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 يمذية .1

 انذنيم ين هدذا انغزض والأ 1.1

بالذمـ ذات الصمة  للأعماؿوتحديد السياسات والإجراءات  لإدارة الذمـ الدائنةتوفير مستند مرجعي  1.1.1
 وكذلؾ تعزيز الضوابط عمى تمؾ السياسات والإجراءات. الدائنة

وتحديد الصلاحيات والمسؤوليات المرتبطة  الذمـ الدائنةتوثيؽ السياسات والإجراءات المرتبطة بإدارة  2.1.1
  .بيا

 استخذاو انذنيم 1.1

 إلى الرجوع يتـ بحيث، الجمعيةلدى  المحاسبة والماليةإدارة موظفي  لعمؿ كمرجعية الدليؿ ىذا يستخدـ 1.2.1

 .للاسترشاد بو الدليؿ ىذا مف العلاقة وذ الجزء

 مدى تقييـ بيدؼ وذلؾ الدليؿ، ليذا دورية مراجعة بعممية القياـإدارة المحاسبة والمالية عمى ينبغي  2.2.1

 المحيطة البيئة أو الجمعية في تطرأ قد التي لمتغيرات وفقاً  التعديؿ إلى حاجتو لمتطبيؽ، أو وقابميتو ملاءمتو

 .بيا

جراءات عمى سياسات منيا كؿ يحتوي محاور عدة إلى الدليؿ ىذا يقسـ 3.2.1  السياسات فاعمية لضماف وا 
 المسؤوؿ والشخص نشاط، لكؿ المفصمة الإجراءات كذلؾ ويشمؿ ،الجمعية في المتبعة المحاسبية والمالية

 .تنفيذىا عف

 يزالب انذنيم 1.1

. يجب أف توجو كافة الاستفسارات المالية والإدارية مساعد الأميف لمشؤوفمراقب ىذا الدليؿ ىو  1.3.1
إلى مراقب الدليؿ. إف مسؤولية الحفاظ عمى الدليؿ  وأىدافو  ووالأمور المتعمقة بيذا الدليؿ ونطاق

عمى نحو صحيح ىي مف صلاحيات  تطبيقو، بالإضافة إلى تحديثو و جزئياً ومحتوياتو وتوزيعو كميا أو 
  .مراقب الدليؿ
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 هى انذنيم ع الاطلاعحك  1.1

عمى ىذا الدليؿ بعد الحصوؿ عمى موافقة  الاطلاعليـ حرية  الجمعيةإف كافة العامميف المعنييف في  1.4.1
المحاسبة و لكافة المدراء فضلًا عف العامميف في إدارة  أف يتاحكما يجب مسبقة مف مراقب الدليؿ. 

 .الاطلاع عمى الدليؿ المالية

 انًوافمة عهى انذنيم 1.1

جراءات  اداعتمتـ ييجب أف  1.5.1 مف قبؿ أميف المجمس الفرعي وذلؾ قبؿ  الذمـ الدائنةدليؿ سياسات وا 
 . التطبيؽوضعو قيد 

 .أميف المجمس الفرعيمف قبؿ  اعتمادهبدءاً مف تاريخ  الدليؿيتـ تفعيؿ  2.5.1

 تنفيذ انذنيم 1.1

جراءات عمميات  1.6.1  .الدائنة الذمـيتولى مراقب الدليؿ مسؤولية التأكد مف التنفيذ والالتزاـ بسياسات وا 

جراءات  2.6.1 وفقاً لما ىو وارد بيذا  الذمـ الدائنةيمكف لمراقب الدليؿ تفويض مسؤولية تنفيذ سياسات وا 
 .المحاسبة والماليةإدارة الدليؿ إلى شخص مختص في التعامؿ مع المسئوليات داخؿ 

 تحذيث انذنيم 1.1

جر حية يتـ إضافة وثيقة  أف يكوف بمثابةييدؼ ىذا الدليؿ إلى  1.7.1 نو عند الضرورة.  بيااءات سياسات وا  وا 
سياسات كذلؾ يتطمب الأمر إضافة تعديؿ و إلى السياسات والإجراءات القائمة تتطمب مف المتوقع أف 

جراءات جديدة.   وا 

لقضية لـ يتـ تناوليا في ىذا الدليؿ يجب أف  الأميف لمشؤوف المالية والإدارية مساعدفي حالة مواجية  2.7.1
. كما يجب أف يتـ تضميف السياسة أو الإجراء المطموب في السائد يتعامؿ مع القضية بحسب العرؼ

جراءات   .الذمـ الدائنةدليؿ سياسات وا 
 يجب أف تتـ كافة التعديلات والتحديثات عمى ىذا الدليؿ وفقاً لإجراءات التحديث الواردة في ىذا الجزء. 3.7.1
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  الانحزا  عن انسياسات والإجزاءات 1.1

 التأكد مف الامتثاؿ التاـ لنص وروح ىذا الدليؿ المحاسبة والمالية يجب عمى جميع الموظفيف في إدارة 1.8.1
 . عمى تطبيقو بالشكؿ الصحيح مساعد الأميف لمشؤوف المالية والإداريةوالعمؿ عمى مساعدة 

 مساعداستشارة  ، يجبأو بعض النقاط الواردة فيوالدليؿ  ما في فيـ مضموف عند مواجية صعوبة 2.8.1
 . والحصوؿ عمى التوضيح اللازـ والإدارية المالية لمشؤوف الأميف

إخطار الانحراؼ مؤقتاً عف أي مف السياسات والإجراءات الواردة في ىذا الدليؿ، يجب  عند ضرورة 3.8.1
 .وأخذ التعميمات اللازمة بيذا الشأف مساعد الأميف لمشؤوف المالية والإدارية

 نطاق انذنيم 1.1

 :لذمـ الدائنةباالخاصة التالية  العممياتنطاؽ الدليؿ يتضمف  1.9.1
 السياسات المحاسبية العامة لمذمـ الدائنة 

 عممية تسجيؿ ومعالجة فواتير المورديف 

 عممية معالجة الاختلافات في فواتير المورديف 

 عممية الدفع المقدـ لممورديف 

 عممية التسديد لممورديف 

 تعديؿ حسابات المورديف بالإشعار الدائف/المديف 

  الدائنةالاستحقاقات الخاصة بالذمـ 

  إعداد و معالجة الرواتبعممية  
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 صيانة انذنيم وتكزار يعذل انًزاجعة  1..1

 .الجمعيةيجب أف يتـ مراجعة واعتماد الدليؿ عمى فترات منتظمة لتعكس التغييرات في أنشطة أعماؿ  1.11.1

   النيائي:يتناوؿ الجدوؿ التالي معدؿ تكرار المراجعة ومسؤولية أداء المراجعة ومسؤولية المعتمد  2.11.1

 المراجعة معدل تكرار المراجعة مسؤولية المراجعة مسؤولية الموافقة

 إدارة الجمعية
 المالية لمشؤوف الأميف مساعد

 والإدارية
  السياسات شير 23كؿ 

 إدارة الجمعية 
 المالية لمشؤوف الأميفمساعد 

 الاجراءات شير 23كؿ  والإدارية

 إجزاءات انتحذيث 11.1

يتـ عمؿ التعديلات بالدليؿ كنتيجة لسبب أو مجموعة مف الأسباب التالية التي ليا تأثير مباشر عمى  1.11.1
 :إدارة المحاسبة والماليةأعماؿ 

  لمجمعيةالتغيرات في السياسات العامة 

  الجمعيةالتغيرات في وظائؼ وأنشطة 

  لمجمعيةالتغيرات في الييكؿ التنظيمي 

 لمساعديتـ طمب تحديث الدليؿ )الإضافة / الإلغاء / التعديؿ( مف قبؿ مستخدـ الدليؿ الذي يرفعو  2.11.1
لمموافقة. يجب أيضا أف يمقي طمب التغيير / التحديث الضوء عمى أثر الأميف لمشؤوف المالية والإدارية 

 التغييرات المقترحة.

تمؾ التغييرات كانت تغييرات وتوثيقيا سواء سوؼ يتـ تحديث ىذا الدليؿ لمتأكد مف التصريح بكافة ال 3.11.1
إدارة  مؤقتة أو دائمة وكذلؾ التأكد مف أف محتويات الدليؿ تعكس باستمرار الممارسات الحالية في

 .  المحاسبة والمالية

 سوؼ تتـ عممية التحديثات فقط مف خلاؿ طمب تحديث الدليؿ.  4.11.1

رات وفقا لممبدأ التوجييي لمعدؿ تكرار الصيانة سوؼ يتـ منح الموافقة المبدئية والنيائية لأية تغيي 5.11.1
 والمراجعة الوارد في ىذا الجزء. 
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بمجرد الحصوؿ عمى الموافقة، سوؼ يتـ إعادة طمب تحديث الدليؿ إلى مراقب الدليؿ ليتـ تسجيمو في  6.11.1
 سجؿ ضبط تحديثات الدليؿ الوارد في ىذا الجزء.

