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 يـة المتخصصةللمنظمات العربد النظام المالي والمحاسبي الموح

 الفصل الأول: الأهداف والتعريفات
 :(1مادة )

يسمى هذا النظام "النظام المالي والمحاسبي الموحد للمنظمات العربية 

 -المتخصصة" يهدف إلى:

 اعتماد أفضل الممارسات المهنية المعنية بالشأن المالي والمحاسبي. -أ

 تطبيق المعايير المحاسبية المتعارف عليها. -ب

إقرارها وتنفيذها.وضع قواعد م -ج  وحدة لإعداد الموازنات و

وضع نظام الضبط والرقابة الداخلي وتحديد الدور الهام لأجهزة الرقابة المالية  -د

 وتكامل مهامها ومسئولياتها.

 بناء قاعدة تكاملية لتوفير البيانات المالية والمحاسبية. -ه

 :(2مادة )

لمالية والمحاسبية يحدد هذا النظام الأسس والقواعد التي تنظم الشؤون ا

للمنظمات العربية المتخصصة بما فيها إعداد الموازنة وتنفيذها واستثمار أموال المنظمة 

ويعمل به في جميع المنظمات العربية المتخصصة ، وتنظيم حساباتها والرقابة عليها

باستثناء الصناديق والمؤسسات المالية العربية والمؤسسة العربية للاتصالات الفضائية 

 ."عربسات"

 :(3مادة )

 -:تكون للمسميات الواردة في هذا النظام الدلالات إزاء كل منها أدناه

 الدول العربية الأعضاء في المنظمة. الدول الأعضاء

المجلس الاقتصادي والاجتماعي وهو السلطة العليا والمرجعية  المجلس

 .القومية لمؤسسات العمل العربي المشترك وقراراته نهائية وملزمة

 لجنة المنظمات للتنسيق والمتابعة المنبثقة عن المجلس اللجنة

 الاقتصادي والاجتماعي.

 ة إنشاءها.السلطة التشريعية فى المنظمة وفق اتفاقي الهيئة المختصة
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المنظمة العربية المتخصصة بغض النظر عن اسمها المحدد في  المنظمة

 ميثاق تأسيسها.

 خلية للمنظمة أو الأجهزة التابعة لها "إن وجدت".الأنظمة الدا النظام الداخلي

 المدير العام للمنظمة. المدير العام

 الإدارة العامة للمنظمة. الإدارة العامة

هي الوثيقة المعبرة عن الجانب المالي لتنفيذ خطة المنظمة وأهدافها  الموازنة

 الموارد الممولة للمنظمة والإعتمادات لسنة مالية وتتضمن

 صة لمواجهة متطلبات تنفيذ خططها وأهدافها.المخص

 المبالغ الملتزم

 بها

وتمثلللللل المبلللللالغ التللللللي التزمللللل  المنظملللللة بللللللدفعها، سلللللواء اتخلللللذت هللللللذه 

الالتزامللات لللكل عقللود موقعللة، أو مراسلللات متبادلللة، و مثللل الجللزء 

اللللذي للللم يتحقلللق  لللرفه منهلللا حتلللى نهايلللة السلللنة الماليلللة ر للليد المبلللالغ 

 الملتزم بها.

 ة إعدادفتر 

الحسابات 

 الختامية

هلللي الفتلللرة الزمنيللللة المتمثللللة فللللي الأللللهر الثلاثلللة التاليللللة لان هلللاء السللللنة 

تقللللللللوم المنظمللللللللة خلالهللللللللا ب عللللللللداد حسللللللللاباتها الختاميللللللللة  التلللللللليالماليللللللللة 

 ومركزها المالي عن السنة المن هية. 

الحسابات 

 الختامية

نلللللللللة هلللللللللي القلللللللللوائم الماليلللللللللة التلللللللللي  علللللللللر  المصلللللللللروفات الفعليلللللللللة مقار 

بالتخصيصللات المعتمللدة، كمللا تتضلللمن المللوارد التللي حقق هللا المنظملللة 

مقارنللة بالمقللدر ومللا أسللفر عللن ضللل  مللن فللائض أو  جللز، وكللذل  بيللان 

أر للللدة الحسللللابات الأخللللرد المدينللللة والدائنللللة والحسللللابات النظاميللللة 

وحسللللللللابات الصللللللللناديق المختلفللللللللة، و  للللللللري إعللللللللدادها وفللللللللق الأسللللللللس 

 ة في هذا النظام.المحاسبية والمعايير المعتمد

 قائمة المركز

 المالي

هلللللي القائملللللة التلللللي  علللللر  الوضلللللع الملللللالي للمنظملللللة فلللللي ختلللللام السلللللنة 

الماليللة، و تضلللمن جانللب الموجلللودات "الأ للول" ملللن هللذه القائملللة ملللا 

كمللا يتضللمن جانلللب  ،تمتلكلله المنظمللة ومللا لهللا مللن حقللوق لللدد الغيللر

ضللل  الاحتيللا ي المطلوبللات "الخصللوم" مللا عليهللا مللن التزامللات بمللا فللي 

 العام وفق المعايير المعتمدة في هذا النظام. 
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 :(4مادة )

تبدأ السنة المالية للمنظمة في الأول من يناير )كانون الثاني( وتنتهي في الحادي 

 من كل سنة. والثلاثين من ديسمبر )كانون الأول(

 :(5مادة )

 لتوجيهات الهيئة المختصة التعليم -أ
ً
ات الخا ة بشأن يصدر المدير العام وفقا

المستندات والإحصاءات والنماضج والإيضاحات الواجب مراعاتها عند إعداد 

 لهذا النظام.
ً
 مشروع الموازنة وفقا

 عد الإدارة العامة مشروع موازنة المنظمة على أساس البرامج والمشروعات  -ب

اف والأنشطة والنفقات المشتركة المتممة لها وكذل  الموارد، وضل  في نطاق الأهد

الرئيسية للمنظمة، باعتبار مشروع الموازنة الأداة المالية لتنفيذ السياسات 

والخطط المقررة من قبل الهيئة المختصة و تم إعداده على أساس المقاييس 

المتوخاه  والأنماط والدراسات والإيضاحات التي تؤدي إلى تحقيق الأهداف

ت اللازمة لتبرير ر د كل مشفوعة بالمستندات والإحصاءات والنماضج والإيضاحا

مبلغ من المبالغ المطلوب تخصيصها وأسباب الز ادة أو النقص الذي قد يحدث 

 مقارنة بما كان  عليه في السنة السابقة.

 :(6مادة )

عند وجود فروع أو أجهزة أو معاهد أو مكاتب أو مؤسسات تابعة أو أقسام 

تص بأداء مهام معينة، يلتزم أساسية للمنظمة مهما كان  مسمياتها ضمن  شكيلات تخ

( من هذا النظام، 31كل منها باستخدام هيكل تصنيف الحسابات المشار إليه في المادة )

 بموجب ترميز خاص )ترميز تنظيمي( يعد لذل .

 :(7مادة )

 -:تصنف الإعتمادات في الموازنة إلى مجموعتين

 الموازنة.الأساسية: هي مبالغ الإعتمادات التي تخصص عند التصديق على  ✓

هلللللي مبللللالغ الإعتملللللادات التللللي تقلللللرر إضللللاف ها إللللللى التخصيصللللات الأساسلللللية الإضللللافية:  ✓

المعتمدة أو لمواجهة نفقات  ارئة لم يخصص لها اعتمادات فلي الموازنلة بنلاءً عللى قلرار 

  من الهيئة المختصة في حالة توفير التمو ل اللازم لها، واعتمادها من قبل المجلس.
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 :(8مادة )

يتم اعتماد مشروع الموازنة من المجلس قبل بداية السنة المالية الجديدة  إضا لم

من  1/12ي رد العمل بقرار من المدير العام تنظيم الصرف الشهري على أساس نسبة 

إجمالي الإعتمادات الأساسية المعتمدة في موازنة السنة المنقضية بعد اعتبار 

الإعتمادات المضافة المستحدثة كأنها الإعتمادات المستحدثة المخفضة كأنها خفض  و 

 لم تدرج.

و تم الصرف على تل  النفقات من الموارد المحصلة وفي حالة عدم كفاي ها يتم 

 .التغطية من الاحتيا ي العام على أن يرد ما  رف منه بعد اعتماد الموازنة

 :(9مادة )

الاستناد لا تخصص اعتمادات لأي برنامج بصورة إجمالية وإنما يتم التخصيص ب

 -إلى معلومات أساسية تبين ما يلي:

 الوحدة أو الوحدات التي تقترح البرنامج. -أ

 المبررات التي يستند إليها عند اقتراح البرنامج. -ب

 تحديد هدف البرنامج والنتائج التي يرمي إلى تحقيقها. -ج

 -دراسة فنية تبين: -د

 خصائص البرنامج. ✓

 كلفة البرنامج. ✓

طة التلللي يتلللألف منهلللا ملللع تحديلللد المقيلللاس دراسلللة الجلللدود للبرنلللامج والأنشللل ✓

 المعتمد في التقييم.

مللدة التنفيللذ علللى أن تتضللمن خطللة زمنيللة تفصلليلية يقسللم تنفيللذ البرنللامج  ✓

بموجبها إلى مراحل والمدة الزمنية اللازمة لتنفيذ كل مرحلة، وكيفية  سليير 

ا البرنلللللامج والأنشلللللطة المتوللللللدة عنللللله وإدارتهلللللا فلللللي المرحللللللة التلللللي تللللللي إحلللللدا ه

 والنفقات المقدرة للتسيير.

تفا لللللليل تخصلللللليص الإعتمللللللادات وفللللللق مختلللللللف أوجلللللله الإنفللللللاق وسللللللنوات  ✓

التنفيلذ ويعتمللد التبو للب المعتمللد ضلمن هيكللل تصللنيف الحسللابات الملحللق 

 لتحليل عنا ر كلفة كل برنامج.
ً
 بهذا النظام أساسا



 - 11 -   ةإدارة المنظمات والاتحادات العربي

 :(10مادة )

 
ً
لأحكام هذا النظام،  لا ي وز تخصيص مورد معين لمواجهة نفقة محددة إلا وفقا

وفي هذه الحالة يفتح حساب خاص لكل مورد وتخصص له اعتمادات في جداول نفقات 

 الموازنة، و سري بشأنها القواعد المالية المقررة في هذا النظام.

 :(11مادة )

 جميع البيانات  -أ
ً
يبلغ المدير العام الدول الأعضاء بمشروع الموازنة متضمنا

ن موعد اجتماع الهيئة المختصة في الدورة التي  سبق والإيضاحات قبل لهر ن م

 سنة الموازنة. 

تتولى الهيئة المختصة في الدورة التي  سبق بداية سنة الموازنة دراسة مشروع  -ب

 لعرضه على اللجنة.
َ
 للتصديق عليها تمهيدا

َ
 الموازنة

 تتولى اللجنة دراسة مشروع الموازنة والتو ية بشأن اعتماده للم لس. -ج

تماد موازنات المنظمات العربية المتخصصة )الأساسية والإضافية( بشكل يتم اع -د

 نهائي من قبل المجلس.

 
 الفصل الثالث )تنفيذ الموازنة(

 :(12مادة )

 لأحكام هذا 
ً
المدير العام هو المسئول عن إدارة أموال وموجودات المنظمة وفقا

الشأن إلى الموظف  النظام والآمر بالصرف منها وله أن يفو  بعض  لاحياته بهذا

المختص على أن يكون من الموظفين الدائمين بالمنظمة، وأن لا تقل درجته الوظيفية عن 

مدير إدارة، على أن يحدد في قرار التفو ض حدود الصلاحيات الممنوحة لكل منهم، وعليه 

 -أن يقوم باتخاض الإجراءات اللازمة في هذا الخصوص ومنها ما يلي:

لازملللللة لتطبيللللللق هللللللذا النظلللللام والقللللللرارات التللللللي تصلللللدر عللللللن الهيئللللللة اتخلللللاض التللللللدابير ال -أ

 المختصة والمجلس.

 مراعاة الاستخدام الاقتصادي الأمثل لموارد المنظمة. -ب

تحديد الوظائف المالية التي ي ب التأمين على مسلؤوليات للايليها ومبلالغ التلأمين  -ج

 الخا ة بكل منها.
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 :(13مادة )

في الموازنة لأي من المصروفات على مستود لا ي وز ت اوز الإعتمادات المقرة 

البنود، كما لا ي وز الدخول بالتزام يؤدي إلى ت اوز الإعتمادات في الموازنة بأي لكل من 

 ( من هذا النظام.15، 14 (الألكال مع مراعاة أحكام المادتين

 :(14مادة )

 بقلللرار ملللن لا ي لللوز إجلللراء المنلللاقلات بلللين التخصيصلللات المعتملللدة لأبلللواب الموازنلللة إلا  -أ

 الهيئة المختصة.

مع مراعاة الشروط التي قلد تقررهلا الهيئلة المختصلة عنلد اعتملاد الموازنلة السلنو ة  -ب

ي لللوز للمللللدير العللللام إجللللراء المنللللاقلات بللللين الإعتمللللادات المقللللرة لبنللللود البللللاب الواحللللد 

ملن الإعتملادات  %50بشرط أن لا يؤدي ضل  إلى ز ادة هذه الإعتمادات إلى أكثر من 

افقللللة المقلللل رة أ لللللا لللللنفس البنللللد ومللللا يز للللد علللللى ضللللل  يسللللتوجب الحصللللول علللللى مو

 .الهيئة المختصة

قبلل اللدخول بلالالتزام، كملا ي لب علر  التغيلرات التلي  المناقللةي ب أن يتخلذ قلرار  -ج

تحصللل علللى الإعتمللادات المقللرة نتي للة المنللاقلات بموجللب الفقللرتين )أ، ب( مللن هللذه 

الحسابات الختامية السلنو ة عليهلا لأيلرا   المادة على الهيئة المختصة عند عر 

 التصديق.

ولا ي للوز  لا ي للوز الارتبللاط بأيللة نفقللة إلا إضا تللوفر لهللا تخصلليص معتمللد فللي الموازنللة، -د

 .استعمال التخصيص المعتمد لغير الغاية التي اعتمد من أجلها

 :(15مادة )

يلللللة ي لللللوز بالنسلللللبة للبلللللرامج والمشلللللروعات التلللللي يتطللللللب تنفيلللللذها أكثلللللر ملللللن سلللللنة مال -أ

بتخو ل من الهيئة المختصة عنلد اعتملاد الموازنلة اللدخول بالتزاملات لأكثلر ملن سلنة 

ماليللة وفللق الأسللس التللي تضللعها مللع تللأمين الإعتمللادات اللازمللة لكللل سللنة فللي الموازنللة 

الخا لللة بتلللل  السلللنة وفلللق الخطلللة المعتملللدة للبرنلللامج أو المشلللروع وللللروط الالتلللزام 

 ( من هذا النظام.35مع مراعاة أحكام المادة )

افقلللة خا لللة ملللن الهيئلللة المختصلللة ضلللمن قلللرار اعتملللاد الموازنلللة السلللنو ة  -ب ي لللوز بمو
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تخو لللل إدارة المنظملللة اللللدخول بعقلللود والتزاملللات خللللال السلللنة الماليلللة لتنفلللذ خللللال 

 -ة مالية لاحقة مع ملاحظة ما يلي:سن

ا لا أن يحلللللدد الحلللللد الأعللللللى للمبللللللغ اللللللذي يسلللللمح للمنظملللللة التعاقلللللد بحلللللدوده بمللللل -1

 % من إجمالي تخصيصات الباب المختص في موازنة السنة الجار ة.5يت اوز 

أن يراعللللى فللللي تبو للللب المصللللروفات الهيكللللل النمللللوض ي لتصللللنيف حسللللابات المنظمللللة  -2

 حسب الأ ول.

 :(16مادة )

عنلللد ارتبلللاط المنظملللة بتنفيلللذ برنلللامج معلللين بتمو لللل خلللار ي بصلللورة كامللللة أو جزئيلللة  -أ

فلللللق  بيعتللللله ضلللللمن الهيكلللللل النملللللوض ي لتصلللللنيف يفلللللتح للبرنلللللامج حسلللللاب خلللللاص و 

( وتخصلص لله المبللالغ اللازملة بفقللرتين 1الحسلابات الملحلق بهللذا النظلام )مرفلق رقللم

مسللتقلتين تمثللل أحللدهما الجللزء الممللول مللن الجهللة الخارجيللة وتمثللل الأخللرد الجللزء 

يقابلله حسلاب مماثلل فلي جلداول الإيلرادات فلي موازنلة  "إن وجلد"الممول من المنظملة 

 لمنظمة يسجل فيه المبالغ المستلمة من الجهة الممولة للبرنامج.ا

و لتم الصلرف علللى البرنلامج وفلق الأسللس المعتملدة فللي هلذا النظلام مللع مراعلاة أحكللام  -ب

( مللن هللذا النظللام بالنسللبة للالتزامللات التللي لللم ي للر تنفيللذها خلللال 35، 21المللادتين )

 السنة المالية المختصة.

تنفيللللللذ البرنللللللامج لللللللرو ا وإجللللللراءات معينللللللة تتعلللللللق إضا تضللللللمن الاتفللللللاق الخللللللاص ب -ج

بأسلوب التنفيذ والصرف والمعالجة المحاسبية بما في ضلل  للرط اسلتثمار الأملوال 

النقديلة الممولللة ملن الجهللة الخارجيللة بصلورة مسللتقلة عللن أملوال المنظمللة ولصللال  

 البرنامج، فعندئذ تطبق الأحكام التي تضمنها الاتفاق المذكور.

 :(17مادة )

للمدير العام أن يقبل من حيث المبدأ التبرعات النقدية والعينية التي تتفق مع 

أهداف المنظمة وأوجه نشا ها سواء كان  محددة أو يير محددة الغر ، و ودع التبرع 

حسب  لتبرعات العينية في سجلات المنظمةالنقدي مبالرة في حساب المنظمة، و سجل ا

لى الهيئة المختصة وضل  في أول جلسة لتتخذ الأ ول، وعليه أن يعر  الموضوع ع

 قرارها بهذا الشأن.
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 :(18مادة )

يخصللللص ضللللمن المللللوارد فللللي الموازنللللة بنللللد خللللاص لكللللل تبللللرع مخصللللص لغللللر  محللللدد  -أ

و فللللتح بالمقابللللل حسللللاب فللللي جللللداول المصللللروفات فللللي الموازنللللة بحسللللب أوجلللله الإنفللللاق 

رف بهلا لسسلس المقررة فيها ضمن هيكل تصنيف حسلابات المنظملة، و خضلع التصل

المعتمدة في تنفيذ الموازنة بموجب هذا النظام، وللمدير العلام ز لادة الإعتملادات فلي 

الموازنلة السلنو ة بنسلبة المبلالغ المصلروفة ملن المبللغ المتبلرع بله للغلر  اللذي تلم مللن 

لللللم يشللللترط المتبللللرع  أجللللله التبللللرع، و للللدخل الر لللليد ضللللمن حسللللاب السللللنة الماليللللة إضا

أملا التبرعللات  بللالغ المعتملدة بموجللب هلذه المللادة،ملن الم المناقلللة ز و ولا ي لاسلترداده، 

 يير المخصصة فتقيد ببند مستقل في حساب الاحتيا ي العام.

 سللجل التبرعللات العينيللة فللي حسللابها المخللتص علللى أسللاس قيم هللا الفعليللة أو قيم هللا  -ب

 التقدير ة عند التبرع.
 

 :(19مادة )

لللدد المنظمللة ي للوز للمللدير العللام السللحب مللن  فللي حالللة عللدم تللوفر السلليولة اللازمللة -أ

الاحتيللللا ي العللللام للمنظمللللة بنللللاء علللللى البيانللللات المؤ للللدة للسللللحب فللللي حللللدود الموازنللللة 

ويعللر  المللدير العللام الأمللر علللى ، المعتمللدة، وضللل  لضللمان اسللتمرار ة عمللل المنظمللة

 بهللذا 
ً
الشللأن، الهيئلة المختصللة فللي أول دورة  عقللدها بعلد ضللل  لتقر للر مللا تلراه مناسللبا

علللى المنظمللة يللتم  سللو  ها مللن المسللاهمات التللي  سلللفهعلللى أن  عتبللر مبللالغ السللحب 

.
ً
  ستلم لاحقا

افقلللة المجللللس بنلللاءً عللللى  -ب لا ي لللوز الصلللرف ملللن الاحتيلللا ي الخلللاص للمنظملللة إلا بمو

  لب الهيئة المختصة.
 

 :(20مادة )

صارف أو للمدير العام أن يستثمر لآجال قصيرة أو متوسطة ومن خلال أحد الم

المؤسسات المالية العربية السيولة النقدية بناء على تو يات لجنة فنية يتم  شكيلها 

لإبداء الرأي في  رق الاستثمار ولرو ه وأماكنه على أن يقدم إلى الهيئة المختصة تقر را 

 كل ستة ألهر عن حالات استثمار الأموال ونتائ ها الفعلية.
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 :(21مادة )

 ر تدو ر المبالغ المتبقية من الإعتمادات المقلرة  فلي موازنلة السلنةللمدير العام أن يقر  -أ
المن هية للغر  الملتزم به في حلدود متطلبلات تنفيلذ الالتلزام الملذكور بعلد التأكلد ملن 

علللللدم وجلللللود اعتملللللاد لهلللللذا الغلللللر  فلللللي موازنلللللة السلللللنة التاليلللللة كاعتملللللادات مضلللللافة 

مقابلل خصلم م ملوع ملا للنفس الحسلاب عللى أن يكلون التلدو ر لسلنة واحلدة فقلط 

يتقللرر تللدو ره مللن الاحتيللا ي العللام، لت نللب انعكاسلله علللى ز للادة مسللاهمات الللدول 

 عللزز كشللوف الحسللابات الختاميللة بتقر للر  وان الأعضللاء فللي موازنللة السللنة الجديللدة،

يعلللللر  علللللللى الهيئللللللة المختصلللللة عنللللللد التصللللللديق عللللللى الحسللللللابات الختاميللللللة يو لللللل  

 .اته وأسباب القرار المتخذ بذل تفا يل كل مبلغ جرد تدو ر اعتماد

 أ() والتلي يلتم تلدو ر اعتماداتهلا بموجلب الفقلرة يسلري عللى تنفيلذ المبلالغ الملتلزم بهلا -ب

 .الأسس المعتمدة في تنفيذ الموازنة بموجب هذا النظام من هذه المادة،

 

 :(22مادة )

 لحساب أعمال لم يتم ان ازها أو مقابل مشتريات لم 
ً
يتم لا ي وز الدفع مقدما

% من قيمة العقد أو الالتزام بشرط الحصول على ضمان مصرفي 20 سلمها إلا في حدود 

 بقيمة الدفعة المقدمة.

 

 :(23مادة )

يُصدر المدير العام التعليمات والإجراءات الخا ة بدفع السلف لتنفيذ أعمال أو 

بب  عذر خدمات أو مشتريات لها تخصيصات بالموازنة و تعذر الصرف المبالر عليها بس

 استكمال الوثائق المؤ دة للصرف في حينه.  

 

 (24مادة )

يبطل بان هاء السنة المالية العمل بالإعتمادات التي لم تصرف من الموازنة، والتي 

 لم يتقرر  رفها لأي سبب من الأسباب.
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 :(25مادة )

نظملة  عتبر العملة التي يتقرر أن  سدد بهلا اللدول الأعضلاء مسلاهماتها فلي موازنلة الم -أ

 هي العملة التي تتعامل بها المنظمة و تم بموجبها وضع تقديرات الموازنة.

قتلللراح الحلللد اللملللدير العلللام اختيلللار المصلللارف العربيلللة التلللي تتعاملللل معهلللا المنظملللة و  -ب

بموجللب الفقللرة الأعلللى المسللموح الاحتفللاع بلله بعملللات ييللر عملللة الأسللاس المعتمللدة 

 الهيئة المختصة للاعتماد. على أن يعر  على  )أ( من هذه المادة،

 

 :(26مادة )

 سجل الموارد بموجب مستندات يوقعها المدير العام أو من يفوضه والمسئول المالي 

.
ً
 الأول في المنظمة أو من يقوم مقامه في حالة ييابه أ ولا

 

 :(27مادة )

يوقع أمر الصرف وأمر الدفع من المدير العام أو من يفوضه )توقيع أول( ومن 

 لللللللللللللللللللللول المالمسئ
ً
   الي الأول في المنظمة أو من يقوم مقامة بذل  في حالة ييابه أ ولا

 )توقيع ثاني( بشرط عدم جمع التوقيعين الاثنين في شخص واحد.
 

 :(28مادة )

تحدد بتعليمات من المدير العام القواعد والإجراءات والمستندات والسجلات 

اقب ها بما في ضل  إجراءات التعاقد وتصفية العقد ودفع الخا ة بتنفيذ الموازنة و  مر

 قيمته.
 

 :(29مادة )

 -المحاسبية وعلى الأخص:يمات المنظمة للعمليات المالية و يصدر المدير العام التعل -أ

 . نماضج السجلات والاستمارات المحاسبية.1

 .. نماضج المستندات المالية والمخزنية2

ة بالتصللرف بللأموال المنظمللة وموجوداتهللا بمللا فللي ضللل  . الصلللاحيات الماليللة المتعلقلل3

 إجراءات الرقابة والضبط الداخلية وضمن الأسس المعتمدة في هذا النظام.
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. أسللللس ونسللللب الإهلللللاك لكللللل نللللوع مللللن أنللللواع الموجللللودات الثابتللللة لغللللر  حسللللاب 4

 القيمة الدفترية لها في إ ار حسابات نظامية.

 والإجلراءات  )عقلار أو منقلول(=. أسس التصرف بالموجودات الثابتة 5
ً
 أو إتلافلا

ً
بيعلا

 الواجب العمل بها عند اتخاض قرار بشطب أي من هذه الموجودات.
ملن  ملن الفقلرة )أ( (5،4،3) إليهلا فلي الفقلراتيعلر  الملدير العلام التعليملات المشلار  -ب

افق ها بشأنها.  هذه المادة على الهيئة المختصة للحصول على مو

 

 :(30مادة )

 لطب ديون المنظمة بذمة الغير إلا بقرار من الهيئة المختصة. لا ي وز  -أ

في حالة بيع الموجودات الثابتة ي ب تثمينها من قبل لجنة مختصة وبموجب  -ب

أحكام لائحة تصدرها الهيئة المختصة لهذا الغر  وفي نطاق الصلاحيات التي 

يع على أن لا تحددها والتي ي ب أن  عتمد فيها  لاحية اتخاض القرار بالشطب والب

 يتم البيع بأقل من الثمن المقدر وأن لا يتم البيع لمنتسبي المنظمة.
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 الفصل الرابع )الحسابات(

 :(31مادة )

من الحسابات ( 1 رقم )مرفقيتكون الهيكل النموض ي لتصنيف حسابات المنظمة  -أ

 -حسب الرموز المثبتة ت اه كل منها:العامة الآتية و 

 البيان اسم الحساب الرمز
 )الاستخدامات(مجموعة حسابات المصروفات  1

 مجموعة حسابات الموازنة
 مجموعة حسابات الإيرادات )الموارد( 2
مجموعة المركز المالي  مجموعة حسابات الموجودات )الأصول( 3

 مجموعة حسابات المطلوبات )الخصوم( 4 "الميزانية"
( 1)م موعة رقم لموازنة تصنف م موعة حسابات المصروفات "الاستخدامات" في ا -ب

  -يحمل كل منها رمز متفرع عن الرمز المقرر للم موعة وكالآ ي: إلى ثمانية أبواب،

 اسم الباب          رقم الباب    الرمز
 نفقات الأفراد العاملين الأولالباب  11
 مصروفات سفر وتنقلات الباب الثاني 12
 المستلزمات الخدمية  الباب الثالث 13
 المستلزمات السلعية والصيانة لباب الرابعا 14
 المصروفات الرأسمالية الباب الخامس 15
 نفقات اجتماعات المجالس الرئيسية الباب السادس 16
 الأنشطة والبرامج الباب السابع 17
 التزامات عربية ودولية الباب الثامن 18

 من أوجه توزع حسابات كل )باب( إلى عدد من البنود يمثل كل منها وجه -ج
ً
 رئيسا

ً
ا

الصرف في إ ار المفاهيم المحددة للباب، و حمل كل بند رمز متفرع عن الرمز 

 المقرر للباب.  
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 ي وز توزيع حسابات كل بند إلى عدد من الحسابات الفرعية  سمى )النوع( يحمل -د
 كل منها رمز متفرع عن الرمز المقرر للبند.

