
 

  



 

  

 مهارات المحاسبة اليومية



 

  



 

  

 



 

  

. . .  الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله

يمتاز واقعنا المعاصر بسرعة التطوير في العمل المؤسسي، لاسيما في تطوير وتنمية   
الموارد البشرية، وللعاملين في ميادين تعليم القرآن أحقية الصدارة بهذا التطوير 
من والنمو؛ لشرف انتسابهم إلى القرآن الكريم لقوله صلى الله عليه وسلم: )خيركم 

وقد شهدت حلق تحفيظ القرآن الكريم ومدارسه ودوره إقبالًا  . تعلم القرآن وعلمه(
يثلج الصدر ، فوصل عدد الطلاب والطالبات في هذه الحلق والمدارس قرابة )المليون( 

( معهداً 110في المملكة العربية السعودية، وقد دعا هذا الإقبال إلى افتتاح ما يزيد عن )
 .  لمعلمي ومعلمات القرآن الكريم

مركز معاهد للاستشارات التربوية والتعليمية" وهو "الحاجة ملحة إلى إنشاء  فكانت    
بيت خبرة في تأسيس وتطوير المعاهد القرآنية، ليلبي احتياجات المعاهد القرآنية 

بتطوير بيئة  -بإذن الله -بتقديم برامج متنوعة، من خلال أساليب عالية وجادة وكفيلة
وباتها، ومنها" برنامج النمو المهني والتربوي معاهد معلمات القرآن وكفايات منس

أعضاء  –لمنسوبات المعاهد القرآنية" الذي يهدف إلى نمو منسوبات المعاهد القرآنية 
وتطويرهن في الجانبين المهني والتربوي وفق منهجية علمية  -هيئة التدريس والإداريات

التطوير المهني )التطوير المهني التشاركي( الذي يتبناه المركز كسياسة في 
والتربوي لمنسوبات المعاهد خلال مدة زمنية محددة، حيث بذل المركز عناية كاملة 
في الإعداد لهذا البرنامج والإشراف على تنفيذه، وبذل الكثير من الوقت والجهد والمال 

. ك؛ لما يؤمل منه من أثر في تحسين وتطوير منسوبات المعاهد القرآنية  في ذل

 -ورشة عمل–تدريبية( أداة تطويرية )دورة 12ج التطوير باستخدام )ويقدم البرنام  
–زيارة –موجه سماع –ممارسة عملية –مشروع–موضوع تعلم-لقاء خبير –قراءة موجهة

.–ندوة–نشرة  مهمة أدائية(

ك، من إعداد: مركز "المحاسبة ومن الدورات التدريبية دورة  اليومية" التي بين يدي
.  إياس للتدريب

أن ينفع بهذه الدورة وبالبرنامج، وأن يكتب الأجر لكل من ساهم ويساهم في  نسأل الله
. ويأمل المركز ممن لديه ملاحظات أو مقترحات على الدورة أن يتكرم هذا البرنامج

                                                   بإرسالها على بريد المركز
ahed@gmail.com3m 

 مركز معاهد للاستشارات
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.التدريب  .1  المباشر

2..  ألعاب ذهنية

3..  التأمل المشترك

أسلوب حل .4

 .المشكلات

  

حقيبة المادة العلمية ) نسخة لكل .1

.  مشارك (

+ أوراق إضافية  سبورة + أقلام.2

.  بيضاء

3..  أقلام ملونة ] أحمر، أخضر، أزرق[



 

  

 أختي المػازكة:

ك للبرنامج التدريبي، لتحقيق أهداف التدريب سوياً  ك ويسعدنا انضمام نرحب ب
 نأمل التكرم بمراعاة التالي :

1- .  ساعدي على جعل البرنامج خال من مصادر التشويش 

 على أوقات البرنامج بالحضور والانصراف في الوقت المحدد حا فظي-2

3- .  كوني مشاركة فعالة في جميع الأنشطة وتبادل الخبرات مع الآخرين 

4-  .  اصغي بهدف الفهم و الاستيعاب واحترم أفكار المدرب والزميلات

5-  .  احرصي على استثمار الوقت ، وخاصة في البداية وبعد فترات الراحة 

.تقب  -6 ك في المجموعة وكوني إيجابية في البرنامج   لي الدور الذي يسند إلي

ك على المشاركة في والحوار والنقاش أثناء تنفيذ   -7 حفزي أفراد مجموعت
.  النشاطات 

8-  .  احرصي على بناء علاقات طيبة مع المدرب والزميلات أثناء البرنامج التدريبي

من معرفة وما اكتسبته من مهارات في  الممارسة العملية لما استفدتمواصلة   -9
. البرنامج يضمن عدم  فقدانها وتوظيفها في بيئة العمل 

ك حول البرنامج وقد تحدث  -10 دوني الأفكار التي تسمعينها أو تدور في ذهن
. ك العملية  تغييراً في ممارسات

ك في الأوقات التي يحددها  -11 السؤال مفتاح العلم لا تترددي في طرح أسئلت
.ال  مدرب أثناء البرنامج التدريبي أو في فترات الراحة 

 



 

  

 



 

  

 



 

  

 



 

  

 أٓداف اهوذدة اهتدزيبية 

 أن تعرف المشاركة المقصود بالمحاسبة  

أن تدرك المشاركة عناصر النظام 
 المحاسبية 

أن   تحدد المشاركة الدورة المحاسبية 
 لمعهدها



 

  

 الأخت المػازكة/

ك بكل مصطلح كما  فضلا قراءة المصطلحات التالية؛ وتحديد مستوى معرفت

 يلي:



 

  

 بة: ًفٔوَ المحاض•

توصف المحاسبة بأنها لغة الأعمال حيث تقوم من خلال مجموعة من المبادئ 
بترجمة الأحداث والعمليات الاقتصادية في المنشاة إلى قيم مالية مفهومة 

 لمتخذي القرارات 

 تعسيف المحاضبة  :•

ص العمليات والأحداث التي لها طبيعة مالية • فن تسجيل وتبويب وتلخي
 ا من نتائج وأحداث وتفسير ما يسُفر عنه

عملية تحديد وقياس وتوصيل المعلومات الاقتصادية التي تمكن  •
ك المعلومات من التوصل إلى آراء وقرارات مدروسة   مستخدمي تل

توفير المعلومات التي يمكن أن تفيد في اتخاذ القرارات الاقتصادية والتي  •
. سوف تؤدي إلى تعظيم الرفاهية الاجتماعية   إذا ما تم توفيرها 

 وظائف المحاضبة •

 .  القياس: التعبير عن الوقائع بصورة كمية من خلال الإجراءات المحاسبية 

ض نتائج القياس وتوصيلها للمستفيدين من خلال التقارير المالية   التوصيل : عر

 أٓداف المحاضبة •

توفير المعلومات المالية لكافة المستفيدين للمساعدة في اتخاذ   وترشيد (1
 .القرارات 

 .توفير المعلومات التي تساعد الإدارة في التخطيط والرقابة (2
 .تحديد ممتلكات المنشاة والتزاماتها والتغيرات التي تطرأ عليها (3
 .تحديد نتيجة أعمال المنشاة من ربح وخسارة (4



 

  

