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 . الممدمة1الفصل:  . إدارة السٌاسات والإجراءات1المسم: 

 التفوٌض: الفرع: تمهٌد
 

 والخصوصٌة السرٌة
 جمعٌة الخدمات الصحٌة بالمصٌم  خاصة ملكٌة هً فٌه المدرجة ماتالمعلو وجمٌع المستند هذاإنَّ    

العلالة, وكذلن لا  ذات الأعمال بأداء ٌتصل فٌما أن ٌستخدم وٌجب "الجمعٌة وسٌشار إلٌها فٌما بعد بـ "
 من صاحب الصلاحٌة.كتابٌة مسبمة  آخر إلا بموافمة   ؼرض لأي نسخه أو استخدامه ٌحك

 

 الهدؾ من الوثٌمة
, الجمعٌة  الموكلة للإدارة المالٌة فً الأنشطة تحكم التً والإجراءات السٌاسات الدلٌل ٌبٌن هذا نَّ إ   

 ما ٌلً: والإجراءات السٌاسات هذه من والؽرض

 المالٌة للإدارة المالٌة. الأنشطة لكافة مناسبة رلابٌة معاٌٌر وضع 

 ا فٌها الموازنات والتمارٌر بشكل  واضح بمجمعٌة تحدٌد السٌاسات والإجراءات المالٌة لل
 بكافة أنشطتها ووظابفها.جمعٌة الإدارٌة بكفاءة وفعالٌة وذلن لاستخدامها فً إدارة وتنظٌم ال

 الجمعٌة الإدارة المالٌة فً  موظفً لكافة محدَّث مرجعً دلٌل وتوفٌر تأمٌن. 

 مهام الإدارة و وظابؾ نطاق على والإجراءات السٌاسات تطبٌك عند والتوافك الانسجام ضمان
 .الجمعٌة المالٌة داخل 

 الجمعٌة عملٌات  انمطاع دون الإدارة المالٌة للحول ومهام وظابؾ استمرارٌة ضمان. 
 

 مسؤولٌة حفظ وتطبٌك هذه اللابحة
 على والإجراءات الموجودة فً هذه اللابحة والتأكد من تطبٌمها تمع السٌاسات حفظ إنَّ مهمة 

 الادارة. عاتك

  التأكد من تطبٌك هذه اللابحة من لبل الموظفٌن المختصٌن, بالإضافة إلى على الإدارة
المراجع الخارجً المعٌن من لبل الإدارة العلٌا ٌجب علٌه التعرض لنظام الرلابة الداخلً 

وتمثٌل البٌانات المالٌة بعدالة للوضع المالً فً جمعٌة وفحصه للتأكد من ملاءمته لأؼراض ال
 الجمعٌة 

 لمراعاة  الحاجة, حسب ذلن من ألل مدة فً أو سنوٌا   والإجراءات السٌاسات دلٌل مراجعة
 .الجمعٌة الربٌسة داخل  العمل تؽٌرات

 وذلن بعد أن ٌوصً المدٌر التنفٌذي     لبل من اعتماده ٌجب عمالفً إجراءات الأ تؽٌٌر أي
 ت المساندة علٌه.للخدماالمدٌر التنفٌذي    به مدٌر إدارة الشؤون المالٌة وموافمة مساعد 

  ًٌتم من لبل صاحب الصلاحٌة. الدلٌل هذا فً المدرجة السٌاسات أي تؽٌٌر ف 

 إلى للموظفٌن بالإضافة والإجراءات السٌاسات هذه وتوضٌح الادارة إٌصال إنَّ من مهام 

 الضرورة. عند للأمٌن العام بالتعدٌلات التوصٌة

 مدٌر إدارة  لبل من علٌه والتولٌع (1 -طلب تؽٌٌر الإجراءات )نموذج م  مراجعة نموذج
  صاحب الصلاحٌة.من  للاعتماد أن ٌمدم الشؤون المالٌة لبل

 مسؤولٌة إنَّ من  ًّ  كانت أما إذا  والإجراءات, السٌاسات هذه ومماصد معانً فهم الموظؾ المعن

بفعالٌة  الاستجابة على لدرته أو الإجراءات أو بالسٌاسات تتعلك استفسارات أو هنان أي أسبلة
لمدٌر إدارة الشؤون  الاستفسارات هذه تمدٌم الموظؾ فالمطلوب من الإجراءات, هذه لمتطلبات

 المالٌة فورا . 

 بل لتمدٌم  الإدارة المالٌة, فً العاملٌن فعالٌة تمٌٌد لٌس الإجراءات هذه من الأساسً إنَّ الؽرض
الوظابؾ حتى وإن  بهذه المرتبطةب الجوان لجمٌع ومتكامل ومتسك سلٌم وفهم لوعً أساس

 تؽٌر الأفراد العاملٌن فٌها.



 

 

 أمن وحماٌة المستندات
 
 مكان آمن وبطرٌمة سلٌمة ومنها المستندات والوثابك الآتٌة: فً المستندات بجمٌع الاحتفاظ ٌجب   

 المراجعة. وتمارٌر السنوٌة الحسابات 

 الجمعٌة الاتفالٌات المبرمة مع  جمٌع. 

 التوظٌؾ. عمود 

 ة.لملكٌا سندات 

 وؼٌرهم. الاستشارٌة والمكاتب المحامٌن المانحة, الجهات البنون, مع المراسلات 

 .أي مستندات أخرى ذات أهمٌة مالٌة أو لانونٌة 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 . الأحكام والمواعد العامة2الفصل:  المسم: إدارة السٌاسات والإجراءات

 التفوٌض: الفرع: أحكام عامة

 
 أحكام عامة

  دؾ من الدلٌل:اله .1

تهدؾ هذه اللابحة إلى بٌان المواعد الأساسٌة للنظام المالً والمحاسبً والذي ٌراعَى 
عند المٌام بجمٌع  جمعٌة الخدمات الصحٌة بالمصٌم اتباعه من لبل كافة العاملٌن فً 

الأنشطة المالٌة, كما تهدؾ إلى المحافظة على أموالها وممتلكاتها وتنظٌم لواعد 
 لتحصٌل ولواعد المرالبة والضبط الداخلً وسلامة الحسابات المالٌة.الصرؾ وا

 

 تعرٌفات عامة .2
لم  ٌكون للتعابٌر التالٌة والمستخدمة ضمن هذه اللابحة المعانً المبٌنة بجانبها ما

 السٌاق خلاؾ ذلن: ٌمتضِ 
 .جمعٌة الخدمات الصحٌة بالمصٌم  الجمعٌة 



 

 

 الإدارة مجلس 

 اللجنة التنفٌذٌة

 .للجمعٌة  الإدارة مجلس 
 اللجنة المنبثمة عن المجلس بأعضاء معٌنٌن من لبل المجلس

 .ربٌس مجلس الإدارة مع جمعٌة لمتابعة شؤون ال

بكافة الإجراءات جمعٌة اللجنة المسؤولة عن مدى التزام ال لجنة المراجعة
 الإدارٌة والمالٌة محل التنفٌذ.

 .الجمعٌة أمٌن عام  ربٌس مجلس الإدارة 

 للمؤسسة.المدٌر التنفٌذي     المدٌر التنفٌذي 

المدٌر التنفٌذي    مساعد 
 للخدمات المساندة

فً متابعة كافة الخدمات المساندة المدٌر التنفٌذي    مساعد 
 إدارٌة ومالٌة وفنٌة.جمعٌة لل

 .ة الجمعٌالمسؤول عن كافة الأعمال المالٌة والمحاسبٌة لدى  مدٌر إدارة الشؤون المالٌة 

  
 



 

 

 
 . الأحكام والمواعد العامة2الفصل:  . السٌاسات والإجراءات1المسم: 

 التفوٌض: الفرع: اعتماد اللابحة وتطبٌمها
 

 اعتمــــــاد اللابحــــــة وتطبٌمها
 اعتماد اللابحة .1

, وذلن بعد منالشتها والموافمة علٌها من لبل مجلس الإدارة تعُتمد هذه اللابحة من لبل  
ب الصلاحٌة, ولا ٌجوز تعدٌل أو تؽٌٌر أي مادة أو فمرة فٌها إلا بموجب لرار من أصحا

صاحب الصلاحٌة, وفً حالة صدور أي تعدٌلات ٌنبؽً تعمٌمها على كل من ٌهمه الأمر 
 لبل بدء سرٌانها بولت مناسب.

 

 تطبٌك اللابحة .2
أو من   مجلس الإدارةكل ما لم ٌرد به نص فً هذه اللابحة ٌعتبر من صلاحٌات  .1

ٌفوضــه, وبما لا ٌتعارض مع الأنظمة واللوابح المعمول بها فً المملكة العربٌة 
 السعودٌة.

حٌثما ٌمع الشن فً نص أو تفسٌر أي من أحكام هذه اللابحة, فإن لرار الفصل فٌه  .2
 .مجلس الإدارة فً ٌد 

عارض مع أحكام ٌستمر العمل بالمرارات والتعامٌم المالٌة المعمول بها حالٌا  بما لا ٌت .3
 ونصوص هذه اللابحة وٌلؽً اعتماد كل ما ٌتعارض معها.

 

 رلابة تطبٌك اللابحة .3
هً المسؤولة عن مرالبة تطبٌك هذه اللابحة جمعٌة فً ال لجنة المراجعة و المراجع الداخلً

والالتزام بها, وعلٌها إخطار الجهة المعنٌة عن أي مخالفة للعمل  لمعالجتها فورا  واتخاذ 
بالأمور ذات الأهمٌة إذا  مجلس الإدارة جراءات اللازمة والكفٌلة بذلن, وإبلاغ ربٌس الإ

 دعت الحاجة إلى ذلن.

 
 الجمعٌة صلاحٌة التولٌع عن  .4

حسب لابحة  مجلس الإدارة هو من ٌخوله جمعٌة إنَّ من ٌملن حك التولٌع عن ال .1
 .الجمعٌة الصلاحٌات المعمول بها فً 

صلاحٌات المالٌة وفما  للابحة الصلاحٌات المالٌة والإدارٌة ال مجلس الإدارة ٌحُدد  .2
 على أن ٌتضمن ذلن ما ٌلً:جمعٌة وكما ٌمر نظام التولٌع عن ال

 حدود عملٌات الصرؾ المالً. - أ

نماذج التولٌعات المعتمدة مع بٌانات توارٌخ سرٌانها. - ب



 

 

 

 . الأحكام والمواعد العامة2الفصل:  . السٌاسات والإجراءات1المسم: 

 التفوٌض: الفرع: الأسس المحاسبٌة

 الأسس المحاسبٌة
 الأسس المحاسبٌة .1

المحاسبٌة المتعارؾ  والمبادئ للأسس ووفما   المزدوج بمبدأ المٌدجمعٌة حسابات ال تمٌُد .1
 والمعمول بها دولٌا . علٌها

 الآتٌة: العامة والمفاهٌم للأسس وفما   الحسابات إعداد ٌتم .2
التارٌخٌة, وٌمكن تعدٌلها حسب المعاٌٌر  التكلفةمبدأ  بموجب تسجٌل الأصول - أ

الدولٌة فً حالات معٌنة مثل النمص الدابم فً لٌمتها أو صٌانتها بهدؾ زٌادة 
 عمرها وؼٌر ذلن. 

تسجٌل الإٌرادات والمصارٌؾ على أساس الاستحماق, حٌث ٌتم تسجٌل  - ب
 الإٌرادات عندما تتحك والمصارٌؾ عندما تحدث

 رض الاستمرارٌة.لابمة على فجمعٌة ال - ت

 العمل بمبدأ الإفصاح الكامل للموابم المالٌة. - ث

 الاحتفاظ بسجلات محاسبٌة مستملة.جمعٌة إنَّ على ال - ج

بالدفاتر المحاسبٌة والموابم المالٌة وجمٌع العملٌات المحاسبٌة  حتفاظب الاٌج - ح
 بطرٌمة تتٌح لأي طرؾ له علالة بالرجوع والاطلاع علٌها فً أي ولت مناسب. 

على جمعٌة فة السجلات والمستندات ومحاضر الاجتماعات والمرارات للأرش - خ
 منظمة. أساس علمً وبطرٌمة

 إعداد التمارٌر المحاسبٌة .2
 جمٌع أساس )شهري, ربع سنوي, سنوي(, بحٌث تشمل على التمارٌر إعداد ٌتم .1

 المالً ونتابج المولؾ عن واضحة ودلٌمة بالإفصاح بصورة الضرورٌة الاستحمالات
 .الجمعٌة شطة المتعلمة بالأن

المالٌة,  الموابم بعد الانتهاء من إصدارجمعٌة لكافة أنشطة ال المالٌة التمارٌر إعداد ٌتم .2
 إن دعت الحاجة إلى ذلن. مجلس الإدارة للإدارة العلٌا, ول وٌتم تمدٌمها

 تسوٌة الحسابات الشهرٌة .3
 شهري: أساس الحسابات الآتٌة على تسوٌة
 البنون. فً النمد .1

 لذمم.ا .2

 ممدما . المدفوعة المبالػ .3

 السلؾ. .4
الثابتة. الأصول سجل .5



 

 

 

 . الأحكام والمواعد العامة2الفصل:  . السٌاسات والإجراءات1المسم: 

 التفوٌض: الفرع: إدارة الحسابات البنكٌة

 البنكٌة الحسابات إدارة
 سٌاسات التعامل مع الحسابات البنكٌة .1

 ٌام بأي عمل ٌتعلك بالحسابات البنكٌة:جب اتباع السٌاسات التالٌة عند المٌ
بالتولٌع حسب لابحة  المسؤول والمفوض لبل من الصادرة الشٌكات كافة تولٌع .1

 .الجمعٌة الصلاحٌات المالٌة والإدارٌة المعتمدة فً 
 شهري.  أساس على البنكٌة الحسابات كافة تسوٌة عملٌات إجراء .2

التسوٌة والتحري عنها مباشرة   تعملٌا فً تظهر والتً العالمة المسابل كافة حل .3
 حٌن ظهورها.

 .الجمعٌة البنكٌة التً تخص  التحوٌلات كافة اعتماد .4

 المتبعة. للإجراءات وفما   حساب أي لفل اعتماد .5
 

 التسوٌات البنكٌة .2
 تتم حسب الإجراءات الآتٌة:جمعٌة التسوٌات البنكٌة لل

 ي.شهر أساس على نكٌةالب الإدارة المالٌة بإجراء التسوٌات المحاسب فً ٌموم .1

 ومن ثم اعتماده.  البنكٌة التسوٌات بٌان مدٌر إدارة الشؤون المالٌة بمراجعة ٌموم .2

ٌتم اتخاذ المرار مباشرة  من مدٌر إدارة  مختلؾ علٌها مسألة أي وجود حالة فً .3
الشؤون المالٌة أو ٌرفع تمرٌر الاستثناء إلى الإدارة العلٌا )حسب لابحة 

 ذ المرار فٌها.الصلاحٌات( لاتخا
 

 
 
 
 
 



 

 

 
 . السٌاسات المالٌة والمحاسبٌة3الفصل:  . السٌاسات والإجراءات1المسم: 

 التفوٌض: الفرع: سٌاسات عامة

 سٌاسات عامة
 سٌاسات عامة .1

 ٌناٌر هً عبارة عن إثنً عشر شهرا , تبدأ من الأول من جمعٌة السنة المالٌة لل .1
وٌتم إلفال الدفاتر المحاسبٌة فً نهاٌة من كل سنة,  دٌسمبروتنتهً فً الآخر من 

 كل شهر.
المواعد والأعراؾ المحاسبٌة الصادرة عن وزارة التجارة فً جمعٌة تتَّبع ال .2

 المملكة العربٌة السعودٌة ولواعد المحاسبة المتعارؾ علٌها والمعمول بها دولٌا .
 

