدار   -
  الجمعية.سياسة  -

 
  الرقابة:عناصر 

  المسيوليات.الفصل مب  -
  وااعتماد.الموا قة  -

  المستندات. -

  السجكت. -

  ت.السل ا -

  :المقدمةكيفية معالجة الدفعات 
ياااتم معالجتباااا محاساااريا  رحسااااب المقروثاااات والماااد وعات وتظبااار كأرصاااد  مديناااة   

  اهصول.رالمي انية رجانب 
 كيفية معالجة الأرصدة الدائنة: 

يااتم معالجتبااا رحساااب الإياارادات والمصاارو ات إما كاااب مصااروت مسااتحق وحساااب   
اب دااارم او التااا ام وتظبااار  اااي المي انياااة العمومياااة رجاناااب المقروثاااات والماااد وعات إما كااا

  داينة.اللصوم كأرصد  
  الإهلاك:كيفية معالجة 

يااتم حساااب الإهااك   رقااا  ل ريقااة القساا  الياراات وينشااأ ملصااص  ااي ملاا  مقاراال   
  اللصوم.اهصل رجانب 

  اهصول.أما ر ريقة القس  المتنادص ويلصم مب ديمة اهصل رجانب   
يااتم تحمياال حساااب الإياارادات والمصاارو ات عااب العااام كمصااروت يياار نقاادل وملاا    

 ومل   رقا  لمعدات الإهك  المتعارت عليبا. 



 

 

 
84 

 
 التأمينات الجتماعية

 
   :الجتماعيةويجد نوعان من التأمينات 

 
  التاأميب علار اهساساي وهاو المرلا  الماؤمب علار العامال والمادوب راساتمار   الناوع الأول

 أمينات. ( ت1ردم )
 علر المرل  مو عة كالآتي  %40جنيه ويتم لصم  600حتر  5445ويردأ مب    

  26الجمعية%  
  14العامل%  . 

 
  التأمين على المتغير:  النوع الثاني
  جنيه  600جنيه     1ويردأ مب 

             
 موزعة كالآتي :  %53ويتم خصم          

 
  24الجمعية%  
  11العامل%  
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 دات المطلوبةالمستن

 دورة المشتريات
 إجراءات الشراء 

 
 

  لب الشراء .  -1
 سعار .  لب عرم اه -2

 كشت تفري  عروم اهسعار . -3

 أمر التوريد .  -4

 محثر الفحص وااستكم .  -5

 استكم اهصول .  -6

  إجراءات الد ل . -7
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 مجموعة التقارير : 
قسااايمبا  رقاااا  لااادورتبا تحقيقاااا  لكساااتفاد  القصاااوص ماااب التقاااارير المحاسااارية  قاااد تااام ت  

 والمستوص المل تقدم إليه ومستوص التحليل والتفصيل المل تتثمنه مل رياب   
  . البدت مب التقرير 
  . مصدر الريانات الك مة لةعداد 

  . محتويات التقرير 

  . إجراءات الإعداد ودورية التقرير وتو يعه 

  . نمامم التقارير 

رير المحاسارية ودورياة التقريار والغارم مناه والمساتوص والجدول التالي يوثا مجموعة التقا
 المقدم إليه   

 بيان التقارير الدورية
 الجبة التي يقدم لبا التقرير  –مسيولية الإعداد  –جبة الإعداد  –دوريتبا  –نوعبا 

 

جبة  الدورية نو  التقرير م
 الإعداد

مسيولية 
 الإعداد

 ير ل إلر

 مجلس الإدارة  الشئون المالية  الجمعية  سنوية  حسابات المقبوضات والمد و ات  
 مجلس الإدارة  الشئون المالية  الجمعية  سنوية  حساب الإيرادات والممرو ات 
 مجلس الإدارة  الشئون المالية  الجمعية  سنوية  المي انية 
مسددددددئول القيددددددد  الإدارة المالية شرري  التقرير الشرري لمشرو ......  

 بالسجدت 
 دير التنفيذيالم

 



  

المشتريات 
 

 
 

دورة التعاتد
 

المورد
  

المدير
 

لإدارة
 

المشتريات
 

لإدارة
 

الحسابات
 

الإدارة
 

الطالبة
 

التمديق  لب 
 

طلب
 

الشرا 
 

مراجعة
 

سماح
بند 

 
المي انية

 

طلب
 

الشرا 
 

طلب
 

الشرا 
 

- 
الإ دن
 

- 
س التنا سي

الأسا
 

- 
ض
التفاو

 
- 

لإمدار  مر الشرا 
 

التمديق  لب 
 

الأمددددل
 

 مددر الشرا 
 

مورة
 

الأمدل
 

مورة للمخا ن
 



   

المشتريات 
 

 
 

دورة 
السداد

 

المدير
  

لإدارة الحسابات
 

المخا ن
 

المورد
 

الفاتورة
 

مقارنة الفاتورة 
بالمستندات 

 

  
محضر الفح
والاستدم 

 

  البضا ة المستلمة
 د و ح

 
استدم البضائك

 

 مر الشرا 
 

التمديق  لب الشيك
 

استدم الشيك والتوتيك ب
الاستدم

 

  والاستدم
محضر الفح

 

الشيك
 

الشيك
 

مراجعة المستندات 
 

الشيك
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 تلخيص ال
 

 :  * الأحكام والقواعد العامة للشراء بالجمعيات الأهلية
   ل ة المشتريات . -

            
 طرق الشراء :  -   

 المنادصة العامة .  -1

 المنادصة المحدود  .  -2

 الممارسة .  -3

 اهمر المراشر .  -4

 

 المساهمات : 
نة اهلير  اشترا  رعم الجبات المانحة للمشروعات المساهمة والتي ظبر  ي اهو   

 تنقسم علر مساهمات نقدية ومساهمات عينية . 
 المساهمات النقدية : أولا : 

واللاصااة  العااام لصااالا المشاارو   رقااا  للرنااودوالتااي تقااوم ربااا الجمعيااة مااب حساااربا   
 رالصرت . 

    ويتم القيد
 مب حا /رن  المشرو    
 إلر حا / رن  الجمعية    
 ديد مساهماااة الجمعياااااة   

ويتعاااايب علاااار المراجاااال التأكااااد مااااب هااااما التحوياااال ويكااااوب المسااااتند داراااال للصاااارت   
رالإجماااالي ) مسااااهمة الجمعياااة + مسااااهمة المشااارو  ( وياااتم المراجعاااة  اااي ساااجل المشااارو  

 وسجل الجمعية الفرعي وكمل  السجل الإجمالي . 
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: الم  ساهمات العينية : ثانياا
أما رلصوص المساهمات العينية والتي تميل عاد   ي إيجار المقر/ القاعاة / جا ء   

 أو كل مب اهصول . 
 :  ولذا يتعين على المراجع التأكد من الآتي

 ديمة إيجار المشرو  ومدص مكيمتبا للسوق .  -
 ديمة إيجار القاعات ومل  استرشادا  رعروم أسعار ممايلة .  -

كاااد ماااب اساااتكم الجمعياااة لقيماااة الإيجاااار ساااواء أب كااااب لمقااار المشااارو  أو داعاااة التأ -
التاااادريب اللاصااااة رالجمعيااااة رااااالآتي إمب صاااارت مااااب المشاااارو  لصااااالا الجمعيااااة 
يصال استكم مردم مب الجمعية أو ل اب تحويل رنكي مب حساب المشارو  إلار  وا 

 حساب الجمعية . 

جاب التأكاد ماب تحميال الإهاك  أما رلصوص ج ء مب اهصول أو كل اهصول  ي -
 علر مي انية المشرو  رنسرة المساهمة . 

 المرتبات : 
 تنقسم المرترات  ي الجمعيات إلر دسميب     

 مرترات لاصة ر دار  الجمعية .  -
 مرترات لاصة رموظفي المشروعات .  -

 المرتبات الخاصة بإدارة الجمعية : 
  يتم المراجعة بالمستندات الآتية :   

 اعتماد أميب الصندوق . او ة مجلس الإدار  موا ق -
 عقد العمل مل العامل .  -

 كشت المرتب .  -

تأميناات الموظاات ماال اهلاام  ااي ااعترااار العااامليب علاار المعاااش وجاا ء مااب الوداات  -
 ويتعيب التأكد مب أب الموظت مؤمب عليه  ي مكاب  لر . 

 كشت الحثور واانصرات مقارب كشت ساعات العمل .  -

 سب العمل . الثرايب وك -
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 ملحوظات : 

لااايس هناااا  عكداااة راااايب تحميااال مرتاااب العامااال علاااار المشاااروعات إما كااااب يعماااال   
لساااعات عماال محاادود  ركاال مشاارو   رقااا  اتفاديااة المشاارو  والمي انيااة اللاصااة رااه وا يعااد 

سااعات العمال الامل يتقاثااها العامال  اي  ا دوام للصرت ويأتي دور المراجل  اي مراجعاة
تايم شيت ) كشت الودت ( ولما يعترر التايم شيت  TIME SHEETمب وادل كل مشرو  

 أحد المستندات المالية المؤيد  للصرت رالإثا ة إلر توديل العامل علر كشت المرتب . 
 نموجج لكشف المرتب

 
اسم 
 الموظت

 اهساسي
حصة 

الجمعية  ي 
 التأمينات

ردل 
 اانتقال

ردر 
 حثور

ردل 
عدوص 
 إب

 الإجمالي
  اعاتااستق

 الثرايب التأمينات  التوديل الصا ي

 
 
 

          

 :  بدل السفر والنتقالت
ما كااااب هناااا     ت راااق ايحاااة النظاااام الاااداللي  اااي الجمعياااة اللاصاااة رااادل السااافر وا 

مشاااروعات للجمعياااة ت راااق ايحاااة رااادل السااافر إب وجااادت  اااي إتفادياااة المشااارو  وهاااما  يماااا 
 تنقسم إلر دسميب    يلتص رالمأموريات والتي
 مأموريات خارجية : 

 ويتعيب علر المراجل التأكد مب الآتي     
 التكليت .  –الدعو  إب وجدت أو أسراب المأمورية  -
الجاناااب المااااالي مااااب الااااداعي ومااااا تتحملاااه وعلاااار سااااريل الميااااال) الإدامااااة والإعانااااة  -

 واانتقاات (. 

 ررنامج المأمورية .  -

 المستندات المؤيد  .   -

 رير عب المأمورية . تق -

o  . وهم  المستندات تعترر مؤيدات مالية للصرت 
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 المأمورية الداخلية : 

 ل  السير وم ارقته للوظيفة واهعمال التي سيقوم ربا . -
 المؤيدات اللاصة راانتقاات.  -

 تقرير عب المأمورية .  -

ة المشرو  تقوم مل الإحا ة أب هنا   ي رعم المشروعات رنود لكنتقاات المحلية لمتارع
الجمعيات رالتعادد مل إحدص السايقيب رالشبر  رقا  لرناد اانتقااات ماب المشارو  مال التأكاد 

 مب الآتي   
 جدول ال يارات والتقارير اللاصة ربا .  -
 عروم اهسعار اللاصة رالتعادد .  -

 صور  مب الر ادة والرلصة السايق / السيار  .  -
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 ة الضرائب الخاص

  بالجمعيات والمؤسسات الأهلية
 

 :  على أنواع الضرائب الآتية  1111لسنة  90نص القانون 

علااار كااال  ااااتور  ت ياااد  % 045  وهاااي  ضرررريبة الأربررراا التجاريرررة والصرررناعية -1
جنيااه  ااأكير يتحملبااا الرااايل والمشااترل ملاا م رلصاامبا وتورياادها  300ديمتبااا عااب 

 جمعية أو المؤسسة رايعة  بي معفا  لمصلحة الثرايب . و ي حالة أب تكوب ال
علاار كاال  اااتور  أو إيصااال ي يااد  %2هااي   و ضررريبة الخرردمات أو المصررنعية -2

جنياااه ويتحملباااا مقااادم اللدماااة و اااي حالاااة أب تكاااوب الجمعياااة أو  300ديمتاااه عاااب 
المؤسسة هي مقدمة اللدمة  بي معفا  . وعلر سريل الميال إما كاب لدص الجمعية 

 حكت .م رعة أو أتوريسات ر 

علااار ماااا يتقاثاااا   %5وهاااي مقسااامة إلااار شاااريحتيب      ضرررريبة المهرررن الحررررة -3
علااار ماااا يتقاثاااا   %10جنياااه    500جنياااه إلااار  1أصاااحاب المباااب الحااار  ماااب 
 جنيه إلر أكير . 500أصحاب المبب الحر  مب  

جنياااه  300علااار كااال  ااااتور  ت ياااد ديمتباااا علااار %10وهاااي    ضرررريبة المبيعرررات -4
يصدر أل تشاريل ر عفااء الجمعياات والمؤسساات اههلياة أو  ويتحملبا المشترل ولم

 أل كياب دانوني منبا . 

  وهاااي يتحملباااا الشااالص الااامل يعمااال لااادص الجمعياااة أو  ضرررريبة كسرررب العمرررل -5
جنيه 1إما كاب الوعاء الثريري اللاثل مب  %10المؤسسة وهي يكر شرايا   

  204000مااب  إما كاااب الوعاااء الثااريري اللاثاال %15جنيااه و  204000إلاار  
 404000إما كاااب الوعاااء الثااريري اللاثاال مااب  %20جنيااه و  404000إلاار  

إلر ما ا نباية . ولمل  ارد مب حساب الوعااء الثاريري اللاثال للثاريرة  رقاا  
 لكستمار  التالية . 
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 استمارة حساب الوعاء الضريبية الخاضع للضريبة 

 
 شبر  12× المرتب = 

    يخصم منه
 التأميب التي يتحملبا العامل أدسا   -
 جنيه  ي السنة أيبما أكير  3000مب الدلل أو  %15أدسا  التأميب علر الحيا   -

    لصافيا
    يخصم منه

ما  4000 - جنيه حوا   وردات . ولما يجب أب يحتول المرتاب علار هام  الرادات وا 
 مات لم يحتول المرتب علر هم  الردات  لب يتم ااستفاد  مب هم  اللصو 

    الصافي
    يخصم منه

 جنيه  ي العام لجميل أ راد المجتمل  5000حد الإعفاء وهو  -
 ورعد مل  يتم ااحتكام إلر المرل  الرادي  ي النسب المشار إليبا رثريرة كسب العمل 
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 التأمينات الجتماعية

 في الجمعيات والمؤسسات الأهلية 
 

 يات والمؤسسات اههلية إلر دسميب   تنقسم التأمينات ااجتماعية  ي الجمع -

 تأميب يارت .  -1
 تأميب متغير . -2

 
 التأمين الثابت : 

جنيااه  105مااب ديمااة المرلاا  المااؤمب عليااه والاامل يراادأ مااب مرلاا   %40وهااو يمياال   
تتحملبااا الجمعيااة أو المؤسسااة مااب ديمااة   %26جنيااه ومنقساام إلاار شااريحتيب   650حتاار  

  يتحملبا العامل . %14و  %40الا 
 

 التأمين المتغير : 
أدسااا  تأمينيااة  %35جنيااه ويااتم حساااب مرلاا    650جنيااه حتاار   1وهااو يراادأ مااب   

 يتحملبا العامل .  %11علر الجمعية أو المؤسسة    %24منقسمة إلر شريحتيب   
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 الجوانب المالية
  6002لسنة  48لقانون الجمعيات والمؤسسات الأهلية 

 
 للجوانب المالية سوص  ي ماد  واحد  وهي    2002سنةل 54لم يتعرم القانوب  

كاااال جمعيااااة أو مؤسسااااة ي يااااد حجاااام إيراداتبااااا ومصاااارو اتبا  ااااي العااااام عاااااب  -1
جنياااه اراااد ماااب اعتمادهاااا ماااب محاساااب داااانوني ماااب المساااجليب  اااي  204000

 سجل المحاسريب والمراجعيب . 
دناااااار الحاااااد اه 61ماااااااد   2002لسااااانة  54ورد رالكيحاااااة التنفيمياااااة للقااااااانوب  -2

 للسجكت المالية وهي   

 سجل الرن   –أ 
 سجل الصندوق  -ب
 سجل الإيرادات والمصرو ات  –م 
 سجل العبد   -د  
 سجل التررعات العينية .  -ها

 سجل حماية ممتلكات وأصول الجمعية أو المؤسسة .  -و  
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 التخطيط المالى 

  وكيفية إعداد الموازنات
 أول : الموازنة التقديرية : 

الموا نة التقديرية هب  بارة  ن كشم يوضح الإيرادات النقدية المتوتعدة خددل  تدرة 
 منيدددة معيندددة وكدددذلك المدددد و ات المتوتعدددة خددددل نفدددس الفتدددرة و دددائض  و  جددد  هدددب 

 المقبوضات  ن المد و ات . 
 

 أهمية الموازنة التقديرية : 

لإدارة والجمعيدة العموميدة مراجعة الخطط المختلفة للجمعيدة تبدل لإتراراهدا مدن مجلدس ا-1
وذلك  لب مستوى المشرو ات والأنشطة برددم ر دك سدعر خدمدة  و انتردا  وسديلة 

 لتنمية موارد الجمعية المالية لإذا  تضح  ن هناك  ج   ب الموا نة التقديرية . 
تعطدددب الموا ندددة التقديريدددة للجمعيدددة مدددورة  دددن الموتدددم النقددددى تبدددل حدو ددده بفتدددرة -2

جلدس الإدارة  رمدة كا يدة مدن الوتدت للبحدث  دن انسدب الممدادر وبالتالي تعطدب لم
 لسد العج  المتوتك  و انسب الأوجه لاستغدل الفائض المتوتك . 