 المحاضبية :المطتفيدوْ اهداخويوْ ًّ المعووًات •

 مجلس الإدارة•

 المدراء التنفيذيين•

 مدراء الإدارات•

 الموظفين•

 ًّ المعووًات المحاضبية: الخازجيوْالمطتفيدوْ •

•.  الجهات الحكومية ذات الصلة 

•.  المتبرعين الحاليين 

 . المتبرعين المحتملين•
•.  المستفيدين من أنشطة المنظمات 

.  المراجعين الخارجيين 

•.  المحليين الماليين

 .الإعلاميين•

 الأضظ والمعايير المحاضبية هوٌؤضطات غير الهادفة هوسبح :•

ص الأموال:•  أولًا :  أساس تخصي

•.  النوع الأول: الأموال المقيدة 

.النوع •  الثاني:  الأموال المطلقة 

ض والعجز :    ثانياً:  أساس الفائ

•. ض والعجز في الأموال المقيدة   الفائ

•. ض والعجز في الأموال التشغيلية " المطلقة "   الفائ

 ثالثاً:  أساس الاستحقاق •

•.  أساس الاستحقاق 

•.  الأساس النقدي 

•.  الأساس المعدل

file:///C:/Users/انا/Documents/صديق%20عمرو/خيري/مؤسسات%20العمل%20الخيري%20للمانحين/جدول%20المستفيدين%20من%20المعلومات%20المالية.docx
file:///C:/Users/انا/Documents/صديق%20عمرو/خيري/مؤسسات%20العمل%20الخيري%20للمانحين/جدول%20المستفيدين%20من%20المعلومات%20المالية.docx


 

  

 ُعاَ المعووًات المحاضبي •

هو نظام يجمع  ويسجل ويخزن ويعالج البيانات بهدف  تقديم      
.  المعلومات للمستفيدين منها 

 عِاصس اهِعاَ المحاضبي : •

ص الذين يعملون على   النظام  ويؤدون الوظائف المختلفةالأشخا

الإجراءات والتعليمات اليدوية والآلية والتي تعمل على جمع ومعالجة 
 وتخزين البيانات الخاصة بالمنظمة

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

... 

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

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

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

......... 

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

.... 



 

  

 الأخت المػازكة/ 

ص المعلومات المحاسبية التي يتم  ك؛ بماذا يجب أن تخت بمناقشة أفراد مجموعت
 استخدامها  عن غيرها من المعلومات والأرقام والمالية :

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

... 

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

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

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

......... 

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

.... 



 

  

 تحديد العمليات المالية  )المدخلات( -1

 تسجيل العمليات والقيود  )الدفاتر المحاسبية( -2

 إعداد المخرجات )ميزان المراجعة، القوائم المالية ( -3

ض لدورة النظام المحاسبي التي سنعتمدها في هذا البرنامج  وفيما يلي عر
.  التدريبي

 الأحداث ،

 العمليات ،  

 الظروف ،

 المستندات

فواتير ، سندات 
ض  الصرف، القب

 اليومية العامة

طريقة القيد 
 المزدوج

 …………/ من حـ

… إلى حـ … …  / 

 ميزان المراجعة قبل التسويات

 دفتر الأستاذ العام :

/ /…    مدين حـ …   دائن       مدين حـ
 دائن 

 ترصيد الحسابات

ميزان المراجعة بعد 
 التسويات

القوائم 
 المالية

أرصدة 
 دائنة

 أرصدة
 مدينة

قائمة 
المر
كز 
 المالي

قائمة البرامج 
 والأنشطة 

قائمة 
الإيرادات 
قائمة 
التدفقات 

تعتبر الدورة المحاسبية هي المسار الذي تمر به الأحداث الاقتصادية الخاصة بأي 
منشأة والتي لها طبيعة مالية يمكن قياسها منذ نشأتها إلى أن يتم تحديد المركز 

ك  من خلال المراحل الآتية: المالي ونتيجة النشاط و ذل



 

  

 الأخت المػازكة/ 

ماهي الدورة المحاسبية المتبعة في المعهد لديكم، فضلا قومي برسمها بدقة كما 
.  هي فعلياً في الوقت الحالي

  



 

  

 الأخت المػازكة/

ك فضلا ضعي علامة في  فضلا قراءة العبارات التالية؛ وفي حال تحقق العبارة لدي

مقابل العبارة، وفي حال عدم تحققها ضعي علامة في العامود العامود 

: 



 

  

 



 

  

 أٓداف اهوذدة اهتدزيبية 

 أن تعرف المشاركة تحليل العمليات المالية  

أن تقوم المشاركة بتحديد دليل الحسابات في 
 معهدها

أن   تحدد المشاركة كيفية تسجيل القيود 
 المحاسبية 

 أن   توضح المشاركة آلية ترحيل القيود 

 أن   تعرف المشاركة كيفية إعداد ميزان المراجعة

أن   تعرف المشاركة مكونات القوائم المالية 
 ونماذجها 



 

  

 الأخت المػازكة/

ك لكل مهارة فيما يلي:  فضلا قراءة المهارات التالية؛ واختيار درجة امتلاك



 

  

تحليل العمليات المالية في الدورة المحاسبية بخطوتين أساسيتين تمر عملية 
/  وهما

التعبير عنه مالياً يجب أن يسجل في الدفاتر تسجيل حدث أو نشاط يمكن  -1
ض مبلغ نقدي أو شراء  المحاسبية، ومن أمثلة العمليات المالية بالمعاهد القيام بقب

.  أصول أو غيرها

على المستندات المؤيدة للعملية: ووفقاً لهذه المرحلة يجب أن تكون الحصول  -2
كافة العمليات المالية المسجلة في الدفاتر المحاسبية مؤيدة بالمستندات، كون هذه 

 .المستندات تعتبر دليل إثبات على حدوث العملية 

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

... 

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

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

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

......... 

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

.... 



 

  

 اهػسوط الهاًة اهتي يجب توافسٓا في المطتِدات:•

ض منه -  .أن يعبر المستند بوضوح عن الغر
 .أن يكون المستند خالياً من التعقيد-
 .يجب أن ترُق َّم السندات بأرقام تسلسلية -
- .  يجب استخدامها بحسب تسلسل أرقامها

واحد منها لون مختلف( ويعطى نفس )كل يتكون كل سند من أصل ونسختين -
 .الرقم التسلسلي في الأصل والنسختين

- .  أن تتناسب مساحة المستند مع كمية وحجم البيانات المطلوب إثباتها في المستند

×(  في حالة تلف أي سند يتم التأشير عليه ب- مع النسختين في كعب ويحفظ ) 
 .الدفتر

. وعليه فإنه يجب أن تحتوي - موقعة ممن لهم صلاحية توقيعها ومدون عليها التاريخ
 . دفاتر وسجلات المعهد على هذه الحسابات  

تنطبق هذه الشروط على المسندات الصادرة من المعهد؛ كما يجب أن تتوفر هذه -
ض الأسعار، الشروط في المستندات الصادرة عن غ ير المعهد مثل )فواتير الشراء، عر

. .وغيرها( بحسب بطبيعة كل مستند .  عقود التوريد، 

ك:  / شي ض نقدي  ك سند قب هو وثيقة تسُتخدم عند استلام المعهد لأي مبلغ نقدي أو شي
ض عهدة عند أمين الصندوق ويكون مسؤول عنه  من جهة أخرى ويصرف دفتر سندات القب

.قانونياً، ويجب أن   يكون مختوماً بختم المعهد

ك : / شي  سند صرف نقدي 

ك من  هو وثيقة تسُتخدم عند صرف المعهد لأي مبلغ سواءً كان نقداً أو بشي
ص التسجيل  ك ويصرف دفتر سندات الصرف عهدة عند مخت )المحاسب( ويكون البن

.  مسؤول عنه قانونياً

م مواد عينية سواءً اشتراها هو وثيقة تسُتخدم عند استلامخزني:  سند توريد إستلام
.  المعهد أو تحصل عليها مجاناً

.سند صرف مخزني: •   هو وثيقة تسُتخدم عند صرف مواد عينية من مخازن المعهد

 أٌٓية المطتِدات المحاضبية:•

•.  تعتبر أساساً للقيد بالدفاتر

•.  وسيلة لنقل المعلومات والبيانات داخل المعهد

ص عند حدوث تعتبر أدلة إثبات لمختلف • الأطراف وعلى وجه الخصو
.  منازعات



 

  