 برنامج خاص للحسابات .2
لحسابات العامة على الحاسب حساباتها باستخدام نظام خاص باجمعٌة تمسن ال .1

 .الجمعٌة الآلً لإثبات وتسجٌل موجودات ومطلوبات ونفمات وإٌرادات 
ٌموم مدٌر إدارة الشؤون المالٌة بالتأكد المستمر من صلاحٌة النظام وملابمته مع  .2

الاحتٌاجات ومتطلبات العمل المالً والمحاسبً والتحلٌل والتخطٌط والرلابة 
السعً لتحدٌثه وتطوٌره وإبمابه متناسما  مع أعلى مستوٌات ومتابعة الأعمال فٌه و

 الأداء المحاسبً.

  



 

 

 
 . السٌاسات المالٌة والمحاسبٌة3الفصل:  . السٌاسات والإجراءات1المسم: 

 التفوٌض: الفرع: كتابة التمارٌر

 كتابة التمارٌر
 سٌاسة كتابة التمارٌر المالٌة .1

والأنظمة  المانونٌٌن للمحاسبٌن السعودٌة الهٌبة توفما  لمتطلبا المالٌة الموابم إعداد .1
 السابدة والمعمول بها فً المملكة. الأخرى

 العملٌات ونتابججمعٌة ال لأوضاع والعادل الصحٌح المولؾ المالٌة الموابم تظُهر أن .2

 محدد وعند الطلب. تارٌخ فً المنتهٌة الزمنٌة بالفترات المتعلمة النمدٌة والتدفمات

ؽٌرات المستجدة فً المتطلبات المانونٌة فً إعداد التمارٌر أولا  بأول والتمٌد متابعة المت .3
 والعمل بها.

 الالتزام بالمواعٌد المحددة لإعداد التمارٌر المالٌة كما هو مبٌن بالسٌاسات المالٌة. .4

 الإجراءات المتبعة عند كتابة التمارٌر المالٌة .2
 المالٌة من لبل الإدارة المالٌة. الفترة ةنهاٌ فً المعد النهابً المراجعة إعداد مٌزان .1

 المالٌة التفصٌلٌة للمؤسسة. الموابم الإدارة المالٌة بإعداد تموم .2

هو  ما حسب الإفصاح ٌتم وعلى أن التمارٌر إعداد ومتطلبات أنظمة بجمٌع التمٌد .3
 مطلوب.

الموابم  لهذه المؤٌدة والجداول المراجعة بموازٌن مصحوبة المالٌة الموابم جمٌع تمدٌم .4
العادٌة إن  ؼٌر الفرولات عن والسؤال بالمراجعة ٌموم لمدٌر إدارة الشؤون المالٌة الذي

 الموازنات التمدٌرٌة. بأرلام ممارنة   كانت

المالٌة للربٌس التنفٌذي ومن ثم للأمٌن العام للاطلاع والموافمة علٌها  الموابم تمدٌم .5
 مجلس الإدارة تمهٌدا  لعرضها على للاعتماد ومن ثم لعرضها على اللجان المعنٌة 

 لاعتمادها والمصادلة علٌها.

 المالٌة واعتمادها.  الموابم اجتماعه بالإطلاع على فً مجلس الإدارة ٌموم  .6

 للاطلاع والمراجعة والتعلٌك علٌها إن دعت الحاجة. تمدٌم الموابم المالٌة للجان المعنٌة .7

 والحصول المحدد الولت المالٌة فً الموابم إعداد عن مدٌر إدارة الشؤون المالٌة مسؤول .8

والمعمول  ووفما  للأنظمة المتبعة مطلوب هو ما حسب سنوي أساس على تدلٌمها على
 بها فً المملكة.

 
 
 
 
 
 

 طرٌمة تسلسل إجراء كتابة التمارٌر المالٌة: ( 1التالً ) شكل رلم /  البٌانً المخطط ٌوضح
 

 

 (1شكل رلم )



 

 

 
 . السٌاسات المالٌة والمحاسبٌة3الفصل:  ت والإجراءات. السٌاسا1المسم: 

 التفوٌض: الفرع: دلٌل الحسابات

 دلٌل الحسابات
 سٌاسات دلٌل الحسابات .1

تضع الإدارة المالٌة دلٌلا  للحسابات ٌموم على أساس ترمٌز الحسابات وفك أسلوب ترلٌمً 
لمستوٌات المحاسبٌة والتً , وبما ٌسمح بإٌجاد عدد من االجمعٌة ٌتوافك مع طبٌعة نشاط 

 لا تمل عن خمسة مستوٌات محاسبٌة وتكون كالآتً:
وهً عبارة عن تخصٌص زمرة لحسابات الموجودات أو  زمر الحسابات: .1

الأصول وزمرة لحسابات المطلوبات أو الخصوم وزمرة لحسابات النفمات 
 , وٌتكون من خانتٌن فً ٌسار الرلم.والتكالٌؾ أو الإٌرادات

وهً عبارة عن تفرٌع كل زمرة حسابات إلى مجموعات ربٌسة  سابات:فئات الح .2
تختص كل منها بنوع معٌن من الحسابات, كأن تتفرع زمرة حسابات الأصول 
إلى فبة حسابات الأصول المتداولة وفبة حسابات الأصول الثابتة وما شابه ذلن, 

 وهذا هو الشك الأٌمن من زمر الحسابات.
عبارة عن تفرٌع كل فبة حسابات إلى عدد من وهً  الحسابات الرئيسة: .3

الحسابات الربٌسة وٌضم كل حساب ربٌس منها عددا  من الحسابات العامة, من 
 أهمها المدٌنون, الدابنون, وؼٌرها.

وهً عبارة عن تفرٌع كل حساب عام إلى عدد من الحسابات  الحسابات العامة: .4
 المساعدة.

تً ٌتم المٌد فٌها, وٌراعى السٌر على وهً الحسابات ال الحسابات التحليلية: .5
لاعدة ثابتة للاشتماق وتصنٌؾ الحسابات فً مجموعات متماثلة وتماٌز 

 المجموعات عن بعضها البعض.

 إعداد دلٌل الحسابات .2
تضع الإدارة المالٌة دلٌلا  للوحدات المحاسبٌة مواز  لتصنٌؾ الألسام التً ٌتضمنه الهٌكل 

ن من الوصول إلى تحدٌد الموجودات والمطلوبات والنفمات وبما ٌمُكِّ جمعٌة التنظٌمً لل
والإٌرادات, ونتابج عمل هذه الألسام وبالمستوى التً ترؼب فٌه الإدارة المالٌة من حٌث 

 الجمع أو التفصٌل.

 

 تصنٌؾ دلٌل الحسابات .3
 ٌشمل المجالات الستة الآتٌة:جمعٌة لل الذي ٌعود الحسابات دلٌل

 ربٌسً. حساب لكل والمخصص المحدَّد زالرم وهو  الحساب: رمز

 الربٌسً. الحساب اسم ٌمثل :الحساب وصف

 ٌمثل توضٌح عام عن الحساب عما إذا كان متحركا  أم ؼٌر ذلن.الحساب:  وضع

وهل  الدخل بمابمة أم بالمٌزانٌة مرتبطا   كان الحساب إذا عما ٌمثل توضٌح الحساب: طبيعة
 أم حساب دابن. مدٌن حساب هو

 وهل هو تفصٌلً أم ؼٌر ذلن. الحساب مستوى ٌمثل توضٌح  :الحساب مستوى
 الحساب. به المرتبط المحدد المسم ٌمثل توضٌح  :القسم

 المراجعة المستمرة لدلٌل الحسابات .4
 الرموز لتحدٌد الألل على سنوي نصؾ أساس على دلٌل الحسابات مراجعة ٌجب .1

ثا   الحسابات دلٌل تبُمً جدٌدة رموز واستخدام لحذفها ؼٌر الضرورٌة وفما   محدَّ
 للمؤسسة. والمستمبلٌة الحالٌة للاحتٌاجات

إجراؤه ٌتم الرجوع فٌه إلى صاحب  ٌراد الحسابات دلٌل تؽٌٌر فً إنَّ أي .2
 الصلاحٌة وبناء  على ذلن ٌتم اعتماده.



 

 

  حركتها إٌماؾ تم التً الربٌسة الحسابات مدٌر إدارة الشؤون المالٌة بمراجعة ٌموم .3
 تشمل: والتً إلؽابها لها أو إلى  الحاجة ٌملتمٌ

 واحدة. لمرة للاستعمال الحسابات دلٌل فً المدرجة الربٌسة الحسابات - أ

 ذات الماضٌة السنوات خلال أي حركات تشهد لم التً الربٌسة الحسابات - ب

 الأرصدة الصفرٌة.

مع وٌمكن دمجها  متشابهة حسابات بأنها التجربة أوضحت التً الربٌسة الحسابات - ت
 حسابات أخرى.

 

 التعدٌل أو التؽٌٌر فً دلٌل الحسابات .5
ٌموم المحاسب بإخطار مدٌر إدارة الشؤون المالٌة إلى مدى الحاجة إلى فتح /  .1

 إلؽاء / تؽٌٌر أو تحرٌن حساب ربٌسً.
  ٌموم مدٌر إدارة الشؤون المالٌة بعد ما ٌخُطَر بالآتً: .2

ٌِّم مدى الحاجة إلى فتح / إلؽاء / تؽٌٌر  - أ  ربٌس. حساب أو تحرٌن ٌمُ

 الحساب الربٌسً كان إذا عما للتأكد المتحركة ؼٌر الحسابات لابمة مراجعة - ب

 المابمة أم لا. فً موجودا   المطلوب
 المطلوب مجدٌا  أم لا. الحساب فتح كان إذا ما النظر فً - ت
حساب ربٌس,  فتح / إلؽاء / تؽٌٌر أو تحرٌن طلب لنموذج وفما   تعببة الطلب - ث

للخدمات المدٌر التنفٌذي    الطلب إلى مساعد  بإرسال ( وٌموم2/3نموذج )
 المساندة. 

للخدمات المساندة بالاطلاع والموافمة ومن ثم المدٌر التنفٌذي    ٌموم مساعد  .3
 المعتمد ٌرجع النموذج ذلن على فٌعتمد الطلب وبناء  المدٌر التنفٌذي    ٌرسله إلى 

 مدٌر إدارة الشؤون المالٌة. إلى

  لبل من اللازمة لها الرموز تخصٌص ٌتم الجدٌدة الربٌسة عتماد الحساباتبعد ا .4
 مدٌر إدارة الشؤون المالٌة.

المعتمد بتطبٌمه وتفعٌله  النموذج استلام ٌموم مدٌر إدارة الشؤون المالٌة عند .5
 .الجمعٌة الربٌسة فً  الحسابات مستخدمً وتعمٌمه على جمٌع

العمل لفتح / إلؽاء / تؽٌٌر أو تحرٌن  طرٌمة تسلسل ( 2رلم /  التالً ) شكل البٌانً المخطط ٌوضح
 حساب:

 
 2شكل رلم / 



 

 

 
 لابمة الحسابات: الجدول ٌبٌن دلٌل الحسابات وهو على النحو الآتً: .6

 التسلسل رمز الحساب فبة الحساب اسم الحساب

 1 11111111 الأصول 

 2 11111111 الأصول المتداولة 

 3 11111111  النمدٌة

 4 11211111  ذمم الموظفٌن

 5 11311111  العهد النمدٌة

  11311111  عهدة الفروع

 6 11411111  أرصدة مدٌنة أخرى

 7 11411111  مصارٌؾ مدفوعة ممدما

  12111111 أصول ثابتة 

  12111111 أصول ثابتة ملموسة 

  12111111  مبانً

  12111112  سٌارات

  12111113  أثاث ومفروشات

  12111114  أجهزة كمبٌوتر

  12111115  أجهزة مكتبٌة

  12211111 أصول ثابتة أخرى 

  12211111  برامج محاسبٌة

  12211112  براج أخرىب

  21111111 الخصوم وحموث الملكٌة 

  21111111 الخصوم  

  21111111 خصوم متداولة 

  21111111  الدابنون

المانحةجمعٌة جاري ال   21131111  

  21141111  أرصدة مدٌنة أخرى

  21151111  شٌكات برسم الدفع

  21161111  مجمع إهلان الأصول الثابتة

  21171111  إطفاء أصول أخرى

  21211111 خصوم طوٌلة الأجل 

  31111111 المصروفات 

  31111111  المرتبات والأجور

  31111111  راتب أساسً

  31211111  المزاٌا العٌنٌة

  32111111 مصارٌؾ إدارٌة وعمومٌة 

  32111111  رسوم واشتراكات حكومٌة

  32211111  برٌد وهاتؾ

  32311111  الصٌانة والاصلاح

  32411111  أدوات مكتبٌة ولرطاسٌة

  32511111  الولود

  32611111  استشارات مهنٌة

  32711111  مصروفات اهلان

  32811111  مصروفات اطفاء

الصحًمصروفات العمل      33111111  

  33111111  زكاة

زكاة –المجال التعلٌمً    33111111  

تلٌمً زكاة –طلب العلم    33112111  



 

 

  33113111  التطوٌر والتدرٌب

  33114111  الدراسات والبحوث

  33115111  تمنٌة المعلومات

  33116111  الانشاءات والتجهٌزات

  33117111  تعلٌم المرآن

زكاة –المجال الدعوي    33112111  

  33121111  البرامج الدعوٌة

  33121111  البرامج الدعوٌة

  33122111  الدراسات والبحوث

  33123111  دراسات وبحوث دعوي

  33124111  الانشاءات والتجهٌزات

  33131111  المجال الاعلامً

  33131111  البرامج الاعلامٌة

الفضابٌةالمنوات    33132111  

  33133111  الدراسات والبحوث

  33134111  تمنٌة المعلومات

  33135111  الانشاءات والتجهٌزات

  33141111  المجال الاجتماعً

  33141111  البرامج الاجتماعٌة

  33142111  مشارٌع الزواج

  33143111  الفمراء والٌتامى

  33144111  الدراسات والبحوث

منٌة المعلوماتت   33145111  

  33146111  المٌاه

اجتماعً زكاة –الانشاءات والتجهٌزات    33147111  

  33148111  مساعدات فردٌة

  33151111  المجال الصحً

  33151111  الانشاءات والتجهٌزات

  33152111  التوعٌة الصحٌة

  33153111  الفمراء والمساكٌن

  33154111  الدراسات والبحوث

  33155111  تمنٌة المعلومات

  33161111  مجال المساجد

  33161111  الانشاءات والتجهٌزات

  33162111  الجنابز

  33163111  الدراسات والبحوث

  33211111  عام

  33211111  المجال التعلٌمً

  33211111  المجال التعلٌمً

  33212111  طلب العلم

  33213111  التطوٌر والتدرٌب

  33214111  الدراسات والبحوث

  33215111  تمنٌة المعلومات

  33216111  الانشاءات والتجهٌزات

  33217111  تعلٌم المرآن

  33221111  المجال الدعوي

  33221111  البرامج الدعوٌة

  33222111  الدراسات والبحوث



 

 

  33223111  تمنٌة المعلومات

  33224111  الانشاءات والتجهٌزات

  33231111  المجال الاعلامً

  33231111  البرامج الاعلامٌة

  33231111  البرامج الاعلامٌة إعلام عام

  33232111  المنوات الفضابٌة

  33233111  الدراسات والبحوث

  33234111  تمنٌة المعلومات

  33235111  الانشاءات والتجهٌزات

  33241111  المجال الاجتماعً

  33241111  البرامج الاجتماعٌة

  33242111  مشارٌع الزواج

  33243111  الفمراء والٌتامى

  33244111  الدراسات والبحوث

  33245111  تمنٌة المعلومات

  33246111  المٌاه

  33247111  الانشاءات والتجهٌزات

  33251111  المجال الصحً

  33252111  التوعٌة الصحٌة

ء والمساكٌنالفمرا   33253111  

  33254111  الدراسات والبحوث

  33255111  تمنٌة المعلومات

  33261111  مجال المساجد

  33261111  الانشاءات والتجهٌزات

  33262111  الجنابز

  33263111  الدراسات والبحوث

عمل خٌري –مصروفات عمومٌة وادارٌة    33311111  

  34111111 مصروفات البرامج 

  34111111  المجال الدعوي

  34211111  المجال الاجتماعً

  34311111  مصروفات متنوعة

برامج وأنشطة –مشروعات    34411111  

  35111111 مصارٌؾ المشارٌع النوعٌة 

جمعٌة  –مصارٌؾ المشارٌع النوعٌة 
 مناهج

 35111111  

  36111111 مصارٌؾ العلالات العامة 

  36111111  رعاٌة واعلان

  36211111  برامج العلالات 

  41111111 الاٌرادات 

  41111111 اٌرادات المركز الربٌسً 

  42111111  اٌرادات الفروع

  43111111  اٌرادات أخرى

  44111111  الفابض والعجز

 

  



 

 

 
 . السٌاسات المالٌة والمحاسبٌة3الفصل:  . السٌاسات والإجراءات1المسم: 

 التفوٌض: دورة الإلفال الشهرٌة الفرع:

 دورة الإلفال الشهرٌة
 تمٌٌد المستحمات الشهرٌة .1

 ٌجب إلفال المستحمات شهرٌا  مثل:
 والعمال السعودي. العمل نظام حسب بالموظفٌن المتعلمة المستحمات .1

 المصروفات. جمٌع .2
 

 إلفال المستحمات الشهرٌة .2

 الإجراءات الآتٌة:عند إلفال الدورة الشهرٌة للمستحمات ٌجب إتباع 
 تسجٌل المستحمات من شهر كل نهاٌة من لبِل مدٌر إدارة الشؤون المالٌة فً التأكد .1

 للأنظمة والموانٌن طبما   الخدمة نهاٌة مستحمات مخصص مثل المتعلمة بالموظفٌن

 السابدة والمعمول بها فً المملكة العربٌة السعودٌة.

