
Community Support Program In Lebanon-CSP
برنامج دعم المجتمع المحليّ في لبنان 

أن محتوى هذا العرض لا يعكس وجهة نظر . في لبنان(  (CSPالعرض بفضل دعم الشعب الأمريكي من خلال الوكالة الأمريكية للتنمية الدولية، ضمن برنامج دعم المجتمع المحلي هذاتم تحضير

.الوكالة الأمريكية للتنمية الدولية أو حكومة الولايات المتحدة 1



ل من الوكالة الأميركية للتنمية الدول ية  (CSP)في لبناني برنامج دعم المجتمع المحل  يمتد• الممو 
(USAID)  مليون دولار أميركي80على مدى سبع سنوات بموازنة قيمتها  .

دمات وذلك لتحسين الخماناً يقدم مجموعة واسعة من المبادرات لدعم المجتمعات المحلية الأكثرحر•
.الأساسية ولتعزيز الفرص الإقتصادية

وفقاً للحاجاتمع احتمال التوسع الى مناطق أخرى الشمال والجنوب والبقاع: مناطق عمل البرنامج•
.  والأولويات 

: لمحة عامة
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ؤسساتيتعاون برنامج دعم المجتمع المحلي مع البلديات ومؤسسات المياه ومنظمات المجتمع المدني والم

نمزيج من المبادرات القصيرة والمتوسطة الأمد التي تحس  من خلال التعليمية والتدريبية والقطاع الخاص

:الفرص الاقتصادية وتعالج الفجوات  في تأمين الخدمات العامة

خزانات مياه)شراء تجهيزات -إعادة تأهيل بنى تحتية -صيانة : مبادرات عاجلة قصيرة الأمد •

(...ومولدات ومحولات كهربائية

تقديم–لبة مشاريع لإدارة النفايات الص: مبادرات متوسطة وطويلة الأمد لتحقيق تنمية محلية مستدامة •

و تحسين و دعم الظروف المعيشية و تطوير القوى مشاريع إستخدام الطاقة البديلة–معدات زراعية 
العاملة 

قدراتبتقديم خبرات تقنية هادفة ومتخصصة بالإضافة إلى التدريب وبناء ال (CSP)برنامج كما يقوم 

دامة هذا الدعم بينلدعم تأهيل البنى التحتية و التجهيزات المقد مة من البرنامج وذلك لتعزيز استلاً استكما

.المجتمعات المستفيدة

:المبادرات والفئات المستهدفة
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:مكونات البرنامج

إدارة المشروع1.

مشاريع دعم المجتمع المحل ي2.

تنمية القدرات والدعم التقني3.

تنمية القوى العاملة4.

ي 5. إدراة مياه الصرف الصح 
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:النتائج المتوقعة

شخص645,000تدخل مجتمعي بالشراكة مع أصحاب المصلحة المحليين لإفادة ما يزيد عن 130•

تلبية مجتمعات مستفيدة أكثر قدرة للحفاظ على المساعدات المقدمة وجمع مصادر الإيرادات المحلية ل•
احتياجات المجتمع ذات الأولوية

وظيفة موازية  لدوام عمل  كامل 500•

قبل تصريفها في البيئة " من مياه الصرف الصحي يوميا3م12000معالجة •
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الأصولإدارةحولتدريب
الموجوداتو

عازارأاليس :المدرب

إن محتويات هذه المنشورة هي . (USAID)تم تطوير هذه المنشورة بفضل دعم الشعب الأميركي من خلال الوكالة الأمريكية للتنمية الدولية»

«.مسؤولية الاستشاري، ولا تعكس بالضرورة وجهة نظر او اراء الوكالة الأمريكية للتنمية أو حكومة الولايات المتحدة
6



أهداف التدريب

:التدريبهذانهايةفي

ف1. ؛الموجودات/الأصولإدارةوأهمي ةمعنىعلىالمشاركونسيتعر 

ةالضروريوالأدواتالإجراءاتبعضوتطبيقتطويرمهاراتسيكتسبون2.

و،؛المنظ ماتضمنالموجودات/الأصولرقابةلضمان

هلاكللاستالتابعةالقيودوتسجيلالاستهلاكاحتسابمهاراتسيكتسبون3.
.السلعمنوللتخل ص

لسياسةالأولىالمسودةلكتابةالكافيةالمعلوماتأخذمنالمدربسيتمكن4.

