


السياسةالمجال

ة  ة المالي الأنظم
والمحاسبية 

نية نواتوفر الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بالمدينة المنورة نظام إدارة مالية ومحاسبية الكتروني مصمم تحت اشراف المكاتب المحاسبة الق
:  المعتمدة وفقا للأنظمة

بتاريخ  ٥٣٠٦٨هـ  ولائحته التنفيذية الصادرة  برقم١٤٢٩/٣/٩،بتاريخ  ٧٢التعاونية الصادر بقرار مجلس الوزراء رقم  نظام الجمعيات.١
   هـ ١٤٢٩/٦/١٠

هـ ولائحته التنفيذية الصادرة بالقرار الوزاري ١٤٣٧/٢/١٨وتاريخ   ٦٢نظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية الصادر بقرار مجلس الوزراء رقم .٢
هـ ١١/٦/١٤٣٧رقم   بتاريخ 

هـ ١٤٣٣/٥/١١،بتاريخ  ٣١/نظام مكافحة غسل الأموال ولائحته التنفيذية الصادر بالمرسوم الملكي رقم م.٣
هـ ١٤٣٥/٢/٢٤بتاريخ  ١٦/نظام جرائم الإرهاب وتمويله الصادر بمرسوم ملكي م.٤
١٤٠٩/  ١٠/  ٢٣بتاريخ  ٥٤/نظام الوثائق والمحفوظات الصادر بالمرسوم الملكي رقم م.٥

.تلتزم  الجمعية بالمعايير المحاسبية الصادرة من هيئة المحاسبين القانونيين وبالنماذج والتقارير ا التي تصدرها الوزارةةالمعايير المحاسبي

ارة على تتفق الجمعية العمومية ومجلس الإدارة وبموفقة الوز.. العمومية مالم تعين الوزارة محاسب قانوني لمراجعة الحسابات الختامية والميزانيةة المحاسبة القانوني
.اختيار مراجع لحسابات أعمال الجمعية بموجب عقد رسمي

الإعانات  –عوائد أنشطتها واستثماراتها  –المقابل المالي لخدماتها  -مال الجمعية  رأس:(من النظام تتكون موارد الجمعية  من ) ٢٧(وفقا للمادة موارد الجمعية
)التبرعات والهبات والمنح والوصايا والاوقاف –والمنح التي تقدمها الدولة 

ات  وابط الإعان ض
وقبول التبرعات

والهبا ت وقيدها 

 للجمعية ان تجمع بين اعانتين  لمشروع واحد لا يجوز... ضوابط  الجمع بين الإعانات.
ضوابط قبول التبرعات ...
اب الصرف -أ ق سندات استلام او م. تعد الجمعية عند تلقيها تبرعات سجلا يقيد فيه قيمة التبرع وشرطه المتبرع  لب دها وف تم قي داع وي ن خلال الإي

المباشر في حساب الجمعية 
لا يجوز للجمعية تنظيم حملات لجمع التبرعات  ويمكنها قبول التبرعات و الهبات في مقرها -ب
لا تتلقى  الجمعية إعانات من خارج الوطن إلا بعد موافقة الوزارة-ج

رف  داع وص إي
الاموال

ة ولا وك الوطني د البن دى أح ه  تودع الجمعية أموالها باسمها ل ا خصصت ل ر م ي غي وال ف ذه الأم ا لا. تصرف ه ين  كم ع اثن ا إلا بتوقي ن  يصرف منه م
.جهة الاشراف بالوزارة يرشحهم مجلس الإدارة  وتعتمدهمالعمومية اعضاء مجلس الارة المنتخب  من 

ارير  اذج والتق النم
المحاسبية 

ارير  ة واعداد تق ع سنوية (تقوم مكاتب المحاسبة القانونية التابعة لمقام الوزارة بمراجعة حسابات وسجلات الجمعي ة ا)رب ي نهاي تم ف ا ي ام اعداد كم لع
.هافيتلا القوائم المالية للجمعية ويتم رفع التقارير والقوائم المالية لمقام الوزارة لمراجعتها واعتمادها واشعار الجمعية بالملاحظات الواجب

ة  ابات الجمعي حس
الختامية

شروع م ريتم عرض تقارير مراجع الحسابات عن القوائم المالية للسنة المالية المنتهية وعرضها على الجمعية العمومية لمناقشتها واعتمادها وإقرا
بعد الاعتماد من الوزارة . الميزانية التقديرية للسنة المالية الجديدة واتخاذ ما تراه في شأنه

جلات اظ بالس  الاحتف
ة والمستندات المالي

ء ن وأعضاتحتفظ الجمعية  في مقرها بالسجلات والمستندات المالية وملفات الحسابات والمراسلات المالية وصور وثائق الهويات الوطنية للمؤسسي
التعامل اءالجمعية العمومية وأعضاء مجلس الإدارة والعاملين فيها والمتعاملين معها ماليا بشكل مباشر، لمدة لا تقل عن عشر سنوات من تاريخ انته



السياسات المالية
  مقدمة

ـ تنفيـذ    ا  ب مراعا عرف من خلال نصوص محددة تو   القواعد ال ي ة لإجراءات العمل اليومية و م العناصر الموج ـ تختلـ. الإجـراءات اليوميـة تمثل السياسات أ ـة و ف عـن المبـادئ الموج
عطي للسياسات مصداقية عالية     ا  نظم آلية تدعم تنفيذ الإجراءات مما  ا إ قواعد عمل يمكن أتمم ا يمكن   ترجم ام بالتنفيذ اللعمل  أ .لال

مصادر بناء السياسات
ات رسمية أخرى وتخص وكمة الصادرة عن وزارة العمل أو عن ج ا معاي ا ا م يف ف السياسات وتص عر ا سياسات توجه عال تم استخدام عدد من المصادر لبناء  ملياتعمل الأ وم

ي ا من احتياجات الإجراءات والممارسات  مجال القطاع التعاو معية تم استخلاص .ا

معية  السياسات المالية با

وكمة سياسات العمليات المساندةسياسات التوجيه والتخطيطسياسات العمليات   الممكنةسياسات خدمات المستفيدينسياسات ا

معية الاساسية-١ سياسات ا
ام-٢ سياسات الامتثال والال
سياسات الشفافية والإفصاح-٣
سياسات السلامة المالية-٤
اب -٥ ل الإر افحة تمو سياسات م

وغسل الأموال

اءسياسات المستفيدين الاعض-١
سياسات المستفيدين العامة-٢

نسياسات خدمات التنمية والتمك-٣

دمات الاجتماعية-١ سياسات ا
سياسات إدارة التطوع-٢
سياسات مركز الاتصال والعلاقات-٣

داءسياسات التخطيط وقياس الأ -١
سياسات المراجعة الداخلية-٢
ودة-٣ سياسات ا

السياسات المالية-١
ة-٢ شر سياسات الموارد ال
يات-٣ سياسات المش
سياسات العالقات العامة والإعلام-٤
سياسات الموارد التقنية-٥
سياسات الشؤون القانونية-٦
ات-٧ افق والممتل سياسات إدارة المر

يف السياسات تص
ذه السياسات ا  معية التعاونية بالمدينة المنورة إ مجموعة من السياسات حسب طبيعة العمليات ال توج يف السياس. تم تقسيم سياسات ا ل التا تص و الش معيةو ات  ا

ن  –وزارة العمل والتنمية الاجتماعية  ر -برنامج مك   ٢٠١٩أكتو
  

دليل 
معيار الشفافية 

والإفصاح

دليل
اممعيار الامتثال والال 

دليل 
السلامة المالية

سياسات
ا  لفاتعارض المصا والإبلاغ عن ا

سابات الموحد دليل ا
لية معيات الأ ل

لية معيات الأ ن  مواد حوكمة ا برنامج مك



العامة....  السياسة المالية
داف السياسات المالية  دف الأسا للسياسات المالية(  أ )الغرض بيان ال

ائح التنفيذيــــة الصــــاد..... السياســــة الماليــــة   ــــم  اللــــو ــــ ا عت ــــ  يــــان اللائحــــة الماليــــة  ال رة  وتخــــتص ــــ محــــور قواعــــد ب
لة للإدارة الم شطة المو ا وال تحكم الأ ع ا ومشار معية  وفروع ـ بالقواعد الأساسية  للنظام الما ل الية، بالإضـافة إ
ا عند القيام بجميع ا معية  وفروع ن  ا افة العامل ن وتوف إطار مرج يرا اتباعه من قبل  شطة المالية تأم . لأ

م مخرجا السياسة المالية-أ .ا
ام المالية  وثيقة معتمدة لتكون مرجعا لأداء الأعمال المالية.١ .تحديد القواعد والأح
ام بإتبــاع الإجــراءات والقواعــد الماليــة وتح.٢ ــ ــز دور الرقابــة الماليــة قبــل الصــرف للتحقــق مــن الال ــداف عز ــا لأ قيق