مدٌر إدارة  بعد اعتماد وإجراء الدفعةالمستحمات  فً تجاوز أو نمص أي تسوٌة ٌتم .2
 الشؤون المالٌة لها.

العمل لإلفال الدورة الشهرٌة  طرٌمة تسلسل ( 3التالً ) شكل رلم /  البٌانً المخطط ٌوضح
 للمستحمات:

 3شكل رلم / 

 

 تمٌٌد وإلفال الدفعات الممدمة والمستحمة .3

ٌجب مراعاة تمٌٌد جمٌع جمعٌة لعند الإلفال الشهري للمدفوعات الممدمة والمستحمة على ا
 الممدمة. الدفعات هذه

 
 
 
 
 

 . السٌاسات المالٌة والمحاسبٌة3الفصل:  . السٌاسات والإجراءات1المسم: 

 التفوٌض: الفرع: المصروفات الرأسمالٌة واستخدام الحسابات

 المصروفات الرأسمالٌة واستخدام الحسابات
 سٌاسة الصرؾ على المصارٌؾ الرأسمالٌة .1

 فً المعتمد للمبلػ طبما   نَّ عملٌة الصرؾ من المصروفات الرأسمالٌة ٌكونإ .1

 .الجمعٌة المتبعة فً  والتعمٌد وطبما  لإجراءات الموافمة الموازنة
 الأصول لابمة فً ٌدرج أن ٌجب سعودي ألؾ رياللٌمته  تتجاوز أصل إنَّ أي .2

 الرأسمالٌة.

 



 

 

 حسابات فً لإدراجها علٌهالمتعارؾ  بالشكل الرأسمالٌة المصروفات تخصٌص .3

 الثابتة. الأصول

 مدٌر إدارة الشؤون المالٌة لتوضٌح لبل من الانحرافات تحلٌل تمرٌر مراجعة .4

 الربٌسٌة. مبررات الانحرافات
 

 صلاحٌة استخدام الحسابات .2
إنَّ صلاحٌات إحداث أو اشتماق أو دمج أو لفل أو إلؽاء الحسابات حسب مختلؾ 

دام دلٌل الوحدات المحاسبٌة والمستوى الذي ٌسٌر علٌه الإدارة مستوٌاتها وصلاحٌة استخ
 المالٌة فً توزٌع الحسابات ٌحُدَّد بمرار وذلن حسب لابحة الصلاحٌات.

 



 

 

 
 . السٌاسات المالٌة والمحاسبٌة3الفصل:  . السٌاسات والإجراءات1المسم: 

 التفوٌض: الفرع: إدارة الأصول

 إدارة الأصول
 لً:تشمل الأصول ما ٌ .1

وهً عبارة عن شراء والتناء وتملن الأراضً والمبانً  الأصول الثابتة: .1
والمرافك والمعدات ووسابل النمل والأثاث اللازمة لحاجة العمل والتً تساعد فً 

 تحمٌك أؼراض التنابها.

والتً جمعٌة وهً عبارة عن المنافع الالتصادٌة المستمبلٌة لل الأصول المتداولة: .2
 ٌك المنفعة منها خلال فترة لا تتجاوز اثنً عشر شهرا .ٌتولع أن ٌتم تحم

 الهدؾ من تسجٌل الأصول .2
ٌتمثل الهدؾ من تسجٌل الأصول فً تحمٌك الرلابة على الممتلكات والأثاث والمعدات 

 )الأصول الثابتة( والتاكد من أنها:
 مسجلة ومصنفة بشكل صحٌح. .1
 مثبتة وممٌمة بشكل دوري. .2

 

 سٌاسات إدارة الأصول .3
 السجلات فً تمٌٌدها وٌتم المعتمدة للإجراءات طبما   الثابتة الأصول حٌازة ٌتم .1

 الحٌازة. تارٌخ فً بتكلفتها التارٌخٌة

 الخاصة المالٌة الموابم فً الممٌدة الثابتة الأصول عن والإفصاح التمٌٌم ٌجب .2

 المتراكم لها. الإهلان تسوٌة وبعد حٌازتها تارٌخ التً تعمب بالفترات

 باستخدام للأصل الإنتاجً العمر على للإهلان المابلة الأصول تكلفة ٌجب توزٌع .3

 المباشر. الإهلان طرٌمة

 أساس كامل على الإهلان تحمٌل ٌتم وكما شهري, أساس على الإهلان حساب ٌتم .4

لا  الأصل من التخلص حالة فً بٌنما الأصل, حٌازة تارٌخ من اعتبارا   شهر لكل
ل الأصل وٌتم متابعة هذه الأمور  من فٌه التخلص تم ذيال الشهر على الإهلان ٌحُمَّ

 من لبل مدٌر إدارة الشؤون المالٌة.

الثابتة لتوثٌك الأصل وتارٌخ  الأصول من صلل أعلى ك مرلمة بطالات وضع .5
 حٌازٌة.

 الثابتة للأصول بالنسبة العٌنات أساس على دوري مٌدانً حصر إجراء ٌجب .6

 عدم حالة وفً السجل, حسب الثابتة الأصول لوابم مع الحصر نتابج وٌجب ممارنة

 المناسبة. التسوٌات إجراء المطابمة ٌجب

وسجل  العام الأستاذ فً دفتر المعتمدة للإجراءات وفما   الثابتة الأصول من التخلص .7
 المكاسب )أو تحمٌل ٌجب ذلن, كما على بناء   تحدٌثه وٌجب الثابتة الأصول

 الأرباح والخسابر. حساب على منها صالمُتخل الثابتة من الأصول الخسابر(

 شهر.  كل نهاٌة فً العام الأستاذ دفتر رصٌد مع الثابتة الأصول سجل تسوٌة .8
 

 إجراءات حٌازة الأصول الثابتة أو تؽٌٌرها أو التخلص منها        .4
ثابتة أو تؽٌٌرها أو التخلص  أصول شراء تعمٌد نموذج تعببة المعنٌة الألسام على .1

 استخدام ٌتم المسؤولة عن ذلن, كما الإدارة لبل من المولع (4/5/6نموذج (منها 

 أصل. شراء على اعتماد للحصول النموذج هذا
 الأصل بشراء للمٌام لمسؤول المشترٌات وتمدٌمه الشراء تعمٌد نموذج استكمال .2

 المطلوب.



 

 

من  علٌها الحصول كاتالوجات ٌتم أو أسعار عروض بأي مصحوبا   النموذج تمدٌم .3
 ة المعنٌة. الإدار

 ٌجب المعتمدة, كما بالموازنة ممارنة   المطلوب التعمٌد المحاسب بمراجعة ٌموم .4

 بالمرفمات مصحوبا   النموذج تمدٌم بالموازنة وٌجب الخاصة استكمال المعلومات

إلى مدٌر إدارة الشؤون المالٌة الذي ٌموم بمراجعته وتمدٌمه لصاحب صلاحٌة 
  لاحٌات المعتمدة.أمر الشراء وذلن حسب لابحة الص

من صاحب  الموافمة على ٌجب الحصول الموازنة فً مدرجا   ؼٌر الأصل كان إذا .5
 الصلاحٌات على شراءه. 

 ثابتة للمسم أصول لحٌازة التعمٌد نموذج إرسال الاعتماد ٌتم على الحصول بعد .6

ًّ بهذا الأمر.  المعن

ًَّ  ٌموم .7 ن المشترٌات للمسؤول ع وتمدٌمه شراءال طلب بتجهٌز المسم المعن
 الأصل. بشراء الخاص بالتعمٌد مصحوبا  

 الأصل ومطابمته والتأكد منه.  المسم المعنً بشراء ٌموم .8

 الدفع. لإجراءات وفما   شٌن الإدارة المالٌة بإصدار فً حال التعمٌد تموم .9

 والفاتورة المعتمد النموذج بإرسال المسؤول عن المشترٌات ٌموم الأصل شراء بعد .11

 لإدارة المالٌة.( ل9)نموذج م  الدفع ذج طلبونمو الأصلٌة

 وفاتورة الثابت الأصل حٌازة نموذج المحاسب باستلام ٌموم دفع لٌمة الأصل, بعد .11

 المورد الأصلٌة لإدخالها وتمٌٌدها.

ٌتم تسلم المستندات من لسم المشترٌات بأمر شراء الأصول الثابتة  .12
 ا ثم صرفها.بحسب المواتٌر المرفمة ثم ٌتم تدلٌمها ومراجعته

 

 
 

 متابعة سجل الأصول  .5
بحٌث ٌشتمل جمعٌة ٌنبؽً مسن سجل لكافة الموجودات الثابتة الخاصة بال .1

على رلم الأصل, الوصؾ, المولع, المٌمة, التكلفة الإجمالٌة, تارٌخ الشراء, 
 العمر الإنتاجً, معدل الاستهلان, الاستهلان المتراكم ومستخدم الأصل.

هام شراء واستبعاد وصٌانة وجرد الأصول ومهمة ٌجب الفصل بٌن أداء م .2
 المٌد والتسجٌل فً سجل الأصول الثابتة.

ٌنبؽً تحدٌث سجل الموجودات الثابتة بانتظام وذلن بإدخال الإضافات أو  .3
 الحذؾ للبنود التً ٌتم الاستؽناء عنها أو بٌعها أو شطبها.

موجودات الثابتة أو ٌنبؽً إخطار الإدارة المالٌة بأي عملٌة نمل أو تحوٌل لل .4
الأصول ؼٌر المستخدمة أو ؼٌر الممكن استعمالها, بالإضافة إلى تحدٌث 

 سجل الموجودات الثابتة بذلن.
ٌنبؽً المٌام بعملٌة جرد للموجودات مرة كل سنة على الألل وتسوٌة نتابج  .5

الجرد مع السجلات عن طرٌك لجنة تشكل لهذا الؽرض, وٌنبؽً أن ٌحضر 
 ثلون عن الألسام المعنٌة.عملٌة الجرد مم

ٌتم حفظ جمٌع المستندات الخاصة بالموجودات الثابتة مثل سندات الملكٌة  .6
 والضمان بالإدارة المالٌة.

تتم المعالجة المحاسبٌة لتحوٌل الأصول بٌن الفروع بتحوٌل تكلفة الأصل  .7
التارٌخٌة ومخصص الاستهلان الخاص به كما فً تارٌخ التحوٌل إلى 

 ع المحول إلٌه.حسابات الفر
 

 
 



 

 

 سٌاسات إضافات ومشترٌات الموجودات الثابتة  .6
 

ٌنبؽً على المعنً فً الشؤون الإدارٌة لبل التوصٌة بإتخاذ لرار بشراء   .1
الموجودات الثابتة التنسٌك مع الإدارات والفروع الأخرى لمعرفة مدى توفر 

 هذه الموجودات وعدم استخدامها من لبل الجهة الأخرى.
افات والمشترٌات من الموجودات الثابتة وفك الموازنة المعتمدة تتم الإض  .2

 وضمن جدول الصلاحٌـات.جمعٌة لل
ٌجب على المعنً فً الشؤون الإدارٌة توفٌر سجل أسعار للموردٌن ٌحدث   .3

 دورٌا , ولا ٌتم الشراء الا بعد المفاضلة بٌن ثلاثة عروض أسعار على الألل.

تلام الأصل والتأكد من أنه مطابك ٌجب على الجهة الطالبة للأصل اس .4
للمواصفات وفً حالة جٌده, وارسال تمرٌر الاستلام إلى كل من لسم الشؤون 

 .الإدارٌة والإدارة المالٌة

 استهلان الموجودات الثابتـة  .7
ٌحتسب الاستهلان بموجب طرٌمة المسط الثابت وباستعمال نسب الاستهلان   .1

 التً ستذكر أدناه.
ب الاستهلان شهرٌا , وٌحمل على المصارٌؾ إلى أن ٌجب أن ٌتم احتسا  .2

 تصل المٌمة الدفترٌة للأاصل إلى ريال واحد.
ٌنبؽً أن ٌبدأ احتساب استهلان الموجودات الثابتة اعتبارا  من تارٌخ   .3

( من الشهر تحتسب لٌمة 15-1استخدامها, فإذا تم ذلن فً الفترة ما بٌن )
ذلن بعد تارٌخ الخامس عشر من الشهر الاستهلان لمدة شهر كامل أما إذا تم 

 فٌتم احتساب الاستهلان مع بداٌة الشهر التالً.
ٌنبؽً إبماء الموجودات الثابتة المستهلكة بالكامل واستهلاكها المتراكم فً   .4

 سجل الموجودات الثابتة طالما بمٌت الموجودات لٌد الاستخدام.
عد خصم الاستهلان تظهر الأصول الثابتة فً المٌزانٌة حسب التكلفة ب  .5

 المتراكم. 
ٌجري احتساب الاستهلان علٌها بموجب طرٌمة المسط الثابت على الفترة  .6

 الممدرة للعمر الإنتاجً لها باعتماد النسب السنوٌة التالٌة: 
 %5 مبانً  - أ
 %15 آلات ومعـدات  - ب
 %11 أثاث ومفروشات  - ت
 %21 سـٌارات  - ث
 %25 حاسب آلـً  - ج

 

 الثابتة سٌاسات استبعاد الموجودات .8
 ٌتم لرار استبعاد الأصل وفما  للابحة الصلاحٌات المعتمدة.  .1
ٌتم التولؾ عن احتساب الاستهلان على الأصل بتارٌخ الاستؽناء عنه, وذلن   .2

 بإتباع نفس الأسلوب المستخدم عند بدء الاحتساب.
 عند استبعاد أصل معٌن, تتم المعالجة المحاسبٌة التالٌة:  .3

 من سجل الأصول الثابتة.استبعاد تكلفة الأصل  - أ
استبعاد مخصص الاستهلان المتراكم للأصل المستبعد كما فً تارٌخ  - ب

 الاستبعاد.
الربح أو الخسارة الناتجة عن بٌع الأصل تسجل ضمن حساب أرباح او  - ت

 خسابر بٌع أصول ثابتة فً حساب أرباح وخسابر الفترة.
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 التفوٌض: الفرع: المخزون

 المخزون
 المستودع .1

وٌجب أن تتوفر جمعٌة ٌندرج المستودع تحت لسم الشؤون الإدارٌة فً الهٌكل التنظٌمً لل
 فٌه شروط الأمن والسلامة وسهولة الوصول إلى المواد.