يؤدى وجود الموا نة التقديرية لإلب تد يم  قة   ضا  الجمعية العمومية للجمعيدة  دب -3
ا لأحكدام مجلس لإدارة الجمعية  ند انعقادها حيث  نه مدن ضدمن جددول   مالردا طبقد

 .  64لسنة  32القانون 
تستخدم الموا نة التقديرية كأداة للرتابة  لب تنفيذ خطط المشرو ات وخطط الجمعيدة -4

 من تبل   ضا  مجلس الإدارة والجمعية العمومية . 
تعتبر الموا ن التقديرية  ب الجمعيات المحدودة المدوارد كا يدة حيدث يسدتطيك مجلدس -5

 معين لتقليل العج  .  الإدارة العدول  ن نشاط
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 أعداد الموازنة التقديرية : 

 يتم لإ داد الموا نة التقديرية  لب  دث مراحل : 
 تحديد المدة التب يسعد  نرا الموا نة مك الاخذ  ب الا تبار الاتب: المرحلة الأولى : -1

 طبيعة النشاط الذى تقوم به الجمعية . -
 خدلرا  لب بيانات دتيقة . المدة التب يمكن الحمول من -

 تقدير الإيرادات النقدية . المرحلة الثانية : -8
 تقدير المد و ات النقدية . المرحلة الثالثة : -3
 

 ثانيا : التخطيط المالى : 

 يستخدم الجرا  المالب  ب لإ داد الخطة المالية  ربعة  دوات  ساسية 
 الموا نة التقديرية النقدية : أولا : 
 والإيرادات الممرو ات والمقبوضات والمد و ات (  )الا مال التقديرية تائمة نتائج انيا :
 المي انية العمومية التقديرية . ثالثا : 
 حركة الأموال التقديرية . رابعا : 

 

 أهمية القوائم التقديرية : 

 تستخدم القوائم التقديرية  ب تحليل البيانات المالية التدب تتجمدك  دن نتدائج  مليدات
الجمعية خدل  ترة سابقة وهب تفيد  ب تقيم النتدائج التدب تحققدت وبالتدالي توضدح نقداط 
الضددعم  و القددوة وتشددير لإلدددب اتجاهددات الواجددب تددد يمرا وكدددذا  وجدده الددنق  الواجدددب 
معالجترا وكذلك توجيه الإدارة  ب تراراترا بالنسبة للمستقبل وا  داد البرنامج المالب الذى 

 دل  ترة مستقبلية . يتحتم الالت ام به خ
 التعرم  لب حجم الأموال المطلوبة للجمعية . -1
 التعرم  لب حجم الإنفاق المطلوب لتشغيل الجمعية ومشرو اترا . -2
 لإ ادة الإدارة  لب التعرم  لب تواريخ احتياجاترا من الأموال . -3
دة منده  دب التعرم  لب الفائض الخا  بأنشطة الجمعية مستقبد لكب يمكن الاستفا-4

 التوسك  ب نشاط  و الاستفادة لاستحداث نشاط اخر . 
 التعرم  لب سعر تقديم الخدمة سوا  ب يادترا  و تخفيضرا . -5
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 أنواع القوائم التقديرية التى يحتاج اليها التخطيط المالى :

 حساب الإيرادات والممرو ات ) لمعر ة الفائض  و العج  ( -1
 و ات ) لمعر ة السيولة النقدية المتو رة  ب الجمعية ( حساب المقبوضات والمد -2
المي انية العمومية ) لمعر ة التطدور  دب حركدة الومدول والخمدوم الخامدة بالجمعيدة -3

وبالاضددا ة الددب هددذت الاسددباب  يجددب  ن نتددذكر ان التخطدديط هددو الخطددوة الأولددب  ددب 
 دورة تبد  بفكرة وتنترب بتنفيذها . 
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  على ادارة القروض الصغيرة  ماليدريب ت
 فى الجمعيات الأهلية
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 الإدارة المالية
 :  المحاسب

 توجيه تيود اليومية والتسجيل  ب الد اتر . -1
 لإدخال البيانات للكمبيوتر . -2
 مطابقة رميد البنك من خدل كشم حساب البنط مك الرميد الد ترى و مل التسوية -3
شدديكات العمدد  لاسددتدم القدروض والشدديكات الشدررية والضددامنة توتيدك العمددل  لإ دداد-4

  مام المحاسب منرا من  دا  العميل بأى التوتيك مخالم لتوتيعه .
 حفظ الشيكات الضامنة وشيكات الأتساط الشررية . -5
 

 : المراجع 
 مستندات المرم بالسلفة المستديمة والتأكد من مطابقترا للوائح .مراجعة -1
مراجعة ملفات العمد  والتأكد من موا قة للجنة التنفيذية وتوتيك العمد   لدب جميدك -2

 الشيكات . 
 مراجعة توجيه تيود اليومية والتسجيل  ب الد اتر والسجدت . -3
 

 السكرتارية أو العقود : 

 )  قد الاتفاق وطلب لإمدار شيك وشيكات الإتساط الشررية (  لإ داد ملم العميل-1
شعار الخمم والشيكات المرتدة ( .-2  استدم الفاكسات من البنوك ) لإشعار الإضا ة وا 
 حفظ ملفات العمد  والفيض ) مور شيكات الإتساط ( .-3
 استدم المكاتبات الرسمية والرد  ليرا . -4
 تديمة وا  داد كشم بالممرو ات لتسوية السلفة . المندوق المغير والسلفة المس-5
 

 أمين الخزينة : 

 جميك النواحب المالية من لإيدا  نقدية بخ ينة المشرو   و مرم نقدية . -1
 التعامل مك البنوك من لإيدا  النقدية بخ ينة المشرو   و مرم نقدية .-2
 التعامل مك البنوك لإيدا  النقدية ومرم شيكات . -3
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 المدير المالي

 رئيسي الحسابات 

 المراجك  المحاسبين  تشغيل القروض   مين الخ ينة 

 السلفة المستديمة 
 خ ينة العمد  

 التعامل مك البنوك 

 لإنشا  ملم العميل 
 شيكات العمد  
 الأرشيم والحفظ 

 ه المحاسبي التوجي
 لإ داد شيك القروض
 المطابقة مك البنك 

 مراجعة مستندات المرم 
 مراجعة ملفات العمد  

 مراجعة التوجيه المحاسبي 

 خريطة الإدارة المالية 

 تسم تشغيل القروض 

 لإنشا  القروض  لإنشا  القروض 
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 خطوات  نشاء القروض

 يعد الاخمائب الحالة وطلب الحمول  لب ترض  و طلب التجديد . -1
لإ دداد تقريدر حالدة العميدل  دب الكمبيدوتر  لددب العميدل لإذا كدان تدد حمدل  لدب تددرض -2

 بقة . سابق  و تم ر ض طلبه من تبل  و تحديد لإذا كان  ليه اى ترامات سا
 يتم ا تماد الطلبات من المدير التنفيذى . -3
تنعقددد اللجنددة التنفيذيددة للموا قددة  لددب الطلبددات وير ددق مددك الطلددب مددورة مددن بطاتددة -4

العميل و قد تمليك  و لإيجدار لمقدر النشداط وتقريدر حالدة العميدل مدن الكمبيدوتر ويدتم 
 (  تحديد تيمة القرض ومدة سداد القرض و ترة السماح ) لإن وجدت

 ترسل جميك المر قات لإلب الكمبيوتر لإنشا  ملم العميل ويتم لإ داد الاتب : -5
حا ظة الكمبيالات موضدح بردا بياندات الشديكات الشدررية التدب سديتم تسدليمرا مدك - 

 الشيكات للبنك .
طلب لإمدار شيك ومر ق شيك القرض الذى سيتسلمه العميل ويوتك  لب الطلدب -ب

 بتسليمه شيك القرض . 
كشدم الد عدة يكدون موضدح بده  سدما  العمدد  والكدود الخدا  بردم واسدم البندك - 

 المسحوب  ليه شيك القرض وتيمة القرض والفائدة . 
  الاتب.تسم العقود يتسلم ملم العميل من سم الكمبيوتر ويقوم بص داد -6

 للقرض.سيوتك  ليه العميل كضمان  الذيالضامن للقرض  الإجماليالشيك - 
  والعميل.فاق بين الجمعية  قد الات-ب

 ترسل الشيكات والعقد لمن له حق التوتيك من   ضا  مجلس الإدارة للتوتيك  ليرا. -7
  ددديسددتحفظ  التددي )الفدددي (يقددوم تسددم العقددود بتمدددوير شدديكات الإتسدداط الشددررية -8

   لتحميلرا.المشرو  حيث  ن الشيكات الأملية يتم لإرسالرا لإلب البنك 
 المستندات لمراجعة ملم العميل والتأكد من البيانات الواردة.  يسلم المحاسب جميك-1
دخال البيانات الب   ي مل تيود اليومية للد عة والتسجيل -14  الكمبيوتر.الد اتر وا 
ملددم العميددل ويددتم توتيددك العميددل  ددل الشدديكات و قددد الاتفدداق  الأخمددائييتسددلم -11

 الشيك.واستدم 
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  بالخ ينة.الضامن  الأرشيم بقسم العقود والشيكفي  بيحفظ ملم العميل وال-12
  بالحسابات.تحفظ مورة من كشم الد عة مك تيد اليومية -13
يرسددل كشددم الد عددة موضددح بدده  سددما  العمددد  وتيمددة القددرض للبنددك كمددا يرسددل -14

شددديكات الأتسددداط الشدددررية وحا ظدددة الشددديكات الخامدددة بالد عدددة الدددب البندددك  يضدددا 
  العمد .لتحميلرا من 

 ترسل مورة من الحا ظة الب تسم الكمبيوتر لإ بات حمول العميل  لب القرض.-15
 

  الشيكات:إلغاء 
 ند تأخر العميدل  دن تسدلم القدرض لمددة  د دة  يدام يدتم  مدل كشدم لإلغدا  بأسدما  -1

مددن الكشددم  )مددورة لددب الشدديك وير ددق بكشددم الإلغددا   لاتدديالعمددد  ويددتم كتابددة 
  العميل.لإلغا   والعقود(للكمبيوتر 

العقدود بملدم   ديالد اتر وحفظ هدذت الشديكات   ي مل تيود يومية الإلغا  والتسجيل -2
  العميل.

 الكشم.يرسل كشم الد عة للبنك بعد الغا  الشيكات المستبعدة وذلك بشطبرا من -3
 

  السدادات:
يتسددلم تسددم العقددود  شددعار الإضددا ة مددن البنددك مر ددق بدده كشددم السدددادات ويكددون -1

 يومي.ر الأشعا
  السدادات.يتم استخرا  الفي  للعمد  المسددين ويتم حفظرم مك مورة كشم -2
  والإجمالي. مل القسط والفائدة   جمالي مل شريط  لب الألة الحاسبة موضح به -3
الدددد اتر وادخدددال البياندددات   ددديترسدددل الدددب الحسدددابات لعمدددل تيدددود اليوميدددة والتسدددجيل -4

 لكمبيوتر.
شعار الإضا ة مك اليومية وتحفظ تر ق مورة الكشم -5    الحسابات.  يالمرسلة وا 
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  المرتد:

  دديترسددل الشدديكات المرتدددة مددن البنددك مددك مراسددل الجمعيددة ويددتم  مددل كشددم برددا -1
 الحسابات.

  منرا.يتم مطابقة الشيكات المرتدة مك الفي  للتأكد -2
  المرتدة.الد اتر للشيكات   ي مل تيود اليومية والتسجيل -3
الخ يندة حتدب   يترسل مورة من كشم المرتد مك الشيكات لإلب  مين الخ ينة وتظل -4

نرايدة   ديتحمديلرا   دييتم السداد  و يتم استن الرا من مخم  الدديون المشدكوك 
  العام.

 
  التجديد:حالة  في

تسدم العقدود يدتم لإر اتده بطلدب   ديلدم يتسدلمه ومدا  ال   جمداليلإذا كان للعميدل شديك 
ترامددات تددأخير ويددتم تسددليمه   سدديمر قددات الأخددرى وذلددك لإذا لددم يكددن  ليدده التجديددد وال

  البنك.يمر ه من  الذيللعميل مك الشيك الجديد 
  هامة:ملاحظة 

لغددا  الشدديكاتلإذا وجددد  ن العميددل لديدده شدديكات بنكيددة يددتم  خددذها مندده  الشددررية  وا 
رسدلة مدن الكمبيدوتر  دم للجمعية ويتم لإ ادة كتابة  رتام الشيكات البنكية  ل الحا ظدة الم

ترسدل مدورة الحا ظدة لإلددب الكمبيدوتر لتمدحيح وتغييددر الأرتدام كمدا يددتم كتابدة اسدم البنددك 
  العميل.المسحوبة  ليه شيكات 
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 خريطة الحسابات

 المستندات 

 التوجيه المحاسبي 

 دفاتر العملاء  الدفاتر المساعدة 

 النقدية  إيرادات نشا   حركة الرن   إيرادات ومصرو ات  أصول ولصوم 

 اليومية العامة  

 ااستام العام 

 مي اب المراجعة 

 المي انية العمومية 
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 الرقابة الداخلية

  ايلعمال ماتقب وياتم ملا  يجب توا ر عنصر الردارة الداللية دالل الإدار  حتر يكوب ا
شاي  منباا ول اوات الشايكات المرتااد   أسايالشايكات والرداراة عليباا حتار ا يساق  تساجيل 

  كالتالي 
  المحاسب.كشت عب  ريق   ييتم تسجيل جميل الشيكات المرتد  مب الرن  

يرسل إلر دسم العقود للتأكد مب صحة هاما الكشات وهال راه جميال الشايكات المساتحقة 
الرناا  وما الات تحاات التحصاايل ماب رنااو  ألاارص   اير أم يوجاد شاايكات ما الاات لاكل الشااب

  ميك.
يرساااال الكشاااات مااااب دساااام العقااااود رعااااد مراجعتااااه إلاااار أماااايب الل ينااااة ومعااااه الشاااايكات 

  لتحصيلبا.
 هلماال أماايب الل ينااة وملاا  منعااا   وهااييااتم عماال مرادرااة دالليااة علاار هاام  الشاايكات 

  التالي.سرب ما ويتم  هلالل ينة   يسداد  أل اء دد تحدر مب عدم تسجيل شي  تم
لاام تساادد ماال  والتااييتوجااه المحاسااب إلاار الل ينااة وي اااب  اهسااماء الموجااود  رالكشاات 

سااددت تاام تسااليمبا إلاار العمياال ويااتم تعليمبااا رااالمراك  أو  التاايالشايكات حياار أب الشاايكات 
مل الشيكات المترقية  لم يتم وثل عكمة عليبا التيعكمة ويتركبا المحاسب ويراجل  أسي

لاام تساادد وم ارقتااه رالشااايكات ويااتم إعااداد تقرياار للمااادير  التااايويااتم عماال كشاات رالإدسااا  
  للمتارعة.

تمات رالفعال مال الكشات  التايأعاد  أمايب الل يناة رالسادادات  الامليتم م ارقة الكشات 
ت اهول لاام تساادد وارااد مااب م ارقتبااا تمامااا  ماال الكشاا التاايالمحاسااب رالشاايكات  أعااد  الاامل
  الرن .راد  اهمر رجميل الشيكات المرتد  مب   يأعد  المحاسب  المل

  القرض:تعريف 

عرار  عب مرل  عب مرل  مب المال يقترثه الشلص مب الجمعية ربادت تنفيام مشارو  
  دايم.محدد أو دعم لمشرو  

شابر حساب  ريعياة المشارو   15أشابر أو  10ويكوب القرم محدد المد  كأب يكاوب 
  عليبا.يمة القرم ويقسم القرم علر أدسا  متساوية علر عدد الشبور المتفق ود
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  حسابها:الفائدة وكيفية 

  منها:الهدف القرمعرار  عب نسرة ميوية مب ديمة  هيالفايد  
أيجاار –أدوات مكترية  –م روعات  –انتقاات  – )مرتراتتغ ية المصرو ات الإدارية -1

  تأميب(. –
  شبريا .ر  ياد  رأس مال القرم وتحصيل الفايد  مل القس  المحا ظة عل-2

  الفايد .معدل × مرل  القرم  الفائدة:
 

  القروض:منح 
  :القروض مستحقي

يسااتحق القاارم كاال شاالص  الااب داارم تن رااق عليااه الشاارو  الموثااوعة مااب دراال 
  يلي الجمعية ويجب أب يراعر ما 

  سنة. 55 سنة ويفثل أا ي يد عب 21السب ا يقل عب -1
  السداد.إب يتمتل رسمعة  يرة ومقدر  علر -2
  تنفيم .أب يكوب  الب القرم هو صاحب المشرو  المراد -3
  القرم.جبة ألرص أيناء  لب  أسيأا يكوب حصل علر درم مب -4
  له.وجود ثامب -5

   الضمانات:

  دس .مودعة مب المفترم عب كل  أمانة( )إيصااتشيكات -1
  الفايد (+  )القرم رأجمالي أمانة( )إيصالشي  -2
+   مل)مرل  القرم  رأجماليثامب يقوم رالتوديل علر العقد ويقوم رالتوديل علر شي  -3

 .الفائدة(
  لهم:الأوراق المطلوبة للعملاء الذين تم الموافقة على صرف قرض 

  درم.علر  درم وعقد الحصول لب الحصول علر -1
  .مبللمقترم وللثاصور  الر ادة -3
  شي (إيصال استكم  )أوامب صرت مب الل ينة -5
 والإجمااااليلكااال ماااب صااااحب القااارم  والإجمااااليراهدساااا   أماناااة( )إيصاااااتشااايكات -6

 للثامب.
  دس .كشت رمواعيد سداد اهدسا  وديمة كل -7 
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   بالجمعية: نشاء وحدة قروض 
  بالمشروع:العاملين -0

شاااء وحااد  دااروم رالجمعيااة هااو يكيااة أ ااراد ماادير الحااد اهدناار مااب العااامليب الااك م لإن
  ايتماب.مسيول  – محاسب-مشرو  

  القروم.( حساب رالرنو  لاصة رمشرو  3) تا عدد -2
 ايد  والصفر منه علر  )أصل +منحة الإدرام والإدسا  المحصلة  رتلقيوهو لاص 

   المصدر .القروم 
 

 التشغيل:بنك 

ات التاألير المحصالة والمراال  المحاول ماب رنا  منحة التشغيل ويرام رتلقيوهو لاص 
نباية الشبر واللاصة رتغ ية مصرو ات التشغيل ويتم الصارت ماب الحسااب   يالإدرام 

  إيجار(. –حوا    – )مرتراتعلر كل مصرو ات التشغيل 
  )القروم(إنشاء لجنة اايتماب -3

  الإدارة.بقرار من مجلس  )القروض(تشكل لجنة الائتمان 
  اللجنة:مهمة هذه  وتكون

  درم.دراسة ال لرات المقدمة للحصول علر -1
  اللجنة.ر م أو درول  لرات القرم رمحثر -2
  للقرم.متارعة سداد العمكء -3
  المشروعات.متارعة ميدانية لتنفيم -4
  الصغير .للقروم  المحاسريالنظام -5
 

  :المستنديةوالدورة  تالمستنداأ( 
 القروض:مشروعات  فيلمستخدمة يمكن حصر المستندات ا

  المشرو (ل ينة  )مبامب صرت -1
  نقدية.إمب استكم -2
  نقدية.إمب توريد -3
  المقدمة.كشت رد  ايد  نتيجة الد ل -4
  محتسرة.كشت  ايد  -5
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  والسجدت:الد اتر -ب

  أمريكية.د تر يومية -1
 التشغيل(رن   –إدرام  )رن د تر لحركة الرن  -2
  ل ينة.د تر -3
 إحصايي(. )د ترد تر درم مصدر  -4
 متحصكت.د تر -5
  القروم( )أستامعمكء القروم -6

 
  مصدرة:ض ودفتر قر-0

الغرم مناه متارعاة إصادار القاروم تتكاوب كال صافحة ماب لاناة  إحصاييوهو د تر 
ردام الشاي  /  –عادد اهدساا   –مرل  القرم  –الرلد  –ااسم  –القرم  )مسلسللكل مب 