معية .وسياسة ا
اد ال  العمل.٣ بعاد أثر الاج ا لاس .توحيد الإجراءات المالية المتبعة وتنظيم
.تقييم الكفاءة والقدرة والاستدامة المالية وكذلك كفاءة التنظيم الما.٤
اس للبيانات المالية.٥ يل ا ة ال معي. ضمان  ات وموجودات ا فاظ ع أموال وممتل .ةوا
اقبة حركة الأموال من الإيرادات والمصروفات وفق النظام .٦ .تنظيم ومر
ام بمبادئ الشفافية والإفصاح.٧ نية العامة من خلال الال ن الصورة الذ .تحس
ات المنظمة والداعمة.٨ معية لدى الرأي العام وا .إثبات فعالية وكفاءة ا
ــــات الرقابيــــة والتنظيميــــة .٩ ن ا الــــة التنميــــة الاجتماعيــــ(تمكــــ مــــن نقــــل ) ةوزارة العمــــل والتنميــــة الاجتماعيــــة وو

القطاع إ الرقابة والتنظيم المب ع المعلومات
ة السياسات المالية ---ب فاظ ع موثوقية وسلامة السياسات المالية (:  خصوصية وسر )ياسةنص الس)(ا

ســــتخدم فيمــــا يتصــــ جــــب أن  معيــــة و ــــ ملكيــــة خاصــــة ل ــــا  ل بــــأداء السياســــات الماليــــة وجميــــع المعلومــــات المدرجــــة ف
افقة كتابية مسبقة من صاحب الص ا لأي غرض أخر ا بمو ا أو  .لاحيةالأعمال ذات العالقة ولا يحق استخدام

)ات الماليةتحديد وا لمسؤولية تنفيذ السياس.. الغرض( مسؤولية تنفيذ السياسات المالية : السياسة   -ج

نص السياسة
شطة المستق ن المال و المدير التنفيذي ومدراء الفروع والأ ن العام  و ام معية ممثلة بالأم لة والإدارة الماليـة تكون إدارة ا

ميـع كـلا مسـ ـ ا عت ذه السياسات و ام  ن عن تنفيذ وتطبيق أح صوص مسؤول اسب  ع وجه ا صـيا  وا ؤول 
عليمـــات يكـــون مـــ ـــذه لسياســـات ، ولا يجـــوز إصـــدار   قـــرارات أو  ــاـم  ا ـــ حـــدود اختصاصـــه عـــن تطبيـــق وتنفيـــذ أح ن شـــأ

اب الصـلاحية والمتضـمنة أ ـ م من أ ذه السياسات مع التأكيد ع أن الأوامر الصادرة إل ام  ي مخالفـات مخالفة لأح
ا كتابة فإذا رأى صـاحب الصـ م عل اض م من المسؤولية ما لم يبدوا أوجه اع عف ذه اللائحة، لا  ام  لاحية التنفيـذ لأح

تم ارشفة ذلك  ملف خاص للرجوع الي ي و توجيه كتا صية و اجةفيتم التنفيذ ع مسؤوليته ال ه عند ا

امل للسياسات(الرقابة ع تنفيذ السياسات المالية  : السياسة -د يح وال )المالية التأكد من التنفيذ ال

نص السياسة
معيــة  ــزة الرقابــة والمراجعــة الماليــة با ــار)تقــوم أج د مــن تنفيــذ بالتأكــ(كوحــدة المراجعــة الداخليــة أو المراجــع ا

ر اللازمــة لأ ــا ورفــع التقــار ا ــا وتطبيــق محتو ام جميــع الإدارات والفــروع  ــ اب الصــلاحية السياســات الماليــة، وال ــ
ب وفق الألية المتبعة لد اتخاذ الإجراءات للتصو .معن أي مخالفات  تطبيق السياسات المالية و

عــــــديل وتفســــــ السياســــــات الماليـــــة -ه  ــــــ الغــــــرض توضــــــيح صــــــلاحيات وآليـــــات الاعتمــــــاد والتفســــــ وال(اعتمـــــاد و تعــــــديل 
)السياسات المالية

نص السياسة
عــديل أ.١ ــا ولا يجــوز  افقــة عل ا والمو عــد مناقشــ معيــة وذلــك  ــذه اللائحــة مــن قبــل مجلــس إدارة ا ــ أي عتمــد  غي و 

لس أو من يفوضه  ا إلا بموجب قرار صادر عن ا .مادة أو فقرة ف
مـا لا يتعـارض.٢ ـ مـن صـلاحيات مجلـس الإدارة أو مـن يفوضـه و عت ذه السياسات  مـع الأنظمـة  ل ما لم يرد به نص  

ات الرسمية ذات العلاقة ائح والتعميمات الصادرة عن ا .واللو
ذه اللائحة فان قرار الفصل فيه  يد مجلس الإدار .٣ ام  ة أو من يفوضهحيثما يقع الشك  نص أو تفس أي من أح
ــــا   أو إصــــدار لائحــــة جديــــدة حســــب مــــا تفتضــــ.٤ عــــض بنــــود اللائحــــة أو إلغا عــــديل أو إلغــــاء  يه لــــس الإدارة ســــلطة 

ا ر العمل ف ا وتطو داف معية وأ ة ا .مص
)نص السياسة)(الغرض تحديد السنة المالية ولغة وعملة المعاملات المالية (السنة المالية ولغة وعملة المعاملات المالية    -و

را  مـن  ـ عشـر شـ معيـة مـن اث ـ  ١(تتكون السنة المالية ل ـ  ت سـم ً ميلاديـا ٣١ينـاير وت ـ اللغـة)د يـة   وتكـون اللغـة العر
ثبـات وتقيـيم ا يل و ـ ال السعودي   ستخدم الر معية و ر المالية  ا ـ الرسمية للمعاملات والتقار لمعـاملات الماليـة و

ــــال الســــعودي حســــب ســــعر العملــــة الســــائد مــــع إجــــر  عمــــلات أخــــرى تحــــول للر ــــ حــــال تحصــــيل أمــــوال  ر الماليــــة و اء التقــــار
ية اللازمة عندما يتطلب الامر ذلك اس ات ا سو .ال

ندات المالية  -ز يل عمليات الرقابة والتدقيق(المس س ة عمليات الصرف والتحصيل و )لسياسةنص ا)(الغرض 
ات ـ مثــل سـندات الصـرف والقــبض والشـي ـ الغ معيــة أو ع ـ ا امـات ع ـ ترتــب ال ندات الماليـة ال ات المــوردين  المسـ وفـو
ونيا مع حفظ ا من قبل الإدارة المالية إلك ن حفظ تع سلسلة، و ا يجب أن تكون ذات أرقام م أي وثائق أصـلية  وما  حكم

ان آمن  . م
ندات المالية والقانونية -ح يل عمليات الرقابة وحل أي نزاعات مالية(حفظ المس س )ةنص السياس)(الغرض 

ادات الضمان وعقود التوظيـف و  اصة مثل الصكوك وش ندات ذات الطبيعة ا العقـود مـع تحفظ الوثائق والعقود والمس
ا إلا بــإذن مــن ـــ صــندوق خــاص ولا يجــوز تـــداول ميــة ماليــة أو قانونيــة  ندات ذات أ ائم الماليــة وأي مســـ ــ والقــو صـــاحب  الغ

معية ات وخصوصيات ا  ع ممتل
ً
الصلاحية مع اتخاذ الإجراءات والتعليمات المنظمة لذلك حرصا



 سياسات التنظيم المحاسبي
 ــة المعتمــــدة ــــ المملكــــة لل(المعــــاي الماليــ ي  افــــق مــــع المعــــاي المعتمــــدة للعمــــل التعــــاو محاســــبة والإدارة الغــــرض التو

ي نص السياسة)....... المالية  القطاع التعاو
ســـــا ية والماليـــــة والرقابيـــــة ومعـــــاي الســـــلامة الماليـــــة ودليـــــل ا اســـــ ائح السياســـــات ا معيـــــة بلـــــو م ا ـــــ بات الموحـــــدة تل

ليــة معيــات الأ ائح مــن وزارة الع. والصـادرة عــن وزارة العمــل والتنميــة الاجتماعيــة ل ــا لــو ــ أي أمــور لا توجــد ل م و ــ مــل تل
ن ومـــا ن ن القــانوني يئــة الســـعودية للمحاســب ــ المملكـــة مــن ال ية المعتمــدة  اســـ معيــة بالمعــاي ا صــت عليــه الأنظمـــة ا

ا  الن ح بالإضافة للإجراءات والقواعد المنصوص عل ادفة للر شآت غ ال اصة بالم .ظامذات العالقة ا