 

 التعامل مع المخزون .2
 ٌتم التعامل مع المخزون على النحو الآتً:

 بسعر التكلفة أو سعر السوق أٌهما ألل. المخزون تمٌٌد ٌتم .1

  إٌصتال واستتخراج المستتودع فتً فعلٌتا   المتواد استتلام عنتد المختزون تمٌٌتد ٌتتم .2
 الاستلام.

 منتظم. أساس على التالفة للمواد مخصص تكوٌن ٌتم .3
 

 تمٌٌد مشترٌات المخزون .3
 ٌجب اتباع الإجراءات الآتٌة: المخزون مشترٌات لتمٌٌد
 عن طرٌك استخدام محضر الفحص والاستلام. المخزون المستودع أمٌن مٌستل .1

 إدارة نظام فً إدراج المواد التأكد من المخزون ومطابمته مع ما تم طلبه ومن ثم .2

 المخزون. ورلابة

 المورد تسلٌم وإٌصال الشراء أمر من ٌرسل أمٌن المستودع للإدارة المالٌة صورة .3

 والفاتورة ومحضر الاستلام.

 البضابع استلام إٌصال ونسخ المستندات جمٌع ومطابمة بمراجعة المحاسب مٌمو .4

  الحاسوب. المستخرجة من
 

 إضافة مواد/ أصناؾ جدٌدة .4
تحدٌد فبة الصنؾ وعدده ومكان وجوده داخل المستودع وذلن لتسهٌل عملٌة  .1

 التعامل معه.
مخزون تحدٌد نظام ترمٌز خاص للمخزون ٌأخذ بعٌن الاعتبار طبٌعة أصناؾ ال .2

 وذلن لتسهٌل متابعتها.

 

 صرؾ المواد .5
 صرؾ المواد للإدارات والفروع المختلفة ٌشمل الآتً:

( من لبل الإدارة المعنٌة واعتماده من  13 –تعببة نموذج طلب صرؾ مواد ) م  .1
ربٌس لسم الشؤون الإدارٌة, ولا بد من التولٌع على النموذج من لبل مستلم 

 المواد.
.ٌجب تسجٌل المواد ال .2 ًّ  تً تم صرفها ولٌدها على حساب المخزون المعن

 العمل لصرؾ المواد للألسام: طرٌمة تسلسل ( 5التالً ) شكل رلم /  البٌانً المخطط ٌوضح



 

 

 

 5شكل رلم / 

 الجرد الفعلً للمخزون .6
إجراء الجرد الفعلً للمخزون فً نهاٌة كل شهر وٌمكن أن ٌتم الجرد خلال الشهر  .1

 لى طلب من الإدارة العلٌا.لأكثر من مرة بناء  ع
 تشكٌل لجنة جرد للإشراؾ على عملٌة الجرد حسب لابحة الصلاحٌات. .2
حركات المستودع )صرؾ واستلام( ٌجب أن تتولؾ أثناء عمٌلة الجرد الفعلً  .3

 للتأكد من أن المخزون حمٌمً.
 تحضٌر لابمة بالمواد المراد جردها بهدؾ تسجٌل كمٌاتها أثناء عملٌة الجرد. .4
 ث عن أسباب الفرولات فً كمٌة المواد المسجلة ونتابج الجرد الفعلً. البح .5
إذا دعت الحاجة لإعادة عملٌة الجرد, فعلى الأشخاص الذٌن ٌمومون بإعادة الجرد  .6

تمدٌم تمارٌرهم وفحص الاختلافات الناتجة مرة أخرى, وفً حالة التأكد بأنه لا 
الجة الفرق بناء  على نتابج البحث حاجة لإعادة الجرد ٌجب أخذ الإجراء اللازم لمع

 عن الفرولات.
 اعتماد الفرولات الناتجة عن عملٌة الجرد بناء  على جدول الصلاحٌات والمهام.  .7
 للبدء بعملٌة الجرد الفعلً للمستودعات من صاحب الصلاحٌة. تحدٌد ٌوم .8
الزٌادة / النمص الناتج عن تسوٌة فرولات المخزون ٌجب أن ٌتم تسجٌله فً  .9

 ب الزٌادة / النمص فً المخزون. حسا
 

 حركات المواد / الأصناؾ .7
 ٌجب على حركات المواد أن ٌتم كالتالً:

 تسجٌلها بماعدة البٌانات فً نفس الٌوم الذي تم حدوث حركة المواد فٌها. .1
 معالجتها لبل البدء بالجرد الفعلً. .2
ع شروط مستودع تخزن فٌه المواد,وٌراعى أن تتوفر فً المستودجمعٌة ٌكون لل .3

 الأمن والسلامة وسهولة الوصول إلى المواد المخزنة.
ٌكون لسم المستودعات مسؤولا  عن إستلام وصرؾ وتخزٌن المواد التً ٌتم  .4

شراؤها وتورٌدها للمستودعات,وذلن بالشكل الذي ٌحمك أفضل وضع لتوفر هذه 
 المواد من حٌث الكم والكٌؾ بالتنسٌك مع لسم المشترٌات.

ستودع هو المسؤول عن محتوٌات المستودع من مواد ومهمات ٌكون أمٌن الم .5
مختلفة, وٌكون المستودع هو مكان تواجده الدابم, ولا ٌجوز ترن المستودع دون 
إحكام إؼلاله كما لاٌجوز تسلٌم مفاتٌح المستودع لأي شخص إلا بموجب محاضر 

 الإستلام والمنصوص علٌها لاحما .
تنظٌم وترتٌب الأصناؾ داخل المستودع فً  ٌدخل فً مسؤولٌات أمٌن المستودع .6

مجموعات متجانسة بحٌث  ٌسهل الإستدلال علٌها وصرفها, وكذلن المحافظة 
علٌها وحماٌتها من التلؾ والفمد أو الضٌاع, كما ٌدخل فً مسؤولٌات أمٌن 

 المستودع تسهٌل أعمال لجان الجرد السنوي والجرد الفجابً أثناء السنة المالٌة.



 

 

م أمٌن المستودع جمٌع محتوٌات المستودع من مواد أو مهمات وذلن ٌتم تسلٌ .7
بموجب محضر جرد رسمً تموم به لجنة مشكلة من لبل ذوي الصلاحٌة, على 

 أن ٌولع جمٌع أعضاء لجنة الجرد على كافة صفحات وكشوفات الجرد الفعلً.
ع, ٌتم إستلام جمٌع محتوٌات المستودع من مواد أو مهمات من أمٌن المستود .8

وذلن فً حالة تركه العمل أو حصوله على إجازته السنوٌة, وٌكون الإستلام 
بموجب محضر جرد فعلً ٌولع علٌه وعلى جمٌع كشوفاته أعضاء لجنة جرد ٌتم 

 تشكٌلها من لبل ذوي الصلاحٌة.
اي مواد بالمستودع إلا بعد إتخاذ إجراءات لاٌجوز لامٌن المستودع إستلام  .9

ولواعد الفحص والإستلام اللازمة, وٌتم الإستلام بموجب فاتورة شراء من الجهة 
الموردة ,وبموجب صورة من أمر الشراء المعتمد من لبل ذو الصلاحٌة , وإعداد 

نتها سند إدخال بالكمٌة المستلمة فعلا  بالمستودع ووفما  للمواصفات التً تم معاٌ
 فعلٌا  والمطابمة لصورة امر الشراء.

لاٌجوز لأمٌن المستودع صرؾ أي مواد من المستودع إلا بموجب طلب صرؾ  .11
مواد معتمد من لبل جهة واحدة فمط هً ذو الصلاحٌة الذي ٌتم تحدٌده وفما  
لجداول الصلاحٌات المالٌة والإدارٌة, وٌحظر على أمٌن المستودع تسلٌم وإخراج 

الإعتماد من لبل ذو الصلاحٌة, وعلى المسم المالً التاكد من ان  بضاعة بدون
جمٌع سندات صرؾ المواد من المستودعات لد صدر ممابلها طلبات صرؾ 

 معتمدة من لبل ذو الصلاحٌة.
بمجرد إتمام صرؾ المواد من المستودع, فعلى أمٌن المستودع إستخراج سند  .11

 ٌفٌد الاستلام. صرؾ مواد , والحصول على تولٌع المستلم بما
فً المستودع إلا جمعٌة لاٌجوز تخزٌن اي مواد ؼٌر تابعة أو ؼٌر مملوكة لل .12

, وتمٌد البضاعة فً هذه ربٌس مجلس الإدارة بمرار مكتوب ومعتمد من لبل 
 الحالة فً السجلات المحاسبٌة كبضاعة أمانة.

ؾ الواردة  ٌحتفظ أمٌن المستودع ببطالات للأصناؾ ٌمٌد فٌها حركة جمٌع الأصنا .13
 إلى المستودع والمنصرفة منه والرصٌد الكمً لكل  صنؾ.

ٌحتفظ المسم المالً بسجل لمرالبة المواد بالمستودع ٌمٌد فٌه حركة الوارد  .14
والمنصرؾ بالكمٌات والمٌمة وذلن لجمٌع الأصناؾ الواردة للمستودع والمنصرفة 

المسم المالً المرالبة  منه وإستخراج الأرصدة سواء بالكمٌات أو بالمٌمة , وعلى
على المواد بالمستودعات ومطابمة الأرصدة الدفترٌة الواردة بسجل مرالبة 
المخزون مع الأرصدة الفعلٌة وكذلن مع الأرصدة بالسجلات المخزنٌة الممسوكة 

 لدى أمٌن المستودع.
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 التفوٌض: الفرع: النظام المحاسبً والدفاتر

 النظام المحاسبً والدفاتر
 

 مسن الحسابات وحفظ الملفات 
 

ٌجب أن تتم عملٌة مسن وحفظ الملفات بإعتماد مدٌر إدارة الشؤون  .1
 المالٌة.

ٌجب أن ٌتم الحصول على موافمة مدٌر إدارة الشؤون المالٌة والمرالب  .2
 ؾ أو تعدٌل أي من الحسابات الربٌسٌة.المالً عند فتح أو حذ

ٌجب أن ٌتم عمل التسوٌات الخاصة بالنمد لدى البنون شهرٌا , الذمم  .3
الدابنة والمدٌنة وأرصدة الفروع بدلة متناهٌة وفً أولات محددة على أن تتم 

 مراجعتها من لبل المستوٌات الإدارٌة ذات العلالة.
المساعد للذمم الدابنة والمدٌنة ٌجب أن تتم مطابمة أرصدة دفاتر الاستاذ  .4

 والإستاذ العام بشكل شهري.
ٌنبؽً أن لا ٌتولى الشخص الذي ٌموم بعمل التسوٌات بمسن السجلات  .5

التفصٌلٌة ومرالبة الحسابات, كما ٌنبؽً لٌام مدٌر إدارة الشؤون المالٌة بمراجعة 
 واعتماد التسوٌات التً تمت بشكل دوري.

ختلافات الناتجة عن التسوٌات ومعالجتها ٌجب أن ٌتم بحث اسباب الا .6
 فورا  على أن ٌتم إدخال التعدٌلات المناسبة حالما ٌتم إعداد التسوٌات.

بالسجلات والملفات المحاسبٌة لمدة لا تمل عن جمعٌة ٌجب أن تحتفظ ال .7
سنتٌن. على أن تحفظ السجلات بعد سنتٌن فً الأرشٌؾ لمدة عشر سنوات ٌمكن 

 بعد ذلن إتلافها.
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 التفوٌض: الفرع: الهدؾ من الموازنات وسٌاسات إعدادها

 الهدؾ من الموازنات وسٌاسات إعدادها
 الهدؾ من إعداد الموازنات التمدٌرٌة .1

 
نفٌذ والرلابة على تعُدُّ الموازنات التمدٌرٌة أداة هامة لمساعدة الإدارة فً التخطٌط والت

 .الجمعٌة عملٌات وأنشطة 
 

 سٌاسات إعداد الموازنات التمدٌرٌة .2
 معتمدة ضمن إطار الصلاحٌات الممنوحة. .1
 معدة ومصنفة بصورة صحٌحة. .2
محفوظة ومستخدمة بصورة سلٌمة )التمارٌر متوفرة فمط للموظفٌن المخولٌن  .3

 بالتعامل والاطلاع علٌها(.
ة دورٌة لمساعدة الإدارة فً تمٌٌم النتابج ٌتم مراجعتها وتحلٌلها بصور .4

 والمؤشرات.
خطة سنوٌة مشتمة من الخطة طوٌلة الأجل وتشمل على الخطط جمعٌة تعُد ال .5

الفرعٌة ومن هذه الخطط الفرعٌة, خطة الموى البشرٌة وتدرج فٌها الوظابؾ التً 
ر إنجازها من النهوض بالأهداؾ التً ٌتمرجمعٌة ٌترتب استحداثها لتمكٌن ألسام ال

خلال العام وما هً إلا من الأهداؾ المحددة فً الخطة طوٌلة الأجل. وعلى أن 
تشمل هذه الخطة عدد الموظفٌن والمستخدمٌن الجدد ومستواهم المهنً وتكلفتهم 

 الشهرٌة والسنوٌة وتارٌخ التحالهم بالعمل.
 تعُدُّ الخطة السنوٌة أساسا  لإعداد الموازنة التمدٌرٌة. .6
على تمدٌر احتٌاجاتها من رأس المال العامل وحجم السٌولة جمعٌة دارة المساعدة إ .7

 النمدٌة اللازمة لسداد الالتزامات الدورٌة أولا  بأول.
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 التفوٌض: الفرع: ألسام الموازنة التمدٌرٌة ومسؤولٌة إعدادها

 الموازنة التمدٌرٌة ومسؤولٌة إعدادهاألسام 
 ألسام الموازنة التمدٌرٌة .1

موازنة تمدٌرٌة لإٌراداتها ونفماتها كانعكاس مالً للخطة السنوٌة على أن  جمعٌة تعُد ال
 تشمل الموازنة التمدٌرٌة الألسام التالٌة:

لى رأس الموازنة التمدٌرٌة للنفمات التشؽٌلٌة وتضم تكلفة الموى البشرٌة المابمة ع .1
العمل وتكلفة الموى العاملة المضافة خلال العام المادم ونفمات المواد والخدمات 



 

 

المستهلكة وتكلفة المعدات والتجهٌزات وعلى أن ٌتم تبوٌب هذه النفمات وفما  لدلٌل 
 ولكل وحدة محاسبٌة كلٌ على حدة.جمعٌة حسابات ال

 ل لنفماتها التشؽٌلٌة.ومصادر التموٌجمعٌة الموازنة التمدٌرٌة لإٌرادات ال .2
 النفمات الرأسمالٌة. .3

 مسؤولٌة إعداد الموازنة التمدٌرٌة .2
وتمدٌمها جمعٌة تختص لجنة الموازنة بوضع التخطٌط المالً )الموازنة التمدٌرٌة( لل . أ

لدراستها وعرضها على اللجنة التنفٌذٌة لعرضها المدٌر التنفٌذي    للأمٌن العام و
 والتصدٌك.للاعتماد  مجلس الإدارة على 

 تنتهً أعمال اللجنة بنهاٌة شهر ذو المعدة من كل عام . ب

 

 المناللة فً بنود الموازنة التمدٌرٌة .3
من الممكن المناللة بٌن البنود الممررة لبنود المصروفات فً لابحة الصلاحٌات  . أ

 بعد موافمة صاحب الصلاحٌة على ذلن.جمعٌة المالٌة والإدارٌة المعتمدة فً ال
 وازنة بالسنوات السابمة للإستفادة منا ولمعرفة مدى منطمٌتهاٌتم ممارنة الم . ب

 

 إعداد الموازنة السنوٌة .4
 

 ٌتم تكوٌن لجنة للموازنة التمدٌرٌة للمٌام بالمهام التالٌة: .1
 إعداد الموازنات التمدٌرٌة. - أ
 تحدٌد السٌاسات والإجراءات العامة للموازنة التمدٌرٌة. - ب
والعوامل والعناصر المطلوب تحدٌد المعلومات المطلوبة والفرضٌات  - ت

 استخدامها فً إعداد الموازنات التمدٌرٌة.
 إعداد جدول زمنً للموازنة تلتزم بتنفٌذه وحدات العمل. - ث
 مراجعة ومنالشة وإلرار الموازنة. - ج

 ٌتم تشكٌل اللجنة لبل نهاٌة السنة بأربعة أشهر وتضم كل  من:: .2
 .المدٌر التنفٌذي مساعدي  - أ
 تطوٌر و الدراسات. مدٌر إدارة التخطٌط وال - ب
 مدٌر إدارة المشارٌع النوعٌة.  - ت
 مدٌر إدارة الشؤون المالٌة. - ث

 مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة والموارد البشرٌة. - ج
 .المدٌر التنفٌذي أو ٌس مجلس الإدارة \رئأي جهة إدارٌة ٌوصً بها  - ح

ٌجب على لجنة الموازنات بالتنسٌك مع مسؤولً الألسام المعنٌة المٌام بإعداد  .3
 إجراءات وتوزٌع نماذج إعداد الموازنة السنوٌة علٌهم.

