


 EPP-I-00-04-00037-00 تم اعداد هذا الدليل في اطار مشروع الحكامة المحلية , العقد رقم«
 ،RTI و المكتب الدولي للدراسات ،)USAID( امر خدمة رقم 2 بين الوكالة الامريكية للتنمية الدولية

.»RTI ولقد تم اعداده من طرف السيد محمد زانة باعتباره خبيرا للمكتب الدولي للدراسات



��

م�شروع الحكامة المحلية بالمغرب

دليل

محا�سبة مب�سطة

لجمعيات التنمية

المحلية



��

مطالبة  الجمعيات  أصبحت  و  الجمعوي.  لنسيجه  ملحوظا  نموا  الأخيرة  سنة  العشرين  المغرب خلال  عرف 
بالاضطلاع بدور أكتر أهمية في التنمية المستدامة لبلادنا عبر الانخراط في تدبير الشأن المحلي لاسيما 

في إطار المبادرة الوطنية للتنمية البشرية.

إن الرهان كبير بالنسبة للعديد من الجمعيات لاسيما الحديثة العهد التي عادة ما تتسلح فقط بعزيمتها 
الصادقة و ارتباطاتها الوثيقة مع السكان. لذا، فإن الأولوية يجب أن تعطى للرفع من قدرتها لتتمكن من 

تحقيق أهدافها، و تصبح شريكا قائما بذاته للسلطات العمومية.

غير أن تحقيق هذا الهدف يبقى رهين بمدى التحكم الجيد للجمعيات في الجوانب المرتبطة بتسييرها اليومي 
مما أصبح معه ضروريا تعزيز كفاءاتها لاسيما في ميدان المحاسبة.

و بالفعل، أضحى استعمال أدوات و مبادئ المحاسبة عاملا رئيسيا يرهن نجاح هذه الجمعيات  بالنظر 
لإسهاماتها في ضمان شفافية تسييرها و خلق العلاقات مع السكان، و الشركاء و الجهات المانحة.

و لهذه الغاية، يلتحم مشروع الحكامة المحلية للوكالة الأمريكية للتنمية الدولية  )USAID( بالمغرب 
بالتنسيقية الوطنية للمبادرة الوطنية للتنمية البشرية التابعة لوزارة الداخلية من أجل إصدار هذا الدليل 
العملي الموجه للجمعيات المحلية. و يندرج إعداد هذا الدليل في إطار المجهودات المبذولة من أجل إصدار 

سلسلة من الوثائق الموجهة أساسا للجمعيات.

و لقد تمت صياغته بلغة سهلة و مفهومة ليتمكن عامة المواطنين غير الملمين بالمحاسبة من استيعاب و 
تطبيق المبادئ الأساسية للمحاسبة المبسطة لذا فإننا نشجع الجمعيات المغربية على استعمال هذا الدليل 

آملين أن يستجيب لطموحاتهم.

...قراءة موفقة
كريستيان أغونديل، مدير مشروع الحكامة المحلية

تقديم
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إن الجمعيات المكونة بشكل قانوني، والتي 
تسير طبقا للمبادئ والمعايير الديمقراطية، 
بدون  تشكل  منتظمة،  محاسبة  وتمسك 
شك أحد الشروط الأساسية لبروز وتدعيم 
بكامل  يشارك  مسؤول  مدني  مجتمع 

الفعالية في دعم التنمية المستدامة.

للتأمل  فضاءات  المؤسسات  هذه  توفر 
والعمل الجماعي، كما تشكل مرتعا خصبا 
الجماعية  الطموحات  فيه  وتختمر  تتولد 

لحل أو دعم القضايا المطروحة.

النسيج  عرفها  التي  النوعية  القفزة  ومع 
من  الأخير  العقد  في  بالمغرب  الجمعوي 
من  جديد  جيل  وميلاد  العشرين،  القرن 
الجمعيات التي تنشط في ميدان التنمية، 
من المتأكد ضرورة تدعيم المواكبة التقنية 
للجمعيات التي تعمل في مجال التنمية 
أجل  من  ذلك  و  البشرية  و  الاجتماعية 

محاسبة دقيقة و شفافة.

فالمحاسبة ليست وسيلة إخبار فحسب، بل 
عاملا من شأنه تنشيط الحياة الديمقراطية 
أن  بنا  ويجدر  التشاركي.  للتدبير  وسندا 
نتسائل عن الأسباب التي أدت إلى هذه 

الوضعية، والتي جعلت المحاسبة لا تستأثر 
بالاهتمام اللازم. 

ضعف  إلى  يرجعها  البعض  كان  فإذا 
وعدم  للجمعيات،  الذاتية  الإمكانيات 
يؤهلها  تداول  رصيد  توفير  على  قدرتها 
لتشغيل أطر قارة بما فيها المكلفين بمسك 
إلى  يرجعها  الآخر  البعض  فإن  المحاسبة، 
بأهميتها،  الجمعية  أعضاء  وعي  غياب 
ما  نادرا  أغلبهم  أن  ذلك  على  الدليل  و 
بل  المحاسبة،  وظائف  أهمية  يستوعبون 
وينتخبون أمناء مال غير ملمين بالتقنيات 
ربطها  يتم  كما  والمالية.  المحاسبية 
الجهات  بعض  تنهجها  التي  بالسياسية 
بعض  ترفض صراحة تحمل  التي  المانحة، 
ميزانيات  في  والمرتقبة  القارة  المصاريف 
مصاريف  تغطية  أن  بدعوى  المشاريع، 

التسيير يجب أن تتحملها الجمعية.
يتعين  التشخيص،  هذا  على  وبناءا 
زالا  ما  رهانين  كسب  الجمعيات  على 
الملائمة  هما  و  بحدة،  مطروحين  الآن  لحد 

والتبسيط.

غير  غرض  تحقيق  الجمعيات  تستهدف 
التضامن  وقيم  مبادئ  وتحكمها  نفعي، 

مقدمة 



تجاه  والالتزام  والديمقراطية  والمشاركة 
المجتمع، و هي خصوصيات لا تخل من 
و  محاسبتها،  طريقة  على  انعكاسات 
يتوجب أخدها بعين الاعتبار، فهل يعقل 
مؤدى  غير  أغراضا  الجمعيات  تبتغي  أن 
عنها، في حين تعتمد محاسبة الشركات، 
يشكل  الذي  التطوع  خصوصية  وتغفل 
تسيير  تكاليف  من  به  يستهان  لا  حيزا 
أن  يمكن  كهذه  أسئلة  الجمعيات؟  بعض 
الذي  المحاسبي،  المخطط  عنها  يجيب 
الاعلى   الوطني  المجلس  مشروعه  أعد 
للمحاسبة منذ سنة 2003، وعرض انداك   

على أنظار وزير المالية و الخوصصة. 

إن تجاوز عائق الملائمة لا يجب أن يثنينا 
عن بذل المزيد من المجهودات لكسب رهان 
تبسيط المحاسبة، الذي يشكل إلى جانب 
تأهيل العنصر البشري في الجمعيات أهم 
الوسائل لتعزيز الشفافية والحكامة الجيدة 
كأداة  العامة  فالمحاسبة  المؤسسات.  بهذه 
للتدبير ما زالت تعتبر تقنية معقدة وشأنا 
خاصا بالمهنيين، كما أن المصطلحات التي 
مبادرة  أي  يشل  عائقا  أضحت  تعتمدها 
يتخذها الأعضاء للقيام بمهام الرقابة على 

المحاسبين المتمرسين.

و من أجل تعبئة كافة الجهود للبحث عن 
أولي  تعليم  الفعالة لإرساء قواعد  الطرق 
الديمقراطية  المبادئ  تطبيق  بضمان  كفيل 
التدبيرالمالي  معه  يصبح  الجمعية،  داخل 
فيهم  بمن  الأعضاء  جميع  يهم  شأنا 
أن  على  العمل  يجب  الأميين،  الأعضاء 
تبسيط المحاسبة من  تنصب الجهود على 
الناحية التقنية دون المساس بفعاليتها من 

ناحية الإخبار.

إشارة  رهن  يضع  أن  الدليل  هذا  يتوخى 
يساعدها  مرجعا  و  أداة  الجمعيات 
تستجيب  مبسطة  محاسبة  مسك  على 
أبواب،  خمس  يتضمن  وهو  لحاجياتها، 
المحاسبة  خصوصيات  الأول  يتناول 
فتتطرق،  الأخرى  الأبواب  أما  الجمعوية، 
حسب الترتيب الزمني، مختلف العمليات 
المحاسبية التي يجب أن تقوم بها جمعية 

ذات حجم صغير أو متوسط.

ومن أجل تمكين المستعملين من استيعاب 
إدراج،  تم  الدليل،  هذا  لمضمون  افضل 
كلما كان ذلك ممكنا أوضروريا، عدد من 
والنصائح  والارشادات  والتمارين  الأمثلة 

العملية.
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الباب الأول
 المــحاسـبــة الجمعـوية

المحاسبة الجمعوية تقنية تكمن اهميتها في تسجيل وترتيب وتركيب الأحداث 
أو  مالي  طابع  ذات  العمليات  هذه  كانت  سواء  الجمعية  في  تنشأ  التي 

تطوعي.
 

أي تعريف للمحاسبة الجمعوية؟ 
يتوقف حسن تدبير جمعيتكم في غالب الأحيان على حسن تنظيم محاسبتها و ماليتها.

المحاسبة الجمعوية هي تقنية تسمح ب:

“

”

}}} تسجيل
ترتيب
تركيب

أنشطة الجمعية ذات الطابع المالي
و المساهمات التطوعية

لمستندات  الجمعية  محاسب  استلام  وبمجرد  لوقـوعها  الزمني  التسلـسل  حسب  الماليـة  العمليات  تسجيل  يتم 
إثباتها.

السند القانوني للمحاسبة الجمعوية 
يفرض التشريع الجاري به العمل على الجمعيات المصرح بها مسك محاسبة منتظمة إذا كانت تحصل بشكل دوري 
على إعانات تفوق عشرة آلاف درهم، مقدمة لها من طرف جماعة محلية أومؤسسة عمومية أوشركة تكون فيها 

الدولة أوالجماعات المحلية مساهمة.

علاوة على هذا الالزام القانوني الصريح، ثمة العديد من المقتضيات ذات مصادر وغايات مختلفة، يمكن أن تفرض 
على الجمعيات مسك المحاسبة:

† يمكن أن تتضمن الأنظمة الأساسية للجمعية مقتضيات يتم بموجبها إلزام الجمعية بمسك محاسبة 
  منتظمة؛

محاسبة  على  توفرها  الضريبية  الإعفاءات  من  المستفيدة  الجمعيات  على  الجبائي  التشريع  يشترط   †
منتظمة؛

† يمكن أن تتضمن العقود واتفاقيات الشراكة المبرمة بين الجهات المانحة والجمعيات عدة بنود تلتزم بموجبها 
  الجمعية بما يلي:

  - مسك محاسبة منتظمة ومضبوطة لتبرير صرف الإعانة التي حصلت عليها؛
  - توفير كافة المستندات الثبوتية للعمليات؛ 
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- إعداد تقارير أدبية ومالية حول استعمالات الإعانة؛
  - التنصيص على تخويل الجهة المانحة حق مراقبة استعمال الاعانة؛ 

أهداف المحاسبة الجمعوية
تعتبرالمحاسبة والحياة المالية للجمعية شرطا لنجاح واستمرارالجمعية لما لها من أهمية بالغة، حيث تعتبر أداة إخبار 

لا محيد عنها للرفع من أداء تسييرها، و تحقيق أهدافها.
فالهدف الأساسي للمحاسبة هو كونها وسيلة إخبار تسمح ب:

† تقديم الأخبار لتحديد الوضعية المالية للجمعية؛
† تقديم التكلفة السنوية الحقيقة لأنشطة المشروع الذي تسيره؛

† إنها أساس لوضع التوقعات المالية )الميزانية و تتبع ومراقبة التدبير(؛ 
† إنها أداة ضرورية لضمان نجاح الجمعية و ممارسة سياسة تنموية؛

وتعتبر المحاسبة كذلك سندا للتدبير التشاركي لكونها :
† تعززثقة المنخرطين؛

† تعبئ كفاءاتهم ومجهوداتهم وتحفزهم على المثابرة والعمل؛
† تحسس المنخرطين بالوضعية المالية لجمعيتهم و تحفزهم على المشاركة في النقاشات وتقديم الاقتراحات 

  الكفيلة بتقوية قدرات الجمعية؛

خصوصيات المحاسبة الجمعوية
تتميز الجمعيات عن الشركات التجارية، بعدة خاصيات تشمل:

† الأهــداف
† الأنشـطـة

† نمط المشاركة في السلطة
† نمط المشاركة في الملكية

† نمط توزيع النتائج

وتتقاسم هذه المؤسسات مع باقي مكونات الاقتصاد الإجتماعي من تعاونيات وتعاضديات، عدة مبادئ وقيم، 
تتوفر على  التي  الجمعيات  مميزات  بين  و عموما، من  المستدامة.  التنمية  في  دورا طلائعيا  تلعب  تؤهلها لأن 

محاسبة خاصة بها:
† أهدافها غير ربحية / نفعية

† ملكيتهـا الجماعيـــة
† الحضورالوازن للتطوع

† الأهمية التي توليها للإنسان على حساب رأس المال
† أهمية الموارد المالية الخاصة
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هدف اجتماعي غـير ربحي
يسوغ للجمعية تحقيق أرباح كأي شركة، إلا أن ما يميزها عن الشركات أو التعاونيات هوأنه لا يجب توزيع الأرباح 
المحصل عنها في اطار مزاولة أنشطتها، بين أعضائها بأي شكل من الأشكال. يجب أن تسيرالجمعية بشكل 
تطوعي من قبل أشخاص ليست لهم مصالح مباشرة أو غير مباشرة خاصة بنتائج الاستغلال، كما يجب أن تقدم 

أنشطتها نفعا اجتماعيا.

المـلكـيـة الجماعـيــة : 
لا يتوفرالأعضاء على أي حقوق مالية بالجمعية، حيث لايجوزأن يشكلوا الرأسمال ويقتسموا الفوائض المحققة 
الناتجة عن تصفية الجمعية، ذلك أن رصيد التصفية يؤول طبقا لما هو  العائدات  والاحتياطات المتراكمة وكذا 
منصوص عليه في الأنظمة الأساسية إلى جمعية أو مؤسسة تزاول نفس الأغراض. ومادام الأمر كذلك، تعتبر 
ملكية الجمعية ملكية جماعية خلافا للشركة التي تتوفر على ملكية خاصة، حيث يقسم المساهمون في الشركة 

الأرباح المحققة حسب مساهماتهم المالية، ويسوغ لهم أن يوزعوا الاحتياطات ورصيد التصفية فيما بينهم. 

رأسمالا  العضو  يسدده  الذي  السنوي  يعتبرالاشتراك  لا 
بخلاف ما هو مشاع، بل مساهمة منه لتغطية مصاريف 
الجمعية حيث لا يمكن بأي حال من الأحوال أن يسترجعه 

في حالة انسحابه.
قف

تتمتع الجمعيات بذمة مالية محدودة حيث يجوز لها طبقا لما ينص عليه الفصل السادس من الظهير الشريف 
الصادر بتاريخ 15 نونبر1958، أن تمتلك وتتصرف في الممتلكات الثابتة التالية:

† المقرات والأدوات المخصصة لتسيير وعقد اجتماعات أعضائها؛
† العقارات الضرورية لممارسة وإنجاز أهدافها؛

لا يجوز للجمعيات أن تقتني الأموال المنقولة، ويقصد بها السلع، بالمدلول القانوني لهذه الكلمة، هذا فضلا عن 
أن امتلاك الموجودات الثابتة كالمعدات والمقرات يبقى محصورا في كل ما هو ضروري لإنجاز أهدافها المنصوص 

عليها في أنظمتها الأساسية.
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الحـضـور الوازن للـتطـوع :
ترتكز أنشطة الجمعية على التطوع، إنه معيار ضروري حيث لا يمكن أن توجد جمعية دون عمل تطوعي، وبالنظر 

إلى أهمية المساهمات التطوعية ووزنها بالجمعيات، يتعين تقديرها وتسجيلها في المحاسبة.

الاعتبارات وراء تثمين وتسجيل التطوع
يكتسي تقويم التطوع أهمية بالغة بالنسبة للجمعيات والجهات المانحة والسلطات العمومية. 

" بالنسبة للجمعيات:
† يمكنها من وسيلة لاثبات مشروعية الجمعيات؛

† احتساب جميع التكاليف التي ساهمت في التكلفة الإجمالية الحقيقية للتسيير بدلا من  
  احتساب المصاريف النقدية فقط.

† معرفة التكلفة الحقيقية و الكاملة للتسيير، وهو ما يمكن من تقييم سليم لتدبير الجمعية 
و  

  القيام بالمقارنات الصحيحية بين الجمعيات أو بين الأنشطة المختلفة للجمعية الواحدة؛
† إعطاء صورة صادقة و شفافة لممتلكات الجمعية.

يسمح ميكانيزم التثمين / التقييم بإعطاء صورة واضحة عن أنشطة الجمعية وممتلكاتها، كما يبرز 
تمويلها الذاتي لجزء من مشاريعها، ويوضح الوزن المالي للموارد التطوعية مقارنة مع بقية المساهمات 

وعائدات الخدمات المؤدى عنها.

" اتجاه الجهات المانحة 
تثمين المساهمات التطوعية في المشاريع التنموية يسمح بتقييم و تقدير أهمية المواراد المجانية، التي 

تعبئها كمساهمات محلية، سواء كانت وقتا أو قدرات.

" بالنسبة للسلطات العمومية 
التطوع وسيلة لإبراز وزنها ومعرفة قدرات الجمعيات على تحريك وتعبئة  العمومية  تعتبرالسلطات 

المجتمع المدني، و ذلك في أفق تخولها مهاما محددة في التنمية.

فضلا عن كل هذا، يمكن التطوع من تعويض نذرة الموارد المالية المخصصة للقطاعات الاجتماعية.
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الأهمية التي توليها للإنسان على حساب رأس المال
يستمد نمط المشاركة في اتخاذ القرارات داخل الجمعية نموذجه من طريقة اشتغال الديمقراطيات البرلمانية )شخص 
واحد = صوت واحد( إذ يكون لكل عضو الحق في صوت واحد مهما كانت قيمة المبالغ التي يساهم بها، فما يهم 

في الجمعية هو الإنسان، الذي يساهم في اتخاذ القرارات و انتخاب المجلس الإداري والمكتب التنفيذي.
في الشركات المجهولة، تولى الأهمية للأسهم )سهم واحد = صوت واحد( فما يهم في الشركة هو رأسمال

أهمية الموارد المالية الخاصة بالجمعية
تشكل المساهمات التطوعية موردا رئيسيا تعتمد عليه الجمعيات إلى جانب الفوائض المحققة التي ترصد بالكامل 

لحساب الرصيد الجمعوي كشكل من أشكال تدعيم التمويل الذاتي.