  اايتماب.اسم مسيول  –صرت  أمب
يااتم أيرااات العمااكء الااميب تاام ماانحبم  رقااا لتاااريخ الماانا ويااتم تجمياال القاارم المصاادر 

 شبر.كل نباية  ديمة( –)عدد 
 
  متحصلات:دفتر -1

 عمياال( 100العمااكء ا يتعاادص  )عااددحالااة مشااروعا القااروم الصااغير  نسااريا    ااي
لنقديااة حياار يااتم أيرااات المتحصااكت مااب يكااوب د تاار المتحصااكت هااو رااديل كشاات توريااد ا

  تألير(.يرامة  – ايد   – )أصلسدادات العمكء وتفصيل هم  المتحصكت 
ردام  –يراماة  – اياد   – أصال –اسام العميال المرلا  المسادد  )مسلسال.يتكوب الد تر ماب -

  ااستكم(.إمب 
صاااكت لاااكل المتح لآجااااليللوصاااول  شااابرلياااتم تجميااال الاااد تر رصاااور  يومياااة يااام تجميااال 

  الشبر.
رعد الريانات اهساسية للعميل يأتي حركة سداد العميل حير يوثا الد تر رياناات القسا  -

المستحق وتاريخ ااستحقاق والقس  المسدد وتاريخ السداد ورصيد المديونية للعملية رعد كل 
  لسداد.حركة 
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يجب  التيم مب لكل د تر العميل يتم عمل كشوت شبرية رأرصد  عمكء القرو  -
مياا اب   ااياهرصااد  ربااا م ااارق لرصاايد حساااب عمااكء القااروم  أجماااليأب يكااوب 
  الشبرل.المراجعة 

 
   القرض:أثبات  صدار 

  العمكء.حالة إصدار شيكات رأسماء   ي -
  التالي ديمة الد عة يتم عمل القيد  ور جمالييتم عمل كشت إنشاء د عة إدرام 

  القروم.مب حا / عمكء 
  الإدرام./ رن  إلر حا 

  القروم.حالة إصدار شي  رقيمة الد عة راسم مسيول   ي -
  الد عة أيرات صرت شي  

  راسم.مب حا / عبد  إدرام 
  الإدرام.إلر حا / رن  

  للرن . المترقيالة عدم منا ديمة الد عة رالكامل ورد ح  ي -
  الإدرام.حا / رن   أ   مب حا / عمكء القروم 

 رام راسم / إلر حا / عبد  إد
يداعبا رل ينة   ي -   المشرو .حالة صرت ديمة الد عة وا 

يداعبا   الل ينة إيرات صرت د عة الإدرام وا 
 مب حا / الل ينة 
  الإدرام.إلر حا / رن  

 المنصر ة إيرات القروم 
  القروم.مب حا / عمكء 

  الل ينة.إلر حا / 
  الإدرام مب د عة  المترقيإيرات رد المرل  
  إدرام./ رن  مب حا 

 حا / الل ينة  ألي
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 الفايد  إيرات استحقاق 
مااب واداال كشاات إنشاااء الد عااة ياام عماال كشاات رالفوايااد المحتساارة للعمااكء الااميب تاام 

  التالي ديمة الكشت يتم عمل القيد  ور جماليمنحبم 
  القروم.مب حا / عمكء 

  التحصيل.إلر حا /  وايد تحت 
  اهدسا  إيرات تحصيل 

   ايد (+  )أصل رالإجماليالتحصيل  إيرات
  الإدرام( )رن مب حا / الل ينة 
  القروم.إلر حا / عمكء 

  المحصلة ايرات الفوايد 
  يوم نباية كل   يالفوايد المحصلة  ور جماليمب وادل د تر المتحصكت 
  التحصيل.مب حا /  وايد تحت 

  محصلة.حا /  وايد 
    الرنتوريد المرال  المحصلة الر 

   ايد (أصل +  )إيدا مب حا / رن  الإدرام 
  التألير(يرامات  )إيدا حا / رن  التشغيل 
 إلر حا / الل ينة 

  المحصلة إيرات تو يل الفوايد 
نبايااة كاال شاابر ورقيمااة الفوايااد المحصاالة لااكل الشاابر يااتم ايرااات تو ياال الفوايااد   ااي
  المحصلة 

  محصلة.مب حا /  وايد 
  ات.الإيرادإلر حا / 

  ااجتماعية.حا / الشيوب 
  اام.حا / الجمعية 

  المال.حا / رأس 
  تحصيلبا.  يحا / ملصص ديوب مشكو  
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 المحصلة إيرات سداد المستحقات مب الفوايد 
  التشغيل.مب حا / رن  
  ااجتماعية.حا / الشيوب 

  اهم.حا / الجمعية          
  لإدرام.اإلر حا / رن                       

 

  المقدم:  بات رد الفائدة نتيجة الد ك 
عند ديام العميل رتصفية القرم د عاة واحاد  درال نباياة ماد  القارم ياتم إعفااء العميال ماب 

  رعد.ميعاد استحقادبا  يأتيلم  التي وايد اهدسا  
ديمااة الكشااات يااتم عمااال القياااد  ور جماااالييااتم عمااال كشاات رد  اياااد  نتيجااة الاااد ل المقاادم -2
   اليالت

  التحصيل.مب حا /  وايد تحت 
  القروم.إلر حا / عمكء             
  القرم إيرات إعداد 

  الديب.حالة الكوارر ال ريعية يتم إعداد   يحالة و ا  العميل أو   ي
  التالي رقرار مب مجلس الإدار  ورعد موا قة الجبة المناحة يتم عمل القيد 

  القرم  أصلإعدام 
  معدومة.ب مب حا / ديو 
  القروم.إلر حا / عمكء            

  الفايد  إعدام 
  التحصيل.مب حا /  وايد تحت 

  القروم.إلر حا / عمكء              
 القروم التقارير الدورية لمشروعات 

  الشبرية.مي اب المراجعة -1
  ادرام(رن   –التشغيل  )رن الرن   لحساريممكر  تسوية شبرية -2
  شبر.نباية كل   يرأرصد  العمكء دايمة -3
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 القروم.تقرير وحد  -4

 
 
 

  القروض:مي ان المراجعة 
  الشرري:مي ان المراجعة 

 شاابرلماب واداال اهرصااد  المسااتلرجة مااب د تاار اليوميااة اهمريكيااة يااتم عماال مياا اب مراجعااة 
  علر  يحتول

  حساب.أرصد  الشبر لكل -1
  حساب.الشبر لكل الحركة المدينة والداينة لكل  أجمالي

  حساب.أرصد  نباية الشبر لكل 
  الرن . لحساريممكر  تسوية شبرية -2
ياتم عمال ياتم عمال  إدارام( – )تشاغيلكشت حساب الرنا   رإحثانباية الشبر وعند   ي

  الحساب.لحساب الرن  ريب الرصيد ركشت  الد ترلم ارقة ريب الرصيد 
  القروم دايمة رأرصد  عمكء -3

لحساااب عمااكء  الااد ترللقايمااة مااب أهاام إجااراءات الثاار  والردارااة راايب الرصاايد تعااد هاام  ا
  القروم.مشروعات   يله  الفعليالقروم والرصيد 

ويااتم إعااداد دايمااة أرصااد  عمااكء القااروم كاال نبايااة شاابر مااب واداال د تاار متارعااة عمااكء 
  علر  تحتولالقروم حير 

 اسم العميل الحساب
  اااااااااااايالرصاااااااااااايد 
 رداية الشبر

د لاااااااكل المساااااااد
 الشبر

  اااااااااااايالرصاااااااااااايد 
 نباية الشبر
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  القروم تقرير وحد  -4

  يلي نبال كل شبر أب يقوم ر عداد تقرير يوثا ره ما   ييجب علر مسيول القروم 
  ديمة( – )عددالقروم المصدر  لكل الشبر 
   ايد (+  أصل+  )أجمالياادسا  المحصلة لكل الشبر 

  وتو يعبا.كل البر الفوايد المحصلة ل

  الشبر.نباية   يرصيد عمكء القروم 

  الشبر.مصرو ات تشغيل لكل  تحليلي

  اادرام.الحسارات اللتامية لمشروعات 

  لمشرو .اللتامية  نباية السنة المالية يتم اعداد الحسارات  ي

  يلي نباية السنة كما   ياادرام وكما مي انية للمشرو  

  مصرو ات.و حساب ايرادات -1

  ومصرو ات.حساب ايرادات -2
  مالي(مرك   )دايمةمي انية -3
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 ادارة محفظة القروض
يتم ادارة محفظة القدروض  دن طريدق حسداب التدد قات النقديدة والمنمدرم منردا 

   التالي:طبقا للجدول 
             الايرادات 

             منحة القروض 
             الفوائد 
             اخرى 

 
             الممرو ات 

             المنمرم للقروض 
              جور ومرتبات 

             مماريم  مومية اخرى 
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 المحاسبة والإدارة المالية للجمعيات الشريكة 
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 المحاسبة والإدارة المالية للجمعيات الشريكة

 
  :لأهدافا

لإكسدددداب المشدددداركين والمشدددداركات المرددددارات الد مددددة للمحاسددددبة والإدارة الماليددددة 
 للجمعيات الأهلية. 

 
 الأهداف التفصيلية: 

  الأهلية.التعرم  لب النظام المحاسبي  ي الجمعيات  
  المحاسبية.الإلمام بالسياسات المتبعة للمبادئ والفروض   

  محاسبي.كيفية تمميم نظام  

   والمستندة.لب المجمو ة الد ترية التعرم  

  الأمريكية.بالطريقة  والمستندةكيفية تمميم المجمو ة الد ترية  

  .التمكن من لإ داد التقارير المحاسبية 

  بالجمعية.التعرم  لب الرتابة الداخلية  

  .الإلمام بصجرا ات الرتابة الداخلية 

  توي.كيفية وضك نظام رتابي  

 الجمعية.طلوبة داخل التعرم  لب السياسات الم  
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 الوحدة الأولى
 النظام المحاسبي كنظام للمعلومات

 
 
 

  الوحدة:محتويات 

  المحاسبية.الإطار العام للنظم  
  للمعلومات.المحاسبة كنظام   

  .المفاهيم والممطلحات المحاسبية للقوائم المالية 
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 الإطار العام للنظم المحاسبية

تعتمااد علااي الريانااات والمعلومااات الماليااة والكميااة  ا يمكااب تصااور منظمااة دايمااة ا
 ااي عمليااة اتلااام القاارارات  وتعتراار الاانظم المحاساارية المصاادر اهساسااي لباام  المعلومااات  
 بم  النظم تقوم رتحليل وتلليص وعرم وتفسير العملياات المالياة التاي يقاوم رباا المشارو  

شاا ة الردارااة والتل ااي  وتقياايم اهداء رباادت تااو ير المعلومااات الك مااة لترشاايد الإدار   ااي أن
اللارجيااة التااي تحتااام  تواتلااام القاارارات الملتلفااة  وكاامل  تااو ير المعلومااات الك مااة للجبااا

إلي هم  المعلومات   النظم المحاسرية نظم للمعلومات تلاتص ر نتاام وتوصايل المعلوماات 
لتيار ريب ردايل استلدام اادتصادية أو المعلومات المرتر ة راهحدار التي ترتك  علي اا

 الموارد المتاحة للمشرو .
      المحاسبية:طبيعة و نوا  النظم 

ويمكب تحديد النظم المحاسرية التي تعمل  ي مجال المعلوماات المالياة والكمياة ماب 
الناحياة العمليااة والتااي يجاب أب تتواجااد  ااي أل مشارو  رغاام النظاار عاب حجمااه  ااي أررعااة 

 هي نظم 
  financial accounting systemة المالية      المحاسر نظم-1
     cost accounting system      محاسرة التكاليت   نظام-2
                budgeting systemالموا نات التل ي ية  نظام-3

                internal control systemالردارة الداللية  نظام-4
 

  بار:الاعتويجب وضع النقاط التالية في 

  أب هم  النظم متكاملة وليس هنا  نظاام رادليل عاب نظاام ألار  وهاي تميال الإ اار
 .لية والكمية دالل ولارم المشرو العام للنظم المحاسرية التي تبتم رالعمليات الما

  لكاال نظااام أهاادات ملتلفااة عااب أهاادات النظااام الآلاار  كمااا أب لكاال نظااام مجااال  ن
  العمليات.ية وأسلوب لاص  ي معالجته لبم  محدد للعمليات المالية والغير مال

  هنااا  اعترااارات دانونيااة ومبنيااة واعترااارات حااددها العاارت المحاسااري عنااد تصاااميم
 النظم.وتشغيل هم  
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  هنااا  مبااارات لتصااميم هاام  الاانظم  وكاامل  مبااارات للتنفياام وااسااتلدام والتااي تباام

   النظم.المستفيد مب المعلومات التي تو رها هم  

 

 

 المالية:م المحاسبة نظا -1

 المالياة وهو مجموعة مب المراد  والمعايير اللاصة رتحليل وتساجيل وتروياب العملياات
 إلي ويبدت هما النظام  المتعلقة رالمشرو  

   معينة.تحديد نتيجة النشا  للمشرو  لكل  تر 
  معينة. ي نباية  تر    تحديد المرك  المالي للمشرو 
 اللارجية.دار  والجبات تو ير الريانات الك مة لة  

ويقوم المحاسب ر عداد القوايم المالية الك مة لتحقيق هم  اههدات  لمل  يمكب 
   ي تحديد القوايم المالية التي يعدها المحاسب المالي لتحقيق اههدات السارقة 

  الدللدايمة income statement                                             

 المال للمرك  دايمة اbalance sheet                                         

 

 الآتية:ويمكن تحديد مقومات نظام المحاسبة المالية في العناصر 

  المالية.دليل الحسارات 
  المالية.المجموعات الد ترية والسجكت 
  المستنديةالدورات. 

  المالية.القوايم والتقارير 

  النظام.دواعد استلدام 

 

 :التكاليفنظام محاسبة  -8

وهو مجموعة المراد  والمعايير اللاصة رتحليل وتسجيل وترويب عناصر التكاليت  
 إلي وتبدت محاسرة التكاليت 

  المنتجة.تحديد تكلفة الوحدات 
  التكاليت.عناصر  علرالردارة 
  القرارات.تو ير المعلومات لمساعد  الإدار   ي اتلام   
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ت عب  ريق مجموعة مب دوايم التكاليت التي تعد ويتم تحقيق هم  اههدا
رصفة دورية عب تكلفة الإنتام وعب تحليكت انحرا ات التكلفة وتكلفة مراك  

 التكلفة.
 التخطيطية:نظام الموازنات  -3

تعترر الموا نة أدا  علمية وعملية لتحقيق التوا ب الكمي والمالي والنقدل للعمليات 
ة والعمليات الإدارية والتمويلية لفتر  مستقرلية لتحقيق هدت الإنتاجية والعمليات التسويقي

معيب  ويحكم مل  مجموعة مب القواعد والإجراءات والتي تنظم تد ق المعلومات 
 اههدات الك مة وتحقق الموا نة التل ي ية عديد مب 

   مستقرلية.التل ي  ووثل السياسات لتحقيق أهدات محدد 
  المسيولية.الردارة ومحاسرة 
  الل  .أدا  لتوصيل المعلومات ومتارعة تنفيم  

 ويقوم نظام الموا نات لتحقيق  هدا ه  لي توا ر المعلومات  ي شكل تقارير
 يلي:يمكن تحديدها  يما 

  مسيول.مجموعة الموا نات الفرعية والتي يحددها لكل موا نة 
  الل ة.مجموعة مب تقارير المتارعة علي مدل تحقيق  
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 الداخلية:ام الرقابة نظ -4

الوسايل والقواعد التي يقوم عليبا تل ي  التنظيم  علريعترر نظام الردارة الداللية 
 إلي الإدارل  ي كا ة مجااته  وتبدت هم  الوسايل والقواعد 

 والغش واالتكس وسوء ااستعمال حماية موارد المشرو  مب السردة. 
 والسجكت.تر ددة الريانات المحاسرية المسجلة رالد ا 
  الإنتاجية.االت ام رالسياسات والل   ور ل الكفاية 

ويمكب تحقيق مل  عب  ريق مجموعة مب اهدوات والوسايل التي يجب أب 
 الموثوعة.يترناها المشرو  لثماب  عالية نظم الردارة الداللية 

مب العرم السارق ل ريعة وأنوا  النظم المحاسرية نجد مودل نظام محاسرة 
 كاليت والمل يرتر  ركل النظم رعكدات متشاركة  بو يقدم معلومات لنظام الت

المحاسرة المالية لتحقيق أهدا ه اللاصة رتحديد نتيجة النشا  وتحديد المرك  
المالي كما يقدم معلومات لنظام الموا نات التل ي ية تمكب مب تحقيق أهدا ه 

ات تل ي ية هل مشرو  أيثا   رل يمكب اعترار انه ا يمكب إعداد موا ن
  علية وتقديرية هيرام التل ي  والردارة  تكليفيةردوب توا ر معلومات 
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 تللمعلوماالمحاسبة كنظام 

المحاساارة كنظااام معلومااات يوثااا العكدااة راايب العمليااة الإداريااة والنظااام المحاسااري   
ت أل تساااعد  ااي كنظااام للمعلومااات ووظيفااة مااب الإدار   ااي مسااتوياتبا الملتلفااة رالمعلومااا

 اتلام القرارات.
 أربعة خطوات رئيسية هي: علىوتعتمد عملية اتخاه القرارات 

 تحديد المشكلة موثو  الدراسة. أولاً:
 تحديد الردايل الممكنة لحل هم  المشكلة. ثانياً:
 تحديد الرديل ااميل. ثالثاً:
 تنفيم الرديل المل تم التيار . رابعاً:

 رت معلومااات كا يااة عااب كاال ل ااو  مااب الل ااوات كلمااا كاااب أنااه كلمااا تااوا  وا شاا  
أب عملياااة إنتاااام  إلااارالقااارار الااامل تااام الوصاااول إلياااه هاااو القااارار الساااليم هناااا يجاااب التنرياااه 

 مراك  اتلام القرارات لبا يكر جوانب رييسية. علرالمعلومات وتو يعبا 
 تحديد المعلومات الك مة. أولاً:
 دياس المعلومات. ثانياً:
 (.توصيل )إيصال المعلومات :ثالثاً 
 
 تحديد المعلومات اللازمة -0

هنااا  يااكر معااايير أساسااية يجااب أب يعتمااد عليبااا المحاسااب  ااي مجااال تحديااد المعلومااات 
  كااتيالك مة. هم  المعايير اليكية هي 

  .أب تكوب المعلومات ادتصادية 
 .أب تكوب المعلومات مناسرة 
 .أب تكوب المعلومات كمية 

 
 معلومات:قياس ال -8

  الل اااو  التالياااة رعاااد تحدياااد المعلوماااات الك ماااة هاااي إلثاااا  هااام  المعلوماااات لعملياااة
 القياس.