      ية اس ية(يل القيود ا اس يل القيود ا ة ودقة وموثوقية  )اسةنص السي)( الغرض 
ـــ الاعتمـــاد للأســـس والس اب الصـــلاحية  ـــ ندات معتمـــدة مـــن أ اقـــع مســـ ية مـــن و اســـ يل القيـــود ا ـــ ياســـات يـــتم 

ا ية المتعارف عل اس .المعتمدة وألا عراف ا
 :ي للمعاملات المالية اسو ولة إصدار ال(النظام ا يل المعاملات المالية وس ر الغرض دقة  تقار

ونيا  فاظ ع البيانات إلك نص السياسة)...وا
اســـــ يل وحفـــــظ المعـــــاملات والبيانـــــات  ـــــ معيـــــة تصـــــميم أو اقتنـــــاء برنـــــامج محاســـــ حـــــديث ل ـــــ ا ية يفـــــي يجـــــب ع

اســـ الموحــد لـــوزارة العمــل والت افــق مـــع معـــاي الــدليل ا تو معيـــة الآنيــة والمســـتقبلية و تمعيـــةبمتطلبــات ا . نميـــة ا
ــا لنظ ية المتعــارف عل اســ ي إثبــات الأحــداث الماليــة وفقــا للمبــادئ ا اســو نــامج ا ــتم مــن خــلال ال ــة القيــد المــزدوج و ر

يحة، ر مالية  صول ع بيانات وتقار معية  و ا ات ا دف حماية ممتل وذلك 

يل رادات والتحص ات الإي معيـــةالغـــرض (سياس ر تحديـــد مصـــاد....... (الغـــرض(أنـــواع إيـــرادات ا
معية )  إيرادات ا

معية مما ي...........نص السياسة :تتكون إيرادات ا
ات الأعضاء       ) ١ ا ية    ) ٢اش بات النقدية والعي عات وال خدمات تطوعية مقدمة من أفراد ومؤسسات) ٣الت
معية ذات العائد الما   ) ٤ شطة ا كومية   ) ٥إيرادات أ ائد الوصايا والأوقاف) ٦الإعانات ا عو
معية الثابتة والمنقولة   ) ٧ ات ا ثمار ممتل كومية) ٨عائدات اس الإعانات ا

ن المال  لتحصيل أي إيرادات تخالف المذكورة أعلاه افقة أم صول ع مو جب ا .و
ضبط عملية التحصيل                                 ...........الغرض (سندات القبض(

حـرر سـند قـبض للمبـال.......نص السياسة ات و شـي معية نقـدا او  ـ يـتم سندات القبض  أداة تحصيل أموال ا غ ال
ند المعلومات التالية ذا المس تضمن  ا و :استلام

روف   ) ١ ياناته)  ٢قيمة القبض بالأرقام وا ا و صل م ة ا خ ا التار
ي) ٣ ص ثلا ا-اسم ال يانا ا و صل م ة ا عات -.نوع التحصيل ---أو ا ) نوع التقييد  حال الت
قة التحصيل ) ٤ ات أو عينا   )طر وب عليه وتوقيعه -نقدا أو شي صل-) رقم الشيك، البنك الم يً  اسم ا ثلا
ا   معية  وشعار اسم ا

إعداد سند القبض
ة ورقية من سند القبض .. ( الغرض صل منه  تفاظسليم ا )راجعةب ورقية للمالية والم واا

نص السياسة
التا ن  ت ونيا من أصل و :يتم إعداد سند القبض إلك

 للمراجع) ٣ة للمالية  ) ٢الاصل للمتحصل منه  ١) ١
فاظ ع موثوقية سندات القبض والصرف .....(طباعة سندات الصرف والقبض )الغرض ا

نص السياسة
ندات ذات صــفة ماليــة مــن أي نــوع وتحــت أي ظــر  ــ أي إدارة أو فــرع طباعــة ســندات قــبض أو صــرف او أي مســ ف يحظــر ع

ية ع الط افقة صاحب الصا عد مو ولة بذلك  ة الوحيدة ا عت الإدارة المالية  ا باعةمن الظروف و
الغرض ضبط الإيداعات النقدية (الايداع النقدي  البنك: السياسة(

نص السياسة
د أي مبا حظر تور ل يومي و ش د الإيداعات النقدية للبنك  ن الصندوق بإعداد إذن تور لغيقوم أم

تضمن المعلومات التالية :نقدية بدون استعمال سند الصرف النقدي و
ساب خ     القيمة رقما وكتابة      فئات الأموال     اسم البنك ورقم الفرع       رقم ا التار

ســاب ــذا الســند مــن أصــل وصــورة الأصــل ل تــألف  ــد    و ــ عــن عمليــة التور اســ النا ندا التوجيــه ا ات مســ
للقيد والصورة ثابتة بالدفاتر للمراجعة

   ل (إلغاء سند قبض )القبض معامالتالغرض التأكد من ضبط 

ن الصـندو .....نص السياسة وقـع عليـه أمـ ـ و ـ مـع ال ـي  أي سند قبض يتم إلغـاؤه يحـتفظ بالأصـل المل ق باسـمه  ثلا

سابات ورد ضمن سندات القبض ل وأسباب الإلغاء  و
د النقدية د النقدية(.... مسؤولية الع )الغرض        حصر مسؤولية الع

م مــن نقـود أو شــي.....    نـص السياسـة  ـد ـ ع ـم مسـؤولون عمــا  ــ حكم ــد ومـن  اب الع ـ ات أو أمنــاء الصـناديق وأ
ـم مسـؤول صـية كمـا أ م ال ـد ـ ع ات الصناديق تكون  ـل حوالات أو أي محرر ذي قيمة نقدية وجميع محتو ون عـن 

ن ن آخر م إ موظف د سلم من ع دة فرعية  .ع
ا ...... إعدام الديون الغ قابلة للتحصيل الغرض التعامل مع الديون المستحيل تحصيل

نص السياسة
معية من طرف ا افقة ع إعدام الديون ال ل ية مجلس الإدارة  أو من يفوضه بالمو ـ و مـن يختص صاحب الصا لغ

دمة بالاستقالة أو بالفصل أو بالوفاة وذلـك بـدون اتخـاذ الإجـراءات القانون ن الذين تركوا ا ـ حالـة إذا طرف العامل يـة 
عــد خصــم أي مســتحقات ل ــا  ــ مــن قيم ـاـليف إقامــة الــدعاوى القضــائية أك ا أو أن ت ــم طــرف مــا رؤي اســتحالة تحصــيل

معية ا



سياسات الصرف
o  ضبط عملية اعتماد الصرف........الغرض (.......اعتماد الصرف(

نص السياسة
معيــة بحســب لــوائح السياســ ــ ا ــا ســلطة اعتمــاد الصــرف  ــ ل ــة ال ات الإدار سلســل المســتو ات والإجــراءات يكــون 
ـــ الإدارة الماليـــة التأكـــد عنـــ ـــالات ع ـــ جميـــع ا نـــة التنفيذيـــة و د الصـــرف مـــن والصـــلاحيات الماليـــة المعتمـــدة مـــن ال
جـوز ل معيـة و ـ الاعتمـاد حسـب مــا تضـمنته مصـفوفة الصـلاحيات با سلسـل الصـلاحيات  ـ مســتوى اسـتكمال  لأع

ة محـدودة، ولا يجـوز للم ـ ي منـه لف عض سلطاته بقرار كتا ل أو  ى منه   ـى إعـادة أن يفوض المستوى الأد سـتوى الأد
ه ـــ ـــ لغ ض الســـلطات الممنوحـــة لـــه مـــن المســـتوى الأع ندات الصـــرف ا. تفـــو ـــ مســـ ـــ توقيعـــه ع عت  و

ً
تلفـــة توقيعـــا

ات أو اعتماد الإشعارات البنكية أو شراء الاحتياجات(حسب اختصاصه  ر الشي .دفع النقود أو تحر

o  ضبط عمليات الصرف نظاميا .........الغرض ( .......سند الصرف(
نص السياسة

و ا ند النظامي الذي يج لأمناء الصناديق دفع النقود كما أن سند الصرف  ند النظامي عت سند الصرف المس لمس
حسـب السياسـات والإجـر  معيـة و ـ ا ة ع و ـ ات الم ب النقود من البنك بموجب الشي اءات الماليـة الذي يج 

.المعتمدة 
oسند ف  سند صرف .......الغرض ( ......سداد المصار ف  )تحديد ضوابط سداد المصار

نص السياسة
عــد التأكــد مــن اســ ــتم ذلــك  ف العامــة بموجــب ســند صــرف و ف ســواء  للمــوردين أو المصــار تكمال يــتم ســداد المصــار

