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 مقدمة  -1

و  استخراج  المالية وكيفية  العمليات  وتبويب  بكيفية تسجيل  يُعنى  المحاسبة علم  إن 
عرض القوائم والتقارير المالية والتي يتم قراءتها من قبل المهتمين بمختلف شرائحهم   
أن  البديهي  من  فإن  لذا   ، المؤسسة  إدارة  على  القائمين  و  المؤسسين  رأسهم  وعلى 

نظاما محاسبيا لضبط آليات تسجيل وتبويب وتلخيص  تضع المنشأة المعنية لنفسها  
القوائم   ومستخدمي  لقراء  ومفيدة  للمقارنة  وقابلة  عادلة  لتكون  المحاسبية  البيانات 

 المالية .
  

 أحكام عامة الباب الأول
 المقدمة  الفصل الأول



 

 
 تعريف بالمصطلحات الرئيسية الواردة في النظام : -2

بالإضافة إلى النظام  تحت الباب الأول وحتى الباب السابع من هذا النظام،  د النظام: كافة ما ور  .1
 المحاسبي الآلي. ودليل الحسابات ومراكز التكلفة المثبتة في النظام المالي.

 . صالح بن ثويني الثنيانالمؤسسة:  مؤسسة  .2
التس .3 الخيرية لدى شهادة  المؤسسات  المؤسسة في سجل  تم تسجيل  التي بموجبها  الشهادة  جيل: 

 وزارة العمل والتنمية الاجتماعية في المملكة العربية السعودية.
مجلس  .4 أعضاء  وباقي  المجلس  رئيس  من  ويتكون  المؤسسة،  في  سلطة  أعلى  الأمناء:  مجلس 

 الأمناء. 
مجلس   .5 من  بقرار  تشكيلها  يتم  الإنفاق:  أحد لجنة  بعضوية  العام  الأمين  برئاسة  وهي  الأمناء 

 أعضاء مجلس الأمناء والمدير التنفيذي . 
 الأمين العام:  أعلى منصب اداري في المؤسسة . .6
يساهم  فريق المؤسسة: يتكون من المدير التنفيذي ومديري الإدارات الخيرية والإدارات المساندة، .7

 سة ومراقبة تنفيذها.في صنع الخطط الإستراتيجية والتنفيذية للمؤس
 إدارات العمل الخيري: وتتمثل في إدارات المشاريع والشراكات  . .8
إدارة الخدمات المساندة: هي الادارة الداعمة لجميع ادارات المؤسسة ولا تشرف على متابعة تنفيذ  .9

 المشاريع والبرامج الخيرية.
المشاريع   .10 إدارة  من  سواءً  مختصة؛  إدارة  كل  موظفي  من  يتكون  التنفيذي:  الفريق 

 أوالخدمات المساندة.

 أحكام عامة الباب الأول
 تعريف بالمصطلحات الرئيسية الواردة في النظام الفصل الثاني



 

لجنة المناقصات: تتكون من المدير المالي ومدير الإدارة المعنية بالمناقصة وعضو من  .11
 إدارة الخدمات المساندة. 

والشر  .12 المؤسسة  بين  وتعاون  شراكة  عقد  الاتفاق)الإتفاقية(:  معين، وثيقة  لبرنامج  يك 
 تتضمن بيانات   الشريك وأهداف البرنامج ومدته وميزانيته وحقوق وواجبات الطرفين.

المشاريع   .13 تنفيذ  في  أو وسيطة  منفذة  المؤسسة كجهة  مع  التي ساهمت  الجهة  الشريك: 
 والبرامج الخيرية.

 إدارة المشاريع: يتشكل من مدير إدارة المشاريع ومشرفي مشاريع المؤسسة . .14
: الشخص المكلف من إدارته بمتابعة المشاريع أو البرامج  عشرف البرنامج أو المشرو م .15

 مع الشركاء. 
 مسئول الخدمات: الشخص الذي يتم توفير مشتريات المؤسسة عن طريقه. .16
المر  .17 المبدئية:   جعةا ميزان  التسجيل  صحة  من  للتأكد  الحسابي  التوازن  قياس  في    أداة 

   -المدين والدائن    -و يجب أن يكون جانبي الميزان  تر الأستاذ.  اليومية والترحيل إلى دف  دفاتر
 متساويين نظراً لتطبيق نظرية القيد المزدوج في التسجيل المحاسبي .  

هيئة    :المعايير   .18 من  الصادرة  للربح  الهادفة  غير  الجهات  المحاسبية  المعايير  هي  
 المحاسبين القانونين . 

 
 
 
 

 أحكام عامة الباب الأول
 أهداف النظام الفصل الثالث 



 

 
 أهداف النظام : -3
المساهمة في تحقيق الأهداف التيي أنشيأت مين أجلهيا المؤسسية مين خيكل التأكيد مين  -أ

 أن المؤسسة تقوم بتطبيق الإجراءات المالية الصحيحة والمرتبطة بالسياسات العامة.
وسييليمة ومفيييدة وتكييون قابليية المسيياهمة فييي الحصييول علييى نتييائج وتقييارير مالييية دقيقيية  -ب 

للمقارنيية عيين فتييرات زمنييية دورييية بالإضييافة إلييى مراكييز مالييية تعكييس الوضييع المييالي 
 العادل للمؤسسة بتاريخ معين.

المسيياهمة فييي الالتييزام بتطبيييق المعييايير المحاسييبية المتعييارف عليهييا بمييا يتناسييب مييع  -ج
 وضع المؤسسة النظامي وطبيعة نشاطها.

لإجييراءات المحاسييبية الرئيسييية للعمليييات التييي سيييقوم بهييا الكييادر توثيييق السياسييات و ا -د
المحاسبي لتسجيل وترحيل كافة المعامكت المالية للمؤسسية لتزوييد الإدارة بمعلوميات 

 مالية دورية.
توفير إرشادات مرجعية مكئمة لذوي العكقة لإعداد السجكت المحاسبية على الوجيه  -ه

 الأهداف التي أنشأت من أجلها هذه السجكت. المطلوب والتعامل معها بما يحقق
المساهمة في المحافظة على ممتلكات وأصيول المؤسسية مين خيكل وضيع السياسيات  -و

 والإجراءات المحاسبية المكئمة.
الإسييهام فييي تكييوين قاعييدة بيانييات محاسييبية تاريخييية موثقيية يسييهل الرجييوع إليهييا عنييد  -ز

 قرارات الإدارية المكئمة.الحاجة و تساعد الإدارة العليا في اتخاذ ال
 
 

  



 

 
 إجراءات تحديث النظام:  -4

يجييب إجييراء التحييديثات علييى هييذا النظييام بييين فتييرة وأخييرى ليحيياكي حييدو  أي ت يييير فييي حجييم 
السياسيات المحاسيبية أو وطبيعة نشاط المؤسسة أو في وضعها النظيامي سيواء كيان ذليك ضيمن  

الإجيييراءات التفصييييلية أو اليييدورة المسيييتندية عليييى ضيييوء إجيييراءات التحيييديث اليييواردة ضيييمن هيييذا 
 الفصل.

 
 إجراءات التحديث:

يتم إجراء التحديثات الكزمة على النظام بالإضافة أو الحيذف أو التعيديل ليتناسيب ميع متطلبيات 
 مستقبك وفقا لما يلي : المؤسسة

ويرفيع إليى   وفقيا للنميوذج المخصيصيقوم المدير الميالي بتعبئية نميوذج التعيديل المطليوب   -أ
الميييدير التنفييييذي واليييذي بيييدوره يقيييوم بدراسيييتها واستشيييارة المحاسيييب القيييانوني للمؤسسيييية إن 
احتيييييياج الأميييييير عيييييين مييييييدى مكءمييييية هيييييذه التحيييييديثات ورفعهيييييا إليييييى صييييياحب الصيييييكحية 

 ادها بالشكل النهائي.  لاعتم
يقييوم المييدير المييالي بعييد اعتميياد التحييديثات ميين صيياحب الصييكحية بييإبك  كافيية الجهييات  -ب 

المختصييية التيييي تحيييتفن بنسيييخة مييين النظيييام بالتحيييديث بميييا فيييي ذليييك المحاسيييب القيييانوني 
 للمؤسسة.

شييف تعتبيير التحييديثات الكحقيية للنظييام جييزءا لا يتجييزأ منييه ، ويقييوم المييدير المييالي بعمييل ك -ج
 وفقا للنموذج المخصص.حصر نماذج تحديث النظام المالي المعتمدة  

تكييون هييذه التحييديثات سييارية المفعييول وواجبيية التطبيييق ميين تيياريخ اعتمادهييا ميين صيياحب   -د  
 الصكحية.

 أحكام عامة الباب الأول
 إجراءات تحديث النظام  الفصل الرابع



 

 
 تعليمات تنظيمية وإجرائية عامة : -5
التي   1 الجهات  على  وتوزيعه  النظام   حفن  عن  المسئول  الشخص  هو  المالي  المدير 

للمؤسسة   العام  الأمين  قبل  من  تحديدها  يتم  والتي  المؤسسة  في  وفقا تستخدمه 
 للنموذج المخصص.

الرسمية   2 الجهات  من  الصادرة  والتعليمات  للأنظمة  النظام  العربية يخضع  بالمملكة 
 السعودية التي تنظم هذا النوع من الأعمال. 

يراه  3 من  المجلس  يفوض  أن  ويجوز  النظام  باعتماد  المخولة  الجهة  هو  الأمناء  مجلس 
 مناسبا للقيام بذلك .

يجب على الإدارة المالية بالمؤسسة والأطراف الأخرى التي لها عكقة بما ورد في هذا  4
 تعليماته كلٌ فيما يخصه.النظام الالتزام بنصوصه و 

يجب على الأمين العام تزويد مجلس الأمناء بنسخة من أية مكحظات أو تقارير تصدر   5
 عن المحاسب القانوني للمؤسسة.

المؤسسة من   6 تسجيل حسابات  الدفترية لضبط و  المجموعة  المالية مسك  الإدارة  تتولى 
ال القوائم  الحاسب الآلي وتصدر  الدورية و السنوية خكل استخدام أحد برامج  مالية 

 من واقع برنامج الحاسب الآلي.
 يتم مسك حسابات المؤسسة بالل ة العربية . 7
الثبوتية  8 والمرفقات  والقيود  المحاسبية  بالمستندات  الاحتفاظ  المالية  الإدارة  على  يجب 

للمؤسسة بالإضافة إلى  المحاسبية  المعززة بملفات مرتبة ومنظمة لجميع السجكت 
القانوني العقود و   المحاسب  بالمؤسسة بحيث يسهل على  الخاصة  المالية  البيانات 

 وأصحاب العكقة الرجوع لأي مستند وذلك ضمن مسئولية المدير المالي.

 أحكام عامة الباب الأول
 تعليمات تنظيمية وإجرائية عامة الفصل الخامس



 

سنوات  9 عشر  هي  للمؤسسة  المحاسبية  بالسجكت  لكحتفاظ  المحددة  الزمنية  المدة  إن 
ال من  مرفوعة  قضايا  أية  وجود  عدم  حالة  في  وذلك  الأقل  عليها  على  أو  مؤسسة 

حيث يجب على المؤسسة الاحتفاظ بجميع المستندات عند وجود أية قضايا قائمة 
 لحين صدور حكم نهائي فيها وتنفيذه.

والإجراءات  10 المهام  لتسهيل  الأخرى   الإدارات  مع   التنسيق  المالية  الإدارة  على  يجب 
ا الإدارات  تلك  على  ويجب  والمحاسبية  المالية  بالنواحي  تقديم الخاصة  في  لتعاون 

 المستندات والبيانات والمعلومات أولا  بأول إلى الإدارة المالية بشكل دوري ومنظم .
 

 
  



 

 المفاهيم والسياسات المحاسبية الرئيسية الباب الثاني
  محتويات الباب 

 
 

 
 

 
 

  

 الصفحة العنوان  الفصل
 13 مقدمة 1
 14 المفاهيم المحاسبية الرئيسية 2
 24-15 المحاسبية الرئيسيةالسياسات  3



 

 المفاهيم والسياسات المحاسبية الرئيسية الباب الثاني
 مقدمة الفصل الأول

 
 مقدمة   -1
يعتميييد هيييذا النظيييام فيييي تطبيقيييه عليييى عيييدد مييين السياسيييات والمفييياهيم المحاسيييبية التيييي   1-1

تشييييكل الإطييييار الرئيسييييي للنظييييام  وهييييذه المفيييياهيم والسياسييييات المحاسييييبية عبييييارة عيييين 
مجموعيييية ميييين القواعييييد المحاسييييبية التييييي تتبعهييييا الإدارة والتييييي تراهييييا مكئميييية لظييييروف 

إظهييييار مركزهييييا المييييالي بصييييورة المؤسسيييية وذلييييك ميييين أجييييل عييييرض نتيجيييية أعمالهييييا و 
صيييحيحة وعادلييية وبميييا يحقيييق أهيييدافها التيييي أنشيييئت مييين أجلهيييا وبميييا لا يتعيييارض ميييع 

 نظام المؤسسات الخيرية.و متطلبات المؤسسة 
 يجب الالتزام بتطبيق السياسات المحاسبية الواردة تحت هذا الباب. 1-2
ال ييير هادفيية للييربح والصييادرة عيين الهيئيية السييعودية  تعتبيير معييايير المحاسييبة للمنشييات  1-3

للمحاسيييبين القيييانونيين بالاضيييافة اليييى نظيييام العميييل اليييداخلي للجمعيييية مرجيييع لتفسيييير 
وتوضييييح أيييية مصيييطلحات محاسيييبية وردت تحيييت هيييذا البييياب كميييا أنهيييا مكملييية لأيييية 

قبك مفيياهيم أو سياسييات محاسييبية لييم يييرد ذكرهييا فييي هييذا النظييام والتييي قييد تنطبييق مسييت
 على حسابات المؤسسة.

  



 

 المفاهيم والسياسات المحاسبية الرئيسية الباب الثاني
 المفاهيم المحاسبية الرئيسية الفصل الثاني

 
 
 المفاهيم المحاسبية الرئيسية  -2
غيييير الهادفييية لليييربح  يجيييب إعيييداد القيييوائم الماليييية عليييى أسييياس معييييار محاسيييبة المنشيييات  2-1

الصييادرة عيين الهيئيية السييعودية للمحاسييبين القييانونيين وذلييك ضييمن الإطييار العييام لنظييام 
 المؤسسات الخيرية.

يييتم إثبييات المصييروفات وفقييا لأسيياس الاسييتحقاق المحاسييبي حيييث يكييون أسيياس الإثبييات  2-2
 هو تحقق الالتزام وليس عملية الصرف.

 المبدأ النقدي ويتم اثبات الايرادات عند استكمها.  يتم إثبات الإيرادات على أساس 2-3
ييييتم إثبيييات التبرعيييات العينيييية )الهبيييات( عنيييد اسيييتكمها وانتقيييال ملكيتهيييا للمؤسسييية وذليييك  2-4

 بقيمتها السوقية بتاريخ منح الهبة .
يجب إعداد القوائم المالية للمؤسسة وفقا لمفهوم التكلفة التاريخية ويجب إثبات العمليات  2-5

المالية في برنيامج الحاسيب الآليي المحاسيبي أولا بيأول وعليى أسياس التسلسيل التياريخي 
 لتلك العمليات.

 يتم تطبيق مبدأ الأهمية النسبية عند عرض وإعداد القوائم المالية. 2-6
يتم إعداد القوائم المالية الدورية والسنوية عليى أسياس مبيدأ الاسيتمرارية ويجيب أن تكيون  2-7

عن فترة اثني عشر شهرا  ميكديا تبدأ من أول شهر يناير وتنتهي في آخير   هذه القوائم
 شهر ديسمبر من كل عام .

يجييييب أن تظهيييير جميييييع المعييييامكت المالييييية فييييي السييييجكت المحاسييييبية والقييييوائم المالييييية  2-8
 الختامية بالريال السعودي .