تتولى لجنة الموازنة دراسة الموازنات الممدمة من كل لسم كما تموم بإعداد  .4
 ككل.جمعٌة ومنالشة موازنة ال

ٌجب على كل لسم المبادرة بالإعداد للموازنة السنوٌة وذلن فً موعد لا ٌتعدى  .5
ذو  31فً موعد ألصاه جمعٌة العامة لل الأول من شوال, وٌتم اعتماد الموازنة

 المعدة من كل عام.
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 التفوٌض: الفرع: أنواع الموازنات

 أنواع الموازنات
 الموازنة التشؽٌلٌة .1

 ة.ٌتم إعداد الموازنة التشؽٌلٌة بناء  على الفرضٌات التً تضعها لجنة الموازن - أ
ٌنبؽتتً استتتخدام دلٌتتل الحستتابات كإطتتار عتتام ٌسترشتتد بتته فتتً إعتتداد الموازنتتة  - ب

 التشؽٌلٌة.
ٌتوجب على لجنة الموازنات عمد اجتماعات مع ستابر الألستام وذلتن لضتم كافتة  - ت

 المتطلبات التشؽٌلٌة فً الموازنات.
ٌنبؽتتتً تعزٌتتتز كافتتتة الأرلتتتام التتتواردة فتتتً الموازنتتتة والممدمتتتة للجنتتتة الموازنتتتة  - ث

 ٌرٌة بمصادر المعلومات والبٌانات ذات العلالة.التمد
ٌنبؽً إعداد الموازنة على اساس شهري وربع سنوي, بحٌث تبٌن الفترات التتً  - ج

وذلتتن للإحتٌتتاط فتتً التؽٌتترات المتولعتتة فتتً جمعٌتتة ٌمتتل أو ٌزٌتتد خلالهتتا نشتتاط ال
 العملٌات.

 الموازنة الرأسمالٌة .2
فتس الولتت التذي ٌجتري فٌته إعتداد ٌنبؽً إعداد موازنة النفمات الرأستمالٌة فتً ن - أ

 الموازنة التشؽٌلٌة.
تمتتوم لجنتتة الموازنتتة بإعتتداد خطتتة النفمتتات الرأستتمالٌة بنتتاءا  علتتى الفرضتتٌات   - ب

والمتطلبات ومعدلات الأداء التً تم اعتمادهتا فتً الموازنتة التشتؽٌلٌة متع تحدٌتد 
التالٌتتة الموجتتودات الرأستتمالٌة المتولتتع امتلاكهتتا أو التصتترؾ بهتتا ختتلال الستتنة 

 مدعما  بالوثابك والأسباب لمثل هذا المرار.
ٌمتتتوم متتتدٌر إدارة الشتتتؤون المالٌتتتة بمنالشتتتة متطلبتتتات النفمتتتات الرأستتتمالٌة متتتع   - ت

 اعضاء لجنة الموازنة لبل إدراجها فً الموازنة.
تموم لجنتة الموازنتات لبتل إدراج النفمتات الرأستمالٌة فتً الموازنتة التشتاور متع   - ث

للتأكد من عدم وجود أصول ؼٌتر مستتخدمة فتً جمعٌة ن الالوحدات العاملة ضم
 وحدات عمل أخرى وذلن لتحوٌلها بدلا  من شرابها.

ٌنبؽً ضتم جمٌتع التكتالٌؾ الأخترى الخاصتة بالأصتول الثابتتة ضتمن الموازنتة   - ج
 التشؽٌلٌة.

 موازنة التدفك النمدي .3
والنفمتات  ٌنبؽً أن تتماشى وتتفك موازنة التتدفك النمتدي متع موازنتات التشتؽٌل  - أ

 الرأسمالٌة.
ٌنبؽتتً أن تشتتتمل موازنتتة التتتدفك النمتتدي علتتى جتتانبٌن: إحتتدهما ختتاص بالنمتتد   - ب

 المتحصل والآخر بالنمد المدفوع.

 . الموازنات التمدٌرٌة4الفصل:  . السٌاسات والإجراءات1المسم: 

 التفوٌض: الفرع: إعداد الموازنات وتحلٌل انحرافاتها

 نحرافاتهاإعداد الموازنات وتحلٌل ا
 اعتماد الموازنات ومراجعتها .1

ٌتوجب على مدٌر إدارة الشؤون المالٌة بعد إعداد الموازنات ومراجعتها من لبل  .1
 لاعتمادها.المدٌر التنفٌذي    لجنة الموازنة, أن ٌرفعها إلى 

ٌموم مسؤول الموازنات بإدخال كافة التعدٌلات الممترحة من لبل لجنة الموازنة  .2
 نهابٌة. وإعداد موازنات

 استنادا  إلى الموازنة التشؽٌلٌة والرأسمالٌة.جمعٌة ٌتم إعداد الموازنة العامة لل .3



 

 

ٌموم برفعها إلى المدٌر التنفٌذي    بعد إعتماد المسودة النهابٌة للموازنات من  .4
واللجان المعنٌة لاعتمادها فً موعد لا ٌتعدى الثلاثٌن من ٌس مجلس الإدارة \رئ

 شهر شوال.
نة الموازنة بشكل دوري ربع سنوي أو عند الحاجة لمراجعة وتحدٌث تجتمع لج .5

 .المدٌر التنفٌذي الموازنة ورفع تمرٌر إلى 
إن عملٌة تعدٌل الموازنة للسنة الجارٌة ٌجب أن لا تتم الا فً حالات استثنابٌة  .6

كظهور فرولات كبٌرة ناتجة عن استخدام افتراضات خاطبة أو أسباب خارجٌة. 
باعتماد هذه التعدٌلات بناء على التمرٌر الممدم من ر التنفٌذي    المدٌوٌوصً 

 مدٌر إدارة الشؤون المالٌة والذي ٌتولى تحدٌث التمارٌر المالٌة للمؤسسة.

 تحلٌل الانحرافات وتعدٌلها .2
ٌموم مدٌر إدارة الشؤون المالٌة بإعداد تمرٌر ربع سنوي ٌمارن النتابج الفعلٌة بتلن  .1

 ثٌن ٌوما من نهاٌة كل شهر.التمدٌرٌة خلال ثلا
تحدد لجنة الموازنة نسب حد الانحرافات الممبولة لبنود الموازنة والنتابج الفعلٌة  .2

 عند اعداد الموازنة التمدٌرٌة.
ٌموم مدٌر إدارة الشؤون المالٌة بمنالشة الانحرافات عن النتابج الفعلٌة مع مدٌري  .3

ام بتمدٌم جمٌع المعلومات أو مسؤولً الألسام وٌجب على جمٌع رؤساء الألس
 والمبررات للفرولات مدعمة بالوثابك إلى مدٌر إدارة الشؤون المالٌة.

ٌموم مدٌر إدارة الشؤون المالٌة بوضع توصٌاته ورفع تمرٌر شامل عن انجازات  .4
 .المدٌر التنفٌذي إلى جمعٌة ال

 
 
 
 
 
 

 . الصرؾ النمدي5الفصل:  . السٌاسات والإجراءات1المسم: 

 التفوٌض: : سٌاسات عامةالفرع

 سٌاسات عامة
 الهدؾ من سٌاسات الصرؾ .1

ٌعتبر الهدؾ من سٌاسات الصرؾ توفٌر إرشادات عامة للأنشطة المتعلمة بالنمد والتعاملات 
 البنكٌة. وبصورة أكثر تحدٌدا  فإن الأهداؾ هً للتأكد من الآتً:

 جمٌع المصروفات والتحصٌلات والترتٌبات النمدٌة معتمدة.  .1

 مصنفة ومبلػ عنها بصورة صحٌحة ومسجلة ومعالجة محاسبٌا  بطرٌمة صحٌحة.  .2

 ومودعة ٌومٌا  فً البنون. محمٌة بصورة فعلٌة  .3
 

 سٌاسات الصرؾ .2
 .الجمعٌة تفتح جمٌع الحسابات المصرفٌة بإسم  .1

النمد كتمٌز له عن المعاملات المصرفٌة الأخرى ٌجب فمط الاحتفاظ بالحد الأدنى من   .2
 الٌومٌة.جمعٌة تً تفً بإحتٌاجات الالنمدٌة ال

إن الأموال التً تكون تحت سٌطرة موظؾ واحد بما فً ذلن الحسابات المصرفٌة   .3
ستكون ضمن الحد الأدنى الضروري له للمٌام بمهامه بفعالٌة وحٌثما ٌكون ذلن عملٌا 

 فإن السحوبات ستكون بموجب تولٌع مزدوج.

 دٌل سلطة الأشخاص المفوضٌن بالتولٌع.ٌتم إعلام البنن فورا  عند سحب أو تع  .4



 

 

 

 سٌاسات إصدار الشٌكات .3
( وبتولٌع 11 -لا ٌصرؾ أي شٌن إلا بموجب نموذج طلب إصدار شٌن )م  .1

جمعٌة ومصادلة المسؤول حسب لابحة الصلاحٌات المالٌة والإدارٌة المعتمدة فً ال
 وللمستفٌد الأول فمط.

ٌة المحاسبٌة ومراجعة لابحة لا ٌحرر الشٌن إلا بعد المراجعة وأخذ التوص .2
الصلاحٌات المالٌة والإدارٌة على إذن الصرؾ والموافمة علٌه من لبل مدٌر إدارة 

 الشؤون المالٌة.

ٌحتفظ مدٌر إدارة الشؤون المالٌة بالشٌكات الواردة من البنن, وٌتسلم محاسب البنون  .3
ٌة كل ٌوم إلى أمٌن الدفاتر اللازمة أولا  بأول وإرجاع ما لم ٌسُتخدم منها فً نها

 الصندوق لحفظه فً الخزٌنة.

ٌحُظر بتاتا  تولٌع أي شٌن على بٌاض, وكما ٌجب أن تحفظ الشٌكات الملؽاة مع  .4
 أصولها بدفتر الشٌكات ومن ٌخالؾ هذا الأمر ٌتحمل مسؤولٌة ذلن.

ٌحُظر استخراج أي شٌن لحامله وفً حالة فمد أي شٌن ٌنبؽً إخطار فرع البنن  .5
لٌه الشٌن فورا  لإٌماؾ صرفه واعتباره لاؼٌا  وعلى أن ٌوضح فً المسحوب ع

الإخطار رلم الشٌن ولٌمته وتارٌخ صدوره. ولا ٌجوز سحب شٌن بدلا  منه إلا 
بمذكرة توضٌحٌة, وبعد وصول إخطار من البنن بما ٌفٌد عدم صرؾ الشٌن المفمود 

 وإنه سٌراعً عدم صرفه مستمبلا .

شٌكات الصادرة ٌومٌا  بتتبع تسلسل أرلامها, ومطابمتها مع ٌموم المحاسب بمراجعة ال .6
إذن الصرؾ الخاص بكل شٌن وٌتم التمٌٌد فً حساب البنن مع مراعاة أن ٌتم المٌد 

 ٌومٌا .

تتم مطابمة كشوؾ البنن على دفتر البنن شهرٌا  عن طرٌك المحاسب, وتتم التسوٌة  .7
المالٌة وعرضها علٌه وأخذ الشهرٌة لحساب البنن بمعرفة مدٌر إدارة الشؤون 

 موافمته علٌها.

ٌتم الإحتفاظ بدفاتر الشٌكات المستعملة حسب تسلسلها الرلمً للرجوع إلٌها عند  .8
 الحاجة.

 لاٌجوز إستخدام دفاتر الشٌكات إلا وفما  لتسلسلها الرلمً. .9
 ٌجب ختم الشٌكات الملؽاة بختم لاؼً. .11

 

 سٌاسة التعامل مع المستندات .4
ل المستندات المؤٌدة للصرؾ مع الشٌكات عند التولٌع, وٌجب أن ٌجب أن تحفظ أصو .1

 ٌؤشر على المستندات بما ٌفٌد إصدار الشٌكات.

المدٌر إذا فمدت المستندات المؤٌدة لاستحماق مبلػ معٌن جاز أن ٌتم الصرؾ بموافمة  .2
بموجب مستندات بدل فالد بعد التأكد من عدم سابمة الصرؾ, وٌشترط التنفٌذي    

التعهد اللازم على طالب الصرؾ بتحمٌله النتابج التً تترتب على تكرار أخذ 
 الصرؾ.

 

 اعتماد إذن الصرؾ .5
 على الوجه الآتً: جمعٌة ٌتم اعتماد إذن الصرؾ من ال

أن ٌستوفً جمٌع المستندات التً تجعله لابلا  للصرؾ, ومراجعته من لبل المحاسب,  .1
 ؤون المالٌة.ومن ثم ٌتم اعتماده من لبل مدٌر إدارة الش

إذا كان الصرؾ بموجب فواتٌر الموردٌن ٌجب أن ٌرفك بإذن الصرؾ ومحضر  .2
استلام المواد, وإذن تورٌدها للمخازن ومولع علٌه من المسؤول باستلام المواد وأنها 

 مطابمة للمواصفات المطلوبة.



 

 

مة هذه كما ٌجب أن ٌؤُشر على الفاتورة من لبل الإدارة المالٌة بأنه لم ٌسبك صرؾ لٌ .3
 الفاتورة من لبل.

 

 السٌاسات العامة للصرؾ النمدي .6
 لا ٌتم صرؾ المبالػ النمدٌة إلا من خلال صندوق السلؾ المستدٌمة. .1

ٌتم استعمال صندوق السلفة المستدٌمة للصرؾ على النثرٌات والنفمات الأخرى   .2
 والمشترٌات صؽٌرة الحجم فمط )وٌتم تؽطٌة النفمات والمشترٌات المباشرة من

 الحسابات البنكٌة ووفك السٌاسات المعتمدة للمشترٌات(.