مذكرة مستقمة مع إتباع نفس الإجراء الخاص سوؼ يتـ إصدار كافة التغييرات المؤقتة في صيغة  7.11.1
 .بتحديث الدليؿ مع إشارة تدؿ عمى الأجزاء ذات الصمة المتأثرة في ىذا الدليؿ

يجب أف يتـ الاحتفاظ بالحد الأدنى مف التغييرات المؤقتة وسوؼ يتـ تفعيميا لمدة لا تتجاوز شيراً  8.11.1
 .التغييرات المؤقتةيتطمب الأمر إعادة إصدار مذكرة محدثة بأف لا واحداً و 

 سجم يزالبة عًهيات انتحذيث  11.1

 يجب وضع أي متغيرات تطرأ عمى ىذا الدليؿ مؤرخة ومتسمسمة. 1.12.1

 . دليؿ الذمـ الدائنةيتـ إدخاؿ تاريخ إجراء التحديث إلى جانب رقـ التغيير في كؿ صفحة مف صفحات  2.12.1

يتولى مراقب الدليؿ التحقؽ مف معرفة جميع الموظفيف بالتحديثات ورقـ آخر إصدار مف إصدارات  3.12.1
 الدليؿ وتاريخ بدء التطبيؽ. 

 لدليؿ. ايجب الاستعانة بالجدوؿ الآتي وتوقيعو لإجراء جميع التحديثات عمى  4.12.1

 xx/xx/xxxتاريخ الإصدار التالي:                      xx/xx/xxxتاريخ ىذا الإصدار: 
 الإصدار التاريخ ممخص التغييرات

   

   

 حموق انتأنيف واننشز 11.1

 الداخمي فييا فقط. ـللاستخداممؾ لجمعية مراكز الأحياء وقد أعد ىو إف ىذا الدليؿ  1.13.1

أف يتـ نسخ أو تخزيف أي جزء مف ىذا الدليؿ في أي نظاـ أو شكؿ أو أف يتـ نقمو في أي  يسمحلا  2.13.1
دوف الحصوؿ عمى  –سواء الكترونية أو مصورة أو مسجمة أو غير ذلؾ  –شكؿ مف خلاؿ أي وسيمة 

 موافقة خطية مسبقة مف مراقب الدليؿ  بعد موافقة أميف عاـ الجمعية.

 إلى الإجراءات القانونية  الجية المخالفةت الواردة أعلاه إلى إخضاع قد تؤدي مخالفة أي مف الفقرا 3.13.1
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 . بما يختص بحقوؽ النشر المعموؿ بيا وفقا لقوانيف المممكة العربية السعودية وسياسات الجمعية 4.13.1

 عاو 11.1

يكوف لدييا مجموعة جيدة مف أعضاء مؤىميف مف  أف المحاسبة والماليةدارة لإبالنسبة يعد ضروريا  1.14.1
 .أجؿ تنفيذ السياسات والإجراءات الموضحة في ىذا الدليؿ

يجب أف يكوف لدى كؿ عضو مف الأعضاء وصؼ وظيفي محدد وتكميؼ معيف لمساعدتو في معرفة  2.14.1
 .تفاصيؿ وظيفتو
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 السياسات والاجراءات
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  نهذيى انذائنةانسياسات انعاية  .1

  تانسياسا 1.1

تسجيؿ والمحاسبة الصحيحة عف الذمـ ال القواعد التي توضحإف الغرض مف ىذه السياسة ىو وضع  1.1.2
و  والإفصاح السميـ عنيا بالقوائـ المالية والإيضاحات المتممة ليا جمعية مراكز الأحياءالدائنة بدفاتر 

سداد الدفعات المتوجبة و وأصوؿ أو خدمات  موادالالتزامات الناشئة عف شراء بتسجيؿ  الجمعيةأف تقوـ 
 عمييا في التوقيت المناسب وفقا للالتزاـ التعاقدي. 

 تعريف الذمم الدائنة

بدفع  الجمعيةوتمتزـ  همستمـ أو خدمة مؤدامشترى و صؿ أو أ بموادالذمـ الدائنة ىي التزاـ متعمؽ  2.1.2
 قيمتيا في وقت محدد.

 سياسات الذمم الدائنة والاعتراف بالذمم الدائنة
  عتراؼ بالالتزاـ الناتج عف شراء أصوؿ أو مخزوف كذمة دائنة في كؿ مف الحالات التالية:يتـ الا 3.1.2

  واستلاميا بغض النظر عف استلاـ الفاتورة موادعند شراء أصوؿ أو 
 تورةعند أداء الخدمة  المطموبة بغض النظر عف ورود فا 

 الخدمات المطموبة.تـ تسجيؿ اي التزاـ في حاؿ عدـ استلاـ المواد او يجب أف يلا  4.1.2

 ساس واقعيأيتـ تسجيؿ الالتزامات عمى اساس الاستحقاؽ ويجب أف يتـ قياسو عمى يجب أف  5.1.2
 بالاستعانة بالمستندات والوثائؽ الداعمة.

 ي حسومات.أيتـ تسجيؿ الذمـ الدائنة عمى اساس قيمتيا الصافية خالية مف يجب أف  6.1.2

ي ازدواجية في تسجيؿ الالتزامات والذمـ ألمنع  معيةالجيتـ تطبيؽ الرقابة الكافية مف قبؿ يجب أف  7.1.2
 الدائنة.

 عداد قائمة الذمـ الدائنة وتسويتيا بشكؿ شيري لتلافي اي اختلافات في الارصدة.إيجب أف يتـ  8.1.2

 يجب إعداد تقرير اعمار الديوف لمذمـ الدائنة بشكؿ شيري والتحقؽ مف الارصدة العالقة. 9.1.2

 .الجمعية بشكؿ شيريالمورديف بقيمة أرصدتيـ في دفاتر  يجب أف يتـ الحصوؿ عمى تأكيد مف 11.1.2
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 يجب ترحيؿ القيود المحاسبية الى الاستاذ العالـ بشكؿ يومي. 11.1.2

 ستاذ الفرعي والعاـ.رصدة لمذمـ الدائنة بشكؿ دوري بيف الأيجب تسوية الأ 12.1.2

 صيانة دليل الموردين
ويجب أف يتـ استخداـ معمومات  يجب أف يتـ فرض رقابة شديدة عمى إنشاء وتحديث سجلات المورديف 13.1.2

 متناسقة لكؿ مورد.

كما يجب أف يتـ  .غير مكررةزية وتظير بيانات محدثة ودقيقة و معمومات المورديف مرك يجب أف تكوف 14.1.2
 منح صلاحية الاطلاع عمييا للأشخاص المخوليف بذلؾ فقط.

يجب أف يتـ ح و عمى عقد أو أمر شراء صال ريؼ المورد في سجؿ المورديف بناءيجب أف يتـ تع 15.1.2
ويتـ ربط ىذا  مسؤوؿ المشترياتتعريؼ رقـ فريد لكؿ مورد في قاعدة بيانات المورديف عند طريؽ 

المورد بالعقود التي ينفذىا وأف يتـ توصيميا الى وظيفة الذمـ الدائنة لاستخداميا في معالجة فواتير 
 المورديف.

مورد قبؿ تعريؼ ىذا المورد القد تـ إجراءىا مع  سابقة يجب أف يتـ إجراء عمميات تحقؽ لأي عمميات 16.1.2
المورد في حاؿ وجود  احيث قد يؤدي ىذا التحقؽ الى الامتناع عف التعامؿ مع ىذ في سجؿ المورديف

خلاؿ تعاممو مع أو خصومات تـ فرضو عمييا أو أية إجراءات عقابية أخرى أي مشكلات سابقة 
 .الجمعية

 المعمومات الرئيسية التالي:يجب أف يحتوي سجؿ المورديف عمى  17.1.2

 اسـ المورد 

 الرقـ التعريفي المميز لممورد 

 طريقة الدفع الخاصة بالمورد 

 تفاصيؿ الحساب البنكي 

يجب أف يتـ تحديد الوظائؼ والأشخاص الذيف يتـ منحيـ صلاحية الاطلاع عمى بيانات المورديف  18.1.2
 والتعديؿ عمييا.
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 عًهية تسجيم ويعانجة فواتيز انًوردين .1

 انسياسات 1.1

إف الغرض مف ىذه السياسة ىو وضع الضوابط الخاصة بكيفية معالجة فاتورة المورد عف طريؽ  1.1.3
ضافة الى المعالجة إ ،المطابقة مع أمر الشراء ومحضر الاستلاـ والتأكد مف عدـ وجود فروؽ بينيا

 الصحيحة لفاتورة المورد بالدفاتر وفي التوقيت المناسب.