.للجمعيةالموجودات/الأصول
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محاور التدريب

تعريفات

سجل الأصول والموجودات والفصل بين المهام

استلام الملكية 

تسليم الملكية

التصرف في الملكية 

متطلبات الصيانة و التقارير

الاستهلاك
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تعتبر إدارة الأصول

الموجودات مجالاً من مجالات و

. ةالإدارة المالية الرئيسي  

وبالتالي، من الضروري إدارة 

مةأصول المشروع والمنظ  

بشكل صحيح، لضمان الإدارة 

ة السليمة ومنع المخالفاتالمالي  

.وسوء استعمال الموارد

إدارة الأصول

الموجودات و 
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يستند هذا التدريب على دراسة 

.حالة

ة عن حالة لمحة عام  الن دراسة تبي  

أنواع المشاكل المتعل قة بإدارة 

.والموجوداتالأصول 

بين على كما ان ها تساعد المتدر 

إدارةالمتعل قة بمشاكل الاكتشاف 

وإيجاد الأصول والموجودات 

.حلول لها
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محاور التدريب

تعريفات

سجل الأصول والموجودات والفصل بين المهام

استلام الملكية 

تسليم الملكية

التصرف في الملكية 

متطلبات الصيانة و التقارير

الاستهلاك
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تعريفات

الأصول الثابتة

رة تستخدم في إدارة المنظ مة والتي يفوق عمرها الإنتالأصول الثابتة • اجي السنة هي أي سلعة معم 
.الواحدة

الأصول المادية 

كالأصول الماديةّ • كة والغير متحر  .  ةهي الأصول الملموسة والتي تضم الملكية المتحر 

الأصول غير 
الملموسة

هي مصدر وحق غير مادي يكون له قيمة للمنظمة لأنه يمنحها ميزة الأصول غير الملموسة •
.   معي نة في السوق 

المخزون 

أو )ع أو المخزون إلى السلع والمواد التي تملكها المنظ مة بهدف إعادة البيقائمة الجرد تشير •
(.الإصلاح

السلعة المغرية

دان بسبب أو الفق/هي سلعة لا تعتبر من الأصول الث ابتة وهي عرضة للسرقة والسلعة المغرية •
.أو إعادة بيعها/أو  جاذبي تها للاستخدام الشخصي و/ طبيعتها المحمولة و
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تعريفات

سجل الأصول والموجودات والفصل بين المهام

استلام الملكية 

تسليم الملكية

التصرف في الملكية 

متطلبات الصيانة و التقارير

الاستهلاك

محاور التدريب
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الفصل بين المهام

ث من معد ومحد  
ة /قبل مراقب
الأصول 

الموجودات و

مراجع من قبل 
قسم إدارة الشؤون 
المالية التي تقوم
بإدخال البيانات 
في برنامج 
المحاسبة

سجل الأصول 
والموجودات 

موافق عليه من 
قبل الإدارة العليا 

/  المدير )
(      الرئيس

: الموجودات هووإن سجل الأصول 
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: بحسب الممارسات الفضلى

الفصل بين المهام

يستلمون الموظفين الذين ان 

ن السلع من البائعين لا ينبغي أ

صرف عمليةّفي يشاركوا 

.النقدية

ان الشخص المسؤول عن 

الجرد المادي لا يجب أن يكون 

هو نفسه الوصي على الأصول 

. والموجودات

ان الموظف المسؤول عن 

التحديث والمحافظة على سجل 

الأصول والموجودات لا يمكنه 

الوصول الى المعلومات 

.المحاسبيةّ وتعديلها

لا يمكن أن يكون موظف واحد 

قادراً على البدء بعمليةّ 

والموافقة على التخلص من أي 

سلعة وأيضاً تسجيل التعديلات

في سجل الأصول والموجودات 

ودفتر الأستاذ العام
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الفصل بين المهام

: هومن " صدا البقاع"في جمعية 

ث من معد ومحد  
ة /قبل مراقب
الأصول 

الموجودات و

مراجع من قبل 
قسم إدارة الشؤون 
المالية التي تقوم
بإدخال البيانات 
في برنامج 
المحاسبة

سجل الأصول 
والموجودات 

موافق عليه من 
قبل الإدارة العليا 

/  المدير )
(      الرئيس
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: الموجودات هو/ الغرض من سجل الأصول 