عند تحليل العمليات المالية يجب تصنيفها بحسب العمليات المحاسبية المتعارف عليها، ومن 
ص المؤسسات غير الربحية كالمعاهد القرآنية  أهم عناصر العمليات المحاسبية فيما يخ

 :مايلي
 المصسوفات:•

لنشاط خلال الفترة المحاسبية مثل: المرتبات والأجور، هي كل ما ينفق لمواجهة متطلبات ا
الإيجارات، مصروفات الكهرباء والمياه، مصروفات الهاتف والفاكس، مصروفات القرطاسية 
. أو: هي الأعباء المالية التي تتحملها المعاهد  والمطبوعات، مصروفات الصيانة والإصلاحات

.  خلال فترة زمنية محددة بهدف إنجاز أعمالها

 : الإيسادات•

نتيجة ممارسة المعهد القرآنية لنشاطها خلال ( نقداً أو عيناً ) هي كل ما يحصل من أموال 
 .الفترة المحاسبية مثل: إيرادات الخدمات، المبيعات، الإعانات والتبرعات، إيرادات أخرى

 :الأصوي•

 وتنقسم إلىهي الموارد الاقتصادية التي تمتلكها المنظمة ويمكن قياسها بوحدة النقد 

 أ/ الأصوي اهجابتة )الموجودات اهجابتة(: 

هي الممتلكات التي تقتنيها المنشأة بهدف استخدامها في النشاط مثل: الأراضي والمباني، 
.الخ، ويتم توزيع قيمتها على سنوات  الأثاث والأجهزة، السيارات، الألات . . الاستخدام والمعدات، 

 .تحت مسمى الإهلاك
 ب/ الأصوي المتداوهة: 

هي الأصول التي تكون في صورة نقدية أو يمكن تحويلها إلى نقدية خلال سنة مالية مثل 
ك الأصول التي يتم )نقدية  .الخ( ويدخل في ذل . . . . . ك، المخزون  الصندوق، نقدية البن

 .شراؤها أو إنتاجها بهدف إعادة البيع وتحقيق الربح وحقوق المنشأة في ذمة الغير 
 المدصوْ:  •

يتمثل المخزون في النفقة الخاصة بشراء مواد عينية ويتم استخدامها كمصروف على مراحل 
مثل: البضاعة، المواد الأولية، المواد الخام، القرطاسية والمطبوعات، الأدوات الكتابية، مواد 

 .أخرى
 اهِكدية باهصِدوق:•

.هي النقدية الفعلية المتاحة لدى أمين الصندوق أو في الخ  زينة



 

  

 :اهِكدية هدى اهبِم•

.الخ  هي رصيد الأموال المودعة في حساب المنشأة لدى البنوك ريال  . .  /دولار 

 :المديِوْ•

: العملاء الذين يعُبر ِّ عن أرصدة المديونية على الغير وحقوق لصالح المعهد مثل  
.المعاهد القرآنية سلع أو خدمات أو تقدم لهم خدمات على تبيع لهم   الحساب

 : اهدائِوْ•

يعبر عن أرصدة المديونية على المنشأة كالتزامات عليها ولصالح الغير مثل: 
المورد ِّين الذين يقومون بتوريد سلع أو تقديم خدمات للمنشأة على الحساب، 

. الخ . .  .المقرضين 
 )فائض اهِػاط(:اهفائض المسَّذى •

)الإيرادات هو الفارق بين الإيرادات المحصلة خلال العام والمصروفات خلال العام  
نهاية كل عام، حيث حيث تكون الإيرادات بالزيادة وتظهر عادة في المصروفات(  –

 .  يضاف سنوياً إلى رأسمال المعهد

 )عحص اهِػاط(: اهعحص المسَّذى •

 –)الإيرادات هو الفارق بين الإيرادات المحصلة خلال العام والمصروفات خلال العام 
نهاية كل عام، حيث حيث تكون المصروفات بالزيادة وتظهر عادة في المصروفات( 

.  يخصم من رأسمال المعهد

 : اهعٔدةُ •

هي المبالغ التي تصرف في عهدة الموظفين لمواجهة أعباء أو مصاريف معينه 
 .ط تصفيتها بعد الانتهاء منها، بشرط عدم وجود عهُد في نهاية العامويشتر

 : اهطُوفة •

هي المبالغ التي يأخذها الموظفين على ذمة الراتب وتستقطع من مرتباتهم سواءًً 
بشكل أقساط متساوية أو مرةً واحده وبحسب دليل السياسات والإجراءات المتبع في 

.  المعهد

 دهيى الحطابات: •

 .ماء الحسابات في المعهد مصنفة في مجموعات متجانسة ومرَُّم َّزةقائمة بأس



 

  

 الأخت المػازكة/

اختاري المصطلح المناسب من المصطلحات المتاحة أمام كل عبارة من فضلا 

 العبارات التالية:



 

  

 البــــٌـــــان الرقم

 الأصول 00000

 الخصوم وحقوق الملكٌة 00000

 والتبرعاتالإٌرادات  00000

 تكلفة الإٌرادات 00000

 التكالٌف التشغٌلٌة والتوزٌع والبٌع 00000

 المصارٌف العمومٌة والإدارٌة 00000

 تكالٌف التموٌل 00000

 الزكاة وضرائب الدخل 00000

 حساب رئيسي حسابات فرعية حسابات تحليلية

المصروفات العمومية 
 والإدارية

تكاليف العمالة 
 المباشرة

 رواتب

 إجازات

 علاج

 المستهلكات
 صيانة مباني

 صيانة أجهزة

 

يعتبر دليل الحسابات أحد الركائز الرئيسية التي يرتكز عليها النظام المحاسبي، 
بيان بمكونات أسماء وأرقام الحسابات التي يتألف منها النظام حيث يتكون من 

حصراً شاملًا لجميع الحسابات التي توجد بالمعهد مع تصنيف ويقدم  المحاسبي،
ا بما يسهل عملية التعرف عليها هذه الحسابات في مجموعات متجانسة وترميزه

.:ويقسم الدليل إلى  حسابات رئيسية وفرعية  وتحليلية



 

  

 المطتِد الماهي

)ضِد قبض، ضِد 

اهتطحيى 

 المحاضبي

دفتر 

 اهيوًية

 دفتر الاضتاذ
2 

1 

إن تسجيل العمليات المالية في دفتر اليومية يوفر سجلًا شاملًا لكل عمليات 
 .   المعهد حسب ترتيبها زمنياًً

/  وتمر عملية تسجيل القيود بخطوتين هما

1..  تسجيل قيود اليومية

2..  ترحيل القيود إلى دفتر الأستاذ

.  الشكل التالي يوضح عملية التسجيل المحاسبي



 

  

المنطق الذي يقوم عليه نظام التسجيل المحاسبي هو القيد المزدوج، يقوم نظام 

ة مالية طرفين: طرف مدين يشمل حساباً القيد المزدوج على أساس أن لكل عملي

أو أكثر، وطرف دائن يشمل حسابا أو أكثر ويتساوى مبلغ المعاملة في كلا 

.  الطرفين

فطالما أنها عملية مالية فلا بد من وجود طرفين يتم التبادل فيما بينهما، وهذا  

أو التبادل في مجال المحاسبة  ينصب على مبادلة قيمة، أي مبادلة أشياء سلع 

خدمات يمكن تقييمها بالنقود، وهنا ينصب اهتمام المحاسبة على تتبع حركة هذه 

. وعليه فإن  القيمة المتبادلة بين الطرفين، المعهد كطرف، والغير كطرف آخر

أي عملية مالية يتأثر بها طرفان بنفس المبلغ مثلا شراء مواد نقداًً يؤدي إلى 

. ص الصندوق  زيادة المخزون ونق

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

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

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

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

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



 

  

 إلى )دائن( من )مدٌن( البٌان

 أي مبلغ منصرف من أمٌن أي مبلغ مسلم إلى أمٌن الصندوق )+ ( حساب الصندوق 

 أي تورٌد إلى حساب المعهد  حساب البنك
أي سحب من حساب المعهد لدى 

 (-البنك  )