  



 

 المفاهيم والسياسات المحاسبية الرئيسية الباب الثاني
 السياسات المحاسبية الرئيسية الفصل الثالث 

 
 
 السياسات المحاسبية الرئيسية      –  3
 الأصول الثابتة والاستهلاك   3-1
للمؤسسييية سيييواء عييين طرييييق الشيييراء أو عييين  الممتلكيييات العائيييدةهيييي الأصيييول الثابتييية    3-1-1

لأكثير   وأنشيطتهاالمؤسسية    أغيراضالتبرعيات والتيي ييتم حيازتهيا لتنفييذ    أوطريق الهبة  
ميين سيينة مالييية واحييدة وتتضييمن الأراضييي ، المبيياني ، السيييارات ، المعييدات المكتبييية 

 ...الخ
والمقصييود بالتكلفيية التاريخييية المبلييع المييدفوع  ةتسييجل الأصييول الثابتيية بالتكلفيية التاريخييي  3-1-2

أو المسييتحق لتملييك هييذه الأصييول وحيازتهييا مضييافا إليهييا المصييروفات  التييي تتكبييدها 
 المؤسسة حتى تصبح تلك الأصول جاهزة  لكستخدام.

سيعودي وزاد عميره  ريييال 1000يتم اعتبيار الأصيل أصيك ثابتيا إذا زادت قيمتيه عين  3-1-3
عييين سييينة ماليييية  وييييتم المراقبييية عليييى البنيييود التيييي تقيييل عييين المبليييع  الإنتييياجي المقيييدر

 المذكور من خكل نظام العهد.
ييييتم اسيييتهكك الفيييرق بيييين تكلفييية الأصيييول الثابتييية وقيمتهيييا السيييوقية المقيييدرة فيييي نهايييية   3-1-4

عمرهييييا الإنتيييياجي المقييييدر)الخردة( بأقسيييياط متسيييياوية علييييى مييييدى أعمارهييييا الإنتاجييييية 
 المقدرة.

  



 

يتم احتساب الاستهكك للأصول الثابتة طبقيا للعمير الإنتياجي المقيدر لكيل أصيل وفقيا    3-1-6
 لما يلي:

 سنة  ( 25%  ) 4          المباني 
 سنوات  ( 5%  )  20   أثا  ومفروشات ومعدات مكتبية 

 سنوات  ( 4%  )  25       سيارات  
 (  سنوات  4%  )  25   أجهزة حاسب آلي وبرامج حاسب آلي 
  

يتم رسملة )تحميلها على تكلفة رأس الميال( نفقيات الصييانة الجوهريية للأصيول والتيي  3-1-7
تزيد من الأعمار الإنتاجيية لهيا  أميا نفقيات الصييانة الدوريية فييتم تحميلهيا عليى قائمية 

 الانشطة في حينه.
 ل.يتم استهكك الأصول الثابتة بدءا من الشهر التالي لتاريخ شراء كل أص 3-1-8
 يتم استبعاد الأصول الثابتة بموافقة صاحب الصكحية.  3-1-9
 ستهككات.ستبعادات والايتم الاحتفاظ بسجل للأصول الثابتة يتضمن الإضافات والا 3-1-10
 
 الإيرادات   3-2
تتمثل إيرادات المؤسسية فيي الأصيول النقديية أو العينيية التيي تحصيل عليهيا المؤسسية  3-2-1

 من:
 أو أحفاده.    ء الشيخ صالح بن ثويني الثنيانأو أبنا المؤسسون ما يهبه  -أ
أو أحفيياده أو  صييالح بيين ثييويني الثنيييانالشيييخ  أبنيياء الزكيياة السيينوية المدفوعيية ميين -ب 

 .مشركاته
 ال ير. من  وصاياالالهبات أو التبرعات أو  -ج

 يتم الاعتراف وقيد إيرادات المؤسسة وفقا لما يلي: 3-2-2
 التبرعات والهبات والزكاة النقدية كإيرادات عند قبضها.تقيد  3-2-2-1



 

تقييييد التبرعيييات والهبيييات والزكييياة العينيييية كيييإيرادات عنيييد اسيييتكمها وثبيييوت ملكيتهيييا  3-2-2-2
 للمؤسسة وفقا لقيمتها السوقية بتاريخ الاقتناء.

ة الدفتريية تقيد أرباح بيع الأصول الثابتية بيالفرق بيين القيمية البيعيية وصيافي القيمي 3-2-2-3
 كما هي في تاريخ البيع.

 
 
 مخصص مكافأة نهاية الخدمة للموظفين   3-3

ييييتم احتسييياب مخصيييص مكافيييأة نهايييية الخدمييية بموجيييب أنظمييية العميييل بالمملكييية العربيييية  
السيييعودية عليييى أسييياس ميييدد الخدمييية المتراكمييية لمنسيييوبي المؤسسييية وييييتم تحميلهيييا عليييى 

 مصروفات المؤسسة على أساس سنوي.
 
 المصروفات :  3-4
يييتم تبويييب المصييروفات المتصييلة بالأعمييال الخيرييية كمصييروفات بمسييمى مصييروفات  3-4-1

الييدعم )المشيياريع( الخيرييية وتبييوب هييذه المصييروفات تبعييا للأهييداف الرئيسييية والفرعييية 
الواردة ضمن الخطة التش يلية للمؤسسة وذلك باسيتخدام مراكيز التكلفية أو عين طرييق 

هيدف رئيسيي وفيتح حسيابات فرعيية للأهيداف التفصييلية والمشياريع   فتح حسابات لكيل
ضييمن دليييل الحسييابات ووفقييا لمييا يتيحييه البرنييامج المحاسييبي المطبييق لييدى المؤسسيية 
وتحمل هذه المصروفات التش يلية كمصروفات فترة وتعرض في قائمة الأنشيطة كبنيد 

 مستقل.
لأعمال الخيرية للمؤسسة كمصروفات يتم تبويب المصروفات التي لا تتعلق مباشرة با 3-4-2

إدارييييية وعمومييييية وتحمييييل هييييذه المصييييروفات كمصييييروفات فتييييرة وتعييييرض فييييي قائميييية 
 الأنشطة كبند مستقل.

 تقيد مصروفات المؤسسة وفقا لمبدأ الاستحقاق المحاسبي وعلى أساس سنوي. 3-4-3



 

البيياب الثالييث  يجييب التقيييد عنييد القيييام بأييية عمليييات صييرف بييالإجراءات الييواردة ضييمن   3-4-4
 من هذا النظام.

 
 النقد وما في حكمه  3-5
النقد وميا فيي حكميه يقصيد بيه الأميوال التيي تقيع تحيت تصيرف المؤسسية سيواء كانيت  3-5-1

في الصندوق أو في حسابات خاصة بالمؤسسة ليدى البنيوك وييدخل عيادة ضيمن هيذا 
وودائييع المرابحيية  البنييد النقييد فييي الصييندوق والأرصييدة لييدى البنييوك والسييلف المسييتديمة
 الإسكمية التي تستحق خكل ثكثة أشهر أو أقل من تاريخ شرائها .

 يجب تبويب وعرض النقد وما في حكمه كأول بند ضمن الأصول المتداولة. 3-5-2
يجب إثبات كافة الإيرادات المحصلة سواء النقدي منها أو المقبوض بموجيب شييكات   3-5-3

كيييية فيييي حسييياب المؤسسييية بحييييث تيييورد المبيييالع بموجيييب سيييند قيييبلا أو تحيييويكت بن
والشيكات المقبوضة إلى صندوق المؤسسة وتحمل على حسياب الصيندوق أو حسياب 

 شيكات تحت التحصيل )مدينا( لإجراء الرقابة الحسابية عليها . 
يجب أن يتم الإيداع لكافة التحصيكت النقدية و الشيكات في حسابات المؤسسة لدى  3-5-4

 يجوز استخدامها للصرف المباشر.البنوك ولا 
تسدد مستحقات الشركاء التنفيذيين بموجب شيكات  يتم ختمهيا بخيتم ) لا يصيرف إلا  3-5-5

للمسييييتفيد الأول ( )مييييع طلييييب تفييييويلا بالاسييييتكم( أو حييييوالات وتكييييون باسييييم الصييييفة 
 الاعتبارية لهم.

صيرف إلا للمسيتفيد تسدد مستحقات الميوردين بموجيب شييكات ييتم ختمهيا بخيتم ) لا ي 3-5-6
الأول (  أو حييوالات وتكييون باسييم الصييفة الاعتبارييية لهييم إلا فييي حاليية وجييود تفييويلا 

 الشيك لأحد منسوبيه. ممعتمد من المورد بتحرير أو تسلي



 

يشترط على كافة الموردين و الشركاء التنفيذيين فيي حيال وجيود دفعيات بتقيديم كشيف  3-5-7
حسييياب يبيييين حركييية التعيييامكت معهيييم والرصييييد فيييي تييياريخ تقيييديم الكشيييف عنيييد طليييب 

 صرف أي دفعة لهم .
ميع بييان رقيم سيند  -ميدفوع  –تختم المرفقات الثبوتية المعيززة لسيندات الصيرف بخيتم  3-5-8

 الصرف وتاريخه .
 –المفيييياج   –يقييييوم المييييدير المييييالي أو ميييين ينيبييييه بمهييييام الجييييرد الييييدوري أو الرقييييابي  3-5-9

لحسابات الصناديق وتوثيق ذلك الجرد بموجب محاضر تعتمد من لجنة الجرد وأمناء 
 وفقا للنموذج المخصصالصناديق والمدير المالي 

يس مييين مهامهيييا تحفييين بيييدفاتر الشييييكات غيييير المسيييتخدمة ميييع جهييية فيييي المؤسسييية لييي 3-5-10
اسيييتخدام الشييييكات وييييتم تسيييليمها لمسيييتخدميها دفتيييرا دفتيييرا ميييع ضيييرورة توثييييق عمليييية 
اسيييتكم وتسيييليم دفييياتر الشييييكات والاحتفييياظ بسيييجل يبيييين الحركييية والرصييييد مييين تليييك 

 الدفاتر.
 تحفن بأصول الشيكات المل اة مع دفتر الشيكات .  3-5-11
 وفقا للنموذج المخصصلى أساس شهري تعد مذكرات تسوية حسابات البنوك ع  3-5-12
 يحظر لإجراء أي تعديل على سندات القبلا من قبل أمين الصندوق بعد طباعتها.  3-5-13
يييييتم تخصيييييص عهييييدة مسييييتديمة يييييتم الصييييرف منهييييا فقييييط علييييى المصييييروفات النثرييييية  3-5-14

 والمشتريات النقدية وسداد الالتزامات الص يرة.
ولية أمييين الصييندوق ويجييب تييأمين خزنيية لييه لحفيين النقييود يجييب أن تكييون النقدييية مسييئ 3-5-15

 والمستندات الخاصة بها.
يجييب عييدم القيييام بالصييرف نقييدا ميين حسيياب الصييندوق وانمييا يييتم الصييرف ميين العهييد  3-5-16

والتيييي ييييتم تخصيصيييها عيييادة  وفقيييا للنميييوذج المخصيييصالمسيييتديمة أو العهيييد المؤقتييية 
غيراض التيي أنشيئت مين أجلهيا هيذه للصرف عليى مصيروفات المؤسسية النثريية أو للأ

 العهد.



 

يجيييب أن لا يتجييياوز رصييييد العهيييدة المسيييتديمة لمسيييئول الخيييدمات فيييي أي وقيييت مبليييع  3-5-17
 سعودي. ريال  40.000

يتجييياوز رصييييد العهيييدة المسيييتديمة لأميييين الصيييندوق فيييي أي وقيييت مبليييع  يجيييب أن لا 3-5-18
 سعودي. ريال  35.000

سيييعودي إلا  رييييال 5000يجيييب أن لا تزييييد قيمييية سيييند الصيييرف النقيييدي عييين مبليييع  3-5-19
 بموافقة مسبقة من صاحب الصكحية .

 سعودي بموجب شيكات. ريال 5000يتم سداد كافة المبالع التي تزيد قيمتها عن  3-5-20
عنيييدما يكيييون  وفقيييا للنميييوذج المخصيييصييييتم استعاضييية المبليييع المنصيييرف مييين العهيييدة  3-5-21

 % من إجمالي قيمتها.50الرصيد المتبقي من العهدة ما قدره 
 
التنفيييذيين يتضييمن  يجييب علييى المؤسسيية الحصييول علييى خطيياب رسييمي ميين الشييركاء 3-5-22

 إفادة منهم باستكم أي مبالع يتم صرفها على الأعمال الخيرية.
عن القبلا والتسجيل والإيداع والحفن للمعامكت  يجب فصل مهام المسؤولين   3-5-23

 المالية . 

 
 
 العملات الأجنبية  3-6
تحول العمليات التي تتم بالعمكت الأجنبية إلى الرييال السيعودي وفقيا لسيعر الصيرف  3-6-1

 السائد بتاريخ العملية وتسجل في سجكت المؤسسة .
يتم إعيادة تقيييم أرصيدة الأصيول والخصيوم  بيالعمكت الأجنبيية حسيب سيعر الصيرف  3-6-2

ن إعييادة التقييييم إلييى المعليين فييي نهاييية كييل فتييرة مالييية ويييتم توجيييه الفييروق الناتجيية عيي
 حساب المكاسب  أو الخسائر كبند مستقل ضمن قائمة الانشطة.



 

 الرواتب والأجور  3-7
علييى جميييع منسييوبي المؤسسيية فييتح حسييابات بنكييية لييدى بنييك الراجحييي مييا أمكيين ذلييك  3-7-1

 لتحويل رواتبهم الشهرية لها أو إيداعها بشيكات.
ؤسسيية وفقيا للشييروط التعاقديية معهييم ويجييب يجيب احتسيياب رواتيب وأجييور منسيوبي الم 3-7-2

 تحويلها خكل الأسبوع الأخير من كل شهر ميكدي.
في حالة انتهاء خدمات أحد منسوبي المؤسسة فيجب صرف مستحقاته بموجب شييك  3-7-3

 على أن يقوم بالتوقيع على مخالصة نهائية مع المؤسسة. 
مليييف لكيييل موظيييف يحتيييوي عليييى كافييية عليييى إدارة شيييئون الميييوظفين أن تقيييوم بإعيييداد     3-7-4

 المستندات والأوراق المطلوبة طبقا لنظام العمل السعودي .
تقيييوم إدارة شيييئون الميييوظفين بإدخيييال كافييية بيانيييات الميييوظفين الجيييدد مييين واقيييع قيييرارات  3-7-5

التعيين وعقود التوظيف في ملف الموظف في نظام الحاسب الآلي ويجب أن تشتمل 
  -لأدنى على ما يلي:هذه البيانات في الحد ا

 آليا من خكل نظام الحاسب الآلي . –رقم الموظف  - 
 اسم ورقم الهوية ... الخ . –البيانات الشخصية للموظف  - 
 الوظيفة والإدارة التي يعمل بها . - 
 الرواتب والبدلات والمزايا الممنوحة للموظف . - 

 تلتزم أقسام وإدارات المؤسسة باللوائح والقرارات الإدارية المعتمدة . 3-7-6
الالتييييزام بييييدليل الصييييكحيات المالييييية والإدارييييية فيمييييا يتعلييييق بكافيييية المعييييامكت المالييييية  3-7-7

 -المتعلقة بشئون الموظفين ومن ذلك :
 اعتماد قرارات التوظيف وإنهاء الخدمات . - 
 تب والبدلات .اعتماد قرارات زيادة الروا - 
 اعتماد العمل الإضافي . - 
 اعتماد منح السلف . - 



 

 تتم إجراءات التوظيف من خكل إدارة شئون الموظفين بالمؤسسة. 3-7-8
 يتم توقيع عقود توظيف لكافة العاملين بالمؤسسة . 3-7-9
حصيير صييكحية تعييديل البيانييات المالييية للمييوظفين فييي نظييام شييؤون المييوظفين علييى  3-7-10

 لحاسب الآلي لدى موظف واحد وفقا لدليل الصكحيات.ا
 
 المشتريات والدائنون   3-8
يسييييتخدم حسيييياب الييييدائنين لتسييييجيل كافيييية المعييييامكت المالييييية بييييين المؤسسيييية وال ييييير)    3-8-1

 الموردين ، المقاولين ، الخ( لإثبات دائنيتهم لدى المؤسسة.
والفواتير المقدمة مينهم نظيير قيمية الميواد  يكون حساب الدائنين دائنا بقيمة المطالبات  3-8-2

أو الأصييول المشييتراة أو الخييدمات المقدميية للمؤسسيية ، كمييا يكييون مييدينا بقيميية المسييدد 
لهم أو بقيمة الخصومات المكتسبة و الممنوحية للمؤسسية أو بقيمية ال راميات الجزائيية 

 المفروضة عليهم طبقا للعقود.  
خييييكل مسييييئول الخييييدمات للمؤسسيييية بنيييياء علييييى  تييييتم جميييييع مشييييتريات المؤسسيييية ميييين 3-8-3

مسييييؤولياتة وصييييكحياته ومهامييييه المحييييددة فييييي هييييذا النظييييام وفييييي الأنظميييية الأخييييرى 
 للمؤسسة.