 معالجة فواتير الموردين

الى جمعية مراكز الأحياء  ةيجب أف يتأكد محاسب الذمـ الدائنة مف أف كؿ فواتير المورديف موجي 2.1.3
 وليس لأي جية أخرى قبؿ البدء بمعالجتيا.

يجب أف توجو جميع فواتير المورديف الى إدارة المحاسبة والمالية/محاسب الذمـ الدائنة بالسرعة  3.1.3
 القصوى مف أي قسـ/إدارة استممت الفاتورة.

صحتيا مف أصالتيا و يجب أف يقوـ محاسب الذمـ الدائنة بتسجيؿ الفواتير المستممة بعد التأكد مف  4.1.3
 حيث المبالغ وتطابقيا مع شروط الدفع وارتباطيا مع تقارير التسميـ والانجاز الصحيحة.

ؿ يجب أف يقوـ محاسب الذمـ الدائنة بتسجيؿ كافة البيانات الخاصة بفواتير المورديف، وعمى سبي 5.1.3
 المثاؿ يجب اف تشتمؿ المعمومات الواجب تسجيميا ما يمي :

 اسـ المورد 

 رقـ الفاتورة 

 قيمة الفاتورة 

  الموادتاريخ استلاـ 

 لموادوصؼ ا 

 شروط الدفع 

 تاريخ استحقاؽ الدفع 
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عدـ قبوؿ الفواتير غير يجب صولا و أيجب أف يقبؿ محاسب الذمـ الدائنة الفواتير الأصمية والمعتمدة  6.1.3
حيث يجب أف توقؼ ولا تسجؿ لحيف النظر في صلاحيتيا مع المورد. وتعالج ىذه القضية الأصمية 
 اياـ عمؿ مف تاريخ استلاـ الفاتورة غير الاصمية. 4خلاؿ 

أف كؿ المستندات الداعمة الخاصة بمعالجة الفاتورة كأوامر الشراء وتقارير يجب أف يتـ التأكد مف  7.1.3
 والاعتماد بالشكؿ الصحيح مف قبؿ المدير المختص.الاستلاـ قد تـ الموافقة عمييا 

 يجب أف يتأكد محاسب الذمـ الدائنة مف عدـ ازدواجية التسجيؿ الخاص بفواتير المورديف. 8.1.3

يجب أف يقوـ محاسب الذمـ الدائنة بالتأكد مف أف فواتير المورديف الناتجة عف أوامر الشراء المحررة   9.1.3
 .النثريةؼ لـ يتـ دفعيا عف طريؽ صندوؽ المصاري

يجب أف يقوـ محاسب الذمـ الدائنة بفصؿ الفواتير التي عمييا مشكلات وتصنيفيا في ممؼ خاص  11.1.3
مسؤوؿ مف المعالجة( والتنسيؽ مع الأطراؼ ذات العلاقة ) ةالمستثنا)ممؼ الفواتير 

 /المورد/...الخ( مف أجؿ حؿ مشكلاتيا بالسرعة القصوى.المشتريات

الدائنة عند تسجيؿ الفواتير بمطابقة الفواتير مع المستندات المدعمة والتي يجب أف يقوـ محاسب الذمـ  11.1.3
 تتألؼ مف:

 ف يكوف معتمد ومدعـ بطمب الشراءأمر الشراء يجب أ 
 العقد المرتبط بفاتورة المورد 

 رد أو الخدمات مف الجية المستممةتقرير استلاـ الموا 
 يجب أف تقوـ المطابقة أو المقارنة بتغطية الآتي : 12.1.3

 المستممة  والوحدات )الكميات(كمفة الوحدة، ت 

 التكمفة الاضافية والشحف، الجمارؾ، والخصومات 

 التحقؽ مف اسـ المورد وعنوانو 

في حالة وجود أكثر مف أمر شراء لنفس فاتورة الشراء يجب عمى محاسب الذمـ الدائنة أف يقوـ  13.1.3
 .المشتريات مسؤوؿببالمطابقة بالاستعانة 



 

 جمعية مراكز الأحياء

 الذمم الدائنة دليل -  والمالية المحاسبة وإجراءات سياسات دليل

 

4102 اغسطس 6  النسخة النهائية     الصفحة 16 من 50 

 تمقييا لمدفع دوف وجود أي مستند محدد لأمر الشراء مثؿ فواتير الماء والكيرباء ودفع الفواتير التي يتـ 14.1.3
 مباشرة دوف المرور بالإجراءات الخاصة بالفواتير العادية. معالجتياالإيجار، يجب 

الاعتماد الصحيح في حالة تسجيؿ فواتير المشتريات، يجب عمى محاسب الذمـ الدائنة التأكد مف  15.1.3
 .المعالجةالبدء بإجراءات  قبؿ لمفواتير

 جدولة دفع الفواتير 
بالتأكد مف جدولة الفواتير التي تـ اعتمادىا لمدفع وفقا لشروط  يجب أف يقوـ محاسب الذمـ الدائنة 16.1.3

 التعاقد مع المورد.

 معالجة الاختلافات في فواتير الموردين
السياسات والإجراءات الخاصة معالجة الفواتير حسب الذمـ الدائنة بالتأكد  بيجب أف يقوـ محاس 17.1.3

 الاختلافات في فواتير المورديف المذكورة في ىذا الدليؿ. بمعالجة
 اعتماد فواتير المشتريات 

مع باقي المستندات لمتأكد الأميف لمشؤوف المالية والإدارية  مساعديجب أف ترسؿ جميع الفواتير إلى  18.1.3
 مف صلاحيتيا والموافقة عمييا.

ـ الدائنة أف يتأكد مف أف جميع الفواتير الأصمية مع مستنداتيا الداعمة قد تـ ينبغي عمى محاسب الذم 19.1.3
 أرشفتيا في ممؼ المورد الصحيح، لتكوف مرجعا في المستقبؿ.

يجب ترحيؿ جميع المعاملات المالية التي تـ تسجيميا في الأستاذ الفرعي إلى الأستاذ العاـ بشكؿ  21.1.3
 يومي.
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  الإجزاءات 1.1

 فواتير المورديفتسجيؿ ومعالجة 

 الرقم المسؤول العممية المدة الزمنية الطريقة المخرج

فاتورة 
 مقاوؿ/المورد
المستندات 

 الداعمة

عند تقديـ الفاتورة  يدوي
 مف قبؿ المورد 

والختـ عمييا  استلاـ فاتورة المورد
المستندات الداعمة وجمع  بػ"استممت"

)تقرير الإنجاز في حالة الخدمات، 
الاستلاـ لممواد، العقد أو أمر تقرير 
والتحقؽ مف صحتيا وتوفر كافة  الشراء(

المعمومات المطموبة لمبدء بمعالجة 
 الفاتورة

محاسب الذمـ 
 الدائنة

2.  

نظاـ  
 ويدوي

التأكد مف وجود المورد في سجؿ  خلاؿ يوـ العمؿ
دخاؿ الفاتورة في النظاـ المورديف وا  

. في والختـ عمى الفاتورة بأنيا "أدخمت"
حالة عدـ وجود المورد في قائمة 

مساعد المورديف يجب التواصؿ مع 
ومع  والإدارية المالية لمشؤوف الأميف

مف أجؿ إضافة  المشترياتمسؤوؿ 
 المورد بالسرعة القصوى

محاسب الذمـ 
 الدائنة

3.  

المستندات الداعمة إلى و إرساؿ الفاتورة  خلاؿ يوـ العمؿ يدوي 
 والإدارية المالية لمشؤوف الأميف مساعد

 لممراجعة

محاسب الذمـ 
 الدائنة

4.  