 قٌمة أي مواد عٌنٌة واردة إلى المعهد )+ ( حساب المخزون
قٌمة أي مواد عٌنٌة منصرفة من 

 (-مخازن المعهد )

 أي دٌون عند الغٌر لصالح المعهد )+ ( حساب المدٌنٌن
أي متحصلات لدى الغٌر للمعهد 

(-) 

 أي زٌادة فً الأصول الخاصة بالمعهد )+ ( حساب الأصول الثابتة
قٌمة أي نقص أو تالف أو بٌع 

 (-الأصول بالمعهد )

 أي مصروفات تخص السنة )+ ( حساب المصروفات
فً المصروفات  أي تخفٌض

 (-الخاصة بالسنة  )

 أي إٌرادات تخص السنة )+( (-أي تخفٌض فً الإٌرادات الخاصة بالسنة  ) حساب الإٌرادات

 (-أي تسدٌدات من قبل المعهد للغٌر ) حساب الدائنٌن
أي مدٌونٌات على المعهد  لصالح 

 الغٌر  )+ (

 (-أي عجز ( خسائر) تحققه  ) الفائض أو العجز
ئض) ربح( ٌحققه المعهد )+ أي فا

) 

مجمع إهلاك الأصول 
 الثابتة

 أي زٌادة فً المجمع  )+ ( (-أي تخفٌض للمجمع  )

 تطحيى اهدائّ والمديّ•

وبالإمكان وضع قاعدة عامة يتم السير عليها عند تسجيل العمليات المحاسبية 
 /كمايلي

لأصول، المصروفات، الخسائر، المسحوبات تكون مدينة إذا حدثت زيادة .1
 . ص بها  بها وتكون دائنة إذا حصل نق

الإيرادات، الأرباح، المنح تكون )صافي الأصول(، الالتزامات، حقوق الملكية .2
ص بها  .  دائنة إذا حدثت زيادة بها وتكون مدينة إذا حدث نق

ك  الجدول التالي يوضح ذل



 

  

 خت المػازكة/الأ

ك حددي أي من الأرصدة التالية  وأي منها )مدين( بمشاركة زملاء مجموعت
 في المربع المناسب:)*(   بوضع علامة )دائن( 



 

 

  

يتناسب دفتر اليومية العامة مع طبيعة عمل المعاهد القرآنية، ويعتبر من أهم  
الحسابات الرئيسية  تكتب أسماءالسجلات المحاسبية القانونية في المعهد، وفيه 

للمعهد كما في دليل الحسابات، وبالتالي فهو يعطينا سجلًا شاملًا لحركة الحسابات 
.  الرئيسية في المعهد 

.وكما هو مبين في  تتم فيه أول خطوات التسجيل باستخدام طريقة القيد المزدوج ، 
 :الشكل التالي فإنه يحتوي على 

•.  خانه التاريخ

 .العملية المحاسبية بشكل واضح ومختصرعمود لكتابة بيانات •
عمود لكتابة مبلغ العملية ، يفيد إجمالي هذا العمود عند المطابقة مع إجمالي •

 .الأعمدة 
•.  خانه لرقم القيد منذ أول عملية وحتى أخر عملية خلال السنة المالية



 

  

ويقصد به ترحيل وترتيب للبيانات التي سبق إثباتها بدفتر اليومية وتصنيفها في 
مجموعات متجانسة بحيث تعبر كل مجموعة منها عن معلومات ذات طبيعة 
ك بالترحيل من دفتر اليومية إلى الحسابات  واحده خاصة بشيء واحد ويتم ذل

 .المختصة بدفتر الأستاذ العام 
سجلات النظامية وهو مرجع أساسي للمعهد في إعطاء يعد دفتر الأستاذ من ال

البيانات التفصيلية لجميع الحسابات الفرعية في المعهد، ويساعد في التأكد من 
صحة البيانات عند مطابقة مجموع الحسابات الفرعية لكل حساب رئيسي مع 

 .  المجموع المبين في اليومية العامة

 /يتم إعداد دفتر الأستاذ كمايلي
صَّ لكل حساب يظهر في دفتر اليومية صفحة بدفتر الأستاذ مع أن يخُ• ص َّ

مراعاة عدم تكرار الحسابات في الأستاذ إذا تكرر ظهوره في اليومية العامة 
، فمثلًا سنجد هناك الكثير من القيود في دفتر اليومية يذكر في أحد 
ص حساب  ك ولكن في دفتر الأستاذ سنخُص َّ طرفيها حساب النقدية بالبن

ك وترحل إليه كافة القيود التي ذكر وا حد فقط لحساب النقدية بالبن
. ك  فيها حساب النقدية بالبن

أن كل عملية تثبت بدفتر اليومية ترحل إلى حسابين مختلفين بدفتر •
الأستاذ وربما لأكثر من حساب إذا كان أحد طرفي القيد مشتملًا على 

. فيرحل الطرف المدين م ن القيد إلى أكثر من حساب أي قيد مركب
الجانب المدين من الحساب في الأستاذ ويرحل الجانب الدائن من القيد إلى 

.  الجانب الدائن من الحساب الآخر في الأستاذ

 .يجب أن يذكر اسم الحساب أعلى الصفحة •
في أول سطر من الصفحة يسجل رصيد الحساب في أول السنة إن وجد أو •

 .في أول الفترة عموماً
بيان واضح ومكتمل ويذكر فيه بيانات سند قيد اليومية يجب أن يكون ال•

.  العامة

•.  تكتب كل عملية في عمود البيان ويعطى لها رقم تسلسلي بحسب ترتيبها



 

  

 حساب / الاٌرادات المباشرة

 بٌان تارٌخ
رقم قٌد 
 الٌومٌة

 المبلغ
إٌرادات 
 المبٌعات

إٌرادات 
 التدرٌب

دعم 
الأفراد 
 أو تجار

دعم 
 مؤسسات

 مانحة

دعم 
حكومً 

 سنوي

إٌرادات 
بٌع 

 أصًول

إٌرادات 
 أخرى

         
  

         
  

 الاجمالً
      

  

 حساب / مصروفات الدورات التدرٌبٌة

 بٌان تارٌخ
رقم قٌد 
 الٌومٌة

 المبلغ
المرتبات  

 والأجور
مصروفات 

 الصٌانة
إعلانات 

 ومطبوعات
مصروفات 

 أخرى

        
        

 الاجمالً
     

ض تسجيل إيرادات المعهد نتيجة ذطاب / إيسادات اهِػاط: • يفتح هذا الحساب لغر
لممارسة نشاطه ومن خلال هذا الحساب يستطيع المعد معرفة مقدار الإيرادات 

.وعلى مستوى كل   بند 

ص هذا الحساب لتسجيل الأنشطة  / مصروفات الدورات التدريبية : يخص حساب 
 .  المتعلقة بالتدريب في المعهد

 يعطى لكل حساب فرعي في دليل الحسابات صفحة على الأقل حيثُ يكتب إسم
الحسابات في رأس الصفحة، وبالتالي فهو يعطينا حركة كل حساب فرعي في 

ص بها من واقع السندات، المعهد، وي تم فيه ترحيل كل عملية إلى الحساب الخا
فرعي، ويساعد في التأكد من صحة كما يتم فيه عملية تحديد رصيد كل حساب 

البيانات عند مطابقة مجموع الحسابات الفرعية لكل حساب رئيسي مع المجموع 
.  المبين في اليومية العامة

 نموذج



 

 

  

عام
 ال
تاذ
لأس
ر ا
دفت
ج 
وذ
نم

 



 

  

يتم عمل يعتبر ميزان المراجعة الخطوة التمهيدية الأولى لإعداد القوائم المالية 
ميزان المراجعة بطريقتين بطريقة المجاميع والأرصدة والذي يؤخذ من دفتر الاستاذ 