( إلى أربعة أبواب، 2زنة )م موعة رقم في المواالإيرادات )الموارد( تصنف حسابات  -ه

 -الرمز المقرر للم موعة وكالآ ي: يحمل كل منها رمز متفرغ عن

 اسم الباب                  رقم الباب    الرمز

 .مساهمات الدول الأعضاء الباب الأول 21

 .الموارد الذاتية الباب الثاني 22

 .والمساهمات في مشروعاتالهبات والتبرعات والوصايا  الباب الثالث 23

 .الموارد الرأسمالية الباب الرابع 24

 من مصادر  -و
ً
 رئيسيا

ً
يوزع حسابات كل باب إلى عدد من البنود يمثل كل منها مصدرا

الإيراد في إ ار المفاهيم المحددة للباب. و حمل كل بند رمز متفرع عن الرمز المقرر 

 للباب.

الحسابات الفرعية  سمى )نوع( يحمل  ي وز توزيع حسابات كل بند إلى عدد من -ز

 كل منها رمز متفرع عن الرمز المقرر للبند.

( "الموجودات والمطلوبات" إلى أبواب 4،3صنف حسابات كل من المجموعتين )ت -ح

 متفرعة عن الرمز المقرر للباب. 
ً
 وبنود وأنواع يحمل كل منها رموزا

المنظمة بعنا رها  ( يمثل الهيكل النموض ي لتصنيف حسابات1المرفق رقم ) -ط

وفق الأسس المبينة في  –حسابات الموازنة وحسابات المركز المالي  –الرئيسية 

 الفقرات السابقة من هذه المادة.

تلتزم المنظمة في تنظيم حساباتها باستخدام الهيكل النموض ي لتصنيف  -ي

 لا . ويعتبر هذا المرفق جزءً ليه في الفقرة )ط( من هذه المادةالحسابات المشار إ

 يت زأ من هذا النظام.

 :(32مادة )

 1يعتمد الهيكل النموض ي لتصنيف الحسابات )المرفق رقم 
ً
 ( بهذا النظام أساسا

 لا لتحديد التصرف بكل حساب من حساباتها ويعتب
ً
 منه. يت زأر جزءا
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 :(33مادة )

  -مما يلي: تتألف موارد المنظمة كما هو مبين في الهيكل النموض ي لتصنيف الحسابات       

 مساهمات الدول الأعضاء.  ✓

 الموارد الذاتية.  ✓

 الهبات والتبرعات والو ايا والمساهمات في مشروعات.  ✓

 الموارد الرأسمالية.  ✓

 :(34مادة )

ي للللوز بقللللرار مللللن الهيئللللة المختصللللة إنشللللاء حسللللابات أو  للللناديق خا للللة مهمللللا كانلللل   -أ

 الصرف.التسمية على أن يحدد قرار الإنشاء مصادر التمو ل وأوجه 

تطبللللق علللللى هللللذه الصللللناديق أو الحسللللابات أحكللللام هللللذا النظللللام، و عللللر  حسللللاباتها  -ب

بصلللورة مسلللتقلة ملللع م موعلللة الحسلللابات الختاميلللة السلللنو ة وكشلللف المركلللز الملللالي 

 للمنظمة.

 :(35مادة )

 سجل المصروفات التي يتم  رفها في سنة مالية في حسابها المختص للسنة الماليلة  -أ

 بغض النظر عن تار خ الدفع الفعلي. التي تحقق الصرف فيها

لا ي وز خصلم المصلروفات الملتلزم بهلا والتلي للم يلتم  لرفها خللال السلنة الماليلة عللى  -ب

حسلللاب التخصللليص المعتملللد لهلللا فلللي موازنلللة تلللل  السلللنة مقابلللل  عليلللة ملللا يقابلللله فلللي 

 .حساب الأمانات

 :(36مادة )

أبطل أو ألغي استعمالها تحفظ السجلات والمستندات المالية المستعملة أو التي 

والتي تبين حقوق والتزامات المنظمة ت اه الغير أو تتعلق بها مثل هذه الحقوق 

والالتزامات لمدة خمس عشرة سنة على الأقل و  ري إتلافها بعد انقضاء المدة المذكورة 

 من قبل لجنة يشكلها المدير العام من ثلاثة أعضاء.
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 :(37مادة )

ة فلللي السلللجلات بعمللللة الأسلللاس المعتملللدة فلللي الموازنلللة و  لللري تثبللل  القيلللود المحاسلللبي -أ

تقييم المصروفات المالية بغير هذه العمللة عللى أسلاس سلعر الصلرف السلائد بتلار خ 

هللذه المصللروفات وبتللار خ إقفللال الحسللابات عنللد إعللداد الحسللاب الختللامي بالنسللبة 

 لسر دة النقدية منها في ختام السنة المالية.

نالللئة عللن تقيلليم العملللات بخلللاف عملللة الأسللاس فللي حسللاباتها  سللجل الفروقللات ال -ب

 أو خسارة.
ً
 المعنية في الحساب الختامي  للمنظمة سواء كان  ربحا

 

 
 الفصل الخامس )الرقابة المالية(

 :(38مادة )

تصدر الهيئة المختصة في المنظمة القواعد اللازمة المنظمة للرقابة الداخلية 

 -لتحقيق ما يلي:

اقتصادية.ضمان استخ  -أ  دام الموارد المالية بطر قة فعالة و

اقبللللللة عقللللللود الالتللللللزام والصللللللرف التللللللي ارتبطلللللل  بهللللللا المنظمللللللة ومراحللللللل التنفيللللللذ   -ب مر

 والصرف وفق أحكام هذا النظام.

 التأكد من انتظام العمليات المالية وتماليها مع النصوص والأنظمة والتعليمات.  -ج

اقبي الحسابات القانونيين.  سهيل مهام هيئة الرقابة المالية للمنظمة  -د  ومر

 تقديم تقار ر دور ة أو عند الضرورة للمدير العام.  -ه

افر الإجلللراءات الكفيللللة بحمايللة وسللللامة أمللوال وموجلللودات المنظملللة  -و التأكللد ملللن تللو

 والمحافظة عليها.

التقيلللليم المنللللتظم لكفايللللة الللللنظم والقواعللللد والإجللللراءات للرقابللللة الداخليللللة وسلللللامة  -ز

 تطبيقها.

 :(93مادة )

داخليللللة بللللاقتراح مللللن المللللدير تقللللوم الهيئللللة المختصللللة باختيللللار رئلللليس وحللللدة الرقابللللة ال -أ

افقة الهيئة المختصة.  العام،  ولا يتم  غييره إلا بمو
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 وم للللس الإدارة أو المجللللس حلللدة تقلللار ره إللللى الهيئلللة المختصلللة،يرفلللع رئللليس هلللذه الو  -ب
ى كللللل مللللن  اللجنللللة التنفيللللذي للمنظمللللة فللللي ادوار انعقادهللللا العاديللللة و للللورة عنلللله إللللل

 وهيئة الرقابة المالية. 

دير الملللعنلللد للللغور منصلللب رئللليس وحلللدة الرقابلللة الداخليلللة لأسلللباب مفاجئلللة، يقلللوم  -ج

علللام بالتنسللليق ملللع رئللليس المجللللس التنفيلللذي باختيلللار موظلللف دائلللم لتلللولي منصلللب ال

اقب  اقب الداخلي، لحين انعقاد الجمعية العامة في دورتها العادية لاختيار المر المر

 داخلي. ال

 :(40مادة )

تقلللوم الهيئلللة المختصلللة فلللي الاجتملللاع اللللدوري المقلللرر للنظلللر فلللي الحسلللابات الختاميلللة  -أ

اقب الحسابات القانوني ملن بلين ثلاثلة أسلماء عللى الأقلل يقتلرحهم الملدير  بتعيين مر

 العام لتدقيق حسابات المنظمة للفترة اللاحقة وتحديد أ عابه.

اقلللب الحسلللابات القلللانوني تق -ب علللد ر لللره السلللنوي إللللى الهيئلللة المختصلللة فلللي مو يقلللدم مر

المحللللللددة للمنظمللللللة لإن للللللاز الللللللذي يلللللللي المللللللدة  "نيسللللللان/ ابر للللللل"أقصللللللاه نهايللللللة لللللللهر 

 .الختاميةحساباتها 

اقللللب الحسللللابات القللللانوني للمنظمللللة مللللن تللللوفر الوثللللائق والعقللللود المؤ للللدة  -ج يتأكللللد مر

 ن هذا النظام.م (21للمبالغ التي جرد تدو ر اعتماداتها بموجب أحكام المادة )

اقلللب الحسللابات القللانوني لللدورة ماليللة واحلللدة  -د تحللدد المللدة الزمنيللة للتعاقللد مللع مر

 فقط. أخري )سنتين( قابلة للت ديد لدورة 

قب الحسابات القانوني بأية أعمال أخلرد خللاف المهلام المكللف اي وز تكليف مر لا  -ه

 بها.

 :(41مادة )

 مة بقرار من الهيئة المختصة منلكل منظوالإدار ة  شكل هيئة الرقابة المالية  ➢
ممثلي خمس دول على الأقل وتقوم بالرقابة الفعالة على أموال المنظمة ومتابعة 

أداء أجهزتها التنفيذية لمسؤولياتها وتقييم نتائج أعمالها، وتبدي هيئة الرقابة 

ملاحظاتها بشأن الأخطاء والمخالفات والقصور في تطبيق والإدار ة المالية 

اقتراح الحلول المالية والمحاسبية والإدار ة لتلافي هذه الأنظمة  الإدار ة والمالية و
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 -الأخطاء ومعالج ها ويشترط في عضو هيئة الرقابة ما يلي:

 أن يكون من المختصين في أجهزة الرقابة المالية في الدول العربية. ✓

 .دورتين هيئة الرقابة علىفي هيئة الرقابة المالية عضو أن لا تز د مدة تمثيل  ✓

 في  ✓
ً
 .هيئة رقابة مالية لأكثر من منظمةأن لا يكون عضوا

 أن لا ي مع بين عضو ة هيئة الرقابة لأي منظمة وعضو ته في لجنة ✓
 المنظمات للتنسيق والمتابعة.

( من كل ارأي) يت اوز لهر مايو  عقد هيئة الرقابة المالية اجتماعها في موعد لا  ➢

 إضا ح سنة،
ً
ضرها يالبية أعضائها وتكون اجتماعاتها و كون انعقادها صحيحا

 سر ة على أن تتولى الإدارة المعنية في المنظمة أمانة الهيئة والتحضير لأعمالها. 

 تتحمل الدول الأعضاء نفقات مشاركة ممثليها في هيئة الرقابة المالية. ➢

 -تمارس هيئة الرقابة المالية الاختصاصات التالية: ➢

ة للتحقق من صح ها والتعرف على حقيقة المركز التدقيق في الحسابات الختامي -أ

 المالي.

تقوم بالا لاع على السجلات والوثائق والبيانات وتطلب فحص أي سجل أو وثائق  -ب

 تراها لازمة للقيام بمهامها، وكذل  الاتصال المبالر بالموظفين المعنيين. 

افر الوثائق والإدار ة تتأكد هيئة الرقابة المالية   -ج والعقود المؤ دة للمنظمة من تو

 ( من هذا النظام. 21للمبالغ التي ي رد تدو ر مخصصاتها بموجب أحكام المادة )

اقبة الحسابات المتعلقة بالموارد والنفقات ومراجعة الحسابات  -د تقوم الهيئة بمر

 والسلفيات والمعالات و عو ضات إنهاء الخدمة والضمان الاجتماعي.  

ة بشئون الموظفين للتحقق من مطابق ها مراجعة الإجراءات الإدار ة الخا  -ه

 لسنظمة واللوائح والموازنة والإجراءات المالية المعتمدة. 

 مراجعة قيود المخازن وسجلاتها ومستندات التور د والصرف والتحصيل.  -و
 

تقر ر دوري عن نتائج أعمالها ترفعه إلى والإدار ة  عد هيئة الرقابة المالية  ➢

ول العربية لعرضه على اللجنة مع ردود ووجهات نظر الأمانة العامة لجامعة الد

 المدير العام على الملاحظات الواردة به وما اتخذ بشأن تنفيذها.  
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 بتسليم نسخة من تقر رها إلى المدير العاموالإدار ة تقوم هيئة الرقابة المالية  ➢
 لعرضه على الهيئة المختصة.تم

ً
 هيدا

ج المعد لهذا ب عداد تقار رها وفق النموض والإدار ةتقوم هيئة الرقابة المالية  ➢

 (.2الغر  )مرفق رقم 

 

 :(42مادة )

 أن يمتنع 
ً
للمسئول المالي الأول في المنظمة أو من يقوم مقامه في حالة ييابه أ ولا

عن تنفيذ أي  لب ينطوي على مخالفة لأحكام هذا النظام والتعليمات الصادرة بموجبه 

بين المسؤول المالي الأول والآمر بالصرف يكون قرار وفي حالة حصول خلاف في الرأي 

اقعة مع  المدير العام الخطي نافذا في حسمه على أن يقوم المدير العام بعر  هذه الو

الوثائق المثبتة للصرف على الهيئة المختصة مشفوعة بتقر ر هيئة الرقابة المالية 

اقبي الحسابات القانونيين أو كلوالإدار ة  يهما لاتخاض القرار المناسب للمنظمة أو مر

 .بشأنها

 

 :(43مادة )

 لمعايير المراجعة الدولية التي 
ً
اقب الحسابات القانوني بتنفيذ مهمته وفقا يقوم مر

تقض ي بأن يخطط و نفذ التدقيق بطر قة تؤدي إلى حصول المدقق على تأكيدات بأن 

 للمبادئ البيانات المالية خالية من الأخطاء المادية، وأن تتضمن أعمال 
ً
التدقيق تقييما

 ل
ً
وأن يتضمن تقر ر  عر  البيانات المالية بصورة عامة،المحاسبية المستخدمة وتقييما

 بشأن معايير التدقيق التي  بقها. والإفادة عن 
ً
  ر حا

ً
اقب الحسابات القانوني نصا مر

و قرارات أية مخالفات لاتفاقية إنشاء المنظمة أو قرارات هيئ ها أو أنظم ها الداخلية أ

 المجلس.
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 الفصل السادس )التقارير المالية والحسابات الختامية(
 :(44مادة )

 
ً
 ماليا

ً
  عد الشئون المالية بالمنظمة تقر را

ً
يقدم إلى المدير العام في موعد لا لهر ا

 -يت اوز نهاية الشهر التالي على أن يشمل ما يلي:

 ب -أ
ً
 عتمادات الموازنة الأساسية المصروفات الفعلية والإيرادات المحصلة مقارنة

 والإضافية.

 المصروفات والموارد المستحقة والموارد يير المحصلة. -ب

 بأر دة أول  -ج
ً
حركة الحسابات المدينة والدائنة وأر دتها في نهاية الشهر مقارنة

 .الشهر

 أر دة الحسابات النقدية في نهاية الشهر وكشوف التسو ة. -د
 

 :(45مادة )

المنظمة الحسابات الختامية وقائمة المركز المالي في نهاية  عد الشئون المالية في 

السنة المالية وترفعها للمدير العام بموعد لا يت اوز الشهر الثاني بعد ان هاء السنة المالية 

 -بحيث يشتمل على:

صروفات ( بالإضافة إلى المقارنة مع الم44البيانات المنصوص عليها في المادة ) -أ

فائض بين المصروفات وكيفية التصرف في العجز أو الة، والموارد للسنة السابق

  والموارد.

 كشف تحليلي بالاستثمارات وعوائدها.  -ب

 كشف إحصائي بالموجودات الثابتة والإهلاكات المتراكمة.  -ج

الحسابات الختامية والمركز المالي للفروع أو الأجهزة أو المراكز أو المكاتب التابعة   -د

 لختامية والمراكز المالية المجمعة للمنظمة.للمنظمة، وكذل  الحسابات ا

 مذكرة إيضاحية عن نتائج تنفيذ الموازنة وتحليل الحسابات. -ه

 

 :(46مادة )

يقدم المدير العام الحسابات الختامية وقائمة المركز المالي للمنظمة إلى الهيئة 

 بتقر ر مالي عن نتائج تنفيذ الموازنة ومرفقاتها وتقر ري م
ً
اقب المختصة مشفوعا ر
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للمنظمة ورده على الملاحظات الواردة والإدار ة الحسابات القانوني وهيئة الرقابة المالية 

 .فيها في موعد لا يت اوز نهاية منتصف لهر يونيو )حز ران( من كل سنة
 

 :(47مادة )

 
ً
يقدم المدير العام إلى الهيئة المختصة في كل دورة عادية وكلما دع  الحاجة تقر را

لوضع المالي للمنظمة ومبالغ المساهمات المدفوعة من الدول الأعضاء يبين فيه ا

 والمتأخرات على كل منها.
 

 :(48مادة )

يظهر ما  سفر عنه الحسابات الختامية عن السنة المالية من فائض أو  جز في 

 الاحتيا ي العام في بند مستقل  في قائمة المركز المالي.
 

 :(49مادة )

 ــ -أ يتكلون ملن الوفلورات السلنو ة التلي تنشلأ للدد المنظملة نتي لة    ام:الاحتياطي العــــ

لز للللادة المللللوارد )الإيللللرادات( علللللى النفقللللات لسللللنة معينللللة وفقللللا 

و ودع هذا الاحتيا ي في الحساب  السنوي للحساب الختامي 

 لدد  ندوق النقد العربي.  الموحد

قة لدد الحساب يتكون من جميع عوائد الاستثمارات المحق الاحتياطي الخاص: -ب

الموحد، و ودع هذا الاحتيا ي في الحساب الموحد لدد 

 ندوق النقد العربي على أن لا يت اوز هذا الاحتيا ي ما 

%( من جملة اعتمادات موازنة المنظمة لآخر سنة 50يعادل )

مالية، وآية عوائد تز د على هذه النسبة  سجل إيرادات 

فى الحالات  للمنظمة مع ثبات ر يد الاحتيا ي الخاص

 -التالية:

 .% عند العمل بهذا النظام50إضا كان قد ت اوز  ✓

 % نتي ة تخفيض الموازنة.50إضا زاد على  ✓

 ولا يتم الصرف منه إلا بقرار من المجلس وللمنظمة المعنية.              
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 الفصل السابع )الأحكام العامة(
 :(50مادة )

 لنسب مساهمة  تحدد نسب مساهمات الدول الأعضاء في موازنة
ً
المنظمة وفقا

 كل دولة في موازنة الأمانة العامة لجامعة الدول العربية.
 

 :(51مادة )

بعد اعتماد الموازنة من المجلس تبلغ المنظمة الدول الأعضاء بتفا يلها وبالمبالغ 

 .الواجبة على كل منها
 

 :(52مادة )

 خلال الألهر الثلاثة الأ 
ً
ولى من السنة التي تدفع حصص الدول الأعضاء سنو ا

 في الحساب الموحد لدد  ندوق النقد العربي 
ً
 ستحق عنها هذه المساهمة حصرا

 .وبعملة الموازنة
 

 :(53مادة )

إضا انضم  دولة إلى عضو ة المنظمة خلال سنة مالية جار ة، وجب على هذه 

 من تار خ انضمامها وبنسبة الفترة الزمنية الم
ً
تبقية من الدولة دفع مساهم ها اعتبارا

 السنة المالية.
 

 :(54مادة )

تمو ل لا ي وز استخدام أموال الصناديق الخا ة بحقوق الموظفين العاملين في 

و  ب تحو ل المخصصات المر ودة لتل  الصناديق إلى  العجز في موازنات المنظمات،

 الحسابات الخا ة بها.
 

 :(55مادة )

 
ً
 لمبدأ الاستحقاق بغض النظر عن يتم تحقيق الإيرادات للموارد المختلفة وفقا

تار خ استلامها الفعلي باستثناء الموارد المتعلقة بمساهمات الدول الأعضاء فيتم تحققها 

 للمبدأ النقدي أي المسددة والمستلمة خلال تل  السنة.
ً
 وفقا
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 :(56مادة )

 لا ي وز للمنظمة الإقرا  أو الاقترا . 
 
 :(57مادة )

ح الداخلية اللازمة لتنفيذ هذا النظام ما لم تصدر لوائح يصدر المدير العام اللوائ

 موحدة أخرد من المجلس في هذا الشأن.
 
 :(58مادة )

 من بداية السنة المالية التالية لصدوره. -أ
ً
 يعمل بهذا النظام اعتبارا

 لا يت زأ منه وتقرأ معه. -ب
ً
  عتبر الجداول الملحقة بهذا النظام جزءا

 المخالفة لأحكام هذا النظام.تلغي جميع الأنظمة والنصوص  -ج

 تختص اللجنة بتفسير مواد وأحكام النظام وجداوله الملحقة به. -د
  
  (59مادة )

 .الاقتصادي والاجتماعي لا يعدل هذا النظام إلا بقرار من المجلس
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 الأمانة العامة

 القطاع الاقتصادي
 إدارة المنظمات والاتحادات العربية

  

 

 

 
 
 
 

 
 
 

 الهيكل النموذجي لتصنيف الحسابات
 

 
 
 
 
 

 
 (1مرفق رقم )
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 الهيكل النموذجي لتصنيف الحسابات 
 

 الرمز

 اسم الحساب
 تفصيلي

 رئيسي فرعي تحليلي
 عام

 باب بند نوع

 الاستخدامات 1    

 نفقات الأفراد العاملين  1   

 الرواتب الأساسية للموظفين   01  

 :أجور العمالة   02  

 دائمة    01 

 مؤقتة    02 

 :البدلات   03  

  المعيشةبدل غلاء     01 

 بدل المعيشة    02 

 بدل الإغتراب    03 

 التمثيلبدل     04 

 بدل طبيعة العمل    05 

 بدلات أخرى     06 

 :المكافآت والتعويضات   04  

 تعويضات عن الأعمال الإضافية    01 

 المكافآت    02 

 :المساهمة في الصناديق   05  

 المساهمة في صندوق نهاية الخدمة    01 

 المساهمة في صندوق الضمان الاجتماعي    02 

 الادخارساهمة في صندوق الم    03 

 مساهمات أخرى     04 

 :مصروفات النقل والسفر   06  

 عند التعيين    01 

 عند الإجازة    02 
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 الرمز

 اسم الحساب
 تفصيلي

 رئيسي فرعي تحليلي
 عام

 باب بند نوع

 عند ترك الخدمة    03 

 :تنقلاتمصروفات سفر و   2   

 :مصروفات إيفاد خارج دولة المقر   01  

 أجور وسائط نقل    01 

 تعويضات إقامة    02 

 مصروفات أخرى     03 

 :مصروفات إيفاد داخل دولة المقر   02  

 أجور وسائط نقل    01 

 تعويضات إقامة    02 

 مصروفات أخرى     03 

 المستلزمات الخدمية  3   

 :النشر والإعلام   01  

 إعلانات    01 

 مصروفات إعلام ودعاية    02 

 نفقات طباعة   02  

 :والهاتفالبريد و البرق    03  

 مصروفات بريدية    01 

 تلكس    02 

 هاتف    03 

 برقيات    04 

 نترنتخدمات إ    05 

 :إيجارات   04  

 إيجار مباني    01 

 إيجار أجهزة ومعدات    02 

 إيجار وسائط نقل    03 
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 الرمز

 اسم الحساب
 تفصيلي

 رئيسي فرعي تحليلي
 عام

 باب بند نوع

 :أقساط تأمين   05  

 :أتعاب مهنية واستشارية   06  

 محاماة    01 

 تدقيق    02 

 (عخدمات استشارية )بخلاف المشاري    03 

 الضيافة والعلاقات العامة   07  

 خدمات نظافة   08  

 عمولات مصرفية   09  

 فرق سعر العملة   10  

 مصروفات متنوعة   11  

 المستلزمات السلعية والصيانة  4   

 :قرطاسية ومطبوعات   01  

 قرطاسية    01 

 وعاتمطب    02 

 :مصاريف ماء وكهرباء   02  

 ماء    01 

 كهرباء    02 

 :الوقود والزيوت   03  

 وقود سيارات    01 

 وقود تدفئة    02 

 وقود معدات وآليات    03 

 زيوت    04 

 ملابس   04  

 أدوية )اسعافات أولية(   05  

 مواد ولوازم   06  
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 الرمز

 اسم الحساب
 تفصيلي

 رئيسي فرعي تحليلي
 عام

 باب بند نوع

 :رةالصيانة والأعمال الصغي   07  

 صيانة أثاث    01 

 نقل طصيانة وسائ    02 

 صيانة مباني    03 

 صيانة أجهزة ومعدات    04 

 أخرى     05 

 :المصروفات الرأسمالية  5   

 أراضي   01  

 مباني وإنشاءات   02  

 أثاث   03  

 سيارات   04  

 وسائط نقل   05  

 آلات وأجهزة   06  

 تعدد وأدوا   07  

 كتب   08  

 :المجالس الرئيسية اتنفقات اجتماع  6   

 أجور وسائط النقل   01  

 تعويضات الإقامة   02  

 مصروفات تكميلية   03  

 نفقات الضيافة   04  

 الأنشطة والبرامج  7   

 :مؤتمرات   01  

 لكل مؤتمر حساب تحليلي خاص به    01 

 نفقات إقامة     01

 ذاكر سفرت     02
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 الرمز

 اسم الحساب
 تفصيلي

 رئيسي فرعي تحليلي
 عام

 باب بند نوع

 رواتب وأجور     03

 مكافأة خبراء     04

 إيجارات     05

 ترجمة     06

 معدات وتجهيزات     07

 أخرى      08

 :ندوات   02  

 لكل ندوة حساب تحليلي خاص بها    01 

 نفقات إقامة     01

 تذاكر سفر     02

 رواتب وأجور     03

 مكافأة خبراء     04

 يجاراتإ     05

 ترجمة     06

 معدات وتجهيزات     07

 أخرى      08

 :دراسات   03  

 لكل دراسة حساب تحليلي خاص بها    01 

 نفقات إقامة     01

 تذاكر سفر     02

 رواتب وأجور     03

 مكافأة خبراء     04

 إيجارات     05

 ترجمة     06

 معدات وتجهيزات     07
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 الرمز