 تعهد السلفة المستدٌمة لأمٌن الصندوق.  .3

ٌحدد وٌعتمد مبلػ السلفة المستدٌمة وأي تعدٌلات لاحمة علٌها وفك لابحة الصلاحٌات   .4
 المعتمدة.

ريال سعودي  30111تصرؾ كافة الدفعات بشٌكات فً حالة المبالػ التً تزٌد عن   .5
المدٌر فً حالة صرفها من صندوق السلفة المستدٌمة فإنها ٌجب أن تعتمد من أما 

 مع ذكر "تصرؾ من الصندوق".التنفٌذي    

%  41ٌعد أمٌن الصندوق كشؾ العهدة المستدٌمة فً حال انخفاض لٌمة العهدة إلى   .6
من إجمالً لٌمتها مع إرفاق جمٌع المستندات والوثابك المؤٌدة للصرؾ وٌموم مدٌر 

 إدارة الشؤون المالٌة بمراجعة الوثابك المساندة وتحلٌل المصروفات.

فً حال وجود أي فرولات أو اختلافات ٌجب على أمٌن الصندوق تسوٌتها وتبرٌرها   .7
 فورا .

ٌنبؽً ختم كافة المستندات المؤٌدة للصرؾ بختم "صرؾ" وذلن فور الانتهاء من   .8
ن لبل آخر شخص مفوض على تولٌع عملٌة الدفع. أي بعد أن ٌتم تولٌع الشٌن م

الشٌكات, وٌتأكد هذا الشخص من أن هذه المستندات لد تم ختمها بالدفع من أجل 
 التأكد من عدم تكرار دفعها ولٌام مدلك الحسابات بختمها بختم )روجع(

لا ٌجوز لأمٌن الصندوق دمج أمواله الخاصة أو أي مبالػ نمدٌة ٌموم بتحصٌلها مع   .9
 مة.السلفة المستدٌ

ٌنبؽً التحمك من أي نمص أو زٌادة فً مبلػ السلفة, على أن ٌتم تحمٌل أمٌن   .11
 الصندوق مسؤولٌة النمص وٌتم حسمه من حسابه الشخصً.

ٌجب ان ٌتم جرد الصندوق دورٌا  بحضور لجنة الجرد المكونة من أمٌن الصندوق   .11
 والمحاسب ومدٌر إدارة الشؤون المالٌة.

 .الجمعٌة ز ناتج عن اهمال أو سرلة إلى الجهة المعنٌة فً ٌنبؽً التبلٌػ عن أي عج  .12

ٌتولى مدٌر إدارة الشؤون المالٌة المٌام بجرد مفاجىء للصندوق مرة فً الشهر على   .13
 الألل.

 إجراءات الصرؾ: .7
 ٌتم تعببة نموذج الصرؾ الخاص بالصرؾ من الإدارات المعنٌة. .1
 ٌتم تسلٌمها للسكرتٌر فً الإدارة المالٌة. .2

 رسالها لمدٌر إدارة الشؤون المالٌة لتعمٌدها.ٌتم إ .3

ٌتم توجٌه مدٌر إدارة الشؤون المالٌة للموازنة للتأكد من مطابمتها لبنود الموازنة  .4
 وعدم تجاوز حد الصرؾ ومن ثم ٌموم محاسب الموازنة بتولٌعها تمهٌدا  لصرفها.

اءات بتحوٌلها لمحاسب البنون فٌموم بفحصها من اجل التأكد من إجر ٌموم .5
 الصرؾ.

 إجراءات الصرؾ للفرع الربٌسً: .8
 تتم نفس إجراءات الدفع الخاصة بالموردٌن. .1

 ٌتم إدخال المٌد الخاص بالدفعة.  .2

 ٌتم طباعة الشٌن باسم المستفٌد.  .3



 

 

 ٌتم التولٌع على الشٌن حسب لابحة الصلاحٌات الإدارٌة والمالٌة. .4

 المستفٌد.ٌتم تسلٌم الشٌن لأمٌن الصندوق لإٌداعه فً حساب بنن  .5

 ٌتم تسلٌم محاسب البنون ما ٌثبت إٌداع الشٌن فً حساب المستفٌد .6

ٌتم بعد ذلن إؼلاق الحساب الوسٌط بعد استلام الشٌن من لبل محاسب البنون, حٌث  .7

 أنه لد تم توسٌط حساب شٌكات برسم الدفع

 ٌتم وضع السند فً الملؾ, برلم متسلسل. .8

ا من بندها الخاص بها وٌموم بوضع ٌتم إبلاغ محاسب الموازانة من أجل خصمه .9

 السند فً الملؾ. 

للؽٌر فً حساباتهم البنكٌة ولا جمعٌة ٌجب إٌداع كافة الشٌكات المدفوعة من لبل ال .11

 ة الممنوحة منها.الصحً  سٌما للجهات 

 إجراءات الصرؾ للموردٌن: .9
 ٌتم تعمٌد الشراء حسب الإجراءات الخاصة بالتعمٌد. .1

 دارة المعتمدة للصرؾ لٌتم الخصم من موازنتها. الاستلام, ثم إعلام الإ .2

ترفع للمالٌة مع المرفمات كاملة )أمر الصرؾ, التعمٌد بالشراء, فاتورة الشراء, سند  .3

 الاستلام(.

ٌتم مراجعة المستندات ومطابمتها من لبل محاسب الصرؾ )البنون( والأصل إلى  .4

 سكرتٌر الإدارة المالٌة.

 ة الشؤون المالٌة.ٌتم تعمٌدة من لبل مدٌر إدار .5

ٌرسل للموازنة والمراجعة )محاسب الموازانة( لمراجعته والتأكد من أن جمٌع  .6

 المستندات مولعة ومعتمدة.

ٌموم أمٌن الصندوق باستلام سند الصرؾ بعد اعتماده وٌموم باٌداع الشٌكات بحسابات  .7

 المستفٌدٌن.

 ٌموم بتسلٌم صورة من السند مع الإٌداع إلى محاسب البنون. .8

 ٌرفع صورة من سند الصرؾ مع أصل الإٌداع بالمٌد. .9

 إجراءات الاستعاضة من العهدة الربٌسٌة: .11
ٌتم استلام النموذج الخاص بالاستعاضة )كشؾ استعاضة عهدة المسم( من لبل أمٌن  .1

 الصندوق.

 ٌموم الشخص الطالب للاستعاضة باعداد النموذج الخاص باستعاضة العهدة. .2

سب البنون وٌولعها مدٌر إدارة الشؤون المالٌة )كل لٌد ٌتم مراجعتها من لبل محا .3

 الاثبات( وٌتم إدخال بند الصرؾ على حساب وسٌط )العهدة(.

 ٌموم أمٌن الصندوق بالصرؾ نمدا . .4

ٌموم أمٌن الصندوق بتسلٌم محاسب البنون سند الصرؾ المولع من المستلم مرفما  مع  .5

 المٌد الخاص بالصرؾ.

 التحمك من عملٌات الصرؾ .11
 ٌتم التحمك من عملٌات الصرؾ والدفع باتباع الإجراءات الآتٌة:

عهدة المصروفات  استعاضة طلب بواسطة بها المطالب المصروفات التحمك من ٌتم .1
من  الممدمة أساس المطالبة على النثرٌة المصروفات عهدة حساب عند تؽذٌة النثرٌة

ًّ لمدٌر إدارة الشؤون المالٌة.  المسم المعن
 والمشترٌات, ٌتم إرسال المستندات المدفوعات حسابات وتمٌٌد لتدوٌن بةأما بالنس .2

 المواد: استلام بعد التالٌة للإدارة المالٌة
 الشراء. أمر - أ



 

 

 التسلٌم. إٌصال - ب
 المواد. استلام إٌصال - ت
 المورد. فاتورة - ث

 الإدارة المالٌة بمراجعة التالً لبل التسجٌل والتمٌٌد: فً المحاسب ٌموم .3
 خاصة بالمورد.البٌانات ال صحة - أ
 الشراء. بأمر ممارنة المواد استلام إٌصال - ب
 المورد ممارنة بإٌصال الاستلام. فاتورة - ت

 العمل للصرؾ والدفع: ( طرٌمة تسلسل6التالً )شكل رلم /  البٌانً المخطط ٌوضح
 

 6شكل رلم / 

 
 . الصرؾ النمدي5الفصل:  . السٌاسات والإجراءات1المسم: 

 التفوٌض: والمالٌةالفرع: العهد العٌنٌة 

 العهد العٌنٌة والمالٌة
 سٌاسات استخدام العهد المالٌة .1

أو من ٌنوب عنه نظاما  للعهد الدابمة والمؤلتة والذي ٌس مجلس الإدارة \رئٌعتمد  .1
بناء  على الأسس المعمول بها والمتبعة فٌه. وٌشمل النظام جمعٌة ٌحتفظ به فً إدارة ال

ؾ منها والحد الألصى لكل عهدة, وتحدٌد مستلم تحدٌد لٌمة العهد وحالات الصر
العهدة ومن له حك الاعتماد, وٌراعى عند تحدٌد لٌمة العهد والحد الألصى لكل منها 

 طبٌعة الأعمال التً ٌترٌب علٌها عملٌة الصرؾ من العهدة.

على المكلؾ بصرؾ العهد الدابمة تمدٌم المستندات أو الفواتٌر الدالة على الصرؾ مع  .2
ارة الاستعاضة بعد تفرٌػ بنود الصرؾ فً الاستمارة المذكورة إلى الإدارة استم

المالٌة وذلن لتسهٌل مراجعة المستندات التً ٌجب أن تكون مستوفاة لشروط الصرؾ 
 على استمارة الاستعاضة.

تصرؾ العهد المالٌة وٌتم متابعتها ومعالجتها الدفترٌة كما ٌحددها دلٌل الإجراءات  .3
بموجب نموذج تسجٌل عهدة تحال نسخة منه إلى جمعٌة حاسبٌة فً الالمالٌة والم

جمعٌة الإدارة المالٌة لإثبات لٌودها المحاسبٌة, ولا تسجل كعهدة عامة على ألسام ال
أو أي جهة مستخدمة لها, بل كعهدة شخصٌة تستخدم من لبل موظؾ معٌن وتسجل 

 علٌه.

معنٌة بإعداد نظام خاص للعهد, حتى تموم الإدارة المالٌة بالتنسٌك مع الإدارات ال .4
 ٌسُهل حصر وتسجٌل حركة العهد ومتابعتها وإرجاعها وتصفٌتها.

ٌجب الفصل بٌن العهد الدابمة والمؤلتة ولا ٌجوز الدمج بٌنهما فً حساب واحد حتى  .5
 ولو صرفت لشخص واحد.

 سٌاسات استخدام العهد العٌنٌة .2
تخزٌن فً المستودعات وٌتم الشراء مواد العهد العٌنٌة ٌمُنع شراؤها لأؼراض ال .1

حسب الحاجة لها, ومن الممكن الاستثناء وفً حدود ضٌمة وبموافمة مدٌر إدارة 
الشؤون المالٌة بشراء بعض مواد العهد المتكررة الاستعمال وسرٌعة الاستهلان وإذا 

 كان هذا الشراء ٌحمك وفرا  مالٌا  للمؤسسة.
لمعدات والأدوات والأثاث والمفروشات إنَّ الأصول الشخصٌة مثل الأجهزة وا .2

وتجهٌزات الحاسب الآلً ووسابل الاتصال ووسابل النمل التً تصرؾ من مستودع 
أو تشترى وتوضع تحت تصرؾ موظؾ أو مجموعة من الموظفٌن لؽرض جمعٌة ال

تنفٌذ مهام وظابفهم أو لاستخدامهم الشخصً تخضع لمٌدها وتسجٌلها فً )سجل العهد 
باتها كعهدة مسلمة لموظؾ معٌن وٌكون مسؤولا  عنها وعن سلامتها العٌنٌة( وإث

والمحافظة علٌها وحسن استعمالها حسب الأصول وعلى الوجه الصحٌح وإعادتها إلى 
 عند الطلب.جمعٌة ال



 

 

تموم الإدارة المالٌة بالتنسٌك مع الإدارات المعنٌة بإعداد نظام خاص للعهد, حتى  .3
ومتابعتها وإرجاعها وتصفٌتها ووضع رمز لكل  ٌسُهل حصر وتسجٌل حركة العهد

 مادة من مواد العهد وفما  لدلٌل ترمٌز خاص منظم.
لا تسدد تعوٌضات نهاٌة الخدمة ولا تمنح شهادة براءة الذمة لأي موظؾ تنتهً  .4

ما لم ٌمم بتسلٌم كافة العهد المسجلة علٌه أو سداد المٌم المترتبة جمعٌة خدماته من ال
 التً لم ٌسلمها.علٌه من العهد 

 

 صرؾ العهدة المؤلتة .3
ٌعتمد صاحب الصلاحٌة صرؾ العهد المؤلتة لموظؾ معٌن لمواجهة الاحتٌاجات  .1

ولحاجة ملحة لذلن وضمن جمعٌة العاجلة والتً ٌشترط فٌها الدفع النمدي والفوري لل
 النظام المتبع والمعمول به, وٌبٌن فً طلب الصرؾ كٌفٌة تسوٌة العهدة ومدتها.

د العهد وتسوى حساباتها بمجرد انتهاء الؽرض التً صرفت من أجله ولا ٌجوز تسد .2
 استعاضتها ولا بد من إرجاع المتبمً منها إن وجد.

لا ٌجوز صرؾ العهدة فً ؼٌر العرض الذي أنشأت من أجله ولا ٌجوز صرؾ أكثر  .3
 من عهدة للشخص الواحد.

ن تسوٌة العهدة عن المدة تحتسب ؼرامة تاخٌر على صاحب العهدة فً حالة تاخره ع .4
 الممررة لها وذلن على المبلػ المتبمً منها.

 لاٌجوز صرؾ عهدة مالٌة من عهدة مالٌة اخرى. .5
 

 العهد لدى الفروع .4
ٌعتمد تخصٌص سلفة مستدٌمة بمٌمة محددة لكل فرع حسب حاجته وتعُدُّ عهدة على  .1

 أمٌن الصندوق المعنً.

عة الوثابك المساندة وعمل تحلٌل بالمصارٌؾ ٌموم مدٌر إدارة الشؤون المالٌة بمراج  .2
 واعتمادها من لبل مدٌر الفرع.

ترسل الوثابك المساندة لكافة المدفوعات النمدٌة فً الفرع إلى الإدارة المالٌة فً  .3
 % من إجمالً لٌمتها.41المركز الربٌسً عند انخفاض لٌمة العهدة إلى 

 



 

 

 
 لصرؾ النمدي. ا5الفصل:  . السٌاسات والإجراءات1المسم: 

 التفوٌض: الفرع: إدارة المصروفات النثرٌة

 إدارة المصروفات النثرٌة
 ضبط المصروفات النثرٌة .1

وفما  لحدود  الألسام مختلؾ فً النثرٌة المصروفات عهدة مبالػ على المحافظة .1
 الصرؾ المعتمدة.

ٌة الٌوم للمصروفات الألسام مختلؾ لبل من المصروفات لمختلؾ المبالػ استخدام .2
 للمؤسسة.

ة ومتفك علٌها, بحدود صرفها بعد النثرٌة المصروفات عهدة تؽذٌة .3 على  وبناء   مُمَرَّ
 النثرٌة. المصروفات عهدة من تمت التً المصروفات وتمٌٌد ٌتم تدوٌن ذلن

 -صرؾ أي من النثرٌات تتم بموجب نموذج طلب صرؾ نثرٌات نموذج )م  .4
12.) 