لا يجوز للجمعية بحكم طابعها الخاص تشكيل رأس مال اجتماعي أوتوظيفه لتحقيق أرباح كما هوالحال في 
الشركات، ونادرا ما تلجأ الجمعيات إلى القروض البنكية، حيث تعتمد أساسا على موارد خاصة حددها التشريع 

الجمعوي الجاري به العمل.

فقد سمح ظهير 15نونبر1958 السالف الذكر 
للجمعية بامتلاك الموارد التالية والتصرف فيها:

• واجبـات الاشتراك

• الإشتراكات السنوية
• الإعانـات العمومية 
• إعانة القطاع الخاص

• إعانة مساعدة جهة أجنبية أو منظمة دولية مع 
مراعاة مقتضيات الفصلين17 و32 مكرر

" الفصـل 17: تؤسس الجمعيات ذات 
الصبغة السياسية والأحزاب وتسير بأموال وطنية 

الأصل دون سواها.

" الفصـل 32 مكرر: يتعين على 
الجمعيات التي تتلقى مساعدات أجنبية أن تصرح 
بذلك إلى الأمانة العامة للحكومة مع تحديد المبالغ 

المحصل عليها ومصدرها داخل أجل 30 يوم من 
تاريخ التوصل بالمساعدة.

يسوغ للجمعيات بمقتضى قانون الالتزامات 
والعقود امتلاك الموارد التالية والتصرف فيها:

• إيرادات الخدمات المؤدى عنها في إطار أنشطتها
• فوائد الرصيد البنكي الجارية أو المجمدة
• الغرامات المنصوص عليها في القانون   

  الداخلي للجمعية
• إيرادات بـيـع المنشــورات ... الـخ
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ويوضح الجدول الآتي نقاط التلاقي والتفرقة بين جمعية عادية وتعاونية وشركة أموال.

1  لا يجوز للتعاونيات بيع أو شراء سوى المنتوجات الصادرة عن أعضائها ما عدا في حالة حصولها على تصريح إداري  	

نقط التلاقي و التفرقة

تسعى إلى تحقيق الربح لمكافأة رأس المال

تزاول أنشطة تجارية بدون حدود
  

التطوع معطى أساسي
  

يمكن أن تحقق فائضا

لا يجوز توزيع الفوائض

الاحتياطات غير قابلة للتوزيع
   

تتأسس برأسمال اجتماعي 
تسديد المستحقات المسيرين المنتخبين

تتخد القرارات وفق : 
† صوت واحد يساوي شخص واحد

† سهم واحد يساوي صوت واحد

يجوز للعضو أن يبيع أسهمه أو حصصه 
الاجتماعية للعموم

يجوز للعضو مطالبة استرجاع حصصه 
الاجتماعية بعد تحيين قيمتها

رصيد التصفية يوزع على الاعضاء

تتوفر على ملكية جماعية

جمعية عادية 

لا

لا

نعم

نعم

نعم

نعم

لا
لا

نعم
لا

لا

لا

لا

نعم

تعاونية

لا

لا

نعم

نعم

لا

نعم

نعم
لا

نعم
لا

لا

لا

لا

نعم

شركة مساهمة

نعم

نعم

لا

نعم

لا

لا

نعم
نعم

لا
نعم

نعم

نعم

نعم

لا

1
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مـاذا عن انعكاسات خصوصيات الجمعيات على المحاسبة ؟
وضع  يستوجب  مما  التنظيمات،  باقي  عن  تميزها  خصائص  بعدة  تنفرد  خاص،  نوع  من  مقاولة  الجمعية  تعتبر 
مخطط محاسبي خاص بالجمعيات يستمد مبادئه وقواعده من المخطط العام للمحاسبة المغربية، ويراعي ويساير 
خصوصيات العمل الجمعوي. ولا يقصد بالمخطط المحاسبي، خلافا لما يستشف من تسميته، قائمة مرتبة فقط 
من الحسابات، بل مجموعة من التعاريف التي يجب أن تتسم بالدقة لتبديد أي لبس أو إبهام بخصوص اللغة 

التقنية المستعملة. 

ويعتبرالمخطط المحاسبي كذلك طريقة ترتيب الأحداث وتسجيل حركية الأموال.
من بين انعكاسات خصوصيات الجمعيات على محاسبتها، والتي أخدها بعين الاعتبار مشروع المخطط المحاسبي 

المغربي الذي يوجد حاليا في طور المصادقة :
† حسابات محولة من المخطط المحاسبي المغربي؛

† حسابات غير موجودة؛
† حسابات جديدة خاصة بالجمعيات؛

أمثلة عن الحـسـابـات المحولة :

من  بدلا  التسيير  فائـض 
وخصاص  الصافـي  الربح 
خسارة  من  بدلا  التسيير 

الاستغـلال

على  الدائنيـات  حسـاب 
من  بـدلا  المستهدفة  الفـئة 

حسـاب الزبنـاء

في آخر كل دورة محاسبية والتي تبدئ عادة من1/1 إلى 12/31 
من كل سنة، تحقق شركة المساهمة ربحا صافيا يوزع على المساهمين 
من  الجمعية  تسعى  وبالمقابل  المال،  رأس  في  مساهماتهم  حسب 

جهتها إلى تعبئة الموارد المتاحة لتحقيق أغراض غير مؤدى عنها.
تحقق  أن  أنشطتها  مزاولة  نحو  سعيها  إطار  في  للجمعية  ويمكن 

فائضا في التسيير، أو تسجل خصاصا في التسيير.

الأنشطة  مزاولة  الجمعيات  على   1958 نونبر   15 ظهير  يمنع 
التجارية، أو بيع البضائع المنتجة من قبل أعضائها أو المقتناة من 
المزودين لإعادة بيعها للزبناء، غير أنه يسمح لها بتسعرة الخدمات 
عليها  تنص  التي  للأغراض  وفقا  المستهدفة  لفئاتها  تقدمها  التي 

أنظمتها الأساسية .



1313

أمثلة عن الحسابات غير الموجودة 

حـسـاب رأس المـال

حـسـاب القـروض البنـكـية

حسـاب شـراء البضائـع
شكلها  في  بيعها  المعاد 

الخام

حـسـاب بيـع البـضائــع

حـســاب الهـبـات والوصايا

الحسابات المالية

الرأسمال الاجتماعي هو مورد جوهري في الشركات، و لا يوجد لدى 
الجمعيات، حيث لا يسمح للأعضاء بتشكيل رأس المال،لهذا يتعين 

حذف هذا الحساب من المحاسبة الجمعوية.

طابعها  بحكم  للجمعيات  بنكية  قروضا  الأبناك  تمنح  ما  نادرا 
الاجتماعي، وضعف مردوديتها المالية وغياب أي ضمانات لاسترجاع 

هذه القروض باستثناء جمعيات السلفات الصغرى.

لا يجوز للجمعية أن تشتري البضائع والسلع من أجل بيعها للعموم 
عملا  التصرف  هذا  يعتبر  حيث  تحويلها،  أوبعد  الخام  شكلها  في 

تجاريا حسب مدونة التجارة.

القوانين الجاري بها العمل، لا يحق للجمعيات أن تقوم  بناء على 
بنشاط تحويل المواد الأولية الموجهة للإنتاج أو البيع. 

ينص الفصل 6 من ظهير 15 نونبر السالف الذكر 1958 على أن 
كل جمعية صرح بتأسيسها يحق لها أن تقتني بعوض، أي بمقابل 
للجمعية  العامة، وبالتالي لا يمكن  المنفعة  ما عدا الجمعيات ذات 

العادية طبقا لهدا النص أن تحصل على الهـبات والوصايـا

أن  للجمعيات  يحق  لا  العامة،  المنفعة  ذات  الجمعيات  باستثناء 
توظف أموالها، وتقتني أسهما في شركات أو في البورصة مما يجعل 

وجود هذه الحسابات في المخطط المحاسبي للجمعيات غير مبررة.
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أمثلة عن الحسـابات الجـديـدة

حسـاب الرصيـد الجمعـوي

المساهمات

حساب الإعانات 
المخصصة للأصول الثابتة  

المتجددة

حسابات المساهمات 
التطوعية

الإعانات غيـر المستعمـلة

»الرصيد  لحساب  عادة  الجمعية  تحققه  الذي  الفائض  يخصص 
والمساهمات  المتراكمة  الفوائض  مجموع  به  ويقصد  الجمعوي«، 
حق  أي  بدون  الجمعية  عليها  حصلت  التي  التجهيزات  وإعانات 

إرجاع إضافة إلى نتيجة الدورة المحاسبية.

تقديرها من  يتم  الشركة بمساهمات عينية  يشارك بعض مساهمي 
في  المساهمات  المال.  رأس  في  تدمج  و  المحاسبين  الخبراء  طرف 
الجمعية تأخذ معنى مختلفا، تسلم المساهمات في أغلب الأحيان 
عند تأسيس الجمعية، و لا يكون المقابل إلا معنويا، إلا إذا اشترط 
مع  يبرمه  عقد  في  ذلك  على  ونص  مساهماته  استرجاع  المساهم 
الجمعية. لهذا يجب التمييز في المحاسبة الجمعوية بين المساهمات 

مع حق الإرجاع والمساهمات بدون حق الإرجاع.

الإعانات،  على  الحصول  الربحية  الأهداف  ذات  المقاولات  بإمكان 
غير أن ما يميز الجمعيات عنها، في هذا الصدد، هو أهمية الإعانات 
من  ولهذا  المالية،  مواردها  مع مجموع  مقارنة  عليها  التي تحصل 
فاذا  الحساب.  هذا  مضمون  حول  توضيحات  إعطاء  الضروري 
وحيدة  هي  ما  لجمعية  المقدمة  الإعانة  بأن  المانحة  الجهة  اعتبرت 
المقتضيات  جميع  اتخاذ  الجمعية  على  إذن  يتعين  وغيرمتجددة، 
لتجديد المعدات المقتناة بفضل هذه الإعانة، وذلك بتخصيص جزء 

من الفوائض السنوية لاندثار هذه المعدات.

موارد  من  جوهريا  موردا  التطوع  يشكل  الشركات،  خلاف  على 
الجمعية، و بالتالي يتعين تقديره وتسجيله في محاسبتها.

 
يعتبر مبدأ تخصص الدورات المحاسبية من بين المبادئ التي ترتكز 
عليها المحاسبة. فإذا حصلت الجمعية على إعانة تسيير من شريك 
واستعملت نصف هذا المبلغ خلال دورة محاسبية معينة، يتعين إجراء 
التصحيحات اللازمة في آخر الدورة المحاسبية وفتح حساب خاص 

يدعى حساب »الموارد غير المستعملة«.
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إرشـادات عملية
ودائما وفي سياق مراعاة خصوصيات الجمعيات، وجب التذكير بمشروع المخطط المحاسبي الخاص بالجمعيات، 

و الذي صادق عليه المجلس  الوطني الأعلى للمحاسبة، هذا المشروع سيدخل حيز التنفيذ بمجرد المصادقة عليه 
بقرار من وزير المالية. و من المفيد الإشارة إلى بعض مضامينه : 

† اعتبار النموذج المبسط إطارا كافيا لتلبية حاجيات الجمعيات من الإخبار ؛
† تحدد السلطات العمومية المعاييرالخاصة بالجمعيات التي يتوجب عليها اعتماد النموذج المبسط ؛

† حاول هذا النموذج تبسيط مناهج التقويم وطرق تنظيم المحاسبة، إلى جانب اقتراح مخطط تصميم ؛ 
  للحسابات و قوائم تركيب و تحليل مبسطة )الحصيلة وحساب النتائج(.

على مستوى طرق التقويم :
† يمكن للجمعيات أن تختار طريقة التقويم التي تراها ملائمة لها لجرد مخزوناتها ومنتوجاتها، باعتماد 

  طريقة لتقدير تكلفة الشراء والانتاج، أوالاعتماد، كأساس، ثمن البيع مع تخفيض يناسب الهامش 
  المحقق.

† يجوز للجمعية أن تعتمد طريقة مبسطة لاندثار الاصول الثابتة. 

على مستوى تنظيم المحاسبة :
† يسمح مشروع المخطط المحاسبي للجمعيات بتبرير المصاريف العامة التي يصعب إثباتها بمستندات 

  ثبوتية داخلية )مستند اشهاد( موقعة على الأقل من طرف عضوين مؤهلين بالجمعية ؛
† يعفي هذا المشروع الجمعيات من التزامات مسك السجلات القانونية المؤشرة والمرقمة من طرف المحكمة 
  الابتدائية )اليومية وسجل الجرد(، شريطة الاحتفاظ باليومية والقوائم التركيبية لفترة لاتقل عن خمس 

  سنوات ؛
† مكن للجمعية أن تسجل عملياتها المالية وفق تاريخ التحصيل والصرف، والاكتفاء فقط بتسجيل 

  الدائنيات والديون بعد إقفال الدورة المحاسبية واعداد القوائم التركيبية ؛
† يجوز كذلك تجميع العمليات على الأقل مرة في كل دورة محاسبية بإعداد الميزان العام للحسابات ؛

سمح القانون 24.83 المحدد للنظام الأساسي للتعاونيات 
ومهام مكتب تنمية التعاون بتأسيس تعاونيات تزاول 

أنشطة تزويد الأعضاء بمستلزمات الإنتاج من مواد خام، 
وإنتاج وتسويق المنتجات، والرفع من قيمتها في السوق 

وتحقيق فوائض وتوزيعها على الأعضاء حسب معاملاتهم 
مع التعاونية اذا تعلق الأمر بتعاونيات خدماتية وحسب 

العمل المبذول في تعاونيات الإنتاج )العمل المشترك( 

قف
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† يجوز إعفاء الجمعية من مسك "الكتاب الكبير"، إذا كان من الممكن وضع ميزان الحسابات مباشرة من 
  اليومية شريطة توفير حد أدنى من الأمان. 

وفي انتظار مصادقة وزير المالية  على مشروع المخطط المحاسبي للجمعيات المغربية، يتعين على الجمعيات أن 
تأخد بعين الاعتبار في محاسبتها انعكاسات خصوصية و طبيعة الجمعيات كما تمت الإشارة إلى ذلك سابقا.
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الخطوط العريضة لمراحـل مسـك وتنطيم محاسبـة مبسطة خاصة بالجمعيات
يمكن تلخيص مراحل مسك وتنطيم محاسبة مبسطة وخاصة بالجمعيات في العمليات التالية :

" تسجل كل عملية يتم انجازها أوالشروع في تحقيقها بمجرد التوصل بمستند إثباتها في الأدوات المبسطة:
† دفتر يومية الصندوق ؛ 

† دفتر يومية البنك ؛
† دفتر يومية العمليات المختلفة ؛

" يتم تقدير وتسجيل المساهمات التطوعية في دفتر يومية العمليات التطوعية ؛ 

" يتم انتقاء وإعادة تسجيل العمليات المحاسبية حسب طبيعتها في بطاقات خاصة، على أن تتضمن كل 
بطاقة تاريخ كل عملية ؛ 

" تقوم الجمعية بإجراء الجرد في آخر الدورة المحاسبية، التي تصادف عادة السنة المدنية، وتسجيل ذلك 
في سجل الجرد ؛

" على ضوء نتائج الجرد، يرحل رصيد كل بطاقة خاصة لاخرالسنة المحاسبية الى القوائم التركيبية التالية 
)الحصيلة و حساب النتائج( 

وعلى العموم، يمكن إجمال المحاسبة المبسطة الخاصة بالجمعيات في ثلاثة مراحل أساسية : 
† تسجيل العمليات المحاسبية والتطوعية ؛ 

† ترتيب المستندات الثبوتية وتوثيقها ؛
† تركيب المعطيات المحاسبية والتطوعية ؛ 

وتتطلب كل مرحلة اعتماد أدوات خاصة وقواعد حسن التدبير، وهي قواعد من المفروض أن يسهر أمين المال 
على احترامها، باعتبارها السبيل الأنجع لضمان شفافية المعلومات المحاسبية وتعزيز مصداقية الشركاء في 

تسيير الجمعية.
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تسجيل العمليات

تعتبرأول خطوة يقوم بها 
المحاسب لمسك المحاسبة، 

وتتمثل في تسجيل 
العمليات في اليوميات 
والبطاقات الخاصة لتتبع 

العمليات .

ترتيب / توثيق المستندات الثبوتية
  

يتم ترقيم وترتيب المستندات الثبوتية 
في الحافظات حسب التسلسل الزمني 

لوقوعها، ويتعين الاحتفاظ بهذه 
الحافظات عشرة سنوات على الأقل  
ويعتبر هذا الترتيب ضروريا للحفاظ 
على الأدوات و الوثائق و المعلومات 

المحاسبية.

تركيب العمليات

إن تركيب المعطيات 
المحاسبية يفض في آخر 
المطاف، موسميا و عادة 

عند آخر الدورة المحاسبية، 
إلى إعداد الحصيلة 

وحساب النتائج.

لإخبار  كأساس  واعتمادها  المحاسبية،  المعطيات  وتركيب  تسجيل  تقتضي  وشفافة  منتظمة  محاسبة  مسك  إن 
الأعضاء وإشراكهم في تدبير الجمعية.

وتكتسي هذه المرحلة أهمية بالغة في حياة الجمعية، لكونها تتيح لها إمكانية تنشيط الحياة الديمقراطية للجمعية، 
وخلق دينامية بين الأعضاء بفعل  تفعيل مبدأ المشاركة الجماعية للأعضاء في حياة الجمعية. 

وبالفعل، فقد تجمع أعضاء الجمعية لتعبئة مجهوداتهم لإنجاز مشاريع خاصة كفيلة بدعم التنمية الاقتصادية 
والاجتماعية للسكان، ومادام الأمر كذلك، فهم يتطلعون لمعرفة نتائج تضامنهم ومشاركتهم في حياة الجمعية 

على الأقل مرة كل سنة.

وتشكل الحصيلة وحساب النتائج أدوات ملائمة لتحقيق هذا المسعى.  
وهكذا يتطلع الأعضاء لمعرفة ما يلي: 

† وسائل تجهيز الجمعية وكذا دائنياتها على الغير وموجوداتها المتوفرة في حسابها البنكي و حساب 
  الصندوق؛ 

† الذمة المالية للجمعية أي أموالها الخاصة أو الرصيد الجمعوي ؛
† تكاليف وعائدات التسيير وتوزيعها حسب أنواع الشركاء الذين ساهموا في التجهيز والتسيير ؛ 

† نتائج أنشطتها، فإذا حققت الجمعية فائضا، كيف سيتم توزيعه، وفي حالة تسجيل عجز، ما هي   
  أسبابه وانعكاساته وما هي التدابير الكفيلة بتفاديه.

 
وبما أن القرارات التي تهم حياة الجمعية لا يمكن أن تتخذ بشكل ديموقراطي إلا من طرف الأعضاء خلال انعقاد 
الجمع العام، فإنه يصبح لزاما عرض المعطيات المحاسبية في الجمع العام، بشكل مبسط ومفهوم من طرف كافة 
الأعضاء، وتعتبر طريقة الاتصال المرئي التي ترتكز على الرسوم البيانية المرئية من بين الطرق الملائمة لتحقيق 

هذا المسعى.
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الباب الثاني
 أدوات مبسطــة لتسجيــل العمليــات

يعتبر تسجيل العمليات في أدوات تسجيل مبسطة أول خطوة يقوم به محاسب 
الجمعية لمسك محاسبته ويتم انتقاء أدوات التسجيل الملائمة بعد  تحليل دقيق 

لعمليات الجمعية.
        