 يتم الصرف النقدي وفقاً لما ورد في هذا النظام ودليل الصكحيات.  3-8-4
يجب على الأمين العام للمؤسسة تشكيل لجنة المناقصات بحيث تكيون هيي المسيئولة  3-8-5

عيين المشييتريات أو الخييدمات التييي تحتاجهييا المؤسسيية و التييي تزيييد عيين الحييد الأعلييى 
للشيراء النقيدي المباشير وذليك مين خيكل الحصييول عليى ثكثية عيروض كحيد أدنيى ثييم 

 ؤسسة.اختيار أفضل الشروط التعاقدية وفقا لحاجة الم
يكيييون هنييياك عضيييو مييين الإدارة الماليييية وعضيييو مييين الإدارة الطالبييية للشيييراء فيييي لجنييية   3-8-6

 المناقصات.



 

علييى لجنيية المناقصييات بييذل أقصييى جهييد فييي سييبيل الحصييول علييى أفضييل العييروض   3-8-7
 وبأفضل المواصفات .

واصيفات مسئول الخدمات هو المسيئول المباشير عين شيراء أي مشيتريات  مخالفية للم    3-8-8
 أو لإجراءات الشراء الواردة في هذا النظام .

على مسئول الخدمات اختيار الموردين الذين يقدمون للمؤسسية أفضيلية فيي الشيروط   3-8-9
 والمواصفات مثل السعر والجودة ... الخ .

يتم توقيع عقود الشراء المستمرة مع الموردين مين قبيل صياحب الصيكحية وفقيا ليدليل   3-8-10
 ولين(الصكحيات الخاص بالمؤسسة.)ماينطبق على الموردين ينطبق على المقا

 أرقام المقارنة  3-9
 عرض أرقام المقارنة عند إعداد القوائم المالية السنوية . 3-9-1
يتم إعادة تبويب أرقام المقارنة لتكون قابلة للمقارنية وغيير مضيللة وتعبير عين فروقيات  3-9-2

 فعلية وليست ناتجة عن التبويب.
 نظم الحاسب الآلي  3-10
الآلي في الأسياس عليى نظيام الحسيابات العامية ونظيام يجب أن تشتمل نظم الحاسب  3-10-1

 شؤون الموظفين ونظام الأصول الثابتة.
 يتم الربط بين نظم الحاسب الآلي بطريقة تضمن دقة وسكمة مخرجاتها. 3-10-2
يييتم اختيييار نظييم الحاسييب الآلييي التييي ستسيياهم فييي تحقيييق أهييداف المؤسسيية وبمييا لا  3-10-3

 هذا النظام مع مراعاة وجود دعم فني لهذه النظم.  يتعارض مع أحكام ومتطلبات 
يتم توزيع صكحيات الإدخيال والاسيتعراض والترحييل والتعيديل بيين مسيتخدمي النظيام  3-10-4

مييين منسيييوبي الإدارة الماليييية بحييييث ييييتم فصيييل المهيييام المتعارضييية عنيييد التوزييييع حييييث 
ظيم الحاسيب الآليي يجب عدم الجمع بين صكحيات التعديل والترحييل والإدخيال فيي ن

 عند موظف واحد.
 المسئول عن توزيع صكحيات استخدام نظم الحاسب الآلي هو المدير المالي. 3-10-5



 

 يجب أن تكون جميع السندات المطبوعة من النظام الآلي مرقمة آليا. 3-10-6
لا يعتد بأي قيد أو سيند صيرف أو قيبلا مطبيوع ميا ليم يكين ميرحك لنظيام الحسيابات  3-10-7

 امة.الع
 يجب حفن نسخة آلية من بيانات النظام لدى إدارة التقنية وبشكل دوري .  3-10-8
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 الإجراءات المحاسبية التفصيلية الباب الثالث 
 مقدمة الفصل الأول 

 
 
 المقدمة   -1

نظرا لتنوع المعامكت المالية التي تزاولها المؤسسة فإن ذلك يتطلب تسيجيل تليك المعيامكت مين 
خكل عدة إجراءات محاسبية ومالية موحدة لضيمان تحقييق مبيدأ الثبيات والدقية وتطبييق المفياهيم 

لتقييارير المالييية والسياسييات المحاسييبية الرئيسيييةأ والتأكييد ميين صييحة البيانييات التييي تحتييوي عليهييا ا
وكيييذلك لتحقييييق الرقابييية عليييى تليييك المعيييامكت وسيييوف نتطيييرق فيييي هيييذا البييياب إليييى الإجيييراءات 

 والمعالجات المحاسبية لمعامكت المؤسسة المختلفة.
  



 

 الإجراءات المحاسبية التفصيلية الباب الثالث 
 إجراءات محاسبية عامة الفصل الثاني 

 
 إجراءات محاسبية عامة :  -2
يييتم إحاليية كافيية المسييتندات الخاصيية بالمعييامكت المالييية للمؤسسيية إلييى المييدير المييالي   2-1

 للمؤسسة.
يقوم المدير المالي للمؤسسة بالتحقق مين صيحة المسيتندات المقدمية إلييه سيواء كانيت   2-2

لبيانيييات مسيييتندات داخليييية أو خارجيييية وذليييك مييين خيييكل مراجعتهيييا مييين حييييث صيييحة ا
 والمعلومات الواردة فيها قبل عمل أية قيود محاسبية لها. 

يقوم المدير المالي بعد التحقق من صحة المستندات الماليية اليواردة لإدارتيه بإحالتهيا   2-3
 إلى المحاسب المختص .

متضييمنةً  وفقييا للنمييوذج المخصييصيقييوم محاسييب المؤسسيية بإعييداد القيييود المحاسييبية   2-4
حاسييبي لكييل عملييية مالييية طبقييا للمعييزز الثبييوتي الخيياص بهييا ووفقييا لييدليل التوجيييه الم

 الحسابات الخاص بالمؤسسة.
يقوم المدير المالي بمراجعة القيد المحاسبي والتحقق من صحته ثم التأشير على القيد    2-5

 المحاسبي بالاعتماد وترحيله للحسابات العامة وإرفاق مايثبت الترحيل.
الإدارة الماليييية طباعييية جمييييع سيييندات القييييود المحاسيييبية لكافييية العملييييات يجيييب عليييى  2-6

 المدخلة في الحاسب الآلي وإرفاق مستندات العملية بالقيد.
يجييب أن يكييون تسلسييل سييندات القيييود المحاسييبية تسلسييل رقمييي وتيياريخي فييي أنظميية   2-7

أي قييييد الحاسيييب الآليييي المحاسيييبية ويجيييب تعيييديل أي خطيييأ ييييتم اكتشيييافه لاحقيييا فيييي 
محاسبي سبق ترحيله  من خكل إجراء قييد محاسيبي آخير لتعيديل ذليك الخطيأ تطبيقيا 

 لمبادئ الرقابة الداخلية.  



 

يييتم حفيين سييندات القيييود المحاسييبية  ومرفقاتهييا حسييب التسلسييل الرقمييي والتيياريخي فييي   2-8
 ملفات خاصة بها .

 ات العامة.لا يعتد بأي حركة مالية  لم يتم ترحيلها لنظام الحساب 2-9
يتم الصيرف بموجيب أصيول المسيتندات المؤييدة للصيرف ويجيب خيتم هيذه المسيتندات  2-10

 تجنبا لتكرار الصرف. -مدفوع  –بختم 
لا يجوز الصرف بموجب صور المسيتندات إلا فيي حيالات اسيتثنائية محيددة وبموافقية  2-11

 خطية من المدير التنفيذي للمؤسسة.
  



 

 الإجراءات المحاسبية التفصيلية الباب الثالث 
 المشتريات والدائنون   الفصل الثالث  

 المشتريات والدائنون   - 3
 إجراءات الشراء المباشر من خلال العهدة المستديمة لمسئول الخدمات:    3-1
يقوم مسئول الخيدمات بتيوفير احتياجيات المؤسسية بالشيراء المباشير بنياء عليى طلبيات  3-1-1

وفقيييييا للنميييييوذج الإدارات المختلفييييية والتيييييي ييييييتم تقيييييديمها وفيييييق نميييييوذج طليييييب الشيييييراء 
ميين خييكل الصييرف ميين العهييد المسييتديمة أو الصييرف ميين العهييدة المؤقتيية  المخصييص

تطليييييب شيييييرائها أو تنفييييييذها المخصصييييية للمشيييييتريات والخيييييدمات الصييييي يرة والتيييييي لا ي
سييعودي  ريييال 000أ5الاتصييال بعييدد ميين المييوردين والتييي عييادة لا تزيييد قيمتهييا عيين 

 للمورد الواحد . -لأمر شراء واحد 
ييييتم اعتمييياد طليييب الشيييراء مييين ميييدير الإدارة الطالبييية ثيييم يرفيييع لكعتمييياد مييين صييياحب  3-1-2

ن أن عملييية الشييراء فييي الصييكحية وفقييا لييدليل الصييكحيات بالمؤسسيية وبعييد التأكييد ميي
 حدود الموازنة المعتمدة مسبقا.

بعييد إتمييام عملييية الشييراء تقييوم الإدارة الطالبيية بييالتوقيع علييى الفيياتورة بمييا يفيييد الموافقيية  3-1-3
 والاستكم وتكون مسؤولية التأكد من الأسعار تضامناً بين الإدارتين .

 فة. ترفق مستندات الشراء ضمن مرفقات استعاضة السل 3-1-4
إجررراءات الشررراء مررن خررلال التعميررد المباشررر مررن صرراحب الصررلاحية فرري     3-2

 المؤسسة:
إذا كانيييت قيمييية المشيييتريات أو الخيييدمات المطلوبييية مييين الإدارة الطالبييية للميييورد الواحيييد  3-2-1

ريييييال ، فيجييييب أن يقييييوم  مسييييئول  30.000ريييييال ولييييم تتجيييياوز  5.000تزيييييد عيييين 
وفقييييا للنمييييوذج مييييوذج طلييييب عييييرض اسييييعار الخييييدمات بطلييييب ثكثيييية عييييروض وفييييق ن

ثييم اختيييار العييرض الأفضييل وفييق نمييوذج مفاضييلة بييين العييروض ورفعييه  المخصييص
 لكعتماد من صاحب الصكحية.



 

 .  (1-3)فقرة يتم اتباع نفس الإجراءات الواردة ضمن الفقرة السابقة 3-2-2
 
 إجراءات الشراء عن طريق المناقصات:    3-3
كانت المشتريات أو الخدمات المطلوبة من الإدارة الطالبة للميورد الواحيد تزييد عين   إذا   3-3-1

فتقيوم الإدارة الطالبية بإصيدار طليب شيراء مين أصيل وصيورتين   ريال  000أ30مبلع  
 توزع كالاتي:

 الأصل :  إلى لجنة المناقصات  -
 صورة :   إلى الإدارة المالية  -
 صورة :   ثابتة في الدفتر  -

 طلب الشراء من صاحب الصكحية طبقا لدليل الصكحيات لدى المؤسسة. يعتمد  3-3-2
يقوم مسئول الخدمات بالاتصال بيالموردين والحصيول عليى عيروض التورييد بحييث لا    3-3-3

 تقل عن ثكثة عروض.
يقييييوم مسييييئول الخييييدمات بتعبئيييية نمييييوذج مفاضييييلة بييييين العييييروض بحيييييث يييييتم عرضييييه  3-3-4

 .  واعتماده من لجنة المناقصات 
عنييد اختيييار مييورد لييم يسييبق التعامييل معييه يقييوم مسييئول الخييدمات بتحرييير طلييب فييتح  3-3-5

يشييمل المعلومييات الخاصيية بييالمورد وذلييك ميين  وفقييا للنمييوذج المخصييصملييف مييورد 
 أصل وصورة وتوزع كالتالي:

أصل مرفق به صورة من عرض المورد وخطاب التعميد يرسل إلى الإدارة الماليية  -
 للمراجعة وإدخال المعلومات.

 صورة تحفن في ملف ثابت. -
يقييوم مسييئول الخييدمات بتحرييير خطيياب تعميييد باسييم المييورد صيياحب أفضييل عييرض تييم  3-3-6

اختييياره ميين لجنيية المناقصييات بحيييث يرفييع لصيياحب الصييكحية لاعتميياده ويييوزع علييى 
 النحو التالي:



 

 أصل يرسل للمورد. -
 ة.صورة ترسل للإدارة المالية للمتابع -
 صورة تحفن في ملف المورد. -

عنييد اسييتكم المشييتريات أو تقييديم الخييدمات تقييوم الإدارة الطالبيية بييالتحقق ميين مطابقيية    3-3-7
البضاعة أو الخدمة التي تيم تورييدها أو تقيديمها ميع أمير الشيراء مين حييث الأصيناف 

ميذكورة بهيا والأعداد ومن ثم التوقيع على فاتورة المورد بما يفيد استكمها للأصيناف ال
كاملييية ومطابقييية وسيييليمة ثيييم ترسيييل الفييياتورة إليييى الإدارة الماليييية بعيييد الاحتفييياظ بصيييورة 

 منها.
يقييوم المحاسييب بمطابقيية الفيياتورة مييع خطيياب التعميييد وأميير الشييراء وإذن التسييليم المقييدم    3-3-8

من المورد والتحقق من صيحتها حسيابيا ، ثيم يقيوم بإعيداد سيند القييد المحاسيبي ويقيوم 
 لمدير المالي باعتماد القيد ومن ثم ترحيله للحسابات العامة وفقا للتوجيه التالي:ا

 من ح / الأصل الثابت ) مفصل بحسب دليل الحسابات (   ××× 
 من ح / المصروفات الإدارية والعمومية ) مفصل حسب نوعها(  ××× 
 إلى ح / الدائنون )اسم المورد / المقاول / المستشار (   ×××  

 تحتفن الإدارة المالية بملفات خاصة بالموردين بحيث تتضمن تلك الملفات ما يلي :   3-3-9
 طلب الشراء               - 
 طلب عرض أسعار   - 
 عروض الموردين  - 
 نموذج المفاضلة بين العروض  - 
 صورة  من خطاب التعميد  - 
 بالاستكم من قبل الإدارة الطالبة.صورة من فاتورة المورد الموقع عليها  - 
 أية مستندات أخرى لها عكقة بالملف . - 



 

عنيييد سيييداد قيمييية المشيييتريات أو الخيييدمات ييييتم إعيييداد سيييند صيييرف شييييك/حوالة طبقيييا  3-3-10
للسياسات والإجراءات المحددة ضمن الباب الثاني وهذا الباب على أن يتم إعداد سند 

عنييية بالنظييام المحاسييبي ويكييون التوجيييه المحاسييبي قيييد يومييية والترحيييل للحسييابات الم
 كالتالي:

 ××× من حي / الدائنون )اسم المورد / المقاول / المستشار ( 
 إلى حي / البنك   ×××  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 الصرف الخيري  -4
 -إجراءات الصرف الخيري :

هي الإجراءات المالية المنظمة لعمليات الصرف الخيري في المؤسسة على المشاريع المعتمدة 
 -من لجنة الإنفاق وتكون كالتالي:

 أولًا / إجراءات إعداد خطة إدارة المشاريع :
ل وذلك من خك -تقوم الاتصالات الإدارية في المؤسسة باستقبال المعامكت الواردة  .1

وفرزها حسب اختصاص إدارة المشياريع وإرسيال كيل معاملية إليى   -الموقع الإلكتروني
 الجهة المعنية.