  والصااااافة الغالراااااة للقيااااااس المحاساااااري هاااااي أناااااه ديااااااس ماااااالي  أل أب وحاااااد  القيااااااس
 مل   المعلومات  وعلرالمستلدمة  ي المحاسرة هي وحد  النقود الجارل التعامل ربا 
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معلومات مالية  إا أب مل  ا يمنل تقاديم معلوماات كمياة ييار المحاسرية هي أساسا  
  اهساسية.مالية  ي دوايم ملحقة للقوايم المحاسرية 

 
 رئيسيتين:وهنا نجد أن القياس المحاسبي له خاصيتين 

 مالي.أنه دياس  .1
 موثوعي.أنه دياس  .2

 المعلومات إيصال  .3
نمااا هاي أي   ثاا  أدا  اتصااال  يماا راايب المحاسارة ليسات أدا  دياااس وتحليال  حساب  وا 

 ريب المنشأ  والغير مب ناحية ألرل. ويقصد رعملية. و يماأدسام المنشأ  مب ناحية 
مراكاا  اتلااام القاارار وسااواء كاناات  إلاارااتصااال توجيااه وتو ياال المعلومااات المناساارة   

 المنشااأ  وا شاا  أب كفاااء  نظااام المعلومااات المحاساارية تعتمااد مهاام  المراكاا  دالاال أو لااار 
ماادل  اعليااة مرحلااة إيصااال المعلومااات وتقاااس  اعليااة عمليااة إيصااال  علاارحااد كرياار  إلاار

المعلومات رمدل التأيير المل تحديه  ي متلم القرار ومب هنا تقل علي المحاسب مسايولية 
الادوا ل التاي تحكام تصار اتبم. ولقاد  علاردراسة سلو  اه اراد عاب اتلاام القارارات والتعارت 

ماب تجميال عادد ماب المرااد  العاماة التاي يجاب مراعاتباا عناد إعاداد  تمكب المحاسب  عاك  
 التقارير المحاسرية مب هم  المراد  

  مفبومة.أب تكوب التقارير  .1
 .المبمةأب تكوب التقارير المحاسرية شاملة لكا ة المعلومات  .2

  ي الودت المناسب. التقارير-تو يل-تقديمأب يتم  .3

 .المحاسريةق والقواعد يجب مراعا  اليرات النسري  ي ال ر  .4

 

 الدفاتر:المحاسبة و مسا  

تسااجيل معااامكت المنشااأ   إلاارينصاارت  BOOK KEEPERSال د اااترإمسااا    
رشاااكل محااادد. وماسااا  الاااد اتر داااد يكاااوب مسااايوا  عاااب التساااجيل  اااي كا اااة الاااد اتر اللاصاااة 

د. هاااي الناااواحي المتعلقاااة رالقيااا علاااررالمنشاااأ  أو  اااي جااا ء منباااا  قااا  يعترااار عملاااة منصااارا  
عمليات متكرر  وروتينية وداد كيار اساتلدام الحاسارات الإلكترونياة  اي أجا اء تلا  العملياات 

  إلر بي نظام المعلومات كما سرقت الإشار  يسعر  ACCOUNTINGأما المحاسرة 
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عااااد   ACCOUNTANTتاااو ير المعلوماااات الك ماااة لترشااايد القااارارات ويقاااوم المحاساااب 
 عليبم.والإشرات  BOOK KEEPERSالحساب اترتوجيه عمل كترة 

 
 أربعة أركان أساسية شأن أي نظام أخر وهي: علىوالمحاسبة كنظام للمعلومات تعتمد 

 النظام:أهداف  -0

حيث يوضك نظام المحاسبة لتحقيق  هدام معينة و دا  وظائم محدددة وتم دل  هددام   
 :يلينظام المحاسبة المالية  و وظائم المحاسبة  يما 

  أو وحد  محاسرة معينة(.)معيب التي يملكبا مشرو  دياس الموارد 
   الوحد .رياب الت امات تل  الوحد  درل الغير ومصالا الغير  ي تل 
  واالت امات.دياس التغير  ي تل  الموارد 
  محدد .رر  تل  التغيرات رفتر   منية 
   نقدية.التعرير عما سرق  ي صور 
 النظام:مدخلات   -8

المالياااة المتعلقاااة راهحااادار اادتصاااادية موثااال القيااااس  وهاااي عراااار  عاااب الرياناااات  
وتمياال الماااد  اللااام رالنساارة للنظااام التااي يااتم تشااغيلبا  ااي إ ااار النظااام المحاسااري لإنتااام 
ملرجااات النظااام وتسااتمد تلاا  الريانااات مااب مصااادر عديااد  تمياال  ااي المسااتندات )دالليااة 

 المحاسرية.ب المتعلقة رنشا  الوحد  ولارجية( أو القرارات واللوايا الإدارية أو القواني
 (:المحاسبية )المنهج المحاسبي العمليات-3

وهي عرار  عب العمليات التي تتم دالل النظام لمعالجة الريانات اللام )المدلكت(   
مااااب لااااكل أساااالوب منبجااااي يااااتم و قااااا  لااااه تسااااجيل وترويااااب وتللاااايص المعااااامكت الماليااااة 

لمتميلاااة  اااي القاااوايم المالياااة  وتاااتم المعالجاااة للرياناااات ومراجعتباااا لإنتاااام ملرجاااات لنظاااام ا
نحااو مااا  علااروالماادلكت  ااي سااجكت محاساارية و قااا  لماانبج محاادد يتساام رالتكاماال والتاارار  

ساااوت يتثااااا  يمااااا رعااااد. ويمكااااب أب تاااتم العمليااااات المحاساااارية ر ريقااااة يدويااااة أو  ليااااة أو 
   الكترونية.
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 (:مخرجات النظام )التقارير المحاسبية  -3

تميل التقاارير المالياة المناتج النباايي أو ملرجاات النظاام المحاساري  االقوايم المالياة   
 هي النتام النبايي لنظام المحاسرة المالية وهي وسيلة توصيل العمليات وتميل القوايم 

 -دايمتيب  المالية اهساسية  ي 
دايماااة ترااايب وهاااي  BALANCE SHEETاهولاااي  دايماااة المركااا  الماااالي أو المي انياااة 

 لمرك  المالي للوحد  المحاسرية  ي تاريخ معيب.
وهااي دايمااة تظباار نتيجااة عمليااات  INCOME STATEMENTاليانيااة  دايمااة الاادلل 

 معينة.الوحد  المحاسرية لكل مد  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
028 

 
 

 المالية مالمفاهيم والمصطلحات المحاسبية للقوائ
 

 تعريف المحاسبة:

نباااا عملياااة تحدياااد وديااااس وتوصااايل معلوماااات ادتصاااادية يمكاااب تعااارت المحاسااارة رأ  
 المعلومات.استلدامبا  ي عملية التقييم واتلام القرارات رواس ة مب يستلدموب هم  

أناه مجموعااة مااب اهنظمااة وال ارق والإجااراءات التااي تتراال مااب  علااركماا انااه يعاارت   
أ  رقصد تحديد نتيجة اهعمال أجل تسجيل وترويب وتحليل العمليات المالية المتعلقة رالمنش

 مب ررا أو لسار   ي لكل  تر  معينة  وكمل  المرك  المالي  ي نباية المد . 
 

   المحاسبة:أهداف 

 مب التعارت السارقة يمكب تحديد أهدات المحاسرة  ي 
اه اارات التااي يحتاجونبااا سااواء  إلاارتااو ير المعلومااات الماليااة  ااي المنشااأ  وتوصاايلبا  .1

 اللية )الإدار ( أو أ رات لارجية.كانت أ رات د
 تحديد المرك  المالي للمنشأ  ونتيجة اهعمال مب ررا أو لسار . .2

المساااعد   ااي عمليااات اتلااام القاارارات و ااي ديااام الإدار  روظايفبااا الإداريااة الملتلفااة مااب  .3
 تل ي  وتنظيم وردارة ومتارعة.

4.  

 :المحاسبيةالمصطلحات والمفاهيم 
 الأصول:-أولاً 

المشااارو  ولاااه ديماااة نقدياااة  وهاااي تعرااار عاااب أوجاااه ااساااتيمارات  هماااا يمتلكااا هااو كااال  
 نوعيب أساسييب هما  إلرالملتلفة هموال المشرو   وتنقسم اهموال 

 الأجل:الأصول طويلة  -1

وهااي اهصااول التااي يحصاال عليبااا المشاارو  رقصااد ااحتفاااظ ربااا واسااتلدامبا  ااي   
ثااي والمراااني والآات والمعاادات والساايارات. العماال والإنتااام ولاايس رقصااد ريعبااا مياال اهرا

 هم  اهموال انه يتم شراؤها استلدامبا وااستفاد  هكير مب سنة مالية.  علرويكحظ 
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 المتداولة:الأصول  -8

وهاي اهصاول  وليس ااحتفاظ ربا ومل  رقصد تحقيق أرراع ميل الرثاعة والنقدياة  
 استردالبا والممم )المدينوب(.التي تحصل عليبا المنشأ  رقصد ريعبا أو 

 
   الالتزامات:ثانياً: 

وهاااي تعرااار عاااب حقاااوق الغيااار تجاااا  أصاااحاب المشااارو   أو رمعناااي ألااار الت اماااات   
أصحاب المشرو  تجا  الغير. وجميل هم  االت امات لبا ميعاد استحقاق لسدادها داد يكاوب 

 م يلي نوعيب هما مل  يمكب تقسيم اللصو  وعلررعد مد  دصير  أو رعد مد   ويلة  
 
   الأجل:التزامات طويلة  (أ

وهااااي الت امااااات يكااااوب لبااااا صاااافة ااسااااتمرار أو الاااادوام لعااااد  ساااانوات ماليااااة  أل أب ميعاااااد 
 استحقادبا. رعد  تر   ويلة ميل القروم  ويلة اهجل والسندات.

 
 المتداولة:الالتزامات  (ب

اهجاال مياال أوراق الااد ل  وهااي الت امااات لبااا  ريعااة مؤدتااة وتسااتحق السااداد رعااد  تاار  دصااير 
 )الكمرياات( الداينيب.

 
 (:الملكية )المساهمين حقوق-ثالثاً 

هااي عرااار  عااب حقااوق أصااحاب المشاارو   ااي المنشااأ  وتتمياال  ااي ديمااة الحصااص 
اهصلية التي لصصبا صاحب المشرو  لكستيمار  ي النشاا  مثاا ا  إليباا أل إثاا ات 

ملا    ناه يمكاب تحدياد حقاوق الملكياة  وعلار. ألرل كاهرراع أو ملصوما  منبا أل لساير
 الآتية  ي الرنود 

 المال:رأس  (أ

وهي ديماة الحصاص اهصالية التاي ساددها المسااهميب أو أصاحاب المشارو  ساواء 
 كاب مل  نقداٍ أو عينا .
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  الأرباح:  (ب

وهاااي ديماااة الإثاااا ات هنصااارة أصاااحاب المشااارو  ماااب اهررااااع وياااتم إثاااا ة هااام  
أس المااال أو يااتم سااحربا  ومحصاالة رأس المااالي واهرراااع تمياال حقااوق ر  علااراهنصاارة إمااا 

 الملكية  أل حقوق أصحاب المشرو .
 

 ج( المصروفات الإدارية والمالية:

ويقصد ربا المصرو ات التي تنفق  اي ساريل إدار  المنشاأ  والحصاول علار اهماوال   
والمااااوظفيب الإدارياااايب الك مااااة لعمليااااة تموياااال المشاااارو   وتشااااتمل علاااار مرترااااات المااااديريب 

يجاااااار المكااااااب والناااااور والمياااااا  والتاااااأميب والمصااااارو ات القثاااااايية وأتعااااااب  والمحاساااااريب وا 
 المراجعيب ومصرو ات الرن  والفوايد المدينة.

 الإهلاكان: د(

المقصود رالبالكاات هاو الانقص الامل ي ارأ علار اهصاول اليارتاة نتيجاة اساتلدامبا   
د إعداد الحساارات اللتامياة  اي نباياة كال سانة ياتم حسااب  ي الإنتام أو رسرب القدم. وعن

 استبك  اهصول اليارتة كنسرة سنوية مب ديمة اهصل.
 

 

 الإيرادات:-رابعاً 

الإيرادات هي جميل المرال  التي يحصل عليبا المشارو  مقارال ريال السالعة أو أداء 
ألااارل يحصااال عليباااا  الإيااارادات أياااة إيااارادات إلاااراللدماااة التاااي يقااادمبا لعمكياااه  ويثاااات 

 دسميب رييسييب  إلرمل  يمكب تقسيم الإيرادات  وعلرالمشرو  مب أل مصدر ألر  
 المبيعات:إيرادات 

وهي الإيرادات الناتجة مب ممارسة المشرو  لنشا ه اهساسي مب ناتج ريل السالعة 
 العمكء. إلرأو اللدمات 
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 أخري: يرادات 

مااب النشااا  اهساسااي للمشاارو  الاامل دااام مااب  وهااي إياارادات يانويااة عرثااية ناتجااة
 أجله ميل  وايد ودايل.

 
 المصروفات:خامساً 

وهااي اهعراااء التااي يتحملبااا المشاارو   ااي سااريل أداء أوجااه نشااا ه الملتلفااة سااواء 
 إلاااركانااات روظيفاااة الشاااراء أو وظيفاااة الريااال أو وظيفاااة الإدار . ويمكاااب تقسااايم المصااارو ات 

 يكر مجموعات أساسية هي  
   المشتريات:روفات مص

وهي المصرو ات التي تثات يلي ديمة المشتريات ميال مصااريت النقال والرساوم 
المشتريات ثد الحريق والسردة وعمولة وككء  علرالرثايل وأدسام التأميب  علرالجمركية 

 الشراء ومصاريت سفرهم.
 والتوزيع:مصروفات البيع 

ل ريال وتو يال السالل التاي تنتجباا أو وهي المصارو ات التاي تنفقباا المنشاأ   اي ساري  
 مرترات وعمولة موظفي  علرتشتريبا رقصد ريعبا  ويشتمل هما النو  مب المصرو ات 

ووكاااكء الريااال  ومصااااريت لااات وحااا م المريعاااات  ومصااااريت النقااال لللاااارم ومصااارو ات 
 الدعاية والإعكب.
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 قائمة المركز المالي

ositionStatement of the financial p 
 

( BALANCE SHEETال عموميةدايمة المرك  المالي )وي لق عليبا المي انية   
هل منشااااأ  هااااي كشاااات يسااااتلرم مااااب الااااد اتر المحاساااارية  ااااي نبايااااة الفتاااار  الماليااااة لرياااااب 
ممتلكاتبا والت اماتبا وحقوق أصحاربا  ي تاريخ معيب  رحير تع ي صاور  أمنياة وصااددة 

  ي مل  التاريخ. عب المرك  المالي للمنشأ 
وي لق عليبا " المي انية العمومية " هنبا تتألت مب جانريب متوا نيب )يتساوياب  اي   

يمياال الجانااب اهيمااب منبااا جانااب اهصااول والجانااب اهيساار يمياال اللصااوم  .المجمااو ( ..
 )الم لورات( وحقوق الملكية )حقوق صاحب المنشأ  أو المساهميب(.

   ) تاادرم  يااه جمياال الممتلكااات الموجااود  لاادل الشااركة... كياات جانااب اهصااول )الياارو
 أموالبا؟استمرت الشركة 

  جاناااب اللصاااوم )مصاااادر التمويااال(  تااادرم  ياااه جميااال الت اماااات الشاااركة تجاااا  مالكيباااا
 علار)حقوق الملكياة( أو الت اماتباا تجاا  الغيار )اللصاوم(... ماب أياب حصالت الشاركة 

 أموالبا؟

 توازن الميزانية العمومية

نفااس صااور  المي انيااة  إلاارمجمااو  اهصااول يساااول مجمااو  اللصااوم  هننااا ننظاار   
 العمومية مب  اويتيب ملتلفتيب  رمعني أب اهموال التي كانت لدي  مب التمويل الماتي 

ومب الجبات اللارجية دد تم استلدامبا  ي تنمية يروت   لبما   ب المي انية العمومية تعرر 
 تمتلكه يجب أب يموله شلص ما(. ءشيكل  عب الحقيقة القايلة )إب
 مفهوم معادلة الميزانية

الرديباااة القايلاااة  أب جميااال الممتلكاااات )اليااارو ( تتسااااول مااال  علااارترتكااا  المحاسااارة   
 مصادر اهموال التي جاءت ربم  الممتلكات.

 أل أب استلدامات اهموال )اليرو ( تتساول مل مصادر اهموال. 
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 :الاتيصياغة معادلة بالشكل  ويمكن كتابة ذلك في

 استلدامات اهموال = مصادر اهموال. 
المنشاأ  عليباا سادادها إماا  علارومصادر اهموال هاي  اي وادال اهمار عراار  عاب الت اماات 

 لصاحربا أو للغير.
  كااتيويمكب كتارة المعادلة 

 استلدامات اهموال = االت امات )مصادر اهموال(
 الت ام المنشأ  تجا  الغير + الت ام المنشأ  تجا  صاحربا استلدامات اهموال =

  ما استردل لفظ " الت ام المنشأ  تجا  الغير" رلفاظ " اللصاوم "  ولفاظ " التا ام المنشاأ  تجاا  
 صاحربا" رلفظ حقوق الملكية ".

 :الاتيالوجه  علىفيمكن كتابة المعادلة 

 استلدامات اهموال = اللصوم + حقوق الملكية
 ير أب استلدامات اهموال هي  ي وادل اهمر تعرر عب "اهصول".وح

 :كالاتيلذا، يمكن كتابة المعادلة 
 اهصول = اللصوم + حقوق الملكية

 وهما ما ي لق عليه " معادلة المي انية " أو " المعادلة الحسارية ". 
 صرو ات.علما  رأب معادلة المي انية يمكب أب تمتد لتغ ي عمليات الإيرادات والم

 و ي هم  الحالة تتلم الصيغة الآتية 
 المصرو ات( –اهصول = اللصوم + )حقوق الملكية + الإيرادات 

 اهصول + المصرو ات = اللصوم + حقوق الملكية + الإيرادات
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 معادلة المي انية؟ علرالعمليات المالية  إيرما هو 
مجماااو  اهصاااول والتاااي تسااااول  عر ناااا أب عناصااار اليااارو  هل منشاااا  تتميااال  اااي  

 مجمو  اللصوم وحقوق الملكية  أل ما يعرت رالمي انية العمومية للمنشأ .
 المي انية العمومياة هاي ريااب أو كشات يوثاا ممتلكاتباا والت اماتباا وحاق صااحربا   

 ي تاريخ معيب. وتظبر الوثل المالي أو الحالة المالية لبم  المنشا   ي مل  التاريخ. أماا 
معلومات التي تتثمنبا المي انية أو دايمة المرك  الماالي  توثال  اي المعادلاة المحاسارية ال

 التالية 
 اهصول )اليرو (= اللصوم )االت امات(+ حقوق الملكية )رأس المال(.