من ومن بعدها إعداد الميزان النهائي و العام ومن ثم يتم عمل التسويات الجردية
مصروفات ( وإظهار نتيجة قائمة الدخل من  -خلاله يتم عمل قائمة الدخل ) إيرادات 

 ربح أو خسارة ثم إضافته على الميزانية ) أصول = خصوم + حقوق الملكية (

بعد ترحيل وتسجيل العمليات المالية في دفتر اليومية وترحيلها إلى حساباتها 
المختصة بالدفتر الأستاذ فإنه يمكن إيجاد رصيد كل حساب من هذه الحسابات 
ويقصد برصيد حساب معين هو الفرق بين الجانب المدين والدائن الحساب في تاريخ 

رصيد ومسمياته وينقل إلى الطرف معين وهو تاريخ الترصيد ويتم تحديد طبيعة ال
 .  الآخر فيكون قبل النقل رصيد مرحل وبعد النقل يطلق عليه رصيد منقول

مع الأخذ في الاعتبار بأن حسابات الأصول والمصروفات والخسائر والمسحوبات  
هي حسابات مدينة بطبيعتها وستكون أرصدتها دائماً مدينة، والعكس بالنسبة 
لحسابات الالتزامات وحقوق الملكية والإيرادات والأرباح حيث أنها دائنة بطبيعتها 

.  وستكون أرصدتها دائماً دائنة

ل المثال، عند ترصيد أحد الحسابات يتم جمع طرفي الحساب، فإذا كان علي سبي
المبلغ المدين أكبر من المبلغ الدائن فإن الرصيد يكون مدين، أما إذا كان المبلغ 
المدين أصغر من المبلغ الدائن فإن الرصيد يكون دائناً، أما إذا كان المبلغ المدين 

.يساوي المبلغ الدائن فإن الرصيد يكون ص  فر ويسمى (حساب مغلق أو مقفل)

هو كشف أو قائمة بجميع الحسابات الظاهرة في سجل الأستاذ ميزان المراجعة : 
. ك الحسابات مدينة أو دائنة    العام وأرصدة تل



 

  

: مجموع لمبالغ الإجمالية لكل حساب ميزان المراجعة بالمجاميع يكتب فيه ا•
.  الجانب المدين ومجموع الجانب الدائن لكل حساب

ميزان المراجعة بالأرصدة يكتب فيه رصيد كل حساب)الفرق بين طرفي •
 .الحساب( سيرد فيما يلي توضيحا لإعداد ميزان المراجعة بالأرصدة

ويوقع عليه من  يعد ميزان المراجعة شهريا في قائمة خارج الدفاتر والسجلات•
.  المخولين بالتوقيع في المعهد



 

 دائن مدٌن
 البٌان

 النقدٌة فً البنك    

 النقدٌة فً الصندوق    

 الاستثمارات    

 عوائد استثمارات    

 خسائر الاستثمارات    

 الذمم المدٌنة    

 ذمم الموظفٌن    

 عهد موظفٌن    

 سلف الموظفٌن    

 الجارٌةالحسابات     

 أرصدة مدٌنة أخرى    

 التبرعات العامة    

 الزكاة    

 أوقاف نقدٌة    

 برامج أنشطة مخصصة    

 برامج أنشطة غٌر مخصصة    

 الأراضً    

 المبانً    

 السٌارات    

 الأثاث    

 أجهزة الحاسب الآلً    

 البرامج والأنظمة    

 أصول وقفٌة    

 ومعداتآلات     

 عدد وأدوات    

 مبٌعات    

 مشترٌات    

 تكلفة المبٌعات    

 المخزون    

 مجمع استهلاك الأراضً المطورة    

 مجمع استهلاك المبانً    

 مجمع استهلاك السٌارات    

 مجمع استهلاك الأثاث    

 استهلاك أجهزة الحاسب الآلً محمع    

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

 إجمـــــــــــــــــــــــــــــــــالً    

  

 نموذد ًيصاْ المساجعة بالمجاًيع



 

  

إعداد القوائم المالية: تعتبر القوائم المالية من أكثر التقارير المحاسبية أهمية، 

وهي تعتبر المصدر الرئيسي للمعلومات المالية التي تحتاجها الأطراف المختلفة 

داخلية وخارجية عن المعهد، فالقوائم المالية تفيد الإدارة وتفيد أطراف أخرى 

عموماً( والجهات الرقابية وغيرهم، وتفصح المانحين والبنوك )المقرضين مثل 

ك المركز المالي  القوائم المالية عن نتائج العمليات عن فترة معينة وكذل

. وهو ما يفيد متخذي القرارات في اتخاذ قراراتهم  للمعهد في نهاية نفس الفترة

 اعداد اهكوائٍ الماهية•

التسجيل في سجل اليومية (1
واليوميات المساعدة من واقع 
المستندات الثبوتية والمعززة 

 .لوقوع العملية المالية
ترحيل من سجل اليومية إلى (2

سجل الأستاذ و ميزان 
.  المراجعة

تحضير ميزان المراجعة (3
 .بالمجاميع والأرصدة

تحضير قيود الاقفال في (4
وترحيلها إلى سجل اليومية 

سجل الأستاذ لإظهار نتائج 
 .الحسابات الختامية

تحضير الكشوفات والقوائم (5
 .المالية

 وظائف اهكوائٍ الماهية:•

قياس الأصول التي تقع في ملكية • 
.  المشروع

قياس الالتزامات المترتبة على الحقوق • 
التي يملكها المشروع )وهي الخصوم 

 وحقوق أصحاب رأس المال (

ك قيا•  س التغيرات التي تطرأ على تل
الأصول والخصوم وحقوق أصحاب رأس 

.  المال

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

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

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

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

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



 

  

 تتميز القوائم المالية في المؤسسات غير الربحية مثل )المعاهد القرآنية( عن
 القوائم المالية في المؤسسات الربحية بما يلي :

 قائٌة اهبراًخ  والأُػطة  والمػسوعات•

ص منها " المقيد " وغير  وتبين هذه القائمة حركة أموال البرامج والأنشطة المخص
ص " المطلق " ، من خلال بيان حركة رصيد أول المدة ، المرحل من السنة  المخص

ل العام لكل بند من بنود البرامج والأنشطة السابقة ، وكذا المقبوضات خلا
والمنصرف ، وكذا المناقلات التي تمت بين بنود هذه البرامج ، والرصيد المتبقي 

 .  نهاية العام 

وينبغي أن يكون الرصيد نهاية العام مساوياً لرصيد البرامج والأنشطة الظاهر في 
.  قائمة المركز المالي

 قائٌة الإيسادات والمصسوفات •

بين هذه القائمة الإيرادات والمصروفات الخاصة بعمليات التشغيل في المؤسسات وت
غير الربحية وتحتوي على الإيرادات التشغيلية وفيها الإيرادات المخصصة لدعم 
التشغيل حسب تفصيلها ويخصم منها المصاريف التشغيلية ، وقائمة إيرادات 

.ومصروفات الأوقاف ، وقائمة إيرادات ومصروفات الا  ستثمارات الخيرية والوقفية 

 قائٌة اهتدفكات اهِكدية •

تقرير عن أثر الأنشطة التشغيلية والاستثمارية والتمويلية على التدفقات النقدية 
 فقط، وتبوب في أربع مجموعات وهي :

 .  التدفقات النقدية من البرامج والأنشطة

.  التدفقات النقدية من أنشطة التشغيل 

. التدفقات النقدية من  أنشطة الاستثمار 

.  التدفقات النقدية من أنشطة التمويل 

 قائٌة المسكص الماهي  •

وتعد عن المعهد ككل، بحيث يتم توضيح المبالغ الإجمالية للموجودات والمطلوبات 
ض المعلومات الواردة بقائمة  الخاصة بالمعهد في تاريخ معين ، كما يجب عر