تقوم الجمعيات بعمليات مالية محدودة خلال الأسبوع، كحصولها على اشتراكات سنوية من أعضائها أو إعانات 
من جماعة محلية أو جهة مانحة، إلى جانب تحصيلها لهذه العائدات، تسدد  الجمعيات عدة مصاريف تدخل 
ضمن الأنشطة التي تزاولها كتسديدها لمصاريف تهيئ بعض الملفات كايداع التصريح المسبق و غيرها. وأيا كان 

حجم وطبيعة هذه العمليات، يتعين تسجيلها وتبريرها بمستندات ثبوتية. 
والمقصود من »تسجيل العمليات« تسجيل جميع الحركات المالية في صورة قيد يسمى »دفتر اليومية« وتقيد 
فيه يوما بيوم العمليات المتعلقة بنشاط الجمعية، مع تبيان مصدرها ومحتواها والحساب المتعلق بها، ومراجع 

المستندات التي تثبتها. 
ويمكن تلخيص أهم الخطوات التي تقطعها عملية تسجيل في أربع عمليات:

† تسجيل العمليات المسددة نقدا أو بواسطة شيكات في دفاتر يومية الصندوق ويومية البنك ؛ 
† تسجيل عمليات السلفات والدائنيات في دفتر يومية العمليات المختلفة ؛ 

† تسجيل العمليات التطوعية في دفتر يومية العمليات التطوعية ؛ 
† تنظيم وتتبع العمليات ؛

سجلوا عملياتكم النقدية و البنكية في دفاتر يوميات الصندوق والبنك.
يمكن تسجيل كل العمليات المالية سواء في :

† دفتـر يومية الصندوق، إذا كانت مسددة نقدا ؛
† دفتـر يوميـة البنـك، إذا كانت مسددة بواسطة الشيكات ؛ 

† دفتر يومية العمليات المختلفة، إذا كانت لا تهم العمليات السالفة الذكر)كعمليات القرض والاقتراض(

يتم تسجيل العمليات في هذه اليوميات يوميا أوفي حدود أسبوع على أكثر تقدير، و بمجرد استلام الجمعية 
بكامل  العمليات  هذه  تسجيل  متعلم  عضو  أي  أو  المال  لأمين  يمكن  العمليات،  لهذه  الثبوتية  للمستندات 

السهولة.

دفتـر يومـية الصـندوق
خدوا دفترا مدرسيا وسجلوا في أول الصفحة: 

“
”
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† اسم الجمعية ؛
† و بخط بارز« الصندوق« ؛

† السنة ؛ 

وقيدوا جميع العمليات المالية مرتبة حسب التسلسل الزمني لوقوعها، كما هو موضح في النموذج أدناه.

الرقم
الترتيبي

الباقي المبلغ بالدرهم  تاريخ العملية بيان 
العملية

مرجع المستند 
 دخل            خرجالثبوتي

للعمليات  المنتظم  التسجيل  إن 
يومية  دفتر  في  النقدية 
المسيرين  يساعد  الصندوق، 
على  كثب  عن  التعرف  على 
تبينه  كما  الصندوق  رصيد 
بموجودات  ومقارنته  الحسابات، 
الصندوق النقدية، و يساهم هذا 
في تحديد أي خطإ أو نسيان، و 
الضرورية  بالتصحيحات  القيام 

لتجاوز ذلك.

اشتريتم  قد  تكونون عندها 
و  بالمفاتيح،  يقفل  صندوقا 
آمن  مكان  في  وضعتموه 
اتقاء لأي سرقة محتملة.  

تعتمدوا على  أن  العملية، يمكن  رقم  الى  ويرمز  الترتيبي:   الرقم 
تم  الذي  الشهر  بإدراج  مركب  ترقيم  أو   )...1،2،3( عادي  ترقيم 
فيه تسديد المصاريف، بالنسبة للصائر الاول لشهر يناير 2008 على 

سبيل المثال، يصبح الرقم الترتيبي لهذه العملية هو 01/001،
و يكون الصائر التاسع لشهر فبراير02/009

مرجع المستند الثبوتي: ويقصد به نوعية المستند الثبوتي ورقمه 
) وصولات،فواتير...(.

 
الثبوتي   بالمستند  المتعلقة  العملية  طبيعة  يوضح  العملية:  بيان 

)مثال تصوير وثيقة لدى مركز النسخ القريب(.

الفعلي  للمصاريف  أو   به تاريخ الإنجاز  العملية: ويقصد  تاريخ 
تحصيل العائدات.

المبلغ بالدرهم: يتم اسناد المبالغ المسددة في خانة »خرج« والمبالغ 
النسخ  مركز  في  وثيقة  تصوير  مثال،  »دخل«.  حانة  في  المحصلة 
القريب تعتبر صائرا يسجل في خانة »خرج« . بينما تسجل المبالع 

التي تحصل عليها الجمعية ضمن خانة »دخل«.

الباقي: يشير إلى الفرق بين المبالغ المقيدة في خانة »دخل« والمبالغ 
المقيدة في خانة »خرج«.
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تمرين تطبيقـي

يوم 2 يناير 2002، بلغ رصيد صندوق جمعية الأمل عند آخر الدورة المحاسبية 000 1 درهم. 

نقدا ومبلغه 100 درهم. السنوي  اشتراكه  “إدريس”  المنخرط  سدد  اليوم،  نفس  " في 
يوم ذلك  و  درهما،   500 ومبلغه  نقدا  الجمعية  مقر  كراء  مصاريف  الجمعية  مال  أمين  " دفع 

31 يناير 2002. المطلوب تسجيل هذه العمليات في دفتر يومية الصندوق

الباقي في الصندوق إلى حدود 31 يناير 2002 هو 600 درهم.

دفتـر يوميـة البنـك
حالما يصبح المبلغ المالي الموجود في الصندوق مهما، يجب العمل على تحويله إلى الحساب البنكي، الذي تم فتحه 

باسم الجمعية، باعتماد توقيع جماعي لعضوين من المكتب التنفيذي للجمعية ) الرئيس و أمين المال( .
تمسك الجمعية دفتر يومية البنك بنفس الطريقة التي تمسك بها دفتر يومية الصندوق. وينحصر تسجيل العمليات 
على الدفوعات المؤداة بواسطة الشيكات كتسديد مصاريف التنقلات بواسطة شيك، أوالحصول على إعانة بتحويل 

بنكي أو بواسطة شيك.

تمرين تطبيقـي

" بتاريخ فاتح يناير 2002 اقتتحت جمعية »المستقبل« أنشطتها السنوية بمبلغ مالي يقدر ب
 000 50 درهما.

الرقم
الترتيبي

الباقي  المبلغ بالدرهم  بيان 
العملية

تاريخ
 العملية

المرجع 
 دخل            خرج

01/02

02/02

03/02

- 

توصيل رقم 
20/2002

توصيل الكراء

01/02/2002

02/01/2002

03/01/2002

رصيد منقول

اشتراك سنوي
لإدريس

الكراء

1 000

100

-

-

-

500

1 000

1 100

600

دفتر يومية الصندوق
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دفتـر يوميـة البنـك

الرقم
الترتيبي

الباقي  المبلغ بالدرهم  بيان 
العملية

تاريخ
 العملية

المرجع
 دخل           خرج

01/02

02/02

03/02

04/02

- 
فاتورة رقم...

-
توصيل  رقم

01/01/2002

10/03/2002

15/04/2002

20/05/2002

الرصيد في البنك

اقتناء حاسوب

تحويـل إلى الصندوق

تسديد فاتورة 

الكهرباء

50 000

- 

-

-

-

10 000

1 000

1 000

50 000

40 000

39 000

38 000

" بتاريخ 10 مارس 2002 اقتنت الجمعية حاسوبا بشيك مبلغه 000 10 درهم.

" بتاريخ 15 أبريل 2002 حولت من البنك إلى الصندوق بواسطة شيك بمبلغ 000 1 درهم.

" بتاريخ 20 ماي 2002 سددت الجمعية فاتورة الكهرباء بواسطة شيك مبلغه 000 1 درهم.

المطلوب تسجيل هذه العمليات في دفتر يومية البنك.

ويمكن للجمعية تجميع دفتر يومية الصندوق ودفتر يومية البنك في دفتر يومية الصندوق والبنك وفق النموذج 
التالي:

دفتـر يومية الصنـدوق والبنـك

الرقم 
الترتيبي 

بيان العمليةالتاريخالمرجع
البنكالصندوق

الباقيخرجدخلالباقيخرجدخل
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سجلوا عمليات الاقراض والاقتراض في دفتـر يوميـة “العمليـات المختلـفة”
يمكن تعريف العمليات المختلفة باعتبارها العمليات المحاسبية التي تنجزها الجمعية والتي لا تهم لا الصندوق 

ولا البنك.  

وتسجل “العمليات المختلفة” قي سجل محاسبي خاص يدعى “دفتر يومية العمليات المختلفة”. 
إذا كانت جمعيتكم صغيرة الحجم، يمكن تسجيل عملياتها حسب التسلسل الزمني لوقوعها في يومية الصندوق 
أو يومية البنك، و في حالة ما إذا كانت عمليات السلفات والدائنيات مهمة، من المحبذ تسجيل هذه العمليات 
في دفتر يومية العمليات المختلفة، أو تسجيلها مباشرة في البطاقات الخاصة )بطاقة الدائنيات الخاصة بمستعملي 

الخدمات التي تقدمها الجمعية(. 

يمكن للجمعية أن تستعمل دفتر يومية العمليات المختلفة في حال لجوءها إلى الاقتراض أو الشراء بالسلف، أو 
عندما تبيع خدماتها بالسلف أو تمنح قروضا. 

تسجل في دفتر يومية العمليات المختلفة كل العمليات التي لا تهم لا الصندوق ولا البنك.

المختلفـة” العمليـات  “يوميـة  دفتـر  نمـوذج 

الباقي القروض الممنوحة : 
الدائنيات

السلفات و الديون بيان العملية تاريخ العملية  الرقم 
الترتيبي 

تنقصتزيد تنقصتزيد

الباقي المرجع

الرقم الترتيبي

التاريخ

المرجع

بيان العملية

سجلوا رقم العملية وفق نفس المبدئ  المعتمد في دفتر »اليومية«

ادرجوا تاريخ العملية

و يقصد به نوعية المستند التبوتي و رقمه

و ضحوا طبيعة العملية
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تمرين تطبيـقي

" بتاريخ 20 يناير 2005، اقتنت  جمعية الأمل للتنمية، عن طريق السلف، تجهيزات مكتبية من الممون 
علي و أخوانه للتجهيزات المكتبة، وذلك بمبلغ 10.000 درهما.

للممون،  الشراء  لفاتورة  الإجمالية  القيمة  من   %  50 الجمعية  سددت  فبراير2005   15 بتاريخ  و   "
بالشيك.   

" و بتاريخ 20 فبراير2005 باعت جمعية الامل بعض خدماتها بالسلف بمبلغ 000 6 درهما.

" المطلوب هو تسجيل العمليات التي قامت بها جمعية الأمل في دفتر يومية »العمليات المختلفة«.

السلفات و الديون

الدائنيات

التي اقترضتها الجمعية في هذه  الديون  السلفات و  أدرجوا مبلغ 
الخانة. ففي حالة حصول الجمعية على سلفات يسجل، المبلغ في 
خانة يزيد و في حالة إرجاع مبالغ أقساط الديون و السلفات، تسجل 
هذه المبالغ في خانة تنقص. و يرمز الباقي إلى الفرق بين السلفات 

و الديون التي اقترضتها الجمعية و المبالغ التي سددتها.

تمنح قروضا  أن  بالإمكان  أنه  تمنح الجمعية قروضا. غير  نادرا ما 
للمستخدمين و تسعر خدماتها بالسلف لفئاتها المستهدفة. و في 
حالة  في  و  تزيد  خانة  في  الدائنيات  مبالغ  سجلوا  الحالة،  هذه 
استرجاع هذه الدئنيات كليا أو جزئيا، سجلوها في خانة تنقص. 
مبالغ  و  الممنوحة  القروض  مبالغ  بين  الفرق  إلى  الباقي  يرمز  و 

الاسترجاعات.
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قدروا و سجلوا العمليات التطوعية  
يعتبر التطوع معطى أساسي بالنسبة للجمعيات، ولهذا يتعين تقديره وتسجيله في الحصيلة و حساب النتائج.

و قبل ذلك يجب تسجيل العمليات التطوعية في دفتر خاص يسمى “دفتر يومية العمليات التطوعية”.

على الجمعية أن تعتمد بالنسبة لكل مساهمة تطوعية وثيقة محاسبية تتضمن التاريخ و بيان العملية واسم الشخص 
المعني و طريقة تقويم المساهمة.

التطوع وفق طريقة تكلفة  لتقدير هذه المساهمات، من ضمنها طريقة احتساب  المعتمدة  الطرق  العديد من  ثمة 
التعويض، أي تقدير التطوع على أساس القيمة المالية المسددة لأجير دون أي اعتبار لوجود التطوع أو عدمه.

مثال تطبيقـي :
تولى رئيس جمعية الأمل )أحمد( بتاريخ 10 يناير2006 تنشيط دورة تكوينية بالمجان لمدة ثلاثة أيام.

المطلوب تسجيل هذه العملية في دفتر يومية العمليات التطوعية.

الجواب

الباقي القروض الممنوحة : الدائنيات السلفات و الديون بيان العملية تاريخ 
العملية 

الرقم 
تنقصتزيدالترتيبي  تنقصتزيد

الباقي

001/01

002/02

003/02

20/01 

15/02

20/02

شراء تجهيزات 
مكتبية بالسلف
تسديد جزء 

من سلف شراء  
التجهيزات المكتبية  

للممون   

بيع خدمة بالسلف

10 000

-

-

-

5 000

-6 0006 000 -

10 000

5 000

دفتر يومية العمليات التطوعية

القيمة اسم الشخص وصفته
االإجمالية

تكلفة الوحدة عدد الوحدات التاريخ  بيان 
العملية

اسم الشخص 
وصفته

تنشيط دورة تكوينية  000 31 أيام01/10/2006
خبيردرهم/أيام 3 000 
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تمرين تطبيقي حول استعمال دفاتر اليوميات :

أنجزت جمعية الأمل خلال شهر يناير2005 العمليات المالية التالية:

" بتاريخ 10 يناير، سدد عضومن أعضاء الجمعية اشتراكه السنوي نقدا و قدره 200 1 درهم، أعد أمين 
المال توصيل رقم 075 /01 

" بتاريخ 16 يناير، تم تسديد مصاريف تهيء ملف تأسيس الجمعية نقدا، وقدرها 000 1 درهم،  ولقد 
توصلت الجمعية بفاتورة رقم 01/127 لتسديد هذه الصوائر. 

" بتاريخ 20 يناير تلقت الجمعية من جهة مانحة شيكا بملغ 000 50 درهم، و بالمناسبة تلقت الجمعية أمرا 
بتحويل، تحت رقم رقم 157 0 /167 .05 ب ت

" بتاريخ 20 يناير تم اقتناء حاسوب بشيك مبلغه 000 10 درهم. فاتورة رقم : 1322/05 

" بتاريخ 22 يناير تم شراء توريدات المكتب بشيك مبلغه  000 10 درهم. فاتورة رقم: 
147/05

رقم  فاتورة  درهما.   10  000 قدره  بشيك  المكتب  وأثاث  تجهيزات  الجمعية  اقتنت  يناير   25 بتاريخ   "
136/05

" بتاريخ 26 يناير تمت عملية تحويل من حساب البنك إلى حساب الصندوق 000 10 درهم. رقم الإرسال 
 02/02 . 198

" بتاريخ 30 يناير تم إعطاء تسبيق 500 1 درهم لعضو بواسطة الشيك. ولقد وقع العضو توصيلا تحت 
رقم 045 / 02

المطلـوب تسجيل هذه العمليات في دفاتر اليوميات المبسطة الموافقة لشهر يناير 2005 
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الصندوق يومية  دفتر 

الباقي  خرج دخل بيان العملية المرجعتاريخ العملية

10/01/05

16/01/05

30/01/05

توصيل رقم075/01 

فاتورة رقم 127/01

أمر بتحويل رقم 
 189.02/02

اشتراك سنوي لعضو

مصاريف الملف

تحويل من البنك إلى 
الصندوق

1 200

-

10 000

-

1 000

-

1 200

 200

10 200

دفتر يومية البنك

الباقي  خرج دخل بيان العملية المرجعتاريخ العملية

20/01/05

20/01/05

22/01/05

25/01/05

26/01/05

30/01/05

أمر بتحويل  رقم 
0175.167.05

فاتورة رقم1322/05

فاتورة رقم 147/05

فاتورة رقم 136/05

توصيل رقم 045/02

مساهمة جهة مانحة

اقتناء حاسوب

شراء توريدات المكتب

تجهيزات وأثاث المكتب

تحويل من البنك إلى 
الصندوق

تسبيق لعضو 

50 000

10 000

10 000

10 000

10 000

1 500

50 000

40 000
 

30 000

20 000

10 000

8 500
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 دفتـر يوميـة العمليـات المختلفـة

دائنيات تزيدبيان العمليةالمرجع تاريخ العملية
)+(

دائنيات تنقص
)-(

الباقي

توصيل رقم 30/01/05
045/02

500 5001 1تسبيق لعضو -

بطاقات خاصة لتنظيم و تتبع العمليات المحاسبية 
تسجل العمليات المالية للجمعية في دفاتر »يومية الصندوق والبنك، والعمليات المختلفة«، تبعا للتسلسل الزمني 
لحدوثها دون اعتبار لطبيعة هذه العمليات، مما يصعب معه تتبعها ومعرفة رصيد كل حساب بانتظام. لذا، وبموازاة 
مع تسجيل العمليات في أحد هذه الدفاتر، يتعين على أمين المال أومحاسب الجمعية إعادة تسجيلها في بطاقات 

خاصة تدعى “سجل تنظيم وتتبع العمليات”.  

وهكذا، يمكن مسك بطاقات الاشتراكات والإعانات حسب كل شريك، والمعدات المعلوماتية وغيرها. و من شأن 
هذا النظام أن يسمج بتتبع وضعية كل عملية في أي وقت كان، واتخاد القرارات اللازمة، إلى جانب إعداد قوائم 

التركيب لآخر الدورة المحاسبية )الحصيلة وحساب النتائج(. 

من بين البطاقات التي تحتاجها عادة الجمعيات الصغيرة:
† بطاقــة الشريــك ؛

† بطاقة الأجور والتحملات الاجتماعية ؛
† بطاقة الاشتراكات السنويـة ؛
† بطاقة المعدات المعلوماتية ؛

† بطاقة عتاد وأثاث المكتـب ؛

تعتمد  أن  للجمعية  يمكن  التسجيل،  عمليات  لتسهيل 
الترقيم المبسط للمستندات الثبوتية، و ذلك  بترقيم هذه 
المستندات حسب الترتيب الزمني لاستلامها. مثال، نسند 
  ،2005 يناير  شهر  خلال  بها  المتوصل  الاولى،  للفاتورة 
رقم 1 وترقم الفواتير الموالية حسب الترتيب الزمني لتوصل 

الجمعية بها.

