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 سياسة دليل الحسابات

  جمعية البر الأهلية ببحر أبو سكينة 
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  سياسات دليل الحسابات:

 للحسابات يقوم على أساس ترميز الحسابات وفق أسلوب ترقيمي يتوافق مع طبيعة 
ً
نشاط تضع الإدارة المالية دليلا

   الجمعية، وبما يسمح بإيجاد عدد من المستويات المحاسبية والتي لا تقل عن خمسة مستويات محاسبية وتكون كالآتي:

رمز الحسابات: وهي عبارة عن تخصيص رمز لحسابات الموجودات أو الأصول ورمز لحسابات المطلوبات أو  .1

    الخصوم ورمز لحسابات النفقات والتكاليف أو الإيرادات.

فئات الحسابات: وهي عبارة عن تفريع كل رمز حسابات إلى مجموعات رئيسية تختص كل منها بنوع معين من  .2

الحسابات، كأن تتفرع رمز حسابات الأصول إلى فئة حسابات الأصول المتداولة وفئة حسابات الأصول الثابتة وما 

    شابه ذلك.

بات إلى عدد من الحسابات الرئيسية ويضم كل حساب رئيس ي الحسابات الرئيسية: وهي عبارة عن تفريع كل فئة حسا .3

 من الحسابات العامة.
ً
    منها عددا

    الحسابات العامة: وهي عبارة عن تفريع كل حساب عام إلى عدد من الحسابات المساعدة. .4

اق وتصنيف الحسابات التحليلية: وهي الحسابات التي يتم القيد فيها، ويراعى السير على قاعدة ثابتة للاشتق .5

   الحسابات في مجموعات متماثلة وتمايز المجموعات عن بعضها البعض.

  :إعداد دليل الحسابات  

ن من  ِّ
 
 للوحدات المحاسبية موازٍ لتصنيف الإدارات التي يتضمنه الهيكل التنظيمي للجمعية وبما يمك

ً
تضع الإدارة المالية دليلا

فقات والإيرادات، ونتائج عمل هذه الإدارات وبالمستوى التي ترغب فيه الوصول إلى تحديد الموجودات والمطلوبات والن

    الإدارة المالية من حيث الجمع أو التفصيل.

  :تصنيف دليل الحسابات  

   دليل الحسابات يشمل المجالات الستة الآتية:

د والمخصص لكل حساب رئيس ي. رمز الحساب:    وهو الرمز المحدَّ

  حساب الرئيس ي.: يمثل اسم الوصف الحساب

 أم غير ذلك.وضع الحساب: 
ً
   يمثل توضيح عام عن الحساب عما إذا كان متحركا

 بالميزانية أم بقائمة الدخل وهل هو حساب مدين أم حساب  طبيعة الحساب:
ً
يمثل توضيح عما إذا كان الحساب مرتبطا

    دائن.

   ر ذلك.: يمثل توضيح مستوى الحساب وهل هو تفصيلي أم غيمستوى الحساب

    يمثل توضيح الإدارة المحددة المرتبط بها الحساب. الإدارة:
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  :المراجعة المستمرة لدليل الحسابات  

يجب مراجعة دليل الحسابات على أساس نصف سنوي على الأقل لتحديد الرموز غير الضرورية للحسابات الفرعية  .1

 
ً
ثا بقي دليل الحسابات محدَّ

ُ
 للاحتياجات الحالية والمستقبلية للجمعية. لحذفها واستخدام رموز جديدة ت

ً
   وفقا

   إنَّ أي تغيير في دليل الحسابات يراد إجراؤه يتم الرجوع فيه الى مدير الإدارة المالية وبناءً على ذلك يتم اعتماده. .2

   ها والتي تشمل:يقوم مدير الإدارة المالية بمراجعة الحسابات التي تم إيقاف حركتها لتقييم الحاجة لها أو إلى إلغائ .3

   الحسابات المدرجة في دليل الحسابات للاستعمال لمرة واحدة. .1

   الحسابات التي لم تشهد أي حركات خلال السنوات الماضية ذات الأرصدة الصفرية. .2

   الحسابات التي أوضحت التجربة بأنها حسابات متشابهة ويمكن دمجها مع حسابات أخرى. .3

   راجعة الطلب الخاص بفتح أو إلغاء أو تغيير وضع حساب.يقوم المراجع الداخلي بم  .4

  :التعديل أو التغيير في دليل الحسابات  

   يقوم المحاسب بإخطار مدير الإدارة المالية إلى مدى الحاجة إلى فتح / إلغاء / تغيير أو تحريك حساب رئيس ي. .1

ر بالآتي: .2
َ
    يقوم مدير الإدارة المالية بعد ما يُخط

م  .1 ِّ
    مدى الحاجة إلى فتح / إلغاء / تغيير أو تحريك حساب رئيس ي.يُقي 

 في القائمة أم لا. .2
ً
    مراجعة قائمة الحسابات غير المتحركة للتأكد عما إذا كان الحساب الرئيس ي المطلوب موجودا

 أم لا. .3
ً
    النظر فيما إذا كان فتح الحساب المطلوب مجديا

 لنموذج طلب فتح / إ .4
ً
    لغاء / تغيير أو تحريك حساب رئيس ي.تعبئة الطلب وفقا

   بعد اعتماد الحسابات الرئيسية الجديدة يتم تخصيص الرموز اللازمة لها من قبل مدير الإدارة المالية. .3

يقوم مدير الإدارة المالية عند استلام النموذج المعتمد بتطبيقه وتفعيله وتعميمه على جميع مستخدمي الحسابات  .4

   الجمعية.الرئيسية في 

   إخطار المراجع الداخلي بالإجراء الذي تم اتخاذه. .5
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