 رة معقولة وبلغة مقبولة المركز المالي في مجموعات متجانسة وبصو



 

  

 نموذج  قائمة البرامج والأنشطة والمشروعات الخٌرٌة

البرنامج 

 / النشاط
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 أولاً : التدفقات النقدٌة من البرامج والأنشطة

 التدفقات النقدٌة الداخلٌة-أ

 مبالغ نقدٌة محصلة من المتبرعٌن-0

 مبالغ نقدٌة محصلة من زكاة الأفراد والشركات-0

 لجمعٌات أخرىمبالغ نقدٌة محصلة كأمانات -0

 مبالغ نقدٌة محصلة من رٌع وعوائد أوقاف.-0

 مبالغ نقدٌة محصلة من عوائد استثمارات خٌرٌة-0

 تدفقات نقدٌة للأوقاف-6

 التدفقات النقدٌة الخارجة–ب 

 مصروفات البرامج والأنشطة المخصصة-

 مصروفات البرامج والأنشطة العامة-

 الأخرى مصروفات أمانات الجمعٌات والجهات-

 مصروفات إعانات ومساعدات-

 مصروفات لشراء أو استثمار فً أعٌان وقفٌة خٌرٌة -

 صافً التدفقات النقدٌة من البرامج والأنشطة .×××   

 ثانٌاً : التدفقات النقدٌة من أنشطة التشغٌل

 التدفقات الداخلة –أ 

 النقدٌة المحصلة من المنح الحكومٌة-0

 من اشتراكات الأعضاءالنقدٌة المحصلة -0

 النقدٌة المحصلة من عوائد استثمارات-0

 النقدٌة المحصلة من تبرعات تشغٌلٌة-0

 التدفقات  الخارجة –ب 

 أجور مدفوعة-0

 مصروفات إدارٌة وعمومٌة-0

 مصروفات خاصة بالتبرعات-0

 صافً التدفقات النقدٌة من أنشطة التشغٌل ×××  

 النقدٌة من أنشطة الاستثمارثالثاً : التدفقات 

 التدفقات الداخلة-أ

 النقدٌة من بٌع استثمارات تشغٌلٌة-0

 النقدٌة من بٌع أصول ثابتة-0

 التدفقات الخارجة –ب 

 شراء ودخول فً استثمارات-0

 شراء آلات ومعدات-0

 صافً التدفقات من أنشطة التشغٌل×××  

 التموٌلرابعاً : التدفقات النقدٌة من أنشطة 

 التدفقات الداخلة-أ

 تدفقات نقدٌة من قروض حسنة      .....................     ٌتبع-0

 التدفقات الخارجة-ب

 مبالغ مدفوعة لسداد أقساط القروض الحسنة-0

 صافً التدفقات من أنشطة التموٌل×××   

 ( 0+0+0+0صافً الزٌادة أو النقص ، فً النقدٌة )

 )+( النقدٌة فً أول المدة " نهاٌة السنة السابقة " 

 ) = ( النقدٌة فً نهاٌة السنة الحالٌة

 نموذد قائٌة اهتدفكات اهِكدية 



 

 البٌان جزئً تحلٌلً كلً

 الإٌرادات  الاستثمار من أموال النشاط ××  ××  ×× 

 ( - )تكلفة الاستثمار      

 صافً الاستثمارات من أموال البرامج والأنشطة      

 استثمار مخصصات الأوقافإٌرادات       

 ( - ) تكلفة الاستثمار      

 صافً الاستثمارات من أموال مجمعات ومخصصات الأوقاف      

 إٌرادات رٌع الأوقاف      

 مخصص أهلاك الأوقاف  ( - )      

 مخصص استبدال الأوقاف  ( - )      

 مصارٌف صٌانة الأوقاف  ( - )      

 الصٌانة والترمٌم للأوقاف مخصص  ( - )      

 صافً الإٌرادات الوقفٌة      

 الإٌرادات التشغٌلٌة      

 الدعم والمنح الحكومٌة      

 إٌرادات لدعم المصارٌف التشغٌلٌة      

 إٌرادات نسبة الاقتطاع      

 إٌرادات استثمار فوائض تشغٌلٌة      

 المصارٌف التشغٌلٌةإٌرادات أوقاف مخصصة لدعم        

 إٌرادات مبٌعات السلع والخدمات      

 إٌرادات أخرى      

 إجمالً الإٌرادات التشغٌلٌة      

 المصارٌف التشغٌلٌة والإدارٌة والعمومٌة      

 تكلفة الاستثمارات التشغٌلٌة ( - )      

 مصارٌف ومخصصات الإٌرادات الوقفٌة ( - )      

 المصارٌف الخاصة بالبرامج والأنشطة ( - )      

 ( - ) تكالٌف العمالة      

 ( - )مصارٌف الاستهلاك      

 ( - )خسائر بٌع الأصول      

 ( - )مستهلكات      

 ( - )الصٌانة والإصلاحات      

 ( - )المنافع والخدمات والتامٌن      

 والعمومٌةإجمالً المصروفات التشغٌلٌة  والإدارٌة       

 صافً الفائض والعجز التشغٌلً      

  

 نموذد قائٌة الإيسادات والمصسوفات



 

  

 0000 0006 البٌان
 

 الموجودات

       الموجودات المتداولة

       النقدٌة 

       الاستثمارات

       الذمم المدٌنة

       الحسابات الجارٌة

       ارصدة مدٌنة اخرى

       الموجودات المتداولةمجموع 

       الموجودات الثابتة 

       صافً الموجودات الثابتة  

       صافً الأعٌان الوقفٌة 

       مجموع الموجودات الثابتة                               

       موجودات أخرى

       مجموع الموجودات                                           

 مال المعهدرأسالمطلوبات و

       المطلوبات 

       البرامج والأنشطة والمشروعات

       التبرعات العامة

       الزكاة

       أوقاف نقدٌة 

       برامج أنشطة مخصصة

       برامج أنشطة غٌر مخصصة

       مجموع البرامج والأنشطة

       الذمم الدائنة 

       أرصدة دائنة أخرى 

       إجمالً المطلوبات.    ............ ٌتبع                        

       مال المعهدرأس

       الفائض والعجز التشغٌلً المجمع )لسنوات سابقة(المعهد مال رأس

       الفائض والعجز التشغٌلً المجمع )لنفس العام(

       المعهد مالرأسإجمالً المطلوبات و

 ...............نموذد قائٌة المسكص الماهي عّ اهطِة المِتٔية في 



 

  

 الأخت المػازكة/

ك فضلا ضعي علامة في  فضلا قراءة العبارات التالية؛ وفي حال تحقق العبارة لدي

مقابل العبارة، وفي حال عدم تحققها ضعي علامة في العامود العامود 

: 



 

  

 



 

  

 أٓداف اهوذدة اهتدزيبية 

أن تعرف المشاركة أبرز المصطلحات 
 المحاسبية 



 

  

مجموعة من الوثائق والسجلات والتقارير والتعليمات المستخدمة  هِعاَ المحاضبي:ا•
 .لإتمام الدورة المحاسبية وتحقيق اهداف المحاسبة 

ص السجلات المحاسبية من قبل محاسب  المساجعة :• .وهي تدقيق وفح  مستقل

هو المبلغ الصافي المتبقي في الحساب أو هو الفرق بين المبالغ المدينة  اهسصيد:•
 .والدائنة في أحد حسابات دفتر الأستاذ 

تقييد العمليات وترحيلها من اليومية إلى دفاتر الأستاذ العام لتوفير  ًطم اهدفاتس:•
 .البيانات الأساسية للتقارير المحاسبية 

هي الفرق بين النقدية المستلمة والمنصرفة خلال الفترة المحاسبية  ذسكة اهِكدية:•
. 