 ل
ً
ية وطبقـا ـ ذلـك واكتمـال صـاحب الصـا ندات الدالـة ع رفاق المس ميع مسوغات الصرف و لتوقيعـات المعاملة 

ـذه اللائحــة ولائحـة الصـلاح ـ  ة  ـ ن واعتمـاد الصـرف مـن للإجــراءات المو تصــ ن ا ـا مـن المـوظف يات المعتمــدة عل
ل ما سبق كما تقع ع المدقق الداخ مسؤولية التأكد  ودليل الإجراءات وتقع ع الإدارة المالية مسؤولية التنفيذ ل

.من ذلك
oات نماذج طلب الصرف للموردين.....الغرض ...(نموذج طلب الصرف ابط ومحتو )تحديد ضو

ية وتـوفر  ر ........نص السياسة اب الصـا ـ ـا اعتمـاد مـا مـن أ معية وال ل ـ تتم عملية الصرف  ا ـا  صـيد ل
ب أن يحتوي نموذج طلب الص عبئة نموذج طلب الصرف و :رف عموازنة العام الما محل الصرف من خلال 

ة الاعتماد) ٢.بيانات الإدارة أو الفرع المع بطلب الصرف) ١ .بيانات بند الصرف المعتمد وج
ا) ٣ تم الصرف منه  موازنة العام ا توقيع الإدارة طالبة للصرف) ٤.  تحديد البند الذي س
ية) ٥ .توقيع الإدارة المالية بما يفيد توفر الرصيد من خلال الموازنة) ٦. اعتماد صاحب الصا
ندات الصرف أو التأش عليه بما يفيـد المراجعـة قبـل اعتمـاد سـند الصـرف كمـا يجـب التأشـ) ٧  عليـه أيضـا ختم مس

ائية .بما يفيد الصرف بمجرد إصدار الإذن أو الشيك بصفة 

o ي للصرف ند القانو ابط صرفه....(المس )الغرض تحديد صفات الشيك وضو

ي الذي يتم بموجبه دفع النقود من قبل البنـك لل.......نص السياسة  ند القانو و الصك والمس ـ   الشيك  را مسـتفيد و
:فيه ما ي

ة المستفيدة) ١ ح ل ية)٣.  يل المبلغ المدفوع رقما وكتابة)٢. ذكر الاسم الصر .التوقيع من صاحب الصا
م لدى الب) ٤ ن بالتوقيع والمودع نموذج توقيع معية توقيع المفوض .نوكيجب أن يحمل الشيك الصادر من ا
.يحظر إصدار أي شيك بدون سند الصرف، كما يحظر ع غ الإدارة المالية أن يقوم بإعداد وطباعة الشيك)٦
ات مــن)٧ تــألف ســند صــرف الشــي رة للصــرف و ــ افــة الوثــائق الأصــلية الم ات  أصــل وصــورة؛  يرفــق مــع ســند صــرف الشــي

ـــ مـــن النظـــام ا ســـابات للقيـــد بموجبـــه والصـــورة ثابتــة بالـــدفاتر للمراجعـــة أو مـــن خـــلال نمــوذج آ عـــد الأصــل ل ي  اســـو
ي للمتطلبات الرقابية المتعلقة بإصدار السندات الآلية اسو يفاء النظام ا .التأكد من اس

ستلم المبلغ بتو ) ٨ ب عنه من  جوز أن ين ته و ص عد التأكد من  ق نفسه  . :كيل معتمديتم الصرف لصاحب ا

o  ن عملية التحصيل النقدي والصرف ....الغرض (... الصرف من الإيرادات البنكية )الفصل ب
تص.....     نص السياسة   ساب ا ا  ا صلة قبل إيداع لا يجوز الصرف من الإيرادات النقدية ا

oنفاذ رصيد بند الصرف (.... المناقلة لعدم توفر رصيد للصرف )الغرض التعامل مع حالات اس

نص السياسة
ن البنــود ـ حــال عــدم تـوفر رصــيد لبنـد الصــرف المعتمــد يـتم إعــداد نمــوذج مناقلـ...المناقلـة لعــدم تـوفر رصــيد للصــرف  ة بــ

ـ لائحـة الصـلاحي ـا  عملية المناقلة مع التأكـد مـن حـدود الصـلاحيات المشـار ال اصة  ـذا الشـأن بحسب الإجراءات ا ات 
حتوي نموذج المناقلة ع البي عد إتمام عملية المناقلة يتم إجراء عملية الصرف بموجب سند الصرف و :انات التاليةو

ـــ )٣.    المشـــروع المـــراد المناقلـــة منـــه/ البنـــد )٢......... المشـــروع المـــراد المناقلـــة لـــه/ البنـــد ) ١ ية ع افقـــة صـــاحب الصـــا مو
عد تأكيد المالية ع توفر رصيد  البند المراد  المناقلة منه .إجراء المناقلة 

oر سند الصرف ات(...... تحر ر الشي )الغرض ضبط تحر

معية........نص السياسة  ة من قبل ا و ات م ر سند صرف عند سداد المصروفات بموجب شي ع أحد  يتم تحر
حتوي سند الصرف ع البيانات التالية ا و البنوك ال يجري التعامل مع

ساب)٢.     اسم المستفيد) ١ وب عليه ورقم ا وب)٤.  المبالغ رقما وكتابة) ٣.  اسم البنك الم رقم الشيك الم
اس لعملية الصـرف) ٦.  أسباب الصرف) ٥ ـ إعـداد ومراجعـة سـند)٧. التوجيه ا كت  ـ اشـ افـة الأطـراف ال  توقيـع 

م  لائحة  الصلاحيات) ٨.    الصرف ولة ل اب الصلاحية و حدود الصلاحيات المالية ا .توقيع أ
oالغرض دليل لإثبات براءة الذمة...... (توقيع مستلم الشيك  (

نص السياسة
ــ يجــب أن يوقــع مســتلم الشــ معيــة تجــاه الغ ــ إبــراء ذمــة ا ات دليــل إثبــات ع ــ يصــبح ســند صــرف الشــي ن ح ــ مــ يك ع

ت إيـداع ا ح بما يفيد استلامه للشيك أو قسيمة أيداع من البنك تث امل والصر ـ حسـاب السند مع ذكر الاسم ال لشـيك 
الات الموجبة لذلك صول ع سند قبض  ا المستفيد مع ا



o ضبط عملية الصرف .........الغرض ... (صرف المدفوعات(

نص السياسة
ــو  يات يجــب التحقــق مــن أن المبلــغ المطلــوب صــرفه يطــابق مــا  عاقــدات أو مشــ يجــة  شــروط  ــ حالــة صــرف مبــالغ ن وارد 

:التعاقد وأن يرا ما ي
ات أصلية وع نموذج مطبوع باسم المورد ومختومة منه) ١ .أن تكون الفو
ا)٢ سو س باسم أحد م معية ول ندات باسم ا ذه المس .أن تكون 
ا، أو محضر فحـص عـن الأصـناف المـوردة، أو توقيـع مـدير الإ ) ٣ ـ إذن الإضافة للمخازن عن الأصناف ال تم شراؤ دارة ع

ة وفق التفاصيل الواردة  لائحة الصلا  ا للعينات والمواصفات المطلو .حياتالفاتورة بما يفيد بمطابق
د ) ٤ ).الشراء(صورة أمر التور
ــات) ٥ ــا مــن ج افــة الاعتمــادات المرتبطــة  يفاء  ا مــع اســ ميمــات ومحاضــر اســتلام الإشــراف  مستخلصــات الأعمــال أو ال

ا لما تم الاتفاق عليه عة والتنفيذ والتأكد من مطابق .والإدارة المعنية بالمتا
ندات بختم ) ٦ ا وأن تختم المس سبق صرف . لمبلغفور سداد ا) صرف( التأكد بأن الفاتورة أو المستخلصات لم 
o       ضبط عملية الصرف للأصناف الموردة .......الغرض (صرف مدفوعات أصناف موردة(

نص السياسة
ــة الطا ا مــن ا ا للمســتودعات أو اســتلام ضــاف عــد اســتلام الأصــناف المــوردة و لبــة للشــراء أو الأصــل أن تــتم المــدفوعات 

معية ده قبل ا ع نفيذ ارتباطه أو  معية صرف القيمة مقدما إذا اقت.. عد قيام الطرف الآخر ب جوز ل ضـت الضـرورة و
افية قبل الصرف حسب التفصيل الوارد  دليل الإجراءات صول ع الضمانات ال شرط ا .  ذلك 

oدة للصرف )ضبط عملية الصرف ............الغرض ........( الوثائق المؤ

نص السياسة
ــا مــن الم ات والكشــوف وغ ــا الوثــائق والبيانــات والفــو قصــد  ــدة للصــرف و رة لابــد مــن إرفــاق الوثــائق المؤ ــ ندات الم ســ