الحفاظ على سجل دقيق 

ث للممتلكات داخل ومحدّ 

.المنظمة

التأكد من احتساب 

الممتلكات بشكل صحيح 

في حسابات المنظمة 

.السنوية

ضمان انتاج تقارير بشكل

دقيق وفي الوقت المناسب 

للإدارة

تحسين المساءلة وتعزيز 

تسهيل التخطيطورقابةال

على أساس دورات 

الاستبدال

سجل الأصول والموجودات

17



الرقم المتسلسل 

رقم / إنشاء سجل 

السلعة

اقتناء / تاريخ حيازة

السلعة

الشخص / المسؤولية

المسؤول عن السلعة

(ةكلفة السلع)التكلفة 

الحالة

05

06

08

01

03 07

المواصفات الكاملة 

للسلعة

02 الملكيةّموقع 

04

سجل الأصول والموجودات

18



الكفالة

( عند الاقتضاء)

اسم المورد

صافي القيمة 

الدفترية

( عند الاقتضاء)

قيمة الاستهلاك

(عند الاقتضاء)

13

14

09

11 07

المشروعتكلفة رمز 

10
قيمة الاستهلاك

التراكمي

(عند الاقتضاء)

12

سجل الأصول والموجودات والفصل بين المهام

الكفالة

15
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الدليل المحاسبي 
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الدليل المحاسبي 
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سجل الأصول والموجودات والفصل بين المهام

/ الأصول سجل وسم لكل سلعة في /رقم/رمزيجب تحديد •

.  الموجودات

أو النظر عن مالك السلعةيبقى هذا الرقم مع هذه السلعة بغض•

.  موقعها

ول لا يجب إزالة علامات الوسم أو نقلها إلى غيرها من سلع الأص•

.  والموجودات

تحديد رمز فريد لكل سلعة

22



مناقشة من أجل تحديد 
طريقة الترميز للأصول

"عصدا البقا"في جمعية 
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تعريفات

سجل الأصول والموجودات والفصل بين المهام

استلام الملكية 

تسليم الملكية

التصرف في الملكية 

متطلبات الصيانة و التقارير

الاستهلاك

محاور التدريب
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25/52

5الخطوة 

ة /يحدد مراقب

/ الأصول 

الموجودات 

ق السلعة، ويلص

بطاقة عليها، 

ويكمل الجرد 

المادي ويسجل 

المعلومات في 

/ سجل الأصول 

.الموجودات

4الخطوة 

ة /ينشئ مراقب

/ الأصول 

الموجودات 

هذه سجلاً جديداً ل

السلعة، ويعين

رقم السجل 

الي  التسلسلي الت

.له

3الخطوة 

ة /إعلام مراقب

/ الأصول 

الموجودات

ة /يبلغ المدير

ة /ة مراقب/المالي

/ الأصول 

الموجودات 

ي لإضافة السلعة ف

قاعدة بيانات 

/ الأصول 

.الموجودات

2الخطوة 

ةإنشاء سجل الملكي

ة يسجل قسم إدار

الشؤون المالية

استلام سلعة 

/ الأصول 

الموجودات في 

برنامج 

.  المحاسبة

1لخطوة ا

الجرد المادي

يصدر قسم إدارة

الشؤون  المالية 

قسيمة الدفع 

استناداً إلى 

الفاتورة الواردة

ن ويوافق  عليها م

ة /قبل أمين

الصندوق 

.ة/والرئيس

ة تسجيل الملكيإصدار الدفعة

تاذ في دفتر الأس

العام 

استلام الملكية خطوات 
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استلام الملكية خطوات 

حسب ضمن التقارير المالية، التي تحضر كل شهر أو كل ثلاثة أشهر ب•

لات تسوية بين سجل الأصول والسج/كل المنظمة، يجب إجراء تطابق
.المحاسبية

تسوية /تطابق
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محاور التدريب

تعريفات

سجل الأصول والموجودات والفصل بين المهام

استلام الملكية 

تسليم الملكية

التصرف في الملكية 

متطلبات الصيانة و التقارير

الاستهلاك
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، من أجل أداء المهمة المسندة إليهم، يتم تسليم الموظفين المعدات اللازمة مثل جهاز كمبيوتر محمول

....وكاميرا، وهاتف خليوي، الخ 

28/52

إعداد استمارة التنازل الدائم 

.الموجودات إعداد استمارة التنازل الدائم/ ة الأصول /يتعين على مراقب

1الخطوة 

التواقيع على استمارة التنازل الدائم 
/  ة الأصول /بة ومراق/ة والتوقيع عليها من قبل الموظف/يتعين الموافقة على استمارة التنازل الدائم من قبل الرئيس

الموجودات كشاهد على تسليم الملكية

2الخطوة 

3الخطوة 

الموجودات/ تحديث سجل الأصول 

الموجودات تحديث السجل مباشرة بعد تسليم أي ملكية/ ة الأصول /يتعين على مراقب

.