 اسم الحساب
 تفصيلي

 رئيسي فرعي تحليلي
 عام

 باب بند نوع

 أخرى      08

 :بحوث تطبيقية   04  

 لكل بحث حساب تحليلي خاص به    01 

 نفقات إقامة     01

 تذاكر سفر     02

 رواتب وأجور     03

 مكافأة خبراء     04

 إيجارات     05

 ترجمة     06

 معدات وتجهيزات     07

 أخرى      08

 :مشروعات   05  

 لكل مشروع حساب تحليلي خاص به    01 

 نفقات إقامة     01

 تذاكر سفر     02

 رواتب وأجور     03

 مكافأة خبراء     04

 إيجارات     05

 ترجمة     06

 معدات وتجهيزات     07

 أخرى      08

 :التزامات عربية ودولية  8   

 مساهمة في منظمات دولية   01  

 (نوع)حساب فرعي مساهمة في منظمة لكل     01 

 02      

 03      



 - 37 -   ةإدارة المنظمات والاتحادات العربي

 الرمز

 اسم الحساب
 تفصيلي

 رئيسي فرعي تحليلي
 عام

 باب بند نوع

 مساهمة في منظمات عربية   02  

 (نوع)منظمة حساب فرعي  مساهمة فيلكل     01 

 02      

 03      

 مساهمات أخرى    03  

 01      

 02      

 03      

 الموارد 2    

 مساهمات الدول الأعضاء  1   

  01   
مساااااهمات الاااادول الأعضاااااء عاااان الساااانة الماليااااة 

 :يةالجار 

 01    
دوللللة  22تحللللل عللللى مسلللتوى حسلللاب لكلللل عضلللو )

 أعضاء الجامعة العربية حسب الترتيب الأبجدي(

 02      

 03      

  02   
مساااااهمات الاااادول الأعضاااااء عاااان ساااانوات ماليااااة 

 :سابقة

 01    
دوللللة  22تحللللل عللللى مسلللتوى حسلللاب لكلللل عضلللو )

 أعضاء الجامعة العربية حسب الترتيب الأبجدي(

 02      

 03      

 الموارد الذاتية  2   

 :الخدمات والأنشطة المقدمة للغير   01  

 لكل نوع خدمة حساب تحليلي    01 

 02      

 03      

 :حاصل بيع النشرات والكتب   02  

 لكل منها حساب تحليلي    01 
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 الرمز

 اسم الحساب
 تفصيلي

 رئيسي فرعي تحليلي
 عام

 باب بند نوع

 02      

 03      

 عوائد الاستثمار   03  

 :ائععوائد الود   04  

 لكل منها حساب تحليلي    01 

 02      

 03      

 عوائد الإيجارات   05  

 فرق سعر العملة   06  

 موارد أخرى متنوعة   07  

   3  
الهباااااات والتبرعاااااات والوصاااااايا والمسااااااهمات فاااااي 

 مشروعات

 :الهبات والتبرعات   01  

 باسمهبة أو تبرع حساب لكل ه    01 

 02      

 :الوصايا   02  

 لكل وصية حساب باسمها    01 

 02      

 :المساهمات في مشروعات   03  

 لكل مشروع حساب باسمه    01 

 02      

 الموارد الرأسمالية  4   

 حصيلة بيع السيارات   01  

 حصيلة بيع الأثاث   02  

 حصيلة بيع الأجهزة والمعدات   03  

 راضيحصيلة بيع الأ    04  

 حصيلة بيع المباني والعقارات   05  
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 الرمز

 اسم الحساب
 تفصيلي

 رئيسي فرعي تحليلي
 عام

 باب بند نوع

 حصيلة مبيعات متفرقة   06  

 (الموجودات )الأصول 3    

 الموجودات المتداولة  1   

 :الموجود النقدي في الصندوق    01  

 عملة محلية    01 

 دولار أمريكي    02 

 ولكل عملة أخرى حساب تحليلي    03 

 :في المصارف الحسابات الجارية   02  

 لكل مصرف ولكل عملة حساب    01 

 02      

 03      

 (:الودائع)الاستثمارات    03  

 01    
لكلللل وديعلللة حسلللاب مثبلللت فيللله مبلللل  الوديعلللة واسلللل  

 المصرف

 02     

 03      

 (إن وجدت)حسابات جارية للفروع والمراكز التابعة    04  

 سمهبالكل فرع ومركز حساب     01 

 02      

 03      

 الحسابات المدينة  2   

 المدينون    01  

 :لحساب تنفيذ الموازنة (ف )عهدسل   02  

 سلف مشتريات    01 

 سلف تنفيذ أعمال    02 

 سلف مستديمة "صندوق النثرية"    03 

 سلف على حساب الإيفاد    04 
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 الرمز

 اسم الحساب
 تفصيلي

 رئيسي فرعي تحليلي
 عام

 باب بند نوع

 جازة التعيين أو الإالموظفيللللن عند سلف     05 

 سلف المقاولين    06 

 اعتمادات مستندية   03  

 حسابات مدينة أخرى   3   

 :نفقات مدفوعة مقدما     01  

 لكل حالة حساب تحليلي خاص بها    01 

 02      

 03      

 :إيرادات مستحقة   02  

 لكل حالة حساب تحليلي خاص بها    01 

 02      

 03      

 بات نظاميةحسا  4   

 :المساهمات غير المسددة   01  

 لكل عضو حساب تحليلي    01 

 02      

 :الموجودات الثابتة   02  

 أثاث    01 

 سيارات    02 

 وسائط نقل أخرى     03 

 مباني     04 

 أراضي    05 

 آلات وأجهزة    06 

 عدد وأدوات    07 

 كتب    08 

 بتة أخرى موجودات ثا    09 
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 الرمز

 اسم الحساب
 تفصيلي

 رئيسي فرعي تحليلي
 عام

 باب بند نوع

 (الخصوم)المطلوبات  4    

 الحسابات الدائنة  1   

 ن وحسابات الدائن   01  

 :أمانات للغير   02  

 أمانات مقابل مساهمات الدول المدفوعة مقدما      01 

 تأمينات    02 

 أخرى     03 

 حسابات دائنة أخرى   2   

 :مصروفات مستحقة   01  

 تحليلي خاص بهالكل حالة حساب     01 

 02      

 03      

 الإيرادات المقدمة   02  
 لكل حالة حساب تحليلي خاص بها    01 

 02     
 03     
 الاحتياطي العام  3   

 المدور من السنة السابقة   01  

 :حسابات النتيجة   02  

  03   
الالتزامللللات التللللي تقللللرر تللللدوير أرصللللدتها مللللن السللللنة 

 الماضية
 :الموارد المخصصة للاحتياطي العام   04  

 لكل مورد حساب    01 

 02      

 الاحتياطي الخاص  4   

 المدور من السنة السابقة   01  
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 الرمز

 اسم الحساب
 تفصيلي

 رئيسي فرعي تحليلي
 عام

 باب بند نوع

 فوائد محققة لدى الحساب الموحد   02  

 الموارد المخصصة للاحتياطي الخاص   03  

 حسابات نظامية  5   

 :مسددةمقابل المساهمات غير ال   01  

 لكل عضو حساب تحليلي    01 

 02      

 :مقابل الموجودات الثابتة   02  

 مقابل أثاث    01 

 مقابل سيارات    02 

 مقابل وسائط نقل اخرى     03 

 مقابل مباني     04 

 مقابل أراضي    05 

 مقابل آلات وأجهزة    06 

 مقابل عدد وأدوات    07 

 مقابل كتب    08 

 مقابل موجودات ثابتة أخرى     09 

 
 

 

 

 

 

 



 - 43 -   ةإدارة المنظمات والاتحادات العربي

 

 
 الأمانة العامة

 القطاع الاقتصادي
 إدارة المنظمات والاتحادات العربية

  

 

 

 

 

 تفسير الهيكل
 النموذجي لتصنيف الحسابات

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 (1مرفق رقم )تابع 



  - 44 -   ةإدارة المنظمات والاتحادات العربي



 - 45 - العربية إدارة المنظمات والاتحادات 

 تفسير الهيكل النموذجي لتصنيف الحسابات
رمزال  

 الشرح اسم الحساب
يتفصيل  

 رئيسي فرعي تحليلي
 عام

 باب بند نوع

 نفقات المنظمة اللازمة لتأدية أنشطتها خلال السنة المالية. الاستخدامات 1    

   1  
نفقات الأفراد 

 العاملين

ما يحصل عليه العاملون من أجور ورواتب نقدية ومتمماتها ومن تعويضات وما تساه  به 
 .منظمة في الصنادمق لخدمة العاملين بهاال

  01   
الرواتب الأساسية 

 للموظفين
 الرواتب الأساسية للموظفين المعينين على ملاك المنظمة.

 إجمالي أجور العمال في المنظمة. :أجور العمالة   02  

 إجمالي أجور العمال بعقود سنوية في المنظمة. دائمة    01 

 .أجور العمال بعقود مؤقتة في المنظمة لتأدية عمل معينإجمالي  مؤقتة    02 
 .كافة البدلات الممنوحة للعاملين في المنظمة وتعتبر من متممات الراتب :البدلات   03  

 المعيشةبدل غلاء     01 
لأنظمة للمنطقة وفقا  لالمعيشة  تعويض غلاءالمبل  الممنوح للعاملين في المنظمة بما يعادل 

 .الموحدة للمنظماتالأساسية 

 بدل المعيشة    02 
المبلللل  الممنلللوح للعلللاملين فلللي المنظملللة بملللا يعلللادل بلللدل المعيشلللة وفقلللا  للأنظملللة الأساسلللية الموحلللدة 

 للمنظمات.

 الاغتراببدل     03 
المبل  الممنوح للعاملين في المنظمة من غيلر ملواطني دوللة المقلر وفقلا  للأنظملة الأساسلية الموحلدة 

 .للمنظمات
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رمزال  

 الشرح اسم الحساب
يتفصيل  

 رئيسي فرعي تحليلي
 عام

 باب بند نوع

 بدل التمثيل    04 
جامعلللة اللللدول الأمانلللة العاملللة لالمبلللل  الممنلللوح لملللدمر علللام المنظملللة طبقلللا  لملللا هلللو معملللول بللله فلللي 

 .العربية

 بدل طبيعة العمل    05 
طبقللا  لمللا  المبللل  الممنللوح لمللدمري الإدارات ورلأسللاء الأقسللام فللي المنظمللة لقللاء الإ للراف علللى ال يللر

 عامة لجامعة الدول العربية.الأمانة الهو معمول به في 

 بدلات أخرى     06 
مبللللال  تمللللني للعللللاملين فللللي المنظمللللة تتخللللذ صللللفة الدوريللللة المقللللرة مللللن قبللللل المجلللللس الاقتصللللادي 

 .والاجتماعي بخلاف البدلات المذكورة في هذا البند

  04   
 المكافآت

 :والتعويضات
 .دوريةالمكافآت والتعويضات التي تدفع للعاملين ولا تتخذ صفة ال

 01    
تعويضات عن 
 الأعمال الإضافية

المبال  التي متقضاها العاملون في المنظملة لقلاء قيلامه  بالعملل لسلاعات عملل خلار  أوقلات العملل 
 الرسمية.

 .المكافآت التي تدفع للعاملين لقاء تميزه  في عمله  المكافآت    02 

  05   
المساهمة في 

 :الصناديق

المنظمللة لقللاء حصللتها المقللررة فللي الأنظمللة لللدع  الصللنادمق الخاصللة بخدمللة  المبللال  المدفوعللة مللن
 .موظفيها

 01    
المساهمة في 

 صندوق نهاية الخدمة
 المبال  المدفوعة من المنظمة لقاء حصتها المقررة في الأنظمة لدع  صندوق نهاية الخدمة.

 02    
المساهمة في صندوق 
 الضمان الاجتماعي

من المنظمة لقاء حصتها المقررة في الأنظمة لدع  صندوق الضمان الاجتماعي  المبال  المدفوعة
 والصحي.
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رمزال  

 الشرح اسم الحساب
يتفصيل  

 رئيسي فرعي تحليلي
 عام

 باب بند نوع

 03    
المساهمة في 

 الادخارصندوق 
 المبال  المدفوعة من المنظمة لقاء حصتها المقررة في الأنظمة لدع  صندوق الادخار.

 مساهمات أخرى     04 
ة في الأنظمة لدع  صنادمق بخلاف المساهمات المبال  المدفوعة من المنظمة لقاء حصتها المقرر 

 الواردة في هذا البند.

  06   
مصروفات النقل 

 :والسفر

نفقات النقل والانتقال للموظفين المعينين في المنظمة مع عائلاته  أو المنتهية خدمته  أو 
 .وفقا  للأنظمة الأساسية الموحدة للمنظماتالحاصلين على إجازته  السنوية 

 عند التعيين    01 
وفقلا  للأنظملة الأساسلية الموحلدة نفقات النقل والانتقال للموظفين المعينين في المنظمة مع عائلاته  

 .للمنظمات

 عند الإجازة    02 
وفقللا  للأنظمللة الأساسللية الموحللدة نفقللات النقللل والانتقللال للمللوظفين الحاصلللين علللى إجللازته  السللنوية 

 .للمنظمات

 وفقا  للأنظمة الأساسية الموحدة للمنظمات.نفقات النقل والانتقال للموظفين المنتهية خدمته   دمةعند ترك الخ    03 

   2  
مصروفات سفر 

 :تنقلاتو 

المبال  المدفوعة من المنظمة لموظفيها كتعويضلات لقلاء قيلامه  بمهلام إيفلاد لصلالي العملل بخللاف 
والانتقللال وكافللة المصللاري  المتوجلللب مللا يخللن الأنشللطة والبللرامك وتشللمل كافلللة مصللاري  النقللل 

 دفعها للقيام بهذه المهام.

  01   
مصروفات إيفاد 
 خارج دولة المقر:

فللاد لصللالي العمللل خللار  المبللال  المدفوعللة مللن المنظمللة لموظفيهللا كتعويضللات لقللاء قيللامه  بمهللام إي
بهللذه هللا للقيللام دفعوتشللمل كافللة مصللاري  النقللل والانتقللال وكافللة المصللاري  المتوجللب دولللة المقللر 

 المهام.
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رمزال  

 الشرح اسم الحساب
يتفصيل  

 رئيسي فرعي تحليلي
 عام

 باب بند نوع

 أجور وسائط نقل    01 
من المنظمة لتأمين انتقال موظفيها عند إيفاده  بمهام لصالي العمل خار  دولة المبال  المدفوعة 

 المقر.

 تعويضات إقامة    02 
المبال  المدفوعة من المنظمة لموظفيها كتعويضات لقاء قيامه  بمهام إيفاد لصالي العمل خار  

 المقر. دولة

 مصروفات أخرى     03 
المبللال  المدفوعللة مللن المنظمللة لموظفيهللا المكلفللين بمهللام الإيفللاد لصللالي العمللل خللار  دولللة المقللر 

 .بخلاف ما ذكر في هذا البند

  02   
مصروفات إيفاد 
 :داخل دولة المقر

لي العمل بخلاف المبال  المدفوعة من المنظمة لموظفيها كتعويضات لقاء قيامه  بمهام إيفاد لصا
والانتقال وكافة ة المقر وتشمل كافة مصاري  النقل ما يخن الأنشطة والبرامك داخل دول

 المصاري  المتوجب دفعها للقيام بهذه المهام.

 أجور وسائط نقل    01 
المبال  المدفوعة من المنظمة لتأمين انتقال موظفيهلا أثنلاء إيفلاده  بمهلام لصلالي العملل داخلل دوللة 

 .قرالم

 تعويضات إقامة    02 
المبللال  المدفوعللة مللن المنظمللة لموظفيهللا كتعويضللات لقللاء قيللامه  بمهللام إيفللاد لصللالي العمللل داخللل 

 دولة المقر.

 مصروفات أخرى     03 
المبللال  المدفوعللة مللن المنظمللة للمللوظفين المكلفللين بمهللام الإيفللاد المكلفللين بهللا لصللالي العمللل داخللل 

 .ذكر في هذا البنددولة المقر بخلاف ما 

 المستلزمات الخدمية  3   
المبال  المدفوعة من المنظمة مقابل الحصلول عللى خلدمات مبا لرة ملن ال يلر تسلهل وتسلاعد عللى 

 .تنفيذ أنشطتها
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رمزال  

 الشرح اسم الحساب
يتفصيل  

 رئيسي فرعي تحليلي
 عام

 باب بند نوع

 :النشر والإعلام   01  
المبللللال  المدفوعللللة مللللن المنظمللللة لل يللللر نظيللللر الحصللللول علللللى خدمللللة الدعايللللة والإعلللللان للتعريلللل  

 منتجاتها وأنشطتها أو طلب تأمين مستلزمات أو تأدية خدمات لها.بالمنظمة و 

 إعلانات    01 
المبال  المدفوعة من المنظملة لل يلر لقلاء إعلانلات علن منتجلات المنظملة وأنشلطتها أو طللب تلأمين 

 مستلزمات أو تأدية خدمات لها.

 02    
مصروفات إعلام 

 ودعاية

ظيلر التعريل  بالمنظملة والحصلول عللى خدملة الدعايلة للملواد المبال  المدفوعة من المنظمة لل ير ن
 والأنشطة والفعاليات التي تقوم بإنتاجها أو تأدمتها.

 المبال  المدفوعة من المنظمة لل ير لقاء طباعة الكتب والنشرات والتقارير. نفقات طباعة   02  

  03   
البرق والبريد 

 :والهاتف
 قاء خدمات البريد والبرق والتلكس والهاتف والإنترنت.المبال  التي تتحملها المنظمة ل

 المبال  التي تتحملها المنظمة لقاء خدمة البريد. مصروفات بريدية    01 

 المبال  التي تتحملها المنظمة لقاء خدمة التلكس. تلكس    02 

 المبال  التي تتحملها المنظمة لقاء خدمة الهاتف )ثابت ومحمول(. هاتف    03 

 .المبال  التي تتحملها المنظمة لقاء خدمة البرقيات برقيات    04 
 المبال  التي تتحملها المنظمة لقاء خدمة الإنترنت. خدمات إنترنت    05 

 :إيجارات   04  
إيجللارات الأصللول الثابتللة المسللتأجرة مللن ال يللر المسللتحقة علللى المنظمللة نظيللر انتفاعهللا بهللا لمزاولللة 

 نشاطها.

 .إيجارات المباني المستأجرة من ال ير المستحقة على المنظمة نظير انتفاعها بها لمزاولة نشاطها يجار مبانيإ    01 
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رمزال  

 الشرح اسم الحساب
يتفصيل  

 رئيسي فرعي تحليلي
 عام

 باب بند نوع

 إيجار أجهزة ومعدات    02 
إيجارات الأجهزة والمعدات المستأجرة من ال ير المستحقة على المنظملة نظيلر انتفاعهلا بهلا لمزاوللة 

 .نشاطها

 إيجار وسائط نقل    03 
ات وسائط النقل المستأجرة من ال ير المستحقة على المنظمة نظير انتفاعها بها لمزاولة إيجار 

 نشاطها.

 :أقساط تأمين   05  
مصلللروفات التلللأمين عللللى الأصلللول والموجلللودات المنقوللللة وغيلللر المنقوللللة ضلللد الحلللوادث والسللللطو 

 والحريق وخيانة الأمانة وغيرها.

  06   
أتعاب مهنية 

 :واستشارية
 الخدمات المهنية والاستشارية المقدمة للمنظمة.  نفقات

 أتعاب المحاماة. محاماة    01 

 .المنظمةأتعاب تدقيق حسابات  تدقيق    02 

 03    
خدمات استشارية 

 (ع)بخلاف المشاري
 .أتعاب الخدمات الاستشارية المقدمة للمنظمة بخلاف ما مرد في الباب السابع )الأنشطة والبرامك(

  07   
الضيافة والعلاقات 

 العامة
 .المبال  المدفوعة للضيافة والحفلات والهدايا

 المبال  المدفوعة لل ير مقابل الخدمات اللازمة للمحافظة على نظافة أبنية المنظمة ومرافقها. خدمات نظافة   08  

  09   
 عمولات مصرفية

 
 رف الذي تتعامل معها.العمولات والمصروفات التي تترتب على المنظمة لصالي المصا
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رمزال  

 الشرح اسم الحساب
يتفصيل  

 رئيسي فرعي تحليلي
 عام

 باب بند نوع

 فرق سعر العملة   10  
المبال  المترتبة على تحويل مبلال  بعمللة الأسلاو أو عمللة أخلرى إللى عمللة دوللة المقلر أو العكلس 

 وذلك بسعر تحويل أقل من السعر القياسي المعتمد في حسابات المنظمة.

  11   
 مصروفات متنوعة

 
 متنوعة ل  مرد ذكرها في البنود والأنواع الواردة في هذا البند.المبال  المدفوعة لتأمين خدمات نثرية 

   4  
المستلزمات السلعية 

 والصيانة

المبللال  المدفوعللة لتللأمين السلللع والمسللتلزمات لتسلليير أعمللال المنظمللة كمللا يشللمل المبللال  المدفوعللة 
 لصيانة الأصول.

  01   
قرطاسية 
 :ومطبوعات

تللللي تقتنيهللللا المنظمللللة بمللللا فيهللللا النشللللرات والا للللتراكات بالصللللحف الأدوات المكتبيللللة والمطبوعللللات ال
 .والمجلات

 الأدوات المكتبية التي تقتنيها المنظمة. قرطاسية    01 

 .المطبوعات التي تقتنيها المنظمة بما فيها النشرات والا تراكات بالصحف والمجلات مطبوعات    02 

  02   
مصاريف ماء 

 :وكهرباء
 من المياه والكهرباء. استهلاك المنظمة

 استهلاك المنظمة من المياه. ماء    01 

 استهلاك المنظمة من الكهرباء. كهرباء    02 

 قيمة المواد البترولية اللازمة لتش يل سيارات وتجهيزات ووسائط نقل وآلات ومعدات المنظمة. :الوقود والزيوت   03  

 اللازمة لتش يل سيارات ووسائط نقل المنظمة. قيمة المواد البترولية وقود سيارات    01 

 قيمة المواد البترولية اللازمة لتش يل أجهزة التدفئة في أبنية المنظمة. وقود تدفئة    02 
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رمزال  

 الشرح اسم الحساب
يتفصيل  

 رئيسي فرعي تحليلي
 عام

 باب بند نوع

 قيمة المواد البترولية اللازمة لتش يل آلات ومعدات المنظمة. وقود معدات وآليات    03 

 زيوت    04 
ماتها اللازمة لتش يل سيارات وتجهيزات ووسائط نقل  وآلات قيمة الزيوت والشحومات ومستلز 

 ومعدات المنظمة.

 المبال  المدفوعة لتأمين الملابس المخصصة للعامين التي تقتضيها طبيعة عمله  في المنظمة. ملابس   04  

  05   
أدوية )اسعافات 

 أولية(
 الأدوية والعلاجات اللازمة في الحالات الطارئة.

 اد ولوازممو    06  
المواد والمستلزمات المستهلكة اللازمة لتش يل بعض المعدات والتجهيزات والمحافظة على 

 جاهزيتها ويشمل ذلك مواد وأدوات النظافة.

  07   
الصيانة والأعمال 

 :الصغيرة

المصروفات الخاصة بالصيانة الدورية للأثاث وسائط النقل والمباني والمرافق والشبكات والطرق 
 جهزة والآلات والمعدات ومعدات المكاتب.والأ

 المصروفات اللازمة لصيانة الأثاث. صيانة أثاث    01 

 المصروفات اللازمة لصيانة وسائط النقل. صيانة وسائط نقل    02 

 المصروفات اللازمة لصيانة المباني والمرافق. صيانة مباني    03 

 04    
صيانة أجهزة 

 ومعدات
 زمة لصيانة الأجهزة والآلات والمعدات.المصروفات اللا

 أخرى     05 

 

 المصروفات اللازمة لصيانة أية أصول أخرى.
 



 - 53 - العربية إدارة المنظمات والاتحادات 

رمزال  

 الشرح اسم الحساب
يتفصيل  

 رئيسي فرعي تحليلي
 عام

 باب بند نوع

   5  
المصروفات 

 :الرأسمالية

 ،قيمة الأصول المضافة خلال العام )تشمل كافة النفقات اللازمة لامتلاك الأصل حتى تش يله(
 .مر الأصل أو زيادة طاقته الإنتاجيةبالإضافة للنفقات الرأسمالية التي تنفق ب رض زيادة ع

 قيمة الأراضي التي مت   رالأها بسائر أنواعها.  أراضي   01  

  .قيمة  راء وإنشاء المباني  أو الإضافات على المباني المقامة مباني وإنشاءات   02  

 .قيمة  راء الأثاث والإضافات على الأثاث أثاث   03  

 .سيارات وكافة النفقات الرأسمالية عليهاقيمة  راء ال سيارات   04  

 .قيمة  راء وسائط النقل وكافة النفقات الرأسمالية عليها وسائط نقل   05  

  .قيمة  راء الآلات والأجهزة والمعدات وكافة النفقات الرأسمالية عليها آلات وأجهزة   06  

 قيمة  راء العدد والأدوات. عدد وأدوات   07  

 قيمة  راء الكتب المتخصصة التي تقتنيها المنظمة ل رض القيام بأنشطتها. كتب   08  

   6  
 اتنفقات اجتماع

 :المجالس الرئيسية

المصاري  المدفوعة لتنظي  اجتماعات هيئات المنظمة ومجالسها التشريعية )ولا يشمل ذلك 
 مصروفات سفر وتنقلات موظفي المنظمة(.

 الانتقال للمشاركين في اجتماعات هيئات المنظمة ومجالسها التشريعية.نفقات  أجور وسائط النقل   01  

 تعويضات إقامة للمشاركين في اجتماعات هيئات المنظمة ومجالسها التشريعية. تعويضات الإقامة   02  

 سها التشريعية.قيمة المستلزمات وأجور الخدمات اللازمة لتنظي  اجتماعات هيئات المنظمة ومجال مصروفات تكميلية   03  

 نفقات استضافة المشاركين في اجتماعات هيئات المنظمة ومجالسها التشريعية نفقات الضيافة   04  

  .النفقات المدفوعة لتنفيذ الأنشطة والبرامك الواردة في الخطة الأنشطة والبرامج  7   
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رمزال  

 الشرح اسم الحساب
يتفصيل  

 رئيسي فرعي تحليلي
 عام

 باب بند نوع

 ة. النفقات المدفوعة لتنفيذ المؤتمرات الواردة في الخط :مؤتمرات   01  

 01    
لكل مؤتمر حساب 

 تحليلي خاص به
  

 نفقات إقامة الخبراء وموظفي المنظمة المشاركين في المؤتمر. نفقات إقامة     01

 نفقات انتقال الخبراء وموظفي المنظمة المشاركين في المؤتمر. تذاكر سفر     02

 في المنظمة للإعداد والتنظي  لفعاليات المؤتمر.الأجور المدفوعة للمتعاقد معه  من غير موظ رواتب وأجور     03

 المكافآت المدفوعة للخبراء من خار  المنظمة المشاركين في فعاليات المؤتمر مكافأة خبراء     04

 النفقات المدفوعة لما مت  استئجاره من أصول وخلافه لتنفيذ  فعاليات المؤتمر إيجارات     05

 للازمة لتنفيذ فعاليات المؤتمر.نفقات الترجمة ا ترجمة     06

 قيمة الأجهزة والمعدات اللازمة للمؤتمر والمرتبطة ارتباطا  وثيقا  به وغير متوافرة لدى المنظمة. معدات وتجهيزات     07

 قيمة المستلزمات والمصروفات النثرية اللازمة لتنظي  المؤتمر بخلاف ما ورد في هذا الباب. أخرى      08

 النفقات المدفوعة لتنظي  الندوات الواردة في الخطة :اتندو    02  

 01    
لكل ندوة حساب 
 تحليلي خاص بها

  

 نفقات إقامة الخبراء وموظفي المنظمة المشاركين في الندوة. نفقات إقامة     01

 نفقات انتقال الخبراء وموظفي المنظمة المشاركين في الندوة. تذاكر سفر     02

 الأجور المدفوعة للمتعاقد معه  من غير موظفين المنظمة لإعداد والتنظي  لفعاليات الندوة. وأجور رواتب     03
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رمزال  

 الشرح اسم الحساب
يتفصيل  

 رئيسي فرعي تحليلي
 عام

 باب بند نوع

 المكافآت المدفوعة للخبراء من خار  المنظمة المشاركين في فعاليات الندوة. مكافأة خبراء     04

 فعاليات الندوة.النفقات المدفوعة لما مت  استئجاره من أصول وخلافه لتنفيذ  إيجارات     05

 نفقات الترجمة اللازمة لتنفيذ فعاليات الندوة. ترجمة     06

 معدات وتجهيزات     07
قيمة الأجهزة والمعدات اللازمة للندوة والمرتبطللة ارتباطا  وثيقا  بها وغير متوافرة لدى المنظمة أو 

 متوافرة وغير متاح استخدامها.

