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 ( الفهـــرس)

 الصفحة المـوضــــــــــــــــ�ع البنــــــــــــد

 دل�ل قواعد الضبط الداخ�ي والإجراءات المحاسب�ة

 ٨ - ٤ أحكام الدل�ل وقواعد الضبط الداخ�ي  الفصل الأول

 أو�ً 
 ٥ - ٤ أحكام عامة لدل�ل الإجراءات المحاسب�ة

 
�
 ثان�ا

 قواعد الضبط الداخ�ي 
٨ - ٦ 

 ٦ الضبط الداخ�ي للإدارة المال�ة

 ٦والأجورالضبط الداخ�ي للرواتب 

 ٧الضبط الداخ�ي للذمم الدائنة

 ٧الضبط الداخ�ي للموجودات الثابتة

 ٨القواعد العامة للموجودات الثابتة

ي 
 ٢٥ - ٩الإجراءات المحاسب�ة  الفصل الثايف

 - ١٢ ٩ إجراءات النقد والبنوك أو�ً 

 ٩ إجراءات قبض و��داع النقد

 ١٢ - ٩ إجراءات ومتطلبات ال�ف

 
�
 ١٤ - ١٢ إجراءات ال�ف النقدي والعهد النقد�ة ثان�ا

 
�
ف  ثالثا  ١٧ - ١٥ إجراءات الرواتب والأجور ومستحقات الموظفني

 
�
�ات رابعا  ١٩ - ١٨ إجراءات المش�ت

 
�
 ٢١ - ١٩ إجراءات الموجودات الثابتة خامسا

 
�
 ٢٥ - ٢٢ إجراءات  التس��ات  والإقفال الشهري / السنوي سادسا
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 الفصل الأول
 
 

 حكام العامة للدلیل :الأ :  ولاً أ 
 

والضوابط الرقابیة المتبعة  لمؤسسة عبدالمنعم الراشد الانسانیةالمالیة  اللائحةتم إعداد ھذا الدلیل لیتوافق مع 
 .في العمل المالي 

 تتلخص أھداف الدلیل فیما یلي:
 الإدارة المالیةبفي إدارة وتنظیم الأنشطة المتعلقة  المؤسسة تبعھاتالتي  المالیةوصف السیاسات  .۱

المحوكمة لى ضرورة استخدام النماذج إشارة لإ، مع ابكفاءة وفعالیة والمنصوص علیھا باللائحة المالیة 
 نجاز المعاملات واستكمال الدورة المستندیة.إفي 

بقواعد وأنظمة موحدة لضمان تطبیق السیاسات والإجراءات المحاسبیة بطریقة منتظمة  المؤسسةتزوید  .۲
 . ومتماثلة

 .المؤسسة منالمالیة المعتمدة التأكد من التنفیذ الملائم للسیاسات  .۳
 .الأداء الماليعلى  المطلوبةالمحافظة على الرقابة والمواءمة بین المرونة في العمل  .٤
 .بالنواحي المالیة الجدد في الإدارات ذات العلاقةتدریب الموظفین  .٥
 .توضیح مسؤولیات وصلاحیات الموظفین الذین یرتبط عملھم بالإدارة  المالیة .٦

 : الالتزام بالدلیل
مقترح ، وأي تعدیل  بالدلیلكل موظف من موظفي الإدارة  المالیة مسؤولاً عن ضمان الالتزام التام  یعُد
 .صحاب الصلاحیةأواعتماده من قبل  المشرف الماليیجب أن یتم مراجعتھ من قبل  ھجراءاتإعلى 

 الدلیل:الاستفسارات حول 
 . المشرف الماليھذا الدلیل إلى بأي استفسارات تتعلق  توجھ

 :صلاحیة استخدام ھذا الدلیل
والإدارات ذات الصلة في  ستخدام الإدارة  المالیةمخصص لإ جراءاتإمن قواعد و یشملھوما ھذا الدلیل 

مدیر  ، ولا یحق لأي جھة أخرى استخدام ھذا الدلیل أو جزء منھ بدون إذن مسبق منحدود اختصاصھا 
 الإدارة  المالیة .
 : تعریـفات عامة

 المعاني الموضحة أمام كل منھا : الدلیل ایقصد بالألفاظ الواردة في ھذ
 .مؤسسة عبدالمنعم الراشد الانسانیة: المؤسسة .۱
  .للمؤسسةالمعتمد  قواعد الضبط الداخلي والإجراءات المحاسبیةدلیل    : دلیلال .۲
 .للمؤسسةالتنفیذي  المدیر  : التنفیذي  المدیر .۳
وھو مكتب التدقیق والمراجعة المكلف من صاحب الصلاحیة بتدقیق القوائم المالیة   :المراجع الخارجي  .٤

  .بالمؤسسةالخاصة 
المعتمدة  والمالیة الجھة أو الشخص المفوض حسب لائحة الصلاحیات الإداریة: ھو صاحب الصلاحیة  .٥

 .المؤسسةفي 
 .للمؤسسة ةالمعتمداللائحة المالیة   :اللائحة المالیة  .٦
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العملیات المحاسبیة في  تسجیل وقید جمیع : ھو البرنامج المحاسبي الذي یتم فیھالنظام الحاسوبي  .۷
 .المؤسسة

 : إجراءات تحدیث الدلیل
مع  بالمؤسسةبناءً على حدوث تغیر دائم في سیاسات أو إجراءات العمل المالي  الدلیلیجب تحدیث  .۱

، وذلك من خلال إتباع إجراءات تحدیث تھدف  ساسھاأعلى  بنُيمراعاة المبادئ والأسس العامـة التي 
 إلى التأكد من اعتماد وتوثیق جمیع التغیرات.

 یرفعھاتقدم طلبات تحدیث الدلیل (إضافة/حذف/تعدیل) من قبل مستخدمي الدلیل إلى المدیر المباشر الذي  .۲
 . المشرف الماليإلى 

 اریخي والرقمي.تحفظ الطلبات في ملف خاص بطلبات التحدیث طبقاً لتسلسلھا الت .۳
بدراسة الطلب للتأكد من مدى تأثیر التحدیث المقترح إجراؤه على كفاءة وفعالیة  المشرف الماليیقوم  .٤

 .إبداء الرأيبالسیاسات والإجراءات المطبقة، ثم یقوم 
 لاعتماده بشكل نھائي.المدیر التنفیذي  إلى التعدیل المقترح یحُال .٥
للمسؤول عن التحدیث لتعدیل  التعدیل یرُسلالصلاحیة  بعـد اعتماد نموذج التحدیث من أصحاب .٦

 الصفحات أو الفقرات اللازمة. 
یقوم المسؤول بتوزیع الدلیل خلال أسبوع من تاریخ الموافقة على التعدیل بتسلیم الأجزاء المحدثة أو  .۷

 .للعمل بھا للجھات ذات العلاقةالمستحدثة 
 : العمل بمحتویات الدلیل

، ویمكن توزیع أجزاء المدیر التنفیذي یتم العمل بمحتویات ھذا الدلیل وتحدیثاتھ من تاریخ اعتماده من 
توزیع الاختصاصات  منھ مع مراعاةأو أكثر  جزءالدلیل على الجھات المعنیةّ، بحیث یقوم كل موظف بتنفیذ 

 الفصل بین المھام.و
 : المسؤولیة عن الدلیل

 مسؤولة عن الدلیل من حیث:الإدارة  المالیة  .۱
التوزیع (كاملاً أو أجزاء منھ) على مستخدمیھ ومتابعـة مدى الالتزام بالعمل بھ ومدى الدقة في تطبیق   -أ

 محتویاتھ.
 تلقي كافة الاستفسارات من مستخدمي الدلیل حول محتویاتھ والرد علیھا.    -ب
 وتوزیعھا على مستخدمیھ.تنفیذ إجراءات تحدیث محتویات الدلیل     -ت

 الالتزام بالمسؤولیات التالیة : بالمؤسسةیجب على مستخدمي الدلیل   .٢
 .المشرف الماليحفظ الدلیل من الفقدان أو سوء الاستخدام وعدم نسخھ بدون موافقة خطیة من    -أ

التوصیة بتحدیث محتویات الدلیل كلما استدعى الأمر ذلك، ورفع مقترحاتھم بھذا الخصوص إلى  -ب
 .المدیر المباشر لإحالتھا إلى مدیر الإدارة  المالیة 

 التأكد من التزام المرؤوسین التابعین بتطبیق الدلیل والعمل بمحتویاتھ.    -ت
 تالیة لتسھیل مھمة توزیع الدلیل وتحدیثاتھ على مستخدمیھ.یجب على الإدارة المالیة إتباع الإجراءات ال .۳
 إعداد كشف بأسماء مستخدمي الدلیل الذین سیوزع علیھم الدلیل أو أجزاء منھ وتحدیثاتھ. •
 .مستخدمي الدلیل  علىوتحدیثاتھ  منھ توزیع الدلیل أو أجزاء •
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 ً  : الضبط الداخليقواعد   :  ثانیا
  

 المالیة: للإدارةالضبط الداخلي جراءات إ
ً تتطلب تعریف وھي، المؤسسة أساسیة وضروریة لحمایة موجودات  الداخليالضبط إن عملیة  ً دقیق ا  ا

 .یراجع عمل كل موظف بواسطة الآخر وذلك یقتضي أن، للمسؤولیات وفصل المھام 
 :جراءات التالیةوتشمل عملیة الضبط الداخلي للشؤون المالیة الإ

 .المؤسسةحتیاجات االتأكد من وجود المبالغ الكافیة لتغطیة  -
 والتأكد مـن سلامة الإجراءات الإدارة المالیةالمجھزة من قبل مسؤولي التقاریر  /مراجعة الكشوف  -

 .عدادالمتبعة في الإ
 تدقیق المستندات المؤیدة للإدخال في الحاسب الآلي ومراجعة صحة التوجیھ المحاسبي. -
 جراءات الصرف المتبعة.إالتأكد من سلامة  -
  .المؤسسةستحقاقات اتدقیق الإیرادات والمعاملات الخاصة بھا وتحصیل  -
 .المؤسسةبتدقیق حسابات الرواتب لجمیع الموظفین والعاملین  -
لصندوق ومطابقة موجوداتھ الفعلیة مع رصیده في الحاسب والتحري عن الفروقات (إن اجرد  -

 وجدت).
والتأكد من ترقیم جمیع الموجودات وحفظ البیانات الخاصة بھا ومتابعة المؤسسة رد موجودات ج -

 حركتھا.
 یتولى الذي المراجع الخارجيتتم من خلال ف ةما بالنسبة لعملیات الرقابة أو المراجعة الداخلیأ          

 .تنظیم ھذه العملیة وإعداد الأنظمة والأدلة الخاصة بھا

 الضبط الداخلى للرواتب والأجـــور :جراءات إ
 حتساب ودفع الرواتب والأجور طبقاً لنصوص التعاقد مع العاملین.ایجب تحدید سیاسة  -
 .الأجورإسناد مھمة مراجعة إحتساب الرواتب والأجور لمحاسب  یتم -
حتساب المستحقات من الرواتب والأجور في ضوء كشوف حصر عن طریق الحاسب معتمدة ا یتم -

ستحقاق (عدد أیام للا، الأساس الكمي  والبدلات ، الراتب الموظفیحدد اسم  من شؤون الموظفین
 .وكذلك الاجازات والخصومات ان وجدتأو ساعات عمل ...) 