تقييوم إدارة المشيياريع بمناقشيية أفكييار الأنشييطة الخيرييية الييواردة ضييمن معييامكت العيييام  .2
السابق من المشاريع من خكل المعامكت الواردة والزيارات الميدانية لتحديد المناسيب 

 ينه في الخطة القادمة .منها لتضم
تقيييييم إدارة المشيييياريع فيمييييا بينهييييا حلقييييات لمناقشيييية الأنشييييطة المقترحيييية وتبييييادل الآراء  .3

 والموائمة بينها.
نعت فكرتهييا فييي المؤسسيية تقييوم إدارة المشيياريع بتسييويق الفكييرة  .4 عنييد وجييود أنشييطة صييُ

 للبحث عن أمثل الجهات المنفذة.
وية بنياء عليى الميدخكت السيابقة وتقريير إدارة تُعد إدارة المشاريع مسيودة لخطتهيا السين .5

 التقويم والجودة للعام الحالي وذلك ضمن إطار الخطة الإستراتيجية للمؤسسة.
تقييييوم إدارة المشيييياريع برفييييع مسييييودة خطتهييييا إلييييى إدارة التطييييوير والجييييودة علييييى ضييييوء  .6

 المخصصات المالية المحددة لكل إدارة .

 الإجراءات المحاسبية التفصيلية الباب الثالث 

 الصرف الخيري  الفصل الرابع 



 

الخطيية التشيي يلية السيينوية علييى ضييوء خطييط إدارة تقييوم إدارة التطييوير والجييودة بإعييداد  .7
 المشاريع والإدارات الأخرى .

تقيييوم إدارة التطيييوير والجيييودة بعيييرض الخطييية التشييي يلية السييينوية عليييى فرييييق المؤسسييية  .8
 للتوصية باعتمادها من لجنة الإنفاق .

يقيييوم الميييدير التنفييييذي برفيييع الخطييية التشييي يلية السييينوية المقترحييية مييين فرييييق المؤسسييية  .9
 للجنة الإنفاق لاعتمادهاأ ويحرر محضر بذلك.

يقييوم الأمييين العييام بإرسييال الخطيية التشيي يلية السيينوية المعتمييدة إلييى إدارة التطييوير  .10
 جبهاوالجودة لطباعتها وتوزيع نسخ منها علي الإدارات المعنية للعمل بمو 

تقييييوم إدارة المشيييياريع بعييييد اسييييتكم الخطيييية المعتمييييدة بتوزيييييع أنشييييطة الخطيييية علييييى  .11
 مشرفي المشاريع في الإدارة.

تقييييوم إدارة التطييييوير والجييييودة بوضييييع خطيييية لزيييييارات التقييييويم القبلييييي وتييييزود إدارة  .12
 المشاريع بنسخة منها.

 ثانياً / إجراءات الصرف على الأنشطة في الإدارات الخيرية:
 الأول : إجراءات الصرف على المشاريع: المستوى 
يقوم المشرف بزيارات ميدانية لشركاء المشاريع المعتمدة ضمن الخطة التش يلية  .1

 للمؤسسة بهدف تكوين رؤية عن المشروع.  
في حال عدم تحديد الشريك يقوم المشرف بتسويق المشروع بالبحث عن الشريك   .2

 الأمثل لتنفيذ المشروع. 
معيايير ومؤشيرات المشيروع وفقيا للنميوذج المخصيص و عرضيها   يقوم المشيرف بتحدييد .3

 على فريق الإدارة لمناقشتها والتوصية بالموافقة عليها.
بعد موافقة فرييق الإدارة عليى معيايير ومؤشيرات المشيروع يقيوم المشيرف بعرضيها عليى  .4

 الشريك وأخذ موافقته عليها ثم رفعها لإدارة التطوير والجودة لإعتماها.



 

رف على المشروع بعد إعتماد المعايير والمؤشرات من إدارة التطوير والجيودة يقوم المش .5
 بإرسالها للشريك وأخذ الموافقة الخطية عليها.

يقوم المشرف بإعداد العقد "وثيقة تنفيذ مشروع" بين المؤسسية والشيريك حسيب النميوذج  .6
 المخصص لذلك من ثك  نسخ.

يؤشيير مييدير الإدارة ثييم المييدير المييالي ثييم يقييوم المشييرف بالتأشييير علييى نسييخ الوثيقيية ثييم  .7
 المدير التنفيذي.

يقيييوم المشيييرف بتسيييليم نسيييخة مييين الوثيقييية لإدارتيييهأ و نسيييخة للشيييريكأ والنسيييخة الثالثييية  .8
 للإدارة المالية.

 يقوم المشرف بتزويد الشريك بنماذج العمل المعتمدة للمشاريع.  .9
يقييييوم المشييييرف بالطلييييب ميييين الشييييريك وضييييع خطيييية تفصيييييلية للمشييييروع حسييييب  .10

 النموذج المعتمد.
بعد تقديم الخطة من الشريك يقوم المشرف بمراجعتها والتعديل عليها إن لزم ثم  .11

 اعتمادها من فريق الإدارة.
 قات النقدية أن تكون وفق الجدول التالي:يراعى في إعداد خطة التدف .12

 
 

 الأخيرة  الثانية  الأولى  الدفعة 
 %10 %40 %50 النسبة

متطلب 
 الدفعة 

توقييييييييييييييييييييييييييييييييع 
 الوثيقة

الخطييييييييييية المعتميييييييييييدة -
 للمشروع.

تقريييييييييييييييييير تنفييييييييييييييييييذي -
 ومالي.

تقريييييير تنفييييييذي -1
 ومالي ختامي.

تقريييير إعكميييي -2
وفقيييييييييييييياً لمعييييييييييييييايير 

 المؤسسة.
تسييليم منتجييات -3

 المشروع.



 

بعد استكم الشريك للوثيقة الموقعة يقوم المشرف بتعبئية سيند صيرف دعيم مشيروع  .13
للدفعييية الأوليييى واعتمييياده مييين ميييدير الإدارة ثيييم إرسييياله  وفقيييا للنميييوذج المخصيييص

 للإدارة المالية.
يقييييوم المييييدير المييييالي بعييييد اسييييتكمه للنمييييوذج بتوجيهييييه للمحاسييييب المخييييتص للقيييييام  .14

التيييدقيق والمراجعييية ومطابقتيييه ميييع الخطييية التشييي يلية للمؤسسييية ثيييم التسيييجيل بيييإجراءات 
 المحاسبي.

 وفقييا للنمييوذج المخصييصيقييوم المحاسييب بإعييداد نمييوذج طلييب صييرف شيييك/حوالة  .15
وييييتم إتبييياع التعليميييات اليييواردة فيييي الإجيييراءات الخاصييية بصيييرف الشييييكات ضيييمن هيييذا 

 النظام.
 ي:إن التأثير المحاسبي لعملية الصرف كما يل .16
ميييييييين حييييييييي/ مصيييييييياريف المشييييييييروع /الهييييييييدف/ ) قائميييييييية الإيييييييييرادات   ××××    

 والمصروفات(
 إلى حي/ البنك    ××××    
تقوم الإدارة المالية بإيداع الدفعية الأوليى فيي حسياب المسيتفيد وتسيلم المشيرف صيورة  .17

 من نموذج الإيداع والشيك 
لإرسيال خطياب إفيادة   يقوم المشرف بمخاطبة الشيريك بإييداع الدفعية الأوليى ومتابعتيه  .18

 بالاستكم.
يقييوم المشييرف بييإخراج الييدفعات المسييتحقة للمشييروع حسييب متطلبييات كييل دفعيية ووفقيياً  .19

 للإجراءات المالية المتبعة.
 يقوم المشرف بزيارات ميدانية للمشروع بما يتوافق مع حجمه وطبيعته.  .20
 تقوم الإدارة الخيرية بأرشفة وتوثيق المشروع ورقيا وإلكترونيا.  .21



 

بموجب وثيقة تنفيذ مشروع الموقعة مع الشيريك تقيوم إدارة التقيويم والجيودة بالتنسييق    .22
ميييع المشيييرف والشيييريك بإعيييداد خطييية لتنفييييذ زييييارات للمشيييروع وذليييك خيييكل فتيييرة تنفييييذ 

 المشروع. 
 
 
 

 أحكام عامة في الصرف الخيري 
مصييياريف الميييوظفين فيييي إدارة المشييياريع تحميييل عليييى المشييياريع أو البيييرامج التيييي تيييم  -1

 % من ميزانية التوجه.1.5% وبنسبة لا تتجاوز 100الإشراف عليها 
% ( ميين ميزانييية 10يحييق للجنيية الإنفيياق التعميييد بالييدعم بمييا لا يزيييد مجموعييه عيين ) -2

 عكه .المؤسسة السنوية وفق الإجراءات المالية المشار إليها أ 
 
 الإجراءات المحاسبية التفصيلية الباب الثالث 

 الرواتب والأجور الفصل الخامس 
 
 الرواتب والأجور     –  5
 إجراءات إثبات وصرف الرواتب والأجور   5-2

 من كل شهر ميلادي وتصرف خلال يومين عمل .  20يتم اعداد الرواتب في يوم  
تقوم الإدارات المختلفية فيي بإرسيال كافية المسيتندات والمعلوميات المتعلقية بالمعلوميات  5-2-1

المت ييييرة التيييي تيييؤثر فيييي حسييياب الرواتيييب والأجيييور للميييوظفين إليييى شيييئون الميييوظفين 
 وتتضمن ما يلي :

 المباشرات الجديدة للموظفين المعينين حديثا ) نماذج مباشرة العمل ( . -أ  
 ين العائدين من الإجازات بجميع أنواعها .المباشرات الجديدة للموظف -ب



 

 تنقل الموظفين بين الإدارات المختلفة . -ج
 نماذج الموافقة على الإجازات أو الخروج وعودة او الخروج النهائي . -د
 إشعارات الخصم المتعلق بالإنذارات أو الجزاءات أو الغيابات . -ه
 مذكرات عكوات الرواتب أو البدلات أو الحوافز. -و

وم الإدارة المالية بإرسال السلف الواجب استقطاعها من الموظفين شهريا إلى شئون تق   5-2-2
المييوظفين ميين خييكل إرسيييال كشييوف حسيياب لهييؤلاء الميييوظفين مسييتخرج ميين برنيييامج 
الحسابات من أجل إدخالها في نظام شئون الموظفين على الحاسيب الآليي وفيي حالية 

حسييابات فيييتم تحويييل كافيية البيانييات الييربط الآلييي لنظييام شييئون المييوظفين مييع نظييام ال
 المالية المتعلقة بالسلف آليا إلى نظام شئون الموظفين .

تقيييوم إدارة شيييئون الميييوظفين بمراجعييية التقريييير الشيييهري للعميييل الإضيييافي المرسيييل مييين    5-2-3
الإدارات وميين ثييم يييتم احتسيياب قيميية العمييل الإضييافي وإدخييال تلييك القيميية فييي كشييوف 

 الرواتب الشهرية.
تقييييوم إدارة شييييئون المييييوظفين بطباعيييية كشييييوف الرواتييييب الشييييهرية ويييييتم توقيعهييييا ميييين    5-2-4

الموظييف المخييتص فييي الإدارة وميين مييدير شييئون المييوظفين وترسييل لقسييم الحسييابات 
للمراجعيية مرفقييا بهييا كافيية المسييتندات المتعلقيية بالبيانييات المالييية المت يييرة ميين مباشييرات 

ميين الإجييازات ، التيينقكت ، عقييود العمييل للمييوظفين الجديييدة والعييودة  ت العمييل للتعيينييا
الجييدد ، قييرارات العييكوات والزيييادات ، كشييف ملخييص للعقوبييات والجييزاءات الشييهرية ، 

 كشف استقطاعات السلف والعمل الإضافي .
تقييوم الإدارة المالييية بمراجعيية كشييوفات الرواتييب الشييهرية ميين خييكل مطابقيية البيانييات    5-2-5

مييع البيانييات المت يييرة مييع المسييتندات الخاصيية بهييا المرفقيية بكشييوف  الثابتيية للمييوظفين
الرواتييب المرسييلة ميين إدارة شييئون المييوظفين والتأكييد ميين مطابقيية كافيية المت يييرات مييع 

 اللوائح والقرارات الإدارية المعتمدة في المؤسسة .



 

تيييب ييييتم فيييي حيييال اكتشييياف الإدارة الماليييية لأي أخطييياء أو تجييياوزات فيييي كشيييوف الروا   5-2-6
إعييييداد مييييذكرة بالأخطيييياء وترسييييل مييييع الكشييييوف إلييييى إدارة شييييئون المييييوظفين لإجييييراء 

 التعديكت الكزمة .
يتم طباعة   -إن وجدت   –بعد إجراء التعديكت الكزمة على كشوف الرواتب الشهرية     5-2-7

نسيييختين نهيييائيتين مييين تليييك الكشيييوف وييييتم توقيعهيييا مييين الموظيييف المخيييتص فيييي إدارة 
فين ومن مدير شئون الميوظفين وترسيل ليلإدارة الماليية حييث ييتم توقيعهيا شئون الموظ

من المحاسب الذي قام بالمراجعة ومن المدير المالي وترسيل إليى صياحب الصيكحية 
أو الجهة المخولة حسب دليل الصكحيات لاعتمادها ثم حفن نسخة لدى إدارة شئون 

 ت.الموظفين ونسخة للإدارة المالية لإكمال الإجراءا
تقييوم الإدارة المالييية بإعييداد قيييد محاسييبي لصييرف الرواتييب الشييهرية بحيييث يييتم تحميييل    5-2-8

مصيييروفات الرواتيييب والبيييدلات عليييى حسييياب المصيييروفات الإداريييية والعموميييية بالقييييد 
 المحاسبي التالي :

 من ح / تكاليف العاملين   ×××
 راتب أساسي   ×××
 بدل نقل   ×××
 بدل سكن   ×××
 عمل إضافي   ×××

 إلى مذكورين    
 ح/ البنك   ××× 

 تأمينات اجتماعية –ح/ مصروفات   ×××     
 استقطاع السلف –ح /العاملين        
 ويتم إرفاق صورة من كشوف الرواتب المعتمدة مع القيد المحاسبي الموضح أعكه .    

 

  



 

 الإجراءات المحاسبية التفصيلية الباب الثالث 
 النقدية بالصندوق ولدى البنوك  الفصل السادس 

 
 النقدية بالصندوق ولدى البنوك –  6
 الإجراءات الخاصة بالنقدية 6-1
 الصرف    6-1-1

 النقدي
تقوم الإدارة الطالبة عنيد الحاجية للصيرف النقيدي المباشير برفيع طليب صيرف نقيدي            6-1-1-1

 وفقا للنموذج المخصص
يتضييمن مسييوغات الصييرف واسييم الجهيية المييراد الصييرف لهييا بحيييث يوقييع ميينهم ثييم   6-1-1-2 

 يرسل إلى صاحب الصكحية لكعتماد
ترسل الجميع المستندات مع اصيل فياتورة بعد الاعتماد والانتهاء من عملية الشراء     6-1-1-2

 الشراء  الى الإدارة المالية لمراجعتها .
 يقوم المحاسب بالمراجعة وعمل القيد المحاسبي التالي: 6-1-1-2

 من ح / الذمم الدائنة ، المصروفات ، الخ  ××× 
 إلى ح / الصندوق / العهدة  ×××    

 ترحيله في نظام الحاسب الآلي.يقوم المدير المالي باعتماد السند و  6-1-1-3
 
 القبض النقدي    6-1-2

بالمبييالع  وفقييا للنمييوذج المخصييصيقييوم أمييين الصييندوق بتحرييير سييند قييبلا نقييدي  6-1-2-1
 التي استلمها وذلك من أصل وصورتين بحيث توزع كما يلي :

 الأصل :  للجهة التي قامت بالدفع النقدي   
 إلى الإدارة المالية  صورة :   



 

 صورة :  ثابتة في الدفتر لدى أمين الصندوق    
يقيييوم أميييين الصيييندوق بإدخيييال بيانيييات سييييند القيييبلا عليييى نظيييام الحاسيييب الآلييييي  6-1-2-2

 الخاص بالصندوق بحيث يتم عمل قيد آلي كما يلي :
 من ح / الصندوق   ××× 
 إلى ح / الإيرادات ، المدينون ، الخ   ×××   

يقييوم أمييين الصييندوق بطباعيية تقرييير اسييبوعي ميين نظييام الحاسييب الآلييي يتضييمن  6-1-2-3
سييندات القييبلا النقدييية فييي ذلييك الاسييبوع ثييم يقييوم بتوقيعييه ويسييلم إلييى المحاسييب 
لمراجعته وفقا لمعامكت القبلا ويوقعه ثم يرفيع للميدير الميالي لترحيليه إليى نظيام 

 الحسابات .
 