نظاـ  
 ويدوي

المراجعة والتحقؽ مف صحة الفاتورة  خلاؿ يوـ العمؿ
والتواصؿ مع  والمستندات الداعمة

محاسب الذمـ الدائنة في حاؿ وجود أي 
 اختلافات

 
 

 الأميف مساعد
 المالية لمشؤوف
 والإدارية

5.  



 

 جمعية مراكز الأحياء

 الذمم الدائنة دليل -  والمالية المحاسبة وإجراءات سياسات دليل

 

4102 اغسطس 6  النسخة النهائية     الصفحة 18 من 50 

 الرقم المسؤول العممية المدة الزمنية الطريقة المخرج

 الأميف مساعد اعتماد وترحيؿ الفاتورة  خلاؿ يوـ العمؿ نظاـ 
 المالية لمشؤوف
 والإدارية

6.  

الفاتورة مختومة 
 "مرحؿ" 

 الأميف مساعد ختـ الفاتورة بػ"مرحؿ" خلاؿ يوـ العمؿ يدوي
 المالية لمشؤوف
 والإدارية

7.  

الفاتورة في ممؼ 
 المورد

أرشفة الفاتورة في ممؼ المورد  خلاؿ يوـ العمؿ  يدوي
 مرجعية()لأغراض 

محاسب الذمـ 
 الدائنة 

8.  

 دورات انعًم 1.1
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 عًهية يعانجة الاختلافات في فواتيز انًوردين .1

 انسياسات 1.1

إف الغرض مف ىذه السياسة ىو وضع الضوابط والمبادئ لمعالجة الفروؽ في فاتورة المورد وحؿ  1.1.4
مف قبؿ المورد بقيمة أقؿ أو أكبر مما  والتي قد تنتج عف الفوترة الفروؽىذه المشكلات الناتجة عف 

 .يجب أو قياـ المورد بعدـ استكماؿ المطموب منو وعدـ ملاحظة ذلؾ في فاتورتو

 تحديد سبب وجود فروق في الفاتورة
فصؿ جميع فواتير المورديف المختمؼ عمييا وأف لا تتـ ب القياـ محاسب الذمـ الدائنةينبغي عمى  2.1.4

مف أجؿ حؿ  والمورد ستمـكالمالخلاؼ و إبلاغ الجيات ذات العلاقة معالجتيا، والعمؿ مف أجؿ حؿ 
 الخلاؼ واتخاذ الإجراءات التصحيحية.

يمكف تصنيؼ سبب وجود فروؽ في الفاتورة عمى النحو التالي )تتضمف ولا تقتصر عمى الأسباب  3.1.4
 التالية(:

  زيادة أو نقص الكميات( الصنؼ المستمـكمية خطأ في( 

  أو عدـ مطابقتو لممواصفات المطموبةخطأ في نوع الصنؼ 

 خطأ في أمر شراء 
 زيادة في مبمغ الفاتورة 

 نقص في مبمغ الفاتورة 

سبب وجود الفروؽ في الفاتورة قبؿ اتخاذ الإجراءات  عمى محاسب الذمـ الدائنة تحديدينبغي  4.1.4
 التصحيحية.

 خطأ في أمر الشراء
المشتريات  بمسؤوؿاء، فعميو الاتصاؿ وجود خطأ في أمر الشر  إذا كشؼ محاسب الذمـ الدائنة  5.1.4

 .وطمب أمر الشراء الصحيح لمتأكد مف صحة أمر الشراء
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في حاؿ وجود أي فروؽ في فاتورة المورد عمى سبيؿ المثاؿ: اختلاؼ في شروط الدفع، اختلاؼ  6.1.4
 نسبة الخصـ، الخ.. يجب عمى محاسب الذمـ الدائنة الرجوع إلى أمر الشراء.

تقديـ أمر شراء جديد وذلؾ  مسؤوؿ المشترياتعمى في حالة وجود أمر شراء غير صالح، ينبغي  7.1.4
يجب اعتماد أمر الشراء الجديد بناء عمى  بالتنسيؽ مع إدارة القسـ المستخدـ لممواد أو الخدمات.

 جدوؿ الصلاحيات المعتمد في الجمعية.
 زيادة في مبمغ الفاتورة 

، عما ىو عميو في أمر الشراء زيادة السعر في مبمغ الفاتورة ئنة عفكشؼ محاسب الذمـ الداإذا  8.1.4
ينبغي عميو إبلاغ المورد مف خلاؿ رسالة يطالب فييا إصدار إشعار دائف أو فاتورة جديدة بالمبمغ 

 عند إصدار فاتورة جديدة يجب إلغاء الفاتورة القديمة مباشرة. الصحيح.
 نقص في مبمغ الفاتورة 
،  عما ىو عميو في أمر الشراء عف نقص السعر في مبمغ الفاتورة لذمـ الدائنةكشؼ محاسب اإذا  9.1.4

ينبغي عميو إبلاغ المورد مف خلاؿ رسالة يطالب فييا إصدار إشعار مديف أو فاتورة جديدة بالمبمغ 
 عند إصدار فاتورة جديدة يجب إلغاء الفاتورة القديمة مباشرة. الصحيح.

 زيادة/نقص في الكميات
يجب أف يقوـ القسـ أو الموارد المعطوبة  المستممةفي كميات المواد  او النقص الزيادةفي حالة  11.1.4

 الأميف لمشؤوف المالية والإدارية مساعدو بالتعاوف مع محاسب الذمـ الدائنة المستخدـ لممواد 
ة أو أو طمب المواد الناقص اتخاذ قرار حوؿ إعادة أو الاحتفاظ بالموادبالتنسيؽ و  مسؤوؿ المشترياتو 

 .دائف وأإشعار مديف  إرساؿ
 يجب عمى محاسب الذمـ الدائنة ضماف أف تتـ الموافقة عمى كؿ إشعار دائف / مديف لممورديف.  11.1.4
ة بعد أف يتـ حؿ الخلاؼ عمقضماف معالجة جميع الفواتير الم محاسب الذمـ الدائنةيجب عمى  12.1.4

 والموافقة عمييا.
 الفاتورةعمميات تصحيحية نتيجة لوجود فروؽ في  13.1.4
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مسؤوؿ و الأميف لمشؤوف المالية والإدارية  مساعديجب عمى محاسب الذمـ الدائنة )بالتنسيؽ مع  14.1.4
في حالة تكرار  ( تقديـ توصيات لاتخاذ الإجراءات والعقوبات التي ستطبؽ عمى الموردالمشتريات

ومف  ت غير الكاممةأو الخدما مخالفة لممواصفاتعمميات الخطأ في الفواتير أو إرساؿ أو تقديـ مواد 
 :يمي ىذه التوصيات ما

 الى المورد إرساؿ رسالة شكوى 

 )تخفيض التصنيؼ لمشركة الموردة )إف أمكف 

 )البحث عف مورد بديؿ )إف أمكف 

في حاؿ وجود أضرار ناجمة عف أعماؿ الخدمة، ينبغي إعداد تقرير بتكمفة الأضرار في أسرع وقت  15.1.4
 لممورد. يمكف إدراج ىذا مع رسالة إلى المورد. مف أجؿ إثبات تكمفة الأضرار المتحممة

 الاجزاءات 1.1

 معالجة الاختلافات في فواتير المورديف

 الرقم المسؤول العممية المدة الزمنية الطريقة المخرج

نظاـ  
 ويدوي 

عند وجود 
 اختلاؼ 

تحديد سبب الاختلاؼ بيف فاتورة المورد 
وتقارير الاستلاـ وأمر الشراء وتوثيؽ ىذه 

 الاختلافات 
 محاسب الذمـ الدائنة 

2.  

 التأكد مف وجود مشكمة في أمر الشراء خلاؿ يوـ العمؿ نظاـ 
 

 يوجد مشكمة في أمر الشراء؟
 4نعـ، اذىب الى الخطوة 
 5لا، اذىب الى الخطوة 

 محاسب الذمـ الدائنة 

3.  

أمر الشراء 
 الجديد

مف أجؿ  المشتريات مسؤوؿالتنسيؽ مع  خلاؿ يوـ العمؿ يدوي
الحصوؿ عمى أمر شراء جديد مطابؽ 

 لمفاتورة ثـ تنتيي العممية 
 محاسب الذمـ الدائنة 

4.  
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 لاختلاؼاسبب  تحديد خلاؿ يوـ العمؿ يدوي  
 

قيمة الفاتورة أعمى مف قيمة أمر الشراء 
 6اذىب الى الخطوة 

قيمة الفاتورة أقؿ مف أمر الشراء اذىب 
 9الى الخطوة 

مواد ناقصة أو معطوبة أو خدمات غير 
 22مكتممة اذىب الى الخطوة 

مواد زائدة عف الحاجة اذىب الى الخطوة 
23 

 محاسب الذمـ الدائنة 

5.  