تسليم الملكية
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ة الأصول والموجودات /عند إعادة الملكية من قبل الموظف، يتعين على مراقب
.ائمالتوقيع على الإقرار باستلامها في عمود منفصل في استمارة التنازل الد

الموجودات / تحديث سجل الأصول 

/  الموجودات تحديث سجل الأصول / ة الأصول /يتعين على مراقب

الموجودات مباشرة بعد تسليم أي ملكية

الملكيةاعادة
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التنازلاستمارة
الدائم

Category Item ID Item Description
Date/Time 

OUT 
Condition OUT 

Date/Time 

IN

Condition 

IN

Employee’'s 

Signature

Inventory 

Controller's 

Signature

الصنف رقم الصنف الوصف
التاري    خ والوقت عند 

الخروج
الحالة عند الخروج

التاري    خ والوقت 

عند الدخول

الحالة عند 

الدخول
توقيع الموظف

توقيع المسؤول المراقب 

عن الجرد

Purpose of the Assignement  الهدف من العهدة الدائمة

Approved by  موافق من قبل

President' Name & Signature Date 

وظيفي الرقم ال

Employee Number

قسم ال

By signing this form, I adhere the following: 

Assets information 

Employee information معلومات الموظف

اسم الموظف

 Employee Name

وظيفي المسمى ال

Job Title

 Division

Based on the above, I adhere towards the center to return it back once requested by the center, this includes maintaining the condition of the equipment.

1- To preserve / keep it from loss and damage.

2- To use it correctly and for the same purpose it has been given to me.

3- To be under my full responsibility and to keep it away from others.

مواصفات العهدة

: ي مسؤول مسؤولية كاملة عن العهدة الموضح بياناتها أعلاه والمسلمة لي من قبل السادة مركز مٌصان. وأقر بما يلي
أنا الموقع أعلاه, أقر بأنن 

1- أتعهد بالمحافظة عليها من التلف والضياع .

2- أتعهد بإستخدامها فيما صرفت له وبالشكل الصحيح .

ي بالعبث بها. ي الخاصة وعدم السماح لغير
 
ي عهدت

 
3- أتعهد بأن تكون ف

ي 
 
ي حال إتضح للمركز غير ذلك فإن لهم الحق الكامل والمطلق ف

 
ي تلفه، وأقر بأنه ف

 
ي حال تم طلبها من دون تأخير أو عند ترك العمل أو دفع قيمة ما تسببت ف

 
ي مطالب أمام المركز بجميع ماذكر وكذلك أتعهد بإعادتها ف

وعليه فإنن 

 من العقوبات والأنظمة.
ً
إتخاذ مايراه مناسبا
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يم الموجودات، تتطلب المبادئ البسيطة لتسل/ ة الأصول /فيما يتعلق بالسلع التي تكون في عهدة مراقب
واستلام الممتلكات بشكل مؤقت ما يلي

يجب توثيق عملية تسليم جميع 

الممتلكات الصادرة من خلال 

م التوقيع على استمارة الاستلا

ومن ثم تسجيلها في قاعدة 

.الموجودات/ بيانات الأصول 

ذلك، بالإضافة إلى. الاستلام، يلتزم المستعير بتحمل كامل المسؤولية عن السلع المسلمة له/ من خلال توقيع استمارة التسليم
.يوافق على إعادة السلعة في الوقت المناسب

يجب توثيق عملية استلام 

جميع الممتلكات الواردة من 

خلال التوقيع على استمارة 

الاستلام ومن ثم تسجيلها في

/ قاعدة بيانات الأصول 

.الموجودات

في حال تسليم الملكية بشكل مؤقت 
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الاستلام / استمارة التسليم 

Name                                       Category Item ID Item Decription Date/Time OUT Condition OUT 
Borrower's 

signature OUT

Asset/Inventory 
Controller's 

Signature OUT
Date/Time IN Condition IN

Borrower's 
signature IN

Asset/Inventory 
Controller's 

Signature  IN
Comments

إسم  الصنف رقم الصنف الوصف
التاريخ والوقت عند 

الخروج
الحالة عند الخروج

امضاء 

الخروج/المستعير

امضاء مدقق الاصول 

والموجودات عن 

الخروج

التاريخ والوقت عند 

الدخول
الحالة عند الدخول لدخو/امضاء المستعير

امضاء مدقق الاصول 

والموجودات عن 

الدخول

الملاحظات

By signing this form, I adhere to taking complete responsibility of the item that has been released to me.  Furthermore, I agree to return the item in a timely fashion.