 

  



 

 الإجراءات الخاصة بالشيكات / الحوالات     6-2
 إصدار وصرف الشيكات     6-2-1
عنييد تقييدم المسييتفيد سييواء ميين خييارج المؤسسيية أو ميين مييدراء الإدارات إلييى الإدارة    6-2-1-1

الماليييييية بالمسيييييتندات المؤييييييدة بأحقيييييية الصيييييرف للمبليييييع المطليييييوب والمتمثلييييية فيييييي 
لمسيتحق( أو )قيرارات الصيرف )المطالبة بالصرف مرفقيا بهيا كشيف حسياب يبيين ا

المعتمييدة ميين أصييحاب الصييكحية( يقييوم المحاسييب بطباعيية كشييف حسيياب للجهيية 
الطالبة من نظام الحاسيب الآليي وإجيراء المطابقية فيي حيال وجيود تعيامكت سيابقة 
مع المستفيد ثم يقيوم المحاسيب بيالتوقيع عليى المطالبية وكشيف الحسياب المقيدمان 

اليية وجييود أييية فروقييات يقييوم المحاسييب بإعييداد مييذكرة لييه بمييا يفيييد المطابقيية وفييي ح
مطابقة بين الرصييد حسيب كشيف الحسياب المقيدم ليه وكشيف الحسياب المسيتخرج 

 من نظام الحاسب الآلي .
 وفقيا للنميوذج المخصيصيقوم المحاسب بإعيداد نميوذج طليب صيرف شييك/حوالة   6-2-1-2

 أو عمل تحويل بنكي ويتم اعتماده من المدير المالي  .
بنيياء علييى طلييب صييرف الشيييك يقييوم أمييين الصييندوق)او المحاسييب( بالييدخول إلييى    6-2-1-3

نظييييام الشيييييكات علييييى نظييييام الحاسييييب الآلييييي ليييييتم إعييييداد وطباعيييية سييييند صييييرف 
وكييذلك طباعيية الشيييك ميين خييكل النظييام ثييم  وفقييا للنمييوذج المخصييصشيييك/حوالة 

المييالي لتوقيييع  يقييوم بتسييليم سييند صييرف الشيييك مييع الشيييك والمرفقييات إلييى المييدير
 السند ثم يرفع الشيك لتوقيعه حسب دليل الصكحيات.

يقييوم أمييين الصييندوق)او المحاسييب( بتسييليم الشيييك للمسييتفيد ذو الصييفة الطبيعييية    6-2-1-4
من خكل أخذ توقيعه على سند الصرف بالإضافة إلى التوقيع على صورة الشيك 

فيتم تسليمه الشيك بالتوقيع على   بالاستكم أما إن كان المستفيد ذو صفة اعتبارية
السند وعلى صورة الشيك بما يفيد استكم الاصل  والحصول على سند قبلا من 
المسيييييتفيد ويمكييييين لأميييييين الصيييييندوق )أو المحاسيييييب( بإييييييداع الشييييييك فيييييي حسييييياب 



 

المسييييتفيد مباشييييرة و الحصييييول علييييى سييييند قييييبلا أو خطيييياب إفييييادة ميييين المسييييتفيد 
 باستكم المبلع.

يترتب عليه إن إص  6-2-1-5 الحاسب الآلي لا  الشيكات على نظام  الشيك من نظام  دار 
أي قيد محاسبي حيث يبقى معلقا في تقرير الشيكات الصادرة وعند تسليم الشيك 
للمستفيد يقوم المدير المالي بالدخول إلى نظام الشيكات وإجراء ترحيل إلى نظام 

 النظام :الشيكات وبالتالي إجراء القيد المحاسبي التالي في 
 من ح / المورد ،  المصروف / المشروع/ الهدف ... الخ .  ×××   
 إلى ح / البنك   ×××     

 قبض الشيكات     6-2-2
وفقيييا للنميييوذج يقيييوم أميييين الصيييندوق)أو المحاسيييب( بتحريييير سيييند قيييبلا شييييكات  6-2-2-1

 بالمبالع المستلمة من أصل وصورتين بحيث توزع كما يلي: المخصص
 ة التي قامت بدفع الشيك الأصل: للجه  
 صورة : إلى الإدارة المالية  
 صورة : ثابتة في الدفتر لدى أمين الصندوق.  

يقييييوم أمييييين الصييييندوق)او المحاسييييب( بإدخييييال بيانييييات سييييند القييييبلا علييييى نظييييام  6-2-2-2
 الحاسب الآلي الخاص بالصندوق بحيث يتم عمل القيد المحاسبي التالي :

 من ح / شيكات تحت التحصيل   ×××  
 إلى ح / الإيرادات ، المدينون ... الخ .  ×××    

 
يقيييوم أميييين الصيييندوق)او المحاسيييب( بطباعييية تقريييير اسيييبوعي مييين نظيييام الحاسيييب  6-2-2-3

الآلييي يتضييمن سييندات القييبلا بشيييكات فييي ذلييك الأسييبوع ثييم يقييوم بتوقيعييه ويسييلم 
ثم يرفع إلى المدير المالي لترحيله   إلى المحاسب لمراجعته وفقا لمعامكت القبلا

 إلى نظام الحسابات .



 

يقيييوم أميييين الصيييندوق)او المحاسيييب( بتجهييييز الشييييكات لإييييداعها فيييي البنيييك وبعيييد  6-2-2-4
مييين  وفقيييا للنميييوذج المخصيييصاييييداعها يقيييوم بإعيييداد سيييند صيييرف شييييكات مودعييية 

الإيداع نظام الحاسب الآلي ويكون هذا النموذج من أصل فقط وذلك بموجب سند  
البنكي ويسلم مع مرفقاته إلى المحاسب مع تقريير سيندات صيرف شييكات مودعية 

 للمراجعة  .
يقييوم المحاسييب بمراجعيية سييندات صييرف الشيييكات المودعيية مييع المرفقييات ثييم يقييوم  6-2-2-5

بالييييدخول إلييييى نظييييام الحاسييييب الآلييييي والترحيييييل ميييين نظييييام الصييييندوق إلييييى نظييييام 
 لمحاسبي التالي :الحسابات حيث يتم إجراء القيد ا

 من ح / البنك  ×××  
 إلى ح / شيكات تحت التحصيل  ×××    

فييييي حاليييية رفييييلا الشيييييك ميييين قبييييل البنييييك لأي سييييبب ميييين الأسييييباب يقييييوم أمييييين  6-2-2-6
الصيييندوق)أو المحاسيييب( باسيييتكمه واليييدخول إليييى نظيييام الصيييندوق عليييى الحاسيييب 

 ميييوذج المخصيييصوفقيييا للنالآليييي وإعيييداد سيييند قيييبلا شييييكات مرفوضييية أو مرتيييدة 
 ويسلم للمحاسب.

يقوم المحاسب بمراجعة التقرير ميع المرفقيات ومين ثيم اليدخول إليى نظيام الحاسيب  6-2-2-7
الآلييي والترحيييل ميين نظييام الصييندوق إلييى نظييام الحسييابات حيييث يييتم إجييراء القيييد 

 المحاسبي التالي:
 من ح / شيكات تحت التحصيل  
 إلى ح / البنك    

فيييي حالييية إعيييادة الشييييك للجهييية التيييي قاميييت بدفعيييه سيييابقا ييييتم عميييل قييييد مييين قبيييل  6-2-2-8
 الحسابات على الشكل التالي :

 من ح / الإيرادات ، المدينون ..... الخ    ×××  
  إلى ح / شيكات تحت التحصيل   ×××   



 

 الإجراءات المحاسبية التفصيلية الباب الثالث 
 الثابتةالأصول  الفصل السابع 

 
 الأصول الثابتة    -  7
 الإجراءات الخاصة بالأصول الثابتة    7-1
 إجراءات الشراء     7-1-1
وفقيا للنميوذج تقوم الإدارة الراغبة بشراء أصل ثابت بتقديم طلب شراء أصيل ثابيت   7-1-1-1

 معتمد من صاحب الصكحية حسب دليل الصكحيات. المخصص
يحييييول طلييييب الشييييراء إلييييى إدارة الخييييدمات المسيييياندة لتقييييوم باسييييتكمال الإجييييراءات  7-1-1-2

 الخاصة بعملية الشراء وفقا لإجراءات الشراء الواردة في هذا النظام .
 30.000فيييي حيييال أن قيمييية الأصيييل أو الأصيييول الميييراد شيييراؤها تزييييد عييين مبليييع    7-1-1-3

ميين المييوردين المعييروف ريييال للمييورد الواحييد تقييوم إدارة الخييدمات بطلييب عييروض 
 عنهم توريد هذا النوع من الأصول.

عند استكم العروض ييتم دراسيتها مين قبيل لجنية المناقصيات وتفري هيا فيي نميوذج    7-1-1-4
ويعتمييد ميين اللجنيية ويرفييع إلييى  وفقييا للنمييوذج المخصييصمفاضييلة بييين العييروض 

 المفوض باعتماد الشراء  حسب جدول الصكحيات .
باسييم  وفقييا للنمييوذج المخصييصارة الخييدمات المسيياندة بتحرييير أميير شييراء تقييوم إد   7-1-1-5

 المورد وذلك من أصل وصورتين توزع على النحو التالي :
 الأصل : للمورد   
 صورة : للإدارة المالية   
 صورة : لإدارة الخدمات المساندة  
 ويتم اعتماد أمر الشراء من قبل صاحب الصكحية حسب دليل الصكحيات.  

 



 

يييتم اسييتكم الأصييل الثابييت ميين الإدارة الطالبيية ثييم يقييوم المحاسييب بإعييداد نمييوذج    7-1-1-6
مين نظيام الأصيول الثابتية عليى  وفقيا للنميوذج المخصيصسند إضافة أصل ثابيت  

الحاسيييب الآليييي بحييييث يتضيييمن اليييرقم التسلسيييلي للأصيييل وبياناتيييه وتكلفييية شيييراءه 
مين الجهية التيي اسيتلمت الأصيل وموقع استخدامه ثم يطبع ويوقع من المحاسيب و 

الثابييت فييي المؤسسيية ، ويييتم عمييل القيييد المحاسييبي التييالي أو عمييل القيييد المناسييب 
 لطبيعة عملية الشراء .

 من ح / الأصول الثابتة ) حسب نوعه (   ×××  
 إلى ح / الموردون ، البنك ، الصندوق .  ×××    

يقييوم المحاسييب بتييرقيم الأصييل بييرقم يييدل علييى )رقييم الصيينف أ التسلسييل العييددي(  7-1-1-8
وتطبيييع عليييى ملصيييق قيييوي ييييتم تثبيتيييه عليييى الأصيييل ليسيييهل إمكانيييية الرجيييوع إلييييه 

 والتعرف عليه في أي وقت دون تأخير .
إن وجيدت   –يقوم المحاسب بالتحقق من شيروط وميدة الضيمان الخاصية بالأصيل     7-1-1-9

 لجهة التي استلمت الأصل للتقيد بها  .وتبلع بها ا -
تقوم الإدارة المالية بإبك  تعليماتها الخاصة ب يرض الرقابية عليى الأصيول الثابتية   7-1-1-10

 وحركتها إلى الجهات المستلمة .
تحيييتفن إدارة الخيييدمات المسييياندة بملفيييات خاصييية بسييييارات المؤسسييية)إن وجيييدت(  7-1-1-11

ن صييورة ميين رخصيية السييير وإقييرار باسييتكم بحيييث يكييون لكييل سيييارة ملييف يتضييم
الشيييخص المسيييتخدم لهيييا وفقيييا للنميييوذج المعتميييد مييين المؤسسييية ميييع بطاقييية خاصييية 
بمعلومييات صيييانة السيييارة وبيانييات السييائقين وتييواريخ اسييتكمهم وتسييليمهم للسيييارة 

 وتحويل العهدة بين المستخدمين.
ت)إن وجييدت( فييي خييزائن آمنييه تحفيين صييكوك الملكييية الخاصيية بالأراضييي والعقييارا 7-1-1-12

 لدى المؤسسة أو يتم إيداعها في خزائن لدى البنوك التي تتعامل معها المؤسسة .



 

عنيييد حصيييول تليييف أو فقيييدان أو حرييييق أو أيييية حيييواد  تيييؤدي إليييى تعطييييل عميييل  7-1-1-13
الأصل تقوم الجهة المستلمة للأصل بإبك  الجهات المعنيية بالمؤسسية التيي تقيوم 

شييركة التييأمين فييي حييدود مسييئوليتها فييي ت طييية الأخطييار المييؤمن  بييدورها بييإبك 
 عليها لذلك الأصل .

يتم جرد الأصول الثابتة مرة واحدة في السنة لمطابقتها مع سجل الأصول  7-1-1-14
من خلال لجنة تشكل بقرار من والبطاقات أو برنامج الحاسب الآلي الخاص بالأصول الثابتة 

 المدير التنفيذي ويعمل محضر بذلك يبين حالة الأصول وسلامتها . 

 
   استهلاك الأصول الثابتة   7-1-2
ييييييتم الالتيييييزام بالسياسيييييات الخاصييييية باسيييييتهكك الأصيييييول الثابتييييية اليييييواردة ضيييييمن   7-1-2-1

 السياسات المالية والمحاسبية الرئيسية في الباب الثاني من هذا النظام .
يييتم البييدء فييي احتسيياب اسييتهكك الأصييول الثابتيية ابتييداء ميين بداييية الشييهر التييالي  7-1-2-2

 لعملية الشراء أو الحيازة أو الإضافة.
يتم طباعة جدول الاستهكك على أسياس سينوي مين نظيام الأصيول الثابتية ويرفيق  7-1-2-3

 مع قيد الاستهكك.
يييتم احتسيياب قسييط الاسييتهكك السيينوي للأصييول الثابتيية خييكل الأسييبوع الأول ميين  7-1-2-4

 السنة الجديدة.
يييتم عمييل قيييد محاسييبي آلييي ميين برنييامج الأصييول الثابتيية لإثبييات قسييط الاسييتهكك  7-1-2-5

 السنوي وفقا للأصول الواردة في جداول الأصول الثابتة .
 من ح / المصروفات العمومية ) استهككات (   ×××  
 إلى ح / مجمع استهكك الأصول الثابتة   ×××   

 تة  إجراءات استبعاد أو بيع الأصول الثاب  7-1-3



 

عند الحاجة إلى استبعاد أصل ثابت عن طريق البيع أو التخريد أو تبرع او إهداء  7-1-3-1
وفقيييا تقيييوم الجهييية التيييي ليييديها الأصيييل بتعبئييية نميييوذج طليييب اسيييتبعاد أصيييل ثابيييت 

 .للنموذج المخصص
يييييتم إرسييييال النمييييوذج إلييييى الإدارة المالييييية لمراجعيييية البيانييييات المالييييية الييييواردة فيييييه  7-1-3-2

 ماده من المدير المالي. واعت
ييييييتم اعتمييييياد البييييييع أو التخرييييييد للأصيييييل مييييين صييييياحب الصيييييكحية حسيييييب دلييييييل  7-1-3-3

 الصكحيات .
فيي حيال عمليية البيييع ييتم الحصيول علييى ثكثية عيروض ميين المشيترين ثيم اختيييار  7-1-3-4

 الأعلى سعرا واعتماده من صاحب الصكحية وفقا لدليل الصكحيات.
ة قيييود البيييع الخاصيية بالأصييول الثابتيية أو اسييتبعادها علييى أسيياس إظهييار تييتم معالجيي 7-1-3-5

فيييرق القيمييية البيعيييية عييين صيييافي القيمييية الدفتريييية واعتبيييار الفيييرق مكاسيييب أو خسيييائر 
 -رأسمالية كما يلي:

 في حالة أن القيمة البيعية أعلى من صافي القيمة الدفترية : -أ
 من مذكورين    
 الصندوق    ح / البنك ،  ×××  
 ح / مجمع الإهكك    ×××  
 إلى مذكورين    
 ح / الأصول الثابتة ) نوع الأصل (    ×××   
 ح / مكاسب رأسمالية    ×××   

 في حالة أن القيمة البيعية أقل من صافي القيمة الدفترية : -ب
 من مذكورين    
 ح / البنك ،  الصندوق    ×××  
 ح / مجمع الإهكك    ×××  
 ح / خسائر رأسمالية  ×××  
 إلى مذكورين    



 

 ح / الأصول الثابتة ) نوع الأصل (    ×××   
 في حالة التخريد : -ج  
 من ح / مجمع الإهكك    ×××  
 إلى ح / الأصول الثابتة ) نوع الأصل (  ×××   

  



 

 الإجراءات المحاسبية التفصيلية الباب الثالث 
 الحسابات العامة الفصل الثامن 

 الحسابات العامة    – 8
 الأرصدة المدينة الأخرى   8-1
بالمؤسسة بإجراء القيود المحاسبية الخاصة بهذه الحسابات وتقوم   تقوم الإدارة  المالية 8-1-1

بالتبويب والتوجيه والترقيم لتلك القيود واعتمادهيا ثيم إثباتهيا فيي برنيامج الحاسيب الآليي 
 كما يلي:

 رقم العامل  –اسم العامل  –من ح / سلف العاملين    
 اسم العامل –من ح / عهد العاملين    
  –اسم المصروف  –مدفوعة مقدما  من ح / مصروفات    
 إلى ح / البنك ، الصندوق  ،.... الخ .      