قف
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† بطاقة مصاريف التنقـلات ؛
† بطاقـة مبيعات الخدمات ؛

† بطاقة الدائنيات على المستعملين.

بطاقة الشريك : 
تسمح هذه البطاقة بالوفاء بالتزاماتكم لأنها تسهل عليكم تتبع الإعانة التي حصلتم عليها، وموافاة الجهة المانحة 

بملف تبرير استعمال الإعانة وهو ملف يتضمن الوثائق التالية : 
† رسالة شكر وتبرير الاعانة؛ 

† تقرير حول الأنشطة المنجزة والنتائج المحصل عليها بعد صرف الإعانة ؛ 
† بطاقة تتضمن بيانات مختصرة حول الإعانة المالية ؛

† نسخة مصورة للمستندات الثبوتية.

في حالة استرداد جزء من الإعانة، وهو أمر ناذر الحدوث، يسجل المبلغ في خانة “خرج” و الباقي يساوي الإعانة 
المعتمدة ناقص المبالغ المستردة، تسجل مصاريف استعمال المنحة في خانة “خرج”، و في الغالب، نضيف خانة 

نسجل فيها المصاريف المتوقعة في ميزانية المشروع، و الممولة بواسطة المنحة.

بطاقة الشركاء
معلومات حول الشريك

  اسم الشريك:
  العنوان:

  جهة الاتصال:
معلومات حول اتفاقية الشراكة

  رقم الاتفاقية أو العقد:
  التاريخ/ التوقيع

      - مرجع العقد و الاتفاقية الخاصة
      - مبلغ المنحة و توزيع المصاريف بحسب بنود الميزانية

الباقي من دخلخرجالمرجع
العملية

الباقي من 
المنحة

بيان التاريخ
العملية

مرتقب في 
الميزانية
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مثال :
بتاريخ 01/01/2006 حولت جهة مانحة للحساب البنكي لجمعية الأمل إعانة مبلغها 000 80 درهم، وصرفت 

بالشيك الصوائر التالية:
† 06/01/20، مصاريف الكراء، أي 000 10 من أصل 000 20 درهما مرتقبة في الميزانية ؛

† 06/01/30، اقتناء معدات معلوماتية، أي 000 50 درهما من أصل 000 60 درهما مـن اعتمادات 
ميزانية البند.

يمكن تقديم بطاقة الشريك على النحو التالي:  

من خلال قراءة هذه البطاقة، يتبين جليا بأن جمعية الأمل حصلت على إعانة من جهة مانحة بمبلغ
000 80 درهم، سددت بواسطتها مبلغ 000 10 درهم من أصل 000 20 المرتقبة في ميزانية المشروع لكراء المقر، 
تبقى إذن مبلغ 000 10 درهم تحت نفس البنذ. كما اقتنت الجمعية بواسطة هذه الإعانة معدات معلوماتية بقيمة 
000 50 درهم من أصل 000 60 درهم المعتمدة لهذه الغاية، حيث تبقى ضمن هذا البنذ مبلغ 000 10 درهم، 

ومن مجموع الإعانة مبلغ 000 20 درهما.

تتبع بطاقة الاشتراكات :
الى جانب  المسددة  الاشتراكات  مبالغ  التعرف عن كتب على  إمكانية  لكم  تتيح  الاشتراكات  بطاقة  إن مسك 
إمكانية اعتمادها كسند لتذكير الأعضاء بميعاد حلول استحقاق دفع الاشتراكات. ويعتبر الجمع العام مناسبة 

ملائمة لاستلام الاشتراكات السنوية من الأعضاء الذين رفضوا تسديدها لسبب أو لآخر. 

وللإشارة، تنص الأنظمة الأساسية عادة بأن العضوالذي لا يسدد اشتراكه السنوي، يفقد صفة العضوية ويحرم من 
حق المشاركة في مداولات الجمع العام واجتماعات المجلس الإداري. ويجب على المجلس التنفيدي للجمعية توجيهه 

رسالة تذكير وإندار وتوقيفه في انتظار عرض مشروع قرار طرده على أقرب جمع عام للبث فيه.  

 مرتقب في التاريخبيان العملية 
الميزانية

الباقي من دخلخرج
العملية

الباقي من المنحة

المنحة

الكراء

معدات معلوماتية

20 000

 60 000

10 000

 50 000

 80 000

10 000

10 000

80 000

70 000

20 000

06/01/01

06/01/20

06/01/30
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نموذج سجل عام لاشتراكات أعضاء الجمعية
الجمعية:
العنوان:
الهاتف:

الفاكس: 
   

ويجدر التأكيد على أن مسك البطاقات بشكل منتظم من شأنه : 
† تتبع العمليات المنجزة بانتظام ؛ 

† استعمال المعطيات المحاسبية كسند للتدبير التشاركي ؛ 
† تسهيل مراقبة المحاسبة والتسيير من طرف الاعضاء ؛ 

† احتساب الرصيد النهائي لكل عملية واعتماده كأساس لإعداد الحصيلة وحساب النتائج لآخر الدورة  
  المحاسبية.  

وتعتبر بطاقة مستند الصرف من بين أهم البطاقات المعتمدة لتتبع مصاريف المهام. ذلك أن هذه البطاقة تمكن 
التي  المصاريف  فيها  بما  وتبريرها  المسددة،  المصاريف  بيانات حول  على  التعرف عن كثب  من  الجمعية  مسيري 
يتحملها أعضاء المجلس الإداري خلال مزاولتهم لمهامهم. ويتعين على أعضاء المكتب التنفيذي أو أي شخص آخر، 
أسندت له مسؤولية إنجاز مهام محددة بمدينة مجاورة، تبرير النفقات التي صرفها. و يسلم أمين المال للعضو الذي 

انتدبه المكتب التنفيذي لإنجاز مهمة خارج مدينته، مبلغا ماليا مقابل توقيعه لإيصال الدفع. 

تاريخالعنوانالاسم الكاملرقم  
 الانخراط

الاشتراكات 
السنوية 2001

الاشتراكات 
السنوية 2002

الاشتراكات 
السنوية 2003

1
-

60

61
-

82

83
-

10 0008 0008 000 12، زنقة الفداء، 02/02/2000
مراكش

مجموع 2001

مجموع 2002

مجموع 2003

فريد سعد
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ويتعين على المكلف بالمهمة توفير كافة المستندات، التي تثبت صحة الصرف النقدي خلال قيامه بهذه المهمة. وفي 
حالة تعذر تبرير بعض العمليات، يمكن الاكتفاء بتحرير مستندات ثبوتية داخلية، والمطالبة بتوقيعها من طرف 

المستفيد من الصرف )إعداد مستند إشهاد أو محضر موقع(.  
بعد القيام  بالمهمة، من الطبيعي إرجاع ما تبقى من التسبيق مقابل استلام إيصال الدفع، يوقعه كل من أمين المال 

والمكلف بالمهمة . 

من بين البطاقات الأخرى المعتمدة لتتبع العمليات بطاقة المعدات والتجهيزات : 
في حالة إذا ما كانت الجمعية تقوم بعدة عمليات يمكن أن تلجأ إلى خبير مختص من أجل مساعدتها على مسك 
محاسبة كاملة ذات القيد المزدوج من خلال تسجيل العمليات في دفاتر اليوميات في خانات دائن مدين، رصيد 
دائن، رصيد مدين، إلى جانب إعداد ميزانية المراجعة و القيام بأشغال الجرد و التسوية، و إعداد الحصيلة و حساب 
النتائج في آخر المطاف. ذلك أن هده العمليات من الصعب استيعابها من طرف عضو غير مختص في المحاسبة.

من بين البطاقات الأخرى تدرج بطاقة المعدات و التجهيزات و الذي تجدون بعده النموذج التالي :

نموذج بطاقة المعدات والتجهيزات
الجمعية:
العنوان:
الهاتف:

الفاكس: 
   

ثمن الوحدةتاريخ الاقتناء

10/5/2002

نسبة الكميةالمعدات
الاندثار

القيمة 
المحاسبية 
الصافية

الاندثار 
السنوي  

المتراكم

الاندثار 
السنوي

المبلغ 
الإجمالي

000 00018 0002 2%00010 000220 10حاسوب
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إرشـادات عمليـة
»العمليات  يومية  دفتر  في  الإقتضاء  وعند  والصندوق،  البنك  يومية  دفتر  في  المالية  عملياتكم  تسجيل  إن 
المختلفة«، وتبريرها بمستندات ثبوتية خارجية وداخلية، تعتبر خطوة أساسية نحو مسك الجمعية لمحاسبة منتظمة 

وشفافة.

أن  يمكن  أي محاسب مختص  فإن  ومبررة،  الأدوات  هذه  في  مقيدة  العمليات  هذه  جميع  كانت  إذا  وبالفعل، 
يعتمدها كأساس لإعداد قوائم تركيب وتحليل المعطيات المحاسبية، أي إعداد الحصيلة وحساب النتائج، وتهيء 

تقرير مالي للجمع العام السنوي.

لا تسجلوا العمليات إلا بعد تسلمكم للمستندات الثبوتية، واحرصواعلى ترقيمها وترتيبها في حافظة البنك، 
مع إسناد رقم الوثيقة للقيد المطابق بدفتر البنك. 

سجلوا المصاريف التي تعتبرون مبالغها مهمة في دفتر يومية البنك والمبالغ الضئيلة في دفتر يومية الصندوق. 
وفي حالة تدبير جمعيتكم لمشاريع، من المحبذ أن تمسكوا دفتر يومية البنك والصندوق بالنسبة لكل مشروع، لأن 

مثل هذا التنظيم سيسهل عليكم تتبع أداء التسيير المالي لكل مشروع.

بها  تتوصلون  التي  البنكية  الكشوفات  مقارنة  عبر  البنكي،  والتوفيق  التقريب  بعملية  القيام  تتوانوا عن  ولا 
من وكالتكم البنكية، والعمليات المسجلة بدفتر يومية البنك الذي تمسكونه. فإذا لاحظتم أي فرق، ابحثوا عن 
البنكية للحصول على التوازن  الفوائد والمصاريف  الأسباب، وقوموا بالتصحيحات الضرورية بما فيها تسجيل 

المطلوب. 
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 الباب الثالث
تبرير وتوثيق العمليات المحاسبية

يعتبر التبرير و التوثيق ضروريا للحفاظ على المعطيات المحاسبية، وكذا على 
عناصر الاثبات، ووضعها تحت الإشارة في أي وقت.ويشكل التوثيق المنهجي 
والدقيق للمستندات الثبوتية سندا لا محيدعنه، لتسهيل الرقابة و تتبع حسابات 

الجمعية، ولما لا استغلالها في اتخاذ القرارات.   

أهمية المستندات الثبوتية 	 
إن أية مصاريف في المحاسبة كيفما كانت مبالغها، يجب أن تبرر بمستندات ثبوتية. وفي حالة عدم توفر هذه 
المستندات، يمكن لأي مراقب لمحاسبتك أن يرفض المصاريف المسجلة. وتعتبر المستندات الثبوتية برهانا مكتوبا 
حدوث  يؤيد  و  القطار...(  تذكرة  الموردين،  )فاتورة  دائنيها  أو  واستعمالاتها  المسددة  المصاريف  قانونية  يبرر 

العمليات الاقتصادية بين الجمعية وأعضائها، وبينها وبين الغير.    
تضطلع هذه المستندات  بوظيفتين رئيسيتين:

† إعطاء الضوء الأخضرلتسجيل العمليات المالية التي قامت بها الجمعية، لأن أمين المال لايمكن أن يباشر 
  عملية التسجيل إلا إذا توصل بمستندات ثبوتية، تثبت صحة هذه العمليات؛

† اعتماد هذه الوثائق كمستندات قانونية ورئيسية لإجراء المراقبة عند الإقتضاء. 

تتوزع الوثائق الثبوتية إلى صنفين. مستندات ثبوتية خارجيـة ومستندات ثبوتية داخليــة.

“

”

الشركات،  على  للضريبة  خاضعة  جمعيتكم  كانت  اذا 
وتعذر عليكم توفير مستندات ثبوتية لبعض عملياتكم، 
المحقق  الفائض  تشكيل  بإعادة  الضرائب  مصالح  تقوم 
يقتصر  ولا  إضافية.  ضرائب  بتسديد  الجمعية  ومطالبة 
الأمر عند هذا الحد، بل يتعداه ليطال ما هو محرج أكثر 
بالنسبة للجمعية، أي فقدان ثقة الأعضاء والشركاء في 
المسيرين والذهاب إلى حد المطالبة بإرجاع مبالغ المصاريف 
غير المبررة بل وعرض النازلة على القضاء. وهذا يدل على 

الأهمية التي تكتسيها المستندات الثبوتية.   

قف
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طالبوا بتوفير مستندات ثبوتية خارجية  

" من مميزات هذه الوثائق أنها تصدر عن أطراف أخرى كالممونين، و من بين المستندات الثبوتية 
الخارجية : 

أ- عروض أثمان وأدونات الشراء )الطلبية(:
تضطرالجمعية في بعض الحالات إلى البحث عن ثلاثة عروض أثمان متعارضة ، قبل إعطاء أمر شراء خدمة أو 
توريدات، وتقوم الجمعية باتباع هذه المسطرة إذا كانت مصاريف الشراء تفوق سقفا معينا يحدده العقد الذي أبرمته 

مع شريكها )غالبا الجهة المانحة(.   

ويستجيب عرض الأثمان لطلب يصدر من الجمعية، وهو يتضمن لائحة من البنوذ التي تعيد نفس المعايير الواردة 
في طلب عرض الأثمان الذي توجهه الجمعية إلى البائع. ويعتبر عرض الأثمان وثيقة تفصل فيها قائمة البضائع 
والسلع التي ترغب  في اقتناءها، مع تبيان نوعيتها وأثمانها، و كذا السعر الإجمالي. ويتم في بعض الحالات 
التنصيص على شروط خاصة يتضمنها طلب عروض الأثمان. )الأجل، إجراءات التسليم والتسديد...(، في هذه 

الحالة، يتعين أن يستجيب طلب العروض لهذه الشروط لتكون قانونية.

شركة محدودة المسؤولية برأسمال 100 ألف درهم السجل التجاري 58267 الصندوق الوطني للضمان الاجتماعي 5892167 الضريبة المهنية 58301290 15/17 زنقة بشير العلج الدار البيضاء 
الهاتف : .................. الفاكس :.................. البريد الاليكتروني : ..................

الجمعية:.......... اسم 

العنوان:..............

الهاتف: ................

الفاكس: ................
   

الشركة

سند
DV 01285 : عرض أتمان رقم

الموضوع : عرض أثمان
سيدي،

تبعا لاستشارتكم التي نقدم لكم خالص تشكرتنا على طلبها، يشرفني أن أوافيكم بعده بسند عرض أحسن أثماننا 
تم إعداده من طرفنا و تجدونه في الجدول التالي :

المرجع

TDF 
148

بيان

طاولة تفريغ الثابتة بدون عائق أبعاد
800×1400

تمن الوحدة 
خارج الرسوم

1 000,00

المجموع خارج الرسوم

7000,00

الكمية

7

الثمن الإجمالي خارج 
الرسوم

7 000,00

سعر الضريبة على القيمة 
المضافة
20%

مبلغ الضريبة على القيمة 
المضافة

1400,00

المبلغ الإجمالي بما فيه الضريبة على 
القيمة المضافة

8400,00

الطابع و الامضاء
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أذونات الشراء )طلبيات(
بعد استلام الجمعية لثلاثة عروض أثمان متعارضة، واختيار العرض الذي يستجيب للمواصفات التي طلبتها من 

ناحية الجودة والثمن الأقل، تبدئ عملية الشراء بأمر شراء يسمى ورقة الطلبية أو أذينة الشراء. 

وسواء تم هذا الأمر شفاهيا أو بواسطة الهاتف، يتعين  تأكيده كتابيا، وتوجيه أذينة الشراء إلى الممون الذي وقع 
عليه الاختيار. 

وتعتبر أذينة الشراء أو ورقة الطلبية وثيقة تبين فيها الجمعية، بتفصيل،البضائع والسلع التي ترغب في اقتنائها 
وفقا لما ورد في عرض الأثمان الذي تسلمته من المورد. 	

الجمعية:.......... اسم 

العنوان:..............

الهاتف: ................

الفاكس: ................
   

الشركة
العنوان

الفاكس : ...............
 مراكش بتارخ 10/08/2006

الموضوع : طلبية 
سيدي،

تبعا لسند عرض أثمانكم رقم ......... يشرفني أن أطلب منكم اخد هذه الطلبية بعين الاعتبار:

المرجع

TDF 
148

بيان

طاولة التفريغ الثابتة بدون 
عائق أبعاد  1400 ×800

تمن الوحدة 
خارج الرسوم

1 000,00

المجموع خارج الرسوم

الكمية

7

الثمن الإجمالي خارج 
الرسوم

7 000,00

مبلغ الضريبة على القيمة المضافة 20%

مبلغ الأداء بما فيها الرسوم

7 000,00

1 400,00

8 400,00

إمضاء الرئيس أو أمين المالأجل التسليم :........

مع أخلص تحياتنا
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ت- الفاتورة:
الفاتورة عبارة عن وثيقة يعدها البائع للمشتري ليفصل فيها الأثمان التي يتعين تسديدها.ويتم إعداد الفاتورة 

في نسختين تحتفظ الجمعية بالنسخة الأصلية ويحتفظ البائع بنسخة ثانية.

ب- سند التسليم و سنـد الاستلام :  
يسلم الممون للجمعية البضائع والسلع التي طلبتها، مقابل توقيع المسؤول عن المستودع على سند التسليم. يعتبر 
سند التسليم شكلا من أشكال الفاتورة المؤقتة، التي تصاحب عملية تسليم البضائع و السلع من الممون إلى الجهة 

الصادر عنها الطلب، وهي تختلف عنها أساسا بكونها لا تتضمن الأثمان.
تحافظ الجمعية على هذا السند، للتأكد من وجود البضائع والسلع المسلمة، ومقارنتها فيما بعد مع بيانات الفاتورة 

النهائية.

سند  شكل  تأخد  وهي  البائع،  بها  ويحتفظ  واحدة  على  الجمعية  توقع  نسختين،  في  التسليم  سند  اعداد  يتم 
الاستلام.

نموذج سـنـد الــتسلـيـم

رقم  :.......... 
المـزود  :..........
العنوان:..........

		 إلى رئيس الجمعية:..........
العـنـوان:........................

 تم تسليم البضائع أعلاه: ..................................	           في: ............. بتاريخ : .............

ملاحظات الكمية وحدة 
القياس

بيان السلعة

المجموع 

المرجــع: طلبية رقم: .............................. 
شروط التسديد: ..................................

				   الإمضاء:...................
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شركة محدودة المسؤولية برأسمال 100 ألف درهم السجل التجاري 58267 الصندوق الوطني للضمان الاجتماعي 5892167 الضريبة المهنية 58301290 15/17 زنقة بشير العلج الدار البيضاء 
الهاتف : .................. الفاكس :.................. البريد الاليكتروني : ..................