ــذه اللائحــة بمــا ي ــ  ندات الصــرف المــذكورة  ــ يجــب أن ترفــق مــع مســ ـدة لعمليــات صــرف النفقــات وال ــا تمــت والمؤ فيــد أ
أنـه قـد معيـة و دمات قد تمت لصا ا يات أو المستلزمات أو الأشغال أو ا أن المش يح و ا  ع الوجه ال تـم اسـتلام

خ حد توار ا و سو س باسم أحد م معية ول ات باسم ا ذه الوثائق والبيانات والفو جب أن تكون  خو ة للتار يثة مقار
.المقدمة فيه

افقــــة صــــاحب الصــــلا  ن قبــــل الصــــرف جــــاز  أن يــــتم الصــــرف بمو ــــدة لاســــتحقاق مبلــــغ معــــ ندات المؤ حية  إذا فقــــدت المســــ
عــد إجــراء التحقيــق الــلازم واتخــاذ الإجــراءات اللا  ندات وذلــك  ط أن يقــدم طالــب الصــرف بــدل فاقــد للمســ شــ زمــة لمنــع و

ندات الصــرف و ــذا الشــأن مــع مســ ــ  يجــة التحقيــق الـذي جــري  ند الأصــ مــع وجــوب إرفــاق ن ط أن اسـتخدام المســ شــ
تب ع تكرار الصرف  د اللازم ع طالب الصرف بتحمل جميع النتائج ال قد ت يؤخذ التع

o      التعامل مع حالات إلغاء سند صرف...الغرض (إلغاء سند صرف(

نص السياسة
ب الإلغاء واسم معد السند ث ا س ب أن يرفق أصل السند مع صورته مو لاثيا  حالة إلغاء سند الصرف ي

وتوقيعه

o         الغرض       تحديد آليات الصرف النقدي( الصرف النقدي (
نص السياسة

ات لتحقيق الضبط الداخ ومع ذلك يجوز أن يتم الصرف نقدا طبقا شي الأصل  الصرف أن يتم 
ذه اللائحة من خلال  ددة الواردة   د المؤقتة(للقواعد ا د المستديمة، والع ).الع

سياسات العهد النقدية
د المستديمة )تحقيق مرونة  الصرف .......الغرض (......... طبيعة الع

نص السياسة
معيــة للصــرف منــ ــ ا ن  ســلم لاحــد المــوظف ــذه اللائحــة المبلــغ الــذي  ــ  ــدة المســتديمة  ــ المــدفوعات يقصــد بالع ه ع

معيـــة أو الم ـــ ا انـــت لمصـــروفات الادارات العامـــة أو الفـــروع  يـــة والعاجلـــة وفـــق احتياجـــات العمـــل ســـواء   ف الن صـــار
اء ب من الان ذا المبلغ عندما يق ستعاض  .والاحتياجات العامة ع أن 

  د النقدية دة النقدية ... الغرض..........( يل ومسؤولية الع )تحديد مسؤولية استخدام الع

نص السياسة
ســـتخدم مـــن قبـــل صـــية  ـــدة  ـــا بـــل كع ـــة مســـتخدمة ل ـــة أو أي ج معيـــة الإدار ـــ وحـــدات ا ـــده ع ل أي ع ـــ  لا 

م مــن نقــود أو شــي  ــد ــ ع ــم مســؤولون عمــا  ــ حكم ــد ومــن  اب الع ــ كــون أ م و ل علــ ــ ن و ات أو موظــف معــ
ــم مســؤو  صــية كمــا أ م ال ــد ــ ع ــات الصــناديق تكــون  لون عــن حــوالات أو أي محــرر ذي قيمــة نقديــة وجميــع محتو

ن ن آخر م إ موظف د سلم من ع دة فرعية  ل ع
د المستديمة د المؤقتة من الع د.....الغرض .......(فصل الع )  التعامل الفعال مع أنواع الع

نص السياسة
ما  حساب واحد ح ولو صرفت لنفس دة الدائمة والمؤقتة ولا يجوز الدمج بي ن الع ص يجب الفصل ب .ال

دة مستديمة ع ح  معية ...الغرض .......(التصر د المستديمة وخاصة ما يخص فروع ا )تحديد الع

نص السياسة
عتمـــد مـــن صـــاحب الصـــلاحية  و ـــ أن  ـــ طلـــب مـــن مـــدير الإدارة الطالبـــة ع ـــدة المســـتديمة بنـــاء ع ـــ يصـــرح بالع حـــدد 

ــ ضــوء المصــروف ة زمنيــة ع ــ ــل ف ــد  ــذا ا ــ  ــ إعــادة النظــر  ب ــ ومجــالات الصــرف و ا الأق ــ  الطلــب حــد الفع
ادة أو النقصان تخذ صاحب الصلاحية  القرار بالز ا و .م



د المالية ن الع د المستد يمه..........الغرض ......(الصرف ب )استقلالية الع

نص السياسة
افقة صاحب الصلاحي ص آخر ، إلا بمو ص من  دة ل دة مالية أخرى أو ع دة مالية من ع ة لا يجوز صرف ع

ذه اللائحة د الواردة   ة الع سو .ع ذلك، ع أن ترا قواعد 
دة المستديمة دة المستديمة...... الغرض(......شروط مسؤول الع )  بيان شروط صاحب الع

نص السياسة
دة المستديمة ما ي ط فيمن يكون مسؤولا عن الع :ش

ا) ١ معية وع كفال ن  ا ن الدائم سية أو من العامل أن يكون سعودي ا
ألا يكون مسؤولا مسؤولية حسابية  الإدارة المالية) ٢
دة د المستديمة ...... الغرض........... (مجالات الصرف من الع )تحديد أوجه الصرف من الع

نص السياسة
ـــذه شـــاط ولكـــن بصـــفة عامـــة تكـــون  ـــدة حســـب طبيعـــة ال ـــل إدارة وقســـم أو فـــرع مجـــالات الصـــرف مـــن الع  تحـــدد 

ـــا والمصـــ ات ل ـــ يـــتم اســـتخراج شـــي ـــ يصـــعب الانتظـــار ح ـــ نطـــاق المصـــروفات العاجلـــة وال ـــالات  يـــة ا روفات الن
شغيل ة لل افز أو . الضرور ـو افآت أو ا ن  كما لا يجوز صرف المرتبات والأجور أو الأجور الإضافية أو الم سـلف للعـامل

د المستديمة من الع

د المستديمة د المستديمة......(إجراء الصرف من الع )الغرض بيان إجراءات الصرف من الع
نص السياسة 

ـــ ســـند صــرف نقـــدي مـــن أصـــل وصـــورة، يرفـــق الأصـــل مـــع المســـ) ١ ـــدة المســـتديمة بنـــاء ع ندات يــتم الصـــرف مـــن الع
دة أجل المطابقة مع طلب ا ية، والصورة تبقى لدى مستلم الع اس ة ا سو رسل إ المالية لل .لصرفو

ـدة بالتفصـيل) ٢ افـة مصـروفات الع يل  ـ لا خاصـا ل ـ ـدة المسـتديمة  د إليـه بالع ع أولا  بـأول مـن  يمسك من 
ل للمراجعة والتدقيق ذا ال اقع أذون الصرف ع أن يخضع  و

دة بختم ) ٣ دة للصرف من الع ندات المؤ افة المس ب ختم  اء من عمل" صرف ُ"ي عـد وذلك فور الان يـة الـدفع أي 
ـا و تأكـد مـن عـدم تكـرار دفع ات و ـ توقيـع الشـي ص مفـوض ع ـ قـوم المراجـع أن يتم توقيع الشـيك مـن قبـل آخـر 

ا بختم  ).روجع(بختم

د المستديمة د المستديمة.......الغرض ......( نقل الع )تحديد دائم لمسؤولية الع
نص السياسة

خــلاء طــ ا و ســو عــد أن تــتم  ــ موظــف آخــر إلا  ــا إ صــية لا يجــوز نقل ــدة  ــد المســتديمة ع ــ الع رف الموظــف عت
عتمد من صاحب الصلاحية، ولا يجوز بحـال مـن ا سلم  عد بذلك محضر استلام و ا، ع أن  لأحـوال أن المسؤول ع

د المستديمة وذلك للمحافظة ع نظام الض ن  المالية أو الرقابة المالية بالع د لا حد العامل .بط الداخع

د المستديمة ندات الصرف من الع د المس....الغرض ..... (مس )تديمة الاحتفاظ بأدلة الصرف من الع
نص السياسة