مرها يإما   رأس المااال هااو عرااار  عااب  ياااد  اهصااول عااب االت امااات  أل المااوارد التااي يساات
 التجارل.صاحب العمل 



 

 
035 

 
 أمثلة وتطبيقات مبسطة

 
  الأول:التطبيق 

م  140004000رمرلاااا  يناااااير  1نفتاااارم ماااايك  أناااا  راااادأت أعمالاااا  التجاريااااة  ااااي   
  الرن .أودعتبا لدص 

أل أب  رأساااامال  ودااااد تاااام تمويلبااااا مااااب  تمتلكبااااا  بااااما المرلاااا  يمياااال الياااارو  التااااي   
 المال.الموجودات تعادل رأس 

وداااد تااام  جنياااه  اااي النقدياااة لااادص الرناااو  مرلااا  ملياااوب  اااالموجودات المملوكاااة تتميااال   
  جنيه.تمويل الموجودات مب رأسمال  الرال  مليوب 

   المملوكة( )الموجوداتاليرو  
 140004000 النقدية لدص الرنو  

 140004000 المجمو  
  مصادر التمويل 

 140004000 رأس المال 
  

 140004000 المجمو  
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  الثاني:التطبيق 

ديمتاه يناير نفترم أن  د عت تكاليت إنشااء وتجبيا  محلا  التجاارل رشاي   2 ي   
  م. 4004000

وداد تام تمويلباا ماب حساار   تمتلكباا  بم  التكاليت تعترر أيثاا  رمياراة اليارو  التاي   
وهاااما سااايؤدل إلااار نقاااص  اااي اهماااوال الساااايلة المتاحاااة  اااي حساااار   الرنااا  الجاااارل لااادص 

 وست يد ممتلكات  أو أصول  اليارتة مب أيار وتجبي ات مكترية رنفس القيمة. لمصر ي ا
تكااااليت إنشااااء وتجبيااا  المحااال التجاااارل داااد تااام تمويلاااه ماااب النقدياااة الموجاااود  لااادص   

  الرن .
 

   المملوكة( )الموجوداتاليرو  
 6004000 النقدية لدص الرنو  

 4004000 أيار وتجبي ات مكترية 
و  المجم  140004000 

  مصادر التمويل 
 140004000 رأس المال 

  
 140004000 المجمو  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
037 

 
 
 

  الثالث:التطبيق 

ماب  م2004000ديمتباا نفترم أن  اشاتريت رثااعة علار الحسااب  يناير  3 ي   
  المكرس.الشركة الو نية لصناعة 

 بام   مايك ( الشابر  )لاكلا  أل علر أساس أب تاد ل لبام ديماة تلا  الرثااعة احقا  
راال أب  رأساامال  ولكناا  لاام تمولبااا ا مااب مالاا  وا مااب  جديااد  الرثاااعة سااتميل لاا  ياارو  

  ااستحقاق.يجب الو اء ره عند تاريخ  المكرس ديمتبا يميل الت ام علي  تجا  شركة 
   المملوكة( )الموجوداتاليرو  

 6004000 النقدية لدص الرنو  
 4004000 ات مكترية أيار وتجبي  

 2004000 رثاعة رالملا ب 
 142004000 المجمو  

  مصادر التمويل 
 140004000 رأس المال 

 2004000  )الداينوب(شركة المكرس 
 142004000 المجمو  
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  الرابع:التطبيق 

ديمتبااااااا  الحساااااااب( )علاااااارنفتاااااارم أناااااا  رعاااااات رثاااااااعة رالآجاااااال  يناااااااير  4 ااااااي   
وداد  الشابر نقدا  والرادي نباياة هاما  60000تسدد علر أب  اهنادة م لمعرم 1004000

أل أب تكلفة الرثاعة المراعة تقادر  م 2004000مرل  كاب مجمل الررا مب عملية الريل 
  م.504000رمرل  

كمااا هاااي  ااي ملااا   المااالي هاام  العمليااة ساااتؤدل إلاار تغياارات جوهرياااة  ااي المركااا    
  اليوم 

   المملوكة( لموجودات)االيرو  
 6604000 النقدية لدص الرنو  

 4004000 أيار وتجبي ات مكترية 
 1204000 رثاعة رالملا ب 
 404000  )مدينوب(معرم اهنادة 

 142204000 المجمو  
  مصادر التمويل 

 140004000 رأس المال 
 2004000  )الداينوب(شركة المكرس 
 204000 مجمل الررا 

و  المجم  142204000 
  هاااما سااايجعل  م.1004000م تااام ريعباااا رمرلااا   504000الرثااااعة التاااي تكلفتباااا

  م.1204000رمرل  رصيد الرثاعة  ي الملا ب يقدر 
  م6604000ليصرا جنيه  604000رمرل  رصيد النقدية لدص الرنو  سي داد الآب  

  مااديب  وحياار أب هااما المعاارم اهنادااة(  )معاارمساايظبر حساااب جديااد رالماادينيب
أل  ياااد  الموجااودات  يروتاا   اا ب المرلاا  ساايميل  ياااد   ااي  م 404000رمرلاا  لاا  

  ل .المملوكة 
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  كمااا ساايظبر حساااب  لاار رمجماال اهرراااع التجاريااة التااي تحققاات راايب سااعر تكلفااة

وهااما الاررا سيثااات  جنياه  1004000الراال  وساعر ريعبااا  م 504000الرثااعة 
ياااة كمكا اااأ  علااار نشاااا   التجاااارل وااساااتيمارل أو حقاااوق الملك الماااال إلااار رأس 
  الناجا.

 
 و خيرال ... 

رشااي  إلاار الشااركة الو نيااة  504000د عاات مرلاا   يناااير  5نفتاارم أناا   ااي يااوم   
  يناير. 3كد عة مب ديمة المكرس التي اشتريتبا يوم  المكرس لصناعة 

الجاارل لادص م نقادا  ماب الحسااب  254000مرلا  وكمل  دمات أنات رنفسا  رحساب   
 التجااارل لشااراء أشااياء لاصااة راا  وا تلااص نشااا    شلصااية  وملاا الرناا  كمسااحورات 
  هلي .ميك  اشتريت سيار  

  اليوم؟فما الذي سيحدث لمركزك المالي في هذا 

   اا ب ملاا  ساايلفم مقاادار  المكرااس م رشااي  إلاار شااركة  504000عنااد د اال مرلاا 
 ام التجااارل المسااتحق لشااركة المكرااس كمااا ساايلفم مرلاا  االتاا الرناا  النقديااة لاادص 

  المد و .ولب يتأير ردم الرثاعة ربما المرل   القيمة رنفس 
  ناااه  الشلصاااية ماااب الحسااااب المصااار ي للأيااارام  م254000مرلااا  عناااد ساااحب  

 سيظبر حساب جديد يمكب تسميته رالمسحورات الشلصية. 
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  الموجااودات(  )أللفم الياارو  كمااا سااتن المرلاا  سااتلفم النقديااة لاادص الرناا  ربااما
 الملكية(.حقوق  )ألوسينلفم صا ي ديمة رأس المال  تمتلكبا التي 

   المملوكة( )الموجوداتاليرو  
 5554000 النقدية لدص الرنو  

 4004000 أيار وتجبي ات مكترية 
 1204000 رثاعة رالملا ب 
 404000  )مدينوب(معرم اهنادة 

 141454000 المجمو  
 
 

  مصادر التمويل 
 140004000 رأس المال 

 2004000  )الداينوب(شركة المكرس 
 204000 مجمل الررا 

 ( 254000)  مسحورات شلصية  ي رع 
 141454000 المجمو  

 
 هل يتغير رأس المال ؟! 

رينماا تتغيار اليارو  التاي تمتلكباا راهررااع  يتغيار دد يردو ل  أب رأس المال يارتا  ا   
وماال هااما  اا ب إجمااالي الموجااودات يساااول  الشلصااية وكاامل  رالمسااحورات  حققتبااا تااي ال

  االت امات(.دايما  رأس المال  ايدا  الم لورات )
 ااا ب رأس الماااال يتغيااار حقيقاااة رنتاااايج نشاااا   ماااب تحقياااق أررااااع أو  ألااارص رعراااار    

رااال  مااب أو عنااد إياادا  م الشلصااية وكاامل  عنااد سااحب مرااال  هيراثاا   لساااير حاادور 
  التجارل.حسار  الشلصي  ي حساب مشروع  
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  المالي:تبويب قائمة المركز 

يتم ترويب المرك  المالي علر شكل دايمة تردأ ررنود اهصول يم اللصوم يم حقوق   
 أصول يير متداولة أصول  يارتة أصول  إلر وتصنت اهصول  المنشأ  أصحاب 

 ي حيب تصنت اللصاوم  اهلرص.رصد  المدينة ملموسة وأصول وهمية أو ما يسمر راه 
ياام  ( ولصااوم متداولااة )دصااير  اهجاال اهجاال( ) ويلااةلصااوم يارتااة  إلاار وحقااوق الملكيااة 

  المنشأ .حقوق المالكيب أو ما يسمر رحقوق أصحاب 
ويااتم ترويااب المي انيااة العموميااة علاار شااكل كشاات أو رياااب لااه جااانريب يمياال الجانااب   

  الملكية.والجانب اهيسر يميل اللصوم وحقوق  الموجودات(  )اهصول أو اهيمب 
 ةو ق يكي العمومية( )المي انيةودد جرت العاد  علر ترويب دايمة المرك  المالي   

  هي  أسس 
 سهولة تحويلها  لى سيولة نقدية:  حسب-1

ل يتد الردء  ي جاناب اهصاول راهصاول المتداولاة كالنقدياة  اي الصاندوق يام الودايا  
لدص الرن  يم ااستيمارات واهوراق المالية والتجارية كاأوراق القارم  المادينيب يام الرثااعة 

  اهراثي يليبا اهصول اليارتة الملموسة كالسيارات  اهيار  الآات  المراني  وهكما ... 
 ا  اامتي اهصول اليارتة يير الملموسة كرراء  االترا  والشبر  والعكمات التجارية وحق 

وأليااااارا  اهرصاااااد  المديناااااة اهلااااارص كالتأميناااااات المساااااترد  والمصااااااريت المد وعاااااة مقااااادما  
أماا  اي جاناب اللصاوم وحقاوق الملكياة  ياتم الرادء راللصاوم  درثابا.والإيرادات المساتحق 

يام  المكشاوت(علار  )الساحبميل أرصد  الرنو  الداينة  المتداولة( )اللصومدصير اهجل 
ياام اهوراق الماليااة والتجاريااة كااأوراق الااد ل ياام القااروم دصاااير   ردوب()المااو الااممم المدينااة 

يام اهرصاد  الدايناة  اهجال يام اللصاوم  ويلاة اهجال كاالقروم والساندات  ويلاة  اهجل 
وألياارا  حقااوق الملكيااة  مقاادما  اهلاارص كالمصاااريت المسااتحقة الااد ل والإياارادات المقروثااة 

  المدور .وااحتيا يات الإجرارية واالتيارية واهرراع ميل رأس المال المصرع ره والمد و  
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  نقدية:صعوبة تحويلها  لى سيولة  حسب-1

حير يتم الرادء  اي جاناب اهصاول اليارتاة ييار الملموساة ميال شابر  المحال وراراء    
  واهيااريام اهصاول اليارتاة الملموساة ميال المرااني والآات  التجارية االترا  والعكمات 

نتااام تحاات التشااغيل  )رثاااعةياام اهصااول المتداولااة مياال الملاا وب الساالعي  تامااة الصاانل وا 
  وأليرا  اهرصد  القرم والممم المدينة يم اهوراق المالية والتجارية كأوراق  اهولية(والمواد 

 
المدينااة اهلاارص مياال الإياارادات المسااتحق درثاابا والمصاااريت المد وعااة مقاادما  والتأمينااات 

  رد .المست
  تقرير:شكل  على-3

يمياال ااتجااا  الحاادير  ااي المحاساارة إلاار عاارم دايمااة المركاا  المااالي  ااي صااور    
وراااامل   المتداولااااة رحياااار تظباااار اهصااااول المتداولااااة أوا  م روحااااا  منبااااا اللصااااوم  تقرياااار 

يثات إلار ملا  اهصاول اليارتاة رنوعيباا الملموساة وييار  العامل نتوصل إلر رأس المال 
يقارلباا رالتاالي القيماة  المنشاأ  حير يميل المجمو  رصيد اهموال المستيمر   ي  ة الملموس

رأس المال  )ألالد ترية للمنشأ  والمتميلة  ي مصادر تمويل رأس المال الداللية واللارجية 
  اهجل(.وااحتيا يات واللصوم  ويلة 
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  )الأمول(تمنيم الموجودات 
تاااول رصاااور  عاماااة علااار الرناااود التاااي يمكاااب تح المتداولاااة اهصاااول 

لااااكل ساااانة  )عاااااد تحويلبااااا إلاااار نقااااود لااااكل  تاااار  دصااااير  نسااااريا  
  واحد .(.
تميااال رصاااور  عاماااة الرناااود التاااي لباااا عمااار  ويااال  اليارتاااة اهصاااول 

 ويتم ااحتفاظ ربا واستلدامبا لفتر  ت يد عب السنة المالية. نسريا  
مل مصااااااريت التأسااااايس وتشااااا الملموساااااة اهصاااااول اهلااااارص وييااااار 

والتأميناااااااات المساااااااترد  والمصااااااااريت المد وعاااااااة مقااااااادما  والإيااااااارادات 
 المستحقة وكمل  شبر  المحل ورراء  االترا  وااسم التجارل. 

 
    )الخموم(تمنيم المطلوبات 

وهاي االت اماات التاي ينرغاي  اهجال( اللصوم المتداولة )أو دصاير  
  شبرا . 12د عبا لكل 
وهااي االت امااات التااي  اهجاال(  ويلااة  )أور المتداولااة اللصااوم يياا

  العمومية.شبرا  أو أكير مب تاريخ المي انية  12ينرغي د عبا رعد 
  المساهميب(حقوق  )أوحقوق الملكية 

هااااي الت امااااات الشااااركة تجااااا  مالكيبااااا وتثاااام حسااااارات رأس المااااال 
 وااحتيا يات واهرراع المرحلة. 
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  الوحدة الثانية

 الإطار العام لنظم المحاسبة المالية 
  المستنديةوالدورة 

 
 

 
  الوحدة:محتويات 

  المحاسبية.الدورة  

  المحاسبية.التسجيل في الدفاتر  
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  المستنديةالإطار العام لنظم المحاسبة المالية والدورة 

 
   المحاسبية:الدورة 

 مستندات تسجيل 
 يومية ترحيل 

 أستام    
 تلليص   

 ب المراجعة مي ا
   الجريد التسويات 

  دايمة الدلل 
 دايمة المرك  المالي 

 
   المحاسبي:مقومات النظام 

  )الويايق(.المستندات  -1
  الد اتر. -2

  المالية.التقارير  -3

 

 )الوثائق(: المستندات-0

المسااتند هااو وييقااة يسااتفاد منبااا كاادليل موثااوعي مؤيااد لحاادور معاملااة ماليااة مياال   
  والإيصاات. الشيكات والفواتير

والمسااندات أنااوا   منبااا الدالليااة وهااي المحاارر  رمعر ااة المنشااأ  مياال صااور   اااتور   
  الشراء.الريل واللارجية هيه المحرر  رمعر ة الغير ميل أصل  اتور  

وتعتراار المسااتندات مات أهميااة هنبااا دلياال إيرااات  ااي حالااة نشااوء منا عااات دثااايية   
القياد  اي الاد اتر المحاسارية كماا ياتم اساتلدامبا  اي أينااء  وهاي أسااس والغيار ريب المنشاأ  

  الحسارات.عملية مراجعة 
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  )السجلات(: الدفاتر-1

  وهما وتنقسم الد اتر اهساسية إلر نوعيب   
  اليومية:دفتر  أولاا:

وهااو الااد تر الاامل تقيااد  يااه العمليااات الماليااة للمنشااأ  و قااا  لقاعااد  القيااد الماا دوم أوا    
  حدويبا.أول حسب تسلسل تاريخ ر

 ويتم التسجيل  ي د اتر اليومية و قا  للل وات التالية 
  التاريخ.كتارة  -
 ) ااايكتاراااة اسااام الحسااااب الماااديب  اااي لاناااة الريااااب علااار السااا ر اهول كماااب القياااد  -

  المرل .مل  اليميب(أدصر 

أدصار  ) اي كتارة اسم الحساب الدايب  ي لانة الرياب علر الس ر الياني مب القيد -
  المرل .مل  اليسار(

  ديد.إع اء شرع ملتصر لكل عملية رعد كل  -

تر  س ر دوب كتارة رعاد كال دياد لتحقياق اساتقكل ووثاوع كال دياد عاب ييار  ماب  -
  القيود.

 التأكد مب تساول المرال  المدينة مل المرال  الداينة.  -

 

  اليومية:شروط دفتر 

  حدويبا.لسل تاريخ يتم تسجيل العمليات أوا  رأول حسب تس -1
  متسلسلة.يتم ترديم صفحاته رأردام  -2

  ش ب.ا يتم  يه أل كش  أو مسا أو  -3

وا تحشاااار الكتارااااة راااايب  العمليااااات أو راااايب  القيااااد ا تتاااار   رايااااات راااايب  ر ااااي  -4
  الس ور.
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 مثال على كيفية التسجيل في دفتر اليومية: 

جنيه تم  3004000ددر  أس مال ها رر  1/1/1426 ي ردأ أحمد مشروعه التجارل   
  الرن .إيداعه  ي 

 جنيه رشي   204000ديمتبا ها دام أحمد رشراء سيار   2/1/1426 ي   
 
 والمدينة:تحليل العمليات إلى أطرافها الدائنة  –أ 
 

 ال رت الدايب مب القيد  ال رت المديب مب القيد 
 رأس المال  3004000 الرن   3004000
 الرن   204000 ت السيارا 204000

 
 أو التسجيل في دفتر اليومية:  القيد-ب
 

 المرل 
 التاريخ ردم القيد الرياب

 دايب  مديب 
 1/1 1 مب حا / الرن    3004000

 إلر حا / رأس المال       3004000 
يدا  رالرن    إيرات رأس المال وا 

  

 2/1 2 مب حا / السيارات   204000
   حا / حساب الرن  إلر        204000 
   شراء سيار  رشي    
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  :القيودأنواع 

 يكوب  ي كل مب  ر ه المديب و ر ه الدايب حساب واحد  ق   الرسي  القيد   
 مب حا / ×× 

 إلر حا / ××    
  ر ه المديب أو  ر ه الدايب أو ككهما مب أكير مب حساب واحد.  يتكوب المركب:القيد 
م ماب محاكت النجااع  204000رمرلا  تام شاراء أياار  5/1 اي  المركب:ى القيد عل مثال:

  الحساب.سدد نصفبا نقدا  والرادي علر 
  يلي:يتم إثباته في دفتر اليومية كما 

 المرل 
 التاريخ ردم القيد الرياب

 له  منه  
 5/1 1 مب حا / اهيار   204000
  

104000 
104000 

  ممكوريب إلر          
 حا/ الصندوق         
 حا / الداينوب         

شااااراء أيااااار وسااااداد نصاااات القيمااااة 
 نقدا  والرادي علر الحساب 

  

 له.د تر اليومية يجب أب يتساوص مجمو  جانب منه مل مجمو  جانب  ملاحظة:
  الأستاذ:دفتر  ثانياا:

د تار اليومياة  جميال العملياات التاي تام تساجيلبا  اي إلياه( )تنقلهو سدل ترحل إليه   
  واحد.حير يتم تجميل العمليات المتجانسة والتي مب نو  واحد  ي حساب 

  السابق:بالتطبيق على المثال 

 التاريخ الرياب المرل  التاريخ الرياب المرل 
 204000 1/1 إلر حا/ رأس المال  3004000

 
2504000 

 مب حا/ السيارات 
 

 رصيد مرحل 

2/1 

3004000   3004000   
    1/1 رصيد منقول  2504000
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  الأستاه:بعض التعريفات الخاصة باستخدام دفتر 

  العام.هو نقل القيود مب د تر اليومية العامة إلر د تر اهستام  الترحيل  -
  الترحيل:خطوات 

  المديب.ال رت المديب مب القيد  ي د تر اليومية يرحل إلر نفس الحساب  ي الجانب  -1
 حا / الصندوق مب  5000مثلاا: 
 إلر حا / المريعات   5000    

 ااااي حساااااب  )منااااه(لااااما نرحاااال إلاااار الجانااااب المااااديب  الصااااندوق ال اااارت المااااديب هااااو 
  الصندوق.