التواصؿ مع المورد و طمب إشعار دائف  خلاؿ يوـ العمؿ يدوي 
 منو أو الفاتورة الصحيحة  

 
 7إشعار دائف، اذىب الى الخطوة 

فاتورة، اذىب الى عممية تسجيؿ ومعالجة 
 فواتير المورديف

 محاسب الذمـ الدائنة 

6.  

نظاـ  
 ويدوي 

استلاـ الاشعار الدائف والتأكد مف أنو  خلاؿ يوـ العمؿ
يعكس القيمة الصحيحة التي يجب أف 
تخصـ مف الفاتورة وربطو مع فاتورة 

 المورد وتسجيمو في النظاـ 

 محاسب الذمـ الدائنة 

7.  

الأميف لمشؤوف  مساعد مراجعة وترحيؿ الاشعار الدائف  خلاؿ يوـ العمؿ نظاـ 
 المالية والإدارية

8.  

التواصؿ مع المورد و طمب إشعار مديف  يوـ العمؿخلاؿ  يدوي  
 منو أو الفاتورة الصحيحة  

 
 :إشعار مديف، اذىب الى الخطوة 

فاتورة، اذىب الى عممية تسجيؿ ومعالجة 

 محاسب الذمـ الدائنة 

9.  
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 فواتير المورديف

نظاـ و  
 يدوي

استلاـ الاشعار المديف والتأكد مف أنو  خلاؿ يوـ العمؿ
يعكس القيمة الصحيحة التي يجب أف 
تضاؼ مف الفاتورة وربطو مع فاتورة 

 المورد وتسجيمو في النظاـ 

 محاسب الذمـ الدائنة 

:.  

الأميف لمشؤوف  مساعد مراجعة وترحيؿ الاشعار المديف   خلاؿ يوـ العمؿ نظاـ 
 المالية والإدارية

21.  

تعديؿ حسابات الذىاب الى إجراء  يوـ العمؿخلاؿ  نظاـ 
 – المورديف بالإشعار الدائف/المديف

 الإشعار المديف
 محاسب الذمـ الدائنة 

22.  

تحديد الحاجة الى المواد الزائدة والموافقة   يدوي  
 عمى الاحتفاظ بيا أو إعادتيا

 
 القرار؟

 تعديؿ إجراء الى الذىابالاحتفاظ بالمواد، 
 المديف/الدائف بالإشعار المورديف حسابات

 الدائف الإشعار –
تعديؿ إعادة المواد، الذىاب الى إجراء 

 حسابات المورديف بالإشعار الدائف/المديف
 الإشعار المديف –

 لممواد المستخدـ القسـ
 الذمـ محاسب/

 الأميف مساعد/الدائنة
 والإدارية المالية لمشؤوف

 مسؤوؿ المشترياتو 

23.  

ارشفة الاشعار والاحتفاظ بالوثائؽ  خلاؿ يوـ العمؿ يدوي  
 محاسب الذمـ الدائنة  اللازمة والموافقات 

24.  
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 عًهية انذفع انًمذو نهًوردين  .1

 انسياسات 1.1

 لممورديف المقدـالغرض مف ىذه السياسة ىو وضع الضوابط والمبادئ الناظمة لعممية الدفع  1.1.5
 والتأكد مف أف ىذه العممية تجري بدقة وفي الوقت المناسب. والانشطة المرتبطة بيا
 السياسات العامة لمدفع المقدم

يمكف تعريؼ عممية الدفع المقدـ بأنيا عممية الدفع عمى السمع أو الخدمات قبؿ استلاميا.  2.1.5
تأميف المدفوعة مسبقا، كما يتضمف ذلؾ أيضا بعض انواع المصاريؼ مثؿ مصاريؼ ال

 والإيجار، ورسوـ العضوية، والسمؼ لمموظفيف.

 يعتبر أي مبمغ مدفوع مقدما مف ضمف مبالغ الدفع المقدـ إذا تـ استيفاء المعايير التالية: 3.1.5

 يتـ دفع ىذا المبمغ فعلا، و 
 بمةوأف تغطي فترة الاستفادة مف المصروؼ فترات مق 

دما بناء عمى طبيعتيا )أي الإيجار المدفوع مسبقا، ينبغي أف تصنؼ المبالغ المدفوعة مق 4.1.5
في الحسابات الخاصة  والتأميف المدفوعة مسبقا، ومبالغ لممورديف مدفوعة مقدما ، الخ(

 .بالجمعية
مثؿ الحصوؿ عمى خصـ معيف أو تخفيض سعر  لمجمعيةيرتبط الدفع المقدـ بفوائد ممموسة  5.1.5

 .اتفاقية شراءبمباشرة العمؿ أو بناء عمى عقد أو  الشراء كما قد تكوف الدفعة المقدمة مرتبطة

المبالغ المدفوعة مقدما المرتبطة بمصاريؼ متوقعة مستقبلا يجب أف تسجؿ كمصاريؼ في  6.1.5
الفترة التي يتـ فييا تسجيؿ ىذه المصاريؼ. كما ينبغي أف تطفأ المدفوعات المقدمة عبر فترة 

 المصاريؼ المدفوعة مقدما.

مطابقة جميع المصاريؼ المدفوعة مقدما مع أمر  الدائنة ضماف محاسب الذمـيجب عمى  7.1.5
 الشراء المتفؽ عميو مع المورد.
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جراءات الموارد  8.1.5 يمكف استخداـ الدفع المقدـ لتغطية مصاريؼ الموظفيف وفقا لسياسات وا 
 البشرية.

 المقدم سند الصرف

 الجمعيةات كسياسة عامة، ينبغي أف تعتبر جميع المصاريؼ المدفوعة مقدما في حساب 9.1.5
)عمى سبيؿ المثاؿ لا  . يمكف أف تشمؿ المصاريؼ المدفوعة مقدما ما يميكأصوؿ أخرى

 :الحصر(

 التأميف المدفوع مقدما 

 الإيجار المدفوع مقدما 

مسؤوؿ مف قبؿ القسـ الطالب/المستخدـ أو مف قبؿ  سند الصرؼ المقدـيمكف أف يتـ ممئ  11.1.5
 .المشتريات

مع  تـ إرفاقيا قد ةالمقدم الصرؼ اتسنديجب عمى محاسب الذمـ الدائنة أف يتأكد مف أف  11.1.5
 طمبات الشراء الموافؽ عمييا أصولا والتي تنص عمى وجود دفعات مقدمة لممورد.

تحتوي عمى  سندات الصرؼ المقدمةمف أف جميع  عمى محاسب الذمـ الدائنة التأكديجب  12.1.5
ذا لـ يكف كذلؾ، ينبغي تحديد المورد وفقا مورديف معرفيف في ممؼ الموردي ف الرئيسي، وا 

جراءات عممية تعريؼ المورد.  لسياسات وا 

 الصرف المقدم سندالموافقة عمى 
المقدـ مف الصرؼ  سنداتيجب عمى محاسب الذمـ الدائنة التأكد مف أف تتـ الموافقة عمى  13.1.5

 .تمديف لمموافقةوالأشخاص المعالأميف لمشؤوف المالية والإدارية  مساعد قبؿ 

 المقدم الصرف سندمعالجة 

المقدـ غير المرتبطة بأمر شراء أو عقد ويجب أف تعاد إلى القسـ  سند الصرؼلا يتـ ادخاؿ  14.1.5
.  المختص لممراجعة وتوفير الدعـ اللازـ
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المقدـ مف قبؿ محاسب الذمـ الدائنة وفؽ لسياسات  سند الصرؼيجب أف تتـ معالجة  15.1.5
جراءات معالجة فواتير المورديف أي بعبارة أخرى أف يتـ التعامؿ معيا كفاتورة داخمية.  وا 

سند يجب أف يتأكد محاسب الذمـ الدائنة مف معالجة )تسجيؿ ومراجعة والموافقة عمى  16.1.5
 ( خلاؿ يوـ عمؿ واحد. الصرؼ المقدـ

 الاجزاءات 1.1

  الدفع المقدـ لممورديفعممية 

 الرقم المسؤول العممية المدة الزمنية الطريقة المخرج

 سند الصرؼ
 المقدـ

نظاـ أو 
 يدوي

الحاجة الى الدفع 
 المقدـ لممورديف

القسـ الطالب لمدفعة  المقدـ سند الصرؼمؿء نموذج 
 /المشترياتالمقدمة

2.  