ند ذه المس افر   جب أن يتو دة المستديمة و ل مبلغ يصرف من الع ند عن  :ات ما ييتطلب الأمر وجود مس
ندات أصلية ومن دفاتر مطبوعة بأرقام مسلسلة) ١ ذه المس .أن تكون 
.أن تكون معتمدة من صاحب الصلاحية حسب الوارد باللائحة) ٢
سلم النقدية ) ٣ ص الذي  ا بواسطة ال ند)بما يفيد السداد ( المستفيد(يتم التوقيع عل مس

).بالاستلام  أو سند قبض
روف) ٤ .تتم كتابة المبالغ بالأرقام وا
اف لأسباب المصروف) ٥ ند ع وصف  .يجب أن يحتوي المس
ا) ٦ سو س باسم أحد م معية ول ندات باسم ا .أن تكون المس
دة) ٧ اصة باستعاضة الع ة ا ند ضمن الف ل مس خ ل .وجود تار
ند) ٨ أن تو القيمة  المس
ية) ٩ اب الصا دد من أ دة المستديمة عن المبلغ ا د ما يصرف من الع .ألا يز

ـــ نـــوع المصـــروف تف) ١٠ ـــ يو ـــد للصـــرف يـــتم اســـتخدام نمـــوذج داخ ند مؤ ـــ مســـ صـــول ع عـــذر ا صـــيليا ـــ حالـــة 
ــ حــالات اســت كــون ذلــك  عتمــد مــن صــاحب الصــلاحية  و ــدة و وقــع مــن مــدير إدارة مســتلم الع ــ والقــائم بــه و نائية و

دود .أضيق ا

د المستديمة د المستديمة............(استعاضة الع ة العمل بالع )  الغرض         استمرار

نص السياسة
ـا لاستعاضـة مـا تـم صـر  ـغ واستعاضـة ل دة المستديمة من النفاذ يتم إعداد كشـف تفر ب الع ـا مرفقـا عندما تق فه م

ا بالدف يل دة للصرف وتقدم إ المالية لأجل المراجعة و ندات المؤ ا به أصول أذون الصرف والمس اتر طبقا لطبيع
ا ص المسؤول ع ا باسم ال ي لاستعاض ل بن ات أو تحو .ثم يحرر إذن صرف شي

د رد الدوري للع د النقدية من الضياع أو سوء الاستخدام.....الغرض (.......... ا فاظ ع الع ) ا

نص السياسة
ـــ ـــرد المفـــا بنـــاء ع ـــزائن وكـــذلك تخضـــع لنظـــام ا ـــرد الـــدوري مثـــل ا ـــدة المســـتديمة لنظـــام ا  طلـــب تخضـــع الع

تصـة التـا ـ صـاحب الصـلاحية  ومـدير الإدارة ا ـر  يرفـع إ ـرد تقر يجـة ا عد بن ـدة ثـم صاحب الصلاحية  وُ ـا الع ع ل
تتخذ الإجراءات اللازمة 

 د المؤقتة دة المؤقتة...الغرض ..........( اعتماد الع )تحديد صلاحيات اعتماد الع
نص السياسة

ـذا الطلـب م ـ  ـ أن يحـدد  ـ طلـب مـن إدارة معينـة ع ية بنـا ًء ع ـدة المؤقتـة مـن صـاحب الصـا ـذه عتمـد الع قـدار 
ا ومجالات الصرف والموظف الذي ستصرف له دة ومد .الع



د المستديمة دة مستديمة...... الغرض............ (تصفية الع )بيان إجراءات تصفية ع
نص السياسة

الات التالية د المستديمة  ا :تصفى الع
املة  ب) ١ ستعاض  ا  ا إ البنك أو الصندوق، كما أ ورد المتبقي م اية السنة المالية و داية السنة المالية  

ديدة .ا
ا) ٢ ا لانتفاء الغرض م ا تصفي .عندما تطلب الإدارة الطالبة ل
اء العمل) ٣ الإجازة أو المرض أو الوفاة أو إ ب من الأسباب  تقل من موظف إ موظف آخر لأي س .عندما ت
عـد) ٤ اســ  ـ النظـام ا ا  يل ــ ــ الماليـة لأجـل  ــدة المسـتديمة تحـول إ ندات الع ـا وتحمــل  عـد مراجعـة مسـ تحليل

ــا ســابات المســتفيدة حســب طبيع ــ ا قفال. ع ل إجمــا و شــ ــدة  يل الع ــ ــ عــدم  ــ حســابات مــع التأكيــد ع ــا 
. مجملة

دة المؤقتة دة المؤقتة...... (الصرف من الع ابط الصرف من الع )الغرض تحديد ضو
نص السياسة

ندات نا ًء ع مس دة المؤقتة إلا  الغرض الذي طلبت من أجله و لا يجوز الصرف من الع
ل  مسؤولية ش دة  تحمل مستلم الع لية والموضوعية و مستوفاة من النوا الش

.مخالفة ذلك
د المؤقتة ......آليات الصرف والإقفال والاستلام للع

د المؤقتة ....الغرض (                     )تحديد آليات الصرف والإقفال والاستلام للع

نص السياسة
دة المستديمة من حيث آلية الصرف والإقفال سري ع الع ل ما  دة المؤقتة  سري ع الع

سليم .والاستلام وال

 :د صية والع د  ال.....الغرض...(   الأصول ال صية والع يل الأصول ال ابط  ) لاتتحديد ضو

نص السياسة
ـ ووسـا اسـب الآ ات ا ـ زة والمعدات والأدوات والأثاث والمفروشـات وتج صية مثل الأج ئل الاتصـال إن الأصول ال

ى وتوضــع تحـــت تصــرف موظـــف أو مجموعــة مـــن المـــو  شـــ معيــة أو  ــ تصـــرف مــن مســـتودع ا ن ووســائل النقـــل ال ظف
ــــ  ا  يل ــــ ا و ــــ تخضــــع لقيــــد م  ال م لاســــتخدام ــــام وظــــائف يــــ(لغــــرض تنفيــــذ م ــــد العي ل الع ة أو ملــــف ــــ

ي  اســو ــ النظــام ا ا وا) الأصــول  ــا وعــن ســلام كــون مســؤولا ع ــدة مســلمة للموظــف، و ــا كع ثبا ــا و افظــة عل
معية عند الطلب ا إ ا عاد يح و ا، وع الوجه ال ا حسب الأصول المتعارف عل .وحسن استعمال

 دمة اء ا د للموظف عند ان ...تصفية الع
)دمة... الغرض اء ا د للموظف عند ان )تحديد ضوابط تصفية الع

نص السياسة
افـة ال  خـلاء  سليم و معية ما لم يقم ب ت خدماته من ا دمة لأي موظف ت اية ا ضات  عو سدد  لة لا  ـ ـد الم ع

ا وفـق نمـوذج سـلم ـ لـم  ـد ال تبـة عليـه مـن الع ية أو سـداد القـيم الم د نقدية أو عي انت ع عـد خصيصـا  عليه سواء  
ذا الغرض ل

  سياسات الموازنات  التقديرية
ة      • ة ل...الغرض ...(إعداد الموازنة التقدير ة للوحدات الإدار )معية الإعداد السنوي للموازنات التقدير

نص السياسة
ــــل عــــام باســــتخ ــــادي عشــــر مــــن  ر ا ــــ الشــــ ــــا  ــــة ل دارات الفــــروع بإعــــداد الموازنــــة التقدير دام تقــــوم الإدارة العامــــة و

ـــ فيـــه تقــــديرات الإيـــرادات والمصـــروفات ــــا وتو شـــغيلية ل طـــط ال ـــة مــــن. ا انيـــات التقدير ن العــــام  وتوقــــع الم الأمـــ
انيــــة المشــــروع، ومــــن مــــ ســــبة لم ن العــــام المســــاعد للمشــــروع بال انيــــة الإدارة العامــــة، ومــــن الأمــــ ســــبة لم دير الفــــرع بال

انية الفرع سبة لم .بال

ة• ....مكونات الموازنة التقدير
ات وزارة العمل..................الغرض (  افق مع توج ة بما يتو )توحيد مكونات الموازنة التقدير

نص السياسة
ساب الموحد المعدة من وزارة العمل ل رة ا ثمارات باستخدام  معيات يتم تحديد الإيرادات والمصروفات والاس

لية .الأ

ة• ة ..... الغرض.... (اعتماد الموازنة التقدير ي للموازنة التقدير ا )آلية الاعتماد ال
عتمد الوكيل المساعد للفروع موازن...نص السياسة ن العام موازنات الإدارات العامة و عتمد الأم ات الفروعيراجع و

ة  • ة .......الغرض....(تجميع واعتماد الموازنة التقدير )آلية الاعتماد الأو للموازنة التقدير
نص السياسة

ن العام ونائب ا من الأم تم مراجع معية و اسبة بتجميع الموازنات  موازنة موحدة ل ه والوكلاء يقوم قسم ا
معية العمومية للاعتماد ا ل المساعدين ومديري الإدارات وعمل التعديلات اللازمة وتقديم