تقييييوم الإدارة المالييييية بتسييييوية أرصييييدة الحسييييابات المدينيييية الأخييييرى لييييدى اسييييتردادها أو  8-1-2
 -إقفالها بإجراء قيد محاسبي على نظام الحاسب الآلي كما يلي :

 مومية من ح / البنك ،  الصندوق ، المصروفات الع   
 اسم العامل  –إلى ح / سلف الموظفين       
 اسم العامل  –إلى ح / عهد الموظفين       
اسيييييييييم  –إليييييييييى ح / مصيييييييييروفات مدفوعييييييييية مقيييييييييدما       

 المصروف .
 المصروفات المستحقة  8-2
المصييروفات المسييتحقة هييي المصييروفات التييي تخييص الفتييرة المالييية الجارييية ولييم يييتم  8-2-1

 سدادها حتى نهاية الفترة .
يييييتم إثبييييات المصييييروفات المسييييتحقة قبييييل إقفييييال السيييينة المالييييية الجارييييية تطبيقييييا لمبييييدأ    8-2-2

 الاستحقاق المحاسبي على أساس سنوي وذلك كما يلي :



 

 
 

 الاستحقاق : إثبات   –أ   
 من ح / المصروفات العمومية ) نوع المصروف ( ××× 
 إلى ح / المصروفات المستحقة ) نوع المصروف (   ×××   

 عند السداد في السنة الكحقة: –ب  
 من ح / المصروفات المستحقة ) نوع المصروف (  ××× 
 إلى ح / البنك ،  الصندوق .  ×××   

 
 المخصصات:     8-3
صد بالمخصصات مستحقات العياملين مين مكافيأة نهايية الخدمية والإجيازات وتيذاكر يق 8-3-1

 السفر.
يجب أن يتم إثبات المخصصات على أساس سنوي وتحمل على أعبياء السينة الماليية    8-3-2

 ويتم إثباتها كما يلي :
 إثبات المخصص :–أ   

زات  ،  ميييين ح / المصييييروفات العمومييييية ) مكافييييأة نهاييييية الخدميييية ،  إجييييا ××× 
 تذاكر (

 إلى ح / مخصص مكافأة نهاية الخدمة   ×××   
 إلى ح / مخصص إجازات الموظفين    ×××   
 إلى ح / مخصص تذاكر سفر الموظفين   ×××   

 
 في حالة الصرف من المخصص : –ب   

 من ح / مخصص مكافأة نهاية الخدمة  ××× 



 

 من ح / مخصص إجازات الموظفين   ××× 
 صص تذاكر سفر الموظفينمخ /من ح  ××× 
 إلى ح / البنك ،  الصندوق .  ×××   

  



 

 الإجراءات المحاسبية التفصيلية الباب الثالث 
 المصروفات النثرية الفصل التاسع

 
 المصروفات النثرية     9
 تعريف  المصروفات النثرية   9-1

يقصيييد بهيييا المصيييروفات الإداريييية والعموميييية والتشييي يلية الصييي يرة والمتنوعييية كيييأدوات  
 النظافة والضيافة والقرطاسية التي يتم صرفها نقدا من خكل العهد النقدية  .

 
 السياسات الخاصة بالمصروفات النثرية   9-2
 ياجاتها.يتم تخصيص عهدة لت طية المصروفات النثرية في المؤسسة وفقاً لاحت 9-2-1
يتم تخصيص شخص محدد ) امين الصندوق (  يحتفن بالعهدة ويكيون مسيئولا عنهيا  9-2-2

 بشكل مباشر.
يتم الصيرف مين العهيد النثريية بموجيب فيواتير ومسيتندات أصيلية معتميدة مين الجهيات  9-2-3

 المخولة بالتوقيع على الصرف في الحدود المسموح بها حسب النظام.
م عهدة المصروفات النثرية إلا لل رض الذي أنشأت من أجله ويجيوز لا يجوز استخدا   9-2-4

لصيياحب الصييكحية التعميييد بالصييرف منهييا لأغييراض أخييرى فييي الحييالات الضييرورية 
 فقط.

 لا يتم صرف عهدة جديدة إلا بعد أن يتم تسوية العهدة السابقة. 9-2-5
وفقيييا عهيييدة التيييي لدييييه عنيييد رغبييية مسيييئول العهيييدة التمتيييع بإجيييازة يجيييب علييييه تصيييفية ال 9-2-6

أو تسيييليمها لشيييخص آخييير بموجيييب محضييير خييياص بيييذلك قبيييل  للنميييوذج المخصيييص
 تمتعه بإجازته .

 على مسئول العهدة عدم التأخر في تسوية عهدته أو استعاضتها عند نفاذ رصيدها . 9-2-7



 

يجب    9-2-8 مالية  معامكت  المؤسسة  وبين  بينها  لجهات  العهدة  من  بالصرف  القيام  عند 
الرجوع إلى أرصدة تلك الجهات في سجكت المؤسسة لإجراء مقاصة بين الأرصدة 

 قبل إجراء عملية الصرف .  -إن وجدت  –
ا 9-2-9 السنة  نهاية  مع  يجب  فإنه  المالية  القوائم  وإعداد  الحسابات  إقفال  لمالية ل رض 

 تسوية جميع العهد النقدية .
 الإجراءات الخاصة بالصرف من العهد النقدية   9-3
وفقاً     9-3-1 النثرية  والمصروفات  النفقات  على  بالصرف  العهدة  لديه  الذي  الشخص  يقوم 

تتجاوز   لا  بحيث  النظام  في  المعتمد  النموذج  وفق  الإدارات  من  المقدمة  للطلبات 
مبل الواحدة  الصرف  )عملية  صاحب   ريال(   5000ع  موافقة  أخذ  بعد  وذلك 

 الصكحية على ذلك .
مسئولة عن  9-3-2 تكون  محددة  قبل جهة  من  المشتراة  والمستلزمات  النثريات  استكم  يتم 

حفن تلك المستلزمات لحين صرفها أو استعمالها على أن يتم إثبات حركة الاستكم 
 برنامج الحاسب الآلي.والصرف على بطاقات صنف أو سجكت أو في 

ويرفق   وفقا للنموذج المخصصيقوم المسئول عن العهدة بتعبئة كشف تسوية عهدة     9-3-3
المسئولة عن  الإدارة  مدير  توقيعها من  بعد  وفواتيرها  العهدة  معه مستندات صرف 
تلك العهدة ومن قبل الإدارات التي قامت باستكمها وتختم الفواتير بخاتم يفيد دفعها 

 دها وتاريخ السداد ثم يرسل كشف التسوية إلى الإدارة المالية. وسدا
يقوم محاسب الإدارة المالية بالتحقق من الصحة الحسابية والتوجيه والتبويب لكشف تسوية  9-3-4

 العهدة ومن ثم يقوم المدير المالي باعتماد الكشف. 
من المدير المالي يقوم في حالة استعاضة العهدة وبموجب كشف تسوية العهدة المعتمد   9-3-5

ثم يقوم    وفقا للنموذج المخصصالمحاسب بإعداد سند صرف شيك / حوالة أو نقدي  
العهدة  المحددة ويحتفن مسئول  الصكحيات  للتوقيع حسب  الصكحية  بإحالته لأصحاب 

 بنسخة من كشف تسوية العهدة المعتمد لديه . 



 

 -د صرف العهدة كما يلي : يقوم المحاسب بإثبات قيمة العهدة وفقا لسن     9-3-6
 من ح / المصروفات ) مفصلة بحسب طبيعتها (   
 إلى ح / العهد  ، عهدة ) اسم صاحب العهدة ( .    

  



 

 
 الإجراءات المحاسبية التفصيلية الباب الثالث 

 القوائم المالية الختامية الفصل العاشر
 

 القوائم المالية الختامية    – 10
هييي القييوائم المالييية التييي يييتم إعييدادها واسييتخراجها فييي نهاييية السيينة المالييية للمؤسسيية  10-1

والتيييي ييييتم إعيييدادها بصيييفة دوريييية حييييث أن المؤسسييية ملتزمييية بتسيييجيل كافييية عملياتهيييا 
 المالية على أسس منتظمة.

 يلي: تتكون القوائم المالية الختامية للمؤسسة مما   10-2
 قائمة المركز المالي ) الحساب الختامي (    10-2-1

وتظهيير هييذه القائميية أرصييدة حسييابات الأصييول والخصييوم وحقييوق المؤسسيية فييي نهاييية  
 وفقا للنموذج المخصصالسنة المالية وفق  

 قائمة الأنشطة  10-2-2
 تظهييير إجميييالي الإييييرادات والمصيييروفات التيييي تميييت خيييكل السييينة الماليييية منيييذ بيييدايتها 

 وفقا للنموذج المخصص.وحتى نهايتها وفق  
 قائمة التدفق النقدي     10-2-3

تظهييير هيييذه القائمييية تفاصييييل التيييدفق النقيييدي اليييوارد والمسيييتخدم خيييكل السييينة الماليييية  
 .وفقا للنموذج المخصصللمؤسسة وفق 

 الخاصة بالقوائم المالية والتي تكون جزء لا يتجزأ من القوائم المالية . الايضاحات   10-2-4
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 الصفحة العنوان  الفصل
 62 مقدمة 1
 63 نظام الحسابات العامة  2
 64 نظام الرواتب والأجور  3
 65 نظام الأصول الثابتة  4



 

 المجموعة الدفترية الرابعالباب  
 مقدمة الفصل الأول 

 
 مقدمة 4-1
إن أهمية إمساك دفاتر محاسبية تكمن فيي إيجياد مرجعيية قانونيية مسيتندية لكيل عمليية  4-1-1

مالية تتم من قبل المفوضين في المؤسسية بالإضيافة إليى إمكانيية تيوفير بيانيات ماليية 
المؤسسييييية ميييييع ال يييييير و تتكيييييون دقيقييييية تعكيييييس بصيييييورة صيييييحيحة حقيييييوق والتزاميييييات 

المجموعة الدفترية من دفتر الأستاذ العام  والسجكت المحاسبية المساعدة والتيي تقييد 
بها معامكت المؤسسة المالية يوميا وذلك بموجب السندات المحاسبية و قيود اليومية 

تكون التي تستند على المعززات الثبوتية لتلك الحركات والتصرفات المالية ويجوز أن  
المجموعيية الدفترييية للمؤسسيية ممسييوكة بواسييطة الحاسييب الآلييي وفقييا للضييوابط الييواردة 

 699ضيييمن الكئحييية التنفيذيييية لنظيييام اليييدفاتر التجاريييية بموجيييب القيييرار اليييوزاري رقيييم 
هيي وسيوف 24/11/1410بتياريخ    1110هي والقرار اليوزاري رقيم  29/7/1410بتاريخ  

دفترييييية والسييييجكت الخاصيييية بالمؤسسيييية نوضييييح فييييي هييييذا البيييياب نظييييام المجموعيييية ال
 والممسوكة وفقا لأنظمة الحاسب الآلي.

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 المجموعة الدفترية الباب الرابع

 نظام الحسابات العامة الفصل الثاني 
 
 نظام الحسابات العامة 4-2
يتكون نظام الحسيابات العامية مين دفتير الأسيتاذ العيام اليذي تعيد منيه ميوازين المراجعية  4-2-1

 والقوائم المالية وبذلك يعتبر المصدر الرئيسي للقوائم المالية والبيانات المالية . 
يشمل نظام الحسابات العامة كافة الحسابات الواردة فيي دلييل الحسيابات مرقمية بحييث  4-2-2

 . يتم فتح صفحة لكل حساب 
يييتم الترحيييل إلييى نظييام الحسييابات العاميية ميين واقييع سييندات القيييود المحاسييبية إلييى كافيية  4-2-3

 الحسابات المعنية .
  



 

 المجموعة الدفترية الباب الرابع
 نظام الرواتب والأجور الفصل الثالث  

 
 نظام الرواتب والأجور  4-3
 يتم فتح صفحة لبيانات كل موظف على الحاسب الآلي في برنامج شئون العاملين . 4-3-1
ببرنامج  4-3-2 المربوط  الموظفين  شئون  برنامج  طريق  عن  وإثباتها  الرواتب  إعداد  يتم 

 الحسابات العامة ومن ثم يقوم قسم الحسابات بمراجعتها واعتمادها وترحيلها. 
 

 المجموعة الدفترية الباب الرابع
 نظام الأصول الثابتة الفصل الرابع 

 
 نظام الأصول الثابتة 4-4
يتم إدخال جميع الأصول الثابتة على برنامج الحاسب الآلي الخاص بالأصيول الثابتية  4-4-1

والمربيييييوط ميييييع برنييييييامج الحسيييييابات العامييييية)أو إسييييييتخدام برنيييييامج الإكسيييييل لإحتسيييييياب 
 الإهككات السنوية(.

يتم تخصيص صيفحة لكيل أصيل يثبيت فيهيا نيوع الأصيل وتياريخ الشيراء وتكلفية الشيراء  4-4-2
ومجميع الاسيتهكك ونسيبة الاسيتهكك والجهية الميوردة ورقيم   وقسط الاسيتهكك الشيهري 

قيييد الإثبييات بالسييجكت ورقييم الأصييل المسييجل فييي الحاسييب الآلييي والشييخص المسييتلم 
لهيييذا الأصيييل )المسيييتخدم ليييه( حييييث ييييتم تفرييييع تليييك البيانيييات مييين واقيييع بيانيييات فيييواتير 

 الشراء المرفقة بالقيد .
صييول الثابتيية مييع إجمييالي بنودهييا وإجمييالي تجييري مطابقيية إجمييالي مفييردات عناصيير الأ 4-4-3

بنودهييا مييع إجمييالي الأصييول الثابتيية بالأسييتاذ العييام كمييا تييتم مطابقيية كشييوف الأصييول 
 الثابتة الواردة في السجكت مع محاضر الجرد في نهاية السنة المالية .



 

لأغيييراض الجيييرد السييينوي للأصيييول الثابتييية ييييتم تثبييييت رقيييم كيييل أصيييل وارد فيييي سيييجل  4-4-4
ابتييية عليييى  نفيييس الأصيييل  لتحقييييق وجيييوده والرقابييية علييييه باسيييتثناء بعيييلا الأصيييول الث

 الأصول الكبيرة مثل المباني والسيارات والتي يمكن التحقق من هويتها.
  