 مصروفات النثرية اللازمة لتنظي  الندوة بخلاف ما ورد في هذا الباب.قيمة المستلزمات وال أخرى      08

 النفقات المدفوعة لقيام المنظمة بإعداد دراسات الندوات النوعية الواردة في خطتها  :دراسات   03  

 01    
لكل دراسة حساب 
 تحليلي خاص بها

  

 لمشاركين في إعداد الدراسة.نفقات إقامة الخبراء وموظفي المنظمة ا نفقات إقامة     01

 .الدراسةفي إعداد نفقات انتقال الخبراء وموظفي المنظمة المشاركين  تذاكر سفر     02

 الأجور المدفوعة للمتعاقد معه  من غير موظفين المنظمة لإعداد الدراسة. رواتب وأجور     03

 ظمة المشاركين في إعداد الدراسة.المكافآت المدفوعة للخبراء من خار  المن مكافأة خبراء     04

 النفقات المدفوعة لما مت  استئجاره من أصول وخلافه لإعداد الدراسات. إيجارات     05

 نفقات الترجمة اللازمة لإعداد الدراسات. ترجمة     06

 معدات وتجهيزات     07
يقلللا  بهلللا وغيلللر متلللوافرة للللدى قيملللة الأجهلللزة والمعلللدات اللازملللة لإعلللداد الدراسلللة والمرتبطلللة ارتباطلللا  وث

 المنظمة أو متوافرة وغير متاح استخدامها.
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رمزال  

 الشرح اسم الحساب
يتفصيل  

 رئيسي فرعي تحليلي
 عام

 باب بند نوع

 قيمة المستلزمات والمصروفات النثرية اللازمة لإعداد الدراسة بخلاف ما ورد في هذا الباب. أخرى      08

 في الخطة.  النفقات المدفوعة لقيام المنظمة بإعداد البحوث التطبيقية النوعية الواردة :بحوث تطبيقية   04  

 01    
لكل بحث حساب 
 تحليلي خاص به

  

 نفقات إقامة الخبراء وموظفي المنظمة المشاركين في البحث. نفقات إقامة     01

 نفقات انتقال الخبراء وموظفي المنظمة المشاركين في البحث. تذاكر سفر     02

 وظفين المنظمة لإعداد البحث.الأجور المدفوعة للمتعاقد معه  من غير م رواتب وأجور     03

 المكافآت المدفوعة للخبراء من خار  المنظمة المشاركون في إعداد البحث. مكافأة خبراء     04

 النفقات المدفوعة لما مت  استئجاره من أصول وخلافه لإعداد البحث. إيجارات     05

 نفقات الترجمة اللازمة لإعداد البحث. ترجمة     06

 دات وتجهيزاتمع     07
قيمة الأجهزة والمعدات اللازمة للبحث والمرتبطة ارتباطا  وثيقا  به وغير متوافرة لدى المنظمة أو 

 متوافرة وغير متاح استخدامها.

 قيمة المستلزمات والمصروفات النثرية اللازمة لإعداد البحث بخلاف ما ورد في هذا الباب. أخرى      08

 المدفوعة لتنفيذ المنظمة المشروعات التخصصية الواردة في الخطة. النفقات  :مشروعات   05  

 01    
لكل مشروع حساب 

 تحليلي خاص به
  

 نفقات إقامة الخبراء وموظفي المنظمة المشاركين في تنفيذ المشروع. نفقات إقامة     01
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رمزال  

 الشرح اسم الحساب
يتفصيل  

 رئيسي فرعي تحليلي
 عام

 باب بند نوع

 المشروع. نفقات انتقال الخبراء وموظفي المنظمة المشاركين في تنفيذ تذاكر سفر     02

 الأجور المدفوعة للمتعاقد معه  للإعداد وتنظي  وتنفيذ المشروع. رواتب وأجور     03

 المكافآت المدفوعة للخبراء من خار  المنظمة المشاركين في تنفيذ المشروع. مكافأة خبراء     04

 .مشروعالاستئجاره من أصول وخلافه لتنفيذ  النفقات المدفوعة لما مت  إيجارات     05

 نفقات الترجمة اللازمة لتنفيذ المشروع. ترجمة     06

 معدات وتجهيزات     07
قيمة الأجهزة والمعدات اللازمة لتنفيذ المشروع والمرتبطة ارتباطا  وثيقا  به وال ير متوافرة لدى 

 المنظمة أو متوافرة وغير متاح استخدامها.

 لنثرية اللازمة لتنفيذ المشروع بخلاف ما ورد في هذا الباب.قيمة المستلزمات والمصروفات ا أخرى      08

   8  
التزامات عربية 

 :ودولية

المساهمات في الهيئات والمنظمات الدولية والعربية التي تعمل في مجال عمل قريب من مجال 
 عمل المنظمة ويت  تبادل الخبرة معها والاستفادة من أنشطتها وبرامجها.

  01   
مساهمة في 

 نظمات دوليةم

المساهمات في الهيئات والمنظمات الدولية التي تعمل في مجال عمل قريب من مجال عمل 
 المنظمة ويت  تبادل الخبرة معها والاستفادة من أنشطتها وبرامجها.

 01    

لكل مساهمة في 
منظمة حساب فرعي 

 (نوع)

  

 02       

 03       
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رمزال  

 الشرح اسم الحساب
يتفصيل  

 رئيسي فرعي تحليلي
 عام

 باب بند نوع

  02   
مساهمة في 
 منظمات عربية

اهمات في الهيئات والمنظمات العربية التي تعمل في مجال عمل قريب من مجال عمل المس
 المنظمة ويت  تبادل الخبرة معها والاستفادة من أنشطتها وبرامجها.

 01    

لكل مساهمة في 
منظمة حساب فرعي 

 (نوع)

  

 02       

 03       

  .خلاف ما ورد بهذا البابالمساهمات والالتزامات الأخرى ب مساهمات أخرى    03  

 01       

 02       

 03       

 .المبال  التي تتحصل عليها المنظمة كموارد خلال السنة المالية الموارد 2    

   1  
مساهمات الدول 

 الأعضاء

المبال  المحصلة خلال السنة المالية من الدول العربية الأعضاء في المنظمة لقاء مساهماتها في 
الأمانة العامة ات المنظمة عن السنة الحالية والسنوات السابقة وفقا  لنسب مساهماتها في موازن

 لجامعة الدول العربية.

  01   

مساهمات الدول 
الأعضاء عن السنة 

 :المالية الجارية

المبال  المحصلة خلال السنة المالية من الدول العربية الأعضاء في المنظمة لقاء مساهماتها في 
 الأمانة العامة لجامعة الدول العربية.ة المنظمة عن السنة الحالية وفقا  لنسب مساهماتها في موازن
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رمزال  

 الشرح اسم الحساب
يتفصيل  

 رئيسي فرعي تحليلي
 عام

 باب بند نوع

 01    

تحلل على مستوى 
حساب لكل عضو 

دولة أعضاء  22)
الجامعة العربية 
حسب الترتيب 

 الأبجدي(

 

 02       

 03       

  02   

مساهمات الدول 
الأعضاء عن سنوات 

 :مالية سابقة

ل  المحصلة خلال السنة المالية من الدول العربية الأعضاء في المنظمة لقاء مساهماتها في المبا
 موازنات المنظمة عن السنوات السابقة. 

 01    

تحلل على مستوى 
حساب لكل عضو 

دولة أعضاء  22)
الجامعة العربية 
حسب الترتيب 

 الأبجدي(

  

 02       

 03       
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رمزال  

 الشرح اسم الحساب
يتفصيل  

 رئيسي فرعي تحليلي
 عام

 باب بند نوع

 الموارد الذاتية  2   
الإمرادات المتحققة لدى المنظمة خلال السنة المالية جراء عملها كبيت خبرة وتقدي  خدماتها لل ير 

 وبيع المواد الناتجة عن أنشطتها ومشاريعها واستثمار أصولها وفوائض أموالها.

  01   
الخدمات والأنشطة 

 :المقدمة للغير

راء عملها كبيت خبرة وتقدي  خدماتها الإمرادات المتحققة لدى المنظمة خلال السنة المالية ج
 لل ير.

 01    
لكل نوع خدمة 
 حساب تحليلي

  

 02       

 03       

  02   
حاصل بيع النشرات 

 :والكتب

الإمرادات المتحققة لدى المنظمة خلال السنة المالية من بيع الكتب والنشرات الصادرة عن 
 المنظمة.

 01    
لكل منها حساب 

 تحليلي
  

 02       

 03       

 عوائد الاستثمار   03  
الإمرادات المتحققة لدى المنظمة خلال السنة المالية جراء استثمار فوائض أموالها وعوائد استثمار 

 .% من آخر موازنة للمنظمة50الاحتياطي الخاص عند تجاوزه 

 :عوائد الودائع   04  
المالية جراء استثمار فوائض أموالها في ودائع الإمرادات المتحققة لدى المنظمة خلال السنة 

 بنكية.
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رمزال  

 الشرح اسم الحساب
يتفصيل  

 رئيسي فرعي تحليلي
 عام

 باب بند نوع

 01    
لكل منها حساب 

 تحليلي
  

 02       

 03       

 عوائد الإيجارات   05  
الإمرادات المتحققة لدى المنظمة خلال السنة المالية جراء قيامها بتأجير بعض الأصول الثابتة 

 لل ير.

 فرق سعر العملة   06  
المتحققلة لدى المنظمة لقاء تحويل مبال  بعملة الأساو أو عملة أخرى إلى عملة دولة الإمرادات 

 المقر أو العكس وذلك بسعر تحويل أعلى من السعر القياسي المعتمد في حسابات المنظمة.

 موارد أخرى متنوعة   07  
لتي ل  مرد لها ذكر في الإمرادات الذاتية المتحققة لدى المنظمة خلال السنة المالية جراء عملها وا

 البنود السابقة.

   3  

الهبات والتبرعات 
والوصايا والمساهمات 

 في مشروعات

الإمرادات المتحققة لدى المنظمة خلال السنة المالية والمسددة من الدول والهيئات والمنظمات 
ة بتنفيذها والأفراد كهبات أو تبرعات أو وصايا أو مساهمة منها في تمويل مشاريع تقوم المنظم

 ومعتمدة في موازنتها وفوائض التبرعات المخصصة لمشروعات خار  الموازنة.

 :الهبات والتبرعات   01  
الإمرادات المتحققة لدى المنظمة خلال السنة المالية والمسددة من الدول والهيئات والمنظمات 

 والأفراد كهبات أو تبرعات غير مشروطة.

 01    
لكل هبة أو تبرع 

 ب باسمهحسا
  

 02       
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رمزال  

 الشرح اسم الحساب
يتفصيل  

 رئيسي فرعي تحليلي
 عام

 باب بند نوع

 :الوصايا   02  
الإمرادات المتحققة لدى المنظمة خلال السنة المالية والمسددة من الدول والهيئات والمنظمات 

 والأفراد كوصايا غير مشروطة.

 01    
لكل وصية حساب 

 باسمها
  

 02       

  03   
المساهمات في 

 :مشروعات

خلال السنة المالية والمسددة من الدول والهيئات والمنظمات الإمرادات المتحققة لدى المنظمة 
والأفراد كمساهمة منها في تمويل مشاريع محددة تقوم المنظمة بتنفيذها ومعتمدة في موازنتها 

 وفوائض التبرعات المخصصة لمشروعات خار  الموازنة.

 01    
لكل مشروع حساب 

 باسمه
 

 02       

 الإمرادات المتحققة لدى المنظمة التي تنتك عن حاصل بيع أي أصل من أصول المنظمة.  الموارد الرأسمالية  4   

  .الإمرادات المتحققة لدى المنظمة التي تنتك عن حاصل بيع السيارات حصيلة بيع السيارات   01  

  .الإمرادات المتحققة لدى المنظمة التي تنتك عن حاصل بيع الأثاث حصيلة بيع الأثاث   02  

  03   
حصيلة بيع الأجهزة 

 والمعدات
  .الإمرادات المتحققة لدى المنظمة التي تنتك عن حاصل بيع الأجهزة والمعدات

  .الإمرادات المتحققة لدى المنظمة التي تنتك عن حاصل بيع الأراضي حصيلة بيع الأراضي   04  
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رمزال  

 الشرح اسم الحساب
يتفصيل  

 رئيسي فرعي تحليلي
 عام

 باب بند نوع

  05   
حصيلة بيع المباني 

 والعقارات
  .المنظمة التي تنتك عن حاصل بيع المباني والعقاراتالإمرادات المتحققة لدى 

  06   
حصيلة مبيعات 

 متفرقة

الإمرادات المتحققة لدى المنظمة التي تنتك عن حاصل بيع أصلل ملن الأصلول بخللاف ملا ورد فلي 
 .البنود السابقة

    3 
الموجودات 

 ()الأصول

دية والموجودات المتداولة لدى المنظمة الممتلكات المنقولة وغير المنقولة مادية كانت أو غير ما
 والفروع والمراكز التابعة لها.

 الأموال بمختلف العملات في الصنادمق والمصارف والودائع. الموجودات المتداولة  1   

  01   
الموجود النقدي في 

 :الصندوق 
 الأموال في صنادمق المنظمة بمختلف العملات.

 نادمق المنظمة بعملة دولة المقر.الأموال في ص عملة محلية    01 

 الأموال في صنادمق المنظمة بالدولار الأمريكي. دولار أمريكي    02 

 03    
ولكل عملة أخرى 

 حساب تحليلي
 الأموال في صنادمق المنظمة بعملات غير الدولار الأمريكي وعملة دولة المقر.

  02   
الحسابات الجارية 

 في المصارف:
 بات المنظمة المصرفية بمختلف العملات.الأموال في حسا

 01    
لكل مصرف ولكل 

 عملة حساب
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رمزال  

 الشرح اسم الحساب
يتفصيل  

 رئيسي فرعي تحليلي
 عام

 باب بند نوع

 02       

 03       

  03   
الاستثمارات 

 (:الودائع)
 ودائع المنظمة المصرفية بمختلف العملات.

 01    

لكل وديعة حساب 
مثبت فيه مبل  
الوديعة واس  

 المصرف

  

 02       

 03       

  04   

ات جارية حساب
للفروع والمراكز 

 (إن وجدت)التابعة 

 الأموال في حسابات فروع ومراكز المنظمة المصرفية بمختلف العملات.

 01    
لكل فرع ومركز 
 حساب باسمه

  

 02       

 03       

 حسابات المدمنون والسلف. الحسابات المدينة  2   
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رمزال  

 الشرح اسم الحساب
يتفصيل  

 رئيسي فرعي تحليلي
 عام

 باب بند نوع

 المدينون    01  
ن الذمن للمنظمة ذمة عليه  ويراعى في هذا البند وضع حسلاب لكلل الأ خاص العادمين والاعتباريي

 مدمن.

  02   
لحساب  (سلف )عهد

 تنفيذ الموازنة:

 السلف التي تمني للموظفين وغير الموظفين في المنظمة ب رض تنفيذ الموازنة.

 السلف الممنوحة للمشتريات. سلف مشتريات    01 

 سلف تنفيذ أعمال    02 
 نوحة لبعض الأ خاص العادمين أو الاعتباريين لتنفيذ عمل معين.السلف المم

 

 03    
سلف مستديمة 
 "صندوق النثرية"

 السلف الممنوحة لأمين الصندوق لمواجهة أعباء المصروفات النثرية.

 04    
سلف على حساب 

 الإيفاد
 السلف الممنوحة للموفدمن في مهام عمل رسمية.

 05    
ند سلف الموظفيللللن ع
 التعيين أو الإجازة

 .أجازته السلف الممنوحة للموظفين الجدد في المنظمة أو الحاصلين على 

 المبال  المدفوعة للمقاولين مقدما  لتنفيذ تعهدات لصالي المنظمة. سلف المقاولين    06 

 قيمة الاعتمادات المستندية المفتوحة لدى البنوك. اعتمادات مستندية   03  

 أرصدة الحسابات المدمنة الأخرى التي ل  تدر  أعلاه.  ات مدينة أخرى حساب  3   

 النفقات المدفوعة مقدما .  مدفوعة مقدما   نفقات   01  
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رمزال  

 الشرح اسم الحساب
يتفصيل  

 رئيسي فرعي تحليلي
 عام

 باب بند نوع

 01    
لكل حالة حساب 
 تحليلي خاص بها

  

 02       

 03       

 الإمرادات التي استحقت ول  تحصل بعد. :إيرادات مستحقة   02  

 01    
حساب  لكل حالة

 تحليلي خاص بها
  

 02       

 03       

 حسابات لها حساب مقابل بنفس القيمة وال رض منها رقابي. حسابات نظامية  4   

  01   
المساهمات غير 

 :المسددة

حساب نظامي يسجل فيه المبال  غير المسددة من مساهمات الدول العربية في موازنات المنظمة 
 الأمانة العامة لجامعة الدول العربية.ي موازنة وفقا  لنسب مساهماتها ف

 01    
لكل عضو حساب 

 تحليلي

  

 02       

 :الموجودات الثابتة   02  

مقتناة أو منتجة بمعرفة المنظمة ل ير  ،الممتلكات المنقولة وغير المنقولة مادية كانت أوغير مادية
فترة وجودها كأدوات إنتا  أو تأدية  أغراض البيع أو التحويل بل لاستمرار استعمالها طوال

 خدمات.



 - 67 - العربية إدارة المنظمات والاتحادات 

رمزال  

 الشرح اسم الحساب
يتفصيل  

 رئيسي فرعي تحليلي
 عام

 باب بند نوع

 المكاتب والمقاعد والمناضد والسجاد والخزائن وغيرها مما متعلق بالأثاث المكتبي. أثاث    01 

 .السيارات المملوكة للمنظمة سيارات    02 

 وسائط النقل الأخرى المملوكة للمنظمة. وسائط نقل أخرى     03 

 باني والإنشاءات والمرافق المملوكة للمنظمة.قيمة الم مباني    04 

 قيمة الأراضي بسائر أنواعها المملوكة للمنظمة. أراضي    05 

 قيمة الآلات والأجهزة بكافة أنواعها المملوكة للمنظمة.  آلات وأجهزة    06 

 قيمة العدد والأدوات بكافة أنواعها المملوكة للمنظمة. عدد وأدوات    07 

 قيمة الكتب التي تقتنيها المنظمة. تبك    08 

 09    
موجودات ثابتة 

 أخرى 
 أي موجودات ل  تذكر أعلاه.

    4 
المطلوبات 

 (الخصوم)
 الالتزامات المالية على المنظمة.

 التزامات على المنظمة لل ير.  الحسابات الدائنة  1   

 حسابات الدائنون    01  
خاص العادمين والاعتباريين ويراعى في هذا البند وضع حساب الالتزامات التي على المنظمة للأ 

 لكل دائن.

 :أمانات للغير   02  
 

 الأموال المحصلة من ال ير كدفعة مقدمة أو كتأمين.
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رمزال  

 الشرح اسم الحساب
يتفصيل  

 رئيسي فرعي تحليلي
 عام

 باب بند نوع

 01    

أمانات مقابل 
مساهمات الدول 

 المدفوعة مقدما  

 لقادمة.المدفوع من الدول العربية مقدما  عن مساهمتها في موازنة المنظمة للسنة ا

 الأموال المحصلة كتأمين. تأمينات    02 

 الأموال المحصلة كأمانات بخلاف ما ذكر أعلاه. أخرى     03 

 أرصدة الحسابات الدائنة الأخرى التي ل  تدر  أعلاه. حسابات دائنة أخرى   2   

 كافة المصاري  المستحقة غير المدفوعة. :مصروفات مستحقة   01  

 01    
ة حساب لكل حال

 تحليلي خاص بها

  

 02       

 03      

 الإمرادات المحصلة مقدما . الإيرادات المقدمة   02  

 01    
لكل حالة حساب 
 تحليلي خاص بها

 

 02      
 03      
 حساب يقفل فيه الفرق بين الموارد والنفقات. الاحتياطي العام  3   
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رمزال  

 الشرح اسم الحساب
يتفصيل  

 رئيسي فرعي تحليلي
 عام

 باب بند نوع

  01   
المدور من السنة 

 السابقة
د الاحتياطي العام أول المدة. رصي   

  الفرق بين النفقات والإمرادات في نهاية السنة الحالية. :حسابات النتيجة   02  

  03   

الالتزامات التي تقرر 
تدوير أرصدتها من 

 السنة الماضية
 الاعتمادات التي ت  اعتماد تدويرها خصما  من الاحتياطي العام. 

  04   
الموارد المخصصة 

 حتياطي العام:للا
 المبال  المقرر تخصيصها للاحتياطي العام.

   لكل مورد حساب    01 

 02       

 % من آخر موازنة للمنظمة.50عوائد الاستثمارات المحققة لدى الحساب الموحد بما لا متجاوز  الاحتياطي الخاص  4   

  01   
المدور من السنة 

 مدة.رصيد الاحتياطي الخاص أول ال السابقة

  02   
فوائد محققة لدى 

 الحساب الموحد
 عوائد الاستثمار المحققة في نهاية السنة المالية.

  03   
الموارد المخصصة 
 للاحتياطي الخاص

 أي موارد مت  تخصيصها للاحتياطي الخاص.
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رمزال  

 الشرح اسم الحساب
يتفصيل  

 رئيسي فرعي تحليلي
 عام

 باب بند نوع

 حسابات لها حساب مقابل بنفس القيمة وال رض منها رقابي. حسابات نظامية  5   

  01   
المساهمات  مقابل

 :غير المسددة

حساب نظامي يسجل فيه المبال  غير المسددة من مساهمات الدول العربية في موازنات المنظمة 
 الأمانة العامة لجامعة الدول العربية.وفقا  لنسب مساهماتها في 

 01    
لكل عضو حساب 

 تحليلي

  

 02       

  02   
الموجودات مقابل 

 :الثابتة

أو منتجة بمعرفة المنظمة  مقتناه ،غير مادية نقولة وغير المنقولة مادية كانت أوالممتلكات الم
ل ير أغراض البيع أو التحويل بل لاستمرار استعمالها طوال فترة وجودها كأدوات إنتا  أو تأدية 

 خدمات.

 اث المكتبي.المكاتب والمقاعد والمناضد والسجاد والخزائن وغيرها مما متعلق بالأث أثاثمقابل     01 

 .السيارات المملوكة للمنظمة سياراتمقابل     02 

 03    
وسائط نقل مقابل 

 أخرى 
 وسائط النقل الأخرى المملوكة للمنظمة.

 قيمة المباني والإنشاءات والمرافق المملوكة للمنظمة. مبانيمقابل     04 

 نظمة.قيمة الأراضي بسائر أنواعها المملوكة للم أراضيمقابل     05 

 قيمة الآلات والأجهزة بكافة أنواعها المملوكة للمنظمة.  آلات وأجهزةمقابل     06 

 قيمة العدد والأدوات بكافة أنواعها المملوكة للمنظمة. عدد وأدواتمقابل     07 
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رمزال  

 الشرح اسم الحساب
يتفصيل  

 رئيسي فرعي تحليلي
 عام

 باب بند نوع

 قيمة الكتب التي تقتنيها المنظمة. كتبمقابل     08 

 09    
موجودات مقابل 

 ثابتة أخرى 
 ت ل  تذكر أعلاه.أي موجودا
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 الأمانة العامة

 القطاع الاقتصادي
 إدارة المنظمات والاتحادات العربية

  

 

 

 

 

 نموذج البيانات والمعلومات المطلوبة 
 الماليةلإعداد تقارير هيئات الرقابة 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 (2مرفق رقم )
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 المصروفات الفعلية حسب الأبواب -1
 

 انالبي

 ةالسنوات المالي

* ** ** 

 المنصرف المعتمد المنصرف المعتمد الفرق المنصرف المعتمد

  :الباب الأول

               .نفقات الأفراد العاملين

  :الباب الثاني

               .مصروفات سفر وتنقلات

 : الباب الثالث

               .المستلزمات الخدمية

 : الباب الرابع

               .المستلزمات السلعية والصيانة

 : الباب الخامس

               .المصروفات الرأسمالية

  :الباب السادس

نفقاااااااااات التمالاااااااااات الملاااااااااالس 
               الرئيسية

 :الباب السابع
 .الأنشطة والبرامج

               معتمد

               *مدور**

 :  الباب الثامن

               .تزامات لربية ودوليةال

               يلإجمالا

 

      .السنة الحالية      * 
 السنتين السابقتين.     **

 .موضحاً بجدول منفصل  *** 



 - 76 - إدارة المنظمات والاتحادات العربية                                                           

 الفعلية حسب الأبواب الإيرادات -2
 

 انالبي

 وات الماليةالسن

* ** ** 

 صلالمح المقدر المحصل المقدر الفرق المحصل المقدر

  :الباب الأول

               .مساهمات الدول الألضاء

  :الباب الثاني

               .المورد الذاتية

  :الباب الثالث

الهبااااات والتبرلااااات والوصااااايا 
               .والمساهمات في مشرولات

  :الباب الرابع

               .الموارد الرأسمالية

               الإجمالي

 
      .السنة الحالية    * 

 السنتين السابقتين.  ** 
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 مساهمات الدول الأعضاء بالمنظمة -3
 

 ةلدولا

نسبة  *

 المساهمة

قيمة 

 المساهمة

 المتبقي المسدد 

 المتأخرات عن 

 السنوات السابقة

 إجمالي 

 المسدد

إجمالي 

 المتبقي

 المتبقي المسدد الرصيد

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          يلالإجما

 

 .بموازنة الأمانة العامة لجامعة الدول العربية حسب نسب مساهمة الدول العربية *   
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 الأمانة العامة لجامعة الدول العربيةمقارنة بالكادر المعتمد لدى بيان رواتب العاملين بالمنظمة  -4
 

 الموظفين

 الراتب الشهري
الرواتب طبقا للكادر المعتمد لدى 

 امعة الدول العربيةالأمانة العامة لج
 الفرق*

 الراتب

 الأساسي

 البدلات

 مبالغ من

 البرامــــــج

 والمشاريع

 الإجمالي

 الراتب

 الأساسي

 الإجمالي البدلات

 الراتب

 الأساسي

 الإجمالي بدلاتال

 مدير

                     لام

 مدير

 لام

                     مسالد

                     مدير

                     أخصائي

                     إداري

                     محلي

 المجموع
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 .ت في حالة وجود فرقبيان بالبدلا  *  
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 المنصرف على المهام الرسمية* -5
 

 بيان الموفدين
 عدد

 الموظفين

 عدد

 المهام

عدد 

 الأيام

بدل 

 سفر

 قيمة

 النقل
 الإجمالي

      1 امـــــــر العــــالمدي

       ام مسالدـمدير ل

       ر إدارةــــــــــمدي

       أخصائـــــــــــــي

       إداري

       اونــــــــــــــــمع

       الإجمالي

 .يشمل إجمالي المنصرف على جميع الأبواب *
 

 

 مشاريع تم تنفيذها بالكامل -6
 

 