ة• ة والصلاحياتبيان ما يمكن المناقلة فيه  الموازنة التقدي.... الغرض (... عديلات ومناقلات الموازنة التقدير )ر

نص السياسة
س مجلس الإدارة وداخل أبواب الموازنة الا  افقة رئ ة إلا بمو ن أبواب الموازنة التقدير ة  تجوز المناقلات ب لتقدير

ن العام ن المال  والأم افقة  ام مو و



ة • ام بالموازنة التقدير ة للعام الذي(... الال ام بالموازنة التقدير ) وضعت له الغرض ضرورة الال

نص السياسة
ة فيتم الع ذا تأخرت الموازنة التقدير م و ة بالموازنة المقدرة ل معية الإدار ل وحدات ا م  مل بالموازنة تل

ة للعام السابق التقدير
عة التنفيذ  • ة ومتا ..إدارة الموازنة التقدير
ة............................الغرض ( عة آنية و ديناميكية لتنفيذ الموازنة التقدير )متا

ة عن حال تنفيذ الموا............نص السياسة ر ر ش عة والتدقيق بإصدار تقار ةيقوم قسم المتا زنة التقدير
ة• ة .....الغرض .(...عديل الموازنة التقدير عديلات  الموازنة التقدير )بيان شروط أي 

نص السياسة
ـــور فروقـــات كب نائية كظ ـــ حـــالات اســـت ـــة إلا  ار عـــديل الموازنـــة للســـنة ا ة ناتجـــة عـــن يجـــب ألا تـــتم عمليـــة  ـــ

ن العــام ورفــع ا ا مــن الإدارة الماليــة والأمــ عــد مناقشــ اضــات خاطئــة أو أســباب خارجيــة  لتوصــية اســتخدام اف
عتمد من مجلس الإ  ة ما لم  ذه التعديلات سار عت  ا ولا  دارةالمناسبة إ مجلس الإدارة لاعتماد

  سياسات التقارير المالية
 ري ر الما الش عة الآنية للوضع الما وتنفيذ الم...........(التقر ةالغرض المتا )وازنة التقدير

نص السياسة
ر مب ـل ثلاثـة أشـ ـر آخـر  ر ، وتقر ـل شـ ر دوري  معية بتقديم تقر نـا فيـه الإيـرادات تقوم الإدارة المالية  ا

ن ال ــ الأمــ ــة لعرضــه ع ن المــال والمصــروفات الفعليــة مقارنــة بالتقــديرات الــواردة بالموازنــة التقدير عــام  وامــ
ة للمراجعة الداخلية معية و ن العام  ا نة التنفيذية ومن يحدده الأم وال

  ة ع سنو ر القوائم المالية الر ام بالمتطلبات ال................ الغرض......( تقر )نظامية الال
نص السياسة

افة المعلومات والبيا ا مع  ة وتقديم ع سنو نات التتو الإدارة المالية إعداد القوائم المالية الر
ا المراجعة الد ات الرسمية ذات العلاقة أو ال تطل لف من ا ار الم ا المراجع ا اخليةيطل

 ر المالية ر المالية الصادرة عن الإدارة ا...... الغرض......(اعتماد التقار ة التقار ) لماليةمراجعة 
نص السياسة

ر الماليـــة الصــادرة عــن  ر باعتمــاد التقــار ــل ثلاثــة أشـــ ايـــة  ــ   دارةالماليـــةالإ تقــوم وحــدة المراجعـــة الداخليــة 
ى ع ما ي ر كحد أد ذه التقار شتمل  جب أن  ان المراجعة ) ١:        و م

شطة )٢ قائمة المركز الما)٣)         الإيرادات والمصروفات(قائمة الأ
ة) ٤ صصة له  الموازنة التقدير اري الفع مع الاعتمادات ا مقارنة الإنفاق ا

ر التحليلية ر المالية ......................الغرض ..........(التقار )دراسة وتحليل التقار

نص السياسة
ر المالية باستخدام أساليب التحليل الما ا ر تتو الإدارة المالية تحليل البيانات الواردة  التقار ا ورفع تقر لمتعارف عل

ذا التحليل ومدلولاته للإدارة العليا تائج  ب

دراسة وتحليل التقارير المالية
تامي)١ ر السنوي ا تامي  موعده .......... الغرض.............(التقر ساب ا )إعداد ا

نص السياسة
ن من ر ا ش مدة زمنية أقصا تامية و سابات ا ائم المالية وا ل سنة مالية يتم إعداد القو اية  اء السنة    ان

ن ار المع ا المراجع ا تو المراجعة والاعتماد ل ة الاشراف( المالية و )المعتمد من ج

.............المعاي المعتمدة  إعداد القوائم المالية)        ٢
ات الرسمية .......................(الغرض (  افقة مع النظم والتوج ا ومتو )معاي متفق عل

نص السياسة
يئــة الســـعودية ل ية الصــادرة عـــن ال اســـ معيــة وفقـــا للمعــاي ا ائم الماليـــة ل ن يكــون إعـــداد القــو لمحاســـب

ــــا مــــن المعــــاي والت ن والتعليمــــات الصــــادرة مــــن وزارة العمــــل والتنميـــــة الاجتماعيــــة مــــع غ عليمـــــات القــــانوني
ــــ أن ت ب ائم الماليــــة و ــــداف مــــن القــــو مــــا يحقــــق الأ ــــا و ية العامــــة والمتعــــارف عل اســــ تضــــمن والأصــــول ا

معية ما ي ع الأقل :القوائم المالية الأساسية  ا
شطة )قائمة المركز الما                                         ب )أ )الايرادات والمصروفات( قائمة الأ

الإيضاحات المتممة للقوائم المالية) قائمة التدفقات النقدية                          د)ج

ة) ٣ ل دقيق.......الغرض ........(تنفيذ القوائم المالية السنو ش ائم  ) تفصيل القو
نص السياسة

ــ ســابات  ــا لإقفــال ا بــه إصــدار التعليمــات الواجــب إتباع موعــد أقصــاه  يتــو مــدير الإدارة الماليــة أو مــن ين
ـــــل بنـــــد مـــــ ـــــ تفاصـــــيل  عـــــد الإدارة الماليـــــة مرفقـــــات تو ايـــــة العـــــام المـــــا    قبـــــل 

ً
ن بنـــــود خمســـــة عشـــــر يومـــــا

ـذه ال ل بنـد مـن  سابات المكونة ل ل رصيد من أرصدة ا تامية وتحليل مكونات  سابات ا ـ ا را بنـود و
جــب ــا  عنــد إعــداد المرفقــات التفصــيلية ضــرورة توضــيح أرقــام المقارنــة عــن الســنة الماليــة الســابقة و اعتماد

ار ا للمراجع ا سليم  من وحدة المراجعة الداخلية قبل 
ً
جميعا



ر القوائم المالية السنوي )٤  ل تقر ل موحد ومتفق مع التعليمات ............ الغرض (.......... ش )ش
نص السياسة

صوص  ذا ا عليمات وزارة العمل و التنمية الاجتماعية  حسب  انية و ماييرفق ضمن تجليد الم
معيـــة العم) ١ ا ل ـــا وتقـــديم قرار تـــامي و ـــ القائمـــة الماليـــة ا وميـــة صـــورة مـــن محضـــر مجلـــس الإدارة باطلاعـــه ع

ا  .للتصديق عل
محضر جرد الصندوق ) ٢
محضر جرد المستودع) ٣
ة إذا لزم الأمر) ٤ سو معية لدى البنوك ومذكرات ال ادات أرصدة ا ش
عات العي) ٥ ار الت معية مع التأكيد ع إظ يرادات خدمات ا ية بيانات تحليلية لإيضاح مصروفات و

سياسات الرقابة والمخالفات المالية
 ن مراجع حسابات خار تامي......الغرض ..................(عي ساب ا )ضمان حيادية إصدار ا

نص السياسة
ســـــا ـــــر ا صـــــدار التقر معيـــــة و معيـــــة العموميـــــة مراجـــــع حســـــابات خـــــار معتمـــــد لمراجعـــــة حســـــابات ا ن ا ي عـــــ

تامي السنوي  ا

ار ارات المراجع ا معية المالية ........الغرض ............(ز )كفاية الوقت للاطلاع ع حالة ا

نص السياسة
ايــة الســنة الماليــة مــع إد ــارة  ــ الأقــل لــلإدارة الماليــة بالإضــافة لز ن ع ــارت ــار بز ــ عقــد يقــوم المراجــع ا راج ذلــك 

ارجية المراجعة ا
ار   ر المراجع ا تامي  موعد مناسب................الغرض ...........(تقر ر السنوي ا )صدور التقر