هي القوائم التي تعد لمجموعة من الشركات المتداخلة في الملكية  اهكوائٍ المجٌعة:•
.  بعد تسوية العمليات التي تتم بين شركات المجموعة

ها النظام وهو بيان بمكونات أسماء وأرقام الحسابات التي يتألف مندهيى الحطابات: •
 .المحاسبي مبوباً الحسابات إلى حسابات رئيسية وفرعية  وتحليلية 

تجميع كل العمليات الخاصة بحساب معين في صفحة  اهترذيى إلى دفتر الأضتاذ اهعاَ:•
واحدة او أكثر  أو هي عملية نقل المبالغ المقيدة في سجل اليومية الى الحساب 

ص في سجل الأستاذ العام   .المخص
عملية فنية المقصود منها معرفة الفرق بين الجانب المدين والجانب الدائن  يد :اهترص•

.  في الحساب والرصيد هو الفرق بينهما 

هو كشف او قائمة بجميع الحسابات الظاهرة في سجل الاستاذ العام ًيصاْ المساجعة : •
. ك الحسابات مدينة او دائنة ، ويعد بالمجاميع والأرصدة  وارصدة تل

تعني العبارة في الميزانية العمومية حسابات الالتزامات )المطلوبات( الذي : ئّذطاب دا•
ويستثني  مقابل البضائع والخدمات التي اشترتها، المنشأةيبين المبالغ المستحقة علي 

. والحسابات الدائنة لا تشمل الديون المترتبة على  منه النقد الموجود في الصندوق
ض المباشرة من أي نوع  بالتقسيط لآجال طويلة،صفقات البضائع التي تباع  أو القرو

 كان

تعني العبارة في الميزانية العمومية حساب الأصول )الموجودات( الذي : طاب ًديّذ•
من عملائها وزبائنها مقابل البضائع والخدمات التي  للمنشأةيبين المبالغ المستحقة 
الغ التي تستحق بموجب والحسابات المدينة لا تشمل المب بيعت أو أجرت لهم،

 .كمبيالات أو بموجب عقود شراء بالتقسيط لآجال طويلة



 

  

هي قائمة او كشف يبين ما للمنشأة أو قائٌة المسكص الماهي ) الميصاُية اهعٌوًية ( : •
 .  ما عليها في لحظة معينة

ض التدفقات النقدية الداخلة هي"  قائٌة اهتدفكات اهِكدية:• قائمة تهدف إلى عر
ك صافي )المدفوعات( والتدفقات النقدية الخارجة )المقبوضات(  وكذل

ك من ثلاثة أنشطة رئيسية وهي: أنشطة التشغيل ،  التغير في النقدية وذل
 وأنشطة الاستثمار، وأنشطة التمويل لمنشأة معينة خلال فترة زمنية معينة

والأنشطة هذه القائمة حركة أموال البرامج وتبين  قائٌة اهبراًخ والاُػطة:•
ص " المطلق " ، من خلال بيان  ص منها " المقيد " وغير المخص المخص
حركة رصيد أول المدة ، المرحل من السنة السابقة ، وكذا المقبوضات 
خلال العام لكل بند من بنود البرامج والأنشطة والمنصرف ، وكذا 

لعام، المناقلات التي تمت بين بنود هذه البرامج والرصيد المتبقي نهاية ا
وينبغي أن يكون الرصيد نهاية العام مساوياً لرصيد البرامج والأنشطة 

.  الظاهر في قائمة المركز المالي

تحدد ايرادات ومصروفات المنظمة ونتيجة قائمة  قائٌة الإيسادات والمصسوفات:•
ض أو عجز خلال سنة مالية من : الى   .العمليات فائ

ول الأخرى القابلة للتحويل إلى نقدية هي النقدية أو الأص الأصوي المتداوهة:•
 أو التي ستباع أو تستخدم في الإنتاج خلال دورة العمليات أو السنة المالية 

 هي المبالغ التي يتم ايداعها في صندوق المنشاة اهصِدوق:•

ك الذي يمكن ان يتم عليه السحب اهبِم:•  هو الحساب الجاري في البن

ال مستحقة للمشروع من عميل أو مدين نتيجة أمو المديِوْ أو الحطابات المديِة:•
.لعملية آجلة على   الحساب

 الاستثمار في مجال الاسهم او السندات  الاضتجٌازات الماهية:•
الاستثمارات الكبيرة في الأصول الثابتة والأصول  الاضتجٌازات اهسأسماهية:•

 الأخرى

 -: كل منأسلوب لقيد المعاملة المالية بطريقة توضح  : اهكيد المحاضبي•

 تاريخ المعاملة -1

 قيمة المعاملة -2

 أطراف المعاملة وقيمة كل طرف -3

 مع شرح مختصر يصف هذه المعاملة -4



 

  

 أي البضاعة في نهاية الفترة المحاسبية المدصوْ اهطوعي أو اهبضاعة في ُٔاية المدة: •

وتجهيزات هو ما حازته المنشاة من مبان واراضي ومعدات واثاث الاصوي اهجابتة : •
 لاستخدامها في تسهيل امور العمليات التجارية

ما دفعته المنشاة او التزمت بدفعه لتحصل على منفعة ليس الاصوي غير الموٌوضة : •
 لها وجود مادي مثل ) الشهرة ، حقوق الامتياز ، براءة الاختراع ( 

لخصوم وهو الفرق بين الاصول المتداولة والالتزامات او ازاع الماي اهعاًى : •
 المتداولة

وهي الالتزامات قصيرة الاجل وهي ما على المنشاة من الخصوَ المتداوهة : •
 التزامات يلزم تسديده للغير كالموردين او امانات البرامج والانشطة  

التزام بالدفع إلى دائن أو مورد نتيجة لعملية آجلة اهدائِوْ أو الحطابات اهدائِة : •
 أمول مدين بها المنشاةأي أنها تمثل )على الحساب( 

ما يملكه اصحاب المنشاة من اموال في هذه المنشاة مهما كان ذكوق المولية: •
شكلها القانوني ويعبر عنها في المنظمات غير الربحية بمال المنظمة أو صافي 

 اصول المنظمة

مجموع المبالغ التي نقصت بها تكلفة الأصل الثابت عن طريق : الاضتٔلان  لدٌع•
 قسط الاستهلاك الذي يحمل على المصروفات سنوياً 

ض الناتجة عن اهفائض المجٌع :  • ض العام الجاري ورصيد الفوائ ويمثل رصيد فائ
 قائمة الايرادات والمصروفات من السنوات السابقة 

يفية التصرف في الأرباح سواء وهو الحساب الذي يبين كذطاب اهتوشيع : •
 بالتوزيع أو الترحيل 

 هو المبلغ المدين به احد العملاء ولم يستطع سداده اهديّ المعدوَ : •

ض أو الدفع بشكل نقدياهعٌويات اهِكدية : •  وهي العمليات التي يتم فيها القب

ص التدريجي في قيمة الأصل  أو هو عملية توزيع تكلفة الاضتٔلان : • هو النق
 صل الثابت على المصروفات خلال العمر الإنتاجي لأصصل الأ

جزء من الأرباح المرحلة يجنب ضمن حقوق الملاك في الاذتياطي اهعاَ : •
 الميزانية لمواجهة الطوارئ المستقبلية دعما للمركز المالي للمشروع

هو رأس المال المؤسسة المصرح به قانونا من قبل الجهات زأع الماي المصسح بٕ : •
 الرسمية

وهي الأسهم المصدرة أو المباعة فعلا وتمثل جزء من حقوق زأع الماي المصدز : •
 الملكية في الميزانية

 البضاعة المرتدة من العملاءًسدودات المبيعات : •



 

تقسم حياة الوحدة إلى فترات زمنية، قد تكون سنة أو أقل حيث  أضاع اهفترة اهصًِية : •  
حسب الأحوال وفي نهاية كل فترة يتم إعداد القوائم المالية المختلفة وتقدم 