 سند الصرؼ
 المقدـ

نظاـ أو 
 يدوي

سند المراجعة والتحقؽ مف صحة  خلاؿ يوـ العمؿ
والتأكد مف كؿ التفاصيؿ  المقدـ الصرؼ

ومف وجود شروط الدفعات  السندفي 
القسـ الطالب لمدفعة المقدمة واستشارة 

 /المشتريات بحاؿ الضرورةالمقدمة

محاسب الذمـ 
 الدائنة 

3.  

 

 نظاـ

التأكد مف وجود اسـ المورد في ممؼ  خلاؿ يوـ العمؿ
 المورديف

 
 موجود؟اسـ المورد 

 5نعـ، اذىب الى الخطوة 
لا، اذىب الى إجراء إنشاء المورد في 

 5ة ممؼ المورديف ثـ اذىب الى الخطو 

محاسب الذمـ 
 الدائنة 

4.  

 
 وأنظاـ 
 يدوي

المراجعة و الموافقة عمى نموذج طمب  خلاؿ يوـ العمؿ
  الدفع المقدـ

 الأميف مساعد
 المالية لمشؤوف
 والإدارية

5.  
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أو نظاـ  
 ويدوي

المراجعة و الموافقة عمى نموذج طمب  خلاؿ يوـ العمؿ
 الدفع المقدـ

الأشخاص 
 المعتمديف بالموافقة

6.  

معمومات 
الدفع المقدـ 
مسجمة في 

 النظاـ

 نظاـ

القيد المحاسبي التأكد مف تسجيؿ  خلاؿ يوـ العمؿ
 الخاص

محاسب الذمـ 
 الدائنة 

7.  

إجراء صرؼ 
 نظاـ النقدية

 الى الذىاب ثـ القيد وترحيؿ واعتماد خلاؿ يوـ العمؿ
الموجودة في قسـ  النقدية صرؼ إجراء

جراءات الخزينة  سياسات وا 

 الأميف مساعد
 المالية لمشؤوف
 والإدارية

8.  

ارشفة سند الصرؼ والوثائؽ المساندة مف  خلاؿ يوـ العمؿ يدوي  
 الموافقات 

 محاسب الذمـ الدائنة 
9.  
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 عًهية انتسذيذ نهًوردين .1

 انسياسات 1.1

ىو وضع الضوابط الخاصة لتسديد الدفعات المجدولة مسبقا الغرض مف ىذه السياسة  إف 1.1.6
لممورديف بتاريخ استحقاقيا عف طريؽ طرؽ التسديد المعتمدة وضماف أف يتـ التسديد في 

يعد مف  .كما ينطبؽ ذلؾ عمى الدفعات المقدمة لممورديف والمعالجة الصحيحةالوقت المناسب 
 أنواع التسديد المعتمدة مف قبؿ جمعية مراكز الأحياء التسديد عبر الطرؽ التالية:

 الشيكات 

 التحويلات البنكية 

التي ينص عمييا العقد طريقة التسديد يجب عمى محاسب الذمـ الدائنة أف يتأكد مف استخداـ  2.1.6
مع المورد وفي حاؿ الرغبة بتغيير طريقة التسديد، يجب أف يتـ التواصؿ مع  و أمر الشراءأ

 المورد بيذا الخصوص وأخذ الموافقات اللازمة.

المنصوص شروط الدفع حسب  جدولة الدفعاتيجب عمى محاسب الذمـ الدائنة أف يتأكد مف  3.1.6
 )عمى سبيؿ المثاؿ(: عمييا في العقد أو أمر الشراء

  عند استلاـ الفاتورة فوريتسديد 

  عند استلاـ المواد 

 عند الانتياء مف الخدمة 

 8 أياـ 

 26 يوـ 

 41 يوـ 

 56 يوـ 

 71  يوـ 

 :1 يوـ 
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 ومعالجة سند الصرف  إعداد
محاسب الذمـ الدائنة بمراجعة تقارير الاستحقاؽ الخاصة بالمورديف بشكؿ يجب أف يقوـ  4.1.6

 يومي مف أجؿ تحديد الدفعات المستحقة مف التقارير التي يمكف توظيفيا في ذلؾ: 

 رير حسابات المورديفتق 

 تقارير أعمار الديوف 

 تقرير تفاصيؿ فواتير المورديف 

 تقرير تفاصيؿ الدفعات لممورديف 

الصرؼ الذي تـ إعداده مف  دسنـ النقدية بتسديد فاتورة المورد بناء عمى يجب أف يقوـ قس 5.1.6
  قبؿ قسـ الذمـ الدائنة.

أرصدة مدينة في كشؼ حسابات أية يجب أف يتأكد محاسب الذمـ الدائنة مف مراجعة  6.1.6
 المورديف وأف تتـ تسوية ىذه الأرصدة مع الفواتير المستقبمية.

مف استثناء الفواتير التي تـ حظر تسديدىا )لأي سبب  يجب أف يتأكد محاسب الذمـ الدائنة 7.1.6
لا في حالة رفع حظر إكاف( مف تقرير أعمار الذمـ وبالتي تضمينيا في سندات الصرؼ 

 التسديد عنيا.

يجب أف يراعي محاسب الذمـ الدائنة عند تحضير سند الصرؼ الخاص بالفاتورة )أو  8.1.6
 ر(:التالية )عمى سبيؿ المثاؿ لا الحصمجموعة الفواتير( الواجب تسديدىا القواعد 

  رقـ الفاتورة 

 اسـ المورد/الشركة/المستفيد 

 فئة المورد 

 طريقة التسديد 

 تاريخ الاستحقاؽ 

 العممة 
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 موقع المورد 

 وصؼ الدفعة 

 رقـ الحساب 

 الأشخاص المعتمديف لمدفعة 

  .زاتيجب أف يتـ التسديد لممورديف بالقيمة الصافية بعد خصـ أي اقتطاعات أو احتجا 9.1.6

بالاعتبار الخصومات التي قد يمنحيا المورد لمجمعية الأخذ  محاسب الذمـ الدائنةيجب عمى  11.1.6
الأميف  مساعدلؾ بالتشاور مع في حالات التسديد الفوري أو المبكر ويحوؿ الاستفادة منيا وذ

 .لمشؤوف المالية والإدارية

 سند الصرف واعتمادالمراجعة 
يجب عمى محاسب الذمـ الدائنة التأكد مف كفاية أرصدة الحسابات المصرفية قبؿ إعداد سند  11.1.6

 الصرؼ للاعتماد.  

مراجعة سند الصرؼ والمعمومات الخاصة الأميف لمشؤوف المالية والإدارية  مساعدعمى يجب  12.1.6
ؿ بو والحصوؿ عمى الموافقات اللازمة عميو قبؿ تحويؿ السند الى قسـ الخزينة مف أج

 استكماؿ إجراءات التسديد لممورد.

 المدفوعات المباشرة 

الخاصة ببعض الخدمات كالياتؼ والبريد والكيرباء وجدولتيا  الدفعاتيجب أف تتـ معالجة  13.1.6
مف قبؿ الذمـ الدائنة والخزينة دوف الحاجة  لمتسديد وتحضير سند الصرؼ الخاص بيا ودفعيا

لمشؤوف المالية  مساعد الاميفلمعودة لأي عقود. يجب الحصوؿ عمى اعتماد تمؾ الدفعات مف 
 .والإدارية
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 الاجزاءات 1.1

  التسديد لممورديف 

 

 الرقم المسؤول العممية المدة الزمنية الطريقة المخرج

تقارير الذمـ 
 الدائنة 

الحاجة لمسداد  نظاـ
 لممورديف 

استخراج التقارير الخاصة بالذمـ الدائنة 
والتي توضح مواعيد استحقاؽ فواتير 

 المورديف 
  .2 محاسب الذـ الدائنة

نظاـ أو  
 يدوي 

تحضير سندات الصرؼ الخاصة بالفاتورة  خلاؿ يوـ العمؿ
أو مجموعة الفواتير المستحقة بعد التأكد 

والمعمومات مف طريقة الدفع المناسبة 
 الأخرى والخصومات المناسبة

  .3 محاسب الذـ الدائنة

نظاـ أو  
 يدوي 

إرساؿ سندات الصرؼ لممراجعة والموافقة  خلاؿ يوـ العمؿ
 المالية لمشؤوف مساعد الاميفمف قبؿ 
 والإدارية

 مساعد الاميف
 المالية لمشؤوف
 والإدارية

4.  