الشركة
العنوان 
الفاكس
التاريخ

فاتورة رقم 01285

حصر مبلغ هده الفاتورة في : ثمانية آلاف و أربع مائة درهم )8400,00( بما فيها الرسوم
الطابع و الإمضاء

المرجع

TDF 
148

بيان

طاولة تفريغ الثابتة بدون عائق أبعاد
800×1400

تمن الوحدة 
خارج الرسوم

1 000,00

المجموع خارج الرسوم

7 000,00

الكمية

7

الثمن الإجمالي خارج 
الرسوم

7 000,00

سعر الضريبة على القيمة 
المضافة
20%

مبلغ الضريبة على القيمة 
المضافة

1 400,00

المبلغ الإجمالي بما فيه الضريبة على 
القيمة المضافة
8 400,00

وتعتبر الفاتورة من المستندات الثبوتية للعمليات المالية للجمعيات، والتي لا بد أن تكون مستكملة للشروط 
القانونية لأجل أن يستند عليها في تسجيل هذه العمليات و من تم لا بد أن تحتوي على بعض البيانات الضرورية 

منها :
† تحديد الممون )الاسم، الشركة العنوان رقم السجل التجاري( ؛

† تاريخ الفاتورة ؛ 
† المشتري )الزبون( ؛ 

† بيان عناصر السلع )الكمية ثمن الوحدة بدون احتساب الضريبة( ؛ 
† المبلغ الإجمالي للفاتورة دون احتساب الرسوم ؛  

† مستحقات الضريبة على القيمة المضافة ؛ 
† المبلغ الذي يتعين تسديده من طرف الزبون، المبلغ الإجمالي بما فيه الرسوم ؛ 

ويمكن أن تتضمن الفاتورة تاريخ التسديد إذا حصل اتفاق في هذا الشأن بين الزبون والبائع ؛ 
و تكتسي الفاتورة أهمية بالغة في المحاسبة الجمعوية :  

† فهي وثيقة إثبات يستند عليهاالبائع ليثبت بأن البيع قد تم فعلا وفق البيانـات المتفق عليها، والمبلغ 
  الواجب أداؤه ؛

† وهي توفر للبائع  سندا قانونيا يمكن الاستناد عليه لمطالبة المشتري بتسديد  ثمن البيع ؛
† وهي مستند ثبوتي  بالنسبة للمشتري ليتأكد من تسلمه للسلع والبضائع، وفق البيانات التي أصدرها  

  )النوعية(، والتأكد من تطابق  الأثمان لشروط الشراء، 

الجمعية:............ اسم 

العنوان:..............

الهاتف: ................

الفاكس: ................
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حرروا المستندات الثبوتية الداخليـة وفقا لحاجياتكم

" من مميزات المستندات الثبوتية الداخلية أنها تصدر عن الجمعية لتلبية حاجياتها على مستوى تحصيل 
عائداتها وصرف نفقات  تسييرها.  

بعض المستندات الثبوتية الداخلية 
أ- مستند القبض :

عند استلام أي مبلغ نقدي من قبل أمين المال أو غيره، لا بد من تحرير مستند يثبت عملية الاستلام ويستخدم 
من بعد أساسا لإثبات القيد بدفتر يومية الصندوق. 

ويمكن تعريف مستند القبض بوثيقة مكتوبة يعترف بموجبها شخص )عضو أو أمين المال ( بأنه تسلم  شيئا ما 
)منقولات أو أموال ...(    

وينظم هذا النوع من الإيصالات عادة أمين المال، بحيث يحتوي على كافة التفاصيل الضرورية لعملية القبض 
وعلى الخصوص: 

† الرقم الترتيبي ؛
† اسم الجهة التي تسلمت البضائع أو النقود ؛  

† المبلغ المحصل عليه ؛ 
† طريقةالأداء ؛ 

† الموضوع ؛ 
† تاريخ وتوقيع القابض.

ويتم إعداد إيصال القبض في نسختين، تحتفظ الجمعية بواحدة وتسلم للقابض النسخة الثانية، والنموذج التالي 
يوضح شكل مستند القبض في الجمعيات. 
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نمــوذج مستند القبض
	

الجمعية : ..........
العنوان : ..........

مستند القبض رقم
أنا الموقـع أسفـلــه ) أمين المال(

أشهد بأني استلمت  من...............................
مبـلــغ.قدره ................................... بشيك رقم .............

مقابـل )موضوع التسديد(
-
-

فـي ................تاريـخ.............................عن الجمعية

                     	                                                      أمين المال

                     	                                                      الإمضـاء

ب- مستند الاخلاء )إبراء الدمة( :
طرف  من  مؤقت،  بشكل  المسدد  أوالمبلغ  المقدم،  الشىء  فعلا  تسلم  قد  بأنه  القابض  بموجبها  يشهد  وثيقة  هي 

الجمعية. 
يتم إعداد هذه الوثيقة في نسختين تحتفظ الجمعية بواحدة وتسلم الأخرى للشخص المعني، 

ويتعين لكي تكون مستوفية للشروط القانونية أن تتضمن على الاقل العناصر التالية: 
† تعريف الجمعية)التسمية العنوان( ؛   

† تعريف الشخص المعني )الاسم المهمة داخل الجمعية( ؛  
† رقم البطاقة الوطنية للشخص المعني بالوثيقة ؛ 

† موضوع الوثيقة ؛
† التاريخ ومكان اعداد الوثيقة ؛

† إمضاء الشخص المعني ؛ 
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نموذج مستند  إخلاء الدمة 

الجمعية : 
العنوان : 
الهاتف :

الفاكس :   

 انا الموقع أسفله السيد محمد الرامي، الحامل للبطاقة الوطنية رقم أب ت د 248

أشهد بـأني تسلمت من جمعية الأمل  مبلغ 10 ألاف درهم مقابل إنجازي لمهمة بوجدة من 1 فبراير الى 

12 فبراير 2006

في ........................بتاريخ.............................

                             إمضاء المستفيد

ت- مستند الصرف :
يتم إعداد هذا المستند في نظيرين، تحتفظ الجمعية بواحد وتسلم الثاني إلى المعني بالأمر. 

و لكي تكون الوثيقة مستوفية للشروط القانونية، يجب أن تتضمن البيانات التالية : 
† اسم الجمعية ومراجعها )العنوان ، الهاتف ...( ؛

† اسم المكلف بالمهمة ومراجعه ) الاسم الكامل، الصفة( ؛
† أسباب تسديد الصوائر وتواريخ تسديدها ؛ 

† تفصيل المصاريف المسددة ؛
† مبلغ التسبيق المحصل عليه عند الاقتضاء ؛ 

† مجموع المبالغ التي يتعين إرجاعها في حالة حصول المكلف بالمهمة على تسبيق ؛ 
† تاريخ ومكان إعداد الوثيقة ؛ 

† توقيع الشخص المكلف بالمهمة ؛ 
† توقيع أمين المال.  
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الثبوتية  بالمستندات  النفقات  مستند  إرفاق  يجب 
الغازوال،  إيصال  التنقل،  )تذاكر  للمصاريف 
يعوض لا  المصاريف  مستند  لأن  المطعم(  فاتورة 

على  الحصول  تعذر  حالة  وفي  الثبوتية.  المستندات 
بتحرير  بالمهمة  المكلف  يقوم  الثبوتية،  المستندات 
المصاريف. تسديد  بصحة  بموجبه  يشهد  بالشرف  تصريح 

قف

نموذج مستند النفقات 
الجمعـية :.........         
العـنوان :.........
الهـاتـف :.........
الـفاكـس:.........

الإسم والنسب: محمد رامي
موضوع المهمة:  الانتقال إلى وجـدة لاقتنـاء تجهيزات ومعدات الجمعية

 03/01/06 التاريـــخ	

في مراكش             التاريخ 
إمضاء أمين المال:  				   إمضاء المكلف بالمهمة:

المستندات الثبوتية  نعم لا المبلغ بالدرهم بيان المصاريف

تنقلات بسيارة أجرة

اقتناء التجهيزات و المعدات

إجراءات رسمية

إصلاحات

الفندق  

المجموع

التسبيق المحصل عليه نقدا

المبلغ الصافي الواجب ارجاعه

1 000,00

1 800,00

800,00

790,00

1 100,00

5 490,00

10 000,00

4 510,00

لا

نعم

لا

نعم

نعم
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رتبوا بدقة المستندات الثبوتية  
يتولى أمين مال الجمعية أو أي عضو متعلم  مهمة ترتيب المستندات الثبوتية، بواسطة الحافظات، حيث يرقم  كل 

مستند ثبوتي و يحتفظ بنفس الترقيم ويسجله  في »دفتر اليومية«.
و يحتفظ هذا الشخص  بحافظات المستندات الثبوتية، و دفاتر يومية الصندوق و البنك، و عند الإقتضاء يومية 
العمليات المختلفة في مكان آمن بمنزل أمين المال أو بمقر الجمعية. ومن الطبيعي أن توفر الجمعية حدا أدنى من 
التجهيزات لضمان حسن توثيق الوثائق المحاسبية. كما يتعين الاحتفاظ بالمستندات الثبوتية  لأكبر فترة ممكنة 
يسمح بها التشريع الجاري به العمل. ويعتبر الترتيب ضروريا ليس فقط لتوفير المعلومات المحاسبية والمستندات 

الثبوتية، بل كذلك لتسهيل عملية الولوج إليها بكامل السهولة وفي أي وقت ممكن .
   

لاحقة  استعمالات  لأي  أساسية  خطوة  يشكل  والثبوتية   المحاسبية  للمستندات  والمنتظم  العقلاني  الترتيب  إن 
للمحاسبة، لاسيما استعمالها كأداة لإجراء المراقبة، ولما لا استغلالها في اتخاذ القرارات. مما يفسر و يبرر وضع 
نظام  صارم ومتقن لترقيم المستندات الثبوتية حسب الترتيب الزمني لتحرير هذه المستندات، وقبل مباشرة أي 

عملية  تسجيل و توثيق. 

الترتيب  طريقة  اعتماد  الضروري  من  عملية،  أي  لتسجيل  ثبوتي  مستند  على  الارتكاز  ضرورة  إلى  وبالنطر 
النظامي، ومرد ذلك أن هذه الطريقة من شأنها تسهيل عملية البحث عن أي مستند مطابق لتسجيل هذا القيد 

أوذاك.

لطبيعة  تبعا  الحافظات  تصنيف  اعتماد  المحبذ  من  المحاسبية،  الوثائق  ترتيب  حسن  ضمان  على  وحرصا 
العمليات:

 
† حافظة ترتب فيها الاشتراكات السنوية، لتتبع عائداتها والحفاظ على نسخة من وصولاتها ؛ 

† حافظة ترتب فيها فواتير عمليات الشراء المسددة التي تتضمن بيانات حول تواريخها وطريقة الأداء ؛ 
† حافظة سندات المصاريف مرقمة ومعززة بمستندات ثبوتية؛

† حافظة المستندات البنكية )كشوفات، حسابات العمليات( 
† حافظة لترتيب المراسلات بشكل منفصل 

في  المسجلة  للعمليات  الثبوتية  المستندات  ترتيب  يجب  المحاسبية،  للوثائق  المنظم  الترتيب  طريقة  جانب  إلى 
دفاتر،في حافظة واحدة لكل دورة محاسبية، حسب الرقم الترتيبي للعملية وتاريخ انجازها. و سيساهم هذا الإجراء 

في تسهيل مراقبة المستندات الثبوتية لجميع العمليات. 
يكتسي سجل تنظيم وتتبع العمليات أهمية بالغة بالنسبة للجمعية، لكون تنطيم العمليات في بطاقات خاصة 

حسب طبيعة العملية، يسهل كثيرا تتبع و مراقبة المحاسبة عند الاقتضاء.   
فعن طريق استعمال بطاقـة الشريك على سبيل المثال، يمكن تتبع استعمالات المنحة التي حصلت عليها الجمعية 

من الشريك وموافاته بملف تبريرهذه الاستعمالات.   
أما بطاقة الاشتراكات السنوية، فتمكن من الاطلاع عن كثب، على وضعية الاشتراكات التي دفعها كل منخرط 

في الجمعية، ومطالبة الأعضاء المعنيين بدفع اشتراكاتهم بانتظام.
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ارشادات عملية 
† إن أول خطوة يجب أن تقوم بها جمعية تسعى إلى العمل في شفافية تامة، تتمثل في إعداد كنانيش 

  المستندات الثبوتية، واستعمالها كسندات لتبرير جميع العمليات المقيدة في دفتر اليومية.
 

† يتعين إذن تسجيل كل عملية حسب التسلسل الزمني لحدوثها، بمجرد توصل المحاسب بمستند اثباتها. 
  وفي حالة ما إذا تعذرعليه ذلك، يمكنه  الاكتفاء بتحرير مستند ثبوتي داخلي، يسجل فيه معظم 

  التفاصيل الخاصة بالمصاريف، على أن يتخذ ذلك شكل محضر موقع مع تبيان الصعوبات والاعتبارات 
  التي حالت دون توفير المستند الثبوتي الخارجي.

† لنفترض بأن سائق حافلة تولى نقل المعدات المعلوماتية لجمعيتكم، ورفض تسليمكم فاتورة تبرير 
  المبلغ المالي الذي حصل عليه مقابل قيامه بهذه الخدمة، اطلبوا منه توقيع مستند إشهاد يعترف بموجبه 

  باستلامه المبلغ المتفق عليه لنقل معداتكم. ولا تنسوا أن تطالبوه بتسليمكم نسخة من بطاقته الوطنية، 
  ونسخة من رخصة السياقة لتعززوا به مستند الإشهاد.

† لا تدخروا أي جهد لتوفير المستندات الثبوتية لتبريرالعمليات المالية لجمعيتكم، وفي حالة تعذر الحصول 
  على مستند ثبوتي خارجي، يمكن الاكتفاء بمستند ثبوتي داخلي موقع من طرف شخصين مؤهلين للقيام 

  بذلك.

يجب انتقاء وتسجيل جميع العمليات في البطاقات الخاصة 
المناسبة،و إلا سوف تعرضون حصيلتكم و نتائج حسابكم 
البيانات  توفر  عليها  مصطلح  هو  كما  للخطأ.البطاقات 
الضرورية التي تحتاجها الجمعية لأغراض التتبع و الإشراف.

قف
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 الباب الرابع
جــرد العمليات لاخر الدورة المحاسبية

يقصد بالجرد وضع لائحة حصرية لكل ما نملك، و هو عملية يتعين القيام بها 
بشكل منتظم من طرف كل هيئة تمتلك وسائل عمل وتسيرمخزونات. سواء 

كانت تبتغي غرضا غير مؤدى عنها أو تستهدف غرضا ربحيا.  

موضوع الجـرد  
القيام  يجب  محاسبية،  دورة  آخر  عند  النتائج(  وحساب  الحصيلة  )أي  السنوية  التركيبية  القوائم  إعداد  قبل 
هذه  تلخيص  يمكن  المحاسبة«.  خارج  »عمليات  تسمى  أخرى  عمليات  إلى  بالإضافة  المحاسبية  بالعمليات 

العمليات في أربع مراحل:

" يتعين في البدء، جرد المخزونات إذا وجدت، لأن الجمعية ناذرا ما تتوفرعلى مخزونات. وإجراء  	
البنك من جهة، وبين  للجمعية وحساب  البنك  التي يرسلها  التقريب والتدقيق بين كشوف الحسابات،  بيانات 

وضعية يومية الصندوق والمبالغ الحقيقية الموجودة فيه من جهة أخرى.   

" يجب التدقيق في ما تتوفر عليه الجمعية من تجهيزات ومعدات عمل. 

" تفقد هذه  الوسائل، مع مرور الوقت، قيمتها، مما يستوجب أخد هذه الحالة في عين الاعتبارو تسجيلها 
في حساب »الاندثار«. 

" و من جهة أخرى ونظرا لأن حياة الجمعية يتم تقسيمها إلى سنوات محاسبية )1/1/06 إلى 31/12/06 
على سبيل المثال( يجب ربط تكاليفها وعائداتها بالدورة المحاسبة التي تعنيها فعليـا. 

في  تسجل  لم  التكاليف  بعض  كانت  إذا  مما  المحاسبية،  الدورة  نهاية  عند  التأكد،  يجب  ذلك،  ضوء  وعلى 
المحاسبة، كما هو الشأن بالنسبة لفواتيرالكهرباء أو الهاتف غير المسددة، لعدم توصل الجمعية بها.

يتوخى  وهو  للجمعية،  المالية  للوضعية  المحاسبية  الوضعية  ملائمة  على  أساسا  ينصب  الجرد  من  الهدف  إن 
توفيرالبيانات المضبوطة والصادقة حول وضعية  الجمعية. تساهم هذه العملية في تمكين الجمعية إلى وضع القوائم 

التركينية لآخر الدورة المحاسبية  اي:
† الحصيلة ؛

† حساب النتائج ؛ 
وحساب  محاسبية  دورة  كل  موازنة  فيه  تقيد  الجرد،  دفتر  الجمعية  تمسك  أن  المحبد  من  الجرد،  لمزايا  واعتبارا 

العائدات والتكاليف. اوحساب النتائج          

“
”
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جـرد الموجودات النقدية بالصندوق
الدورة  لآخر  الأولى  المالية  المراقبة  تبدئ 
المالية  الموجودات  بمراقبة  عادة  المحاسبية 
يومية  دفتر  وضعية  مقارنة  عبر  بالصندوق، 
فإذا  المتوفرة.  النقدية  بالموجودات  الصندوق 
تساوي  لا  بالصندوق  المتوفرة  المبالغ  كانت 
في وقت معين،  الصندوق  يومية  دفتر  رصيد 
الصندوق  على  المسؤول  الشخص  على  يتعين 
أسباب  للبحت عن  اللازمة  بالتحريات  القيام 
هدا الخلل، و تحديد الأخطاء التي أدت إليه و 
من تم إصلاحه بواسطة تقيدات بدفتر يوميات 

الصندوق، و البطاقات المطابقة. 

لحسابكم  المحاسبي  بالتقريب  قوموا 
المصرفي

بالنسبة للبنك، يتعين مقارنة الرصيد المحصل 
بكشف  الجمعوية  المحاسبة  بواسطة  عليه 
الحساب البنكي الذي يرسله البنك للجمعية و 
على ضوء ذلك يتم إجراء التقريبات الضرورية 
)فوائد، أو عمولات أو شيكات غير مسجلة( 
بواسطتها  يتم  البنكي« هي عملية  »التقريب 
تدقيق و مقارنة الأرصدة لمحاسباتكم من جهة، 
البنك  يرسله  الذي  المصرفي  و كشف الحساب 

لجمعيتكم
 من جهة أخرى.

بطاقة تصحيح الموجودات  النقدية بالصندوق

الجمعية:.......... 
العنوان:.......... 

الهاتف:..........  