 انالبي

 ........... السنة المالية

 تكلفة

 الرسمية امالمه

اعتماد 

 الميزانية

 الوفر المنصرف

     مشروع   ❖

     مشروع ❖

     مشروع ❖

     مشروع ❖

     مشروع ❖

     الإجمالي
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 مشاريع تحت التنفيذ -7

 

 ـانــــــــالبيـ

 ........ السنة المالية

 نسبة

 الانجاز

المهام  تكلفة

 الرسمية
اعتماد 

 الميزانية

 الوفر المنصرف

      مشروع   ❖

      مشروع ❖

      مشروع ❖

      مشروع ❖

      مشروع ❖

      الإجمالي

 
 

 
 

 يتم تنفيذهامشاريع لم  -8
 

 الملاحظات اعتمادات الميزانية المشروع
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 بيان بأرصدة الصناديق الخاصة -9
 

 البيــــــــــــــان

 31/12رصيد الصندوق 
المستحقات الفعلية 

 31/12للعاملين 
 الفرق*

 البنكي الدفتري

         صندوق مكافأة نهاية الخدمة

         صندوق الادخار

         صندوق الضمان الصحي

         ----------صندوق 

         ----------صندوق 

         ----------صندوق 

 .الفرق بين مستحقات العاملين ورصيد البنك* 
 

 

 

 المعتمدة من والإدارية المالية ملاحظات هيئة الرقابة  -10
 ابقة وما تم بشأنهاالمجلس الاقتصادي والاجتماعي عن السنة المالية الس

 

 الإجراءات التي تمت بشأنها  بيان الملاحظات

  

 
 

 

 والتوصيات الخاصة بشأنهاوالإدارية  المالية أهم ملاحظات هيئة الرقابة -11
 

 التوصيات بيان الملاحظات
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 ..........................................................................................................................................المهام الرسمية للمدير العام لمنظمة: -12

 

 نفقات الإقامة نفقات السفر عدد الأيام عدد المهام

 تفاصيل النفقات

عدد أيام الإجازات 

 السنوية

 أبواب أخرى الباب السابع الباب الأول
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 الأمانة العامة

 القطاع الاقتصادي
 إدارة المنظمات والاتحادات العربية

  

 

 

 
 

 نموذج تقرير الحساب الختامي
 خصصة للمنظمات العربية المت 

 عن السنة المالية المنتهية 
 ..... /31/12 فى

 

 

 

 (3مرفق رقم )
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 ..../31/12الاسـتخدامات على مسـتوى الأبواب للسنة المالية المنتهية فى  -:أولًا

          

  
 التعديل الاعتماد الحســاب أسم ابـــب

الاعتماد 

 المعدل

 الإنفاق

 الفعلي
 الوفر

 نسبة

 %الإنفاق

 

   

        نفقات الأفراد العاملين الأول  

        تنقلاتسفر و مصروفات  الثاني  

        المستلزمات الخدمية الثالث  

        المستلزمات السلعية والصيانة الرابع  

        المصروفات الرأسمالية الخامس  

        نفقات اجتماعات المجالس الرئيسية السادس  

        الأنشطة والبرامج ابعالس  

        التزامات عربية ودولية الثامن  

        الإجمــــــالي  
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 للسنة الحالية مقارنة بالسنوات المالية السابقة الأبوابالاسـتخدامات على مسـتوى  -:ثانياً

 

 اسم الحســاب بــاب

 السابقة قبل ما السنة الســابقة السنة الحــالية السنة

 الاعتماد

 المعدل

 الإنفاق

 الفعلي

 نسبة

 %الإنفاق

 الاعتماد

 المعدل

 الإنفاق

 الفعلي

 نسبة

 %الإنفاق

 الاعتماد

 المعدل

 الإنفاق

 الفعلي

 نسبة

 %الإنفاق

          العاملين الأفراد نفقات الأول

          وتنقلات سفر مصروفات الثاني

          الخدمية المستلزمات الثالث

 السلعية المستلزمات الرابع
 والصيانة

         

          الرأسمالية المصروفات الخامس

 السادس
 المجالس اجتماعات نفقات

 الرئيسية
         

          والبرامج الأنشطة السابع

          ودولية عربية التزامات الثامن

          الإجمـــالي
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 ..../31/12البنود والأنواع للسنة المالية المنتهية فى الاسـتخدامات على مسـتوى  -ثالثاً:

 نفقات الأفراد العاملين -الباب الأول:

 الرمـــز

 التعديل الاعتماد الحساب أسم
الاعتماد 

 المعدل

 الإنفاق

 الفعلي
 الوفر

نسبة 

الإنفاق

% 
 تفصيلي

 فرعى تحليلي

 بند نوع

       الرواتب الأساسية للموظفين 01  

       أجــور العمالـــة 02  

       دائمـــة  01 

       مــؤقتة  02 

       البدلات 03  

       المعيشةبدل غلاء   01 

       بدل المعيشة  02 

       الاغتراببدل   03 

       بدل التمثيل  04 

       بدل طبيعة العمل  05 

       بدلات أخرى  06 

       والتعويضات مكافآتال 04  

       تعويضات عن الأعمال الإضافية  01 

       المكافآت  02 

       المساهمة في الصناديق 05  

       المساهمة فى صندوق نهاية الخدمة  01 

       الاجتماعيالمساهمة فى صندوق الضمان   02 

       المساهمة فى صندوق الادخار  03 

       مات أخرىمساه  04 

       مصروفات النقل والسفر 06  

       عند التعيين  01 

       عند الإجازة  02 

       عند ترك الخدمة  03 

       الإجمــــــالي
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 ..../31/12الاسـتخدامات على مسـتوى البنود والأنواع للسنة المالية المنتهية فى   -ثالثاً:

 السفر والتنقلات مصروفات -الباب الثاني:

 الرمـــز

 التعديل  الاعتماد الحساب أسم
الاعتماد 

 المعدل 

 الإنفاق

  الفعلي
 الوفر 

نسبة 

  تفصيلي %الإنفاق

  

 فرعى   تحليلي

 بند نوع

             خارج دولة المقر إيفادمصروفات  01    

             أجور وساائط نقل   01  

             ضات إقامةتعوي   02  

             أخرى مصروفات    03  

             مصروفات إيفاد داخل دولة المقر 02    

             أجور وسائط نقل   01  

             تعويضات إقامة   02  

             مصروفات أخرى    03  

             الإجمــــــالي
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 ..../31/12ات على مسـتوى البنود والأنواع للسنة المالية المنتهية فى الاسـتخدام -ثالثاً:

 المستلزمات الخدمية -الباب الثالث:

 الرمـــز

 التعديل  الاعتماد الحساب أسم
الاعتماد 

 المعدل 

 الإنفاق

  الفعلي
 الوفر 

نسبة 

 تفصيلي %الإنفاق
 فرعى   تحليلي

 بند نوع

             والأعلامالنشر  01   

             إعلانات  01  

             مصروفات إعلام ودعاية  02  

             نفقــات طباعــة 02   

             البرق والبريد والهاتف 03   

             مصروفات بريدية  01  

             تلكس  02  

             هاتف  03  

             ياتبرق  04  

             خدمات انترنت  05  

             إيجارات 04   

             مباني إيجار  01  

             ومعدات ةإيجار أجهز  02  

             وسائط نقل إيجار  03  

             أقساط تأمين 05   

             أتعاب مهنية واستشارية 06   

             محاماة  01  

             تدقيق  02  

             خدمات استشارية )بخلاف المشاريع(  03  

             الضيافة والعلاقات العامة 07   

              مجموع لما بعده
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 ..../31/12الاسـتخدامات على مسـتوى البنود والأنواع للسنة المالية المنتهية فى  -ثالثاً:

 المستلزمات الخدمية -)تابع( الباب الثالث:

 الرمز

 التعديل  الاعتماد الحساب أسم
الاعتماد 

 المعدل 

 الإنفاق

  الفعلي
 الوفر 

نسبة 

 تفصيلي %الإنفاق
 فرعى تحليلي

 بند نوع

       خدمات نظافة 08  

       عمولات مصرفية 09  

       فرق سعر العملة 10  

             مصروفات متنوعة 11   

             الإجمــــــالي
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 ..../31/12الاسـتخدامات على مسـتوى البنود والأنواع للسنة المالية المنتهية فى  -ثالثاً:

 المستلزمات السـلعية والصيانة -الباب الرابع:

 الرمـــز

 التعديل  الاعتماد الحساب أسم
الاعتماد 

 المعدل 

 الإنفاق

  لفعليا
 الوفر 

نسبة 

 تفصيلي %الإنفاق
 فرعى   تحليلي

 بند نوع

             ومطبوعات قرطاسيه 01    

             قرطاسيه   01  

             مطبــوعات   02  

             مصاريف مــاء وكهرباء 02    

             مـــاء   01  

             كهــرباء   02  

             الوقــود والزيـوت 03    

             وقود سيارات   01  

             وقود تدفئة   02  

             وقود معدات وآليــات   03  

             زيــوت   04  

             ملابس 04    

             أولية( إسعافات)أدوية  05    

             ـواد ولـوازممـ 06    

             الصغيرة والإعمالالصـــيانة  07    

             صيانة أثاث   01  

             صيانة وسائط نقل   02  

             صيانة مباني   03  

             صيانة أجهزة ومعدات   04  

             أخرى   05  

       الإجمــــــالي
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 ..../31/12الاسـتخدامات على مسـتوى البنود والأنواع للسنة المالية المنتهية فى  -ثالثاً:

 المصـروفات الرأســمالية  -الباب الخامس:

 الرمـــز

 التعديل  الاعتماد الحساب أسم
الاعتماد 

 المعدل 

 الإنفاق

  الفعلي
 الوفر 

نسبة 

  تفصيلي %الإنفاق
 فرعى   تحليلي

 بند وعن

             أراضي 01    

             وإنشاءاتمباني  02    

             أثاااااث 03    

             ساايارات 04    

             وسااائط نقل 05    

             آلات وأجهزة 06    

             عاادد وأدوات 07    

             كتاب 08    

             الإجمــــــالي

 



 - 93 - إدارة المنظمات والاتحادات العربية                                                           

 

 ..../31/12الاسـتخدامات على مسـتوى البنود والأنواع للسنة المالية المنتهية فى   -ثالثاً:

 نفقات اجتماعات المجالس الرئيسية  -الباب السادس:

 الرمـــز

 التعديل  الاعتماد الحساب أسم
الاعتماد 

 المعدل 

 الإنفاق

  الفعلي
 الوفر 

نسبة 

  تفصيلي %الإنفاق
 فرعى   تحليلي

 بند نوع

             أجور وسائط النقل 01    

             تعويضات الإقامة 02    

 مصاروفات تكميلية 03    
  
 

          

             نفقات ضيافة 04    

             الإجمــــــالي

 



 - 94 - إدارة المنظمات والاتحادات العربية                                                           

 

 ..../31/12البنود والأنواع للسنة المالية المنتهية فى  الاسـتخدامات على مسـتوى -ثالثاً:

 الأنشـطة والبرامـج  -الباب السـابع:

 الرمـــز

 التعديل  الاعتماد الحساب أسم
الاعتماد 

 المعدل 
 الوفر   الفعلي الإنفاق

نسبة 

  تفصيلي %الإنفاق
 فرعى   تحليلي

 بند نوع

             مؤتمرات 01    

             لكل مؤتمر حساب تحليلي خاص به   01  

             نفقات إقامة     01

             تذاكر سـفر     02

             رواتب وأجور     03

             مكافأة خبراء     04

             إيجارات     05

             ترجمــة     06

             معدات وتجهيزات     07

             أخــرى     08

             ندوات 02    

             لكل ندوة حساب تحليلي خاص بها   01  

             نفقات إقامة     01

             تذاكر سـفر     02

             رواتب وأجور     03

             مكافأة خبراء     04

             اتإيجار     05

             ترجمــة     06

             معدات وتجهيزات     07

             أخــرى     08

             مجموع لما بعده



 - 95 - إدارة المنظمات والاتحادات العربية                                                           

 ..../31/12الاسـتخدامات على مسـتوى البنود والأنواع للسنة المالية المنتهية فى  -ثالثاً:

 لبرامـجالأنشـطة وا  -)تابع( الباب السـابع:
 

 الرمز

 التعديل الاعتماد الحساب أسم
الاعتماد 

 المعدل
الفعلي الإنفاق رالوف   

نسبة 

%الإنفاق  تفصيلي 
 فرعى تحليلي

 بند نوع

       دراســات 03  

       لكل دراسة حساب تحليلي خاص بها   01 

             نفقات إقامة     01

             تذاكر سـفر     02

       رواتب وأجور     03

       مكافأة خبراء     04

       إيجارات     05

       ترجمــة     06

       معدات وتجهيزات     07

       أخــرى     08

       بحوث  تطبيقية 04    

       لكل بحث حساب تحليلي خاص به   01  

       نفقات إقامة     01

       تذاكر سـفر     02

       رواتب وأجور     03

       مكافأة خبراء     04

       إيجارات     05

       ترجمــة     06

       معدات وتجهيزات     07

       مجموع لما بعده



 - 96 - إدارة المنظمات والاتحادات العربية                                                           

 

 ..../31/12الاسـتخدامات على مسـتوى البنود والأنواع للسنة المالية المنتهية فى  -ثالثاً:

 الأنشـطة والبرامـج  -)تابع( الباب السـابع:
 الرمز

 التعديل الاعتماد الحساب أسم
الاعتماد 

 المعدل
الفعلي الإنفاق رالوف   

نسبة 

%الإنفاق  فرعى تحليلي تفصيلي 

       أخــرى     08

       مشروعات 05  

       لكل مشروع حساب تحليلي خاص به   01  

       مةنفقات إقا     01

       تذاكر سـفر     02

       رواتب وأجور     03

       مكافأة خبراء     04

       إيجارات     05

       ترجمــة     06

       معدات وتجهيزات     07

             أخــرى     08

       الإجمــــــالي
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 



 - 97 - إدارة المنظمات والاتحادات العربية                                                           

 ..../31/12ات على مسـتوى البنود والأنواع للسنة المالية المنتهية فى الاسـتخدام  -ثالثاً:

 التزامات عربيــة ودوليــة  -الباب الثـامن: 

 الرمـــز

 التعديل  الاعتماد الحساب أسم
الاعتماد 

 المعدل 
 الوفر   الفعلي الإنفاق

نسبة 

  تفصيلي %الإنفاق
 فرعى   تحليلي

 بند نوع

             مساهمة في منظمات دولية 01    

             لكل مساهمة في حساب فرعى )نوع(   01  

  02                 

 03         

             مساهمة في منظمات عربياة 02    

             لكل مساهمة في حساب فرعى )نوع(   01  

  02                 

 03         

             مساهمات أخاارى  03    

             لكل مساهمة في حساب فرعى )نوع(   01  

  02                 

 03         

             الإجمــــــالي
 



 - 98 - إدارة المنظمات والاتحادات العربية                                                           

 الاسـتخدامات على مسـتوى البنود والأنواع للسنة الحالية مقارنة بالسنوات المالية السابقة -رابعاً:

 قات الأفراد العامليننف -الباب الأول:

 الرمـــز

 الحساب أسم

 السنة ما قبل السابقة السنة الســابقة السنة الحــالية

  تفصيلي

 فرعى   تحليلي

 بند نوع
الاعتماد 

 المعدل

 الإنفاق

 الفعلي

نسبة 

 %الإنفاق

الاعتماد 

 المعدل

 الإنفاق

 الفعلي

نسبة 

 %الإنفاق

الاعتماد 

 المعدل

 الإنفاق

 الفعلي

ة نسب

 %الإنفاق

    01 
الأساسية  الرواتب

 للموظفين
                  

                   أجــور العمالـــة 02    

                   دائمـــة   01  

                   مــؤقتة   02  

                   البدلات 03    

                    المعيشةبدل غلاء    01  

                   بدل المعيشة    02  

                   الاغتراببدل    03  

                   بدل التمثيل   04  

                   بدل طبيعة العمل   05  

                   بدلات أخرى   06  

    04 
 المكافآت

 والتعويضات
                  

  01   
ن تعويضات ع

 الأعمال الإضافية
                  

                   المكافآت   02  

    05 
المساهمة في 

 الصناديق 
                  

                   مجموع لما بعده 



 - 99 - إدارة المنظمات والاتحادات العربية                                                           

 

 الاسـتخدامات على مسـتوى البنود والأنواع للسنة الحالية مقارنة بالسنوات المالية السابقة -رابعاً:

 نفقات الأفراد العاملين -بع( الباب الأول:)تا
 

 الرمـــز

 الحساب أسم

 السنة ما قبل السابقة السنة الســابقة السنة الحــالية

  تفصيلي

 فرعى   تحليلي

 بند نوع
الاعتماد 

 المعدل

 الإنفاق

 الفعلي

نسبة 

 %الإنفاق

الاعتماد 

 المعدل

 الإنفاق

 الفعلي

نسبة 

 %الإنفاق

الاعتماد 

 عدلالم

 الإنفاق

 الفعلي

نسبة 

 %الإنفاق

 01   
المساهمة فى صندوق 

 نهاية الخدمة
         

  02   
المساهمة فى صندوق 

  الاجتماعي الضمان
                  

  03   
المساهمة فى صندوق 

 الادخار
                  

                   مساهمات أخرى   04  

    06 
مصروفات النقل 

 السفرو
                  

                   عند التعيين   01  

                   عند الإجازة   02  

                   عند ترك الخدمة   03  

                   الإجمــــــالي



 - 100 - إدارة المنظمات والاتحادات العربية                                                           

 

 المالية السابقة الاسـتخدامات على مسـتوى البنود والأنواع للسنة الحالية مقارنة بالسنوات -رابعاً:

 مصروفات السفر والتنقلات -الباب الثاني:

 الرمـــز

 الحساب أسم

 

 السنة ما قبل السابقة السنة الســابقة السنة الحــالية

  تفصيلي

 فرعى   تحليلي

 بند نوع
الاعتماد 

 المعدل

 الإنفاق

 الفعلي

نسبة 

الإنفاق

% 

الاعتماد 

 المعدل

 الإنفاق

 الفعلي

نسبة 

الإنفاق

% 

الاعتماد 

 المعدل

 الإنفاق

 الفعلي

نسبة 

الإنفاق

% 

    01 
خارج  إيفادمصروفات 
 دولة المقر

                  

                   أجور وسلائط نقل   01  

                   تعويضات إقامة   02  

                   أخرى مصروفات    03  

    02 
مصروفات إيفاد داخل 

 المقردولة 
                  

                   أجور وسائط نقل   01  

                   تعويضات إقامة   02  

                   مصروفات أخرى    03  

                   الإجمــــــالي
 

 



 - 101 - إدارة المنظمات والاتحادات العربية                                                           

 نوات المالية السابقةالاسـتخدامات على مسـتوى البنود والأنواع للسنة الحالية مقارنة بالس -رابعاً:

 المستلزمات الخدمية -الباب الثالث:
 

 الرمـــز

 الحساب أسم

 

 السنة ما قبل السابقة السنة الســابقة السنة الحــالية

  تفصيلي

 فرعى   تحليلي

 بند نوع
الاعتماد 

 المعدل

 الإنفاق

 الفعلي

نسبة 

الإنفاق

% 

الاعتماد 

 المعدل

 الإنفاق

 الفعلي

نسبة 

الإنفاق

% 

الاعتماد 

 المعدل

 الإنفاق

 الفعلي

نسبة 

الإنفاق

% 

                   والأعلامالنشر  01    

                   إعلانات   01  

                   مصروفات إعلام ودعاية   02  

                   نفقــات طباعــة 02    

                   البرق والبريد والهاتف 03    

                   مصروفات بريدية   01  

                   تلكس   02  

                   هاتف   03  

                   برقيات   04  

                   خدمات انترنت   05  

                   إيجارات 04    

                   مباني إيجار   01  

                   ومعدات ةإيجار أجهز   02  

                   وسائط نقل إيجار   03  

                   أقساط تأمين 05    

                   أتعاب مهنية واستشارية 06    

                   مجموع لما بعده



 - 102 - إدارة المنظمات والاتحادات العربية                                                           

 نة الحالية مقارنة بالسنوات المالية السابقةالاسـتخدامات على مسـتوى البنود والأنواع للس -رابعاً:

 المستلزمات الخدمية -)تابع( الباب الثالث:
 

 الرمـــز

الحساب أسم  

 السنة ما قبل السابقة السنة الســابقة السنة الحــالية

 تفصيلي

 فرعى تحليلي

 بند نوع
الاعتماد 

 المعدل

 الإنفاق

 الفعلي

نسبة 

الإنفاق

% 

الاعتماد 

 المعدل

 لإنفاقا

 الفعلي

نسبة 

الإنفاق

% 

الاعتماد 

 المعدل

 الإنفاق

 الفعلي

نسبة 

الإنفاق

% 

          محاماة   01 

          تدقيق   02 

 03  
خدمات استشارية )بخلاف 

 (المشاريع
         

                   الضيافة والعلاقات العامة 07    

                   خدمات نظافة 08    

                   عمولات مصرفية 09    

                   فرق سعر العملة 10    

                   مصروفات متنوعة 11    

                   الإجمــــــالي



 - 103 - إدارة المنظمات والاتحادات العربية                                                           

 الاسـتخدامات على مسـتوى البنود والأنواع للسنة الحالية مقارنة بالسنوات المالية السابقة -رابعاً:

 المستلزمات السـلعية والصيانة -الرابع: الباب

 الرمـــز

 الحساب أسم

 السنة ما قبل السابقة السنة الســابقة السنة الحــالية

 تفصيلي

 فرعى   تحليلي

 بند نوع
الاعتماد 

 المعدل

 الإنفاق

 الفعلي

نسبة 

الإنفاق

% 

الاعتماد 

 المعدل

 الإنفاق

 الفعلي

نسبة 

الإنفاق

% 

الاعتماد 

 المعدل

 لإنفاقا

 الفعلي

نسبة 

الإنفاق

% 

                   ومطبوعات قرطاسيه 01    

                   قرطاسيه   01  

                   مطبــوعات   02  

                   مصاريف مــاء وكهرباء 02    

                   مـــاء   01  

                   كهــرباء   02  

                   الوقــود والزيـوت 03    

                   وقود سيارات   01  

                   وقود تدفئة   02  

                   وقود معدات وآليــات   03  

                   زيــوت   04  

                   ملابس 04    

                   ية(أول إسعافات)أدوية  05    

                   مــواد ولـوازم  06    

    07 
 والإعمالالصـــيانة 

 الصغيرة
                  

                   صيانة أثاث   01  

                   صيانة وسائط نقل   02  

                   لما بعده مجموع 



 - 104 - إدارة المنظمات والاتحادات العربية                                                           

 على مسـتوى البنود والأنواع للسنة الحالية مقارنة بالسنوات المالية السابقةالاسـتخدامات  -رابعاً:

 المستلزمات السـلعية والصيانة -)تابع( الباب الرابع:

 

 الرمـــز

 الحساب أسم

 السنة ما قبل السابقة السنة الســابقة السنة الحــالية

 تفصيلي

 فرعى   تحليلي

 بند نوع
الاعتماد 

 المعدل

 فاقالإن

 الفعلي

نسبة 

الإنفاق

% 

الاعتماد 

 المعدل

 الإنفاق

 الفعلي

نسبة 

الإنفاق

% 

الاعتماد 

 المعدل

 الإنفاق

 الفعلي

نسبة 

الإنفاق

% 

          صيانة مباني   03 

          صيانة أجهزة ومعدات  04 

          أخرى     05 

          الإجمــــــالي



 - 105 - إدارة المنظمات والاتحادات العربية                                                           

 

 ـتوى البنود والأنواع للسنة الحالية مقارنة بالسنوات المالية السابقةالاسـتخدامات على مس -رابعاً:

 المصـروفات الرأســمالية  -الباب الخامس:

 الرمـــز

 الحساب أسم

 السنة ما قبل السابقة السنة الســابقة السنة الحــالية

  تفصيلي

 فرعى   تحليلي

 بند نوع
الاعتماد 

 المعدل

 الإنفاق

 الفعلي

نسبة 

نفاقالإ

% 

الاعتماد 

 المعدل

 الإنفاق

 الفعلي

نسبة 

الإنفاق

% 

الاعتماد 

 المعدل

 الإنفاق

 الفعلي

نسبة 

الإنفاق

% 

                   أراضي 01    

                   وإنشاءاتمباني  02    

                   أثاااااث  03    

                   ساايارات 04    

                   نقل وسااائط 05    

                   آلات وأجهزة 06    

                   عاادد وأدوات 07    

                   كتاب 08    

                   الإلمــــــالي



 - 106 - إدارة المنظمات والاتحادات العربية                                                           

 

 لسابقةالاسـتخدامات على مسـتوى البنود والأنواع للسنة الحالية مقارنة بالسنوات المالية ا -رابعاً:

 نفقات اجتماعات المجالس الرئيسية  -الباب السادس:

 الرمـــز

 الحساب أسم

 السنة ما قبل السابقة السنة الســابقة السنة الحــالية

  تفصيلي

 فرعى   تحليلي

 بند نوع
الاعتماد 

 المعدل

 الإنفاق

 الفعلي

نسبة 

الإنفاق

% 

الاعتماد 

 المعدل

 الإنفاق

 الفعلي

نسبة 

الإنفاق

% 

الاعتماد 

 المعدل

 الإنفاق

 الفعلي

نسبة 

الإنفاق

% 

                   أجور وسائط النقل 01    

                   تعويضات الإقامة 02    

                   مصاروفات تكميلية 03    

                   نفقات ضيافة  04    

                   الإلمــــــالي

 



 - 107 - إدارة المنظمات والاتحادات العربية                                                           

 

 الاسـتخدامات على مسـتوى البنود والأنواع للسنة الحالية مقارنة بالسنوات المالية السابقة -:رابعاً

 الأنشـطة والبرامـج  -الباب السـابع:

 الرمـــز

 الحساب أسم

 

 السنة ما قبل السابقة السنة الســابقة السنة الحــالية

  تفصيلي

 فرعى   تحليلي

 بند نوع
الاعتماد 

 المعدل

 نفاقالإ

 الفعلي

نسبة 

الإنفاق

% 

الاعتماد 

 المعدل

 الإنفاق

 الفعلي

نسبة 

الإنفاق

% 

الاعتماد 

 المعدل

 الإنفاق

 الفعلي

نسبة 

الإنفاق

% 

                   مؤتمرات 01    

  01   
لكل مؤتمر حساب تحليلي 

 خاص به
                  

                   نفقات إقامة      01

                   ر سـفرتذاك     02

                   رواتب وأجور     03

                   مكافأة خبراء     04

                   إيجارات      05

                   ترجمــة      06

                   معدات وتجهيزات     07

                   أخــرى     08

                   واتند 02    

  01   
لكل ندوة حساب تحليلي 

 خاص بها
                  

                   نفقات إقامة      01

                   تذاكر سـفر     02

                   رواتب وأجور     03

                   مكافأة خبراء     04

                   مجموع لما بعده



 - 108 - إدارة المنظمات والاتحادات العربية                                                           

 الاسـتخدامات على مسـتوى البنود والأنواع للسنة الحالية مقارنة بالسنوات المالية السابقة -رابعاً:

 الأنشـطة والبرامـج  -الباب السـابع:)تابع( 

 الرمـــز

 الحساب أسم

 