.أوافق على إرجاع الصنف المذكور في الوقت المناسب والمطلوب, علاوة على ذلك. ألتزم بأخذ مسؤولية كاملة عن الصنف المذكور الذي أصدر لي, بتوقيعي هذا النموذج
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تعريفات

سجل الأصول والموجودات والفصل بين المهام

استلام الملكية 

تسليم الملكية

التصرف في الملكية 

متطلبات الصيانة و التقارير

الاستهلاك

محاور التدريب
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التصرف في الملكية 

:يمكن للمنظمة ان تتخلص من الملكية في الحالات التالية

المسروقةالممتلكات•

المحطمة الممتلكات •

المفقودة الممتلكات •

المتضررةالممتلكات •

الممتلكات المقدمة كهبة•

الممتلكات التي تم بيعها•
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ة التحقق من ملكية السلع
قبل التصرف بها

لا يجوز التصرف في 
أي سلعة مسجلة في 

/ سجل الأصول 
الموجودات لأي سبب 
كان من دون الحصول 

ة /على موافقة الرئيس
. المسبقة

في حال تلف، فقدان، 
تضرر، بيع أو استهلاك

أي من الأصول 
الموجودات، يتعين و

تحديد ذلك في قاعدة 
بيانات الأصول 

الموجودات على انه تم و
التخلص منه من خلال 

استعمال استمارة 
التصرف في الملكية 

التصرف في الملكية 

يجب إرفاق المستندات الداعمة للتخلص من الملكية 
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التصرف في الملكية 

ة الأصول والموجودات /من أجل الإعداد لعملية التصرف في الملكية ، يتعين على مراقب
:إعداد استمارة التصرف في الملكية التي يذكر فيها على الأقل ما يلي

تاريخ وكلفة الحيازة سبب التصرف في الملكية 

قيمة السلعة حالياً في 
السوق 

الرقم المتسلسل

(عند الإقتضاء)

وصف السلعة 

رمز التكلفة

صافي القيمة الدفترية 

(عند الاقتضاء)

رقم بطاقة السلعة
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التصرف في الملكية نموذج 

Purpose of Form

Sale: بيع

Name of company/person sold or donated to: Donation: تبرع

اسم الشركة /اسم المشتري أو المتبرع له Scrap: غير صالح للإستعمال

Amount of sale:  قيمة المبيع Date Received: 

Processed:

*If sale, has company person paid for item (Please see 

below)

Item ID
Description - Include year, make, model, 

etc.
Job Code 

Manufacturers Serial # 

or Vehicle ID Number

Source of Equipment - 

 Identify if received 

from Federal Govt or 

another project

Acquisition Date 
Acquisition 

Cost 

Fair Market 

Value 
Book Value Condition

رقم الصنف الوصف / يتضمن السنة - الصنع - الموديل - إلخ... رمز المشروع الرقم التسلسلي للمنتج أو الرقم للسيارة

المصدر/إذا مستلم من 

مصدر حكومي أو مشروع 

أخر

تاريخ الملكية كلفة الملكية معدل السعر في السوق القيمة الدفترية  الحالة

*If this was a sale, please 

Name: Name: Prepared By:

معد من قبل  Administrative Officer's Name and signature Date 

Signature: Signature: 

Reviewed By:

Title: Title: مراجع من قبل Finance Manager's Name and signature Date 

Date: Date: Approved By: 

موافق من قبل Treasurer's Name and signature President's Name and signature 

*If this was a sale, please attach the check to this form.  If a check has not been received, please provide the necessary information below.  An invoice will be sent upon receipt of this form.  في حال تم بيع صنف يرجى إرفاق صورة الشيك مع هذا النموذج وفي حال عدم توفر الشيك يرجى تعبئة المعلومات اأدناه, 

وسيتم إرسال الفاتورة بعد الانتهاء من هذا النموذج

Unit Authorization Receipt Acknowledgment

نموذج التخلص من ملكية موجود في السجلات

Inventory Disposal Form

Sale or Donation Information (if necessary)
Indicate Type of Disposal

This form is to be used when 

disposing of an asset to 

properly record on our books. 