التاريخ: 06/12/25 
المبلغ الإجمالي

 بالدرهم
60
150
100
700
4600
600

قيمة القطع 
 النقدية بالدرهم

5
10
20
50
100
200

عدد القطع 
النقدية

12
15
5
14
46
30

الرصيد المتوفر 
بالصندوق

610 11 دراهم

610 11 دراهمبتاريخ 06/12/25الرصيد المحاسبي

في مراكش بتاريخ: 06/12/25 

توقيع أمين المال 

بطاقة التقريب المحاسبي للحساب المصرفي  

•  الفرق 31400 أقل بالبنك 
• البحت عن أسباب الفرق ) حسابات غير مسجلة(

- 5/12/06 وصل تحويل أوكسفام )81400+ درهم( 
- 16/12/06  شيك 10500 لعبدو) 20000- درهما( 

16/12/06 شيك رقم 11600 )30000- درهما(
• الفرق : 31400 درهما

حساب صحيح بتاريخ 16/12/06             في مراكش 25/12/06 
إمضاء أمين المال 

البيان

الوضعية حسب كشف البنك

الوضعية حسب دفتر يومية 
البنك

تاريخ

06/12/31

06/12/31

المبلغ بالدرهم

127 210

158 610

الجمعية:.......... 
العنوان:.......... 

الهاتف:..........  
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جـرد معدات و أدوات عمل الجمعية
ينصب الجرد على وسائل عمل الجمعية و بما أنها على العموم تتوفر على عتاد )طاولات، مكاتب،...(

المعدات و الأثاث من خلال تحديد قيمة شرائها ووضعيتها  و معدات )معلوميات،...( فإن الجرد يشمل هذه 
الحالية، و طرح اقتراحات حول التدابير التي يتعين اتخذاها لإصلاحها أو تجديدها. 

مـثــال: جـرد معـدات بتاريـخ 2006/12/31.

الجمعـية :.........         
العـنوان :.........
الهـاتـف :.........
الـفاكـس:.........

في مراكش             التاريخ 
إمضاء أمين المال:  				  

الوضعية الحالية قيمة الشراء بالدرهم

أ - آلات
-3 مطاحن

-3 محركات
ب - أدوات

- دولاب
- آلة تنقية الأرض

- معول
ج - أثاث

- 5 طاولات
- 25 كرسي

- دولاب
- 4 سبورات

 هــ - مخزونات
- 42 كيس من العسل 
- 10 أكياس من الأرز
- 20 كيس من الذرة 

  

550 000

التدابير المقترحة 

320 000
متوسط
جيد

تجديد القوالب
صيانة منتظمة

إلخ

إلخ

إلخ

إلخ

إلخ

إلخ

إلخ

إلخ

إلخ

جرد تركيبي للمعدات و التجهيزات بتاريخ 2006/12/31
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احتساب القيمة التقـديرية لتلاشي الأصول الثابتة
يقصد بالأصول الثابتة، الوسائل الاقتصادية التي تمتلكها الجمعية بغرض استخدامها في العمليات الإنتاجية، 

وليس بقصد إعادة بيعها. وهي عادة تعمر أكثر من فترة محاسبية واحدة مع المحافظة على شكلها الطبيعي. 
و على الرغم من أن الأصول الثابتة للجمعية تتشكل أساسا من وسائل عمل، من المفروض استعمالها بشكل دائم 
لإنجاز أنشطتها، فإن هذه الوسائل تفقد مع مرور الوقت أجزاء من قيمتها لأسباب اقتصادية، أو تقدم تقني، مما 

يستوجب أخد هذه التخفيضات بعين الاعتبار في حساباتها باستعمال حساب »الاندثار«.
إذا كانت أغلب الأصول الثابتة تتلاشى مع مرور الوقت، فإن قيمة هذا التلاشي لايمكن حصرها بشكل مضبوط 
إلا بعد عملية البيع. غير أنه لايمكن الانتظار إلى حين إتمام عملية البيع لتسجيل قيمة تلاشي هذه الوسائل. و 

يكمن الحل في إجراء تصحيح تقديري يدعى »الاندثار«. 

تقويم الاندثار
بالنظر إلى الصعوبات العملية لقياس  قيمة الاندثار، ومعرفة القيمة الصافية للأصول الثابتة، يسمح التشريع 
الجاري به العمل بإجراء تقديرات تقريبية للأصول الثابتة كل سنة. عمليا تضع الجمعية جدولا بيانيا للاندثار 
بالنسبة لكل أصل ثابت، ويتضمن الجدول خانات تضم السنوات، قيمة  شراء الأصول الثابتة، النسبة السنوية 

للاندثار، والقيمة المحاسبة الصافية للأصول.
وتساوي القيمة المحاسبية الصافية الفرق بين قيمة شراء المعدات ومبلغ الاندثار المتراكم.

لهذه  التقنية  للمميزات  وفقا  بدورها  تحدد  والتي  المعدات،  لاستعمال  التقديرية  للمدة  وفقا  الاندثار  ويحتسب 
المعدات وحيثيات استعمالها. 

»الاندثار المحاسبي« تحملات موزعة على عدة سنوات، 
ومدرجة في التكلفة السنوية لأنشطة الجمعية.)تنقل قيمة 
الجزء المفقود من الأصول الثابتة إلى قيمة السلعة أوالخدمة( 
أما احتياطات تجديد المعدات فهو مبلغ تخصصه الجمعية 
كل سنة لتجديد هذه المعدات، دون أي حاجة إلى اللجوء 

إلى دعم من الجهة المانحة.
بالبنك يدعى حساب »تجديد  ويتعين فتح حساب خاص 
المعدات« يرصد له سنويا مبلغ مالي يساوي القسط السنوي 
المخصص لاحتياطات تجديد المعدات. ولا يمكن سحب أي 
مبلغ من الحساب البنكي، إلا بموافقة الجمع العام السنوي 

للجمعية.     

قف
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ويمكن أن تختار الجمعية بين طريقتين  لاحتساب الاندثار: 
† الاندثار الثابت أو الخطي و هي الطريقة التي تعتمدها الجمعيات؛ 

† الاندثار التناقصي.

متناسبا مع مدة  ليصبح  الدورات المحاسبية،  اندثاره على  المراد  المبلغ  توزيع  أوالثابت،  بالاندثارالخطي  ويقصد 
استعماله. و تبقى سنوية الاندثار )مخصصات الاندثار السنوية( ثابتة خلال مدة استعمال المعدات.

و هي تساوي  قاعدة الاندثار مضروبة على نسبة الاندثار، علما أن : 
† قاعدة الاندثار ترمز إلى قيمة شراء المعدات أوالتجهيزات؛

† نسبة الاندثار تساوي 100 مقسومة على المدة المتوقعة لاستعمال المعدات أوالتجهيزات )أي عدد 
  السنوات(.

 

تمرين تطبيـقــي
اقتنت جمعية معدات بثمن 000 13 درهما، وبدأت في استعمالها بتاريخ 1 يناير 2000.

لنفترض بأن صلاحية استعمال هذه المعدات هي 5 سنوات أي أن نسبة الاندثار المتوقعة هي 20% 
المطلوب احتساب الاندثار وتوضيح انخفاض قيمة المعدات قي جدول إلى غاية أواخر 2004. 

الحل : 
قيمة الاندثار تساوي:  قيمة الشراء 000 13 × %20  أي  600 2 درهم 

قيمة المعدات 000 13 ناقص الاندثارات المتراكمة، أي 600 2 درهم، و هي تساوي القيمة الصافية للمعدات 
في آخر السنة الأولى، أي 400 10 درهم، كما هو مبين في الجدول التالي :
)القيمة الصافية لهذه المعدات = 000 13 – 600 2 = 400 10 درهما(

القيمة المحاسبية 
الصافية بالدرهم

10 400
7 800
5 200
2 600

0

الاندثار المتراكم

2 600
5 200
7 800
10 400
13 000

الاندثار السنوي

2 600
2 600
2 600
2 600
2 600

13 000

 قيمة الشراء

13 000
13 000
13 000
13 000
13 000

السنوات

2000
2001
2002
2003
2004

 و يحتسب الاندثار بتقسيم القيمة الإجمالية للمعدات على المدة المحتملة للاستعمال

  قيمة شراء المعدات )ثمن الشراء( الإندثار السنوي =
عدد السنوات المتوقعة  لاستعمال المعدات

---------------------------------------------------
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من الملاحظ أن المعدات فقدت كل أجزاءها، أي اندثرت بشكل كلي في السنة الخامسة، أي في 2004. 
اقتنت نفس الجمعية معدات لضخ المياه لسقي مزرعة، بثمن 000 500 2 درهم، لنفترض بأن مدة صلاحية 
هذه التجهيزات تقدر بخمس سنوات على الأقل، المطلوب احتساب سنوية الاندثار وإعداد  جدول اندثار  لهذه 

التجهيزات. 

الحل :  
سنوية اندثار معدات ضخ المياه تساوي 000 500 2 درهم مقسومة على خمس سنوات، أي

000 500 درهم. 
وفيما يلي جدول اندثار معدات ضخ المياه :

يتعين تسجيل مبلغ 000 500 درهم كل سنة في مصاريفكم بحساب النتائج لاندثارمعدات ضخ المياه، أي 
تخصيص قسط من قيمة الشراء كل سنة. 

إن كل تهاون أو نسيان في احتساب اندثارالمعدات، ينجم عنه وضع مغلوط في »حساب نتائج« و من تم احتمال  
بيع المعدات أوتجديدها بالخسارة. 

قوموا بتسوية زمنية لعملياتكم
يعتبر مبدأ تخصيص الدورات من المبادئ الأساسية للمحاسبة. وبالنظر إلى أن حياة الجمعية يتم تقسيمها إلى 
سنوات محاسبية )من فاتح يناير إلى 31 دجنبر(، يجب ربط تكاليفها وعائداتها بالدورة المحاسبة التي تعنيها 
فعليـا. غير أن التكاليف والعائدات المسجلة في الدورة لا تنطبق بالضرورة على هذه الدورة مما يستوجب اجراء 
التصحيحات اللازمة، و تستعمل حسابات التسوية  خصيصا لإجراء مثل هذه التصحيحات، عبرإسناد جميع 

التكاليف والعائدات لدورة  واحدة محددة.

القيمة المخاسبية 
الصافية بالدرهم

2 000 000
1 500 000
1 000 000
500 000

0

الاندثار المتراكم

500 000
1 000 000
1 500 000
2 000 000
2 500 000

 الاندثار السنوي

500 000
500 000
500 000
500 000
500 000

 قيمة الشراء

2 500 000

السنوات

1
2
3
4
5
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ومصاريف  المستخدمين  ورواتب  الكراء  صوائر  أوتسدد  بالسلف،  تشتري  التي  الجمعيات  هي  ناذرة  وعموما، 
الزمنية  الماء والكهرباء و كذا الشراء بالسلف أيضا. وهي عمليات تتطلب في غالب الأحيان إجراء التسوية 
الضرورية. ومن المحبذ إذا كانت هذه الجمعيات تتحمل هذه الصوائر، أن تلجأ إلى محاسب مختص لتسوية هذه 

العمليات.
 

وفي هذا الاطار ، يمكن ان تطرح للجمعية  عدة حالات لتسوية عملياتها:
† تسـوية حسابات خصوم الحصيلة )تحملات للآداء( من المعلوم أن بعض التحملات، 

  من قبيل واجبات  الكهرباء وصوائر الهاتف، يمكن أن تهم الدورة المحاسبية الجارية، ولا يتم تسجيلها  
  في دفتر اليومية لأسباب قاهرة، منها عدم توصل الجمعية بفواتير هذه التكاليف عند نهاية الدورة 

  المحاسبية. 

† تسوية حسابات الاصول )تحملات مسجلة مسبقا( 
  في آخرالدورة المحاسبية، يمكن جرد توريدات وعائدات لم تستعملها الجمعية، غير أنه بإمكانها 

  استعمالها في الدورة المحاسبية الموالية .

وندرج في الجدول التالي الحالات التي تطرح على الجمعيات خلال قيامها بأشغال الجرد والتسوية. 

مثـال : في آخر الدورة المحاسبية، لوحظ بـأن فاتورة الكهرباء لشهر دجنبر 2004 والمقدرة ب 100 درهم، 
لم تتوصل بها الجمعية إلا في شهر يناير 2005 . لدا وجب أخد هذه التحملات بعين الاعتبار،وإجراء 
التسوية اللازمة. وبما أن  تحملات الكهرباء تزيد،  فإنه  يتعين تسجيل هذه الزيادة في بطاقة مصاريف 

الكهرباء.
 

وفي المقابل، وبما أن التحملات التي يتعين آداؤها تزيد في جانب خصوم الحصيلة، أي أن ديون الجمعية 
تزيد بنفس المبلغ، يجب  تسجيل هذه الزيادة في بطاقة تدعى »تحملات للاداء«.

مثـال : في آخر الدورة المحاسبية، بقي بالجمعية 100 درهم من الطوابع البريدية. وبما أن هذا المبلغ يعتبر  
تحملا تم تسجيله في دفتر يومية الصندوق وبطاقة المصاريف البريدية ، فيجب أن تحتسب هذه الطوابع 
البريدية كتحملات مسددة مسبقا، ما دامت  ستستعمل في الدورة المحاسبة الموالية، لدا، يتعين تصحيح 

الحصيلة و كذا حساب النتائج و ذلك بحدف هذه التحملات. 
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عائدات للتحصيل

عائدات مكتسبة غير أن 
مبالغها لم تحدد بشكل 

نهائي، ولم يتم بعد
تسجيلها في حسابات 

المدينين.
مثال : فوائد مستحقة 
على الدائنيات خاطئة

 تحملات للآداء أو ديون 
ظرفية

هي ديون متوقعة، تم 
تقييمها بعد إقفال 

الحسابات. وتتميز بكون  
مواضيعها محدد بدقة 

و آجالها و مبالغها غير 
مؤكدة.

مثال : حساب بنكي سلبي

عائدات مسجلة مسبقا 

عائدات مسددة أو مسجلة 
في المحاسبة قبل إنجاز 
أو تسليم الخدمات أو 

التوريدات التي تثبتها. 

مثال : الاشتراك المحصل 
عليه بالنسبة للمجلات أو 
الكراء المسدد خلال  ثلاثة 

اشهر

تحملات مسجلة مسبقا

تحملات مسجلة في الدورة 
المحاسبية الجارية )شراء 

مواد وانجاز خدمات( غيرأن 
إنجازها لن يتم  إلا في 

الدورة الموالية.   

إرشـادات عمليـة
من الملاحظ أن أغلبية الجمعيات لا تقوم بعملية الجرد عند آخر الدورة المحاسبة، و يترتب عن هذا الوضع إعطاء 

صورة ناقصة و خاطئة لمعطياتها المحاسبية والمالية ونتائج تسييرها.

الدورة  نهاية  في  سنة،و  كل  مرة  تقوم  أن  حجمها،  كان  كيفما  الجمعيات،  على  يجب  أنه  على  التأكيد  يجب 
عائدات  وتدقيق  لموجوداتها،  جرد  بدون  لأنه  والمعدات...(  والبنك،  الصندوق،  عملياتها)جرد  بجرد  المحاسبية 
وتكاليف تسييرها، لايمكن للحصيلة وحسابات النتائج أن يضطلعا بدورهما و يعطيان صورة صادقة عن الجمعية. 
ثم إن الجرد يعتبر مناسبة ملائمة للقيام بمراقبة منتظمة لعملياتها المسجلة في الأدوات المبسطة للتسجيل وتنطيم 
وتتبع العمليات، وبالتالي تصحيح الأغلاط أو إضافة مبالغ تم إغفال تسجيلها، أو تحديد ثغرات على مستوى 

مسك المحاسبة وتنظيمها.

ونظرا لأهمية المراقبة، من المحبذ أن يعين المجلس الإداري للجمعية، عند الإقتضاء، شخصا غير الذي أوكلت له 
مهمة مسك المحاسبة للقيام بهذه المهمة.

  
تكون  ان  يجب  دلك  الى  بالاضافة  و  خروقات  و  اخطاءا  تتضمن  ان  يجب  والمنتظمة لا  المضبوطة  المحاسبة  ان 
صادقة، وينتمي هدا المفهوم الاخيرالى نوعين من التحايلات : االخطئ المتعمد الدي يسعى الى تغيير وضعية 
فواتير للاستتحقاق لم تاخد بعين  على سبيل المثال في اخر الدورة المحاسبية ,  محرجة يصبح تدليسا وتحايلا, 
الاعتبار ضمن تكاليف الدورة المحاسبية تصنف في خانة الاخطاء ادا كان النسيان متعمدا، وفي حالة العكس، 

فهي تعتبر تحايلا.

التي تطرح صعوبات عند اجراء اي مراقبة لموجوداته لغياب اي  اكثرالحسابات  الصندوق من بين  ويعتبرحساب 
بنتائج جرد مادي عند  للقيام بمقارنات و تقريبات مع جهة خارجية اوعند مقارنته  مستند يمكن الارتكاز عليه 
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الاقتضاء، ومهما يكن، و في غياب اي تدخل يتزامن مع تاريخ اقفال الحسابات لمراقبة وضعية الخزينة ،يجدر 
التاكيد على ان  اي مراقبة قبلية للصندوق  تبقى مجرد تقريبات وتخمينات نظرية ليس الا، دلك ان الاغلاط 
المتعمدة تكتسي في اغلب الحالات اهمية محدودة لان المكلف بالصندوق يقوم بملائمة وتصحيح  حساباته، عند 

استشعاره لاي مراقبة.

الدفوعات  بعض  ويغفل  بعد،  فيما  ارجاعها  بنية  الرصيد  ويقرض جزءا من  العمليات  فهو يسجل عادة جميع 
المحصل عليها بل ويرفع من قيمة بعض التسديدات اما لانه يتعدر عليه ارحاع السلفات او انه يمارس بشكل 

متعمد اختلاسات الاموال وهي ممارسات يعاقب عليها من طرف القانون.
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 الباب الخامس
تركيب وتحليل العمليات المحاسبية

يعتبر إعداد القوائم التركيبية )الحصيلة وحساب النتائج(، لفترة زمنية محددة،   
خطوة ضرورية للقيام بالتحليل المالي للعمليات المحاسبية المسجلة.    

إعداد حصـيلـة جمعيتكم	
المختلفة  والعمليات  والبنك  الصندوق  يوميات  )دفاتير  بالجمعية  الخاصة  المالية  المعطيات  تسجيل  أدوات  إن 
وبطاقات العمليات حسب طبيعتها( لا يمكن أن تعطينا صورة تركيبية وتحليلية لوضعية الذمة المالية للجمعية 
بيانات  الدورة المحاسبية، بالاعتماد على  ونتائج تسييرها. لذا يتعين إعداد قوائم تركيبية سنوية عند اختتام 

المحاسبة المقيدة بدفتر اليومية ودفتر سجل تنظيم وتتبع العمليات ودفتر الجرد.
وتتضمن القوائم التركيبية للجمعيات :

" الحصيـلـة )أو الموازنة أو البيان الختامي( ؛

" حساب النتائج )حساب العائـدات والتكاليف( ؛

الحصيلة هي جدول محاسبي يعطينا صورة عن مجموع الممتلكات  التي تتوفر عليها الجمعية خلال فترة محددة، 
فوتوغرافية  بمثابة  صورة  الحصيلة  تعتبر  أخرى  بعبارة  الممتلكات،  هذه  لاقتناء  استعملتها  التي  الموارد  وأصل 
لوضعية الذمة المالية للجمعية، وتبين بصورة مفصلة عناصر أصول المنشاة، التي تظهر في يمين الجدول أدناه، و 

عناصرالخصوم، التي تظهر في الجانب الأيسر من الجدول.