بأي تغییرات وظیفیة یترتب المؤسسة ب الموارد البشریةمحاسب من خلال مسؤولي الیجب إخطار  -
مع تحدید تاریخ سریان التعدیلات على أن یخطر صاحب العلاقة علیھا تغییر الأجر أو أحد ملحقاتھ 

 بصورة من الإخطار.
 الفصل بین القائمین بالأعمال التالیة : یجب -

 حتساب الأجور وتحریر الكشوف.االمسؤول عن    أ)  
 .والصرف المسؤول عن تدقیق الكشوف   ب) 
 

التعرف على  فيتحریر الكشوف بما یساعد  مع مراعاة المدیر التنفیذيمن  وتعتمدالكشوف  تدُقق -
 تكلفة العمل بكل فرع وإدارة على حدة.

تحدید الإجراءات اللازمة للتصریح بالعمل الإضافي مع تحدید أسلوب متابعة التنفیذ وصرف  یجب -
 المقابل عنھ.

 رتباطھا بتحقیق الأھداف الموضوعة لفریق العمل.ایراعى عند تصمیم نظم الحوافز  -
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ستحقاق الإجمالي والحسومات والصافي بعد لایلزم إشعار المستحقین للرواتب والأجور ببنود ا -
 الصرف.

 
 الضبط الداخلي للذمم الدائنــة :

حسابات الذمم بما یضمن تجمیعھا في مجموعات متجانسة، على أن یذكر رقم الحساب في ترُقم  -
ً رقم الحساب أساسی یعُدتھم ، وستحقاقات الموردین ودفعالاكافة المستندات المعززة   مع ضرورة.  ا

خراج في دقة وسرعة است للمساعدةاستخدام الحاسب الآلي في معالجة بیانات الذمم الدائنة والمدینة 
 .النتائج والبیانات المطلوبة

في مواعید استحقاقھا ــ ن وجدت إ ــیجب وضع الإجراءات الكفیلة بمتابعة تسدید أوراق الدفع  -
 المصاریف المستحقة.وكذلك 

، على   شھري للذممتفصیلي تخاذ الإجراءات اللازمة التي تكفل استخراج میزان مراجعة یجب ا -
أن تطابق الأرصدة في أول الشھر مع الأرصدة في نھایة الشھر السابق ، كذلك یتطابق مجموع كل 

المدینة والدائنة لبند الذمم  من جانبي الحركة الشھریة المدینة والدائنة مع المجموع الشھري للحركة
 الدائنة بمیزان المراجعة المجمع.

استخدام وسائل مساعدة إلى جانب المصادقات التي  ویتمیلزم التحقق الدوري من أرصدة الذمم،  -
ترسل في نھایة العام ، ومن ھذه الوسائل استخراج كشوف حساب دوریة ترسل للدائنین ویطلب 

 المؤسسةابقة لأرصدتھم ، كذلك الإشارة إلى أرصدتھم الحسابیة بدفاتر منھم الرد في حالة عدم المط
 ت الدائنة والمدینة المرسلة لھم.عند تحریر الإشعارا

 للموجودات الثابتة : الضبط الداخلي
 كد مما یلــي :أمراجعة والتالمالیة بشكل مستمر الإدارة على یجب  -

الثابتة والحد الأقصى للمبالغ موضع الأشخاص المخولین باعتماد شراء الموجودات  أ)
المخولین ببیع أو استبعاد الموجودات الثابتة وذلك في ضوء لائحة  وكذا التخویل

  . الصلاحیات
ستلام الموجودات الثابتة وكذا الإجراءات اللازمة لتقریر التخلص لاالإجراءات المتبعة   ب)

 منھا وتنظیم بیعھا ومراقبة إیرادات ھذا البیع.
نیف الموجودات تصنیفاً سلعیاً ، مما یسھل أعمال التسجیل والمتابعة والحصر على أن تص )ج

 .المؤسسةیراعي التصنیف احتیاجات نشاط 
مطابقة ھذه البیانات دوریاً ومتابعة حركة الموجودات عن طریق بیانات الحاسب الآلي   )د

 مع الجرد الفعلي لھذه الموجودات.
 .وضع الإجراءات المطلوبة لإدامة وصیانة الموجودات الثابتة  )ه
 تھلاك السنوي للموجودات الثابتة.تحدید معدلات الاس )ز
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 القواعـد العامة للموجودات الثابتة :
مقدماً في سبیل الحصول على المؤسسة یقصد بالموجودات الثابتة ھنا النفقات المجمعة التي تتحملھا  -

الھدف من اقتنائھا ھو الاستعمال ولیس البیع ، لذا فإن مصاریف وخدمات أصل لعدة سنوات مقبلة ، 
 جاریة. /شرائھا تعتبر مصروفات رأسمالیة ولیست مصروفات تشغیل 

رد الفعلي أن یتم الترقیم والج یجب، لمؤسسة لغراض الحصر الفعلي للموجودات الثابتة المملوكة لأ -
 لھذه الموجودات في ضوء تصنیف سلعي عن طریق الحاسب الآلي.

أن تؤدي بیانات الحاسب الآلي المشار إلیھا دورھا في متابعة حیاة الأصل الإنتاجیة وموقعھ  یجب -
 .الحالي

 حتساب التكلفة الدفتریة للأصول الثابتة وتحدید تواریخ بدایة احتساب الاستھلاك لھا تعالجابھدف  -
 مستندیاً كالتالـــي :

 .ةتلام بالموجودات الثابتة المشترایحرر سند اس أ)
خرى، ویستند لأ  دارةإیحرر سند تحویل عند نقل أحد بنود الموجودات الثابتة من فرع /  ب)

إلى ھذا السند في تحقیق عدالة تحمیل أقساط الاستھلاك للموجودات على المراكز المستفیدة 
 خدماتھا.من 

في حالة حاجة الأصل إلى تركیب أو تثبیت أو مصاریف لإعداده للعمل، یتم الصرف من  ج)
 تشُكلعھدة خاصة لھذا الغرض تمكیناً لحصر تكالیف التركیب أو التكالیف الأخرى والتي 

 أحد البنود المكونة لتكلفة الأصل الدفتریة.
 .اصر السنوي لھیتم ترقیم الموجودات الثابتة عند شرائھا لتسھیل أعمال الح د)
یحرر محضر استغناء عن الموجودات الثابتة التي تقرر اللجان المختصة إنھاء صلاحیة  ه)

 تشغیلھا طبقاً للتعلیمات الداخلیة.
یتم جرد الموجودات الثابتة مرة على الأقل خلال السنة المالیة ، وتوضع برامج صیانتھا بمعرفة  -

 قتصادي.لاستعمال اللاة صالحة بما یضمن إدامتھا بصور المختصةدارة الإ
نتاجیة لاللأعمار ا، على أساس القسط الثابت ووفقاً  يضاتستھلك الأصول الثابتة ، فیما عدا الأر -

  -للممتلكات والمعدات لأغراض حساب الاستھلاك كما یلي : المقدرة
 سنوات ۳سنوات               أجھزة حاسب آلي وملحقاتھا:  ٤السیارات :       
 سنوات ٥ثاث والمفروشات : لأسنوات     ا ٥والمعدات :  الادوات      

ریال وما دون ذلك یحمل على المصاریف التشغیلیة  وخمسمائة لفأل الثابت صالحد الأدنى لقیمة الأ -
م. إیرادي ولیس رأسمالي ویبدأ احتساب قسط الاستھلاك اعتباراً من الشھر التالي لتاریخ الاقتناء  /

 الشھر السابق لتاریخ الاستغناء.ولغایة 
، مع تحدید القیم المؤمن  التي تحتاج الى تامین سیاسة للتأمین على الموجودات الثابتة یجب وضع  -

 . ن وجدت)إعلیھا ومراجعة مشاكلھا القانونیة (
تشغیلھا تقویم الموجودات الثابتة بتكلفتھا التاریخیة مخصوما منھا الاستھلاك المتراكم عن مدة یتم  -

، وتشمل التكلفة التاریخیة كافة التكالیف اللازمة لوضع الأصل في مرحلة التشغیل الاقتصادي بما 
  .التركیب في ذلك مصروفات

التكلفة الفعلیة دون إضافة ھامش  یتم حصرأو مراحل منھ المؤسسة في حالة إنشاء الأصل بمعرفة  -
 .للربح علیھا

یتم تحمیلھا بعد اكتمالھا على الموجودات الثابتة  المؤسسةبخاصة جمیع المشروعات تحت التنفیذ ال -
 أعلاهوفقاً لسیاسة تسجیل الاصول الثابتة  لمؤسسةل
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 الفصل الثاني
 

 إجراءات النقــد والبنــوك :   :  أولاً   


 النقـــد : وایداع إجـــراءات قبـض
او الشراكات مع  المؤسسةمن الغیر مقابل خدماتھا حسب طبیعة نشاط  المؤسسةتتم مقبوضات 

 إما عن طریق حوالات بنكیة . المؤسسات الاھلیة لتنفیذ برامج ومبادرات
 إجراءات المقبوضات عن طریق الحوالات البنكیة :

وتحدید محاس��ب بالتأكد من الإش��عار الفي حالة اس��تلام إش��عار من البنك بخص��وص حوالة واردة یقوم  -
 الجھة المحول منھا .