نظاـ أو  
 يدوي 

والموافقة والتأكد مف الحصوؿ المراجعة  خلاؿ يوـ العمؿ
عمى الموافقات مف الأشخاص المعتمديف 

 لمموافقة عمى سندات الصرؼ

 مساعد الاميف
 المالية لمشؤوف
 والإدارية

5.  

نظاـ أو  
 يدوي 

توجيو سندات الصرؼ الموافؽ عمييا  خلاؿ يوـ العمؿ
أصولا الى قسـ النقدية مف أجؿ بدء إجراء 

 الدفع

 مساعد الاميف
 المالية لمشؤوف
 والإدارية

6.  

 يدوي  
 خلاؿ يوـ العمؿ

محاسب الذمـ  ارشفة سندات الصرؼ والموافقات 
 الدائنة 

7.  
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 عذيم حسابات انذائنين بالإشعار انذائن وانًذينت .1

 انسياسات 1.1

حسابات أرصدة لتعديؿ الغرض مف ىذه السياسة ىو وضع الضوابط والمبادئ التوجييية  إف 1.1.7
 . ة كؿ منيماومعالج مديف وأدائف إشعار المورديف بواسطة 

بقيمة تضاؼ  جمعية مراكز الأحياءبياف مرسؿ مف المورد لإعلاـ  بأنوإشعار المديف يعرؼ  2.1.7
 .الواجب دفعو لممورد دة المبمغإلى فاتورتو نتيجة خطأ في الفاتورة وبالتالي زيا

بقيمة فاتورة  جمعية مراكز الأحياء مف المورد لإعلاـمرسؿ بياف  بأنوالإشعار الدائف  يعرؼ 3.1.7
 أكثر مف القيمة الفعمية نتيجة خطأ أو حسـ إضافي عمى قيمة الفاتورة وبالتالي تخفيض المبمغ

 .  الواجب دفعو لممورد

 المستندات الداعمة: تعتبر المستندات التالية ىي جزء مف 4.1.7

  أو لأي أسباب أخرى كخصومات  قيمتيا الصحيحة تخالؼفاتورة المورد بقيمة
 أو إضافات معينة

 قرير الِاستلاـ / اكتماؿ الخدماتت 

 أمر الشراء 

 وثائؽ أخرى متعمقة بالمورد 

 دائن أو إشعار مدينإشعار  إعداد

يجب أف يتأكد محاسب الذمـ الدائنة مف تأميف جميع المستندات الداعمة مف جميع الأقساـ  5.1.7
 . الدائف أو المديفالإشعار  إعدادقبؿ 

مراجعتو قبؿ و  الدائف أو المديفالإشعار يكوف محاسب الذمـ الدائنة مسؤولا عف تحضير  6.1.7
 إدخالو إلى النظاـ. 

 في خلاؿ يوـ واحد. أو الدائف الإشعار المديف يجب أف يقوـ محاسب الذمـ الدائنة بإدخاؿ  7.1.7
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 أو دائن مراجعة إشعار مدين

الدائف أو الإشعار بمراجعة والتحقؽ مف لمشؤوف المالية والإدارية  مساعد الاميفيقوـ يجب أف  8.1.7
 .الموافقة عميوستندات الداعمة قبؿ بالمقارنة مع الم المديف

مف توضيح اية معمومات  بالتأكدوالإدارية لمشؤوف المالية  مساعد الاميفيجب أف يقوـ   9.1.7
 .ر وتقديمو الى الموافقة النيائيةغامضة قبؿ الموافقة عمى الإشعا

بتطبيؽ الإشعار الدائف أو المديف وأخذ موافقتو يجب أف يتـ التواصؿ مع المورد لإعلامو  11.1.7
 نسختو مف ىذا الإشعار. جب يتـ التواصؿ معو مف أجؿ استلاـوي

 الاجزاءات 1.1

 الإشعار الدائف أو المديف

 الرقم المسؤول العممية المدة الزمنية  الطريقة المخرج

عند الحاجة الى  نظاـ 
 اشعارات 

)إف أمكف( الفاتورة المورد أو تحديد 
سيتـ تطبيؽ الإشعار الدائف أو التي 

 المديف عمييا

 محاسب الذمـ الدائنة 
2.  

أو  إشعار دائف
 مديف

نظاـ أو 
 عمؿ الخلاؿ يوـ  يدوي 

مساعد إعداد الإشعار و إرسالو إلى 
مع  والإدارية المالية لمشؤوف الاميف

 المستندات الداعمة لممراجعة

 محاسب الذمـ الدائنة 
3.  

نظاـ أو  
 عمؿ الخلاؿ يوـ  يدوي 

المراجعة و التحقؽ مف الإشعار 
والمستندات الداعمة لو والأسباب 

 الموجبة لو

 لمشؤوف مساعد الاميف
  .4 والإدارية المالية

والتأكد مف الموافقة عمى الإشعار  عمؿ  خلاؿ يومي  
 الحصوؿ عمى الموافقات اللازمة

 لمشؤوف مساعد الاميف
  .5 والإدارية المالية

  .6 لمشؤوف مساعد الاميف إلى الدائنة الذمـ محاسب تنبيو يتـ خلاؿ يوـ العمؿ   
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 والإدارية المالية المورد إلى إشعار إرساؿ ضرورة

 خلاؿ يوـ العمؿ   المعرفةخطاب 
 و المورد مف المعرفة خطاب استلاـ
 المالية لمشؤوف مساعد الاميف إعلاـ

 والإدارية

 محاسب الذمـ الدائنة 
7.  

 لمشؤوف مساعد الاميف إلغاء احتجاز الفاتورة في النظاـ خلاؿ يوـ العمؿ   
  .8 والإدارية المالية

  .9 محاسب الذمـ الدائنة  النظاـإدخاؿ إشعار دائف إلى  خلاؿ يوـ العمؿ   

 لمشؤوف مساعد الاميف ترحيؿ العممية في النظاـ المحاسبي خلاؿ يوـ العمؿ   
  .: والإدارية المالية

  .21 محاسبة الذمـ الدائنة  ارشفة الاشعار والموافقات  خلاؿ يوـ العمؿ  يدوي  
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 الاستحمالات انخاصة بانذيى انذائنة .1

 انسياسات 1.1

إف الغرض مف ىذه السياسة ىو ارساء الضوابط و المبادئ المستخدمة في إدارة المخصصات  1.1.8
 الخاصة بالاستحقاؽ والتأكد أف تحديد كؿ التكاليؼ المستحقة وتسجيميا في الوقت المناسب.

 تسجيل المستحقات
يجب أف يعد محاسب الذمـ الدائنة قائمة مف المصاريؼ المستحقة نياية كؿ فترة، ىذه القائمة يجب  2.1.8

 تقديميا لمموافقة النيائية. قبؿلمشؤوف المالية والإدارية  مساعد الاميفتراجع مف أف 

 ىذه القائمة ستكوف بمثابة تذكير لمتأكد أف كؿ المستحقات قد حددت. أمثمة مثؿ ىذه المستحقات 3.1.8
 ىي:

 المرتبات و الأجور 

 مكافئات العطلات ونياية الخدمة 

 فوائد نياية الخدمة 

 الأتعاب المينية 

 الِايجار 

 قيد التنفيذ المشاريع  

 التأميف 

 الفوائد 

 تكاليؼ الضماف 

 )المرافؽ )اليواتؼ، الكيرباء، المياه 

 مواد)خدمات مؤداه أو استلاـ  أخرى 
 د(ور بدوف فاتورة مف الم  

 المستحقات، الإضافات 
تصنؼ الخدمات المنفذة مف قبؿ المورديف أو المواد المستممة ولـ يتـ تقديـ فواتير بيا كمصاريؼ  4.1.8

 مستحقة.

 يتـ تقدير مبمغ المصاريؼ المستحقة شيريا في حاؿ عدـ التمكف مف التحديد الدقيؽ لممبمغ. 5.1.8

 ية:عند نياية الشير، يتـ تقدير بنود المصاريؼ المستحقة التال 6.1.8

  تحضير تحميلات دقيقة توضح حسابات المستحقات لممرافؽ مِثؿ الكيرباء، المياه و
 اليواتؼ
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 :حساب المصاريؼ المستحقات الشيرية لمموظفيف، المقدمة مف قسـ الموارد البشرية 

o لإجازات الرسمية لمموظفيف مستحقات ا 

o حسب سياسات الموارد البشرية( مستحقات الرواتب( 

o مستحقات التذاكر 

o احتياط نياية الخدمة 

o  الضماف الِاجتماعي(GOSI)   

ينبغي تعديؿ جميع المستحقات لمفروؽ الموجودة في الدفتر عند معرفة المبمغ الفعمي لممطموبات  7.1.8
 )الفاتورة وردت(.