الاامل أمااام الحساااب المااديب  ااي لانااة المرلاا  و ااي لانااة الرياااب  (5000)يكتااب المرلاا   -2
  المريعات.نكتب ال رت الآلر مب العملية وهو 

  المريعات. ي حساب  )له(ريعات يتم ترحيله إلر الجانب الدايب ال رت الدايب وهو الم -3

الاامل أمااام المريعااات  ااي لانااة المرلاا  و ااي لانااة الرياااب نكتااب  (5000)يكتااب المرلاا   -4
  الصندوق.ال رت الآلر مب العملية وهو 

  للحساب:خطوات الترصيد  -

  الحساب(. وق  )يوثليجمل جانب منه وجانب له  -1
ل يب  اي عماود المرلا  لكاك جاانري حسااب اهساتام  اي  نثل ل  ونتر   راغ يم -2

   اثي. لر س ر مب الحساب مل مكحظة تر  س ر واحد 

نثاال مجمااو  الجانااب اهكراار  ااي أساافل الحساااب  ااي الجااانريب راايب الل اايب الااميب  -3
  وثعبما.سرق 

  له.نوجد الفرق ريب مجمو  جانب منه وجانب  -4

   اثي.الس ر المل سرق تركه  نثل الفرق  ي الجانب اهدل مب الحساب  ي -5

  اهكرر.رصيد الحساب يترل الجانب  -6

  الماديب ومجماو هاو الفارق رايب مجماو  دايم العملياات  اي الجاناب  الحسراب:رصيد 
والرصايد هاو الجاناب الماتمم للجاناب  الحسااب ديم العمليات  ي الجانب الدايب ماب 

  الدايب.اهدل سواء الجانب المديب أو 
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  ب رصاايد الحساااب مااديب إما كاااب مجمااو  الجانااب المااديب   مااب يكااو  مرردين:رصرريد
  الدايب.مجمو  الجانب 

 

  يكااوب رصاايد الحساااب دايااب إما كاااب مجمااو  الجانااب المااديب   مااب  دائررن:رصرريد
  المديب.مجمو  الجانب 

  يكاوب الحسااب رادوب رصايد إما كااب مجماو  الجاناب الماديب  رصيد الحساب ردوب
أمااا الحسااارات  المقفاال مر  ااي هاام  الحالااة رالحساااب = مجمااو  الجانااب الاادايب ويساا

  مفتوحة.التي لبا رصيد  تسمر حسارات 

  مدينة.ميل حا / اهصول والمصرو ات تكوب أرصدتبا  المدينة:الحسابات ذات الطبيعة 
مياال حااا / اللصااوم وحقااوق الملكيااة والإياارادات أرصاادتبا  الدائنررة:الحسررابات ذات الطبيعررة 

  داينة.
 

  نوعين:حسابات في المحاسبة من حيث طبيعتها  لى تنقسم ال

عناادما ت يااد تكااوب  اارت مااديب  ااي القيااد وعناادما تاانلفم تكااوب  مدينررة:حسررابات  -1
  واللساير(. والمصرو ات  اهصول  )ميال  رت دايب  ي القيد 

عندما ت يد تكوب  رت دايب  ي القيد وعندما تنلفم تكوب  رت  دائنة:حسابات  -2
  والإيرادات(.اللصوم  ال )ميمديب  ي القيد 
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  الحسابات:أمثلة على بعض 

 حسارات داينة  حسارات مدينة 
 سيارات 
 آلات 
   اث 
  قار
  راضي
   لإيدا (جاري  و حساب  )حساببنك 

 مندوق 
 بضا ة 

  وراق تبض
  وراق مالية 

 مدينون 
 مشتريات 

 مردودات مبيعات 
 مسموحات مبيعات 
 خمم مسموح به 

 ات مرتب
 لإيجار 

  اتورة كرربا  
 ديون معدومة 

 ممرو ات نقل مشتريات 
 ممرو ات نقل مبيعات 
  مولة وكد  الشرا  
  مولة وكد  البيك 
 مماريم لإدارية 
   وا  دن.مماريم د اية 

 تسط لإهدك الأمول ال ابتة 
 مسحوبات 

 شررة محل / برا ة اخترا  

 ر س المال 
 الأرباح 

 لإيراد  وراق مالية 
 يراد  قار لإ

 مبيعات 
 مردودات مشتريات 
 مسموحات مشتريات 

 خمم مكتسب 
  وراق د ك 
 دائنون 
  الأجل( و تمير  )طويلتروض 

 مخممات 
 مجمعات الإهدك 

 احتياطيات 
 بنك سحب  لب المكشوم 
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   المراجعة:ميزان 

  ستام.اههو عرار  عب كشت أو دايمة يظبر  يه أرصد  الحسارات المفتوحة رد تر   
 مي اب المراجعة  التالي:ويظهر بالشكل 

 ميزان المراجعة

 اسم الحساب  دايب  مديب 
 
 
 

  

 
  المراجعة:يوجد طريقتان لإعداد ميزان 

كشات أو دايماة رمجااميل الجاناب الماديب والادايب لكال  بالمجراميع:ميزان المراجعرة   
  اهستام.حساب مب الحسارات المفتوحة  ي د تر 

كشت أو دايمة راهرصاد  المديناة والدايناة لكال حسااب  بالأرصدة:لمراجعة ميزان ا  
  اهستام.مب الحسارات المفتوحة  ي د تر 

ولكاب  رالمجااميل يشتر  تساول مجمو  المي اب راهرصاد  مال مجماو  الميا اب  ملاحظة: لا
ا اعترار مؤشارا  لوجاود واحاد  أو أكيار يجب تساول جانري المي اب  ي كل حالة علر حد  وا 

  المحاسرية.مب اهل اء 
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   المحاسبية:مثال على الدورة 

 يما يلي بعض العمليات المالية التي تمت  ي منشدأة خالدد التجاريدة خددل شدرر 
  هد:1424محرم 

م  6004000م أود  مناه  5004000ردأ النشا  التجارل ررأسمال دادر   1/1 ي 
  الصندوق.رالرن  والرادي  ي 

  نقدا .م  504000رمرل  تم شراء أيار  1/3 ي 
  رشي .م  3004000مقارل تم شراء مرنر  4/1 ي 
م ماااب الشاااركة المصااارية  504000رمرلااا  دامااات المنشاااأ  رشاااراء سااايار   10/1 اااي 

  الحساب.للسيارات سددت نصت يمنبا رشي  والرادي علر 
  والمطلوب:

  العامة.إيرات العمليات المالية  ي د تر اليومية  -1
  العام.ترحيل العمليات إلر د تر اهستام  -2

  محرم. ي نباية شبر  واهرصد ( )رالمجاميلتصوير مي ب المراجعة  -3
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  : الحل
 إثبات العمليات في دفتر اليومية: 

 المرل 
ردم  الرياب

 القيد

ردم 
صفحة 
 اهستام

 التاريخ
 له منه

 1/1  1 مب ممكوريب   
  1  حا / الرن    6004000
  2  حا / الصندوق   2004000

 إلر حا/ رأس المال          5004000 
 رداية تأسيس المنشأ 

   

 3/1 4 2 مب حا / اهيار   5000
 إلر حا / الصندوق        5000 

 شراء أيار نقدا  
 2  

 4/1 5 3 مب حا / المراني   3004000
 إلر حا / الرن        3004000 

 راء مرنر رشي  ش
 1  

 10/1 6 4 مب حا / السيارات   504000
    إلر ممكوريب         
  1  حا / الرن          404000 
 حا / الداينوب         404000 

  للسيارات()الشركة المصرية 
شراء سيار  وسداد نصت يمنبا 

 رشي 

 7  
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  الأستاذ:إلى دفتر  الترحيل-1
 

 رقم الحساب   حـ / البنك    

 التاريخ الرياب المرل  التاريخ الرياب المرل 
 4/1 مب حا/ المراني  3004000 1/1 إلر حا/ رأس المال  6004000

 10/1 مب حا/ السيارات 404000   
  رصيد مرحل  2604000   

6004000   6004000   
    1/1 رصيد منقول  2604000

 
 حـ / الصندوق     رقم الحساب

 التاريخ الرياب المرل  التاريخ الرياب رل الم
 4/1 مب حا/ اهيار  504000 1/1 إلر حا/ رأس المال  2004000

  رصيد مرحل  1504000   
2004000   2004000   
    1/1 رصيد منقول  1504000

 
 منه          حا / رأس المال                    ردم الحساب         له

 التاريخ الرياب المرل  التاريخ الرياب المرل 
 1/1 مب ممكوريب  5004000  رصيد مرحل  5004000
5004000   50040000   

 1/1 رصيد منقول  5004000   
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 منه          حا / اهيار                     ردم الحساب         له 
 التاريخ الرياب المرل  التاريخ الرياب المرل 
  رصيد مرحل  504000 3/1 لر حا/ الصندوقإ 504000
504000   504000   
    1/1 رصيد منقول  504000

 
 

 منه          حا / المراني                    ردم الحساب         له 
 التاريخ الرياب المرل  التاريخ الرياب المرل 

  رصيد مرحل  3004000 4/1 إلر حا/ الرن   3004000
3004000   3004000   
    1/1 رصيد منقول  3004000

   
 منه          حا / السيارات                    ردم الحساب         له 

 التاريخ الرياب المرل  التاريخ الرياب المرل 
  رصيد مرحل  504000 4/1 إلر ممكوريب  504000
504000   504000   
    1/1 رصيد منقول  504000

 منه          حا / الداينوب                    ردم الحساب         له           
 التاريخ الرياب المرل  التاريخ الرياب المرل 
 1/1 مب ممكوريب  404000  رصيد مرحل  404000
404000   404000   

 1/1 رصيد منقول  404000   
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 المراجعة:ميزان  إعداد-3

 
 يع والأرصدة ميزان المراجعة بالمجام

  31/18/1484في 

 
 اسم الحساب  لب  ساس الأرمدة   لب  ساس المجاميك 

مجمو  الجانب 
 المدين 

مجمو  الجانب 
 الدائن 

   رمدة دائنة   رمدة مدينة 

 حد / البنك  ------ 264.444 344.444 644.444
 حد /المندوق ------ 154.444 54.444 244.444
 ح/ ر س المال  844.444 ---- 844.444 ---

 ح/ الأ اث  ----- 54.444 ----- 54.444
 ح/ المباني  ----- 344.444 ----- 344.444
 ح/ السيارات  ---- 84.444 ---- 84.444
 ح/ الدائنون  44.444 ----- 44.444 -----

 الإجمالي  484.444 484.444 1.234.444 1.234.444
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 الوحدة الثالثة 
 مالية وتفسيراتها القوائم ال
  المالي(التحليل  )مبادئ

 
 

  الوحدة:محتويات 

  المالي.قائمة المركز  

  الدخل.قائمة  

  المالي.مبادئ التحليل  
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  الأعمال( )نتائجقائمة الدخل 

 
تباادت دايمااة الاادلل إلاار تحديااد نتااايج أعمااال مااب ررااا أو لسااار  لااكل  تاار  معينااة   

والمصارو ات وداد جارت العااد  علار تحدياد صاا ي الاررا  ومل  مب لكل مقارنة الإيارادات
علر مراحل متعادد  عاب  رياق تجميال عملياات المشارو  المتعلقاة راالإيرادات والمصارو ات 

  العمليات. ي حسارات يتثمب كل منبا مجموعة متناسقة مب 
 

  رئيسية:هذه المراحل والحسابات تتلخص في ثلاث مراحل 

تحديااد تكلفااة الإنتااام التااام الاامل تاام صاانعه والتااي مرحلااة تصااوير حساااب التشااغيل ل -1
  المتاجر .ترحل إلر حساب 

  الررا.مرحلة تصوير حساب المتاجر  لتحديد مجمل  -2

  الررا.مرحلة تصوير حساب اهرراع واللساير لتحديد صا ي  -3

 

ويفثااال الااارعم اساااتلدام  ريقاااة عااارم المعلوماااات التاااي تظبااار  اااي الحساااارات 
يمة ي لق عليبا دايمة الدلل أو دايمة نتايج اهعماال. وا تعترار  ي شكل دا ومل  السارقة 

دايمة الدلل حساارا  ورالتاالي لايس لباا جاناب ماديب وجاناب داياب كماا أنباا ا تظبار ثامب 
نما يتم إعدادها  ي شكل تقدير مستقل يألم الشكل التالي    حسارات د تر اهستام وا 
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 قائمة الدخل 
 عن الفترة من              إلى                            

 

 الإيرادات   
 إجمالي المريعات  ×× 
 مردودات ومسموحات المريعات  ×× 
 صا ي المريعات   ××
 تكلفة المريعات   
 مل وب أول المد   ×× 
 مصرو ات نقل المشتريات ××   
 إجمالي ديمة المشتريات ××   
 مردودات ومسموحات المشتريات ××  -  
 صا ي المشتريات  ×× 
 تكلفة الرثاعة المتاحة للريل  ×× 
 مل وب رثاعة  لر المد   - ×× 
 تكلفة المريعات   ××
 مجمل الررا   ××
 وأجور  ماهيا ×× 
 مصرو ات إعكب  ×× 
 مصرو ات تليفوب  ×× 
 مصرو ات متنوعة  ×× 
 إهك   ×× 
 ديوب معدومة   
 مجمو  المصرو ات   ××
 صا ي الررا   ××
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  )الميزانية(قائمة المركز المالي 

 
هااي دايمااة أو كشاات تعراار روثااوع عااب المركاا  المااالي للمشاارو   ااي تاااريخ معاايب   

وليست عب  تر  معينة ولكل مشرو  مبما كاب نوعه مرك ا  ماليا  يمكب التعرير عنه  اي أياة 
ياب أو إيثاع لمصادر اهموال لحظة ومب وجبة نظر الإدار    ب المرك  المالي يتثمب ر

  واللصوم(.المال  )رأسالتي حصل عليبا المشرو  مب أصحاره ومب الغير 
  الملتلفة.وكمل  أوجه استلدام هم  اهموال  ي اهصول 

ومب وجبة نظر أصحاب المشرو  يتميل المرك  المالي  ي مجموعة اهصول التي   
ويعتراار الفاارق راايب اهصااول واالت امااات  غياار للتمتلكبااا المنشااأ  ومااا عليبااا مااب الت امااات 

 صا ي المرك  المالي وهو يعرر عب حقوق أصحاب المشرو .  )اللصوم(
  )الميزانية(:تصوير قائمة المركز المالي 

يستل م وثوع المرك  المالي وسابولة تفبماه أب ينساق رحيار يع اي أكرار دادر ماب   
العناصااار المكوناااة للمركااا  الماااالي ماااب وتلتلااات  منباااا المعلوماااات وتفاااي القايماااة راااالغرم 

مشرو  علر  لر حسب التكت ناو  المشارو  و ريعاة نشاا ه والاتكت مصاادر اهماوال 
وجاااااء النظااااام المحاسااااري الموحااااد وصاااانت الحسااااارات  ااااي مجموعااااات  اسااااتلدامبا.وأوجااااه 

 متجانسة رحير تساعد علر إعداد الحسارات النقدية وتفي رااحتياجاات التقليدياة للمحاسارة
 رالنساارة لحسااارات المي انيااة تاام تصاانيعبا رحياار يمكااب مااب تصااوير المركاا  المااالي  الماليااة.
كما تمكب مب استلرام دايمة الموارد وااستلدامات ورامل  يتيسار التعارت  روثوع للوحد  

 علر التكويب الرأسمالي ومكوناته ومصادر تمويله. 
 

  يلي:ويمكن تبويب عناصر المركز المالي كما 
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  الأصول:جانب 

ويشاامل مااا تمتلكااه مااب أصااول ملتلفااة  ااي تاااريخ عماال المي انيااة وهااي تمياال أوجااه   
 الآتية  ااستيمار التي استيمر  يبا المشرو  أمواله ويمكب تقسيم اهصول إلر المجموعات 

 
  ثابتة:أصول  -
د ااساتفاد  وهي التي يقتنيبا المشرو  ا رغارم ريعباا أو الإتجاار  يباا ولكاب رقصا  

منباااا علااار أدا  لااادمات  ويلاااة اهجااال ثااارورية لمراشااار  النشاااا  التجاااارل أو الصاااناعي   
 اهصل اليارت هو أصل  ويل اهجل يمتد عمر  هكير مب سنة  ايمكب إمب اعتراار  شاراء 

 مقدم للدماته ويمكب تقسيم اهصول اليارتة علر أصول يارتة ملموسة ميل اهراثي 
والمعاادات والساايارات ووسااايل النقاال واهيااار وأصااول يارتااة يياار ملموسااة  والمراااني والآات

وهاااي أصاااول يمتلكباااا المشااارو  ويساااتفيد منباااا ولكاااب لااايس لباااا وجاااود ماااادل ملماااوس كرقياااة 
اهصول اليارتة وتشامل حقاوق االتارا  وحقاوق التاأليت والعكماات التجارياة وشابر  المحال 

 ...إلخ . 
 