 يستخدم هذا النموذج في حال التخلص من

صنف موجود في السجلات

Office Use Only للإستخدام الإداري فقط 

Please use additional sheets if necessary
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38/52

5الخطوة 

ة /يجوز لمراقب

/ الأصول 

الموجودات الآن 

التصرف في 

السلعة

4الخطوة 

ة /يقوم مراقب

/ الأصول 

الموجودات 

بتحديث سجل 

/ الأصول 

الموجودات 

استناداً إلى 

ف استمارة التصر

الموافق عليها 

3الخطوة 

تحديث دفتر 

الأستاذ العام

م يتعين على قس

الشؤون المالية 

تحديث دفتر 

الأستاذ العام 

استناداً إلى 

استمارة التصرف

الموافق عليها

2الخطوة 

تحديث سجل 

/ الأصول 

الموجودات 

يتعين على قسم 

ة إدارة الشؤون المالي

مراجعة استمارة 

التصرف التي 

ة /أعدها مراقب

الموجودات /الأصول

ويتعين على 

ة ة الموافق/الرئيس

عليها

1لخطوة ا

التصرف في 

السلعة

ة /يقوم مراقب

/ الأصول 

الموجودات 

بإعداد استمارة 

التصرف  في 

/ الأصول 

الموجودات 

إصدار استمارة 

لتصرفا

الموافقة على 

استمارة 

التصرف في  

السلعة 

التصرف في الملكية 
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التصرف في الملكية 

ظف في حال سرقة أو تدمير أو فقدان أو تضرر الممتلكات، يجب على الشخص المسؤول إبلاغ المو

داري بدوره، يتعين على الموظف الإ. الإداري مباشرة من خلال وضع تقرير خطي يذكر فيه الحادثة
:  التاليةإبلاغ المدير المالي، وأمين الصندوق ورئيس الهيئة الادارية من خلال بيان يتضمن المعلومات

رقم السلعة التعريفي  -

وصف السلعة -

الرقم التسلسلي -

تاريخ وسبب الخسارة -

اسم الموظف المسؤول عن فقدان السلعة -

.  تقرير الشرطة عند الاقتضاء-

.ومات خاصةهذا بالإضافة إلى متطلبات شركة التأمين التي قد تتبع منهجية خاصة بها بما في ذلك معل
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تعريفات

سجل الأصول والموجودات والفصل بين المهام

استلام الملكية 

تسليم الملكية

التصرف في الملكية 

متطلبات الصيانة و التقارير

الاستهلاك

محاور التدريب
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وفي هذا ( كالمركبات)تتطلب بعض الممتلكات جدول صيانة 

الإطار، يجب تنفيذ إجراءات الصيانة المناسبة للحفاظ على 

في حال كان ذلك مناسباً سيتم إجراء . الممتلكات في حالة جيدة

ة الصيانة الوقائية على أساس منتظم من أجل تجنب العيوب الكبير

والكشف عن العيوب البسيطة وتصحيحها قبل أن تؤدي إلى عواقب

.وخيمة

فظة ويشمل برنامج الصيانة الوقائية الفعال التخزين السليم والمحا

.على الإكسسوار والأدوات

يتعين التأمين على ممتلكات المنظمة ضد التحطيم والفقدان أو 

. الضرر

. 

الصيانة الوقائيةّالصيانة التصحيحية

الصيانة التصحيحية هي مهمة الصيانة التي تجرى 

صلاح جميع الممتلكات في حال طرأ عليها أي لإ

.عطل أو خلل

ن يجب على المنظ مة أ: الصيانة التصحيحية الفورية

.تقوم فوري اً بتصحيح الممتلكات المعط لة

متطلبات الصيانة
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يتضمن التقرير الشهري حول 

الأصول والموجودات معلومات 

عن إضافة أو حذف أي سلعة 

وليس من . خلال الشهر

الضروري أن يتضمن جرداً 

 ً .ماديا

تقرير شهري تقرير سنوي 

دم يتضمن التقرير السنوي الذي يق

في شهر كانون الأول الى الهيئة 

الإدارية تقرير الجرد المادي و 

السجل المحدث للأصول 

.والموجودات

متطلبات التقارير
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تعريفات

سجل الأصول والموجودات والفصل بين المهام

استلام الملكية 

تسليم الملكية

التصرف في الملكية 

متطلبات الصيانة و التقارير

الاستهلاك

محاور التدريب
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الحسابات مدينة ولها أرصدة مدينةتكونالنفّقات