 تثبت الحوالة بالقید المحاسبي التالي : -
 من حـ/ البنــك 

 إلى حـ/ .......... (حسب طبیعة المبلغ المحول) .
 محاسب بإدخال القید في الحاسب الآلي .الیقوم  -
 الماليللمش�رف تتم طباعة القیود للتأكد من ص�حة وس�لامة إدخال الس�ندات إلى الحاس�ب الآلي وتس�لم  -

للمراجعة والتأكد من توافر المؤیدات الثبوتیة النظامیة وإفادة المحاس��ب عن أي تعدیلات مطلوبة على 
 القیود . 

 القیود ومن ثم ترحیل السندات / القید الناتج عنھا . المشرف الماليیعتمد  -
 : ت ومتطلبات الصرف إجـــراءا

تحقات الغیر الناش���ئة عن عقود المقاولات یوض���ح ھذا الجزء الإجراءات الواجب اتباعھا لص���رف مس���
 وفروعھا المؤس������س������ةیھا إلحتاج یي كافة المش������تریات من الس������لع التي ھ (المس������تلزمات الس������لعیة و

ھي  ( المس�������تلزمات الخدمیة) وكذا  لخإدوات والمس�������تلزمات المكتبیة ... كالمس�������تھلكات والعدد والأ
البرامج و علیھا كالاس����تش����ارات للحص����ول المؤس����س����ة عاقدعات الخاص����ة بكافة الخدمات التي تالمدفو

 ) . لخإوالتدریب والتأمین ...  والخدمات المھنیة خدمات النظافة والصیانةوالمبادرات و
 متطلبات/ مؤیدات الصرف :

یتم ارفاق كافة المس���تندات الثبوتیة المؤیدة للص���رف لھذا الاس���تحقاق مع طلب الص���رف حس���ب نوع 
 لتالي : المصروف وذلك على النحو ا

    المتطلبات الخاصة بصرف قیمة المستلزمات السلعیة : •
o  لى إنموذج طلب الش��راء للمس��تلزمات من الجھة الطالبة معتمد من ص��احب الص��لاحیة ویش��ار فیھ

 البند المقابل في الموازنة المعتمدة الذي یتم الصرف منھ .  
o  صحاب الصلاحیة . أأصل التعمید والموافقة على الشراء من 
o  : فاتورة المورد بشرط ان تكون 

  . أصلیة 
  . على نموذج مطبوع باسم المورد أو صادرة من نظام حاسوبي 
  . مختومة 
  . باللغة العربیة 
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  ولیس باسم أحد منسوبیھا . مع اضافة الرقم الضریبي للمؤسسة  المؤسسةباسم 
  . یذكر فیھا بنود التوریدات والمواصفات والمبلغ والكمیة 

 
o  ف ریالالآ عشرةوجود ثلاثة عروض أسعار اذا تخطى مبلغ التورید . 
o  .محضر الترسیة من لجنة المشتریات أو تعمید من صاحب الصلاحیة حسب لائحة الصلاحیات 
o  مطالبة مختومة من المورد بالص����رف یحدد فیھا بیانات الحس����اب الخاص بھ في البنك مع تفویض

 بإیداع الشیك في حساب المورد .  -ذلك  إذا لزم - المؤسسةلأمین الصندوق في 
o  من المورد إذا تعلق الامر بالدفعة الاخیرة . المؤسسةإقرار استلام كامل المستحقات المالیة طرف 
o ستلام للأصل / البند المشترى من الجھة الطالبة أو المستودع بحسب إجراءات إمحضر فحص و

شراء وخطاب التعمید الاستلام المعتمدة مع التأكد من مطابقة البند ال مستلم للمواصفات في طلب ال
 . 
o  ضمان الدفعة المقدمة إذا تعلق طلب الصرف بالدفعة المقدمة حسب شروط السداد بالعقد ( كمبیالة

 سند أذني ) . –

 بشكل عام  :(استشارات وبرامج ومبادرات) المتطلبات الخاصة بصرف قیمة مستلزمات خدمیة  •
o  نموذج طلب الخدمة من الجهة الطال�ة معتمد من صـــاحب الصـــلاح�ة و�شـــار ف�ه الى البند المقابل

 في الموازنة المعتمدة الذي یتم الصرف منه .  .  

o  والموافقة على تقد�م الخدمة من صاحب الصلاح�ة .  –ما لم یوجد عقد  –أصل التعمید 

o  . أصل العقد 

o ن �كون :  خطاب مطال�ة من مورد الخدمة �شرط ا 

 . أصل الخطاب ول�س نسخة 

  . على نموذج مطبوع �اسم مقدم الخدمة أو صادر من نظام حاسو�ي 

  . ًموقعاً ومختوما 

o  مع أي إ�ضــــاحات یتم الحصــــول علیها  ریالالأف  عشــــرةثلاثة عروض أســــعار اذا تجاوزت الق�مة
 من جهات تقد�م الخدمة . 

o  من صاحب الصلاح�ة حسب لائحة الصلاح�ات .محضر الترس�ة من لجنة المشتر�ات وتعمید 

o  مطال�ة مختومة من مورد الخدمة �الصرف �حدد فیها ب�انات الحساب الخاص �المورد في البنك مع
 �إیداع الش�ك في حساب المورد .   -اذا لزم الأمر  –المؤسسة تفو�ض لأمین الصندوق في 

o  الإدارة .موقع عل�ه من مدیر تقر�ر عن تنفیذ الخدمة المقدمة من الإدارة 

o  ضمان الدفعة المقدمة إذا تعلق طلب الصرف �الدفعة المقدمة حسب شروط السداد �العقد ( �مب�الة
 سند أذني) . –

o  من المورد إذا تعلق الأمر �الدفعة الأخیرة . المؤسسةإقرار استلام �امل المستحقات المال�ة طرف 
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 مات خدمیة ( مستحقات التأمینات الإجتماعیة ) :المتطلبات الخاصة بصرف قیمة مستلز •
o  طلب صرف معتمد من صاحب الصلاحیة ویشار فیھ الى البند المقابل في الموازنة المعتمدة الذي

 یتم الصرف منھ .   
o . كشف بجمیع الموظفین مطبوع من موقع التأمینات 
o . صورة من كشف التأمینات الخاص بالشھر السابق 
o  الرواتب المعتمد للشھر السابق .صورة من كشف 
o .  بیان بالتغییرات 
o . صورة من قرارات التعیین أو إنھاء الخدمة المتعلقة بالتغییرات 

 
 المتطلبات الخاصة بصرف قیمة مستلزمات خدمیة ( مستحقات التأمین الصحي ) :  •

o معتمدة الذي طلب صرف معتمد من صاحب الصلاحیة ویشار فیھ الى البند المقابل في الموازنة ال
 یتم الصرف منھ.

o   : خطاب مطالبة من مورد الخدمة معتمد من إدارة الخدمات المساندة بشرط ان یكون 
  .أصل الخطاب ولیس نسخة 
 . على نموذج مطبوع باسم مقدم الخدمة أو صادر من نظام حاسوبي 
  . ًموقعاً ومختوما 

o . نسخة من وثیقة التأمین 
o الموجھة من إدارة الخدمات المساندة إلى مورد الخدمة . نسخة من خطابات الإضافة والحذف 

  -المتطلبات الخاصة بصرف فواتیر / مستخلصات المقاولین  : •
o او المكتب الأستشاري معتمد  المؤسسةمستخلص الأعمال المنجزة الصادر من الإدارة المختصة ب

 المعتمدة الذي یتم الصرف منھ.من صاحب الصلاحیة ویشار فیھ الى البند المقابل في الموازنة 
o  . نسخة التعمید / العقد والموافقة من صاحب الصلاحیة 
o  بشرط ان تكون :   -اذا لم یكن المستخلص صادر عنھ  –مطالبة المقاول 

 . أصلیة 
  . على نموذج مطبوع باسم المورد أو صادرة من نظام حاسوبي 
  . مختومة 
  . باللغة العربیة 
  وتحتوي على الرقم الضریبي باسم أحد منسوبیھاولیس  المؤسسةباسم  . 
  . یذكر فیھا العقد أو التعمید والمبلغ 
 . یحدد فیھا بیانات الحساب الخاص بالمقاول في البنك اذا رغب بإیداع الشیك في حسابھ 

o  ریاللف أثلاثة عروض أسعار كحد أدنى في حال تجاوز المبلغ ثلاثون . 
o ات وتعمید من صاحب الصلاحیة حسب لائحة الصلاحیات . محضر الترسیة من لجنة المشتری 
o  . نسخة من خطاب ضمان الأعمال للدفعات النھائیة اذا نص على ذلك بشروط العقد 
o . بیان الأعمال الإضافیة / أوامر التغییر معتمدة من صاحب الصلاحیة 
o د بالعقد ( كمبیالة ضمان الدفعة المقدمة إذا تعلق طلب الصرف بالدفعة المقدمة حسب شروط السدا

 سند أذني) . –
 

o  اذا تطلب صرف الدفعة ذلك حسب شروط  من الادارةتقریر الفحص والاستلام الابتدائي / النھائي
 العقد / التعمید .
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o  ستلام كامل المستحقات المالیة طرف من المقاول إذا تعلق الأمر بالدفعة الأخیرة  المؤسسةإقرار ا
. 

 : البنكیةبالحوالات إجــراءات 
توض���ح فیھا أس���باب طلب ص���رف النفقة وقیمتھا وترفق بھا ص���رف الجھة المعنیة إعداد مذكرة  تتولى-

 اللازمة بعد اعتماد صاحب الصلاحیة وفقاً للمتطلبات السابق ذكرھا. المستندات الثبوتیة
 . للإدارة المالیةوترسل  تتحمل الجھة الطالبة للصرف المسؤولیة عن دقة البیانات الواردة بالمرفقات -
مراجعة المرفقات والتأكد من الالتزام ببنود العقد / التعمید وإرفاق كش��ف حس��اب  بیتولى المحاس��ب   -

ونس�������خة من الدفعات الس�������ابقة  –ما لم تكن دفعة  مقدمة  –المورد / المقاول من النظام الحاس�������وبي
 المصروفة والمرتبطة بنفس العقد / التعمید.