 اثبات مصارٌؾ العهد: .2
 .الجمعٌة ة المستندات من مدٌر الفرع ومختومة بختم ٌتم تولٌع كاف .1

ٌتم إرسال مستندات العهد التشؽٌلٌة من الفروع وٌتم مراجعتها وتدلٌمها من  .2

 لبل محاسب الفروع, ثم تبوٌبها إلى عناصرها.

ٌتم إرسال لٌود المستندات بخطاب رسمً إلى المالٌة مع مستندات العهده  .3

تم استلام المستندات من لبل مدٌر إدارة الشؤون التشؽٌلٌة بالبرٌد الممتاز, لٌ

 المالٌة.

 إثبات المصروفات المستحمة من إجازات وؼٌرها.  .4

ٌتم تحوٌل هذه المبالػ إلى عهدة الفرع تمهٌدا  لاستلام المستند لها وإرسال  .5

 هذه المستندات إلى الإدارة المالٌة للإلفال.

 ها.ٌصرؾ من محاسب الشٌكات )البنون( وٌموم بإثبات .6

 استعاضة عهدة المصروفات النثرٌة .3
 إجمالً من معٌنا   حدا   النثرٌة المصروفات عهدة من المستخدم المبلػ تجاوز عند .1

ًّ بهذا الأمر بتعبــــــبة الموظـــــؾ ٌموم المبلػ المعتمد,  نمـــــوذج المعن

ا  ومرفم المصروفات تفاصٌل ( موضحا  11نثرٌة ) مصــــــروفات اســــــــتـرداد
 التً تؽطً هذه المصارٌؾ.  الفواتٌر معها

 المستندات مع المعنٌة بعد مراجعته مدٌر الإدارة المعنٌة لبل من النموذج ٌوُلع .2

 المؤٌدة له.

 .الإادارة المالٌة إلى المرفمة الفواتٌر مع النموذج إرسال .3

 بمطابمة المبالػ المدرجة فً النموذج مع الفواتٌر المرفمة. المحاسب ٌموم .4

 استرداده. سٌتم الذي المبلػ ( موضحا  9الدفع ) نموذج بتعببة المحاسب ومٌم .5

 للاعتماد.  الدفع نموذج على مدٌر إدارة الشؤون المالٌة بالتولٌع ٌموم .6

 وٌرسل إلى الدفع نموذج معه المطلوب وٌرفك بالمبلػ شٌن بإصدار المحاسب ٌموم .7

 مدٌر إدارة الشؤون المالٌة. 

 ٌتم عمل لٌد الإثبات. .8

 حسب لابحة الصلاحٌات. الشٌن ٌمُدم .9
 النثرٌة.  المصروفات عهدة وتؽذٌة المعنٌة لصرفه الإدارة مدٌر إلى الشٌن ٌرسل .11



 

 

ٌتم طباعة المٌد وتولٌعه من لبل محاسب الفروع ومحاسب الأستاذ  .11

العام ومدٌر إدارة الشؤون المالٌة, ثم ٌتم وضعه فً الملؾ الخاص بالمٌود 

 وتكون المٌود متسلسلة.

ٌتم الفال المٌود فً الحساب الوسٌط )شٌكات برسم الدفع( عند الصرؾ  .12

مباشرة , وٌكون ذلن من خلال كشؾ البنن الشهري أو التأكد من المحاسب 

 من خلال نظام الحاسب الآلً الخاص بالبنن بصرؾ الشٌن.

 ٌتم تصفٌة حسابات الصنادٌك والعهد سنوٌا . .13

 ٌتم طباعه المٌد وتدلٌمه وتسلسله. .14

 



 

 

 
 . الصرؾ النمدي5الفصل:  . السٌاسات والإجراءات1المسم: 

 التفوٌض: الفرع: المرتبات والأجور

 المرتبات والأجور
 إجراءات  صرؾ المرتبات .1

استحمالات الموظفٌن, ومن ثم  كشؾ بتجهٌز أخصابً شؤون الموظفٌن ٌموم .1
 ٌرسل إلى المحاسب.

الكشؾ المستلم من أخصابً الرواتب على أساس  كشوفات بتجهٌز ٌموم المحاسب .2
 وتسلٌمه لمدٌر إدارة الشؤون المالٌة للمراجعة والتدلٌك. شؤون الموظفٌن

بعد المراجعة والتدلٌك وأخذ الموافمة من صاحب الصلاحٌة على كشؾ الرواتب  .3
وأرلام  ستدفع لهم التً والمبالػ الموظفٌن بأسماء لوابم بطباعة ٌموم المحاسب

من لبل مدٌر إدارة الشؤون المالٌة وأخصابً شؤون حساباتهم البنكٌة مولع 
 الموظفٌن.

 تحوٌل بتعمٌده للبنن موجه خطاب مع الدفع بالبرٌد الالكترونً إرسال لوابم ٌتم .4
 الموظفٌن. لحسابات المبالػ

وإرساله للبنن جمعٌة لبل صاحب الصلاحٌة فً ال من الخطاب تولٌع ٌتم .5
 للصرؾ.

 

 التارٌخ المحدد حالات صرؾ الرواتب والأجور لبل .2
ٌس مجلس \رئالمواسم والأعٌاد الرسمٌة, وما على شاكلتها بشرط موافمة  .1

 أو من ٌنوب عنه على ذلن.الإدارة 

وٌستلزم وجوده إلى ما بعد حلول جمعٌة أن ٌكون الموظؾ فً مهمة خارج ال .2
 الموعد المحدد لصرؾ الرواتب.

 استثنابٌة أخرى. عند استحماق إجازته السنوٌة الاعتٌادٌة أو أي إجازة .3
 

 



 

 

 
 . الصرؾ النمدي5الفصل:  . السٌاسات والإجراءات1المسم: 

 التفوٌض: الفرع: تأمٌن الخدمات واعتمادها

 تأمٌـن الخدمــات واعتمادها
 تأمٌن الخدمات .1

من الخدمات حسب ما ٌوصً لسم الشؤون الإدارٌة جمعٌة ٌتم تأمٌن احتٌاجات ال .1
 .الجمعٌة ب لابحة الصلاحٌات المعتمدة فً والمالٌة وٌمره المخول بذلن حس

من الخدمات بموجب عمود سنوٌة أو خطابات جمعٌة ٌتم التعالد على تأمٌن احتٌاجات ال .2
وطبما  للصلاحٌات جمعٌة تعمٌد لهذا الؽرض بعد اعتمادها من صاحب الصلاحٌة فً ال

 المخولة إلٌه.

 اعتماد تمدٌم الخدمات .2
بالضرورة تنفٌذها بشكل سلٌم بواسطة المستندات  إن اعتماد عمود الخدمات ٌستلزم

النظامٌة المتبعة وطبما  للإجراءات المنصوص علٌها فً الأنظمة الداخلٌة للمؤسسة, 
هو المعنً بهذه الأعمال والخدمات ومسؤول عن لسم الشؤون الإدارٌة والمالٌة وٌعتبر 

 صحة تنفٌذ هذه العمود.

 تجدٌد عـمود الخدمات .3
ود الخدمات وبذات الشروط المنصوص علٌها فً العمود المنتهٌة إذا ٌجوز تجدٌد عم 

 توفرت فٌها الشروط الآتٌة:
أن ٌكون المتعهد لد لام بتنفٌذ التزاماته على وجه مرضً فً مدة العمد السابمة على  .1

 التجدٌد.
 أن لا ٌكون لد طرأ انخفاضا  واضحا  على فبات الأسعار أو الأجور موضوع العمد. .2



 

 

 
 . النمدٌة )الممبوضات(6الفصل:  . السٌاسات والإجراءات1 المسم:

 التفوٌض: الفرع: الممبوضات

 الممبوضات
 تورٌد النمدٌة للخزٌنة .1

ٌحرر أمٌن الصندوق إٌصالا  بالمبلػ المستلم مولعا  علٌه منه ومن مدٌر إدارة  .1
سلة الشؤون المالٌة بما ٌفٌد إستلامه للمبلػ على أن تكون هذه الإٌصالات متسل

ومن أصل وصورتٌن وتسلم أصل سند المبض لدافع النمدٌة أو مورد الشٌن. ولا 
 ٌجوز له استلام أي نمدٌة أو شٌكات ما لم تكن مصحوبة بإذن التورٌد.

ٌموم أمٌن الصندوق بالمراجعة الٌومٌة لأعمال خاصة  الجرد الفعلً لرصٌد  .2
ٌومً أو ما تكشؾ له الخزٌنة الٌومً, وٌولع بصحة الجرد على سجل الخزٌنة ال

 من ملاحظات إن وجدت.
جمعٌة ٌحتفظ أمٌن الصندوق بالمبالػ النمدٌة والشٌكات المستلمة فً خزٌنة ال .3

 .الجمعٌة والتً صدر بها سندات لبض ولا ٌجوز الاحتفاظ بها خارج خزٌنة 

 

 سٌاسات المبالػ النمدٌة والشٌكات فً الخزٌنة .2
بمعرفة جمعٌة لتً ٌحُتفظ بها فً خزٌنة الٌحُدد الحد الألصى للمبالػ النمدٌة ا .1

 صاحب الصلاحٌة وحسب الحاجة إلٌه.
ٌعتبر أمٌن الصندوق مسؤولا  عما بعهدته من نمد أو شٌكات أو أوراق ذات لٌمة,  .2

كما علٌه تورٌد ما ٌزٌد عن الرصٌد النمدي والشٌكات الواردة للخزٌنة فً حساب 
ثر والحصول على لسٌمة إٌداع من بالبنن فً الٌوم التالً على الأكجمعٌة ال

المصرؾ, وإرسال إشعار الإٌداع لمدٌر إدارة الشؤون المالٌة, وفً الحالات التً 
ٌتعذر فٌها إٌداع المبالػ الزابدة أو الشٌكات بالبنون لأي سبب كان لا بد من 

 إخطار مدٌر إدارة الشؤون المالٌة بذلن.
 

 الجمعٌة متابعة حموق  .3
فً أولات استحمالها, وإعداد التمارٌر لمدٌر إدارة جمعٌة ابعة حموق الإنَّ على المحاسب مت

الشؤون المالٌة عن أي حموق استحمت وتعذر تحصٌلها لإتخاذ الإجراءات المناسبة 
ٌتعذر تحصٌله إلا بعد اتخاذ جمعٌة بشأنها, وكما لا ٌجوز التنازل عن أي حك من حموق ال

مكن بمرار من صاحب الصلاحٌة إعدام الدٌون كافة الوسابل اللازمة لتحصٌله, وكما ٌ
 والتً لم تحصل بعد استنفاذ كافة الوسابل الممكنة للتحصٌل.جمعٌة المستحمة لل



 

 

 
 . التموٌل والتأمٌنات7الفصل:  . السٌاسات والإجراءات1المسم: 

 التفوٌض: الفرع: التموٌل والتأمٌنات والضمانات

 التموٌل والتأمٌنات والضمانات
 التموٌلمصادر  .1

بشكل  أساسً على تموٌل مشارٌعها ومصارٌفها التشؽٌلٌة على الدعم الوارد جمعٌة تعتمد ال
 الراجحً.الخدمات  ولؾ الشٌخ جمعٌة لها من 

 
 ألسام التأمٌنات أو الضمانات .2

تأمٌنات أو ضمانات للؽــٌر: وتشمل المبالػ النمدٌة وخطابات الضمان الصادرة عن  .1
والكفالات والالتطاعات الممدمة من الؽٌر كتأمٌن عن عمود المصارؾ وما فً حكمها 

 .الجمعٌة أو ارتباطات ٌلتزم بتنفٌذها تجاه 
تأمٌنــات أو ضمانات لـدى الؽــٌر: وتشمل المبالػ النمدٌة وخطابات الضمان الصادرة  .2

للؽٌر جمعٌة عن المصارؾ وما فً حكمها أو الكفالات أو الالتطاعات الممدمة من ال
 عن عمود أو ارتباطات له. كتأمٌن

 

 تسجٌل التأمٌنات أو الضمانات .3
تسوى التأمٌنات أو الضمانات الممدمة أو المودعة من الؽٌر وفك الأحكام التعالدٌة  .1

مت من أجله, وبعد موافمة  الخاصة بها كما ترد إلى أصحابها إذا زال السبب الذي لدُِّ
 صاحب الصلاحٌة أو من ٌفوضه بذلن.

لدى الؽٌر على الجهات المستفٌدة منها على أن تسترد كلٌـا  أو جزبٌا   تسجل التأمٌنات .2
 وفك أحكام العمود المبرمة لهذا الؽرض أو زوال الأسباب التً لدُِّمت من أجلهـا.

 

 حـفظ مستندات التأمٌنات أو الضمانات .4
وصور الكفالات المعطاة جمعٌة تحفظ صكون ووثابك التأمٌنات أو الضمانات الممدمة لل

من لبلها فً ملؾ خاص لدى الإدارة المالٌة, وٌراعى العودة إلٌها وفحصها دورٌا  بؽٌة 
التأكد من استمرار صلاحٌتها أو انتهاء أجلها, وٌكون مدٌر إدارة الشؤون المالٌة مسؤولا  

 عن صحة المٌود المحاسبٌة الخاصة بها ومتابعة استردادها بحلول أجلها.
الصادرة والواردة من الؽٌر ٌسجل به كافة بٌانات  ٌتم فتح سجل لخطابات الضمان

خطابات الضمان مع متابعتها أولا  باول وتحدٌثها مع جردها دورٌا  ومطابمة السجل 
 بالسجلات مع اصول الخطابات.

 



 

 

 

 . الرلابة المالٌة8الفصل:  . السٌاسات والإجراءات1المسم: 

 التفوٌض: الفرع: الرلابة على الخزٌنة

 لى الخزٌنةالرلابة ع
 سٌاسات الرلابة على الخزٌنة .1

تخضع الخزابن للمراجعة والجرد الدوري والمفاجا, وكما ٌجب أن ٌتم الجرد الدوري  .1
مرة على الألل شهرٌا , وٌكون الجرد شاملا  لكافة محتوٌات الخزٌنة, وٌحرر به 
ٌة محضر فً كل مرة ٌوضح نتٌجة الجرد باختصار وٌولع علٌه أمٌن الخزٌنة فً نها

 المحضر باستلام ما فً الخزٌنة من محتوٌات.
فً حال ظهور أي فرولات بالعجز أو الزٌادة فً رصٌد النمدٌة ٌرفع الأمر إلى المدٌر  .2

 المالً لتحدٌد المسؤولٌة, وعلى أن ٌتم تورٌد الزٌادة وسداد العجز من أمٌن الخزٌنة.
لتً حصلت بؽٌر حك وعلى ٌحك للأمٌن العام أو من ٌنوب عنه الإذن بإرجاع المبالػ ا .3

 أن تسوى من الإٌرادات بمرار منه.
ٌموم المحاسب بإعداد إشعارات الخصم والإضافة للعملٌات الٌومٌة, وٌجب أن تكون  .4

هذه الإشعارات متسلسلة وموضح بها طرفٌها المدٌن والدابن, وأن ٌتم اعتمادها من لبل 
 مدٌر إدارة الشؤون المالٌة.

 

 أحكام عامة .2
وكل ما من شأنه جمعٌة هذه اللابحة على كافة المعاملات المالٌة فً ال تسري أحكام .1

المحافظة على أموالها ونظام الضبط الداخلً بها, كما تنظم لواعد الصرؾ والتحصٌل 
وجهات الاعتماد ولواعد المراجعة والحسابات المالٌة والمواعد الخاصة بالمٌزانٌة 

 العمومٌة.
عن تنفٌذ المدٌر التنفٌذي    لعاملون معه مسؤولون أمام مدٌر إدارة الشؤون المالٌة وا .2

أحكام هذه اللابحة وعن مرالبة الأحكام المالٌة فً اللوابح الأخرى فً حدود 
عن المدٌر التنفٌذي    اختصاصهم وٌعتبر مدٌر إدارة الشؤون المالٌة مسؤولا  أمام 

 ذلن.
المختلفة بناء  على طلب  تكون صلاحٌات عملٌات الصرؾ المالٌة من بنود الموازنة .3

الجمعٌة الإدارة أو المسم المختص طبما  للابحة الصلاحٌات المالٌة والإدارٌة المتبعة فً 
 . 