 

 التوصيف الوظيفي للإدارة المالية  الباب الخامس
  محتويات الباب 

 

 
  

 الصفحة العنوان  الفصل
 67 مقدمة 1
 68 للإدارة المالية أهداف التوصيف الوظيفي  2
 69 فوائد ومجالات استخدام التوصيف الوظيفي 3
 77-70 بطاقات التوصيف الوظيفي لمنسوبي الإدارة المالية 4
 78 رسم تخطيطي لهيكل الإدارة المالية   5



 

 التوصيف الوظيفي للإدارة المالية  الباب الخامس
 مقدمة الفصل الأول

 مقدمة 5-1
إن وجييود توصيييف وظيفييي للوظييائف المالييية يسيياهم فييي مسيياعدة الييرئيس والمييرؤوس علييى        

حد سواء على القيام بواجباتهم على أكمل وجيه وبميا يكفيل حفين حقيوق المؤسسية وحقيوق 
المييوظفين وسيينعرض تحييت هييذا البيياب أهييداف التوصيييف الييوظيفي لييلإدارة المالييية و فوائييد 

يفي ثيييم نقيييوم باسيييتعراض بطاقيييات التوصييييف اليييوظيفي ومجيييالات اسيييتخدام الوصيييف اليييوظ
 للوظائف القائمة حاليا في الإدارة المالية لدى المؤسسة وهي:

 أمين الصندوق. -ج  المحاسب. -ب  المدير المالي.  -أ
 وستتضمن كل بطاقة العناصر التالية:

 ماهية الوظيفة. -1
 الهدف من الوظيفة. -2
 الرئيس المباشر )المرجع(. -3
 .نالمرؤوسي -4
 قات الوظيفية.العك -5
 متطلبات ش ل الوظيفة. -6
وتجييدر الإشييارة إلييى أننييا قمنييا بإعييداد الوصييف الييوظيفي لييلإدارة المالييية فييي ظييل مراعيياة  

 عدة أمور منها ما يلي:
 أن حجم وطبيعة عمل المؤسسة الحالي لن يت ير على المدى المتوسط. -1
يجيب أن يكيون أن العائد المتوقع من أي وظيفة مستحدثة أو موجودة حاليا   -2

 أكبر من كلفة هذه الوظيفة.
تييييم مراعيييياة فصييييل المهييييام المحاسييييبية المتعارضيييية تطبيقييييا لمبييييادئ الرقابييييية  -3

 الداخلية .



 

 
 التوصيف الوظيفي للإدارة المالية  الباب الخامس
 أهداف التوصيف الوظيفي للإدارة المالية  الفصل الثاني

 
 أهداف التوصيف الوظيفي للإدارة المالية 5-2

 يهدف التوصيف الوظيفي للإدارة المالية إلى ما يلي:
تحديييد مهييام ومسييتويات وحييدود وواجبييات كييل وظيفيية ضييمن الإدارة المالييية للمؤسسيية   5-2-1

 تطبيقا للمتطلبات الرقابية والتي تقضي بالفصل بين المهام المحاسبية المتعارضة.
لانسييييابية العميييل ومنعيييا للخليييط بيييين تحدييييد العكقيييات الوظيفيييية بيييين الوظيييائف تحقيقيييا  5-2-2

 المسؤوليات.
تحديييييد مرجعييييية لكييييل وظيفيييية مالييييية والوظييييائف التابعيييية لهييييا لتأدييييية العمييييل و لتحقيييييق   5-2-3

 الأهداف المطلوبة على أكمل وجه.
تحديد المواصفات والشروط التي ينب ي توفرهيا فيي الموظيف اليذي يشي ل هيذه الوظيفية  5-2-4

 يد ش ل هذه الوظيفة .سواء  كان على رأس العمل أو جديد ير 
 

  



 

 التوصيف الوظيفي للإدارة المالية  الباب الخامس
 فوائد ومجالات استخدام التوصيف الوظيفي الفصل الثالث 

 
 فوائد ومجالات استخدام التوصيف الوظيفي 5-3
 فيما يتعلق بالموظفين 5-3-1
منه   5-3-1-1 الذي سيطلب  العمل  الوظيفة على معرفة طبيعة  لهذه  المتقدم  القيام يساعد 

الوظيفة تتكءم مع ميوله وقدراته   إذا كانت هذه  به، كما تساعده في معرفة ما 
 وذلك قبل أن يقرر موافقته أو عدم موافقته على العمل في هذه الوظيفة.

وعمل  5-3-1-2 عمله  طبيعة  معرفة  على  وسريع  فعال  وبشكل  الجديد  الموظف  يساعد 
 مكئه في العمل.المؤسسة من خكل قراءة التوصيف الوظيفي لرؤسائه وز 

يعتبر التوصيف الوظيفي أداة فاعلة لمعرفة واجبات كل موظف وحدود مسئولياته  5-3-1-3
بشكل تفصيلي بحيث يتمكن من تقييم مدى قيامه بواجباته المنصوص عليها في 

 النظام كما يمكنه من معرفة مدى تطوره وتقدمه في العمل.
وجعله  5-3-1-4 ومسؤولياته  واجباته  على  وتدريبه  بعمله  الجديد  الموظف  بتعريف  يساعد 

 عضوا منتجا في اقصر وقت ممكن .
 فيما يتعلق بالإدارات  5-3-2
يسهل على الرئيس المباشر توزيع العمل على المرؤوسين أو إعادة توزيعه طبقا   5-3-2-1

 لحجم العمل وظروفه وعدد الموظفين المتاحين فعك .
استخدام الإمكانيات والقدرات البشرية المتاحة وذلك بوضع كل    يساهم في تحسين 5-3-2-2

 موظف في موقع العمل المناسب  لقدراته وخبراته.
يعتبر معيار موضوعي لتقييم أداء الموظفين ومن ثم محاسبتهم على التقصير أو  5-3-2-3

 مكافأتهم على الأداء الجيد .
 ف الواجب تحقيقها.يعتبر أداة لمتابعة ورقابة مدى تقدم العمل وتحقيق الأهدا 5-3-2-4



 

 
 التوصيف الوظيفي للإدارة المالية  الباب الخامس
بطاقات التوصيف الوظيفي لمنسوبي الإدارة  الفصل الرابع

 المالية 
 
 بطاقات التوصيف الوظيفي لمنسوبي الإدارة المالية  5-4
 المدير المالي 5-4-1
 المدير المالي   مسمى الوظيفة : 5-4-1-1
إدارة الشؤون المالية بالمؤسسة والرقابة على مواردها وفقا للوائح    أهداف الوظيفة: 5-4-1-2

 والأنظمة الصادرة من المؤسسة والأنظمة ذات العكقة. 
 المدير التنفيذي.   الرئيس المباشر :  5-4-1-3
 المحاسبين وأمين الصندوق)العهدة(. :  نالمرؤوسي  5-4-1-4
الوظيفية: 5-4-1-5 للصكحيات   العلاقات  ووفقا  بالمؤسسة  الإدارات  جميع  مع  داخليا 

والمهام والمسؤوليات المناطة به ، وخارجيا في تمثيل المؤسسة أمام ال ير بإجراء  
المالية  والخدمات  الاحتياجات  توفير  بشأن  معهم  والمفاوضات  الاتصالات 

لحسابات بالإضافة إلى التواصل مع المحاسب القانوني بشأن تزويده بالبيانات وا 
 الختامية. 

 المهام والواجبات   5-4-1-6
هذا   5-4-1-6-1 في  ورد  لما  وفقا  والمحاسبية  المالية  السياسات  تطبيق  على  الإشراف 

 النظام وتحديثها.
والمحاسبية   5-4-1-6-2 المالية  بالأمور  يتعلق  فيما  الحكومية  الأنظمة  متطلبات  تطبيق 

 الخاصة بالمؤسسة . 



 

الجهات  5-4-1-6-3 أمام  المالية  الأمور  متابعة  في  المؤسسة  والجهات   تمثيل  الحكومية 
 ذات العكقة مثل البنوك وونحوها .

 حل المشككت التي تعترض سير العمل . 5-4-1-6-4
على  5-4-1-6-5 المالية  والرقابة  للمؤسسة  السنوية  الخطة  إعداد  لجنة  في  المشاركة 

 تنفيذها. 
 إعداد الموازنة للمصروفات التش يلية للمؤسسة. 5-4-1-6-6
 المشاركة في تنمية واستثمار موارد المؤسسة. 5-4-1-6-7
التأكد من كفاءة النظام المحاسبي المستخدم واستخراج القوائم المالية الختامية  5-4-1-6-8

 للمؤسسة  بالتعاون مع المراجع الخارجي .
 الإشراف على جميع القيود المحاسبية واعتمادها وترحيلها . 5-4-1-6-9
 الإشراف على إعداد موازين المراجعة الشهرية والكشوف التحليلية المرفقة . 5-4-1-6-10
ف والقبلا النقدي وسندات صرف شيك والتحويل والقيود  اعتماد سندات الصر  5-4-1-6-11

المحاسبية والتسويات والتأكد من صحة التوجيه المحاسبي واستيفاء المعززات 
 الثبوتية الكزمة .

الإشراف على حسابات المؤسسة والبنوك وعمليات الإيداع والسحب والصرف   5-4-1-6-12
 ومراجعة التسويات الشهرية للبنوك .

المالي 5-4-1-6-13 القوائم  المؤسسة  إعداد  إدارة  التي تطلبها  للمؤسسة والبيانات والتقارير  ة 
 والجهات ذات العكقة .

إعداد وإصدار التعليمات الخاصة بإجراء الجرد السنوي والدوري للنقد وأصول  5-4-1-6-14
 المؤسسة.

 فتح وإقفال الحسابات لدى البنوك .  5-4-1-6-15



 

اء الخدمات الموافقة على تعيين وتقييم أداء الجهاز العامل بالإدارة المالية وإنه 5-4-1-6-16
ويكون  المالية  بالإدارة  موظف  أي  خدمات  إنهاء  أو  استقالة  على  والموافقة 

 ذلك تحت اشراف المدير التنفيذي . 
 توزيع مهام العمل على أعضاء الجهاز العامل بالإدارة المالية . 5-4-1-6-17
مراقبة بنود الصرف مع الموازنة التقديرية وإخطار إدارة المؤسسة بالتجاوزات  5-4-1-6-18

 ا .في حالة حدوثه
 رفع التقارير والبيانات المالية لإدارة  المؤسسة .  5-4-1-6-19
التنسيق مع كافة الإدارات  والأقسام في المؤسسة لإنجاز السياسات الكزمة   5-4-1-6-20

 للعمليات المحاسبية .
حصر صكحية إقفال وفتح الحسابات في برنامج الحاسب الآلي في المدير   5-4-1-6-21

برنامج الحسابات وفي المالي فقط  مع مراعاة عدم إمكانية فك الترحيل في  
 حالة وجود تعديل في الحسابات فيتم بواسطة قيد تعديل .

 متطلبات الوظيفة  5-4-1-7
إدارة   5-4-1-7-1 أو  أو محاسبي  مالي  الأكاديمي: شهادة جامعية في تخصص  المؤهل 

 مالية. 
( سنوات في مجال 7المؤهكت المهنية والخبرات العملية: خدمة لا تقل عن ) 5-4-1-7-2

ويمكن   المالية  الزمالة الإدارة  شهادة  يحمل  لمن  سنوات  إلى خمس  تقليصها 
 السعودية في المحاسبة.

 أخرى : يجب ش ل هذه الوظيفة بسعودي الجنسية. 5-4-1-7-3
 المهارات المطلوبة:  5-4-1-8
 إجادة استخدام الحاسب الآلي. 5-4-1-8-1
 القدرة على التخطيط التنفيذي. 5-4-1-8-2
 القدرة على اتخاذ القرارات وحل المشككت.  5-4-1-8-3



 

 القدرة على القيادة وتنظيم وتنسيق العمل.  5-4-1-8-4
 القدرة على الانسجام كعضو ضمن فريق العمل. 5-4-1-8-5
 الصلاحيات   5-4-1-9
الصكحيات   5-4-1-9-1 دليل  في  عليها  المنصوص  الصكحيات  كافة  المالي  للمدير 

 الصادر من إدارة المؤسسة.
والتسهي 5-4-1-9-2 الصكحيات  كافة  المالي  المهام للمدير  لتنفيذ  الكزمة  كت 

جدول  مع  يتعارض  لا  وبما  ذكرها  والسابق  إليه  الموكلة  والمسئوليات 
 الصكحيات العام والمعتمد من إدارة المؤسسة.

يحق للمدير المالي تفويلا بعلا مهامه ومسئولياته إلى من يراه مناسبا من  5-4-1-9-3
 ه لفترة محددة.أعضاء الجهاز العامل في الإدارة المالية لدى غيابه أو انتداب

العامل  5-4-1-9-4 الجهاز  أعضاء  خدمات  وإنهاء  تعيين  المالي صكحية  المدير  يمنح 
 لديه في الإدارة المالية ويكون ذلك تحت اشراف المدير التنفيذي .

 المحاسب 5-4-2
 محاسب  مسمى الوظيفة : 5-4-2-1
الوظيفة: 5-4-2-2 علي  أهداف  المحاسبية  الأعمال  بتنفيذ  المحاسبي   القيام  النظام  ضوء 

 للمؤسسة.
 المدير المالي   الرئيس المباشر :  5-4-2-3
 العلاقات الوظيفية: 5-4-2-4
وتنفيذ  5-4-2-4-1 العمل  متطلبات  لتنفيذ  والتشاور  بالتنسيق  المؤسسة  إدارات  مع  داخلياً 

 المهام. 
 خارجيا مع الجهات الخارجية بشأن تنفيذ المهام المطلوبة منه . 5-4-2-4-2
 المهام والواجبات )يمكن أن تقسم بين محاسبين أو ثلاثة حسب حجم العمل(   5-4-2-5
 حفن جميع المستندات المالية طبقاً للنظام المالي للمؤسسة .  5-4-2-5-1



 

 إدخال جميع القيود المحاسبية في نظام الحسابات العامة. 5-4-2-5-2
 جعة والتقارير المحاسبية الأخرى .إعداد موازين المرا 5-4-2-5-3
صحتها   5-4-2-5-4 من  والتأكد  والصرف  القبلا  سندات  جميع  على  الفحص  إجراء 

 ومطابقتها. 
وإعداد  5-4-2-5-5 الشهرية  التسويات  وإجراء  المعتمدة  البنوك  حساب  كشوف  مراجعة 

 تقرير بذلك .
إعداد القيود والتسويات الكزمة لإعداد البيانات الحسابية الختامية منها على   5-4-2-5-6

 المثال : سبيل
 تسوية المصروفات المقدمة والمستحقة . 5-4-2-5-6-1
 قيود الاهككات الخاصة بالأصول الثابتة.  5-4-2-5-6-2
 التسويات البنكية بتاريخ إقفال البيانات الحسابية الختامية.  5-4-2-5-6-3
 قيود المخصصات الخاصة بالإجازات والتذاكر ومكافأة نهاية الخدمة.   5-4-2-5-6-4
 الافتتاحية في بداية كل سنة.  القيود  5-4-2-5-6-5
حفن ملفات المستندات الخاصة بالحسابات والتي جرى إثباتها في الحاسب الآلي  5-4-2-6

 في مكان امن مع مراعاة تبويبها بشكل يسهل الرجوع إليها.
 مراجعة مسيرات الرواتب الشهرية للعاملين.  5-4-2-7
 إجراء الجرد المفاج  والدوري على أرصدة النقد . 5-4-2-8
بتطبيق   5-4-2-9 المالية الالتزام  العمليات  احتساب  في  الرسمية  الجهات  وتعليمات  نظام 

 لمستحقات العاملين وغيرها .
بالعمليات   5-4-2-10 الخاصة  والعقود  والقرارات  واللوائح  النظام  متطلبات  بتطبيق  الالتزام 

 الحسابية الخاصة  بالمؤسسة . 
المالي  القيام بالمهام الخاصة بالأمور المالية والحسابية التي يفوضه بها المدير   5-4-2-11

 للمؤسسة.