مش�������رف الموازنات بالمركز الرئیس�������ي التأكد من كفایة بند الموازنة المقابل بعد یتولي المحاس�������ب /  -
 مراجعة ما تم صرفھ من البند من بدایة العام الحالي حتى تاریخھ.

یتولي المحاسب / مشرف الموازنات بالمركز الرئیسي في حال طلب الصرف عن طریق المناقلة بین  -
ة / الإض��افة اللازمة إذا كان ھناك إمكانیة بعد مراجعة إجمالي بنود الموازنة أو الإض��افة عمل المناقل

 الإضافات أو المناقلات من بدایة العام حتى تاریخة وفقاً للائحة الصلاحیات .
 الحوالة البنكیة:بتجھیز محاسب البعد التدقیق یقوم -

اد المعاملة من ص������احب * حوالة ورقیة: یتم ارفاق جمیع المس������تندات المتعلقة للمعاملة ویتم اعتم       
(وفقا لصلاحیات الصرف) ثم یتم ارسال الحوالة للبنك بعد أخذ نسخة من جمیع المستندات الصلاحیة 

 وبعد إجراء الحوالھ یتم ارفاق صورة من الحوالة المختومة من البنك مع المستندات.
دات المؤیدة للعملیة إلى * حوالة أون لاین: تتم عن طریق الایمیل حیث یتم ارس�����ال جمیع المس�����تن       

ص���احب الص���لاحیة وأخذ الموافقة بالایمیل من ثم عمل تحویل اون لاین عن طریق المحاس���ب من ثم 
تص������ل المعاملة الى ص������احب ص������لاحیة الاعتماد یقوم بمراجعة العملیة من ثم الموافقة علیھا، ویتم 

 الاحتفاظ بنسخة التحویل مع المستندات الخاصة بالعملیة.

والعھد  إجـ��ـ��ـ��راءات الصـ��ـ��رف النقـ��ـ��ديثانیاً :   
 :النقدیة 

 . المستدیمة أو المؤقتةیتم السداد النقدي للنفقات باستخدام نظام السلفة 
للص��رف منھ على  المؤس��س��ةالعھدة النقدیة المس��تدیمة : وھي المبلغ الذي یس��لم لأحد الموظفین في  .۱

على أن یس������تعاض ھذا المبلغ عندما یقترب من  المدفوعات النثریة والعاجلة وفق احتیاجات العمل
 الانتھاء .

للصرف منھ على  المؤسسةالعھدة النقدیة المؤقتة : وھي المبلغ الذي یتم صرفھ لأحد الموظفین في  .۲
المدفوعات والأغراض المؤقتة والعاجلة والتي سبق تحدیدھا في طلب صرف العھدة ولا تستعاض 

 .المؤسسةبالصرف وإیداع ما تبقى منھا بحساب  وتقفل بالمستندات النظامیة الخاصة
 

 : / المؤقتة المستدیمة صرف العھدة النقدیة إجراءات
في بعض الحالات ، حیث یصرف لشخص  / المؤقتة المستدیمة العھدةیمكن إستخدام الصرف بنظام 

 ما غیر أمین الص����ندوق أو لأمین الص����ندوق نفس����ھ مبلغ بص����فة عھدة لمواجھة بعض بنود الإنفاق ،
 في الآتي: الإجراءاتوتتلخص 

الطالب للعھدة بإصدار طلب صرف عھدة مستدیمة / مؤقتة موجھ لصاحب  الجھةیقوم مدیر الإدارة /  -
 لاحیات ویحدد فیھ :حسب لائحة الص –الصلاحیة 

12



 

 

 ) . ( مستدیمة / مؤقتةنوع العھدة  •
 المبلغ المطلوب . •
 أسباب طلب العھدة وبنود الصرف التي سیتم الصرف علیھا من العھدة . •
 البند المقابل والمبلغ المعتمد في الموازنة التقدیریة المعتمدة . •
 سم الموظف المسؤول عن العھدة .أ •
 لدى الموظف المحدد .ما إذا كانت ھناك عھدة قائمة  •
 موعد إغلاق العھدة المؤقتة . •

 یتم الموافقة على الطلب أو رفضھ حسب مرئیات صاحب الصلاحیة .  -
محاسب ال/  المشرف الماليفي حال الموافقة على الطلب من صاحب الصلاحیة یتم إحالة الطلب إلى  -

ئض یسمح بالصرف ولا یوجد عھد مالیة والتأكد من وجود بند مقابل بالموازنة المعتمدة  وفا للمراجعة
 قائمة على الشخص / الموظف المحدد من الجھھ الطالبھ للعھده .

في حال الصرف عن طریق المناقلة بین بنود الموازنة أو الإضافة یتم اتباع نفس الإجراء أعلاه ویقوم  -
إمكانیة بعد مراجعة  محاسب بعمل المناقلة أو الإضافة اللازمة إذا كان ھناكالمشرف الموازنة / 

 إجمالي الإضافات / المناقلات من بدایة العام المالي حتى تاریخھ وفقاً للائحة الصلاحیات . 
ومن واقع سند  -ستلام لاسلم صاحب العھدة المبلغ سواء نقداً أو بشیك بعد الحصول على توقیعھ بایُ -

 القید اللازم .إجراء الصرف یتم 
 .المستدیمة حسب الحاجة  لنقدیةالعھدة استعاضة مبلغ ایتم -

 المستدیمة : العھدة النقدیةإجراءات الصرف من 
حیث یحرر محاسب الالمستدیمة (الفواتیر وما شابھھا) إلى  العھدةتقدم المستندات المطلوب صرفھا من -

 عتماد الصرف .لاإلى صاحب الصلاحیة  ھابھا سند صرف نثري ویحول
 یوزع كالتالي :ان تطلب الامر عد سند الصرف النثري من أصل وصورة یُ -

o  ستعاضة السلفةاالأصل (مع المستندات الثبوتیة المعززة لھ) یرفق مع كشف . 
o  مع صاحب الطلب صورة : تبقى. 

أو أمین الصندوق حول سند الصرف النثري ومرفقاتھ إلى الموظف المسؤول عن العھدة یُ عتماد لابعد ا-
 حیث یقوم بمراجعتھ والتأكد من وجود التعمید علیھ . -الحالة  حسب –

 یصرف المسؤول عن العھدة قیمة المستندات المقدمة ویحصل على توقیع المستلم .-
 

 :وتسویة العھدالمستدیمة  العھدة النقدیةستعاضة المنصرف من ا إجراءات
  -یجب التفرقة بین استعاضة العھدة النقدیة المستدیمة وتسویة العھدة وفقا" للاتي :

استعاضة العھد النقدیة المستدیمة : ویقصد بھ تسویة جزء من العھدة بالمصروفات التي تم  .۱
صرفھا من ھذه العھدة وصرف المبلغ الذي تم صرفھ لمستلم العھدة مرة أخرى لتبقى العھدة 

 ساسي المعتمد من صاحب الصلاحیة .بنفس المبلغ الأ

إقفال وتسویة العھدة النقدیة المؤقتة /المستدیمة بالمستندات الثبوتیة المرفقة  أيتسویة العھدة :  .۲
 . لانتھاء الغرض من ھذه العھدة أوفي نھایة كل ربع سنوي أو بنھایة العام المالي
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ص��رف أومن قیمة العھدة  %٥۰إلى الرص��ید المتبقي من العھدة النقدیة المس��تدیمة عند وص��ول 
 فترة وفقاً للموض�����ح أعلاهفي نھایة كل مبلغ العھدة المؤقتة في الأغراض التي ص�����رفت من أجلھا أو 

بإعداد كش��ف اس��تعاض��ة أو تس��ویة العھدة بحس��ب نوعھا (  یقوم مس��تلم العھدة المس��تدیمة / المؤقتة
 -و مؤقتة ) مع مراعاة ما یلي :مستدیمة أ

 تفریغ بیانات الفواتیر في نموذج الاستعاضة أو التسویة للعھدة . •
 ترتیب الفواتیر حسب نوع المصروف وبحسب التسلسل الوارد في البیان .  •
 استیفاء المستندات والفواتیر المؤیدة للصرف الشروط  المطلوبة وأھمھا : •

o طبوعة بأرقام مسلسلة .أن تكون ھذه المستندات من دفاتر م 
o . أن یحتوي المستند على وصف كاف لأسباب المصروف 
o  وتحتوي على الرقم الضریبي ولیس باسم أحد منسوبیھا المؤسسةأن تكون المستندات باسم . 
o  . وجود تاریخ لكل مستند ضمن الفترة الخاصة باستعاضة أو تسویة العھدة 
o ت أو إضافات .أن توضح القیمة في المستند  بدون أي تعدیلا 
o . أن یكون المستند أو الفاتورة مكتوبة باللغة العربیة أو اللغتین العربیة و الإنجلیزیة 
o . أن تتم كتابة المبالغ بالأرقام والحروف 
o  إذا تضمنت الفاتورة أصنافاً یجب تسلیمھا للمستودع فلا بد من التأكد من وجود توقیع مسئول

 الاستلام .المستودع بالاستلام وتاریخ 
o . ًأن تكون المستندات أصلیة ولیست صورا 
o . ان تكون المستندات مختومة ما أمكن ذلك من الجھة المصدرة لھا 
o  ًختم جمیع المستندات المؤیدة بما یفید إتمام الصرف لتلافي تكرار صرف المستندات مستقبلا

 وختمھا بختم (مدفوع ـ فرع ....) وتدوین التاریخ .
o واسطة الشخص الذي تسلم النقدیة (المستفید) بما یفید السداد اذا لم تكن الفواتیر التوقیع علیھا ب

 نقدیة وارفاق مستند بالاستلام أو سند قبض .
o . ألا یزید ما یصرف من العھدة المستدیمة عن المبلغ المصروف سابقاً لحامل العھدة النقدیة 
o  الذي صرفت من اجلھ .ألا یصرف من العھدة النقدیة المؤقتة على غیر الغرض 

في  المؤس���س���ةفي حال كانت ھناك مبالغ متبقیة من العھدة المراد تس���ویتھا یتم إیداعھ في حس���اب  •
 البنك وإرفاق ما یفید تورید أو إیداع المبلغ ضمن المستندات المرفقة بكشف التسویة .