و توضح الأصول الثروة الموضوعة رهن إشارة الجمعية من أجل إنجاز أنشطتها و هي مصنفة وفقا لدرجة السيولة 
المالية أو الأموال الجائز التصرف فيها. و تتوزع الأصول إلى أصول متداولة و أصول ثابتة.

و تجسد الخصوم حقوق الجهات المانحة على ثروة الجمعية و هي توزع إلى أموال خارجية و أموال خاصة و مصنفة 
وفقا لدرجة استحقاق الالتزامات. 

“
”

الخصوم

مصدر الممتلكات التي تتوفر عليها الجمعية
الديون بمفهومها العام أو الحقوق التي للغير على 

الجمعية في فترة محددة

الأصول

مجموع الممتلكات و الحقوق التي تتوفر عليها 
الجمعية

منقولات مادية: وسائل عمل؛
الحقـوق: دائنـيـات، رصيد بنكي؛
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يمكن تعريف الحصيلة انطلاقا من مقاربتين:

 † بالمقاربـة الاقتصاديـة:
المقاربة  هذه  وفق  “الخصوم”  يعرف  واستعمالها.  الجمعية  موارد  عن  صورة  يعطينا  الذي  التعريف  وهو 
بمجموع الموارد. أما الأصول فيشار إليها باستعمالات هذه الموارد، أي الاستعمالات الاقتصادية )معدات، 

مباني..( ومالية )رصيد البنك والصندوق دائنيـات(.

 † بالمقاربـة القانونية:
تتمتع كل مؤسسة بذمة مالية، وهي مجموع حقوقها والتزاماتها. ومن المهم تحليل هذه الذمة المالية من 
خلال تحليل القيم المنقولة وغير المنقولة التي تتوفر عليها الجمعية في فترة محددة )معــدات ، مخزونـات، 

دائنـيات على الفئـة المستهدفـة(.

وهذا ما يعرف في المحاسبة “بأصول الجمعية” أو “مالها”.أما ما يصطلح عليه بخصوم المنشأة/ الجمعية أو ما 
عليها، فهي مجموع الحقوق التي للغير على هذه المنشأة لفترة محددة. )موردون،أعضاء(

هيكل الحصيلة
تتكون الحصيلة من خانتين :

† خانة الجانب الأيسر )الاستعمالات( من الجدول تسجل فيها كل ما تمتلكه الجمعية، و قيمة هذه 
  الممتلكات.

† خانة في الجانب الأيمن )الموارد( تسحل فيها  الجهات المالكة لهده الممتلكات.

و تتشكل موارد الجمعية من المساهمات العينية للأعضاء، و الإعانات و في بعض الحالات قروض الأعضاء و 
الموردين،و القرائض المتراكمة في الاحتياطات أو المنقولة. 
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نموذج الحصيلة إلى 31 دجنبر2006 

الفوائض المتراكمة

إعانات و مساهمات 
منظمات دولية

مساعدات من القطاع 
الخاص

إعانات من منظمات 
دولية

ديون 

المبلغ بالدرهم الخصوم القيمة المحاسبية 
الصافية

الاندثار قيمة الشراء الأصول

أصول ثابتة 
120 000
130 000

0

50 000

500 000

50 000

850 000

20 000
30 000

50 000

100 000
100 000

50 000

500 000

50 000

800 000

200 000

100 000

100 000

150 000

50 000

600 000

200 000

800 000

المجموع

المجموع
الفائض

المجموع

أثاث و عتاد
معدات معلوماتية 

مخزونات

دائنيات على الفئات 
المستهدفة

الرصيد البنكي

الصندوق

ولتوضيح مفهوم الحصيلة بشكل مبسط، تذكروا بأن جميع ما هو بحوزتنا، إما أنه  ملك لنا أوملك لغيرنا. ويطلق 
على مصطلح خصوم كل ما يملكه الاخرين. أو كل ما هو في دّمتنا أو جميع ديوننا أو كل ما لا نملك.  

ويقصد بالذمة المالية أو الأموال الخاصة، كل ما هو لنا أي كل ما نملك مخصوم منه الديون، و بما أن كل شيء  
يجب أن يكون ملكا لأحد، فان التساوي بين مجموع الأصول، و مجموع الخصوم مضاف إليها قيمة الذمة المالية 

يكون دائما ساري المفعول. و بعبارة أخرى يجب أن تكون الحصيلة دائما متوازنة.

الأصول = الخصوم +الذمة المالية )ممتلكاتنا(
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و تعتبر الحصيلة قائمة تركيبية للمعطيات المحاسبة و هي تعطي صورة فوتوغرافية للوضعية المالية للجمعية في 
فترة محددة. و من مميزاتها أنها تتغير بتغير أنشطتها أو بعبارة أخرى، لا تعتبر وضعية الجمعية قارة بل وضعية 
تتغير من فترة لأخرى و مرد ذلك أن الجمعية تقوم كل يوم بعمليات الشراء، تسديد الصوائر، و الديون،....إلخ 

و من الطبيعي أن تنعكس هذه العمليات على وضعية الذمة المالية و تغير بالتالي الحصيلة.

انتقلوا من حصيلة الانطلاق إلى إعداد الحصيلة النهائية
تتغير حصيلة الجمعية حسب أنشطة هذه الأخيرة. فكل نشاط تقوم به تقابله مصاريف و عائدات تغير مكونات 
الحصيلة، غير أنه من غير المألوف إعداد الحصيلة بعد كل عملية مدفوعات أو تحصيل، فالقاعدة العامة هي أن 
تقوم كل جمعية بإعداد حصيلة الانطلاق في بداية السنة، و إعداد حصيلة نهائية في آخر السنة المالية و من أجل 

استيعاب الانتقال من حصيلة الانطلاق إلى الحصيلة النهائية،  نقترح إتباع التمرين التطبيقي التالي :

" أسست مجموعة من الأشخاص بتاريخ فاتح يناير 2005 جمعية تنموية،وحصلت على إعانة تجهيز من 
جهة مانحة بمبلغ 350 ألف درهما.

المطـلـوب: وصف الوضعية المالية بتاريخ فاتح يناير 2005.

" بتاريخ 10 يناير2005، فتحت الجمعية حسابا بنكيا بمبلغ 315 ألف درهما.
كيف يمكن تقديم حصيلتها في هذا التاريخ؟

حصيلـة الجمعيـة بتاريخ 1 يناير2005 

المبلغ بالدرهم 

350 000

350 000

الخصوم )الموارد( 

إعانة تجهيز

المجموع

المبلغ بالدرهم 

350 000

350 000

الأصول:)الاستعمالات(

الصندوق
المجموع

بإعداد  الجمعية  تقوم  أن  الحالات  بعض  في  الممكن  من 
محددة  حاجيات  لتلبية  السنة  خلال  محاسبية  حصيلة 

)جمع عام استثنائي أو بطلب صادر عن الجهة المانحة(.
قف
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" بتاريج 20 يناير2005 تسلمت الجمعية قرصا من الاعصاء نقدا ومبلعه 000 175 درهما، 
ما هي الوضعية المالية لهده الجمعية،

" بتاريخ 5 مارس 2005 سددت الجمعية بالتسبيق الكراء السنوي لمقرها بشيك بنكي ومبلغه 105000 
درهما

حصيلـة الجمعيـة بتاريخ 20 يناير2005

المبلغ بالدرهم 

350 000

175 000

525 000

الخصوم )الموارد(

إعانة تجهيز
 سلفات من الاعضاء

المجموع

المبلغ بالدرهم 

315 000

210 000

525 000

الأصول: الاستعمالات

البنك
الصندوق

المجموع

حصيلـة الجمعيـة بتاريخ 5 مارس 2005

المبلغ بالدرهم 

350 000

175 000

525 000

الخصوم )الموارد(

إعانة تجهيز
 سلفات من الاعضاء

المجموع

المبلغ بالدرهم 

105 000

210 000

210 000

525 000

الأصول: الاستعمالات

تسبيق الكراء
البنك

الصندوق
المجموع

حصيلـة الجمعيـة بتاريخ 10 يناير2005 

المبلغ بالدرهم 

350 000

350 000

الخصوم )الموارد(

إعانة تجهيز

المجموع

المبلغ بالدرهم 

315 000

35 000

350 000

الأصول: الاستعمالات

البنك
الصندوق

المجموع



5959

" بتاريخ 20 مارس 2005 .اشترت الجمعية نقدا توريدات المكتب مبلغها 140000 درهما ,المطلوب اعداد 
الحصيلة بهدا التاريخ.

" بتاريخ 25 مارس 2005، باعت الجمعية ربع مخزونها من الأدوات المكتبية المشتراة بـ 000 35 درهما
 لكونه غير ضروري لها في تلك الفترة، مقابل 000 40 درهم مدفوعة نقدا.

الحصيلة الى غاية 20 مارس 2005 

المبلغ بالدرهم 

350 000

175 000

525 000

الخصوم )الموارد(

إعانة تجهيز
 سلفات من الاعضاء

المجموع

المبلغ بالدرهم 

140 000

105 000

210 000

70 000

525 000

الأصول: الاستعمالات

تجهيزات مكتبية مخزنة
تسبيق الكراء

البنك
الصندوق

المجموع

حصيلة الجمعية بتاريخ 27 مارس 2005

المبلغ بالدرهم 

350 000

175 000

الخصوم )الموارد(

إعانة تجهيز
 سلفات من الاعضاء

المبلغ بالدرهم 

105 000

105 000

210 000

110 000

530 000

الأصول: الاستعمالات

تجهيزات مكتبية مخزنة
تسبيق الكراء

البنك
الصندوق

المجموع
000 5الفائض

000 530المجموع

الرغم من أن  إن أي خدمة تسددها الجمعية مسبقا على 
انجازها لن يتم إلا في وقت لاحق، فهي تعتبر أمرا بصرف 
المطالبة  حق  للجمعية  تمنح  فهي  وبالتالي  مالية،  مبالغ 

بإنجاز الخدمة التي سددتها بحلول الوقت المناسب.
قف
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المبلغ بالدرهم 

350 000

175 000

الخصوم )الموارد(

إعانة تجهيز
سلفات من الاعضاء 

المبلغ بالدرهم 

70 000

45 500

105 000

210 000

110 000

540 500

الأصول: الاستعمالات

أدوات مكتبية  مخزنة
مستعملي خدمات الجمعية

تسبيق كراء المقر
البنك

الصندوق
المجموع

500 15الفائض

500 540المجموع

حققت الجمعية فائضا مبلغه 15500 درهما. الحصيلة لاتبين لنا 
كيف تم تحقيق هدا الفائض لذا، يتعين اعداد حساب خاص لتوضيح 
اصل هده النتيجة يدعى حساب النتائج او حساب العائدات و 

التكاليف.  

قف

الفرق بين الأصول )530 ألف درهم( ومجموع الخصوم )525 ألف درهم( يساوي فائضا للتسيير 
)000 5( درهما،

 يشكل الفائض موردا من موارد الجمعية كالقروض الممنوحة للجمعية أو إعانات التجهيز التي حصلت عليها. 
الفرق بين الموارد يكمن في كون الفائض يعتبر موردا منتجا من قبل الجمعية بفضل أنشطتها الخاصة.

" بتاريخ 27 مارس 2005، باعت الجمعية ربعا آخر من توريداتها المكتبية، بقيمة 000 35 درهما، مقابل 
مبلغ 500 45 درهم سلفا.

حصيلة الجمعية بتاريخ 27 مارس 2005
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أعدوا حـسـاب النتـائـج

تبين الحصيلة موارد الجمعية واستعمالاتها في فترة محددة. إذا كان هذا السند القانوني أداة إخبار بخصوص 
الأصول الثابتة التي هي في ملك الجمعية، فإنه لا يمكن أن يوضح لنا العمليات التي أدت إلى هذه الوضعية، 
ويجدر التأكيد في هذا الصدد بأن الجمعية تقوم عادة بكافة التحريات اللازمة لمعرفة  تطور وضعية الذمة المالية 

للجمعية مقارنة مع حصيلة سابقة.
وفي هذا الإطار يمكن طرح التساؤلات التالية : 

† أي نتيجة حققتها الجمعية لفترة محددة و كيف تم تحقيق ذلك؟ 
† كيف تتوزع هذه النتيجة؟ 

† ماذا عن العناصر المكونة لعائدات وتكاليف الجمعية؟   
الإجابة على هذه التساؤلات يتوقف على إعداد »حساب النتائج«، لأن هذا الحساب كفيل بإعطائنا الفرق بين 

العائدات والتكاليف على امتداد فترة محددة. 
يمكن عرض حساب النتائج وفق الرسم البياني التالي : 

تاريخ   النتائج بصورة إجمالية عائدات وتكاليف دورة محاسبية محددة، دون مراعاة  يلخص حساب 
تحصيل العائدات أو تاريخ دفع االتكاليف . 

نبدئ الدورة المحاسبية بميزانية يتم بموجبها تقدير التكاليف والعائدات.
في آخر السنة، بعد إنجاز جميع العمليات، يتم تجميع العائدات والتكاليف المقسمة الى بنود. تحتسب 

النتيجة بخصم التكاليف من العائدات
ويمكن أن تكون  النتيجة خصاصا، إذا كانت التكاليف تفوق العائدات، وفائضا في حالة العكس.

1 - عائدات الاستغلال                   مبيعات وخدمات واشتراكات وإعانات تسيير
2 - تكلفة المبيعات  
والخدمات              

                               
† شراء التوريدات

† الخدمات
† رواتب المستخدمين

† مخصصات الاندثار

3 - نتيجة الاستغلال    
                               

الفرق بين عائدات التسيير وتكلفة المبيعات 
والخدمات) 1ناقص 2(

4 - العائدات المالية    
                               

الفوائد المحصلة

5 - التكاليف المالية    
                               

الفوائد المسددة
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6 - النتيجة المالية    
                               

الفرق بين العائدات والتكاليف المالية 

7 - نتيجة الانشطة الاعتيادية     
                               

)6+3(

8 - العائدات الاستثنائية    
                               

عائدات ليس لها أية علاقة بالأنشطة الاعتيادية للجمعية 
)بيع حاسوب غير مستعمل(

9 - تكاليف استثنائية    
تكاليف لا علاقة لها بالانشطة الاعتيادية                                

10 - النتيجة الاستثنائية      
                               

الفرق بين العائدات والتكاليف الاستثنائية 

نتيجة  الدورة               
                

نتيجة الاستغلال + النتيجة المالية + النتيجة الاستثنائية         

عائدات استثنائية
وهي عائدات غير عادية كفائض قيمة 

تم جنيه من مبيعات عقارأوهبة غير 
عادية، و التي لا يمكن اعتبارها موردا 

اعتياديا للدخل.

عائدات مالية
إذا  كانت الجمعية قد حققت 

فوائض مالية ووظفت هذه الأموال 
في حسابات جارية فهي تدر لها 
إيرادات مالية  على شكل فوائد. 

عائدات الاستغلال
وتتألف من عائدات مرتبطة بالتسيير 
كما هو الشان بالنسبة للا شتراكات 

السنوية، و إعانات التسيير و 
الخدمات وعائدات المبيعات.

الـعـائـدات : يعتبر عائدا للتسيير كل مبلغ تسلمته الجمعية أو من المرتقب أن تتسلمه مقابل خدمات قامت 
بها بغرض البيع. مثال، إذا وضعت جمعية ما محلاتها رهن إشارة منظمي معرض، مقابل كراء تم الاتفاق على 
أنه سيسدد من طرف المكتري في غضون 60 يوما. فإن إيراد الكراء المرتقب يعتبر عائدا فعليا على الرغم من أن 

الجمعية ما زالت لم تتسلم بعد واجبات الكراء. 

العائدات حسب المعايير المتعارف عليها هي المبالغ والقيم المحصل عليها أو تلك التي سيتم الحصول عليها : 
† إما مقابل توريدات أشغال او خدمات منجزة أو مقدمة من طرف الجمعية لطرف آخر ؛ 

† إما بشكل استثنائي بدون أي مقابل 

وتتوزع العائدات إلى ثلاثة أنواع:



6363

الصوائرأم  هذه  سددت  سواءا  التسيير،  في  الجمعية  تتحملها  الصوائرالتي  مجموع  بها  يقصد  التـكـالـيـف، 
تعهدت فقط بدفعها. ويمكن تعريف التكاليف وفقا للمعايير المتعارف عليها بالمبالغ التي يتم صرفها أوتلك التي 

سيتم تسديدها للغير: 
† مقابل سلع مواد أشغال أو خدمات استلمتها الجمعية خلال مزاولتها لأنشطتها؛ 

† بموجب التزامات قانونية )الضرائب(؛ 
† عند الاقتضاء بدون مقابل مباشر )إعانة ، هبة( 

† تتألف التكاليف  كذلك من مخصصات الاندثار والذخائر؛ 
وتتوزع التكالـيف إلى:

خدوا التطوع بعين الاعتبار    
تسجل المساهمات التطوعية في دفتر العمليات التطوعية خلال الدورة المحاسبية.

ويرحل المبلغ الإجمالي للمساهمات التطوعية في آخرالدورة المحاسبية، تحت خانة منفصلة عن الحصيلة وحساب 
النتائج، إذ يعتبر التطوع قيمة خارج المحاسبة.

تمرين تطبيقي

" منح شريك لجمعية إعانة مبلغها 000 60 درهم لشراء معدات معلوماتية. تم اقتناء هذه المعدات ب 
000 50 درهم بواسطة شيك. سلم الشريك أيضا للجمعية أثاثا وأدوات مكتبية بالمجان، وبدون حق إرجاع، بقدر 

قيمتها ب 000 30 درهما. 

تكاليـف استثنائية
وهي تشمل مصاريف غير عادية أو 

استثنائية، كتسجيل قيمة سلبية في 
عملية بيع الأصول الثابتة لم يتم بعد 
اندثارها، أو وقوع خسارات في مقر 

الجمعية جراء فيضانات جارفة.

تكاليـف مالية
تكاليف ناتجة عن تسديد   فوائد 

بنكية في حالة حصول  الجمعية على 
سلفات.

تكاليـف الاستغلال
وهي تكاليف مرتبطة بتسيير الجمعية 

من قبيل مشتريات مستهلكة من مواد 
ولوازم، كراء صيانة، إصلاح، أجور، 
تنقلات و غيرها، وتدخل اندثارات 
الأصول الثابتة ضمن هذا الصنف 

)حاسوب على سبيل المثال(.
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يمكن إعداد الحصيلة كالاتي: 

المبلغ الاجمالي  بالدرهمخارج المحاسبة مبلغ المحاسبة بالدرهمالأصول: الاستعمالات

معدات معلوماتية
أثاث وادوات المكتب 

البنك

المجموع

50 000

10 000

60 000

30 000

30 000

50 000
30 000
10 000

90 000

المجموعالقيمة خارج المحاسبة  القيمة المحاسبيةالخصوم أو الموارد

مساهمة التجهيز 
مساهمة بدون حق إرجاع

المجموع

30 000

30 000

50 000
30 000

90 000

60 000

60 000

قبل عرض الحصيلة على الأعضاء، من المفروض التأكد من أن الحصيلة تعطي فعلا صورة صادقة وحقيقية لذمتها 
المالية. و لقد بلغت قيمة ما تملك 000 90 درهما منها 000 30 درهما عينية.