 .  التقارير المالية إلى من يعنيهم الأمر

 أضاع الإثبات اهفوزي واهتازيخي لمعاًلات وعٌويات اهوذدة :•

ك في الدفاتر والسجلات حسب الأصول ا ك وطبقاً لطرق وأساليب المحاسبة وذل لمهنية لذل
ك على المستندات الثبوتية وما  . ويعتمد في ذل المناسبة لطبيعة المؤسسات غير الربحية

 . ك يدوياً أو باستخدام البرامج والحاسبات الإلكترونية  في حكمها، ويتم ذل

 أضاع اضتكلاي اهرًة الماهية : •

. حتى تتم كافة  أو ما يسمى الشخصية الاعتبارية للوحدة عن الذمة المالية لإدارتها
 .  المعاملات والأعمال باسمها

 أضاع اضتٌسازية اهِػاط :•

حيث تتم المحاسبة على كافة معاملات الوحدة على أنها مستمرة في أنشطتها وليست في 
 .  حالة تصفية

 أضاع اهفترة اهصًِية : •

حيث تقسم حياة الوحدة إلى فترات زمنية، قد تكون سنة أو أقل حسب الأحوال وفي نهاية 
 .  كل فترة يتم إعداد القوائم المالية المختلفة وتقدم التقارير المالية إلى من يعنيهم الأمر

 أضاع الإثبات اهفوزي واهتازيخي لمعاًلات وعٌويات اهوذدة :•

ك في الدفاتر والسجلات حسب الأص ك وطبقاً لطرق وأساليب المحاسبة وذل ول المهنية لذل
ك على المستندات الثبوتية وما  . ويعتمد في ذل المناسبة لطبيعة المؤسسات غير الربحية

 . ك يدوياً أو باستخدام البرامج والحاسبات الإلكترونية  في حكمها، ويتم ذل

 أضاع اهكياع اهِكدي أو اهعيني لمعاًلات اهوذدة : 

ك لتحقيق ال رقابة العينية والمالية على الموجودات والتدفقات النقدية الداخلة وذل
.  والخارجة

 أضاع الإفصاح :•

ويقصد به إعداد القوائم المالية والتقارير المالية للوحدة بطريقة واضحة وسهلة وميسرة 
.  لتساعد مستخدميها للحصول على المعلومات اللازمة عن أدائها

 المكابوة : •

. وهو ان يحمل ايراد  كل فترة محاسبية بالمصاريف التي ساهمت في جلبه او تحقيقه

 الحيطة والحرز : •

توقع الخسائر في الحسبان وعمل الاحتياطات الخاصة لمواجهتها مع تجاهل أي ارباح 
 .  محتملة



 

  

أسلوب يتم بمقتضاه وضع تقديرات كمية وقيمية لبرامج وأنشطة المواشُات: •
المنظمة لفترة مستقبلية في صورة خطة شاملة منسقة يرتبط بها المسئولون  
ك في ضوء الخطة العامة للمنظمة واعتبارها أداة رئيسية يتم  والمنفذون وذل
ك حتى تتمكن إد ارة على أساسها متابعة الأداء الفعلي والرقابة عليه وذل

المنظمة من اتخاذ القرارات المصححة والمعالجة للانحرافات والتوصل إلى 
 .  الكفاية القصوى في الأداء 

ص الموارد المالية للوحدات غير الهادفة للربح : أضاع تخصيص الأًواي • تخص
ض الذي  نحو استخدامات معينة بذاتها ، للاطمئنان على أنها استخدمت في الغر

ض الذي لم يسُتخدمخصصت من أجله وبيان   مقدار الفائ

ض محدد طبقاً لشروط الأًواي المكيدة : • ض أو لغر ص لأغرا وهي التي تخص
ض محددة  ص للاستخدام في أغرا . وتشتمل على الأموال التي تخص مقدمها

 طبقاً للشروط التي يفرضها مقدمو هذه الأموال

ض العامة وهي عبارة عن الأموال المتاحة للاستخدام فالأًواي المطوكة : • ي الأغرا
ك بناءً على تصريح من أصحاب الصلاحية  أو في إطار مقاصد المنظمة وذل

.  في إدارة هذه المنظمات

حيث يجب إنفاقها في السنة التي تم استلام المبلغ فيها ولا اهكيد اهصًاُي : •
 يجوز تأخيرها إلى السنة التالية

ويتم فيه مقابلة الإيرادات : اهفائض واهعحص في الأًواي اهتػػيوية " المطوكة " •
ك إما  . وينشأ عن ذل التشغيلية بأنواعها مع المصروفات التشغيلية بأنواعها
ض المرحل من سنوات  ض أو عجز يتم تسويته في حساب متجمع الفائ فائ

 سابقة

وتتمثل في المساهمات التي يتم الحصول عليها من الأفراد ومن اهتبرعات: •
ك الزكواتالمنظمات والمؤسسات الاجتماعي المقدمة من  ة الأخرى، وكذل

 والهبات:الأفراد والشركات والأموال المحصلة من الأوقاف 

وتتمثل في الأشياء التي تحصل عليها المؤسسة الخيرية مثل اهتبرعات اهعيِية : •
.  الأدوية المجانية والأجهزة والأثاث والملابس والمواد الغذائية وغيرها

تتمثل في جهود المتطوعين في دعم ومساعدة واهتبرعات في غلى خدًات :  •
الموظفين والعاملين في المؤسسات الخيرية على إنجاز البرامج والأنشطة 
. ك مساعدة المؤسسات في جمع التبرعات  التي تنفذها هذه المؤسسات، وكذل



 

  

ويتم الحصول عليها من الحكومة تشجيعاً : المِح المكدًة ًّ الحلوًة •
للمؤسسات الخيرية على إنجاز برامج اجتماعية أو لدعم مصاريفها 

 التشغيلية

وتتضمن التكاليف الإدارية المالية والدعاية : المصسوفات الإدازية اهعٌوًية •
ك تكاليف الرواتب والإيجارات وغيرها من التكاليف  والإعلان وكذل

 القانونية والإدارية والمكتبيةالإدارية والخدمات 

ويقصد بنفقات الترميم :  ما ينفق على : ُفكات تسًيٍ وصياُة أعياْ اهوقف •
ك ليظل قادراً على در الإيرادات  أعيان الوقف لإصلاح ما تهدم أو تهال

 والمنافع المنشودة منه

وهو القيد الذي يضعه المتبرع والذي يسمح للمنظمة : اهػسط المؤقت •
لها بأن تستخدم الأصل المتبرع به على النحو الوارد بالقيد، المتبرع 

ويتم استيفاء هذا القيد ) الشرط ( سواءً بمرور وقت معين أو بموجب 
.  أفعال تقوم بها المنظمة المتبرع لها

وهو قيد يفرضه المتبرع والذي يشترط فيه أن الموارد : اهػسط اهدائٍ •
ا بصورة دائمة، ولكنه يسمح التي قدمها للمنظمة يتم المحافظة عليه

ك من أجمالي الدخل أو الفوائد الاقتصادية الأخرى  للمنظمة بأن تستهل
.  الذي جرى استخلاصه من الأصول المتبرع بها

وهي عمليات المنظمة المرتبطة بالاستثمار في الأصول : أُػطة الاضتجٌاز •
.  سواءً بالبيع أو الشراء

بطة بالحصول على الموارد المالية أو وهي العمليات المرت: أُػطة اهتٌويى •
.  ردها

وهي عموماً العمليات المرتبطة باستلام التبرعات : أُػطة اهتػػيى •
.  والمساهمات والمنح وأيضاً الموارد من بيع منتجات أو تقديم خدمات



 

  

 الأخت المػازكة/

ك فضلا ضعي علامة في  فضلا قراءة العبارات التالية؛ وفي حال تحقق العبارة لدي

مقابل العبارة، وفي حال عدم تحققها ضعي علامة في العامود العامود 

: 
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