 فیما یخص صیانة الآلات یتم :  •
o  .تعبئة نموذج طلب الصیانة المعتمد لكل آلة 
o . إرفاق المستندات المقدمة للاستعاضة أو التسویة بنفس الشروط السابقة 
o  التس��جیل ببطاقة الص��یانة للآلة وتوض��ح نوع الآلة ورقمھا التس��لس��لي ونوع الأعطال وتكلفتھا

 ورقم فاتورة الإصلاح.
o  .إرفاق صورة من بطاقة الصیانة عند كل صیانة 

الذي یقوم بعمل  للمحاس��ب / التس��ویة الثبوتیة المؤیدة للص��رفكافة المس��تندات أعلاه مع الكش��ف  یس��لم-
 التوجیھ المحاسبي للمصروفات بعد مراجعة الكشف مع المستندات .

 .المدیر التنفیذي ومن ثم المحاسب عتماد كشف تحلیل المصاریف من قبلایتم -
سند صرف في حالھ الاستعاضة لإكشف حساب العھدة لمحاسب البنوك بإرسال یقوم المحاسب - عداد 

 شیك بقیمة المبلغ المستعاض یعتمد من صاحب الصلاحیة .
ویس��لم إلیھ بعد أخذ  العھدة النقدیة المس��تدیمةباس��م ص��احب امر ص��رف بحوالة بنكیة  /یتم إص��دار ش��یك -

 ستلام .لاتوقیعھ با
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   ً  إجـــــــراءات الـرواتــب والأجــور : ثالثا
 : ومستحقات الموظفین

 المحاسبیة للرواتب والأجـور :الإجــراءات 
عن المدة المحتسب عنھا  من نظام ادارة الموارد البشریةمحاسب بمسیر الرواتب الالموارد البشریة  تزود-

 الموارد البشریة  .الأجور مدققة ومعتمدة من 
ن ببیانات توضح أي تغیرات على النواحي الوظیفیة للعاملین على أمحاسب ال الموارد البشریة تزود-

 تشمل الكشوف :
التابع لھ ، التغیر الجدید وتاریخ سریانھ على أن یعتمد الكشف  الجھةالإدارة / ،  الوظیفي سم ، الرقملاا 

ویرفق بھ صورة من قرار الترقیة أو منح العلاوة في حالة زیادة الراتب نتیجة  الموارد البشریةمن 
الموظفین  (ماعدا الغیاب والتأخیر) وذلك  ذلك وكذا صورة من القرار الإداري بتوقیع أي خصم على

في حالة حسم جزء من الراتب كجزاء وأیضا إخطار المباشرة للموظفین القادمین من إجازات معتمد 
التابع لھا الموظف ونسخة من الغیر مدرجین بالشھر الحالي التنفیذي مدیر المن الموارد البشریة و

 بسبب انتھاء الخدمات أو الإجازات .
حال تم إضافة أي من مستحقات الموظفین مثل مقابل العمل الإضافي أو بدلات الانتداب أو تصفیة في  -

الإجازة والتذاكر یتم إرفاق كل المستندات الثبوتیة المتعلقة بھا والمذكورة في سیاق الإجراء الخاص 
 بھا.

في حالة الصرف لغیر صاحب الحق یتعین إرفاق توكیل من صاحب الحق مستوفیاً لإجراءاتھ ومصدقاً  -
 . التنفیذيمدیر العلیھ ومعتمداً من 

من واقع كشوف حساباتھم على العاملین الحسم بالأقساط الشھریة المستحقة  محاسب بإعداد كشفالیقوم -
التابع  الفرع / الإدارةبباقي أنواع الحسمیات على أن یوضح  الموارد البشریة تزودهكما بالحاسب الآلي 

، والملاحظات ، على أن تعتمد ھذه الكشوف من  الرقم الوظیفيلھ ، الاسم ، مبلغ الحسم ، نوعھ ، 
 . المشرف المالي

ب استناداً الى مسیرات روات المعدة من الموارد البشریة بیانات الرواتب والأجور محاسب مراجعةالیتولى -
الشھر السابق وعلى أن تتضمن المراجعة كافة المدخلات والمتغیرات والمرفقات والاعتمادات مع 

 التركیز على ما یلي :
 مراجعة الأسماء والرواتب مع سجلات الموظفین . •
 مراجعة الاستقطاعات من الأجور والرواتب وتحدید أسسھا . •
 الاختبار .المراجعة الحسابیة ومجامیع كشوف الأجور بطریق  •
مقارنة مجموع خانة الأجر الصافي بكشوف الأجور مع خطاب التحویل المسحوب على البنك  •

لتحویل المبالغ إلى حساب العاملین والتأكد من أرقام الحسابات الخاصة بالعاملین وبأنھا تخصھم 
. 
 التحقق من وجود المستندات والقرارات المؤیدة للصرف (السابق إیضاحھا أعلاه ) . •

 
التأكد من صحة البیانات الواردة بالمسیر ومن مطابقتھا للأنظمة واللوائح والقرارات للتثبت من  •

 نظامیتھا ومن عدم صرف مبالغ تزید عن المستحق الفعلي .
 مراجعة الاستقطاعات للتثبت من صحتھا ومن أنھا قد أضیفت لحساباتھا الصحیحة . •

بعد استكمال المراجعة المستندیة لمسیر الرواتب من قبل محاسب الرواتب یقوم بالتنسیق مع قسم الموارد  -
ملاحظات قد تظھر في نظام الرواتب والأجور بالنظام الحاسوبي ویقوم مدیر  أيالبشریة بمعالجة 

 حاسب الرواتب الخدمات المساندة باعتماد الرواتب بشكلھا النھائي بعد طباعتھا ومراجعتھا من م
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یھا محاسب بإرفاق كل ما سبق بالإضافة لكافة المستندات الثبوتیة المؤیدة للصرف بعد التوقیع علالیقوم  -
 لرفعھا الى البنك للصرف . المدیر التنفیذيللمراجعة ومن ثم اعتماد  وإحالة المعاملة بكاملھا

 المستفیدة بخدماتھا الإداراتعلى المباشر منھا  تحمیلتستخدم صور كشوف الرواتب والأجور في -
المؤسسة ، وكذلك إخضاع غیر المباشر منھا للتوزیع في ضوء أساس ثابت تحدده  (الوحدات المحاسبیة)

، وبموجب صور الكشوف وكشف التحمیل تحرر  المشرف المالي، وتراجع كشوف التحمیل بمعرفة 
 : المالیة سند قید على النحو التالي الإدارة

 أو الوحدات المحاسبیة) ن حـ/ رواتب وأجور (تحلل على مراكز التكلفةم         
 (تحلل حسب البنود)                    
 البنكإلى حـ/      
 الرواتب والأجور والبدلات عن شھر .....) . صرف(إثبات                            
لمن لیس لھم  من صاحب الصلاحیة ایتم اعتمادھ اتصرف شیك اتالمالیة بإعداد سند الإدارةتقوم -

تجھیز حسابات بنكیة ویتم الصرف نقداً لمن ھویة المقیم الخاصة بھ ما زالت تحت الاصدار وذلك ب
، وبعد توقیعھ من الأشخاص  لھم باسم أمین الصندوق شیك بصافي الرواتب والأجور المستحقة

دفع وین الصندوق لصرف قیمتھ من البنك یتم تسلیمھ لأموفقاً للائحة الصلاحیات المخولین بالتوقیع 
 الرواتب والأجور .

 
(إذا لم یتم صرف إلى سند صرف الشیك الخاص بالرواتب والأجور یتم إجراء القید التالـي  إستناداً -

 الرواتب والأجور عن طریق البنك) 
 من حـ/ الصنـدوق 
 إلى حـ/ البنـك 

 
محاسب للحصول على سند للیرجع المحدد ،  الموعدد عند تقدم أحد العاملین لصرف راتبھ أو أجره بع-

ھ ، ویؤشر المحاسب بما یفید ذلك على صورة كشف الرواتب والأجور ل صرف بصافي المستحق
 المالیة سنداً للقید یتم بموجبھ القید التالـــي : الإدارةالمرتدة وبموجب سند الصرف بشیك تنظم 

 من حـ/ الرواتب والأجور   ××××          
 إلى حـ/ البنـك         ××××        
 

     :الإجراءات الخاصة بصرف مستحقات الموظفین
مس������تحقات الموظفین یقص������د بھا كافة العملیات المالیة الخاص������ة بص������رف حقوق الموظفین في 

 بخلاف الرواتب من ( إجازات وتذاكر وبدلات وحقوق نھایة الخدمة .... الخ ) . المؤسسة
كافة الإجراءات و العملیات الإداریة الخاصة بالموارد البشریة والخاصة بإعداد مستحقات بعد استكمال  -

الموظف یتم إعداد طلب ص����رف مس����تحقات الموظف بحس����ب  نوع الاس����تحقاق  بواس����طة الموارد 
 البشریة.

 
یتم إرفاق كافة المس����تندات الثبوتیة المؤیدة للص����رف لھذا الاس����تحقاق مع طلب الص����رف وھي على  -  

 النحو التالي : 
 المتطلبات الخاصة بصرف مستحقات الإجازة السنویة و تذاكر سفر الاجازة :  •
 نموذج الاجازة المعتمد .  .۱
مطبوع بتاریخ حدیث یوض������ح بیانات الراتب  الخاص بادارة الموارد البش������ریةتقریر من النظام  .۲

الخاص بالموظف مع بیانات الس�������لف والعھد الخاص�������ة بھ وعدد أیام الاجازة الغیر مس�������تخدمة 

16



 

 

والمس��تحقة في تاریخة وعدد أفراد اس��رة الموظف الغیر س��عودي المس��تحقین لتذاكر س��فر  ذھاب 
 نظام .محاسب من الاطلاع علیھا بالالوعودة وأعمارھم اذا لم یتمكن 

  .نسخة من القرار الإداري المحدد لسعر ثابت لتذكرة السفر لكل دولة .۳

 المتطلبات الخاصة بصرف حقوق نھایة الخدمة :  •
 أصل قرار إنھاء الخدمة . .۱
مطبوع بتاریخ حدیث یوض������ح بیانات الراتب  الخاص بادارة الموارد البش������ریةتقریر من النظام  .۲

الخاص بالموظف مع بیانات الس�������لف والعھد الخاص�������ة بھ وعدد أیام الاجازة الغیر مس�������تخدمة 
والمستحقة في تاریخة وعدد أفراد اسرة الموظف الغیر سعودي المستحقین لتذاكر سفرفي اتجاه 

الموظف ھناك ولم یتم الموافقة على  واحد وأعمارھم في حال اعادتھم لبلدانھم اذا تم التعاقد مع
 نقل كفالتھ وذلك في  لم یتمكن محاسب الرواتب من الاطلاع علیھا بالنظام .