ويبين لنا الخصوم أصل هذه الموارد.

يتعين أخد التطوع بعين الاعتبار عند إعداد حساب النتائج، باتباع نفس الطريقة المتبعة خلال إعداد الحصيلة، 
من بين الحسابات التطوعية المدرجة في حساب النتائج: 
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حساب المساهمة الداخلية للعمل
                               

حساب المساهمة الخارجية 
للعمل

                               

حساب المساهمات الخارحية 
للخدمات

                               

حساب المساهمات الداخلية  
للخدمات

                               

وتدرج فيه تقديرات الأعمال التطوعية التي يقوم بها أعضاء 
الجمعيات ومسيريها كتقدير عمل الأعضاء في اللجن خلال دورة 

محاسبية محددة.
وتدرج فيه تقديرات الأعمال التطوعية التي تقوم بها جهات 
غيرأعضاء في الجمعية، كوضع متطوع رهن إشارة الجمعية، 

واحتساب ساعات عمله على أساس الأجر الذي يتقاضاه من 
منظمة غير حكومية معينة.

وتدرج في هذا الحساب تقديرات الخدمات التطوعية التي يتحمل 
صوائرها أشخاص أو مؤسسات غير أعضاء بالجمعية، كتحمل 

منظمة غير حكومية معينة، مصاريف تذاكر القطار لمسيري جمعية 
يرغبون في الحضور في تظاهرة جمعوية.

وتدرج في هذا الحساب تقديرات الخدمات التطوعية المرتبطة 
بالتسيير، والتي يتحمل صوائرها بالمجان أعضاء الجمعيات، 
كتحمل عضو مصاريف تصوير مساعدات بيداغوجية لدورة 

تكوينية ستتولى الجمعية تنشيطها.

تمرين تطبيقي 
تأسست جمعية بتاريخ فاتح يناير2005، وقامت خلال هذه السنة بالعمليات التالية:

† تسديد اشتراكات سنوية بلغت 000 1درهم؛
† الحصول على إعانة عمومية، ومبلغها 000 300 درهم ؛

† شراء أثـاث وعتاد المكتب بقيمة 000 100 درهم، بواسطة الشيك ؛
† اقتنـاء معـدات معلوماتية 000 50 درهم، بواسطة الشيك ؛

† وحصلت الجمعية على عائدات تسعرة خدمات بشيك بلغت 000 50 درهما ؛
† دائنيات على المستعملين مقابل خدمات بالسلف : 000 10 درهما. 

وسـددت بالشيـك:
† تحملات الكراء 000 10 درهم؛

† أجور مستخدمين 000 12 درهم؛
† توريدات المكتـب 000 5 درهم.

المطـلــوب:
† إعداد الحصيلة و حساب النتائج؟ 

† قراءة معطيات هذه القوائم والتعليق عليها؟
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دفـتـر يوميـة الصنـدوق

الباقيخرجدخلبيان العمليةتاريخالمرجع

000 0001 1اشتراكات سنوية للأعضاء 

دفـتـر يومـية البنـك

الباقيخرجدخلبيان العمليةتاريخالمرجع

إعانة تجهيز 
أثاث و عتاد المكتب
معدات معلوماتية
مبيعات الخدمات
تحملات الكراء

أجور المستخدمين
توريدات المكتب

300 000
-
-

50 000

-
100 000
50 000

-
10 000
12 000
5 000

 300 000
200 000
150 000
200 000
190 000
178 000
173 000

دفتـر العمليـات المختلفـة

بيان العمليةتاريخالمرجع
الباقيتنقصتزيد

000 00010 10خدمات بالسلف للمستعملين

دائنيات على المستعملين

-
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الحصيـلـة إلى غايـة 31/12/2005

حـسـاب النـتـائــج مـن1/ 1/2005 إلـى 31/12/2005

المبلغ بالدرهم الموارد المبلغ بالدرهم الأصول: الاستعمالات

أثاث و معدات مكتبية
معدات معلوماتية

دائنيات على المستعملين  
البنك

رصيد الصندوق

إعانة عمومية

الفائض

100 000
50 000
10 000

173 000
1 000

334 000

300 000

34 000
 

334 000 المجموعالمجموع

المبلغ بالدرهم العائدات   المبلغ بالدرهم التكاليف

كراء
أجور

توريدات المكتب

الفائض

أشتراكات سنوية
مبيعات الخدمات

10 000
12 000
5 000

34 000

61 000

1 000
60 000

61 000 المجموع
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ملاحظات 
من خلال قراءة هذه القوائم، يمكن إبداء الملاحظـات التالية:

يظهر بأن الجمعية تتجه نحو مأسسة هياكلها، ويتجلى ذلك أساسا من خلال معاينة بعض المؤثرات من بينها :
† تشغيل مستخدمين
† كراء مقر الجمعية.

التسيير، مما اضطرت معه إلى مطالبة فئاتها المستهدفة بتسديـد  ونتيجة لذلك، ارتفعت تكاليفها في ميدان 
مقابل الخدمات التي تمنحها لهذه الفئـات.

ولقد استطاعت الجمعية، بفضل سياسة التمويل الذاتي التي تنهجها أن تغطي تكاليف تسييرها، وتحقق فائض 
تسيير سيعزز بدون شك رصيدها الجمعوي، ويبلغ الرصيد الجمعوي المتداول  000 184 درهم. وهو رصيد تم 
خلاله تجميع رصيد البنك، 000 173 ورصيد الصندوق 000 1 ومبلغ الدائنيات على الفئة المستهدفة 000 

10 درهم.

بعد إعداد الجرد، يتبين جليا بأن الجمعية لا تتوفر سوى على رصيد جمعوي مبلغه 000 34 درهما، وهو يتألف 
أساسا من الفائض المحقق في الدورة الجارية. ذلك أن مبلغ 000 150 درهم من إعانة التجهيز، لم تستعمل خلال 
الدورة المحاسبية. ومن أجل إعطاء صورة صادقة عن ذمتها المالية، يجب تصحيح الحسابين: حساب الإعانات غير 

المستعملة وحساب التحملات المفتوحة، كما يتعين أخد اندثار المعدات بعين الاعتبار.

 وللإ شارة، يعتبر الرصيد الجمعوي المتداول مؤشرا مهما لقياس الصحة المالية للجمعية. ذلك أن هذا المؤشر يبين 
على سبيل المثال قدرة تغطيته للتكاليف القارة )الأجور وصوائرالكراء(. وإذا نحن انطلقنا من المثال الذي نحن 
بصدده، يؤشر رصيد التداول المحقق عن سيولة مالية مهمة من حيث سيمكنها من تغطية تكاليفها القارة )الأجور 

والكراء( لمدة 8 سنوات.

إرشـادات عمليـة
يلاحظ بأن أغلب الجمعيات تكتفي بمسك محاسبة المداخيل والمصاريف، أي محاسبة المدفوعات و التحصيلات، 
و هي محاسبة تعطينا فقط بيانات عن المداخيل التي حصلت عليها الجمعية نقدا أو في حسابها الجاري بالبنك، 

خلال سنة، و المصاريف التي سددتها نقدا أوبحسابها الجاري بالبنك.

وتعطي هذه المحاسبة لمحة عن الحركات النقدية من سنة إلى أخرى، ليس فقط  في كل ما يخص بالدفوعات 
النقدية، بل تهم أيضا الحركات المتداولة في الحسابات الجارية بالبنك.

و على الرغم من أن هذه المحاسبة تبدو بسيطة، إلا أن هناك عدة ثغرات تعتريها، لاسيما في حالات تزايد
و تنوع عمليات الجمعية، من قبيل توجهها نحو بيع خدماتها واقتناء تجهيزات ووسائل العمل. ويمكن تسجيل 

العديد من الثغرات من خلال معاينة الحسابات الختامية لهذه الجمعية.
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مجموع المداخيل 000 121 درهما
مجموع المصاريف : 000 105 درهما

الفائض : 000 16 درهما 

ذلك أن الحسابات لا تعطينا صورة مضبوطة وصادقة عن أصول الجمعية ومواردها ووضعيتها المالية. 

† تم إن هذه المحاسبة التي تدعى محاسبة المدفوعات و التحصيلات لا يمكن أن تبين لنا حول ما إذا كانت 
  الجمعية قد حققت فائضا أو سجلت خصاصا في التسيير.

† يبدوا ظاهريا بأن الجمعية قد حققت نتيجة إيجابية على شكل فائض ومبلغه 000 16 درهما غير أن 
  هذا الفائض لا يعتبر فائضا للتسيير كما هو متعارف عليه، بل مجرد رصيد يحتسب بتجميع 

  المداخيل مخصوم منها مجموع المصاريف. وبعبارة أخرى يعادل الفائض المحقق مجموع رصيد البنك 
  ورصيد الصندوق إلى غاية 31 يناير 2005.

† لا يعطينا الجدول صورة واضحة عن الذمة المالية للجمعية لكونه لايفرق بين تكاليف التسيير وشراءات 
  الأصول الثابتة. فالمعلوميات على سبيل المثال لا يجب اعتبارها ضمن مصاريف التسيير كما هو 
  الحال في المحاسبة فهي تدرج في المحاسبة المبسطة أو الكاملة  في قائمة تركيبية و تحليلية لآخر 

  الدورة المحاسبية تدعى الحصيلة.

† إن الجدول لا يفرق بين الموارد المخصصة للتجهيز والموارد المخصصة للتسيير)الإعانات المحصل عليها 
  من الجهة والجماعة( هذا فضلا عن أنه لا يمكن الانطلاق من معطياته و اعتمادها كأساس لمراقبة 

  تسجيل العمليات، بغرض تحديد أية أخطاء أو إغفال ناتج عن نسيان أوفعل مقصود.

الحسابات الختامية للجمعية لسنة 2005

المبلغ بالدرهم

20 000
10 000
20 000
5 000

50 000

المبلغ بالدرهم

1 000
20 000
10 000
80 000
10 000

المداخيل

أشتراكات سنوية
إعانة الجهة

إعانة الجماعة
إعانة منظمة دولية

مبيعات

مصاريف

تنقلات و تغدية
اقتناء حاسوب

اقتناء الطاولات
توريدات المكتب

شراء الماعز
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† يغفل جدول المداخيل والمصاريف معطى أساسيا تتميز به الجمعيات وهو التطوع على الرغم من 
  أهميته.

† إن المصاريف والدائنيات القابلة للتحصيل وكذا توريدات المستودع لا تؤخد بعين الاعتبار في هذا 
  الجدول، كما هو الشأن بالنسبة لمبيعات الخدمات بالسلف، والاشتراكات السنوية غير المسددة. ويتعين 

  إدراج هذه الخدمات في المحاسبة المبسطة والكاملة في حساب النتائج.

و بالتالي :

تعطي هذه المحاسبة نظرة غير مكتملة و خاطئة عن الوضعية، و لا يمكن الانطلاق منها:

† لمعرفة الوضعية المالية للجمعية 
† تحديد ما إذا كانت النتيجة المحققة هي فائض أم خصاص في التسيير

† التمييز بين وضعية الذمة المالية و تحملات التسيير
 

و ما دمنا بصدد الحديث عن الحصيلة وحساب النتائج، يجدربنا التأكيد على أن إعداد هذه القوائم التركيبية لا 
يعتبر هدفا في حد ذاته، بقدر ما هي وسيلة فقط لإخبار الأعضاء بالوضعية المالية لمؤسستهم.

وفي هذا السياق، من المحبذ تفادي ممارسة شائعة في الميدان الجمعوي، وتتمثل  في قراءة المعطيات المحاسبية 
في الجمع العام، من دون أي اكتراث باستيعاب أوعدم استيعاب الأعضاء لمدلول هذه المعطيات، مما يحول بالطبع 
دون اطلاع الأعضاء بالوضعية المالية لجمعيتهم وإشراكهم في اقتراح كل ما من شأنه تجاوز الإكراهات المالية 

المطروحة. 

آداء  على  الإيجابية  وانعكاساته  الجمعية  في  يجري  ما  لمعرفة  الأعضاء  إشراك  أهمية  أحد  على  يخف  ولا 
تسييرها.

       
ويعتبر الجمع العام فضاءا ملائما لاخبار الاعضاء وتبادل الافكار واتخاد القرارات التي ترهن مستقبل الجمعية. 

لدا يتعين استغلال هده المناسبة لتقديم تقرير مالي تحليلي بشكل مبسط ومفهوم من طرف كافة الاعضاء. 

محاسبة   مسك  مرحلة  من  الانتقال  الجمعيات  على  يتعين  لذا، 
المداخيل والمصاريف، إلى مرحلة مسك محاسبة مبسطة للالتزامات، 

من خلال إعداد الحصيلة و حساب النتائج.
قف
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المرفقات
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المرفق الأول :  دليل مساطر محاسبة و مالية للجمعيات

1. لما الحاجة إلى دليل مساطر محاسبية ومالية للجمعيات
على  ينعكس  مما  للتدبير،  الملائمة  المسطرية  الممارسات  غياب  للجمعيات  الحالي  الواقع  معاينة  تكشف 
سوى  به  القائمين  ذهن  في  يبرره  لا  والمساطر  القانونية  القواعد  إلى  فاللجوء  للجمعيات،  التسييرالديمقراطي 
الإكراهات الخارجية. فناذرا ما نجد جمعيات تعتمد على مثل هذه المساطر، وتراها مصادر وأدوات ضرورية لتنظيم 
علاقاتها الداخلية، أوممرات ضرورية لتدعيم بنياتها وبناء ذاكرتها التعاونية. إن عدم إيلاء الأهمية اللازمة لاحترام 
هذه المساطر، وعدم السهر على تبنيها و على تفعيلها بشكل دائم، يجعل كثيرا من الجمعيات تعرف حاليا خللا 

في التسيير، أوتواجه مشاكل في التدبير.

و بالنظر إلى أهميتها، يتعين على الجمعيات إعداد دلائل مساطرية، تجيب بشكل جيد عن احتياجاتها،
و من ضمنها دليل المساطر المحاسبية والمالية.

يعتبر دليل المساطر المحاسبية والمالية، أداة عمل فعالة نقترح أن تعمل كل جمعية على بلورته، لإرساء قواعد 
تنظيم شفاف يضمن استمرارية التسيير العقلاني للجمعية. ويصف الدليل بشكل دقيق مسطرة تسجيل العمليات 
المحاسبية وتنظيمها وإعداد القوائم التركيبية لآخر الدورة المحاسبية. كما يصف الدليل مساطر التسيير المالي بما 

فيها مسطرة إعداد التقرير المالي وعرضه في الجمع العام وإعداد الميزانية والمصادقة عليها.

2. منهجيـة الإعـداد
لا توجد طريقة مثلى موحدة يمكن اتباعها بالنسبة لكافة الجمعيات لإعداد هذا الدليل. ذلك أن كل جمعية يجب 

أن تضع الدليل الذي يتماشى مع حجمها وطبيعة نشاطها، وحاجياتها من التسيير.
غير أنه يستحسن اتباع الخطوت التالية لإعداد دليل مساطر محاسبية ومالية:

† تشخيص طريقة مسك المحاسبة والتسيير المالي لتحديد نقـاط القوة، ومواقع الضعف.
† اقتراح مشروع أولي من طرف أطر متخصصة وعرضه على المجلس الإداري.

† المصادقة على المشروع واعتماده كأداة عمل.

3. مضمـون الدليـل :
يصف الدليل مساطر مسك المحاسبة والتسيير المالي، ويتطرق في الغالب للجوانب التالية:

† هيكل تسيير الجمعية ؛
† اختصاصات المجلس الإداري ومهام أعضاءه ومسؤولياتهم ؛

† مهام ومسؤوليات المستخدمين ؛
† مراحل مسك المحاسبة ؛

† مراحل تسجيل العمليات في أدوات التسجيل ؛
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† التنظيم المحاسبي ؛
† ترتيب وتوثيق المستندات التبوتية و سجلات المحاسبة ؛

† مساطر الشراءات ؛
† مساطر تحصيل العائدات بما فيها الاشتراكات السنوي ؛

† تدبيـر الخزينـة ؛
† مساطر التنقــل ؛

† الجــــرد ؛
† تدبير موارد الشركاء ؛

† مسطرة إعداد التقرير المالي، وعرضه في الجمع العام ؛
† مسطرة إعداد الميزانية وعرضها في الجمع العام.
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مرفق رقم 2 : المبادئ الأساسية المحاسبة

مبدأ الصورة الصادقـة :
يجب أن تكون القوائم التركيبية صورة صادقة لأصول الجمعية و خصومها ولوضعيتها المالية ونتائجها. وعليه 
إذا كان تطبيق قاعدة محاسبية لا يكفي لتكوين صورة صادقة عن حالة المنشأة، يجب استدراك ذلك عن طريق 

الإدلاء بمعلومات تكميلية.

مبـدأ ديمومة المناهـج :
تعد الجمعية قوائم التركيب من خلال تطبيق نفس قواعد التقويم والتقديم من دورة محاسبية إلى اخرى، ولا يمكن 
للجمعية أن تغير مناهجها وقواعد التقويم إلا في حالات استثنائية، يجب وصفها وتبريرها في قائمة المعلومات 

التكميلية.

مبدأ استمرار الاستغلال :
إن وضع جرد يتضمن قيمة عناصر أصول المنشأة ومواردها على الأقل مرة في كل دورة محاسبية، لا يعني على 

الإطلاق إرجاع العداد إلى نقطة الصفر، حيث لا يتم توظيف الاستغلال كما لا يتم تصفية المنشأة.

وفي هذا الإطار يجب أن تكون موازنة افتتاح الدورة المحاسبية مماثلة لموازنة اختتام الدورة السابقة.

مبدأ الحيـطـة :
أو  تفاؤليا  قد يكون  الذي  الانعكاس  المستقبل، هذا  بالضرورة على  تنعكس  مالي  أداة إعلام  تعتبر المحاسبة 

وطبقا لقاعدة الحيطة، فإنه يستحسن اتخاذ موقف متشائم على  اتخاذ موقف متفائل. تشاؤميا. 	

مبدأ تحصيص السنوات :
نظرا لأن حياة المنشأة يتم تقسيمها إلى سنوات محاسبة )01/01/06 إلى 31/12/2006 على سبيل المثال( 

يجب ربط عائدات وتكاليف المنشأة بالدورة المحاسبة التي تعنيها فعليا.

مبدأ التكلفة التاريخية :
لا يمكن تغيير قيمة دخول عنصر، سجل في المحاسبة بمبلغه عبر عنه بالوحدات المالية العادية، بتاريخ الدخول 
مهما تطورت فيما بعد القدرة الشرائية للنقود، أوالقيمة الحالية للعنصر. فإذا اشتريت أرضا منذ أربع سنوات فإن 

قيمة الشراء لا يمكن تغييرها في المحاسبة ولو بعد عشرون سنة على الرغم من أن قيمتها قد ارتفعت.