نص السياسة
لـــس الإدارة والــذي يقـــوم بدراســ ايــة العـــام المــا  ن مـــن  ر ــ خـــلال شــ ـــره  ــار تقر ته والتوصـــية يرفــع المراجـــع ا

معية العمومية .بالمصادقة عليه ل

سياسات الأصول  الثابتة
معية اصة با افة الموجودات الثابتة ا يل بيانات 

معية.......... الغرض (         ات وأصول ا فاظ ع ممتل )ا
نص السياسة

ـــ مـــن عـــام مـــا ـــ تخـــدم أك معيـــة وال اصـــة با افـــة الموجـــودات الثابتـــة ا يل بيانـــات  ـــ واحـــد مـــن  يجـــب 
ــ معــرف للأصــل ووصــفه وتصــ شــمل ع ــ  ــزة ومعــدات، وأثــاث ومفروشــات، وســيارات وال يفه عقــارات وأج

لا ــــــه ومعــــــدل الاســــــ خ حيازت لفتــــــه الإجماليــــــة وتــــــار شــــــغي وموقعــــــه وقيمتــــــه وت ثماري أو  ــــــ اســــــ اك ك ال
ــــر الأصــــول الثابتــــة بــــالقوائم الماليــــة بت ة كمــــا تظ ة الســــنو ثمار ائــــده الاســــ خيــــة والمســـتخدم وعو ــــا التار لف

اكم لاك الم ا مجمع الا  م
ً
.مخصوما

ل الأصول الثابتة ة  )ثابتةالتأكد من عدم إتلاف أو فقدان الأصول ال.....الغرض ... ..(سو
نص السياسة

خ حيازتـه كمـا يجـب ل من الأصـول الثابتـة لتوثيـق الأصـل وتـار ل  يجب وضع بطاقات و أكواد ع  ـ ة  سـو
جـب الفصـل بـ ر و ـل شـ ايـة  ـ  اسـ  سابات  النظـام ا ـام شـراء الأصول الثابتة مع رصيد ا ن أداء م

ل الأصول الثابتة يل   مة القيد وال بعاد وصيانة وجرد الأصول وم .واس

  يل و حساب قيمة الأصول الث........(تحديث بيانات الأصول الثابتة )ابتة الغرض دقة 
نص السياسة

معية والأصول الثابتة الوق) ١ ا ا شغيلية ال تمتلك ن الأصول ال ةيتم الفصل ب و فية أو المو
خيـــة مخصـــوم ـــا التار لف ائم الماليـــة بت ـــر الأصـــول الثابتـــة بـــالقو ـــا وتظ ع  ـــ الـــك والمت ـــا مجمـــع ال  م
ً
ا

اكم .الم
اصــــة بــــال) ٢ ــة ا ــــ القــــوائم الماليــ ــــ يجـــب التقيــــيم والإفصــــاح عــــن الأصــــول الثابتــــة المقيــــدة  ات ال ف

ا اكم ل الك الم ة ال سو ا السنوي و لاك ساب إ عد اح ا و خ حياز .عقب تار
ديــــدة أو ا) ٣ ــال الإضــــافات ا ل الموجــــودات الثابتــــة بانتظــــام وذلــــك بإدخــ ــــ ــــ تحــــديث  ب ــــذف ي

ا ا أو شط ا أو بيع .للبنود ال يتم الاستغناء ع
ـــــــل للموجــــــــودات الثابتــــــــة أو الأصــــــــول غ) ٤ ـ ـــــــل أو تحو ـــــأي عمليــــــــة نقـ ــــة بـــ ــــــــ إخطــــــــار الإدارة الماليــــ ب ــــــــ ي

ل الموجــودات الثابتـــة بــذ ـــ ـــ تحــديث  ا بالإضــافة إ ـــ الممكــن اســـتعمال تحمـــل المســتخدمة أو غ لك و
من يقوم بأي مما ذكر دون إخطار الإدارة المالية مسؤولية ذلك



    رد الدوري للأصول الثابتة )منع أي سوء استخدام للأصول الثابتة .......الغرض (ا
نص السياسة

لات عن رد مع ال ة نتائج ا سو ل سنة ع الأقل و عملية جرد للموجودات مرة  ب القيام  ي
رد ممثلون عن الأقسام المعنية ب أن يحضر عملية ا ذا الغرض و ل ل ش نة  ق  .  طر

لاك الأصول الثابتة ......حساب اس
لاكحساب قيمة الأصل الثابت بنا ءً ع أفضل الممارسات ..................الغرض (             )للا

نص السياسة  
ا مديرا  ح ة ال يق سب المئو لل
ح) ١ ة ال يق سب المئو قة القسط الثابت ووفق لل لك الأصول الثابتة بإتباع طر ا مدير الإدارة المالية س

ات ذات العلا لاك الأصول الثابتة الصادرة عن ا ة لإ سب المئو ا بال شد  إعداد س مثل (قة وال 
اة ة الز شارات المالية،  ومكتب التدقيق والمراجعة) مص ات الاس ة عامة أخرى تص( وا در مثل أو أية ج

ا صاحب الصلاحية قر سب و ذه ال
ية ل) ٢ ف إ أن تصل القيمة الدف حمل ع المصار ا و ر لاك ش ساب الاس ال يجب أن يتم اح لأصل إ ر

.واحد

ل ا )٣ اكم   ا الم لاك امل واس لكة بال ب إبقاء الموجودات الثابتة المس لموجودات الثابتة ي
.  طالما بقيت الموجودات قيد الاستخدام

  بعاد الأصول الثابتة بعاد أصل ث.........الغرض .............(اس اس لاس يل ا )ابت ال
نص السياسة

ية التالية اس ة ا ن تتم المعا بعاد أصل مع :عند اس
ل الأصول الثابتة) ١ لفة الأصل من  بعاد ت اس
بعاد) ٢ خ الاس بعد كما  تار اكم للأصل المس لاك الم بعاد مخصص الاس اس
اح أو خسائر بيع أصول ثاب) ٣ بعاد الأصل ضمن حساب أر سارة الناتجة عن اس ح أو ا .تةيل الر

شاءات يا ............ الغرض .......         (حسابات الا شاءات محاس )يل الإ

نص السياسة
ن وعن اليف المتعلقة بمشروع مع افة الت يل  شاءات تحت التنفيذ ل د اكتمال المشروع ستخدم حساب الإ

ساب ينقل إ حساب الأصل ذا ا .فإن رصيد 
 معية شراء الأصول من قبل موظفي ا

لسياسةنص ا) .....................منع أي تضارب  المصا بالتأث ع قيمة بيع الأصول الثابتة .(الغرض 
ان البيع بالمزاد العل ا، إلا إذا  معية شراء الأصول المراد بيع لا يجوز لموظفي ا

سياسات الخزينة  والبنوك
ات.١ اتالتحكم  عمليات الصرف من خلال ال.... الغرض........( الاحتفاظ بدفاتر الشي )شي

نص السياسة
ا للمحاســب المســـؤ  ســـلم ديــدة و ات ا ـــر يقــوم مــدير الإدارة الماليـــة بالاحتفــاظ بـــدفاتر الشــي ول عــن تحر

ات المســــــتخدمة للمراجعــــــة والاحتفــــــاظ مــــــع ضــــــرو  ــــــ كعــــــب الشــــــي جاع دف ات مــــــع ضــــــرورة اســــــ رة الشــــــي
ات المستلمة والمسلمة للمحاسب والغ مستخدمة ركة دفاتر الشي ل  .الاحتفاظ 

ات.٢ ات............ الغرض (.....فقد الشي )منع أي صرف غ مرخص به عند فقد شي

نص السياسة
ات المفقـودة   اسب إبلاغ المدير المـا بأرقـام الشـي ات فيجب ع ا البنـك بـذلك  بـلاغلا إذا فقد دف شي

جراء تحقيق .و
ات. ٣ ا(.......... صلاحيات التوقيع ع الشي )ت الغرض بيان صلاحيات التوقيع ع الشي

نص السياسة
بلاغ ال ات و م صلاحيات التوقيع ع الشي اص الذين ل .بنك بذلكيقوم مجلس الادارة باعتماد الأ

) ضمان فعالية خطابات الضمان المالية...... الغرض(....... حفظ خطابات الضمان.٤

نص السياسة
يل ب معية ل ن للإدارة المالية ل اسلم خطابات الضمان المقدمة من الموردين والمقاول يانا

ا اء الغرض م ن ان ا  .والاحتفاظ 
رد المفا للصناديق.٥ معية...... الغرض.....(ا فاظ ع أموال ا )ا

نص السياسة
ر بالموجود فعليا مقارنة ب عداد تقر رد المفا للصناديق و انا ل ن العام  ل الأم الرصيدش

ة  حال وجود أي فروقات اتخاذ الإجراءات الفور ل و الم