نموذج ص��رف تص��فیة مس��تحقات نھایة الخدمة یوقع علیھ الموظف ویقُر أنھ باس��تلام المبلغ یكون  .۳
 قد استلم كافة مستحقاتھ .

 عمل .بیان الحضور والانصراف حتى آخر یوم مباشرة لل .٤
أص��ل إخلاء الطرف موض��ح فیھ قرض البنك والس��لف الش��خص��یة والعھد النقدیة والمادیة القائمة  .٥

 إن وجدت . ــ علیھ في تاریخھ
 في حالة وجود قرض من البنك یرفق خطاب الإحاطة للبنك باس�������تكمال إجراءات نھایة الخدمة •

باخلاء  المؤسسةللموظف مع الالتزام بإیداع الشیك في حساب الموظف في البنك ما لم یتم تزوید 
 .الموظفطرف من البنك یفید عدم وجود مطالبات على 

 المتطلبات الخاصة بصرف بدل الانتداب :  •
 نموذج التكلیف بالانتداب معتمد من صاحب الصلاحیة . .۱
لاحیة وفقاً للائحة الص���لاحیات لتأكید ما یخص نموذج ص���رف الانتداب موقع من ص���احب الص��� .۲

 صرف الإعاشة والسكن إن وجد والبدل النقدي للانتداب .
 في حالة شراء التذكرة من قبل الموظف نفسھ یتم إرفاق صورة منھا لاحتسابھا ضمن مستحقاتھ . .۳
س��تحقة في حال ش��راء تذكرة من فئة أعلى من الفئة المس��تحقة للموظف یتم ص��رف قیمة الفئة الم •

 فقط ما لم یكن ھناك موافقة خطیة من صاحب الصلاحیة . 
 

 المتطلبات الخاصة بصرف سلف شخصیة للموظفین :  •
o  نموذج طلب س��لفة معتمد من ص��احب الص��لاحیة مع توافر الش��روط المنص��وص علیھا في لائحة

 . والتعلیمات المفسرة لھا المؤسسةتنظیم العمل المعتمدة 

 المتطلبات الخاصة بصرف مكافآت الموظفین :  •
 خطاب طلب صرف المكافأة .  -
 
 
قرار الموافقة على ص���رف مكافأة للموظف معتمد من ص���احب الص���لاحیة یوض���ح فیھ مبلغ المكافأة  -

 ومبرر الصرف لھا .
 –بعد اس�����تكمال كافة مؤیدات الص�����رف أعلاه ، یتم اتباع نفس خطوات الص�����رف المعتادة( ش�����یك  -

 تحویل).
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   ً  إجراءات المشـــــــــــتریــــات : : رابعا
 

 : من السوق المحلي إجــراءات المشـتریات 
 بقصد الاستھلاك الذاتيھنا كافة أنواع المواد المشتراة  من السوق المحليیقصد بالمشتریات 

من السلع والخدمات  وفروعھا ھا وإدارتھایأو لتسھیل أعمالھا وخدماتھا أو احتیاجات موظفمؤسسة لل
من ، ولا یدخل فیھا شراء الموجودات الثابتة ، وتتم المشتریات والتي یتم تامینھا من داخل المملكة 

 : للاتيوفقاً  السوق المحلي
المش���تریات إلى التعرف على مص���ادر التورید المحلیة وبذل الجھود ب تس���عى الوحدة الإداریة المكلفة -

الحص���ول على أفض���ل ش���روط  بھدفقوم بفتح س���جل خاص بالموردین ت لتنمیتھا قدر الإمكان ، كما
قوم عند الش��راء بالحص��ول على العطاءات وتفریغھا واختیار أفض��ل الوس��ائل للحص��ول تلتورید ، ول

 .بأقل الأسعار وأفضل المواصفات المؤسسة على احتیاجات 
المشتریات  اریة المسؤولة عنعن طریق الوحدة الإدبعد اختیار العرض المناسب للمورد المحلي یتم  -

وفقاً لما ورد في لائحة المش���تریات المعتمدة والص���لاحیات بلائحة الص���لاحیات ، إعداد أمر ش���راء 
 .یوضح أنواع ، كمیات ، أسعار ، شروط تورید المواد المطلوبة 

 یجب توسیط حساب المخزون لكافة البنود المشتراه بما فیھا تلك التي لا یتم تخزینھا . -
 

 المحاسبیة فتتم كالتالي :ــراءات أما الإج
تتم ریال  الاف خمس������ة) في حال عدم تجاوز المش������تریات  عن طریق الص������ندوق(إذا كان الدفع نقداً -

 الإجراءات التالیة :
ترسل الفاتورة مرفقة بأمر الشراء وسند استلام المواد ومحضر الفحص للوحدة الإداریة المسؤولة  أ) 

 تتم مراجعتھا والتأكد من صحتھا ومن ثم إرسالھا للإدارة المالیة . عن المشتریات حیث
محاسب إعداد سند صرف نقدي ومتابعة اعتماده ثم تسلیمھ لأمین التتولى الإدارة المالیة من خلال  ب) 

 الصندوق الذي یتولى تسدید المبلغ لصاحب الاستحقاق مقابل الحصول على توقیعھ بالاستلام .
لصندوق بإدراج سندات الصرف النقدیة بكشف حركة الصندوق بعد ختم الفاتورة یقوم أمین ا ج) 

 ومرفقاتھا بما یفید صرف القیمة مع إثبات رقم سند الصرف وتاریخھ .
محاس��ب متابعة الحص��ول على اعتمادات الص��رف من ص��احب التتولى الإدارة المالیة من خلال  د)

الصندوق (العھدة) ویكون القید عن المشتریات الصلاحیة ثم تنظیم سند قید بموجب كشف حركة 
 النقدیة كالتالي :

 من حـ/ المخزون ××× 
 (یحلل طبقاً لبنود المخزون)   
 إلى حـ/ الصنــدوق / العھدة ××× 
 

 فتتم الإجراءات التالیة : / تحویل بنكي إذا كان الدفع بشیك -
سابقة حتى مراجعة أمین المستودع للف أ) اتورة ومستنداتھا الثبوتیة وتوقیعھ علیھا تتخذ الإجراءات ال

 تأییداً لمراجعتھ لھا .
ترس�����ل الفاتورة مرفقة بأمر الش�����راء ، وس�����ند اس�����تلام مواد ومحض�����ر الفحص للوحدة الإداریة  ب)

 المسؤولة عن المشتریات للمراجعة ومن ثم للإدارة المالیة للمراجعة .
 ومتابعة اعتماده .ي تحویل بنك /محاسب إعداد سند صرف شیك الیتولى  ج)
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محاسب تحریر شیك من واقع سند صرف الشیك المعتمد والحصول على توقیع المخولین الیتولى  د)
، ویتم ختم مستندات الصرف بما یفید صرفھا بشیك  / التحویل البنكي بالتوقیع (طبقاً لمبلغ الشیك)

رقم ..... بتاریخ ..... ویتم تسلیم الشیكات لمستحقیھا من خلال أمین الصندوق مقابل التوقیع على 
 . / التحویل البنكي سند صرف الشیك

شیك   سندات صرف ال سند قی / التحویل البنكي بموجب  د یتم ومرفقاتھ الثبوتیة تعُد الإدارة المالیة 
 بموجبھا القید التالي :

 من حـ/ المخزون ××× 
 (یحلل طبقاً لبنود المخزون)   
 إلى حـ/ البنـك ××× 

 إذا كان الدفع آجلاً یتبع الإجراء التالي : -
 بموجب فاتورة التورید ومرفقاتھا ، تعُد الإدارة المالیة سند قید  ویتم تحریر القید التالي بمبلغھا : )۱

 لمخزونمن حـ/ ا ××× 
 (یحلل طبقاً لبنود المخزون)   
 إلى حـ/ الموردین ××× 
 (اسم المورد)   



 ً  : إجــراءات الموجـــودات الثابتــة : خامسا

 إجراءات شراء الموجودات الثابتة :
مدرج  – لش�������راء بند من بنود الموجودات الثابتةالمؤس�������س�������ة  جھةاو  في حالة حاجة أي إدارة أ)

 مذكرة تفید ذلك مع بیان تفص�������یلي بمواص�������فات الأص�������ل المطلوبر رتح -بالموازنة المعتمدة 
 . والإشارة إلى البند المقابل المعتمد بالموازنة التقدیریة

للتأكد من عدم توافرھا للوحدة الإداریة المعنیة بالمس������تودعات / أمین المس������تودع تحول المذكرة  ب)
) خارجيالمشتریات لتحدید مصدر الشراء (سوق محلي أم اریة المعنیة بللوحدة الإدثم  بالمستودع

والمفاضلة بینھا  ریالالأف  عشرةبعد طلب ثلاث عروض أسعارعلى الأقل في حال تجاوز المبلغ 
 طبقاً للائحة الصلاحیات . بالشراء  صاحب الصلاحیةعتماد من لاتمھیداً ل

تم فتح اعتماد مستندي ، وفي ھذه الحالة ستتخذ إجراءات یتحدد تبعاً لمصدر الشراء ما إذا كان سی ج)
  . فتح الاعتماد المستندي أو الشراء من السوق المحلي