 السنة ما قبل السابقة السنة الســابقة السنة الحــالية

  تفصيلي

 فرعى   تحليلي

 بند نوع
الاعتماد 

 المعدل

 الإنفاق

 الفعلي

نسبة 

الإنفاق

% 

الاعتماد 

 المعدل

 الإنفاق

 الفعلي

نسبة 

الإنفاق

% 

الاعتماد 

 المعدل

 الإنفاق

 الفعلي

نسبة 

الإنفاق

% 

          إيجارات      05

          ترجمــة      06

                   معدات وتجهيزات     07

                   أخــرى     08

                   دراســات 03    

  01   
لكل دراسة حساب تحليلي 

 خاص بها
                  

                   نفقات إقامة      01

                   تذاكر سـفر     02

                   رواتب وأجور     03

          مكافأة خبراء     04

          جارات إي     05

          ترجمــة      06

          معدات وتجهيزات     07

          أخــرى     08

          بحوث  تطبيقية 04    

  01   
لكل بحث حساب تحليلي 

 خاص به
         

          مجموع لما بعده
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 الحالية مقارنة بالسنوات المالية السابقةالاسـتخدامات على مسـتوى البنود والأنواع للسنة  -رابعاً:

 الأنشـطة والبرامـج   -)تابع( الباب السـابع: 

 الرمـــز

  الحساب أسم

 السنة ما قبل السابقة السنة الســابقة السنة الحــالية

 تفصيلي

 فرعى   تحليلي

 بند نوع
الاعتماد 

 المعدل

 الإنفاق

 الفعلي

نسبة 

 %الإنفاق

الاعتماد 

 المعدل

 الإنفاق

 الفعلي

نسبة 

الإنفاق

% 

الاعتماد 

 المعدل

 الإنفاق

 الفعلي

نسبة 

الإنفاق

% 

          نفقات إقامة      01

          تذاكر سـفر     02

          رواتب وأجور     03

                   مكافأة خبراء     04

                   إيجارات      05

                   ترجمــة      06

                   معدات وتجهيزات     07

                   أخــرى     08

                   مشروعات 05    

  01   
لكل مشروع حساب 

 تحليلي خاص به
                  

                   نفقات إقامة      01

                   تذاكر سـفر     02

                   رواتب وأجور     03

                   مكافأة خبراء     04

                   إيجارات      05

                   ترجمــة      06

                   معدات وتجهيزات     07

                   أخــرى     08

                   الإجمــــــالي
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 الاسـتخدامات على مسـتوى البنود والأنواع للسنة الحالية مقارنة بالسنوات المالية السابقة -بعاً:را

 التزامات عربيــة ودوليــة  -الباب الثـامن: 

 الرمـــز

  الحساب أسم

 السنة ما قبل السابقة السنة الســابقة السنة الحــالية

  تفصيلي

 فرعى   تحليلي

 بند نوع
د الاعتما

 المعدل

 الإنفاق

 الفعلي

نسبة 

الإنفاق

% 

الاعتماد 

 المعدل

 الإنفاق

 الفعلي

نسبة 

الإنفاق

% 

الاعتماد 

 المعدل

 الإنفاق

 الفعلي

نسبة 

الإنفاق

% 

                   مساهمة في منظمات دولية 01    

  01   
 منظمة  لكل مساهمة في

 حساب فرعى )نوع(
                  

  02                       

 03            

                   مساهمة في منظمات عربيـة 02    

  01   
 منظمة لكل مساهمة في 

 حساب فرعى )نوع(
                  

  02                       

 03            

                   مساهمات أخــرى 03    

 01            

 02            

 03            

                   الإجمــــــالي
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 ..../31/12للسنة المالية المنتهية في  الأبوابالمــــوارد على مستوى   -: امساً

 الرمـــز

 الحساب أسم
 

 المحصل  السنة الحالية
 رئيسي فرعى   تحليلي

 الفرق المحصل المقدر باب بند نوع
 نسبة 

 التحصيل%
 السنة
 السابقة

السنة ما قبل 
 السابقة

             المــوارد      

             مساهمات الدول الأعضاء  1    

             الموارد الذاتية 2    

    3 
الهبات والتبرعات والوصايا 
 والمساهمات فى مشروعات

            

             المـوارد الرأسـمالية 4    

             ليالإجمــــــا
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 ..../31/12للسنة المالية المنتهية في  والأنواعالمـــوارد على مســتوى البنود   -:سادساً

 الرمـــز

 الحساب أسم

 المحصل  السنة الحالية
 رئيسي فرعى   تحليلي

 الفرق المحصل المقدر باب بند نوع
نسبة 

 التحصيل%

السنة 

 السابقة

السنة ما قبل 

 السابقة

             المــوارد      

             مساهمات الدول الأعضاء  1    

             ()عن السنة المالية الجاريةمساهمات الدول الأعضاء   01  

01     
دولة أعضاء  22)تحلل على مستوى حساب لكل عضو 

 (الأبجديالجامعة العربية حسب الترتيب 
            

02                   

03          

             (سـابقة عن سـنوات مالية)مساهمات الدول الأعضاء    02  

01     
دولة أعضاء  22)تحلل على مستوى حساب لكل عضو 

 (الأبجديالجامعة العربية حسب الترتيب 
            

02                   

03          

             الموارد الذاتية 2    

             المقدمة للغير والأنشطةالخدمات    01  

             تحليلينشاط حساب  لكل نوع خدمة أو     01

02                   

03          

             ل بيع النشرات والكتبصاح   02  

             تحليليلكل منها حساب      01

02          

03          
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 ..../31/12المـــوارد على مســتوى البنود والأنواع للسنة المالية المنتهية في   -سادساً:)تابع( 
 

 الرمـــز

 الحساب أسم

 المحصل السنة الحالية
 رئيسي فرعى تحليلي

 الفرق المحصل المقدر باب بند نوع
نسبة 

 التحصيل%

السنة 

 السابقة

السنة ما قبل 

 السابقة

       عوائد الاسـتثمار  03 

       عوائد الودائــع   04 

       تحليليلكل منها حساب      01

02          

03          

       عوائد الإيجارات   05 

       فرق سعر العملة   06 

       موارد أخرى متنوعة   07 

  3 
الهبات والتبرعات والوصايا والمساهمات فى 

 مشروعات
      

       ت والتبرعات الهبا   01 

       لكل هبة أو تبرع حساب باسمه     01

02          

       الوصايا    02 

       باسمهالكل وصية حساب      01

02             

       المساهمات فى مشروعات   03  

       باسمهلكل مشروع حساب      01

02             

       ليةالمـوارد الرأسـما 4    

       حصيلة بيع السيارات   01  



 - 114 - إدارة المنظمات والاتحادات العربية                                                           

 
 

 ..../31/12المـــوارد على مســتوى البنود والأنواع للسنة المالية المنتهية في   -)تابع( سادساً:
 

 
 

 
 

 

 الرمـــز

 الحساب أسم

 المحصل السنة الحالية
 رئيسي فرعى تحليلي

 الفرق المحصل المقدر باب بند نوع
نسبة 

 %التحصيل

السنة 

 السابقة

السنة ما قبل 

 السابقة

       الأثاثحصيلة بيع    02 

       حصيلة بيع الأجهزة والمعدات   03 

       حصيلة بيع الأراضي   04 

       حصيلة بيع المباني والعقارات   05 

       حصيلة مبيعات متفرقة  06 

       الإجمــــــالي
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  ..../31/12الأصول( كما هو فى )ات كشف الموجود -سابعاً:

 الرمـــــز

 الحساب أسم
السنة 

 الحالية

السنة 

 السابقة

السنة ما 

 قبل السابقة
 عام رئيسي فرعى   تحليلي  تفصيلي

 عام باب بند نوع  

       (الأصول)الموجودات  3        

       الموجودات المتداولة   1      

       فى الصندوق النقديود الموج     01    

       عملة محلية        01  

       أمريكيدولار        02  

       تحليليحساب  أخرىولكل عملة        03  

       الحسابات الجارية فى المصارف      02    

       لكل مصرف ولكل عمله حساب       01  

  02               

 03        

       (الودائع)الاسـتثمارات      03    

       لكل وديعة حساب يثبت فيه مبلغ الوديعة واسم المصرف        01  

  02               

 03        

       (إن وجدت)حسابات جارية للفروع والمراكز التابعة      04    

        باسمهلكل فرع ومركز حساب        01  

  02               

 03        

       الحسـابات المدينـة   2      

       المدينون     01    

       لحساب تنفيذ الموازنة (عهد)سلف      02    

     مجموع لما بعده
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 ..../31/12كشف الموجودات )الأصول( كما هو فى  -سابعاً:)تابع( 

 الرمـــــز
 الحساب أسم

السنة 

 الحالية

سنة ال

 السابقة

السنة ما 

 تفصيلي قبل السابقة
 عام رئيسي فرعى   تحليلي

 عام باب بند نوع

    سلف مشتريات       01  

    سلف تنفيذ أعمال        02 

       "سلف مستديمة "صندوق النثرية       03  

       سلف على حساب الإيفاد       04  

    الإجازةند التعيين أو سلف الموظفين ع    05 

       سلف المقاولين       06  

    مستنديهاعتمادات      03    

     أخرىحسابات مدينة    3      

    نفقات مدفوعة مقدما     01    

    خاص بها  تحليليلكل حساب        01  

  02            

  03            

     إيرادات مستحقة     02    

    خاص بها  تحليليلكل حساب        01  

  02            

 03        

    حسابات نظامية   4      

    المساهمات غير المسددة      01    

    تحليليلكل عضو حساب        01  

  02            

    الموجودات الثابتة      02    

    أثاث        01  

     ا بعدهمجموع لم
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 ..../31/12كشف الموجودات )الأصول( كما هو فى  -سابعاً:)تابع( 

 
 

 
 

 

 الرمـــــز
 الحساب أسم

السنة 

 الحالية

السنة 

 السابقة

السنة ما 

 تفصيلي قبل السابقة
 عام رئيسي فرعى   تحليلي

 عام باب بند نوع

    ســـيارات        02  

    وسائل نقل أخرى       03  

     مباني       04  

    أراضي       05  

    آلات وأجهــزة    06 

       عــدد وأدوات        07  

    كتب       08 

    موجودات ثابتة أخرى       09 

    الإجمــــــالي
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  ..../31/12كما هو فى كما هو فى  (الخصوم)كشف المطلوبات  -ثامناً:

 الرمـــــز

 الحساب أسم
السنة 

 الحالية

السنة 

 السابقة

السنة ما قبل 

  تفصيلي السابقة
 عام رئيسي فرعى   تحليلي

 عام باب بند نوع

       (الخصوم)المطلوبات  4        

       الحسابات الدائنة   1      

       حسابات الدائنون     01    

       غيرأمانات لل     02    

       أمانات مقابل مساهمات الدول المدفوعة مقدما       01  

       تأمينات       02  

       أخرى        03  

       حسابات دائنة أخرى    2      

       مصروفات مستحقة      01    

       خاص بها  تحليليلكل حالة حساب        01  

  02               

 03        

       المقدمة  الإيرادات     02    

       خاص بها  تحليليلكل حالة حساب        01  

  02               

 03        

        الاحتياطي العام   3      

    المدور من السنة السابقة   01  

    حسابات النتيجة   02  

  03   
دوير أرصدتها من السنة الالتزامات التى تقرر ت

 الماضية
   

    المواد المخصصة للاحتياطي العام:   04  
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  ..../31/12كشف المطلوبات )الخصوم( كما هو فى كما هو فى  -)تابع( ثامناً:

 الرمـــــز

 الحساب أسم
السنة 

 الحالية

السنة 

 السابقة

السنة ما قبل 

  تفصيلي السابقة
 عام رئيسي فرعى   تحليلي

 عام باب بند نوع

    لكل مورد حساب    01 

 02         

    الاحتياطي الخاص  4   

    المدور من السنة السابقة   01  

    فوائد محققة لدى الحساب الموحد   02  

    الموارد المخصصة للاحتياطي الخاص   03  

    حسابات نظامية  5   

    ر المسددة:مقابل المساهمات غي   01  

    لكل عضو حساب تحليلي    01 

 02         

    مقابل الموجودات الثابتة:   02  

    مقابل أثاث    01 

    مقابل سيارات    02 

    مقابل وسائط نقل أخرى    03 

    مقابل مباني     04 

    مقابل أراضي    05 

    مقابل آلات وأجهزة    06 

    مقابل عدد وأدوات    07 

    مقابل كتب    08 

    مقابل موجودات ثابتة أخرى    09 

    الإجمــــــالي
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 مقارنة بالسنوات السابقة ..../31/12حساب النتيجة عن السنة المنتهية فى  -تاسعاً:

 السنة السابقة السنة الحالية البيــــــان 
 السنة ما قبل

 السابقة

       ادات )تفصيلاً على مستوى الأبواب(الإيـــر

       أموال المنظمة لدى صندوق النقد العربي استثمارعوائد  خصم

       صافي الإيـــرادات 

        المصروفات )تفصيلاً على مستوى الأبواب(

       المصـــروفات  إجمالي

       الفائـض أو العجــز
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 ..../31/12بتاريخ ميزان المراجعة   -عاشراً:

 البيــــــان  أرصدة دائنــة  أرصدة مدينـــة 

   
يشمل كافة أرصدة الحسابات المدينة والدائنة التى تظهر في نهاية 

  .السنة المالية

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 الإجمــــــالي    
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 ..../31/12كما فى  الماليقائمة المركز  -حادي عشر:
 

 السنة ما قبل السابقة السنة السابقة السنة الحالية البيــــــان 

       (الأصول)الموجودات 

       الحسابات المدينـــة 

       مجمــوع الموجودات )الأصول( 

       حسابات نظامية مدينة 

       المساهمات غير المسـددة 

       الموجـــودات الثابتـة  

       مجموع الحسابات النظامية المدينة 

       والحسابات النظامية (الأصول)مجموع الموجودات 

         (الخصوم)المطلوبات 

       الحســـابات الدائنــة 

      الخاص الاحتياطي

       العام  الاحتياطي

       مجموع المطلوبات  )الخصوم(

       حسابات نظامية دائنة 

       مقابل المساهمات غير المسـددة 

       مقابل الموجودات الثابتـة 

       مجمـوع الحسابات النظامية الدائنــة 

       والحسابات النظامية (الخصوم)مجمــوع المطلوبات 
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 الأمانة العامة
 اديالقطاع الاقتص

 إدارة المنظمات والاتحادات العربية

  

 
  

 

 سم )المنظمة العربية المتخصصة(ا
 ذكرة الإيضاحية للحسـاب الختاميالم

 ن الســـنة الماليــة المنتهـيـةع

 ..../31/12 في
 ملاحظة:

تقوم المنظمة العربية المتخصصة بإعداد مذكرة تفصيلية 
وازنتها وما تحقق شاملة تتضمن عرضاً للأهداف المقرة ضمن م

وما لم يتحقق منها، وعرض الأسباب والعوامل والقرارات التي 
أثرت على تنفيذ أهداف الموازنة وبيان أسباب الانحرافات التي 

 ظهرت في بعض البنود بعد تنفيذ الموازنة.
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 المنصرف على المهام الرسمية*

        

 بيان الموفدين
عدد 

 الموظفين

عدد 

 المهام

دد ع

 الأيام

بدل 

 سفر

قيمة 

 النقل
 الإجمالي

 

 

              المديــــر العام

              مدير عام مساعد

              مدير إدارة

              أخصائي

              إداري

              معاون

              الإجمالي

  يشمل إجمالي المنصرف على جميع الأبواب.*
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 ..../31/12نموذج تفصيل مصروفات أ رى أو متنوعة كما هو فى 

 ملاحظــــات طبيعة المبلغ  المبلغ 

      

      

      

      

      

   المجمـــــوع   

   

 -:ملاحظة
 .أخرىـ يتم إعداد نموذج لكل نوع مصروف من المتنوعة أو 

 ـ بدلات أخرى.

 ـ مساهمات صناديق أخرى.

 ـ مصروفات أخرى )داخل المقر أو خارجه(.

 مصروفات متنوعة. استشاريـ خدمات 

 ـ صيانة أخرى.

 .الواردة في الباب السابع الأخرىفيما عدا المصروفات  -
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 جدول تفصيلي بإيرادات ونفقات المشاريع الممولة من الموازنة

 

 لاحظاتم المتبقي المنصرف المحصل اسم المشروع الجهة الممولة
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 ونفقات المشاريع الممولة من الغير )من  ارج الموازنة( بإيراداتجدول تفصيلي 

 

 اســـم المشروع

الرصيد  .... نفقات عام ..... عامإيرادات 

المدور 

 لعام

.......... 
الجهة 

 الممولة

 

 

الرصيد 

المدور 

 عن عام

 إيرادات

 عام
 المجموع

نفقات 

 .... عام

المطفأ 

بحساب 

 الإيرادات

 المجموع

 

دولار 

 أمريكي

دولار 

 أمريكي

دولار 

 أمريكي

دولار 

 أمريكي

دولار 

 أمريكي

دولار 

 أمريكي

دولار 

  مريكيأ
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 بيان تفصيل المساهمات وتسديداتها  لال السنة المالية الحالية

 

م ــــاس

 دولة ـــال

الرصيد غير  المساهمات غير المسددة عن السنوات السابقة  اليةالمساهمة عن السنة الح

المسدد  حتى 

 نهاية السنة

  (1 + )(2) 

مبلغ 

 المساهمة
 المسدد 

الرصيد 

غير    

 (1) المسدد

بداية  في الرصيد*

 السنة الحالية

المسدد 

خلال السنة 

 الحالية  

د في الرصي

نهاية السنة 

 (   2)الحالية 

                

                

                

                

                

                

                

                

                

     من النظام المالي والمحاسبي الموحد للمنظمات العربية المتخصصة (50)وفقاً للمادة 
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 قد العربيالحساب الموحد لدى صندوق الن

 

 السنة ما قبل السابقة السنة السابقة السنة الحالية الحساب أسم

    المساهمات المسددة للحساب

    عن السنة الحالية

    1990عن سنوات سابقة ما قبل 

    1990عن سنوات سابقة بعد 

    المساهمات المسددة للمنظمة

    عن السنة الحالية

    عن سنوات سابقة

    ..../1/1تياطي الخاص في الاح

    استحقاقات الاحتياطي الخاص

    عوائد الاستثمار المحققة في السنة

    1990المساهمات المسددة ما قبل 

    ..../31/12الخاص في  الاحتياطي

    ..../1/1الاحتياطي العام في 

    المضاف الى الاحتياطي العام

    ..../31/12الاحتياطي العام في 
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 ..../31/12نموذج تفصيل مصروفات أ رى أو متنوعة كما هو فى 

   

 ملاحظــــات طبيعة المبلغ  المبلغ 

      

      

      

      

      

      

      

      

   المجمـــــوع   

 -ملاحظة:                               
 ن المتنوعة أو أخري.م إيرادنموذج لكل نوع  إعداديتم         
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 ..../31/12*****   كما هو فى   مذكرة تسوية رصيد الصندوق
 

 الرمـــــز
 الحساب أسم

  تحليلي  تفصيلي

 ..../31/12وفقاً للجرد كما فى  الفعليرصيد الصندوق     

 يطرح منه:ـ    

      

 ......... الخ    

      

      

 ـ:يضاف اليه    

      

 ............... الخ    

      

      

 ........../31/12 رصيد الصندوق بعد التسوية كما فى     

      

 ..../31/12كما فى  الدفتريالرصيد     

 .الختاميمحضر الجرد بملاحق الحساب  وإرفاق(:ـ يتم عمل جرد فعلى للصندوق 1ملاحظة )

 .الدفتريوالرصيد  الفعليكل حساب من حسابات الصناديق بين الجرد (:ـ يتم إعداد مذكرة تسوية ل2ملاحظة )
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 ..../31/12مذكرة تسوية بنك *****   كما هو فى 
 

 الرمـــــز
 الحساب أسم

  تحليلي  تفصيلي

 ..../31/12كما فى  الفعليرصيد البنك     

 يطرح منه:ـ    

 شيكات صادرة لم تظهر فى حساب البنك      

 اريف وعمولات بنكية لم تسجل بالسجلات مص    

 ......... الخ    

      

      

 ـ:يضاف اليه    

 لم تظهر فى كشف البنك إيداعات    

 ............... الخ    

      

      

      

 ..../31/12رصيد البنك بعد التسوية كما فى     

      

 ..../31/12كما فى  الدفتريالرصيد     

 ـ :ملاحظة

  .يتم إعداد مذكرة تسوية لكل حساب من حسابات البنوك             
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 ..../31/12كما فى  (الأصول)بيان التغير فى الموجودات 
 

 البيــــــان 
نسـبة  

 الإهلاك

القيمة 

الشرائية فى  

بداية السنة 

 الحالية

مشتريات 

السنة 

 الحالية

خصم 

المبيعات 

 والاتلافات

 يأجمال

القيمة 

الشرائية في 

نهاية السنة 

 الحالية

مجمع 

في  الإهلاك

بداية السنة 

 الحالية

خصم 

مجمع 

 الإهلاك

 للأصول

 المستبعدة

قسط 

 الإهلاك

السنة 

 الحالية

مجمع 

في  الإهلاك

نهاية السنة 

 الحالية

صافي 

القيمة فى 

نهاية 

السنة 

 الحالية

                     مشـــاريع

                     أثاث

                    ســـيارات

وسائط نقل 

 أخرى
                    

                     مباني

                     أراضي

                     آلات وأجهــزة

                     عــدد وأدوات

                    كتب

موجودات 

 ثابتة أخرى
                    

                     المجموع  
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  ..../31/12جدول رصيد السلف كما هو في 
 

 البيااااان المبلغ اسم صاحب السلفة

    

      

      

      

      

      

   
      

      

      

      

      

     المجموع
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  ..../31/12في جدول رصيد أمانات الغير  كما هو 
 

 البيااااان المبلغ الأمانةاسم صاحب 

      

      

      

      

   
   
      

      

      

      

      

     المجموع
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 ..../31/12صندوق نهاية الخدمة  كما هو فى 
 

 دائــــن  مــدين 
 البيــــان 

 العملة  العملة 

 .... 01/01ا فى رصيد أول المدة كم    

 ـ:يضاف اليه    

 خلال السنة المالية الحالية إيرادات    

 عوائد الاستثمار عن  السنة المالية الحالية     

      

 يطرح منه:ـ    

 مصروفات خلال السنة المالية الحالية    

      

 المجمـوع     

 ..../31/12الرصيد فى     

 تفاصيل رصيد الصندوق    

 .... /31/12الرصيد وفق كشف حساب البنك كما فى     

 وديعـــة    

      

 ..../31/12الرصيد فى     
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 مقارنة بالسنوات السابقة   ..../31/12صندوق نهاية الخدمة  كما هو فى 

 العاااام 

أرصدة الحسابات 
البنكية 

31/12/.( ...1) 

الرصيد الدفتري 
للصندوق 

31/12/.... 

ق بين البنك الفر
 والدفتري 

 المبالغ  أجمالي

المستحقة فى 
31/12/( ....2) 

الفرق بين المستحق 
 (2) -( 1ورصيد البنك )

 ملاحظاااات

             السنة الحالية

            السنة السابقة

السنة ما قبل 
 السابقة

            

 .تفسيرية للحساب الختاميالفرق )بالسالب( ان ولد في المذكرة ال أسبابيتم توضيح 

 .تتم المقارنة بدأً من تاريخ تطبيق النظام المالي والمحاسبي الموحد والسنوات اللاحقة
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  ..../31/12كشـف أســماء المســتحقين لنهاية الخدمة  كما هو فى 
 

 

سل
سل

م
 

 الوظيفة  الاســم 
تاريخ 

 التعيين 
 الراتب

 مدة الخدمة
قيمة المكافأة 

 المستحقة
 ملاحظــــات

 سنة شهر يوم 

 1                   

 2                   

 3                   

 4                   

 5                   

 6                   

 7                   

 8                   

 9                   

 10                   

 11                   

 12                   

 13                   

 14                  

 15                   

                 المجمـــــوع    
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 ..../31/12صندوق الاد ار  كما هو فى 
 

 دائــــن  مــدين 
 البيــــان 

 العملة  العملة 

 ..../01/01ما فى رصيد أول المدة ك    

 ـ:يضاف اليه    

 خلال السنة المالية الحالية إيرادات    

 عوائد الاستثمار عن  السنة المالية الحالية     

      

 يطرح منه:ـ    

 مصروفات خلال السنة المالية الحالية    

      

 المجمـوع     

 ..../31/12الرصيد فى     

 قتفاصيل رصيد الصندو    

 ..../31/12الرصيد وفق كشف حساب البنك كما فى     

 وديعـــة    

      

 ..../31/12الرصيد فى     
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 ... مقارنة بالسنوات السابقة./31/12صندوق الاد ار كما هو فى 

 العاااام 

أرصدة الحسابات 
البنكية 

31/12/.( ...1) 

الرصيد الدفتري 
للصندوق 

31/12/.... 

 الفرق 

بنك بين ال
 والدفتري 

 المبالغ  أجمالي

المستحقة فى 
31/12/.( ...2) 

الفرق بين المستحق 
 (2) -( 1ورصيد البنك )

 ملاحظااااات

             السنة الحالية

            السنة السابقة

السنة ما قبل 
 السابقة

            

 .للحساب الختامي الفرق )بالسالب( ان ولد في المذكرة التفسيرية أسبابيتم توضيح 

 .تتم المقارنة بدأً من تاريخ تطبيق النظام المالي والمحاسبي الموحد والسنوات اللاحقة
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 ..../31/12كما هو فى  أ رىصناديق 
 

 دائــــن  مــدين 
 البيــــان 

 العملة  العملة 

 ..../01/01رصيد أول المدة كما فى     

 ـ:يضاف اليه    

 لال السنة المالية الحاليةخ إيرادات    

 عوائد الاستثمار عن  السنة المالية الحالية     

      

 يطرح منه:ـ    

 مصروفات خلال السنة المالية الحالية    

      

 المجمـوع     

 ..../31/12الرصيد فى     

 تفاصيل رصيد الصندوق    

 ..../31/12الرصيد وفق كشف حساب البنك كما فى     

 وديعـــة    

      

 ..../31/12الرصيد فى     
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 الأمانة العامة

 القطاع الاقتصادي
 إدارة المنظمات والاتحادات العربية

  

 

 

 

 

 

 
 قيود الإقفال في 

 نهاية السنة المالية
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 في نهاية السنة المالية الإقفالقيود 
 

 .مدورةوجود اعتمادات  أولًا: في حالة عدم

إلى حـ/ المصروفات ( 4302بند حساب النتيجة ) –من حـ/ الاحتياطي العام  .1

 .(بالإجمالي)

 .(4302بند حساب النتيجة ) –إلى الاحتياطي العام  من حـ/ الإيرادات )بالإجمالي( .2
 

وفقاً للنظام المالي  الإجراءاتمادات مدورة بعد استكمال تثانياً: في حالة اع

 حد.المو

 -عند صدور قرار بالتدوير يتم إجراء الآتي: .1

 عمل قيد محاسبي:     

 ،(4301بند المدور من السنة السابقة )  –من حـ/ الاحتياطي العام 

بند الالتزامات التي تقرر تدوير أرصدتها من السنة   –إلى حـ/ الاحتياطي العام 

 ،(4303السابقة )

 المعتمدة على نفس حسابها السابق.للمشاريع المدورة  إضافيوإضافة اعتماد 

 عند الصرف لهذه المشاريع المدورة، .2

 ،من حـ/ المصروفات )اسم المشروع المدور(

 .إلى حـ/ البنك

 -على النحو التالي: الإقفالقيود  إجراءعن نهاية السنة المالية يتم  .3

 ،(4302بند حساب النتيجة ) –من حـ/ الاحتياطي العام  .أ

 .جمالي( )المدرج اعتماداتها في الموازنة(إلى حـ/ المصروفات )بالإ

 من حـ/ الإيرادات، .ب

 .(4302بند حساب النتيجة ) -إلى حـ/ الاحتياطي العام 

    بند الالتزامات التي تقرر تدوير أرصدتها من  –من حـ/ الاحتياطي العام  ج.  