  المتداولة:الأصول  -

ل أوجه ااستيمار دصير اهجل  بي اهصول التي تتاجر  يباا المنشاأ  أو وهي تمي  
وأميلة هم  اهصول مل وب ألر المد   نقود تعمل علر تحويلبا واستردالبا رما تساويه مب 

وأرصد  العمكء والمدينوب وأوراق القرم والنقدياة راالرنو  والصاندوق وااساتيمارات دصاير  
مصاااارو ات المد وعااااة مقاااادما  للغياااار وتلااااص ساااانوات مقرلااااة  وال ماليااااة اهجاااال  ااااي أوراق 

 والإيرادات المستحقة  رت الغير وتلص الفتر  المالية الحالية.
 

  والالتزامات:جانب رأس المال حقوق المساهمين 
 

  إلى:ويشمل مصادر الأموال التي يحصل عليها المشروع وتنقسم 
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 المساهمين:حقوق  -

تموياال التااي يو رهااا أصااحاب المشاارو  للوحااد  لتكااوب تحاات وهااو القيمااة اهصاالية لل  
ويمياال  ( ودااد تكااوب هاام  القيماة مسااتحقة أو مد وعااة )نقاادا  أو عينااا   مسااتمر  تصار با رصاافة 

  رالعج .حقوق أصحاب المشرو  التي ت داد رالفايم يير المو   وتنقص 
 

  الالتزامات: -
  إلى:وتتضمن حقوق الغير لدى المشروع وتنقسم   
 
  الأجل:التزامات طويلة  -أ 

وهي القروم أو الم لورات التي يقترثبا المشرو  مب الغير وتستحق السداد رعاد   
  اهجل. تر   ويلة اهجل ميل القروم  ويلة 

  متداولة:التزامات  -ب 

وهااي الااديوب أو االت امااات التااي تسااتحق السااداد  ااي لااكل  تاار  دصااير  اهجاال تقاال   
داينيب وأوراق الااد ل والمصاارو ات المسااتحقة علاار المنشااأ  والتااي لاام عاااد  عااب عااام مياال الاا

والإيرادات المقدمة التي حصلت عليباا المنشاأ  وتلاص  المي انية تسددها حتر تاريخ عمل 
  مقرلة.سنوات 
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  )الميزانية(قائمة المركز المالي 
 في ...........

 
 رأس مال وخصوم                 أصول 

 حقوق المساهميب    اهصول  ويلة اهجل   
    أصول يارتة  ×× 
 رأس المال  ××  اراثي  ×× 
 احتيا ات و ايم مرحل  ××  مراني  ×× 
     ات  ×× 
 حقوق أصحاب المشرو   ××  سيارات  ×× 
 الت امات  ويلة اهجل    أيار  ×× 
    استيمارات  ويلة اهجل  ×× 

    صول  ويلة اهجل إجمالي اه ×× ××
 دروم  ويلة اهجل  ××  أصول متداولة   
 الت امات متداولة      
    مل وب رثاعة  ×× 
 داينوب  ××  مدينوب  ×× 
 أوراق د ل  ××  أوراق درم  ×× 
 مصرو ات مستحقة  ××  نقدية رالصندوق  ×× 
 إيرادات مقدمة  ××  نقدية رالرن   ×× 
   ×× ة مصرو ات مقدم ×× 
مجمااو  حقااوق المساااهميب   ×× مجمو  اهصول   ××

  واالت امات.
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ويمكددن تمددوير المركدد  المددالي مددن جانددب واحددد  ددي مددورة تائمددة  و تقدددير  لددب النحددو 
 التالي

 قائمة المركز المالي 
 30/01في 

 اهصول  ويلة اهجل   
   )رالصا ي(اهصول اليارتة  1650 1600
 عات تحت التنفيم مشرو  450 400
 استيمارات مالية  ويلة اهجل  260 250
 إجمالي اهصول  ويلة اهجل  2310 2250
 اهصول المتداولة   
 المل وب  320 260
 العمكء وأوراق القرم  450 400
 أوراق مالية دصير  اهجل  120 10
 نقدية رالرنو  والصندوق  250 200
 تداولة إجمالي اهصول الم 1170 150
 االت امات المتداولة   
 داينوب وأوراق الد ل  360 250
   المكشوت(علر  )سحبرنو  داينة  510 360
 دروم دصير  اهجل  10 150
 إجمالي االت امات المتداولة  160 500
   المتداولة(االت امات  –المتداولة  )اهصولرأس المال العامل  210 150
   العامل( ويلة اهجل + رأس المال  )اهصولستيمارات إجمالي اا 2600 2400

 ويتم تمويله علر النحو التالي 
 حقوق المساهميب   
 رأس المال المد و   1000 1000
 ااحتيا يات  700 600
 اهرراع المرحلة  240 220
 إجمالي حقوق المساهميب  1140 1520
 االت امات  ويلة اهجل  660 510
 جمالي تمويل ااستيمارات إ 2100 2400
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 التحليل المالي للقوائم المالية 

 
رعاااد أب تفبمناااا اهرداااام اهساساااية  اااي القاااوايم المالياااة وماااا تعنياااه   نناااا نجاااد أنفسااانا   

 نتساءل عب كيفية استلدام هم  اهردام !!! 
ملياوب جنياه رينمااا  10إما علمات أب هناا  شاركتاب وداد حققات اهولاار صاا ي رراا   

هال يمكاب  اليانياة؟هل الشركة اهولر أ ثل ماب   ق ؟مليوب جنيه  5ع الشركة اليانية أررا
  ناجحتاب؟اعترار الشركتاب شركتاب 

لةجارااة علاار مياال هاام  اهساايلة وييرهااا التيااار الشااركة المناساارة يت لااب اهماار دراسااة مااا 
  المالية.يعرت النسب والمؤشرات 
  المالية:أهم المؤشرات والنسب 

د النسب والمؤشرات المستلدمة  ي الحكم علر إدار  المشرو  ويمكب تقسيم هم  تعد  
  الآتية النسب والمؤشرات  رقا  للأيرام 

  الررحية.تحليل  أولاا:
  الد ل.تحليل القدر  علر  ثانياا:
  الدوراب.معدات  ثالثاا:

  التحصيل.معدات  تر   رابعاا:
  ي.الكلتحليكت هيكل رأس المال  خامساا:

 
  الربحية:تحليلات  أولاً:

يلااا م تحدياااد نسااارة صاااا ي الاااررا الااامل حققاااه  الإرادياااةللحكااام علااار مقااادر  المشااارو   
المشرو  علر صا ي المريعات أو إلر رأس المال المستيمر والمقدم ماب أصاحاب المشارو  
أو إلاار رأس المااال الكااي الموجااود رالمشاارو  ومقارنااة النسااب السااارقة ماال النسااب اللاصااة 

الساانوات الماثااية ماال النسااب اللاصااة رالمشااروعات التااي تقااوم راانفس النشااا . و يمااا يلااي ر
  الررحية.رياب توثيحي لنسب 
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  المبيعات:صافي الربح صافي  نسبة-0

والمقصود رالمريعات هاو ردام صاا ي  المريعات.وهي تريب اهرراع كنسرة ميوية مب   
كمااا أب المقصااود راهرراااع  رااه(لصاام المسااموع  اارع المااردودات الداللااة وال )رعاادالمريعااات 

  الثرايب.هو ردم صا ي الررا رعد احتساب جميل المصرو ات ولكب درل لصم احتيا ي 
  أن:فإذا فرضنا 

 15000  صا ي المريعات    
 11250   تكلفة المريعات    
 1500  ريل وتو يل  م.   
 1200    م. إدارية   
       13150 
 1050   صا ي الررا    
          1050 

 %7=  100 ×اااااا   ب نسرة صا ي الررا إلر المريعات = 
        15000 

 
  المشروع:صافي الربح إلى رأس المال المستثمر المقدم من أصحاب  نسبة-1

ويااتم الوصااول إليااه رنساارة  المسااتيمر هاام  النساارة توثااا العايااد الفعلااي لاارأس المااال   
 اا ما  رثاانا  ااي المااال السااارق أب رأس  المااك  ل المقاادم مااب صااا ي الااررا إلاار رأس المااا

   ب النسرة السارقة. جنيه  10500المال المستيمر والمقدم مب أصحاب المشرو  هو 
      1050 
 %10=  100× = ااااا  

          10500 
 
  الأصول:صافي الربح إلى مجموع  نسبة-3

ا إلر مجموعاة اهصاول والموثاا  اي ويتم الوصول لبم  النسرة رنسرة صا ي الرر  
 هم  النسرة هامة رالنسرة لإدار  المشرو   بي توثا العايد علر اهصول  المي انية.
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المستيمر   ي المشرو  وهي تساتلدم كمرشاد لتحدياد العاياد المتودال عناد شاراء أصاول جدياد 
 مر   ي المشرو وعة اهصول المستي  ما  رثنا  ي الميال السارق أب مجم المستقرل. ي 
جنياااه  ااا ب نسااارة صاااا ي الاااررا إلااار  1050وأب صاااا ي الاااررا هاااو  جنياااه  21000هاااي 

  اهصول مجموعة 
      1050 
  %5=  100 ×ااااا =  
       21000 

 
  الدفع:تحليلات القدرة على  ثانياً:

أل مقااادر  المشااارو  علااار ساااداد  المشااارو  وياااتم إجراؤهاااا للحكااام علااار درجاااة السااايولة  اااي 
وتلجاأ الرناو   اهجال.أل الم لوراات المتداولاة دصاير   سادادها  لورات التي حال ميعااد الم

إلر إعداد هم  النسرة عند دراسة دوايم المرك  المالي للمشروعات التي تتقدم لبا لك تارام 
  مواعيدها.ومل  رغرم دياس مقدرتبا علر مقارلة الت اماتبا  ي 

 االت امااات(يااة راايب اهصااول المتداولااة والم لورااات )وتعتمااد هاام  النساارة علاار العكدااة القو 
 المتداولة. 

وهناااا  نساااب عدياااد  ياااتم اساااتلدامبا للحكااام علااار رأس الماااال العامااال  اااي المشااارو  ومااادص 
   كفايته.
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  مثال:
  الآتية:إذا أظهرت الميزانية العمومية لإحدى الشركات المعلومات   

  متداولة:أصول 

 450 الرن  نقدية رالصندوق و 
 3172 أوراق القرم ومدينوب 

 6156 رثايل 
 1505 مجمو  اهصول المتداولة 

   المتداولة االت امات 
 555 داينوب 

 700 مستحقات 
 5505 أوراق د ل وداينوب 

 7016 مجمو  االت امات المتداولة 
 

  التالية:وإذا أظهرت قائمة نتائج الأعمال المعلومات 

 35115 ات صا ي المريع
 11355 تكلفة الرثاعة المراعة 

 5140 إجمالي الررا 
 

  العامل:فيمكن احتساب النسب الآتية لتحليل مركز رأس المال 
  التداول: نسبة-0

وتادل علار عادد  المتداولاة وهي عرار  عب نسرة اهصاول المتداولاة إلار االت اماات   
داولة والتي يمكب استلدامبا للو اء ركل الجنيبات المتوا ر   ي المشرو   ي شكل أصول مت

  يلي وعلر مل  تكوب نسرة التداول  ي الميال السارق كما  المتداولة.جنيه مب الت امات 
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 أصول متداولة / الت امات متداولة               التداول =نسرة 

                    1505  /7061  =1435  
                       

ونساارة التااداول ليساات نساارة ميويااة ولكنبااا تراايب عاادد الماارات التااي يمكااب للأصااول   
أدال نسارة نم ياة للحكام علار  1  2وتعترار النسارة  المتداولاة المتداولة أب تغ ي الت امات 

يياار أب هااما الحااد اهدناار دااد يتااوا ر للمشاارو  وماال ملاا   العاماال.كفايااة مركاا  رأس المااال 
  ألرص.يرر  ثرور  ااسترشاد رنسرة  يعاني عسرا  ماليا  مما

 
  السيولة: نسبة-1

وهي عرار  عب نسرة اهصول المتداولة م روحا  منباا ردام الرثاايل إلار االت اماات   
المتداولاااة وتميااال هااام  النسااارة مقااادار تغ ياااة كااال جنياااه ماااب االت اماااات المتداولاااة رواسااا ة 

رعدت الرثااااايل مااااب اهصااااول ودااااد اساااات السااااايلة أل اهصااااول  التااااداول اهصااااول سااااريعة 
المتداولااة هنبااا أداال اهصااول المتداولااة ساايولة ويعتراار اسااتلدام هاام  النساارة مات أهميااة  ااي 
الصااناعات أو المتاااجر التااي يوجااد ربااا ردمااا  عاليااا  مااب الملاا وب مااب الرثااايل ولاصااة إما 

  سايل.كاب يصعب تقرير ديمته السودية أو معدل تحويله إلر نقد 
  التالي:سبة السيولة للمثال السابق على النحو ويمكن تحديد ن

 

 المل ب-اهصول المتداولة     
  نسرة السيولة السريعة =

 االت امات المتداولة        
      
هنااا  نق ااة هامااة نااود أب نوثااحبا رعااد أب شاارحنا كيفيااة تحديااد نساارة التااداول ونساارة      

 تقييم النتايج التي توثحبا النسب السارقة. السيولة هو أب يجب مراعا  العناية الكاملة  ي 
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 قد تحدر  اي نباياة السانة أحادار تجعال هام  النساب تظبار رصاور  أ ثال مماا هاي علياه 
علر سريل الميال إما دام المشرو  رسداد رعم حسارات أوراق الد ل  اي  العام  عك  لكل 

   الميالنباية العام سوت يظبر المعدل رصور  أ ثل علر سريل 
 

 جنيه  50جنيه واللصوم المتداولة  100صول المتداولة إما  رثنا أب اا
        

  1  2  ب نسرة التداول =
 ألت جنيه  ي نباية العام   ب 25رمرل  هما   ما تم سداد االت امات المتداولة 

 1  3= اااا  تكوب =نسرة التداول سوت  
 

  الدوران:معدلات  ثالثاً:
 
  مخزون:الدوران  معدل-0

يوثااا هااما المعاادل عاادد الماارات التااي يااتم  يبااا تااداول الملاا وب لااكل الفتاار   بااو   
يكشت عب مادص سايولة الملا وب ويعرار عاب العكداة رايب حجام المريعاات وحجام الملا وب 

  التالية يحسب هما المعدل عب  ريق المعادلة  السلعي 
 تكلفة المريعات الصا ية لكل الفتر      

 المل وب = ا___________________________معدل دوراب 
 تكلفة المل وب  ي نباية الفتر      

  2404000العام   ما  رثنا أب تكلفة المريعات لكل 
  304000   وأب تكلفة مل وب  لر العام 

        
 مرات  5= ب معدل دوراب المل وب  
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كلمااا كاااب ملاا  دلاايك  أوليااا  علاار ساابولة  ()مرتفاالوكلمااا كاااب معاادل الاادوراب للملاا وب كرياار 
كماا يترتاب علار  يااد  هاما المعادل  صاحيا تحويل المل وب السلعي إلر مريعات والعكس 

  اهرراع. ياد  صا ي 
  المدينين:دوران  معدل-1

ويميل إحدص المؤشرات البامة للحكم علر سياسة اايتماب رالمشرو  وهاو  اي نفاس   
ويااتم تحدياااد معااادل دوراب  النقدياااة.مشااارو   اااي تحقيااق السااايولة الوداات يكشااات عاااب مقاادر  ال
  التالية المدينيب عب  ريق المعادلة 

 
 مجمو  أرصد  حسارات العمكء وأوراق القرم        

 نيب = ا_______________________________معدل دوراب المدي
 صا ي المريعات الآجلة              

كلماا كااب ملا   اهلارص(رقااء العوامال  )ماليب مرتفعاا  وكلما كاب معدل دوراب المدين
دلاايك  علاار ارتفااا  كفاااء  التحصاايل و ياااد  مقاادر  المشاارو  علاار تحقيااق الساايولة النقديااة  ااي 

  أدصر. تر   منية 
أما إما كااب معادل دوراب المادينيب منلفثاا  أو يتجاه لكنلفاام المساتمر  ا ب ملا    

اهمار الاامل يترتااب عليااه تع ياال جاا ء مااب  العمااكء.ص يادل علاار تااراكم اهرصااد  المدينااة لااد
المشااارو  إلااار اادتااارام لتمويااال العملياااات الجارياااة  اثااا راررأس الماااال العامااال ورالتاااالي 
 ومواجبة الت اماته المالية. 