ھي المس���تندات المعززة لص���رف قیمة ش���راء الموجودات الثابتة  الآتیة أص���ول المس���تنداتتعتبر  )و
 -: صاحب الصلاحیةوذلك بعد تدقیقھا واعتمادھا من 

o  للأصول الثابتة مكتمل التوقیعاتنموذج طلب الشراء .  
o  الصلاحیة  صاحبأصل التعمید والموافقة على الشراء من. 
o بشرط ان تكون : فاتورة المورد- 

 صلیةأ .  
 على نموذج مطبوع باسم المورد أو صادرة من نظام حاسوبي .  
 مختومة .  
 باللغة العربیة . 
  وتحتوي على الرقم الضریبي ولیس باسم أحد منسوبیھاالمؤسسة باسم .  
 یذكر فیھا بنود التوریدات والمبلغ والكمیة .  
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o  ریالالأف  عشرةفي حال تجاوز المبلغ سعار أثلاثة عروض . 
o  أصل محضر الترسیة من لجنة المشتریات أو تعمید صاحب الصلاحیة حسب لائحة

 . الصلاحیات (الصورة ترفق في الدفعات اللاحقة )
o  یحدد فیھا بیانات الحساب الخاص بالمورد لأول مرة فقط مطالبة مختومة من المورد بالصرف

الشیك في  ذلك لإیداعمر الأ تطلبذا إ المؤسسةفي البنك مع تفویض لأمین الصندوق في 
 .حساب المورد

o   جراءات الاس��تلام المعتمدة إاس��تلام للأص��ل من الفرع أو الجھة الطالبة أو المس��تودع بحس��ب
الإفادة بأنھ تم ومع التأكد من مطابقة الأص����ل للمواص����فات في طلب الش����راء وخطاب التعمید 

 . التركیب والتشغیل في حال نص اتفاق التورید على ذلك
المؤیدة للص������رف من الوحدة الإداریة المعنیة  أص������ول المس������تندات اس������تلامالمالیة  الإدارةتتولى   )ھـ

 المالیة سند قید كالتالي : الإدارة، وبموجب المستندات المذكورة تحرر  تالمشتریاب

 من حـ/ الموجودات الثابتة 
 إلى حـ/ البنـك  
 أو إلى حـ/ الموردین 
 أو إلى حـ/ الاعتمادات المستندیة (في حالة الاستیراد من الخارج) . 

لص����رف قیمة ش����راء الموجودات  الإجراءات الس����ابق الإش����ارة إلیھا إتخاذ كافة ( علماً بانھ یتم
  )الثابتة سواء نقداً أو بشیكات طبقاً للحالة 

داخلیاً في أعمال التركیب ، عمل المؤسسة في حال مساھمة  ویجبتتم متابعة تركیب الموجودات ،  )ز
 وتعُدوتض���اف إلى تكلفة الأص���ل فیھ أمر تش���غیل ، ویتم حص���ر كافة عناص���ر التكالیف المس���تخدمة 

 المالیة سند قید كالتالي : الإدارة
 من حـ/ موجودات ثابتة  ×××× 
 إلى مذكورین××××    
 حـ/ ذمم دائنة ×××  
 (بقیمة خدمات التركیب المقدمة بمعرفة الغیر)   
 )المؤسسةحـ/ الرواتب والأجور (عمالة من  ×××  
 حـ/ المخزون (مستلزمات من المخازن)×××    

 
 الموجودات الثابتة :بیع إزالة أو إجراءات 

صاحب تعتمد من الذي یرید الإستغناء عن احدى موجوداتھ الثابتة  الجھةمن الإدارة / یتم إعداد مذكرة  -
 الصلاحیة وفقاً للائحة الصلاحیات .

وقیمتھا  الإستغناء عنھایتم إعداد كشف بالموجودات المطلوب  صاحب الصلاحیةفي حال موافقة  -
 في تاریخ الإستغناء . الدفتریة الصافیة

 . طبقاً للحالة الإستغناءطریقة  یقرر صاحب صلاحیة إزالة أو بیع الأصول وفقاً للائحة الصلاحیات -
مذكرة یتم بموجبھا، قبول قیمة المبیعات نقداً أو بشیك ،  الإدارة المالیةفي حالة إتمام البیع تحرر  -

تسلیم الأصول المباعة بموجب (محضر تسلیم یعد ویحرر سند قبض بالقیمة الموردة یرفق مع مذكرة 
 على أن یوضح أنھا مباعة). -حسب الحالة 
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) للإدارة مذكرة الموافقة ، مذكرة إقرار البیع ، سند القبض ، محضر التسلیم (طبقاً للحالة یتم تسلیم -
 . السجلاتتنزیل قیمة الأصل من بیانات الأصول الثابتة في  بغرض المالیة

حتى تاریخ  الغیر مسجلة بالسجلات المحاسبیةالمالیة سند قید بمبلغ الاستھلاك عن الفترة  دارةالإ تعُد -
 ویحرر بموجبھ القید التالي : الشھر السابق للبیع

 من حـ/ استھلاك الموجودات الثابتة (بند ....)××××   
 (مركز التكلفة .....)    
 .....)إلى حـ/ مجمع الاستھلاك المتراكم (بند ××××   

تكلفة الأص���ل والاس���تھلاك المتراكم وكذلك إثبات نتیجة البیع من  لاس���تبعادیتم إجراء القیود اللازمة  -
 ربح أو خسارة .

 في حالة الربــح : أ)
 من مذكورین   
 / البنك حـ/ الصندوق   
 حـ/ مجمع الاستھلاك   
 إلى مذكورین   
 حـ/ الموجودات الثابتة (تكلفة الأصل)   
 حـ/ أرباح بیع موجودات ثابتة   
 تھلاك في حساب الأصلـل وإقفال مجمع الاسـع الأصـات بیـ(إثب   

 اع).ــالمب
 في حالة الخســارة : )ب

 من مذكورین .   
 / البنك حـ/ الصندوق   
 حـ/ مجمع الاستھلاك ( وسائل نقل ....الخ)   
 حـ/ خسارة بیع موجودات ثابتة   
 الثابتة ( وسائل نقل ...الخ)إلى حـ/ الموجودات    
 تھلاك في حساب الأصلـل وإقفال مجمع الاسـع الأصـات بیـ(إثب   

 المباع).
 .المشرف المالىیجب اعتماد سندات القید الخاصة بالموجودات الثابتة من  -
لھ  یتم اتباع نفس الخطوات الس������ابقة في حال إتلاف أص������ل ثابت أو تخریدة إلا أنھ لا یوجد قیمة بیعیة -

 .وتسجل صافي القیمة الدفتریة للأصل في تاریخ الإتلاف خسارة رأسمالیة
 
 

  ً : إجــراءات التسویات  والإقفال الشھري  سادسا
 السنوي : /

ض�����بط وتوثیق كافة العملیات المتعلقة بالتس�����ویات الش�����ھریة للحس�����ابات  تھدف ھذه الإجراءات إلى  -
لخ  وفق إالمختلفة كتس��ویة البنوك ، وتس��ویة حس��ابات الموردین ، وتس��ویة حس��ابات الموظفین ،... 

 . المتعارف علیھا المبادئ والمعاییر

21



 

 

ش��ھري القفال الإة بھدف عملیات التس��ویات : ھي كافة العملیات المتعلقة بالتس��ویات الش��ھریة المطلوب -
قفال الحس�����ابات الخاص�����ة بالش�����ھر في النظام الحاس�����وبي إص�����دار التقاریر الش�����ھریة المطلوبة وإو

  : ن تتم على مرحلتینأویجب  ، كالتسویات البنكیة وتسویة حسابات الموردین والموظفین وغیرھم
 دقة التوجیھ .للتأكد من التسویة بین الحسابات الفرعیة والمستندات المؤیدة لھا  .۱
 . التسویة بین الحسابات الفرعیة وحسابات الأستاذ العام بعد الترحیل .۲

ش��ھریاً تتض��من المھام التي   المش��رف المالىقائمة الإقفال الش��ھري : ھي قائمة یتم إعدادھا من قبل  -
مھیداً للإقفال یجب على محاس������بي الإدارة المالیة الالتزام بتنفیذھا في الأوقات المبینة بالقائمة وذلك ت

 الشھري لحسابات الأستاذ العام .
 

 : إجراءات عامة في التسویات والإقفال الشھري
بإص���دار التعلیمات الخاص���ة بعملیة الإقفال الش���ھري للحس���ابات مرفقة بقائمة  المش���رف الماليیقوم  -

قفال الش���ھري وتوزیع لإمع مراعاة أن یتم إعداد قائمة ا المش���رف المالىالإقفال الش���ھري المعدة من 
 ھ .المحاسبین كل حسب اختصاص معالمھام بالتفاھم 

 -تي :في نھایة كل فترة محاسبیة الآ المشرف المالىیتولى  -
 مراجعة وترحیل كافة عملیات الإدخال على البرنامج الحاسوبي إلى الأستاذ العام .  
 التوجیھ بعمل كافة القیود الخاصة بالتسویات .  
 المالیة الدوریة للفترة المحاسبیةعداد التقاریر إ .  

ستاذ العام في النظام محاسب بعمل التسویة اللازمة بین الحسابات بالنظم الفرعیة وحسابات الأالیقوم  -
بالتحقق من أس���باب الفروقات ثناء المطابقة یقوم المحاس���ب أالحاس���وبي وفي حال وجود أي فروقات 

 . للمشرف الماليرسالھا إعمل قیود التصحیح المطلوبھ فوراً وومن ثم 
بإقفال كافة عملیات القید أو الإدخال أو التعدیل في النظام الحاسوبي على الفترة  المحاسبیقوم  -

  : المحاسبیة بعد التسویات التالیة
 ستاذ العام ومنھاحسابات الأمع  نظمة الفرعیةتسویة حسابات الأ :  

o  حسابات الموردین. 
o حسابات الموظفین . 
o  حسابات الأصول. 
o  جرین أمست -طلاب العملاء ( حسابات(..... 