و جميع المستحقات يجب أف تسجؿ و تصنؼ بشكؿ مفصؿ بغية دعـ عممية التقرير المالي  8.1.8
 .لمشؤوف المالية والإدارية مساعد الاميفالموافقة عمييا مف الِاداري. جميع المستحقات يجب 

 يتـ تقدير احتياط الزكاة عمى أساس شيري، مف أجؿ حساب الزكاة بنياية العاـ. 9.1.8
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 انزواتب والأجور  .1

 انسياسات 1.1

 معالجة الرواتب

 صحيحة، أسس وعمى المحدد الوقت في لمموظفيف الرواتب دفع عممية ىي الرواتب معالجة إف 1.1.9
 .المناسب بالشكؿ بالرواتب الخاصة المعمومات جميع تسجيؿ يتـ أف ويجب

 الحضور تسجيؿ الآت مف المستخمصة الدواـ بيانات الموارد البشرية بتسجيؿ قسـ يقوـ أف يجب 2.1.9
 . غياب أذوف أو لمموظؼ إجازات أي مع مطابقتيا عمى والعمؿ

 والبدلات الشيرية الرواتب ذلؾ في بما الرواتب إعداد عف مسؤولا الموارد البشرية قسـ يكوف 3.1.9
 يقتصر ولا يتضمف) التالية المعمومات يحوي ممؼ موظؼ لكؿ يكوف أف ويجب الأخرى والامتيازات

 (:عمى

 والبدلات الراتب تفاصيؿ 

 التوظيؼ تاريخ  

 الأساسية المرتبات في والتعديلات التغييرات 

 العمؿ عقود  

 البنؾ ومعمومات الموظؼ حساب رقـ 

 والمكافآت الرواتب بزيادات المتعمقة كتمؾ الموظفيف لرواتب الاضافات كافة تضميف مف التأكد يجب 4.1.9
 سددت تكاليؼ أي أووالاقتطاعات  الخصومات مثؿ الاقتطاعات كافة تضميف مف التأكد يجب كما
 .الموظؼ عف بالنيابة الشركة قبؿ مف

 أي عف والاستقصاء متتالييف لشيريف الرواتب قيمة وتحميؿ بدراسةالموارد البشرية  قسـ يقوـ أف يجب 5.1.9
 .الرواتب وتسديد معالجة بعممية البدء قبؿ الادارة ومع المختصة الأقساـ مع ومناقشتو جوىري فرؽ
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 بأوقات الخاصة المسبقة الموافقات وجود مف التأكد يتـ أف يجب الإضافي، الوقت لمعالجة بالنسبة 6.1.9
 بيف انحرافات أي عف الاستفسار يجب كما المختصة والاقساـ تالإدارا مف الاضافي العمؿ

 . الاضافي قيمة دفع معالجة قبؿ الاقساـ ىذه مف اصولا الفروقات واعتماد والفعمي المقدر الاضافي

 الشيرية الرواتب ذلؾ في بما الرواتب،( دفع) معالجة عممية عف مسؤولا المحاسبة والمالية قسـ يكوف 7.1.9
 .الأخرى والامتيازات والبدلات

 جاىزة الرواتب تكوف لكي الشير مف الأخيريف الأسبوعيف خلاؿ الرواتب تجييز عممية تبدأ أف يجب 8.1.9
 .التالي الشير مف الأوؿ اليوـ قبؿ لمتوزيع

 الصلاحيات جدوؿ حسب واعتمادىا العلاقة ذات والمصاريؼ الرواتب دفع مراجعة تتـ أف يجب 9.1.9
 .والمياـ

 .الخاصة بتكمفتيا مف الرواتبيجب أف يتـ تحميؿ مراكز التكمفة  11.1.9

 التسديد والتسوية

 .شيؾ خلاؿ مف أو بنكي تحويؿ طريؽ عف شيرياً  الرواتب دفع يتـ 11.1.9

 يكوف لا أف ويجب. المحاسبة والمالية قبؿ مف شيرياً  لمرواتب البنكي الحساب تسوية تتـ أف يجب 12.1.9
 .الدفع عممية أو الرواتب بإعداد تتعمؽ مسؤوليات أي التسوية بيذه يقوـ لمف

 الكشؼ أو تقديميا ينبغي ولا سرية، معمومات الرواتب ومعمومات بالموظفيف الخاصة البيانات تعتبر 13.1.9
 يصعب بحيث مقفمة أماكف في حفظيا ويجب. عمييا بالاطلاع مخوليف غير أشخاص إلى عنيا

 .العمؿ ساعات بعد إلييا الوصوؿ

 

 

 

 

 

 



 

 جمعية مراكز الأحياء

 الذمم الدائنة دليل -  والمالية المحاسبة وإجراءات سياسات دليل

 

4102 اغسطس 6  النسخة النهائية     الصفحة 44 من 50 

 

 

 

 الإجزاءات  1.1

 تب االرو  و معالجةإعداد 

 الرقم المسؤول العممية المدة الزمنية  الطريقة المخرج

 جدوؿ الرواتب 
جدوؿ مقارنة 

 الرواتب

نظاـ أو 
 يدوي 

 قبؿ نياية الشير 
 رواتب ومقارنة الرواتب بحساب يقوـ

عداد السابقة بالفترات الحالية الفترة  وا 
 الرواتب جدوؿ

 الموارد البشرية
2.  

 جدوؿ عمى اللازمة الموافقات أخذ قبؿ نياية الشير   
 الصلاحيات جدوؿ حسب الرواتب

 الموارد البشرية
3.  

 المحاسبي النظاـ في القيود تسجيؿ قبؿ نياية الشير   القيد المحاسبي
 المساندة والوثائؽ الرواتب جدوؿ حسب

 الرواتب محاسب
4.  

 قبؿ نياية الشير   
 والقيد المحاسبية والقيود الوثائؽ مراجعة

 المحاسبي
 مساعد الاميف

لمشؤوف الإدارية 
 والمالية 

5.  

 قبؿ نياية الشير   
 مساعد الاميف المحاسبي النظاـ في القيود ترحيؿ

لمشؤوف الإدارية 
 والمالية 

6.  

 قبؿ نياية الشير   
إعداد سندات الصرؼ الخاصة 

بالرواتب ثـ الذىاب الى إجراء عممية 
 التسديد 

 الرواتب محاسب
7.  

ارشفة جدوؿ الرواتب لمفترة الحالية  قبؿ نياية الشير  يدوي  
 والموافقات 

 محاسب الرواتب 
8.  

 



 

 جمعية مراكز الأحياء

 الذمم الدائنة دليل -  والمالية المحاسبة وإجراءات سياسات دليل

 

4102 اغسطس 6  النسخة النهائية     الصفحة 45 من 50 

 دورات انعًم 1.1



 

 جمعية مراكز الأحياء

 الذمم الدائنة دليل -  والمالية المحاسبة وإجراءات سياسات دليل

 

4102 اغسطس 6  النسخة النهائية     الصفحة 46 من 50 
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 جمعية مراكز الأحياء

 الذمم الدائنة دليل -  والمالية المحاسبة وإجراءات سياسات دليل

 

4102 اغسطس 6  النسخة النهائية     الصفحة 47 من 50 
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 جمعية مراكز الأحياء

 الذمم الدائنة دليل -  والمالية المحاسبة وإجراءات سياسات دليل

 

4102 اغسطس 6  النسخة النهائية     الصفحة 48 من 50 

 

العنوان: اسم المورد:

رقم المورد:

العملة:

الهاتف: جهة الإتصال:

الجوال: البريد الالكتروني:

شروط الدفع:

شروط التوصيل:

الإيضاح:

جمعية مراكز الأحياء

أعده

صيانة سجلات الموردين

اعتمده



 

 جمعية مراكز الأحياء

 الذمم الدائنة دليل -  والمالية المحاسبة وإجراءات سياسات دليل

 

4102 اغسطس 6  النسخة النهائية     الصفحة 49 من 50 
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 الذمم الدائنة دليل -  والمالية المحاسبة وإجراءات سياسات دليل

 

4102 اغسطس 6  النسخة النهائية     الصفحة 50 من 50 
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