 ،(4303السنة السابقة )

 .لسنة الحالية(إلى حـ/ المصروفات )بالإجمالي( )المدور اعتمادها ل

 
 
 

الاحتياطي العام إلى بند المدور من  عي عند بداية كل سنة مالية نقل بنوداير  *

إلا إذا انتفت الحاجة في الرصيد  ( لا ينقل3( باستثناء بند )01السنة السابقة )

  .المتبقي من الأرصدة المدورة
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 الأمانة العامة

 صاديالقطاع الاقت
 إدارة المنظمات والاتحادات العربية

  

 

 

 

 اللائحة التنظيمية الموحدة

 لوحدة الرقابة الدا لية 
 للمنظمات العربيـة المتخصصة
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 اللائحـة التنظيمية الموحدة

 لوحدة الرقابة الدا لية للمنظمات العربية المتخصصة
 

 )المادة الأولى(

)اللائحة التنظيمية الموحدة لعمل وحدات الرقابة الداخلية   سمى هذه اللائحلة

للمنظمات العربية المتخصصة( وتهدف إلى تنظيم وتفعيل عمل وحدات الرقابة 

 .الداخلية

 ثانية(الادة الم)

والمفاهيم  المعانييكون للكلمات والعبارات التالية حيثما وردت فى هذه اللائحة 

 -:التالية

المنظمة العربية المتخصصة بغض النظر عن اسمها المحدد في  : ةلللللللللللللالمنظملل

 ميثاق تأسيسها.

المجلس الاقتصادي والاجتماعي وهو السلطة العليا والمرجعية  :    المجللللللللللللللللس

القومية لمؤسسات العمل العربي المشترك وقراراته نهائية 

 وملزمة.

 وفق اتفاقيلة إنشاءها. لة فى المنظملةالسلطة التشريعي :  الهيئلللة المختصة

لجنة المنظمات للتنسيق والمتابعة المنبثقة عن المجلس  : لللللللللللللةاللجنللللل

 .الاقتصادي والاجتماعي

 المدير العام للمنظمة العربية المتخصصلة. : المديلللللر العلللللام

 وحدة الرقابلة الداخليلة. : الوحلللللللللللللللللدة

اقللللالم كل موظف يعمل في وحدة الرقابة الداخلية و مارس أعمال  : لبللللللللللر

 التدقيق والرقابة الداخلية.

 ثالثة ـ  الجانب التنظيمي(الادة الم)

تتبع وحدة الرقابة الداخلية المدير العام مبالرة بما يمكن رئيس وأعضاء  -1

وعليهم أن يبذلوا العناية الوحدة من أداء المهام باستقلالية وحيادية تامة، 

 المهنية الكافية فى أداء وتنفيذ أعمالهلم.
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يتم اختيار رئيس الوحدة من قبل الهيئة المختصلة بالمنظملة بناء على اقتراح من  -2

 للمادة ) -المدير العام 
ً
افقة منها، وفقا ( من النظام المالي 39ولا يتم  غييره إلا بمو

 ة المتخصصة.والمحاسبي الموحد للمنظمات العربي

ي ب أن تتوفر في رئيس وأعضاء الوحدة التأهيل العلمي بما لا يقل عن درجة  -3

جامعية في التخصص الذي يخدم م ال العمل والخبرة العملية المناسبة بما لا 

  ال المراجعة والرقابة الداخلية.يقل عن خمس سنوات في م

ئة، يقوم مدير عند لغور منصب رئيس وحدة الرقابة الداخلية لأسباب مفاج -4

بالتنسيق مع رئيس المجلس التنفيذي باختيار موظف دائم لتولي  المنظمة عام

اقب الداخلي، لحين انعقاد الجمعية العامة في دورتها العادية  منصب المر

اقب الداخلي.   لاختيار المر

اقبين بأعمال تنفيذية أو استلام عهلدة أو عهد نقديلة  -5 لا ي لوز تكليف المر

 شخصية.
 

 رابعة ـ  الصلاحيات  والواجبات(الادة لما)

دات أو على السجللات أو الملفللات أو المستن الا لاعلرئيس وأعضاء الوحللدة حلللق  -1

ات أو التقار ر ضات الصلة باختصا اتهم بالمنظمة وله حق العقلللللود أو الاتفاقي

 من الموظفين مع مراعاة التسلسل الإداري بالمنظمة.
ً
 مناقشة أيا

افق المنظمة والأجهزة الملحقة بها على يشم -2 ل عمل الرقابة الداخلية جميع مر

 مدار السنة.

يمكن لرئيس الوحدة الاستعانة بالخبراء والمتخصصين بالمنظمة في الأمور التي  -3

 يتوقف معرف ها على خبرات فنيلة.  

تكون المعلومات التي يحصل عليها رئيس وأعضاء الوحللدة والعاملين فيها  -4

 بالا لاعبلللة وظيف هم معلومللات سر ة لا ي وز التصر ح بها إلا للمخولين بمناس

عليها. وفي حالة الإخلال بذل  يطبق على المخالف أحكام النظام الأساس ي 

 الموحد لموظفي المنظمات العربية المتخصصة ولائحته التنفيذية.

زيع العمل على رئيس الوحلدة إعلداد خطة عمل سنو ة للمراجعة والتدقيق وتو  -5

 والإلراف على أعمال المساعدين.

ي ب الاحتفاع لدد الوحدة بنسخة من الهيكل التنظيمي والملاك الوظيفي  -6

وملفات المتعاقدين والخبراء والمستشار ن والأنظمة الأساسية الموحدة و ور 
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من محاضر المجالس التشريعية والعقود الرسمية والتشريعات واللوائح المالية 

والمشتريات والمخازن ضات العلاقة بعمل المنظمة، وقرارات المجلس والإدار ة 

 الاقتصادي والاجتماعي ضات العلاقة.

ي ب الاحتفاع بنسخلة ملن القوائم الماليلة المعتمدة عن السنوات السابقلة  -7

 والموازنات التقدير ة وأي قلرارات لهلا أثر مالي.

المنظمة والاختصا ات الاحتفاع بقائمة بأسماء الموظفين الرئيسيين ب -8

والتفو ضات الصادرة ومن لهلم حق التوقيلع على العقود والمحررات الرسميلة 

 والصكوك )الشيكات وأضون الصرف( ونماضج من التوقيعات وحدود الصرف.

على رئيس الوحدة إبداء الرأي بشكل قا ع فى حاللة وجلود  عار  مصاللح  -9

 ومعامللات مع أ لراف ضات  لة بالمنظمة.

اقب الحسابا -10 للمنظمة  والإدار ة ةت القانوني وهيئة الرقابة الماليالتعاون مع مر

 المشكلة من الدول الأعضاء.
 

 امسة  ـ  التقارير المالية(الخـادة الم)

 -:أنواع التقارير الواجب تقديمها

تقار ر دور ة كل ثلاثة ألهر تقدم فى خلال لهر من ان هاء الربع سنوي على أن  -1

( 5ع الأخير ضمن التقر ر الختامي عن أعمال السنة الماليلة وفق البند )يكون الربل

 من هذه المادة.

تقار ر بناء على تكليفات بخصوص موضوعات محددة أو الالتراك فى لجان  -2

 تحقيق.

اقب أو المشاهدات أو المعوقات التى  -3 تقار ر بالحالات التي استرع  انتباه المر

أن يبدي رأيه أو نتي ة ضغوط أو يير ضل    عتر  عمله أو عندما لا يستطيع 

 من الحالات.

تقر ر عن البيانات المالية المستقبلية و  ب الإلارة الى الافتراضلات التى بني   -4

عليها والتى إضا لم تحدث تختلف النتائج )الموازنة التقدير ة، خطط السيولة 

 والتدفقات النقدية(.

ان هاء السنة المالية و  ب أن يشتمل تقر ر سنوي يقدم في خلال ثلاثة ألهر من  -5

 -على ما يلي:

 بيان بمساهمات الدول الأعضاء والمبالغ المسددة والمستحقة منها. -أ
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افات بين المخطط والفعللي. -ب  مستود الأداء والانحر

موا ن الهدر إن وجدت وأسبابها والإجراءات التى اتخذت والمقترحلات  -ج

 لمعالج ها.

 لرات والنسب المئو ة والمعدلات.تحليل مالي مختصر بأهلم المؤ  -د

 بيان أوضاع الصناديق الخا ة وحسن إدارة مواردها واستثماراتها. -ه

 بيان بالمخالفات والملاحظات على أوجله الصرف المختلفة.   -و

لواردة بتقار ر بيان بالإجراءات التي تم اتخاضها لمعالجة المخالفات ا -ز

 السنوات السابقة.
 لدور ة وكذل  تقر ره السنوي إلى المدير العام.يقدم رئيس الوحدة تقار ره ا  -6

يقدم رئيس الوحدة تقر ره السنوي إلى المجلس التنفيذي للمنظمة والهيئة   -7

 واللجنة.والإدار ة المختصة و حال نسخة منه إلى هيئة الرقابة المالية 

 -:البيانات الأساسية فى التقار ر -8

 تار لخ وعنوان التقر ر. -أ

 ه إليها التقر ر.تحديد الجهلة التي يوج -ب

ي ب أن يتضمن التقر ر إبداء الرأي ومقترحاته بشكل وا   وبالأدلة  -ج

 وتكون تقار ر الز ارات الميدانية مدعمة بالوثائق.

 اسم وتوقيع مقلدم التقر ر. -د
 

 الاختصاصـات( –سادسة الـادة الم)

 -:في الجانب المـالي -أ 

مع الأر دة المعتمدة للسنة التأكد ملن سلامة القيود الافتتاحية ومطابق هلا  -1

 المالية السابقة.

اقتصادية. -2  تقديم المقترحات بشأن استخدام الموارد المالية بطر قة فعالة و

اقبة عقود الالتزام والصرف التي ارتبط  بها المنظمة ومراحل التنفيذ  -3 مر

والصرف وفق أحكام النظام المالي والمحاسبي الموحد للمنظمات العربية 

 المتخصصة.

من انتظام العمليات المالية وتماليها مع النصوص والأنظمة  تأكدال -4

 والتعليمات.



 إدارة المنظمات والاتحادات العربية 
 

- 153 - 

افر الإجراءات الكفيلة بحماية وسلامة أموال وموجودات المنظمة  -5 التأكد من تو

 والمحافظة عليها.

التقييم المنتظم لكفاية النظم والقواعد والإجراءات للرقابة الداخلية وسلامة  -6

 تطبيقها.

ات الصرف وأنها معتمدة من السلطة المختصة وبموجب التحقق من عملي -7

المستندات الأ لية والتأكد من ختمها بما يضمن عدم تكرار الصرف وعدم 

 إثبات المستندات يير المعتمدة من السلطلة المختصة.

التحقق من صحة ودقة المعالجات المحاسبية من بدء العملية حتى انعكاسها في  -8

سجيل العمليات المالية فور حدو ها ولا توجد القوائم المالية وانتظام  

 معاملات يير مسجلة.

التحقق ملن حفظ وتداول الأختام والدفاتر ضات القيمة )الشيكات، إيصالات  -9

التحصيل والصرف( والاحتفاع بالمستندات والسجللات حسب فترات التقلادم 

 المنصوص عليها وحفظ الكفالات المصرفية ومتابعة ت ديدها وإثباتها

 بالسجلات المحاسبية.

التأكد من جميع الحسابات المفتوحة لدد المصارف المحلية والأجنبية وأنها  -10

مدرجة ضمن حسابات المنظمة وأن المخولين بالتوقيع عليهلا حسب الصلاحيات 

 القائمة.

التأكد ملن  لب واستلام المصادقات من البنوك ومن الأ راف الخارجية  -11

بقلة الكشوف اللواردة من خارج المنظملة مع )المدينين والدائنين( ومطا

 المستخرجة من سجلات المنظمة.

فحص مذكرات  سو ة حسابات البنوك والقيود المحاسبية التي تم  بشأنهلا،  -12

 وكذل  المبالغ المعلقة بالمذكرة والتأكد من عدم السحب على المكشوف.

 أن تتم عمليات المراجعة المستندية والقانونية والحسابية و  -13
ً
المحاسبية وفقا

 لأ ول ومعايير المراجعة والمحاسبة الدولية.

 التأكد من سر ان وثائق وعقود التأمين على الممتلكات والأموال.  -14

مراجعة نظم إدارة المخازن والعهد التنظيمية والمشتريات والأ ول الثابتة و رق  -15

احتساب الإهلاك والتحقق من الوجود الفعلي لس ول وصحة المعالجة 

 حاسبية. الم

الالتراك بصفته الوظيفية في لجان الجرد بأنواعهلا ومطابقة الأر دة الفعليلة  -16
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 ملع الأر دة الدفترية.

 فحص نظام العهد النقدية الشخصية ومدد الالتزام بالقواعد المنظملة لها. -17

إدارة مخزون، نظم مشتريات، موارد بيق نظم الكترونية )محاسبية، في حالة تط -18

ابط بشر ة( ي ب الم عرفة الكافية بتل  النظم والتأكد من سلامة الرو

المحاسبية وأن المدخلات والمخرجات سليمة والتأكد من تأمين البيانات بنسخة 

 احتيا ية حسب المتبع في هذا المجال.

 -:فى الجانب الإداري والموضوعي -ب

ب التأكلد من تطبيق القرارات الإدار ة وأنها  ادرة عن السلطة المختصة حس .1

 التفو ضات الصادرة ومطابق ها لسنظمة واللوائح.

مراجعة ملفات الموظفين للتأكد بأنها مستوفاة )قرارات التعيين، عقد العمل،  .2

 ...(.. الإجازاتمسويات التعيين، التدرج الوظيفي، حركة 

اتب وكافة التغييرات عليها والإضافات والخصومات، وقرارات  .3 التحقق من الرو

 لسنظمة التكليف بمهمات 
ً
رسمية والأعمال الإضافية والترقيات بأنها تم  وفقا

 واللوائح.

.. الخ( والتأكد من ....مراجعة العقلود التي أبرم ها المنظمة )عقارات، سيارات .4

 سر انها وإنها تم  حسب القواعد المنظمة وعدم وجود مخالفات بشأنها.

نظمة وكيفية مراجعة أرقام الهواتف الأرضية والجوالة التي تخص الم .5

تخصيصها للتأكلد من سر انها وإمكانية التفرقلة بين المكالمات الشخصية 

 والرسمية.

التأكد من توقيع الموظفين على كافة المستندات التي قاموا ب عدادها لتحديد  .6

 المسئوليات والتأكد من أن المعاملات تم حفظها في الملفات الخا ة بها. 

كافة العطاءات والمناقصات والعقود التي تنوي إبداء الرأي للمدير العام في  .7

 المنظمة توقيعها مع الغير قبل إبرامها.

  سابعة(الادة الم)

 سرد أحكام هذه اللائحة اعتبارا من تار خ إقرارها من المجلس الاقتصادي 

 والاجتماعي.
 

 دية     دورته العافى  1937قرار المجلس الاقتصادي والاجتماعي رقم  بموجبة تم الموافق

 .13/9/2012( بتاريخ 90)
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 ............................................................. المالية لسنةا عن الدا لي المراقب تقرير

 ......................................................................................................................................... إلى مقدم
 

ظمـة القواعـد اللازمـة المنظمـة للرقابـة      تصـدر اييئـة المصتصـة في المن    :أولا

 -الداخلية لتحقيق ما يلي:

اقتصادية.  -أ  ضمان استخدام الموارد المالية بطر قة فعالة و

اقبللللة عقللللود الالتللللزام والصللللرف التللللي ارتبطلللل  بهللللا المنظمللللة ومراحللللل   -ب مر

 التنفيذ والصرف وفق أحكام هذا النظام.

مللع النصللوص والأنظمللة التأكللد مللن انتظللام العمليللات الماليللة وتماللليها   -ج

 والتعليمات.

اقبلللللللي الحسلللللللابات   -د  سلللللللهيل مهلللللللام هيئلللللللة الرقابلللللللة الماليلللللللة للمنظملللللللة ومر

 القانونيين.

 تقديم تقار ر دور ة أو عند الضرورة للمدير العام.  -ه

افر الإجللللللللللراءات الكفيلللللللللللة بحمايللللللللللة وسلللللللللللامة أمللللللللللوال  -و التأكللللللللللد مللللللللللن تللللللللللو

 وموجودات المنظمة والمحافظة عليها.

فاية النظم والقواعد والإجلراءات للرقابلة الداخليلة التقييم المنتظم لك -ز

 وسلامة تطبيقها.

 

 : الاختصاصـاتثانيا

 -في الجانب المـالي: -أ 

التأكد ملن سلامة القيود الافتتاحية ومطابق هلا مع الأر دة المعتمدة للسنة  .1

 المالية السابقة.

 اقتصادية.تقديم المقترحات بشأن استخدام الموارد المالية بطر قة فعالة و  .2

اقبة عقود الالتزام والصرف التي ارتبط  بها المنظمة ومراحل التنفيذ   .3 مر
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والصرف وفق أحكام النظام المالي والمحاسبي الموحد للمنظمات العربية 

 المتخصصة.

التأكد من انتظام العمليات المالية وتماليها مع النصوص والأنظمة   .4

 والتعليمات.

افر الإجراءات ال .5 كفيلة بحماية وسلامة أموال وموجودات التأكد من تو

 المنظمة والمحافظة عليها.

التقييم المنتظم لكفاية النظم والقواعد والإجراءات للرقابة الداخلية وسلامة  .6

 تطبيقها.

التحقق من عمليات الصرف وأنها معتمدة من السلطة المختصة وبموجب  .7

الصرف وعدم  المستندات الأ لية والتأكد من ختمها بما يضمن عدم تكرار 

 إثبات المستندات يير المعتمدة من السلطلة المختصة.

التحقق من صحة ودقة المعالجات المحاسبية من بدء العملية حتى انعكاسها  .8

في القوائم المالية وانتظام  سجيل العمليات المالية فور حدو ها ولا توجد 

 معاملات يير مسجلة.

ضات القيمة )الشيكات، إيصالات التحقق ملن حفظ وتداول الأختام والدفاتر  .9

التحصيل والصرف( والاحتفاع بالمستندات والسجللات حسب فترات 

التقلادم المنصوص عليها وحفظ الكفالات المصرفية ومتابعة ت ديدها 

 وإثباتها بالسجلات المحاسبية.

التأكد من جميع الحسابات المفتوحة لدد المصارف المحلية والأجنبية وأنها  .10

حسابات المنظمة وأن المخولين بالتوقيع عليهلا حسب مدرجة ضمن 

 الصلاحيات القائمة.

التأكد ملن  لب واستلام المصادقات من البنوك ومن الأ راف الخارجية  .11

)المدينين والدائنين( ومطابقلة الكشوف اللواردة من خارج المنظملة مع 

 المستخرجة من سجلات المنظمة.
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والقيود المحاسبية التي تم  بشأنهلا،  فحص مذكرات  سو ة حسابات البنوك .12

 وكذل  المبالغ المعلقة بالمذكرة والتأكد من عدم السحب على المكشوف.

13.  
ً
أن تتم عمليات المراجعة المستندية والقانونية والحسابية والمحاسبية وفقا

 لأ ول ومعايير المراجعة والمحاسبة الدولية.

 لممتلكات والأموال. التأكد من سر ان وثائق وعقود التأمين على ا .14

مراجعة نظم إدارة المخازن والعهد التنظيمية والمشتريات والأ ول الثابتة  .15

و رق احتساب الإهلاك والتحقق من الوجود الفعلي لس ول وصحة 

 المعالجة المحاسبية. 

الالتراك بصفته الوظيفية في لجان الجرد بأنواعهلا ومطابقة الأر دة  .16

 ترية.الفعليلة ملع الأر دة الدف

 فحص نظام العهد النقدية الشخصية ومدد الالتزام بالقواعد المنظملة لها. .17

في حالة تطبيق نظم الكترونية )محاسبية، إدارة مخزون، نظم مشتريات،  .18

ابط  موارد بشر ة( ي ب المعرفة الكافية بتل  النظم والتأكد من سلامة الرو

تأمين البيانات  المحاسبية وأن المدخلات والمخرجات سليمة والتأكد من

 بنسخة احتيا ية حسب المتبع في هذا المجال.

 

 -فى الجانب الإداري والموضوعي: -ب

التأكلد من تطبيق القرارات الإدار ة وأنها  ادرة عن السلطة المختصة حسب  -1

 التفو ضات الصادرة ومطابق ها لسنظمة واللوائح.

التعيين، عقد العمل،  مراجعة ملفات الموظفين للتأكد بأنها مستوفاة )قرارات -2

 ....(. الإجازاتمسويات التعيين، التدرج الوظيفي، حركة 

اتب وكافة التغييرات عليها والإضافات والخصومات،  -3 التحقق من الرو

وقرارات التكليف بمهمات رسمية والأعمال الإضافية والترقيات بأنها تم  

 لسنظمة واللوائح.
ً
 وفقا
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...... الخ( والتأكد من  لمنظمة )عقارات، سياراتمراجعة العقلود التي أبرم ها ا -4

 سر انها وإنها تم  حسب القواعد المنظمة وعدم وجود مخالفات بشأنها.

مراجعة أرقام الهواتف الأرضية والجوالة التي تخص المنظمة وكيفية  -5

تخصيصها للتأكلد من سر انها وإمكانية التفرقلة بين المكالمات الشخصية 

 والرسمية.

من توقيع الموظفين على كافة المستندات التي قاموا ب عدادها لتحديد التأكد  -6

 المسئوليات والتأكد من أن المعاملات تم حفظها في الملفات الخا ة بها. 

إبداء الرأي للمدير العام في كافة العطاءات والمناقصات والعقود التي تنوي  -7

 المنظمة توقيعها مع الغير قبل إبرامها.
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 المنظمة من تعبئتها وبالمطل الجداول

 -مساهمات الدول في موازنة المنظمة: :أولًا

 في المحدد المبلغ الدولة
 المالية السنة موازنة

 المسدد المبلغ
 

 المسددة المبالغ
 سابقة لسنوات

    

    

 

 الدول التي سددت مساهماتها للسنة المالية الحالية:

 المسددة المبالغ الدولااااة
  

 

 ولة في موازنات المنظمة: متأخرات الد

 سنة قبل ما الدولة
1990 

 سنة من بداية
1990 

 نهاية في الاجمالي
 المالية السنة

    

    

 

 

 :الغ غير المسددة موزعة حسب الدولالمب

 مسددة الغير المبالغ الدولة
  

  

 .وجدت إن توصية وتقديم المتأخرات أهمية حول ملاحظات * إبداء
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 -:بين المصطط والفعلي والانحرافاتلأداء مستوى ا :ثانياً

 -:الإيرادات -1

 .المنظمة أنشطة بتطور  وربطها السنوات حسب الإيرادات تطور     

 .المجموع من ونسب ها الذاتية والموارد الإيرادات م موع تطور  يو   جدول    

 مجموع الموارد السنة
 الموارد الذاتية

 النسبة القيمة
 

 

   

 

 

   

 
 ة المحصل مع تقديرات الموازنة:مقارن

تقديرات الموازنة  اسم الحساب
(1) 

الموارد المحققة 
(2) 

 الفارق 
(1-2) 

    مساهمة الدول الأعضاء
    الموارد الذاتية

    الإجمالاااي
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 -:المصروفات -2 

 المحمللللة الفعليلللة بالمصلللروفات بالموازنلللة التقدير لللة المصلللروفات مقارنلللة يلخلللص جلللدول 

 -المالية: السنة ازنةمو  على

 البيان
 الاعتماد
 النهائية
 (1المعدلة )

 الفعلي 
(2) 

 الفارق 
(1-2) 

 الإنفاقنسبة 
(1/2) 

     نفقات الأفراد العاملين

     مصروفات سفر  والتنقل

     المستلزمات الخدمية

المستلزمات السلعية 
 والصيانة.

    

     المصروفات الرأسمالية.

 نفقات اجتماعات
 المجالس الرئيسية

    

     والبرامج ةالأنشط

     التزامات دولية وعربية

     الإجمالي بالموازنة

مصروفات تنفيذ أنشطة 
 التمويل الذاتي

    

الإجمالي العام 
 للمصروفات

    

 -:*  تحليل أهم بيانات الجدول           
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 -تحليل الوضعية المالية: :ثالثا

 -والاحتياطي الخاص:الاحتياطي العام  -1

     السنوات
     الاحتياطي العام

     الاحتياطي الخاص
 

 -. الفائض:2

     السنوات

     النتيجة

     نسبة التطور

 

 -. المستحقات / المطالبات:3

     نهاية السنة

المستحقات / 
 مطالبات

    

     نسبة التطور

 

 -:. استثمار السيولة4

     السنوات

     ائدالفو 

     نسبة تطور الفوائد

 -إضافة أي مؤشر مالي حسب ما يراه المراقب الداخلي:
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 -أوضاع الصناديق الخاصة: :رابعا

 :صندوق نهاية الخدمة -1

 -:جدول الوضعية المالية للصندوق

 البيان دائن مدين
 رصيد أول المدة ............... ..................

 ماليةايرادات خلال السنة ال
 عوائد استثمار خلال السنة المالية

 مصروفات خلال السنة المالية
 المجماااوع ............... ..................
.................. 

 
 

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

 الرصياااااد 
 31/12الرصيد وفق الحساب المصرفي في 

 الودائع
 مصروفات مستحقة
 أرصدة مدينة أخرى 

 لمنظمةرصيد مستحق لدى ا
x x  31/12الرصيد 

 -تحليل أهم ما ورد بالجدول إضافة إلى الملاحظات والتوصيات:
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 -:صندوق الضمان الاجتماعي -2  

 -:جدول الوضعية المالية

 البيان دائن مدين
................. 

 
 رصيد أول المدة .............

 خلال السنة المالية إيرادات
 لماليةعوائد استثمار خلال السنة ا

 المتعاقدين إيرادات
 مصروفات خلال السنة المالية

 المجماااوع ............. .................

 الرصياااااد  ............. .................
 31/12الرصيد وفق الحساب المصرفي في 

 الودائع
 تأمينات لدى الغير

 رصيد مستحق لدى المنظمة
x x  31/12الرصيد 

 -إضافة إلى الملاحظات والتوصيات: ما ورد بالجدولتحليل أهم 
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ــاً ــب    :خامسـ ــات المراقـ ــة   ملاحظـ ــرف المصتلفـ ــه الصـ ــى أوجـ ــداخلي علـ  الـ

 -:الإجراءات المتصذة لمعالجتها

 -:الملاحظات -1

 .الداخلية الرقابة لنظام دور ة تقييم •

 (المستشار ن - الخبراء - المتعاقدين - دائمين) الموظفين لؤون •

 طة.الأنش تنفيذ •

 .الأبواب حسب المنظمة مصروفات •

 الصرف. وعمليات المشتريات •

 والجرد. المبنى •

 الإيرادات. •

 .والودائع والصناديق البنوك في النقدية •

 .الدائنة والحسابات المدينة الحسابات •

 .الاحتيا يات •

 الخدمة. مكافأة نهاية  ندوق  •

 الاجتماعي. الضمان  ندوق  •

 

 -:لاحظاتراءات المتصذة لمعالجة المالإج  -2

 



 - 168 - عربية إدارة المنظمات والاتحادات ال

الإجراءات التي تم اتخاذها لمعالجـة الملاحظـات الـواردة بالتقـارير      :سادساً

 -:السابقة

جلللدول يلخلللص ملاحظلللات وتو للليات هيئلللة الرقابلللة الماليلللة والإدار لللة للمنظملللة 

 -ونتائج متابعة تنفيذها:

 الرقم
 المتسلسل

 ملاحظات
 الهيئة وتوصيات

 الإجراءات المتابعة نتائج
 المتخذة

    
    

 

 

 -:توصيات المراقب الداخلي :سابعاً

اقللب الللداخلي التللي تللم رفعهللا  تللتلاءمتقللديم التو لليات التللي  مللع ملاحظللات المر

 ووضع الحلول لها.