تكون الحسابات دائنة ولها أرصدة دائنةالإيرادات

أرصدة مدينة الأصولعادةً ما يكون لحسابات
(Debit)الحساب مدين إجعل، الأصوللزيادة حساب 
(Credit)الحساب دائن إجعلالأصوللخفض حساب 

أرصدة دائنة الخصومعادةً ما يكون لحسابات

(Credit)الحساب دائن إجعل، الخصوملزيادة حساب 
 (Debit)الحساب مدينإجعل، الخصوملخفض حساب

 ً تسجيل الأصول محاسبيا
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تعريف الاستهلاك  

الاستهلاك هو النقص التدريجي في قيمة الاصل 
.الثابت نتيجة استخدامه او التقادم الاقتصادي

الاستهلاك
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قيمة الاستهلاك 

السنوي 

إجمالي تكلفة 

الاصل 
قيمة الخردة

العمر الإنتاجي 

المقدر 

بمعدلات ثابتة الاستهلاك
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تكلفة الاصل 

= 

ل المصاريف تتضمن تكلفة الاصل الثابت سعر الشراء الوارد في الفاتورة مضافاً اليه ك

والنفقات الطبيعية و المعقولة لجعل الاصل في وضع التشغيل،

هذه ويطرح من.مثل مصاريف النقل والتركيب والرسوم الجمركية في حالة الاستيراد 

.القيمة أي خصومات ممنوحة من البائع مثل الخصم التجاري والنقدي

قيمة الخردة

= 

أيضا القيمة المتوقع الحصول عليها من بيع الأصل في نهاية عمره الإنتاجي المعروفة

.بالقيمة المتبقية أو قيمة الإنقاذ

بمعدلات ثابتة الاستهلاك
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: يمكن تلخيص القيد المزدوج المعني بتسجيل الاستهلاك على الشكل التالي

نفقات الاستهلاك 

الاستهلاك المتراكم 

القيد المدين

القيد الدائن

الاستهلاك
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ةتكلفة الأصول الثابت

القيمة المتبقية

قاعدة الاستهلاك 

نفقات الاستهلاك 

نفقات الاستهلاك 

نفقات الاستهلاك 

نفقات الاستهلاك 

…………

العمر 

الإنتاجي 

الاستهلاك
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هي التكلفة الأصلية للأصل مخصوما منها أي استهلاك متراكم، صافي القيمة الدفترية 

.استنفاد متراكم، أو إهلاك متراكم

تكلفة الامتلاك صافي القيمة الدفترية

الاستهلاك المتراكم 

الاستهلاك
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نموذجية ملائمة الأصول الثابتة مع المواصفات ال: تحديد فئة الأصول

.  لفئة الأصل المحددة من قبل وزارة المالية 

نفة يمكنك، استناداً إلى الأصول المص: تعيين نسبة الاستهلاك

.والمحددة أعلاه، تحديد نسبة استهلاك الأصول على أساس سنوي

ر احتساب قيمة الاستهلاك ووضع قيود دفت: احتساب الاستهلاك

دام اليومية التي تظهر انخفاض قيمة الأصول وذلك من خلال استخ

.  نسبة الاستهلاك المحد دة أعلاه
افقة على الحصول على المو: تسجيل الاستهلاك في دفتر الأستاذ العام

صول على القيد في دفتر اليومية والتسجيل في برامج المحاسبة للح

.صافي القيمة الدفترية لأصول المنظمة

الاستهلاكإجراءات 
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تطبيق الاستهلاك حيث تدعو الحاجة

استخدام نسبة الاستهلاك المحددة من قبل وزارة المالية

يجب احتساب تكلفة الاستهلاك عند إعداد حسابات نهاية العام

خفض المبلغ القابل للاستهلاك فقط

الاستهلاكنصائح حول 

ياة خفض المبلغ القابل للاستهلاك بطريقة منهجية على مدى ح

الأصل المفيدة
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تدابير وأدوات إدارة  الأصول والموجودات
53