مباشرة وترفع تمارٌرها إلى  مجلس الإدارة المراجعة الداخلٌة تتبع لجنة المراجعة و .4
المراجع المجلس, وٌشرؾ على هذه الإدارة من تتوفر فٌهم الكفاءة والخبرة, وٌسمى 

 الداخلً.

تموم إدارة المراجعة الداخلٌة بأعمال التدلٌك المستندي, وعلٌها التحمك من صحة  .5
الإجراءات المحاسبٌة ومن أنها مطابمة للسٌاسات المحاسبٌة المتعارؾ علٌها ولنظام 

ولوابحها المالٌة والإدارٌة , وتحدد مهام العمل لهذه الإدارة لابحة خاصة بذلن جمعٌة ال
 ها لجنة المراجعة.تصدر

تموم إدراة المراجعة بتمدٌم تمرٌر ربع سنوي للجنة المراجعة وٌتضمن التمرٌر  .6
 الملاحظات والتوصٌات الخاصة بالشؤون المالٌة.

تموم إدارة المراجعة الداخلٌة بالمساعدة فً وضع الانظمة المالٌة والمحاسبٌة والتراح  .7
 مالٌة وتطوٌرها.الوسابل التً تهدؾ إلى رفع أداء الإدارة ال
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 التفوٌض: الفرع: التمارٌر الدورٌة والحسابات الختامٌة

 التمـارٌـــر الـدورٌـــــة والحسابات الختامٌة
 إعداد التمارٌر الدورٌة .1

واعتماد التمارٌر الدورٌة المالٌة والتأكد من ٌتولى مدٌر إدارة الشؤون المالٌة مراجعة  .1
صحة البٌانات المدرجة فٌها وعرضها على الجهات الإدارٌة المُعدََّة من أجلها وفً 

 مواعٌدها المحددة. 
ٌتولى مدٌر إدارة الشؤون المالٌة تحلٌل البٌانات الواردة فً التمارٌر المالٌة والحسابات  .2

ل المالً المتعارؾ علٌها ورفع تمرٌرا  بنتابج هذا الختامٌة باستخدام أسالٌب التحلٌ
 التحلٌل ومدلولاتها للأمٌن العام.

 

 اعتماد التمارٌر الدورٌة .2
أو من ٌنوب عنه فً نهاٌة كل ثلاثة أشهر بمراجعة واعتماد المدٌر التنفٌذي    ٌموم 

حد  أدنى على التمارٌر المالٌة الصادرة عن الإدارة المالٌة وٌجب أن تشتمل هذه التمارٌر ك
 ما ٌلً:

 لابمة الإٌرادات والنفمات. .1
 المركز المالً للمؤسسة. .2
 ممارنة الإنفاق الجاري الفعلً مع الاعتمادات المخصصة له فً الموازنة التمدٌرٌة. .3

 
 إعداد الحسابات الختامٌة .3

ٌتولى مدٌر إدارة الشؤون المالٌة إصدار التعلٌمات الواجب اتباعها لإلفال الحسابات فً  .1
 عد ألصاه ثلاثون ٌوما  لبل نهاٌة العام المالً للمؤسسة.مو

ٌتولى مدٌر إدارة الشؤون المالٌة الإشراؾ على الانتهاء من إعداد مٌزان المراجعة  .2
السنوي والموابم المالٌة الختامٌة مؤٌدة  بمرفماتها التفصٌلٌة ومنالشتها مع اللجان المعنٌة 

 سنة المالٌة للمؤسسة.خلال شهر واحد من انتهاء الجمعٌة فً ال
ٌتولى مدٌر إدارة الشؤون المالٌة الإشراؾ على إعداد التمرٌر المالً السنوي موضحا   .3

المدٌر وإرفاله مع الموابم الختامٌة وعرضه على جمعٌة نتابج أعمال كافة أنشطة ال
بهدؾ استكمال إجراءات منالشته خلال شهرٌن من انتهاء السنة المالٌة التنفٌذي    

 للاعتماد.ٌس مجلس الإدارة \رئلعرضه على عٌة جملل
ٌموم مدٌر إدارة الشؤون المالٌة برفع كافة التمارٌر الخاصة بالحسابات الختامٌة مع  .4

ٌس \رئلاعتمادها وعرضها على المدٌر التنفٌذي    تعلٌمه علٌها وممترحاته حٌالها إلى 
شهرٌن من انتهاء السنة  وذلن بموعد ألصاه مجلس الإدارة لرفعها إلى مجلس الإدارة 

 المالٌة.
تعد إدارة الشؤون المالٌة مرفمات توضح تفاصٌل كل بند من بنود الحسابات الختامٌة  .5

وتحلٌل مكونات كل رصٌد من ارصدة الحسابات المكونة لكل بند من هذه البنود, 
وٌراعى عند إعداد المرفمات التفصٌلٌة ضرورة توضٌح أرلام الممارنة عن السنة 

المدٌر لٌة السابمة , وٌجب إعتمادها جمٌعا  من لبل مدٌر إدارة الشؤون المالٌة ومن الما
 لبل موافاة المحاسب المانونً بها.ٌس مجلس الإدارة \رئومن التنفٌذي    

وتمرٌر جمعٌة الحسابات الختامٌة مشفوعة بتمرٌر إدارة الٌس مجلس الإدارة \رئٌرفع  .6
 ة خلال شهرٌن من نهاٌة السنة المالٌة.المحاسب المانونً إلى مجلس الإدار

ٌموم المحاسب المانونً بمراجعة الحسابات الختامٌة فً نهاٌة السنة المالٌة وإعداد  .7
تمارٌر بذلن وفك معاٌٌر المراجعة المتعارؾ علٌها , على أن ٌنتهً من اعمال 



 

 

ممرر المراجعة وتمدٌم تمرٌره خلال فترة لاتمل عن اسبوعٌن من الموعد النهابً ال
 .مجلس الإدارة لرفعها إلى 

للمحاسب المانونً فً كل ولت حك الإطلاع على جمٌع السجلات والمستندات  .8
والبٌانات والإٌضاحات التً ٌرى ضرورة الحصول علٌها والرد على جمٌع ملاحظاته 

 وإستفساراته اللازمة لأداء مهمته.

جمعٌة ض أموال العلى المحاسب المانونً عند إكتشاؾ أي إختلاس أو تصرؾ ٌعر .9
ٌس \رئوٌمدم صورة منه إلى  مجلس الإدارة للخطر أن ٌرفع تمرٌرا  فورٌا  بذلن إلى 

 لإتخاذ الإجراءات المناسبة.مجلس الإدارة 
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               /      /
 هـ14

 

 

 السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته  وبعد,,

 الالتراح
 

 

 
 

 بج والفوابد المتولعه من الالتراحالنتا
 

 

 
 

 المرفمات )إن وجد(:

 

 
 الموظف المعني

 

 التوقيع     التاريخ  الإسم
     

 

 المدير المباشر
 

 التوقيع     التاريخ  الإسم
     

 

 المدير التنفيذي اعتماد 
 

 التوقيع     التاريخ  الإسم
     

 

 ديد / تغيير حساب رئيسيطلب فتح حساب رئيسي ج -( 2نموذج )

 

 تاريخ التعيين  الرقم الوظيفي  الوظيفة  الإدارة  الموظف

               /      /
 هـ14

 

 رلم الباب  رلم المادة 
 أسم المادة  رلم السٌاسة 

 رلم الحساب المطلوب 



 

 

 
 مبررات الحاجة لحساب جدٌد أو تؽٌٌره

 

 

 

 
 طلب من قبل

 

 الوظيفة     الإدارة  الإسم

     

   

 توقيع  ال  التاريخ
   

 

 لاستخدام مدير إدارة الشؤون المالية

 

 

 المدير التنفيذي اعتماد 
 

 التوقيع     التاريخ  الإسم
     

 

 نعم  لا 
 إمكانٌة وجود الحساب المطلوب

 فتح حساب جدٌد  تؽٌٌر وضع حساب 

 إذا كان من ؼٌر الممكن ٌرجى التراح حساب بدٌل
 رلم الحساب 

 التعلٌمات )إن وجدت( 



 

 

 طلب إلغاء حساب رئيسي -( 3نموذج )

 

 تاريخ التعيين  الرقم الوظيفي  الوظيفة  الإدارة  الموظف

               /      /
 هـ14

 

 

 
 المبررات

 

 

 
 

 
 طلب من قبل

 

 الوظيفة     الإدارة  الإسم

     

   

 التوقيع    التاريخ
   

 
 

 لاستخدام مدير إدارة الشؤون المالية
 

 

 المدير التنفيذي اعتماد 
 

 التوقيع     التاريخ  الإسم
     

 تعميد شراء أصل ثابت -( 4نموذج )

 

 التوقيع     التاريخ  الإسم
     

 رلم الحساب المراد إلؽاؤه 

     نعم      لا 

إلؽتتتتتتتتتتتتتتتتتاء   إمكانٌة وجود الحساب المطلوب
 الحساب

  تؽٌٌر الوضع
 إلى تجمٌد

 إذا كان من ؼٌر الممكن ٌرجى التراح حساب بدٌل

 رلم الحساب: 

 :(التعلٌمات )إن وجدت 

ًّ بأمر التعمٌد  المادة / الأصل المراد شراؤه   المسم المعن
 الكلفة التمدٌرٌة للأصل  ٌتم الشراء من لبل 

 مسببات / مبررات الشراء 



 

 

 

 المرفمات )عروض أسعار, كاتالوجات .... إلخ إن وجدت( :
1- 

.......................................................................................................................................... 
2- 

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

 لاستخدام المحاسب

 

 التوقيع     التاريخ  الإسم
     

 

 مدير الإدارة المعنية بأمر التعميد
 

 التوقيع     التاريخ  الإسم
     

 

 اعتماد مدير إدارة الشؤون المالية
 

 التوقيع     التاريخ  الإسم
     

 

 المدير التنفيذي اعتماد 
 

 توقيع ال    التاريخ  الإسم
     

 تغيير أصول ثابتة -( 5نموذج )
 

 

  مبررات الحاجة لتؽٌٌر الأصل
 

 

 
 

 طلب من قبل

 لا  متوافك  نعم
مع 

سٌاسة 
 الجمعٌة 

 لا  نعم 
مدرج فً 

 الموازنة

 
المبلػ 

 المطلوب
 

المبلػ 
المعتمد فً 

 الموازنة

 ة (الرصٌد المتوفر ) فً حال إن كان مدرجا  فً الموازن 

 
التعلٌمات 

)إن 
 وجدت(

 
رلم الحساب 

 المتضمن للأصل



 

 

 

 الوظيفة     الإدارة  الإسم
     

   

 التوقيع    التاريخ
   

 
 

 لاستخدام مدير إدارة الشؤون المالية
 

 

 التوقيع     التاريخ  الإسم
     

 
 

 مدير إدارة الشؤون الإدارية والموارد البشرية
 

 التوقيع     التاريخ  الإسم
     

 
 

 المدير التنفيذي اعتماد 
 

 التوقيع     التاريخ  الإسم
     

     نعم      إمكانٌة الاستؽناء عن الأصل  لا 

 إذا كان من ؼٌر الممكن ٌرجى ذكر السبب

 



 

 

 التخلص من أصول ثابتة -( 6) نموذج

 
 

 مبررات التخلص من الأصل
 

 
 

 طلب من قبل
 

 الوظيفة     الإدارة  سمالإ

     

   

 التوقيع    التاريخ
   

 

 لاستخدام مدير إدارة الشؤون المالية
 

 

 التوقيع     التاريخ  الإسم
     

 

 المدير التنفيذي اعتماد 
 

 التوقيع     لتاريخا  الإسم
     

 أمر صرف -( 7نموذج )

 

 طلب من قبل
 

 الوظيفة     الإدارة  الإسم

  إسم الأصل

  المودٌل  المصنع

  معدل الاستهلان  تارٌخ الشراء     

  الكلفة الأصلٌة  المٌمة الدفترٌة

  مستخدم   ؼٌر مستخدم           معطل 

رلتتتتتتتتتم حستتتتتتتتتاب 
 الأصل

 

 الإجراء المتبع

 للبٌع   بسعر  المشتري 
 للاستبعاد   بمٌمة  المشتري 

 للنمل   من  إلى 

 من الجهة الطالبة  إلى  
 ٌرجى دفع مبلػ  سبب الدفع 

 طرٌمة الدفع نمدا      شٌن   التارٌخ 



 

 

     

   

 التوقيع    التاريخ
   

 
 

 المرفقات )إن وجدت( 

 نعم    لا 

1- 
........................................................................................................................

................ 
2- 

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

3- 
........................................................................................................................

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

 اعتماد مدير إدارة الشؤون المالية
 

 التوقيع     التاريخ  الإسم
     

 
 

 

 



 

 

 ب إصدار شيكطل -( 8نموذج )

 
 

 معلومات عن الفاتورة )إن وجدت(

 المٌمة / ريال رلم الفاتورة التارٌخ الوصؾ
    

    

    

    

    

    
 
 

 اعتماد مدير إدارة الشؤون المالية
 

 التوقيع     التاريخ  الإسم
     

 
 

 ب الصلاحيةاعتماد صاح
 

 التوقيع     التاريخ  الإسم
     

 

 

 ٌرجى إصدار شٌن باسم 

 وذلن لؽرض 

 المبلػ  التارٌخ 



 

 

 استرداد مصروفات نثرية -( 9نموذج )

 التارٌخ:      

 م
رلم 
 السند

 الوثٌمة
 المبلػ

نـــــــــــــــــــــــوع 
 المصروؾ

 الحساب
 التارٌخ النوع

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

   مجموع المبالػ المدفوعة

   مجموع النمد المستعاض

   صافً النمد الموجود

 
 طلب من قبل

 

 الوظيفة     الإدارة  الإسم

     

 التوقيع    التاريخ
   

 
 

 اعتماد مدير إدارة الشؤون المالية
 

 التوقيع     التاريخ  الإسم
     



 

 

 طلب صرف نثريات -( 11نموذج )

 
 

 طلب من قبل
 

 الوظيفة     الإدارة  الإسم

     

   

 التوقيع    التاريخ
   

 
 
 

 إدارة الشؤون المالية اعتماد مدير
 

 التوقيع     التاريخ  الإسم
     

 فاصٌل الدفعت
 الدفع للمستفٌد  المبلػ رلما   

 المبلػ كتابة 
 طرٌمة الدفع نمدا      شٌن   التارٌخ هـ14/               /                         

 الوصؾ 



 

 

 طلب صرف مواد -( 11نموذج ) 

 

 م
وصؾ المادة / 

 الصنؾ
 الملاحظات الجهة المصروفة لها الكمٌة المصروفة الكمٌة المطلوبة الوحدة

       

       

       

       

       

       
 

 طلب من قبل
 

 لوظيفة ا    الإدارة  الإسم

     

   

 التوقيع    التاريخ
   

 
 

  أمين المستودع
 

 التوقيع     التاريخ  الإسم
     

 
 

  المستلم
 

 التوقيع     التاريخ  الإسم
     

 
 

 مدير إدارة الشؤون الإدارية والموارد البشريةاعتماد 
 

 التوقيع     التاريخ  الإسم
     

 
 
 
 
 

 الصفحة الأخٌرة
 



 

 

 
 

 

 الصفحة الأخٌرة
 

 شكرا لتفضلكم بمراءة هذه الوثٌمة
 

 مع تحٌات
 