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 ( فى دورته 2075تم الموافقة بموجب قرار المجلس الاقتصادي والاجتماعي رقم )

 .3/9/2015( بتاريخ 96العادية  )
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 الأمانة العامة

 القطاع الاقتصادي
 إدارة المنظمات والاتحادات العربية

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 نظام المشتريات الموحد
 للمنظمات العربية المتخصصة
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 نظام المشتريات الموحد للمنظمات العربية المتخصصة
 

 (  مسمى النظام:1) المادة

الموحد للمنظمات العربية المتخصصة"، المشتريات نظام "يسمى هذا النظام 

و حتود على الأحكام والإجراءات المتعلقة بتنفيذ أعمال المشتريات والألغال 

والخدمات للمنظمة وأجهزتها الملحقة. و قصد بالمشتريات تأمين جميع احتياجات 

التي تحتاجها في المنظمة من المواد والسلع والخدمات والأ ول "الثابتة والمنقولة" 

 -أداء عملها. ويهدف النظام إلى:

ضمان حصول المنظمة على احتياجاتها بانتظام وفى المواعيد المناسبة  ✓

 التي تكفل للمنظمة أداء أعمالها دون  عطيل.

ضمان حصول المنظمة على احتياجاتها بالشروط والنوعية المناسبة  ✓

 وبأفضل الأسعار.

 الواجب مراعاتها عند الشراء.تحقيق ضوابط الرقابة الداخلية  ✓
 

 (  لجنة المشتريات:2المادة )

 شكل لجنة للمشتريات، بقرار من المدير العام للمنظمة، وبناءً على اقتراح من 

 قبل مدير إدارة الشؤون الإدار ة والمالية من رئيس وثلاثة أعضاء على الأقل.
 

 (  شــراء المــــواد:3المادة )

لصلاحيات المالية الممنوحة باقتراح إدارة الشؤون الإدار ة يتم لراء المواد وفقا ل

 -والمالية بناءً على:

 لب من أمين المخازن عندما يبلغ الصنف من المواد المخزونة، حد إعادة  -3/1

 الطلب.

 الأقسام، لشراء لوازم يير متوفرة بالمخازن. لب من إحدد الإدارات/ -3/2

 ت:  (  أعمال الأشغال والخدما4المادة )

يتم  لب تنفيذ أعمال الألغال والخدمات بناءً على  لب إحدد الإدارات، يقدم 

لإدارة الشؤون الإدار ة والمالية ويعتمد وفقا للصلاحيلات الماليلة الممنوحلة، و  وز 

 للمنظملة تنفيذ الألغلال أو الخدمات ب مكانياتها الذاتية. 
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 (  أساليب التنفيـــــــذ:5المادة )

 -ين احتياجات المنظمة ب تباع أحد الأساليب التالية:يتم تأم

  الشراء المبالر. ✓

 الممارسلللة. ✓

 المناقصلللة. ✓

 الشراء المباشر:  -5/1

 -يتم الشراء المبالر في الحالات التالية: 

دولار )خمسة  5000لا تت اوز و  دولار أمر كي 500تز د عن  إضا كان  القيمة - 5/1/1

 راج ثلاثة عرو  على الأقل.ألاف دولار(، وبشرط استد

 إضا كان  القيمة محددة حسب  عرفة رسمية أو دولية معترف بها. - 5/1/2

إضا كان  الاحتياجات المطلوبة محصورة ببيعها أو إنتاجها ب هة معينة ولا  - 5/1/3

 يمكن توفير السلعة أو الخدمة إلا من خلالها.

ولم يتقدم لها أحد أو تقدم أقل من إضا  رح  المناقصة أو الممارسة مرتين  - 5/1/4

ثلاثة عرو  أو كان  الأسعار المقدمة مبالغ فيها على أن تكون الأسعار 

 المنفذ بها أقل من الأسعار المقدمة بالمناقصة.

 الممارسـة: -5/2

دولار )خمسة ألاف دولار( وتقل  5000تتم الممارسة إضا كان  القيمة تز د عن  

لف دولار(، وت رد الممارسة بالظرف المختوم وبعد فض دولار )أربعين أ 40000عن 

المظار ف ت ري ممارسة علنية بين مقدمي أقل ثلاثة أسعار بداية من أقل سعر 

أقل الأسعار.  للحصول على أفضل الموا فات و

 المناقصة:  -5/3

 دولار )أربعون ألف دولار( فأكثر. 40000تتم المناقصة إضا بلغ  القيمة     - 5/3/1

ي وز للمنظملة تخصيص المناقصة للشركات المتخصصة التي سبق   -5/3/2

 للطبيعة الخا ة للمناقصة.
ً
 تأهيلها على أن لا يقل عددها عن ثلاث وفقا

 ي ب أن تكون المناقصة بالظرف المختوم.     -5/3/3
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 (  الإعلان عن الممارسات والمناقصات:  6المادة )

لموقع الالكتروني للمنظمة. و  وز حة الإعلانات واالإعلان عن الممارسة في لو  - 6/1

 رح الممارسة باستدعاء المقيدين في سجل الموردين أو من سبق لهم التعامل 

 مع المنظمة.

الإعلان عن المناقصة يكون في صحيفتين محليتين على الأقل والموقع  -6/2

 الالكتروني للمنظمة.

أن يكون قبل التار خ المحدد لان هاء  الإعلان عن الممارسة أو المناقصة ي ب - 6/3

 على الأقل.
ً
 موعد تقديم العرو  بخمسة عشرة يوما

 يحدد في الإعلان قيمة كراسة الشروط ومكان الحصول عليها وقيمة التأمين. - 6/4
 

 كراسـة الشـروط:   ( 7المادة )

يكون للمنظمة كراسة لروط عامة للممارسة والمناقصة، على أن تتضمن،  -7/1

% من 10بلغ مالي ثاب  كتأمين أولي تحدده المنظمة، وتأمين نهائي بنسبة م

 قيمة العطاء يظل ساري المفعول حتى نهاية مدة الضمان. 

7/2-  
ً
 عد الإدارة الطالبة كراسة الشروط الخا ة لكل ممارسة ومناقصة وفقا

ون لاحتياجات المنظمة، بالتنسيق مع إدارة الشئون الإدار ة والمالية والشؤ 

القانونية بعد مراجع ها من قبل وحدة الرقابة الداخلية للمنظمة ويعتمدها 

 المدير العام أو من يفوضه.

 يتم إعداد كراسة الشروط بشكل يفتح المجال أمام أكثر من مورد.  -7/3
 

 (  الشـروط الجزائية:8المادة )

اقع  -8/1 تأخير  % )واحد ونصف بالألف( عن كل يوم0.15تحسب يرامة تأخير بو

% عن إجمالي أعمال 10% عن إجمالي أعمال التور دات و5بحد أقص ى 

 الخدمات والألغال والتشييد.

تحسب يرامة التأخير المشلار إليهلا في الفقرة السابقة على إجمالللي قيملة  -8/2

التور دات أو الخدمات. إلا إضا كان الجزء المتأخر لا يعوق الاستفادة من 

 يرامة التأخير عن الجزء المتأخر فقط. الجزء المنفذ فتحسب
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إضا كان التأخير لظروف  ارئة خارجة عن إرادة المورد، يمكن إعفاء المورد  -8/3

افقة مدير عام المنظمة.  من هذه الغرامة وضل  بمو

إضا عدل المورد عن عطاءه قبل فتح المظار ف يسقط حقه في التأمين   8/4

 للمنظمة.
ً
 الابتدائي ويعتبر إيرادا

 

 (  لجنة الممارسات والمناقصـات:9المادة )

 شكل اللجنة بقرار من المدير العام للمنظمة، وبناءً على اقتراح من قبل مدير     -9/1

إدارة الشؤون الإدار ة والمالية من رئيس وثلاثة أعضاء على الأقل. وتقوم 

 -بالمهام التالية:

 فتح المظار ف. ✓

 إعداد كشوف تفريغ العرو . ✓

 لعرو  الفنية إلى الإدارة الفنية المتخصصة لدراس ها.إرسال ا ✓

فحص العرو  واختيار أقل الأسعار المطابقة للشروط الفنية وإعداد  ✓

 تقر ر بذل  لاعتماده من المدير العام.

ي وز للجنة الاستعانة بمندوب عن الإدارة الطالبة أو خبراء بصفة  -9/2

 استشار ة.

 وإضا وجد فرق بين التفا يل والإجمالي يتم تدقيق على العطاءات حس  -9/3
ً
ابيا

 عتمد القيمة الأقل وإضا اختلف المبلغ بالأرقام على الحروف يعتد بالأقل 

 % ي وز استبعاد العطاء.5وإضا ت اوز الخطأ الحسابي 
 

 (  لجنة الفحص:10المادة )

ن  شكل لجنة الفحص بقرار من المدير العام للمنظمة وبناءً على اقتراح م 10/1

قبل مدير إدارة الشؤون الإدار ة والمالية من ثلاثة موظفين على الأقل، وتتولى 

 الفحص للتأكد من مطابقة الموا فات للشروط المحددة.

 ي وز للجنة الاستعانة بخبراء بصفة استشار ة. 10/2

 (  التعاقد:11المادة )

دير العام أو تحرر عقود الشراء، أو تنفيذ الألغال والخدمات، و عتمد من قبل الم

 من يفوضه على أن يتضمن العقد الشروط العامة والخا ة والجزاءات والغرامات.
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 (  تعديل العقود:12المادة )

ي وز للمدير العام أو من يفوضه ز ادة كمية الأعمال أو إنقا ها على أن لا 

% للعقود الأخرد وبذات الشروط 25% لعقود التور دات و15تت اوز نسبة 

المحددة في العقد ودون أن يترتب على ضل  مطالبة بأي  عو ضات من  والموا فات

 المتعهد. 
 

 (  إلغاء التعاقد:13المادة )

حسابه الخاص في  للمنظمة سحب تنفيذ الأعمال من المتعاقد وتنفيذها على

 -الحالات التالية:

ن عند عدم مبالرة المتعاقد تنفيذ الأعمال في الوق  المحدد في العقد دو  -13/1

 تقديم أسباب تقبلها المنظمة.

 إضا ثب  للمنظمة ارتكاب المتعاقد أعمال الغش أو التلاعب أو الرلوة. -13/2

إضا أخل المتعاقد بالتزامه وأمتنع عن إ لاح خطأه خلال المدة التي تحددها  -13/3

 المنظمة.

  جزه عن الاستمرار في تنفيذ الأعمال. -13/4
ً
 إضا أعلن المتعاقد رسميا

في حالة ت اوز الحد الأقص ى لنسبة يرامة التأخير المنصوص عليها في هذا  -13/5

 النظام.
 

 (  أحكـام عامة:14المادة )

لا ي وز لراء مواد من العهد النقديلة لها أر دة مخزنية إلا في حالات  -14/1

 الضرورة.

يتم إمساك سجل للموردين يتضمن بيانات الموردين السابق التعامل  -14/2

 ليكون مصدر معلومات للمنظمة. معهم

يخصص لكل عملية لراء ملف خاص بها يحفظ به جميع مستندات  -14/3

....( و حفظ لدد الجهة المعنية   العملية )العرو ، كتالوجات، محاضر 

 بالمشتريات.
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عند دراسة العرو  الخا ة بشراء أجهزة ومعدات، يؤخذ في الاعتبار  -14/4

 كذل  تدر ب الموظفين خلال فترة الضمان. تكاليف الصيانة المتوقعة،

لا ي وز ت زئة الكميات الواردة في  لبات المشتريات، أو الألغال أو  -14/5

 الخدمات بغر  التحول من أسلوب لراء إلى آخر.

لا ي وز الشراء أو التعاقد مع أية من العاملين بالمنظمة بالذات أو  -14/6

 بالوسا ة.

 ريات إن أمكن.وضع نظام آلي للمشت -14/7

افقة المنظمة.  -14/8  لا ي وز للمورد التنازل عن العقد للغير إلا بمو
 

 (  الإجـراءات التنفيذيـة: 15المادة )

 
ً
يصدر المدير العام الإجراءات التنفيذية والنماضج والدورة المستندية اللازمة وفقا

 لأحكام هذا النظام.
 

 : (  نفاذ النظام16المادة )

 من بداية السنة المالية التالية لاعتماده من قبل  سرد أحكام 
ً
هذا النظام اعتبارا

 المجلس الاقتصادي والاجتماعي.

 

 

 

 

 

 

 

  فى دورته العادية      1937تم الموافقة بموجب قرار المجلس الاقتصادي والاجتماعي رقم

 .13/9/2012( بتاريخ 90)
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[ 

 
 الأمانة العامة

 قطاع الاقتصاديال
 إدارة المنظمات والاتحادات العربية

  

 

 

 
 

 
 نظام المخازن الموحد

 للمنظمات العربية المتخصصة
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 نظـــام المخازن الموحد للمنظمات العربية المتخصصة
 

 ( مسمى النظام:1) المادة

تخصصة" يسمى هذا النظام "نظام المخازن الموحد للمنظمات العربية الم

و حتوي على القواعد والإجراءات الخا ة بنظم إدارة مخازن المنظمة وكيفية تخز ن 

المواد، وإخراجها من المخازن، والتي  شمل المعدات والأجهزة والمنقولات الخا ة 

 بالمنظمة والأجهزة الملحقة بها.
 

 ( تصنيف محتويات المصازن:2) المادة

 -تصنف محتويات المصازن إلى:  2/1

 -هي التي يز د عمرها الافتراض ي عن سنة مثل )الأثاث  مواد مستديمة:  -2/1/1

..( وعند  وقطع الغيار  -الأجهزة  -الأدوات  –المعدات 

  رفها من المخازن  سجل عهد.

مواد اس هلاكية: وهي المستلزمات التي  س هل  بالاستخدام خلال السنة  -2/1/2

 .....(.. نظافة –صحية  -كهربائية  -)كتابية وقر اسيه 

وهى المواد التالفة ويير الصالحة للاستخدام، ولا يمكن  مواد هالكللة: -2/1/3

 إ لاحها.
 

 ( حفظ المواد:3) المادة

 يتم ترتيب المواد بالمخازن في م موعات مت انسة ومتشابهة.   3/1

خدام ينبغي إتباع الأسلوب العلمي في إدارة المخازن والتحول التدر جي لاست    3/2

 النظم الآلية حسب حجم العمل.

يتم تو يف وترقيم كل مادة لسهولة وسرعة الاستدلال عليها وإحكام   3/3

الرقابة بشكل سليم، ولا يتم تخصيص أكثر من رقم مخزني للمادة 

 الواحدة.
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 ( مهام وواجبات أمين المصزن:4) المادة

و  وز أن يكون له  ي ب أن يكون أمين المخزن من الموظفين الدائمين     4/1

 أو أكثر،
ً
 عن:  مساعدا

ً
 -و كون أمين المخزن مسئولا

 المواد الموجودة بالمخازن والمحافظة عليها من التلف أو الضياع. -4/1/1

 حركة العمل اليومي بالمخازن ومتابعة العاملين معه. -4/1/2

افر وسائل الأمن والسلامة وال هو ة والوقاية  -4/1/3 التأكد من تو

 املين.للع

 عدم الاحتفاع بأي مواد بالمخازن يير مملوكة للمنظمة. -4/1/4

 ترتيب المخزن. -4/1/5

 وإعداد تقر ر ربع سنوي بالمواد التالفة أو  -4/1/6
ً
مراجعة المواد دور لا

الراكدة أو بطيئة الحركة ل كذل  المواد التي تز د أو تنقص عن 

 الأر دة المسجلة بسجلات المخازن.

 للنماضج المعتمدة اس -4/1/7
ً
تلام و رف المواد من والى المخزن وفقا

 باللائحة.

إمساك سجلات وبطاقات نظامية استلام و رف المواد،  -4/1/8

والتوقيع على جميع المستندات التي تؤثر في حركة المواد 

 بالمخازن المسؤول عنها.

 في حالة فقد -4/1/9
ً
أحد  إخطار إدارة الشئون الإدار ة والمالية فورا

 مفاتيح المخزن لاتخاض الإجراءات اللازمة.

إخطار إدارة الشؤون الإدار ة والمالية كتابة عندما يبلغ ر يد  -4/1/10

 الصنف حد إعادة الطلب.

 وأنه لا توجد  -4/1/11
ً
تقديم إقرار بأن جميع المخازن قد تم جردها فعليا

 مواد لم يشملها الجرد.
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 لى المصازن:( استلام وتوريد مواد إ5) المادة

 لسحكام والإجراءات الواردة في نظام    5/1
ً
يتم تور د المواد إلى المخازن وفقا

 المشتريات الموحد للمنظمات العربية المتخصصة.

 لأمر الشراء أو التبلرع من جهلات أو أفراد أو ما آل        5/2
ً
يتم استللام المواد تنفيلذا

 ملكيته للمنظمة بحكم قضائي.

 للنموضج المعد لهذا الغر  يتم   5/3
ً
استلام المواد بعد فحصها ومطابق ها وفقا

 والمعتمدة. 

 ( صرف المواد من المصازن:6) المادة

يتم  رف المواد من المخازن بناء على  لب مقدم من الجهة المعنية، معتمد من 

 للنموضج 
ً
المعد لهذا إدارة الشؤون الإدار ة والمالية يسلم إلى أمين المخزن لتنفيذه وفقا

 الغر .
 

 ( المواد المرتجعة:7) المادة

م التأكد من مدد  لاحي ها واتخاض في حالة إعادة أي مواد إلى المخازن يت

 الإجراءات اللازمة بشأنها.

 ( جرد المصازن:8) المادة

 -يتم جرد المخازن في الحالات التالية:

منهما أو  عيين أمين عند نقل أمين المخزن أو مساعده أو ان هاء خدمة أي    8/1

 مخزن جديد.

 في نهاية السنة المالية.   8/2

 عند  غيير موقع المخزن.    8/3

 وقوع حادث يستدعي إجراء الجرد.   8/4

 جرد مفا ئ.   8/5

 ( لجان الجرد ومهامه:9) المادة

 شكل لجان الجرد بقرار من مدير عام المنظمة أو من في يفوضه، بناء على    9/1

 شئون الإدار ة والمالية وتتكون من رئيس وعضو ن على الأقل مناقتراح ال
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بينهم ممثل عن وحدة الرقابة الداخلية للمنظمة و تم الاستعانة بأمين 

 المخزن بصفته الوظيفية.

تقوم لجان الجرد، ب رد المواد وإعداد كشوف تفصيلية بالأر دة الفعلية    9/2

إن وجدت، وإثباتها في  لنقص،الموجودة بالمخازن، وتحديد الز ادة أو ا

 ورفع تقر ر بأعمالها للمدير العام.  وف الجرد،كش

 ( أحكام عامة:10) المادة

تقوم المنظمة بالتأمين على المخازن ضد الحر ق والسرقة وخيانة الأمانة    10/1

 كلما أمكن ضل .

 في حالة يياب أمين المخزن ومساعده، تقوم الشئون الإدار ة والمالية  10/2

بتشكيل لجنة من رئيس وعضو ن على الأقل لفتح المخازن و سيير أعمالها 

 أثناء الغياب.

 وضع نظام آلي للمخازن إن أمكن. 10/3

عند القيام بعملية الجرد ي ب إيقاف جميع العمليات المخزنية )التور د   10/4

.....( ولا ي وز ت زئة جرد المخزن الواحد على فترات متقطعة أو  والصرف

 ى عدة أيام.عل

 ( الإجراءات التنفيذية:11) المادة

 
ً
يصدر المدير العام الإجراءات التنفيذية والنماضج والدورة المستندية اللازمة وفقا

 لأحكام هذا النظام.

 :النظام( نفاذ 12) المادة

 اعتبارا من بداية السنة المالية التالية لاعتمادها. النظام  سرد أحكام هذا

 

 

 
 

 

 دورته العادية      في 1937فقة بموجب قرار المجلس الاقتصادي والاجتماعي رقم تم الموا

 .13/9/2012( بتاريخ 90)
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 وضوابط تنظيم دقواع

 استخدامات السيارات في المنظمات العربية المتخصصة
 

   

  -:أولًا

هلللللذه القواعللللللد والإجللللللراءات متعلقللللللة بتنظلللللليم اسللللللتخدام السلللللليارات، والإلللللللراف  -1

اقبة حرك ها، وواجبات السائقين.  عليها، ومر

دار لة أو إدارة الخلدمات وضلل  لطبيعلة الإدارة المعنيلة "إدارة الشلؤون الماليلة والإ  -2

 كل منظمة".
 

  -:ثانياً

تخصلللللص سللللليارتين للملللللدير العلللللام و خصلللللص لكللللللل سللللليارة كميللللللة اسللللل هلاك ملللللن  -1

 للمسافات المقطوعة. 500الوقلود لا تت اوز 
ً
 لتر لهر ا كحد أقص ى وفقا

تخصص سيلارة للمدير العام المساعد و خصص لها كميلة اس هلاك ملن الوقللود  -2

 للمسافات المقطوعة. 300 اوز لا تت
ً
 لتر لهر ا كحد أقص ى وفقا

توضلللع بلللاري سللليارات المنظملللة تحللل  تصلللرف الإدارة المعنيلللة لاسلللتخدامها حسلللب  -3

 مقتضيات العمل، ولا  ستخدم سيارات المنظمة لغير الأيرا  المخصصة لها.
 

 -:: الإشراف على السياراتثالثاً

سليارات المنظمللة وعلللى سللائقيها، وتقللوم تتلولى الإدارة المعنيللة الإلللراف علللى جميللع 

 -بالإجراءات التالية:

 سللللللجيل السلللللليارات لللللللدد الجهللللللات الرسللللللمية المختصللللللة بدولللللللة المقللللللر، وإجللللللراء  -1

 الفحوص الفنية الدور ة، وكافة المعاملات الرسمية المتعلقة بها.

إبرام عقود التأمين للسيارات، وت ديدها في المواعيد المحددة لها، ومتابعة كل  -2

 يترتب على تنفيذ هذه العقود من  عو ضات وييرها.ما 

 -إعداد كارت لكل سيارة يتضمن ما يلي: -3

 الإ لاحات والصيانة الدور ة لكل سيارة. -

 الحوادث بتفا يلها. -
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 -ارة تتضمن ما يلي:مع وضع بطاقة لكل سي

 أسماء السائقين الذين يتناوبون على قيادة السيارة. -

 رخصة السيارة. -

 ا وخا ة  فاية الحر ق.المعدات وتفا يله -

 تأمين الصيانة الدور ة للسيارات.  -4
 

 -رابعا: إجراءات إصلاح السيارات:
 

تقللوم الإدارة المعنيللة بتللأمين الصلليانة الدور للة للسلليارات فللي مواعيللدها بموجللب  -1

افقة المدير العام.  تكليف كتابي من الإدارة المعنية بمو

يرفللع مللن الإدارة المعنيللة إلللى  يللتم إ لللاح السلليارات بنللاءً علللى  لللب إ لللاح رسللمي -2

 المدير العام للاعتماد.

تتم معاينة السيارة بمعرفة الفنيين المختصين في المنظملة لعملل تقر لر فنلي علن  -3

حال هللا، وتحديللد التكلفللة التقدير للة لت لللاح ولا ترسللل السلليارة إلللى الإ لللاح إلا 

افقة الإدارة المعنية.  بعد مو

ورة كللللدليل عللللى إتمللللام عمليلللة الإ لللللاح وإن يقلللوم السللللائق بلللالتوقيع علللللى الفلللات -4

 السيارة في حالة جيدة مع اعتماد الإدارة المعنية.
 

 -خامساً: واجبات السائق:

 -ي ب على السائقين التقيد بالتعليمات التالية:

 عن كل ت اوز للقوانين. -1
ً
 احترام قوانين المرور و كون مسئولا شخصيا

 فنية قبل استخدامها.التأكد من سلامة السيارة من الناحية ال -2

 إيداع السيارة بعد الان هاء من المهمة الرسمية في المكان المخصص لها. -3

 تحر ر المحضر الخاص بالحوادث الذي سيقدم إلى لركة التأمين  -4

التقيلللد بالسللللوك الحسلللن ونظافلللة مظهلللرة وهندامللله والمحافظلللة عللللى السللليارة  -5

 التي بعهدته وعلى نظافة مظهرها. 
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 -:الإدارة المعنيةسادساً: مهام 

اقبلللللللة حركلللللللة السللللللليارات وعملللللللل مللللللللف لكلللللللل سللللللليارة   -1 تقلللللللوم الإدارة المعنيلللللللة بمر

 -يتضمن البيانات التالية بالمهام التالية:

  ورة من فاتورة الشراء. -

  ورة من لهادة التسجيل. -

  ورة من بوليصة التأمين. -

اقبللللة مللللدد تقيللللد السللللائقين بواجبللللاتهم وإعللللداد بطاقللللة خا للللة لكللللل سللللائق  -2 مر

 -ضمن ما يلي:تت

 البيانات الشخصية للسائق. -

 الانضباط اليومي. -

اقبللة اسللتخدام السلليارات والوقللود المسلل هل  لكللل سلليارة، وضللل  بعمللل  - مر

سللللللجل يللللللدون بلللللله الوقللللللود الشللللللهري المسلللللل هل  للسلللللليارات، مللللللع الاحتفللللللاع 

بكوبلللللون الوقلللللود المنصلللللرف لغلللللر  المراجعلللللة. )مقارنلللللة اسللللل هلاك الوقلللللود 

يتعللللللين التثبلللللل  فللللللي مللللللدد ملاءم هللللللا للمعطيللللللللات  بالمسللللللافة المقطوعللللللة التللللللي

الللواردة بللالأوزون، وضللل  بهللدف  شللخيص وتفلللادي أسللباب الاسلل هلاك ييللر 

المبلللللرر وييرهلللللا "تلللللنقلات ييلللللر عاديلللللة، ييلللللاب الصللللليانة الكافيلللللة، اسلللللتعمال 

 قصا ات وقود في يير محلها"(.

ف التأكيلللد عللللى أهميلللة مراعلللاة ترلللليد اسللل هلاك المحروقلللات المخصصلللة لمختلللل -3

 وسائل النقل.

 إعداد تقر ر مستقل بعد كل حادث. -4

 إعداد تقار ر الكفاءة السنو ة لسائقي. -5
 

 -:سابعا: ضوابط الشراء والبيع والاستبعاد

 

 :الشراء ▪

عن  ر ق است لاب عر  سعر لماركة السيارة والموا فات المطلوبة من    -

وفى حاله عدم  ،الوكيل المعتمد أو إحدد الموزعين المعتمدين في دوله المقر
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وجود وكيل معتمد للسيارة في دوله المقر أو  لب السيارة بموا فات خا ة 

فيتم مراسله وكيل السيارة في أي دوله عربيه أو الشركة المنت ة للسيارة 

 والحصول على عر  أسعار.
 

 البيع: ▪

 -:تباع السيارات وفق ما يلي -

لقيمة السوقية لتحديد ا (الاستعانة بخبير أسعار )مثمن قضائي  :أولا

  .للسيارة

 -:فتح باب البيع والإعلان عن البيع بطر قتين     :ثانيا

وبعد ان هاء  ،الأظرف المغلقة يتم تقديم الأسعار في موعد معين .1

أسعار مقدمه وعمل  3الوق  يتم فتح الأظرف واختيار أعلى 

 .ممارسه بينهم لاختيار الأفضل

 .البيع بالمزاد العلني .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ( فى دورته 2075الموافقة بموجب قرار المجلس الاقتصادي والاجتماعي رقم )تم

 .3/9/2015( بتاريخ 96العادية  )
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