4 2

1

3

1

23

4
ل الاختلافات بين سج

الموجودات / الأصول 

والجرد المادي يتطلب

ريالتحقيق والحل الفو

داخلي )يجب تعيين رقم تعريفي 

.لكل أصل( للمنظمة

جل يجب أن تكون كل سلعة في س

الموجودات قابلة / الأصول 

للتحديد لغرض التدقيق 

/  ل تعتبر قاعدة بيانات الأصو

الموجودات ضرورية ويجب 

.اتالاحتفاظ بها لجميع الممتلك

:الموجودات/ سجل الأصول 

/  مراقبة الأصول 

الموجودات تعني عمليات 

تفتيش منتظمة

تدابير وأدوات إدارة  الأصول والموجودات
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5
6

7 8

تعتبر مراقبة وجهة 

/ استعمال الأصول 

الموجودات أمر ضروري 

يجب تبرير واثبات أي

تصرف في ملكية لأي 

ول سبب كان وفقاً للأص

يجب تطبيق إجراءات 

صيانة مناسبة من أجل 

/  الحفاظ على الأصول 

الموجودات بحالة جيدة

يجب إثبات وتعقب أي

م عملية استلام أو تسلي

الموجودات / للأصول 

تدابير وأدوات إدارة  الأصول والموجودات
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تدابير وأدوات إدارة  الأصول والموجودات

1/3معايير استعمال ممتلكات المنظمة

.  حمايتهاوهم أيضا مسؤولون عن العناية بالممتلكات و. ن عن الملكية المسلمة لهميإن الموظفين مسؤول•

أو فقدت بسبب إهمال موظف، قد يكون هذا الموظف مسؤولاً / إذا سرقت الممتلكات، وتضررت و •

دارية في عن تسديد سعر الشراء الأصلي لهذه الممتلكات على النحو المحدد من قبل رئيس الهيئة الا
.  هذه الظروف

. وظفينيتم استخدام ممتلكات المنظمة حصراً لأنشطة البرنامج ولأداء المسؤوليات المسندة إلى الم•

ول على لا يمكن للموظفين تبادل السلع التي تكون في عهدتهم مع الموظفين الآخرين من دون الحص•
.  صولموافقة مسبقة من الموظف الإداري المسؤول عن مراقبة الا

ضاء ووفقاً إذا كانت الممتلكات صالحة للعمل، لا يتم إصدار أي ممتلكات جديدة للموظفين إلا عند الاقت•
.للاحتياجات التقنية
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تدابير وأدوات إدارة  الأصول والموجودات

2/3معايير استعمال ممتلكات المنظمة

ن لا يجوز لأي من الموظفين تغيير موقع السلع والممتلكات من دون الحصول على إذن مسبق م•

ة وتجدر الإشارة إلى أن الممتلكات، مثل الهواتف المحمول. الموظف الإداري المسؤول عن المراقبة

خارج وغيرها، لا تتطلب إذن إضافي في حال تضمن الترخيص الأصلي الحق في حمل الممتلكات
.  استخدامهامباني المكاتب شرط اتخاذ الاحتياطات اللازمة والمعقولة لتأمين الممتلكات التي تؤخذ عند

داري لا يجوز لأي من الموظفين تصليح الممتلكات من دون الحصول على إذن مسبق من الموظف الإ•
.  المسؤول عن المراقبة

رر أو تض/ في حال فقدان و ،على الفورالمسؤول، يتعين على الموظفين إعلام الموظف الإداري •
.  الممتلكات
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تدابير وأدوات إدارة  الأصول والموجودات

3/3معايير استعمال ممتلكات المنظمة

ملحقاتها يتعين على الموظفين، عند انتهاء مدة التوظيف، ولأي سبب من الأسباب، إعادة الممتلكات و•
. في حالة عمل معقولة

ل الموجودات عن الممتلكات لأنها تساهم في مراقبة سج/ لا يجوز إزالة بطاقات تعريف الأصول •
.  الموجودات ونظام المساءلة/ الأصول 
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@CSPLebanon

info@csplebanon.org

تابعونا لنبقى على تواصل

شكراً جزيلاً 
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https://www.facebook.com/CSPLebanon/
https://www.facebook.com/CSPLebanon/
https://www.instagram.com/csplebanon/
https://www.instagram.com/csplebanon/
https://twitter.com/CspLebanon
https://twitter.com/CspLebanon
https://www.linkedin.com/company/CSPLEBANON/
https://www.linkedin.com/company/CSPLEBANON/
https://www.youtube.com/channel/UCfh5irQ8InVeVuQmfPj4xoA
https://www.youtube.com/channel/UCfh5irQ8InVeVuQmfPj4xoA