  متابعة التسویات البنكیة. 
رص�دة الش�اذة علاه ومتابعة الأأبطباعة میزان المراجعة الش�ھري بعد كافة التس�ویات  المحاس�بیقوم  -

 المحاس�����بعتماد ومن ثم یقوم لإل المش�����رف الماليعرض المیزان النھائي على وومعرفة مبرراتھا 
 . بافتتاح الفترة المالیة التالیة عند نھایة كل فترة مالیة

 

 : تسویات جرد الأصول الثابتة
بناءً على قرار صاحب الصلاحیة یتم تشكیل لجان الجرد الخاصة بالأصول الثابتة مع توزیعھا على  -

 . الادارات
 -محاسب بالتجھیز لعملیة الجرد من خلال :الیقوم 
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الحاسوبي من واقع سجل الأصول یتم التأكد فیھ من صحة كافة البیانات ، طباعة تقریر من النظام  -
كما یقوم بطباعة كشف حساب للأصول من واقع دفتر الأستاذ العام للتأكد من التطابق التام بین سجل 

 ستاذ العام . الأصول ودفتر الأ
ت الفرعیة في التقریر والتأكد من مطابقة مجموع البیاناالإدارة والجھة طباعة تقریر للأصول حسب  -

  . لإجمالیات التقریر العام السابق
ضافة حقل للعد الفعلي وحقل لفرق الجرد ویكون ھذا التقریر إمع  الإدارةطباعة التقریر السابق بحسب  -

 . صول ویسمى كشف جرد الأصول الثابتةھو التقریر المستخدم في جرد الأ
كد لمراجعة كافة التقاریر المرفقة والتأ ف الماليالمش������ریوقع المحاس������ب على التقاریر ویحیلھا إلى  -

بالتوقیع علیھا  تامنھا ویقوم  قاریرألذي ی ویعتمدھا ومن ثم یحیلھا الى رئیس لجان  كد من جمیع الت
 . الجرد

تقریر جرد الأصول المستخرج من النظام الحاسوبي على نسخة من یقوم رئیس لجان الجرد بتوزیع  -
تمھیدا بعد إخفاء الارص����دة الدفتریة  لكل إدارة / جھةعض����اء لجنة الجرد بحس����ب التوزیع الخاص أ

 . للنزول المیداني لمباشرة الجرد
باتباع  المركز الرئیس����ي داراتإتقوم لجنة جرد الأص����ول الثابتة بجرد الأص����ول في جمیع الفروع و -

وتقوم بتعبئة العدد الفعلي للأصول المتواجدة ، إجراءات الجرد التفصیلیة الصادرة من الإدارة المالیة 
تم یتم تفریغھا في الكش�������وف / تقاریر الجرد في كل فرع و إدارة في تقریر جرد الأص�������ول الثابتة 

د الفروق في الفراغ المحدد یتحدالاص����لیة والتي بھا ارص����دة الموجودات الثابتة الدفتریة ومن ثم یتم 
 لذلك في التقریر.

الجرد والتوقیع على كل ورقة من أوراق الجرد مع توقیع  جرد بمراجعة تقاریریقوم أعض���اء لجنة ال -
التي تم الجرد علیھا وتس�������لیم كافة النماذج إلى رئیس لجنة الجرد لیقوم  الجھةأو مدیر  الادارةمدیر 

 . المشرف الماليعداد التقریر النھائي للجرد وتسلیمھ إلى إبدوره بالتوقیع على النماذج و
بالمراجعة والتأكد من تقریر الجرد والتوقیع علیھ واقتراح المعالجات اللازمة  رف الماليالمش������یقوم  -

لتس���ویة فروق الجرد والرفع بالتقریر مع التوص���یات إلى ص���احب الص���لاحیة لاعتماد الجرد وتعمید 
 . التوصیة بالمعالجات لفروق الجرد

یقوم بتحدیث سجل الأصول الثابتة لمحاسب اللى إبعد اعتماد صاحب الصلاحیة تحال المعاملة  -
رفاقھا مع باقي المستندات وھي إو د التسویة والتوقیع علیھاووعمل قیود التسویة اللازمة وطباعة قی

:- 
 كشف جرد الأصول .  
  تقریر جرد الأصول. 
 خطاب التوصیة بالمعالجات لفروق الجرد .  
 اعتماد صاحب الصلاحیة لمعالجات فروق الجرد .  
 ویة الأصول سند قید تس. 
  تقریر سجل الأصول قبل وبعد التسویة. 

ومن ثم یقوم المحاسب بإحالة الملف كاملاً بكافة مرفقاتھ للمراجعة والتوقیع وترحیل قید التسویة بعد  -
 . المشرف الماليالحصول على اعتماد 

 

 جراءات الإقفال السنوي وإعداد الحسابات الختامیةإ
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بإص���دار التعلیمات الخاص���ة بالإقفال الس���نوي للحس���ابات مرفقة بقائمة الإقفال  المش���رف الماليیقوم  -
قفال الس�نوي قبل نھایة العام المالي بش�ھر مع مراعاة أن یتم إعداد قائمة الإ المحاس�بالس�نوي المعدة 

 . على الأقل
 . لیھاإشارة قفال الشھري السابق الإجراءات الإإیتم اتباع نفس  -
بمراجعة التقاریر الخاص��ة بمیزان المراجعة العام والمرفقات التحلیلیة والتوقیع  المش��رف الماليیقوم  -

 الخارجيمس���ودة القوائم المالیة التي س���یتم تس���لیمھا للمراجع  ص���دارلإ المحاس���بعلیھا وإحالتھا إلى 
 ً   .لاحقا

إعداد  في ومن ثم الشروع ،بمراجعة التقاریر العامة والتأكد من عدم وجود أي نواقص  المحاسبیقوم  -
 ً  مسودة القوائم المالیة وفقاً للمعاییر المحاسبیة الصادرة عن الھیئة السعودیة للمحاسبین القانونیین حالیا

 الى ما ورد باللائحةبالإضافة  ۲۰۱۸من بدایة العام المالي  معاییر المحاسبة الدولیة اعتباراً  –
 :المؤسسة، ویجب أن تتضمن القوائم المالیة الأساسیة في لمؤسسة ل

 . قائمة المركز المالي 
  قائمة الدخل 
   قائمة التدفقات النقدیة 
 یضاحات المتممة للقوائم المالیةالإ 

بمراجعة مسودة القوائم المالیة مراجعة شاملة للتأكد من كل محتویات القوائم المالیة  المحاسبیقوم  -
 ومنھا : 
 ة المالیة المعنیة مع تخصیص خانة فحص المیزانیة العمومیة / المركز المالي الخاصة بالسن

 للمقارنة مع السنة المالیة السابقة.
  بالسنة المالیة المعنیة مع تخصیص خانة للمقارنة مع السنة المالیة  ةالدخل الخاصقائمة فحص

 السابقة . 
  التي تمت خلال السنة المعد عنھا المیزانیة  التدفق النقديفحص قائمة. 
   والمرفقة بالقوائم المالیة  .المؤسسة فحص إیضاحات مصروفات 
  وقیمتھ الأساسیة في أول السنة المالیة ، یضاح الموجودات الثابتة یوضح نوع الأصلإفحص ، 

، قیمة الاصل في نھایة السنة المالیة ، مجمع إھلاك الاصل في  إضافة جدیدة أو إستبعاداتأي 
، مجمع  استھلاك أي أستبعادات خلال السنة وقیمة قسط الاستھلاك السنوي بدایة السنة المالیة 

نسبة الاستھلاك مع توضیح التاریخ في كلا مجمع الاستھلاك في نھایة السنة المالیة ، ,المالیة 
 ، صافي القیمة الدفتریة للاصل .ستبعاد والإضافة من الإ

 ارنة حدة مع بیان سنة المق ىإعداد كشوفات بإیرادات ومصروفات وصافي الدخل لكل فرع عل
 لصافي الدخل .

 سواءً تلك الخاصة بالموظفین أو الموردین أو المقاولین  ة،إیضاح تفصیلي بالذمم المدینة والدائن
  والمقدمة. وكذا المصروفات المستحقة

  : المحاسببعد الانتھاء من عملیات الإعداد للقوائم المالیة ومرفقاتھا یقوم  -
  مكن ذلك )أالحاسوبي ما بطباعة القوائم المالیة (من واقع النظام .  
 المكلف بمراجعة القوائم المالیة واعتمادھا  الخارجيرفاق كافة المتطلبات التي یحتاجھا المراجع إ

 ومنھا :
  . صول الثابتةمحاضر جرد الأ •
 . ن وجدت)إمحاضر جرد الصنادیق والمستودعات ( •
 لدى البنوك ومذكرات التسویة المؤسسة شھادات أرصدة  •
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الذمم المدینة والدائنة مع نسخة من كشوف حساباتھا وكذا مصادقا الاطراف مصادقات  •
 ذات العلاقة وكشف تسویة الحساب في حال وجود فروقات وعدم تسجیلھا لدى الطرف الخارجي

  .المؤسسةبیانات تحلیلیة لإیضاح مصروفات وإیرادات  •
بالإضافات كشوف استھلاك الأصول الثابتة مع كشف تحلیلي لحركة الأصول  •

إلى الرصید  من واقع سجل الأصول الثابتة في النظام  أثناء العام وصولاً  والاستبعادات
  .الحاسوبي

اس���تمارات  مثل (الص���كوك الش���رعیة ,المؤس���س���ة مس���تندات ملكیة الأص���ول الثابتة المس���جلة باس���م   -
 .المؤسسةلى نسخة من محاضر اجتماعات إضافة السیارات وغیرھا) بالإ

للمراجعة  المش���رف الماليالى  رس���الھاإبالتوقیع على مس���ودة القوائم المالیة ومن ثم  اس���بالمحیقوم   -
عداد خطاب للمراجع الخارجي إلاعتمادھا منھ ومن ثم المدیر التنفیذي والاعتماد ومناقش�������تھا مع 

 . مرفق بھ نسخة كاملة من الملف والاتفاق على موعد المراجعة
المراجعة  لجنةبالتنس��یق مع  المش��رف الماليالخارجي یقوم ص��دار القوائم المالیة من المراجع إبعد   -

صحاب أمن  لعرضھا على لجنة المراجعة وفي حال إعتمادھا یتم الرفع للاعتماد المؤسسةبالداخلیة 
 ً  للائحة الصلاحیات ومن ثم الحفظ . الصلاحیة وفقا

 . بالإقفال النھائي للسنة المالیة وافتتاح السنة المالیة التالیة في النظام الحاسوبي المحاسبیقوم    -
 ـــ نھایة الدلیل ـــ

 والله الموفق,,,                                                    
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