كما أب تراكم اهرصد  المدينة لدص العمكء يؤدل إلر  ياد  نفقات التحصيل و ياد   
  ا.منباحتماات عدم تحصيل ج ء 

  التحصيل:معدل فترة  رابعاا:

ويرااايب متوسااا  عااادد اهياااام رااايب ريااال الرثااااعة وتحصااايل القيماااة ماااب المااادينيب عاااب   
  التالية  ريق المعادلة 

       365 
 ---------------------- تر  التحصيل = 
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 معدل دوراب المدينيب                       
 

   ب  مرات. 5يب هو   ما  رثنا أب معدل دوراب أرصد  المدين
       365 

 يوما   73 اا =--------امتوس   تر  التحصيل = 
        5  

 
   الكلي:التحليلات الخاصة بهيكل رأس المال  خامساً:

 
 

  التالية:ويتم استخدام النسب 
  )الدائنون(:إلى المديونية  المشروع(أصحاب  )حقوق( نسبة الملكية 0)

إما  رثانا أب  الملكياة وق أصاحاب المشارو  أو ماا يسامر رحاق تتحدد القيمة الصا ية لحقا
  م.5000وأب رصيد الداينيب كاب  م  10000صا ي حقوق أصحاب المشرو  كاب 

         104000 
  2=  -------ة الملكية إلر المديونية = ااااا  ب نسر
        5000  

  اليارتة حق الملكية إلر اهصول  نسرة-2
 لمشرو  حقوق أصحاب ا   

 ------------------------= ا
 إجمالي اهصول اليارتة  
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 الوحدة الرابعة
 المحاسبة في الجمعيات الشريكة

 
 

 محتويات الوحدة: 
 

  الشريكة.مقومات النظام المحاسبي في الجمعيات 
   المصروفات.المحاسبة عن 

   الإيرادات.المحاسبة عن 
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 ةالمحاسبة في الجمعيات الشريك

الفارق رايب محاسارة الجمعياات الشاريكة  ورايب محاسارة  إلاريجدر  ي الرداية أب نشاير 
المنشااا ت الصااااناعية  أو التجاريااااة   ااااهولي هااااي أساااااس وعماااار الحيااااا  ااجتماعيااااة  

 اادتصادية.واليانية هي أساس وعماد الحيا  
الررحيااة   والمنشاا ت التجاريااة والصااناعية تسااعي لتحقيااق الااررا ولبااما تساامي رالمنشاا ت

تحقيااق الكسااب  إلاارأمااا الجمعيااات الشااريكة  بااي مؤسسااات يياار ررحيااة أل ا تسااعي 
المادل.   ما حدر  ي سنة مب السنوات أب  اد إيرادهاا عاب مصارو با  اك يعترار هاما 
كساارا  أو ررحااا  رااالمعني المعااروت مااب كلمااة الااررا حياار يرقااي  ااي حسااارات الجمعيااة  

ما تقرر حل جمعياة ماب الجمعياا ت لسارب أو لآلار  ا ب جميال ماا تملكاه الجمعياة ا وا 
نما يستلدم  ي ثوء ما نص علية نظام الجمعية اهساسي. علريو     اهعثاء وا 

فيمررا يلرري مجموعررة مررن النقرراط الترري ينبغرري مراعاتهررا فيمررا يتعلررق بمحاسرربة الجمعيررات  
  الشريكة:

أب يكاااااوب تحقيقباااااا وهاااااما يساااااتل م  إلااااارإب للجمعياااااات الشاااااريكة أهااااادا ا  تساااااعي  .1
   عليبا.للجمعيات مصادر واثحة مب الإيرادات للأنفاق 

البيياة العاماة رالحسااب  إلار ي نباية كل سانة ينرغاي أب تتقادم البيياة الإدارياة  .2
درارها.اللتامي والمي انية لمنادشاتبا   وا 

كااال جمعياااة ليرياااة تساااجيل الإيااارادات والمصااارو ات  اااي ساااجكت  علاااريجاااب  .3
اهمااار الااامل يسااااعد  اااي إعاااداد الحسااااب  لاصاااة وأب تنساااق  وتراااوب روثاااوع

عداد   المي انية.اللتامي وا 

ماااااب واجاااااب المحاساااااب المعااااايب أو أمااااايب الصاااااندوق المنتلاااااب وثااااال النظاااااام  .4
المحاسري المكيم للجمعية  وتحديد الد اتر المالياة الك ماة  وتحدياد الحساارات 
الماااراد  تحباااا حتااار ياااتمكب  اااي نباياااة كااال سااانة مالياااة ماااب اساااتلرام الحسااااب 

للتامي والريانات التفصيلية الك مة وملا  حساب اهصاول المالياة والمحاسارية ا
 عليبا.المتعارت 
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علي المحاساب وعلاي أمايب الصاندوق المنتلاب أب يتأكاد ماب أب تساجيل كا اة  .5
العملياااات  اااي الاااد اتر )الإيااارادات والمصااارو ات( متمشاااية مااال أحكاااام القاااانوب  

 جيد .الجوانب المالية دراسة  والنظام اهساسي للجمعية وعلية دراسة

إما كاااااب للجمعيااااة نشااااا ا  صااااناعيا  أو أل مشاااارو  إنتاااااجي  اااا ب ملاااا  يت لااااب  .6
مسااااا  د اااااتر حسااااارات مساااااعد  للمجموعااااة الد تريااااة للجمعيااااة  مرادرااااة ماليااااة وا 

   عليبا.حسب اهصول المتعارت 

 

 الدفاتر:تسجيل العمليات المحاسبية وتبويبها في 

 :التاليالشكل  علىلأحداث المالية اليومية تسجيل كافة العمليات وا
تساااجيل كا اااة عملياااات الصااارت وترويرباااا و اااق  ريقاااة القياااد المااا دوم وحساااب  .1

 اهصول.
تساااااجيل عملياااااات القااااارم وترويرباااااا حساااااب اهصاااااول. ورعاااااد تروياااااب عملياااااات  .2

لباااا ياااتم التساااجيل  اااي د تااار اليومياااة  ةالصااارت والقااارم وعمااال القياااود الك مااا
 الجمعية.المعتمد  والمناسرة لعمل  وحسب ال ريقة المحاسرية

رعااد التسااجيل  ااي سااجل اليوميااة وتجميعااه رشااكل أ قااي وعمااودل  والتحقااق مااب  .3
التااوا ب للأ اارات المدينااة والداينااة نقااوم رالترحياال للمجاااميل مااب سااجل اليوميااة 

 العام.د تر اهستام  إلرلكل حركات الشبر رشكل إجمالي 

لاصااة  ااي د تاار اهسااتام ورعااد تجمياال ويكااوب الترحياال لكاال حساااب إلااي صاافحته ال
د تااار اهساااتام يجاااب أب يتاااوا ب  ر اااي حساااارات اهساااتام المديناااة والدايناااة  ورباااما 

اساااتلرام ميااا اب المرجعااة  كماااا يمكاااب الحصااول علاااي كشااات المصااااريت  لنساات ي
 المصاريت.رأنواعبا مب وادل د تر 

كشااااو ات ويجااااب علااااي المحاسااااب  أو أماااايب الصااااندوق إعااااداد مياااا اب المراجعااااة وال
اهدااال و اااق مصااالحة الجمعياااة ورالتاااالي  علااارالمسااااعد  لاااه  اااي نباياااة كااال شااابر 

اساااتلرام الحسااااارات اللتاميااااة ماااب واداااال نتااااايج مياااا اب المراجعاااة  ااااي نبايااااة الفتاااار  
 المالية.
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 مقومات النظام المحاسبي في الجمعيات الشريكة
 

 المجموعات الدفترية -1

  والمصرو ات.د تر الإيرادات 
 الرن .ركة د تر سجل ح

   تشغيل.د تر تحليلي مصرو ات 
 (.اهدل علرد تر إيصاات تحصيل النقدية مسلسل )أصل + صور  

 نقدية.د تر إيصاات استكم 
 
 :المستنديةالدورة  -8
 للمدفوعات: -أ

  الإدار . لب إصدار شي  راسم رييس مجلس 
 شي .إمب صرت 

 شي .إيصال استكم 
 الشي .صور  

 استكم. –)صحيحة(  مستندات الصرت ) واتير
 

 المحاسبة عن المصروفات

أل  –وتتم المحاسرة عب المصرو ات و قا  هسااس ااساتحقاق مال ترويرباا وظيفياا  
 رقاااا  للرااارامج واهنشااا ة الرييساااية التاااي تؤديباااا كااال جمعياااة يااام تراااوب  رقاااا  هناااوا  

ياال المصرو ات  وتروب المصرو ات  رقا  للوظايت و رقا  هنوا  المصرو ات. م
وظايت أساسية ووظيفتيب للمعاوناة  وتشامل الرارامج  4كعالم الت و  العرري يؤدل 

أرراال راارامج أساسااية كالرعايااة راهيتااام والرعايااة راامول ااحتياجااات  علااراهساسااية 
اللاصااااة وأصاااادداء مرثااااي الساااار اب والتاااادريب والتنميااااة الرشاااارية  أمااااا وظيفتنااااا 

ملاا   علاارمل  جماال الاادعم المااادل  رناااء  المعاونااة  بمااا يتعلقاااب راادعم اهنديااة  وكاا
   التالي النحو  علرنوعيب أساسييب هما  إلرتروب المصرو ات 
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   الأساسية:مصروفات برامج الخدمة  -1

أب اههااادات التاااي تساااعي ماااب اجلباااا الجمعياااة وهاااي التاااي تحااادد نوعياااة العمااال 
ة اهسااار  والرااارامج المقدماااة   علاااي ساااريل المياااال داااد تساااتبدت الجمعياااة الشاااريكة لرعايااا

ما  تحقيااق يااكر راارامج هااي  تقااديم ااستشااارات ورعايااة اه فااال ياام التاادريب المبنااي وا 
 الرحور   إلركانت هنا  جمعية تستبدت هم  الرعاية الصحية  قد تروب ررامجبا 

وتعلااايم الصاااحة العاماااة  يااام لااادمات الريياااة. ويعناااي ملااا  أب أل جمعياااة تقاااوم رنشاااا  
كمصاارو ات ررامجبااا كمصاارو ات راارامج أساسااية  اجتماااعي يجااب أب ترااوب ررامجبااا 

ما كانت هنا  مصرو ات يير مراشر  يجب تو يعبا   هم  الررامج. علروا 
 

 المعاونة:مصروفات الخدمات  -8

 تتثمب مصرو ات اللدمات المعاونة نوعيب مب المصرو ات 
  والعامة.عرار  عب المصرو ات الإدارية  الأول:
 اهموال.مصرو ات جمل  الثاني:
توصااي رصاافة عامااة الدراسااات المحاساارية رلصاام التكاااليت المراشاار  المتعلقااة و 

   اهساسية.رالررامج اللدمات 
وتتثااامب المصااارو ات الإدارياااة تكااااليت اهنشااا ة العاماااة والدعاياااة والإعاااكب 
والدعايااة لجاامب المت ااوعيب وتكاااليت إعااداد تقااارير وكاامل  تكاااليت اللاادمات القانونيااة 

 العامة.دار  المشتريات واهنش ة والإدار  المكترية وا  
أمااا مصاارو ات جماال اهمااوال  تتثاامب تكاااليت إعااداد وتل ااي  للراارامج  يمااب 
الماواد والمبمااات الك ماة للأعمااال المكترياة  وتكاااليت عقاد ااجتماعااات العاماة لجاامب 

مسا     السجكت.اهتمام الموا نيب  ورواتب المشر يب علي جمل اهموال وا 
 رادات:الإيالمحاسبة عن 

 
تحصل المنظمات الت وعية عاد  إرادتبا مب الرسوم العثوية  رساوم الرارامج  

 إيرادات مريعات الم روعات  الدلل المحقق مب استيماراتبا 
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 العضوية:رسوم  -أ

القاااول راااأب الرساااوم العثاااوية إيااارادات هنباااا تميااال مراااال  محصااالة أو  لنسااات ي
مناااا ل  علااارعثاااو أب يحصااال ال لشلصاااية. ويسااات يدارلاااة للتحصااايل مقارااال عثاااوية 

 منبا مقارل ديمة العثوية 
أب يحقق للعثاو ااساتفاد  ماب الجمعياة الملصصاة الرعاياة الصاحية  -1

رااااااأب تحقااااااق لااااااه الر اهيااااااة واللاااااادمات الصااااااحية سااااااواء لكستشااااااار  أو 
 التسبيكت.لدمات  علرللحصول 

 الجمعية.نشرات ومجكت التي تصدرها  علرالحصول  -2

 معينة.رترا  رجمعية متعة اانتماء أو شرت اا -3

 

  البرامج:ب/ رسوم خدمات 

تقدم الجمعيات أحيانا  لادمات رادوب مقارال  وأحياناا  تت لاب ماب أعثاايبا د ال 
مراااال  و قاااا  لقااادراتبم  ويالراااا  ماااا تعااارم الجمعياااة جااادوا  لرساااوم المقااارر  و قاااا  هناااوا  

ر والمراال  التاي تام الررامج  حتر يمكب تو ير معلومات حول العكدة ريب الرسوم المقر 
تحصاايلبا  عااك  مااب المسااتفيديب دااد يجعاال حساااب إيااراد رسااوم اللاادمات الراارامج داينااا  
علااي أساااس الرساام المقاارر لللاادمات المقدمااة  رينمااا تجعاال الحسااارات المكيمااة مدينااة 
رالتلفيثااات الممنوحااة للمساااتفيديب  وهياارام إعااداد التقاااارير الماليااة ينرغااي المقارلاااة 

ثاات والرساوم المقارر  حتار تظبار إيارادات رساوم لادمات الرارامج و قاا  لماا رايب التلفي
 تحصل  عك  .
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 والخدمات:ج/ مبيعات المهمات 

 إلااردااد تقااوم رعاام الجمعيااات ررياال المجااكت والنشاارات الدوريااة التااي تصاادرها 
المااوا نيب رصااافة عاماااة. و ااي ميااال هااام  الحالااة تعاااالج الإيااارادات المحققااة ماااب عملياااة 

الموا نيب" ومل  رعاد  ارع تكااليت المراشار  المتعلقاة  إلرالريل تحت عنواب "المريعات 
 المجكت.ر راعة وتو يل هم  

 :الاستثماريةالاستثمار والمكاسب من العمليات  دخل-د

يتثمب الدلل مب ااستيمار إيراد الفوايد ماب الساندات وشابادات ساواء أكانات 
يرادت مب دصير  أم  ويلة اهجل  والتو يعا الادلل  العقاارات وصاا يتاأجير  اهسبم وا 

أب المكاساااب المحققااااة وصاااا ي اللساااااير  االمودو اااة. كمااااالمتولاااد ماااب اسااااتيمار اهول 
الناتجة عب عمليات ااستيمار )ماب ريال وشاراء اهوراق المالياة( يجاب الإ صااع عنباا 

للأمااوال  ةرالمكاسااب. ورالنساا ااي د ااا  الإياارادات حتاار ولااو كاناات اللساااير ت يااد مااب 
رصاايد  إلاارإثااا ة المكاسااب  علاارالمودو ااة يالرااا  مااا ياانص القااانوب أو شاارو  الوداات 

معالجتبا  ي الدالل المتولد ماب هام   علراللساير منة  وأحيانا  تنص  دالمال واسترعا
   اهودات.

 
 أخري: مصادر-هـ

 العام. الدعم-1
 الحكومية.والمنا  الرسوم-2
 ره. ي المال اللاص  الإيرادات-3

   العام: الدعم-1

تميااا  الدراساااات رااايب ناااوعيب ماااب الااادعم العاااام أحااادهما مراشااار واهلااارص ييااار 
 مراشر 
يتثاامب المساااهمات التااي يتراار  ربااا الموا نااوب  ومتحصااكت  المراشاار الاادعم  -

 اهنش ة اللاصة التي نفمها التنظيم  يم المحصل الموارير والوصايا.
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ات التاااي يقااادمبا تنظيماااات اجتماعياااة يتثااامب المسااااهم مراشااار الااادعم الغيااار  -
تكاااوب  دالمرك ياااة. وداااألااارل  والملصصاااات التاااي تو عباااا التنظيماااات القومياااة 

رااد ل مرلاا  معاايب رتاااريخ  pledgesمساااهمات نقديااة أو علااي شااكل متعباادات 
 محدد  أو أوراق مالية  أو أصول رأسمالية 

  المساهمات:تعريف  -

منفعاة شلصاية  علاردوب حصاوله  انجالماالتي يقدمبا  هي المرال  أو اهشياء
   مراشر .
 المساهمات:عناصر 

 النقدية:المساهمات النقدية وشبة  -أ

عملياااة. المسااااهمات النقاااديات السااابولة وا يصااااد ه صاااعورات  علااارأب يغلاااب 
إما كانت المساهمات  اي شاكل تعبادات  باي ساتل م تكاويب ملصاص للتعبادات  بولك

 ءعباادات دااد ا تكااوب ملصااص مل مااة سااواالمتوداال عاادم تحصاايلبا  اب مياال هاام  الت
 الجمعية.رنص لقانوب أم  رقا  لنظام 

أمااااا المساااااهمات علااااي شااااكل أوراق ماليااااة )أساااابم سااااندات( تقااااوم و قاااااٍ لقيمتبااااا 
 عليبا.العادلة الجارية ودت حصوله 

 
 مهمات:المساهمات علي شكل  -ب

 علااااارماااااب اللصاااااايص الباماااااة التاااااي تميااااا  المنظماااااات الت وعياااااة اعتمادهاااااا 
مترار  راهدوياة  أو الإعاكب  علرالصحية  تمات يير نقدية  كحصول المنظمامساه

  أهدا با. ةإثاحدوب مقارل إما كانت ألرار الجمعية عامة وحملة لتررعات لبا أو 
وهاام  المبمااات واهعمااال المجانيااة دااد تكااوب أحااد العواماال التااي تمياا  الجمعيااة 

   اهلرص.الشريكة النش ة مب الجمعيات 
معااايير المحاساارة يجااب تسااجيل المااواد والمبمااات الممنوحااة كمساااهمات وو قااال ل

ما تو ر شر اب مغ ص ي الفتر  التي وردت  يبا إما كانت ديمتبا مات   أساسياب   وا 
 النتايج.إما كاب عدم إيراتبا  ي دايمة العمليات يؤدل إلي عدم ددة  اهول 
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وعية يمكاب ااعتمااد عليباا أب يكوب لدل الجمعية أسس دياس واثحة وموثا الياني 
  ي تقويم المبمات.

 
 الأسس:ومن 

 لبا.أسعار ريل المبمات إما كانت الجمعية ا تحتام  -1
 معلنة.وجود أسعار سودية  -2

ما لم تتو ر هاميب الشار يب ا تساجل الماواد والمبماات الممنوحاة  اي الاد اتر  وا 
 المالية.وممكب الإ صاع عنبا كمكحظات  ي القوايم 

 
 خدمات:في شكل  ماتالمساه-ج

المت اوعيب  اي مسااعد  ودعام الماوظفيب  اي  علارمكرنا رأب الجمعياات تعتماد 
اللاادمات اهساسااية والتعاونيااة وكاامل   ااي جماال اهمااوال مااب التررعااات  وتسااجل ديمااة 

   شرو  اللدمات الممنوحة كمساهمات وكمصرو ات إما تو رت  يبا يكر 
ماااب اللااادمات اهساساااية واللااادمات المعاوناااة.  أب تكاااوب اللااادمات جااا ءا   ريعياااا   أولاا:

 الجمعية.رواس ة موظفي  اسننج هوالتي كاب 
اهعمااال والمبااام المقدمااة  ااي شااكل  علاارأب يكااوب للجمعيااة الحااق  ااي اهشاارات  ثانيرراا:

   ممنوحة.لدمات 
 اللدمات.أب يكوب للجمعية أسس دياس واثحة لتقويم  ثالثاا:

راللاااااادمات التااااااي تااااااؤدل رواساااااا ة  أب الباااااادت مااااااب هاااااام  الشاااااارو  ااعتاااااارات
   المت وعيب.
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 الخاصة: الأنشطة-د

وهااي تعتراار وساايلة دعاام لعمليااة تحصاايل اهمااوال  بااي تسااتبدت رشااكل لاااص 
تقاااديم الشاااكر للأ اااراد المترااارعيب  وعااااد  ماااا تسااافر هااام  اهنشااا ة عاااب إيااارادات يفاااوق 

 المراشر .تكلفتبا 
 مثال:

 الحفكت( إدامة-ال هورريل  –)ريل الكروت التمكارية 
ويجااااب تسااااجيل العايااااد المحقااااق مااااب هاااام  اهنشاااا ة كمساااااهمات  ماااال لصاااام 
يجااارا لمكاااب. ويفصااا عااب القيمااة الصااا ية  التكاااليت المراشاار  مياال تكاااليت ال عااام وا 
كاادعم  أمااا المصاارو ات الغياار مراشاار  مياال  راال التاامكار ويمااب ال واراال وااستشااارات 

 علارفيب  تعالج كمصرو ات تحصيل أموال  ي مجال تحصيل اهموال ورواتب الموظ
يجااب أب ينسااب الادعم المحقااق مااب النشااا   االلاصاة. وهاامالادعم الناااتج مااب اهنشاا ة 

  النشا .المال المل تم مب أجلة تنفيم  إلراللاص 
 
 
 