 

 متطلبات الوظيفة  5-4-2-12
 المؤهل الأكاديمي: شهادة جامعية في المحاسبة 5-4-2-12-6
( سنوات في مجال 3المؤهكت المهنية والخبرات العملية: خدمة لا تقل عن ) 5-4-2-12-7

 المحاسبة. 
 أخرى: يفضل ش ل هذه الوظيفة بسعودي الجنسية.  5-4-2-12-8
 المهارات المطلوبة:  5-4-2-13
 إجادة استخدام الحاسب الآلي. 5-4-2-13-6
 على تنظيم وتنسيق العمل.القدرة  5-4-2-13-7
 القدرة على تطوير الأعمال وتوليد الأفكار المتعلقة بعمله.  5-4-2-13-8
 القدرة على الانسجام كعضو ضمن فريق العمل.  5-4-2-13-9
 الصلاحيات   5-4-2-14
المهام   5-4-2-14-6 لتنفيذ  الكزمة  والتسهيكت  الصكحيات  كافة  المحاسب  يمنح 

مع   يتعارض  لا  وبما  ذكرها  والسابق  إليه  الموكلة  جدول والمسئوليات 
 الصكحيات الصادر من إدارة المؤسسة. 

 أمين الصندوق  5-4-3
 أمين الصندوق  مسمى الوظيفة : 5-4-3-5
الوظيفة:  5-4-3-6 الصندوق   أهداف  في  المودعة  المؤسسة  أموال  على  المحافظة 

والأنظمة  المالية  للسياسات  وفقا  والشيكات  النقدية  المبالع  وقبلا وصرف 
 المعمول بها في المؤسسة.

 المالي   المدير الرئيس المباشر :  5-4-3-7
 العلاقات الوظيفية: 5-4-3-8
وتنفيذ  5-4-3-8-6 العمل  متطلبات  لتنفيذ  والتشاور  بالتنسيق  المؤسسة  أقسام  مع  داخليا 

 المهام. 



 

 خارجيا مع الجهات الخارجية بشأن تنفيذ المهام المطلوبة منه . 5-4-3-8-7
 المهام والواجبات   5-4-3-9
حسب  5-4-3-9-6 بها  قبلا  سندات  وتحرير  والشيكات  النقدية  المبالع  بقبلا  القيام 

بعد  للمؤسسة  الآلي  المالي  للنظام  وفقا  أو  المؤسسة  من  المعتمدة  النماذج 
ووفقا  القبلا  بعملية  القيام  على  الصكحية  صاحب  موافقة  من  التحقق 

 للنظام المحاسبي للمؤسسة.
القيام بصرف المبالع النقدية وإعداد وطباعة الشيكات بعد التحقق من وجود  5-4-3-9-7

لكختصا وفقا  الصكحية  صاحب  في  اعتماد  الواردة  للنماذج  ووفقا  ص 
المالية  المؤسسة  لسياسة  ووفقا  المؤسسة  في  المعتمد  المحاسبي  النظام 

 للصرف. 
الاحتفاظ بمبالع في عهدته والصرف منها على الأغراض المحددة بعد التأكد  5-4-3-9-8

في  بها  المعمول  للنظم  ومطابقتها  الاختصاص  جهة  من  اعتمادها  من 
 المؤسسة .

 صرف بما يتفق مع السياسة المالية للمؤسسة.إعداد سندات القبلا وال 5-4-3-9-9
عليها  5-4-3-9-10 المنصوص  والإجراءات  السياسات  حسب  البنوك  في  النقدية  إيداع 

 والتعليمات الإدارية الواردة له.
 إيداع الشيكات بالبنوك للتحصيل. 5-4-3-9-11
 
 متطلبات الوظيفة  5-4-3-10
 المؤهل الأكاديمي: ثانوية عامة أو دبلوم.  5-4-3-10-6
( سنوات في مجال 3: خدمة لا تقل عن )المؤهكت المهنية والخبرات العملية 5-4-3-10-7

 أو عمل مماثل ذو طبيعة مالية.
 أخرى: يفضل ش ل هذه الوظيفة بسعودي الجنسية.  5-4-3-10-8



 

 المهارات المطلوبة:  5-4-3-11
 إجادة استخدام الحاسب الآلي. 5-4-3-11-6
 القدرة على تنظيم وتنسيق العمل. 5-4-3-11-7
 القدرة على تطوير الأعمال وتوليد الأفكار المتعلقة بعمله.  5-4-3-11-8
 الانسجام كعضو ضمن فريق العمل.القدرة على  5-4-3-11-9
 الدقة والأمانة والاتزان وحسن الخلق.  5-4-3-11-10
 الصلاحيات   5-4-3-12
المهام  5-4-3-12-6 لتنفيذ  الكزمة  والتسهيكت  الصكحيات  كافة  الصندوق  أمين  يمنح 

جدول  مع  يتعارض  لا  وبما  ذكرها  والسابق  إليه  الموكلة  والمسئوليات 
 الصكحيات الصادر من إدارة المؤسسة. 
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 المراجعة الداخلية  الباب السادس
 مقدمة الفصل الأول

 
 مقدمة  6-1
إن وظيفة المراجع الداخلي هي مجموعة مهام رقابية تهدف في الأساس إلى التحقق  6-1-1

الإدارية  المستويات  كافة  من خكل  المطبقة  والممارسات  والأدوات  الوسائل  أن  من 
تحقيق   إلى  المراجع تؤدي  يقوم  لذا   ، المؤسسة  أجلها  من  أنشأت  التي  الأهداف 

الداخلي بالتحقق من صحة تطبيق السياسات المالية المعمول بها في المؤسسة ومن 
المتعارف  المحاسبية  للمبادئ  وفقا  المطبقة  المالية  والمعامكت  الإجراءات  سكمة 

الداخلي ومن الرقابة  نظام  تطبيق  إحكام  والتحقق من  بالالتزام   عليها  المؤسسة  قيام 
 بنصوص النظام الأساسي للمؤسسة والأنظمة الصادرة من الجهات الحكومية .

تسلسل   6-1-2 حيث  من  للمؤسسة  الداخلي  للمراجع  الإداري  المرجع  الأمناء  مجلس  يعتبر 
توظيف   له  ويمكن  مستقل  إداري  قسم  في  الداخلي  المراجع  ويعتبر  الإداري  الهرم 

الص دليل  وفق  له  زيادتهم مساعدين  ويمكن  العمل  حجم  مع  يتناسب  بما  كحيات 
 مستقبك مع التوسع في نشاط المؤسسة.

 المراجعة الداخلية  الباب السادس
 التوصيف الوظيفي للمراجع الداخلي  الفصل الثاني

 التوصيف الوظيفي للمراجع الداخلي 6-2
 المراجع الداخلي  مسمى الوظيفة : 6-2-1
الوظيفة: 6-2-2 المطبقة من خكل    أهداف  والممارسات  والأدوات  الوسائل  أن  من  التحقق 

كافة المستويات الإدارية تؤدي إلى تحقيق الأهداف التي أنشأت من أجلها المؤسسة  
، حيث تقدم المراجعة الداخلية خدمات تأكيدية واستشارية مستقلة وموضوعية بهدف  



 

ة المؤسسة، للقيام بمسئولياتهم مساعدة كل من مجلس الأمناء، اللجنة التنفيذية، إدار 
 بدرجة عالية من الكفاءة والفاعلية. 

يعمل المراجع الداخلي تحت الإشراف المباشر من مجلس   الاستقلالية والمرجعية :  6-2-3
 الأمناء ولا يخضع لأي تأثير من قبل إدارة المؤسسة. 

 العلاقات الوظيفية: 6-2-4
وا 6-2-4-1 للصكحيات  ووفقا  بالمؤسسة  الإدارات  جميع  مع  والمسؤوليات داخليا  لمهام 

 المناطة به. 
والحسابات   6-2-4-2 بالبيانات  تزويده  بشأن  القانوني  المحاسب  مع  التواصل  في  خارجيا 

الختامية والتعاون معه في وضع برامج المراجعة وتبادل المعلومات لإحكام خطط 
 التدقيق السنوية.

 متطلبات الوظيفة  6-2-5
 الأكاديمي: شهادة جامعية في تخصص مالي أو محاسبي أو إدارة مالية.  المؤهل  6-2-5-1
6-2-5-2   ( عن  تقل  لا  خدمة  العملية:  والخبرات  المهنية  مجال 8المؤهكت  في  سنوات   )

( إلى  تقليصها  ويمكن  الداخلية  الزمالة 4المراجعة  شهادة  يحمل  لمن  سنوات   )
 . CIAيين المعتمدين السعودية في المحاسبة أو شهادة المراجعين الداخل

 أخرى : يجب ش ل هذه الوظيفة بسعودي الجنسية. 6-2-5-3
 المهارات المطلوبة:  6-2-6
 إجادة استخدام الحاسب الآلي. 6-2-6-1
 القدرة على التخطيط التنفيذي والاستراتيجي.  6-2-6-2
 القدرة على اتخاذ القرارات وحل المشككت.  6-2-6-3
 القدرة على القيادة وعلى تنظيم وتنسيق العمل.  6-2-6-4
 كعضو ضمن فريق العمل. القدرة على الانسجام 6-2-6-5
 الإلمام بمعايير المحاسبة ومعايير المراجعة الداخلية. 6-2-6-6



 

 القدرة على التنبؤ بالمخاطر.  6-2-6-7
 

 الصلاحيات   6-2-7
من   6-2-7-1 لأي  المقيد  غير  الكامل  للوصول  الصكحيات  كافة  الداخلي  المراجع  يمنح 

لما   وفقا  المؤسسة  ووثائق  وممتلكات   ) إلكترونية  أو  يدوية   ( المؤسسة  سجكت 
 يتطلبه عمله.

ليس من مسئوليات وصكحيات المراجع الداخلي المشاركة بأية أنشطة أو القيام  6-2-7-2
بمراجعت يقوم  ومهام  ووظائف  ولا  بإجراءات  المؤسسة  إدارات  من  لأي  عادة  ها 

أهمية  يرى  توصيات  أية  بتقديم  الداخلي  المراجع  قيام  مع  الأمر  هذا  يتعارض 
الأخذ بها لمعالجة ما قد يتبين من أوجه ضعف ذات صلة بأعمال المراجعة التي 

 يقوم بها. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 المراجعة الداخلية   الباب السادس
 ومسؤوليات المراجع الداخلي مهام  الفصل الثالث 

 
 مهام ومسؤوليات المراجع الداخلي  6-3
صاحب  6-3-6 من  لكعتماد  وتقديمها  الداخلي  المراجع  لعمل  الإستراتيجية  الخطة  إعداد 

 الصكحية. 
 تنفيذ عمليات الفحص وفقا للخطة السنوية.  6-3-7
إلى مجلس الأمناء لاتخاذ قرار بشأن هذه   6-3-8 الفحص  نتائج  تقارير عن  النتائج تقديم 

 ويتم تزويد اللجنة التنفيذية والأمانة العامة بصورة من هذه التقارير. 
تحديد وتقييم المخاطر المالية والتش يلية والتقنية والتعاون مع الإدارة المعنية والأمانة  6-3-9

العامة لتوفير أدوات رقابية فاعلة وبتكلفة مكئمة للحيلولة دون وقوع هذه المخاطر 
 فور وقوعها .  االمترتبة عليها واكتشافه أو للحد من الآثار

التنسيق بين الإدارات المختلفة في المؤسسة والجهات الرقابية الخارجية بما في ذلك  6-3-10
 المحاسب القانوني. 

وضع دليل لإجراءات وسياسات تنفيذ أعمال المراجعة الداخلية بما يتفق مع أفضل  6-3-11
 الممارسات المهنية المتعارف عليها. 

 علة مع إدارات المؤسسة.بناء عكقة فا 6-3-12
التحسين المستمر لمدخل وأساليب المراجعة لزيادة كفاءة وفاعلية عمليات المراجعة  6-3-13

 الداخلية. 
 المساهمة في زيادة الوعي المهني بأهمية دور المراجعة الداخلية في المؤسسة..  6-3-14
 
 



 

 
 المراجعة الداخلية   الباب السادس
 الداخلينطاق عمل المراجع  الفصل الرابع

 
 نطاق عمل المراجع الداخلي  6-4

يشمل نطاق عمل المراجع الداخلي بصفة عامة فحص مدى كفاية وفعالية نظام  
الرقابة الداخلية للمؤسسة وجودة الأداء عند قيام الأفراد والوحدات التنظيمية في 
توفر  النظم  كانت  إذا  ما  التحقق  ب رض   ، بهم  المناطة  بالمسئوليات  المؤسسة 

ة بصورة فعالة واقتصادية ، ويتحقق تأكيداً معقولًا بأنه يتم تحقيق أهداف المؤسس
التجاوزات  للحد من  مناسبة  وبتكلفة  فعالة  بإجراءات  القيام  المعقول عند  التأكيد 
والأخطاء واكتشافها فور وقوعها ،  ويشمل نطاق عمل المراجع الداخلي بصفة  

 -خاصة القيام بما يلي :
وإدار    6-4-1 الرقابة  أنظمة  ذلك  في  بما   ، للإدارات  الدوري  في الفحص  المخاطر  ة 

الإدارية  والوظائف  المهام  كانت  إذا  ما  لتحديد  مكئمة  فترات  خكل   ، المؤسسة 
والإجراءات  للسياسات  طبقا  وذلك   ، بفاعلية  انجازها  يتم  والرقابية  والمحاسبية 
الممارسات  وأفضل  أهدافها  مع  يتوافق  وبما  المؤسسة  في  المعتمدة  والتعليمات 

 -الإدارية بما في ذلك ما يلي :
فيها  6-4-1-1 بما  المؤسسة  أصول  حماية  على  للحفاظ  المستخدمة  والأساليب  الوسائل 

الاستخدام  وسوء  والتدمير  والتلف  السرقة  خطر  من   ، المعلوماتية  الأصول 
والإهمال وعدم الكفاءة والممارسات التجارية غير السليمة والإفصاح غير المكئم  

 أو الفساد .



 

وأم 6-4-1-2 سكمة  على  الاعتماد  إمكانية  المعدة مدى  والتش يلية  المالية  المعلومات  ن 
والتقرير   والتصنيف  والقياس  التحديد  في  المستخدمة  والوسائل   ، المؤسسة  داخل 

 عن تلك المعلومات . 
والقوانين   6-4-1-3 والإجراءات  والخطط  بالسياسات  الالتزام  لضمان  الموجودة  النظم 

 والتنظيمات والعقود التي لها تأثير جوهري على المؤسسة . 
 مدى الفعالية والكفاءة في توظيف الموارد وبتكلفة معقولة . 6-4-1-4
بنتائج الفحص الذي قام به   6-4-2 المراجع إبك  منسوبي الإدارة التي تم فحص أعمالها 

اتخاذ  من  التحقق  ب رض  وتوصيات  آراء  من  إليه  التوصل  تم  وما  الداخلي 
انحراف غير   أو  أو قصور  أوجه ضعف  تبين من  ما  لمعالجة  الكزمة  الإجراءات 

 مبرر. 
لمعالجة  6-4-3 العكقة  ذات  الإدارات  قبل  من  المتخذة  والإجراءات  الخطط  تقويم 

المرا تقرير  تضمنها  التي  والتوصيات  كفاية المكحظات  عدم  حالة  وفي   . جعة 
الإجراءات المتخذة يتم مناقشة هذا الأمر مع المسئولين للتأكد من كفاية الإجراءات  

 المتخذة . 
 المساعدة في التخطيط وتصميم وتطوير وتنفيذ نظم المعلومات ب رض التأكد من : 6-4-4
 وجود رقابة كافية في أنظمة المعلومات  6-4-4-1
 الوقت المكئم . أن جميع إجراءات فحص الأنظمة تتم في 6-4-4-2
 اكتمال توثيق الأنظمة ودقتها .  6-4-4-3
تقديم الخدمات الاستشارية بناء على طلب من مجلس الأمناء ، أو اللجنة التنفيذية    6-4-5

وتنفيذ  وتطوير  وتصميم  تخطيط  في  للمساعدة  العمل  فرق  أو  العامة  الأمانة  أو 
 مؤسسة . الأعمال المتعلقة بتحسين فاعلية وكفاءة عمليات ال

التقصي لحالات ال ش ، التكعب ، أو أي عمليات فحص خاصة   6-4-6 القيام بعمليات 
بناءا على طلب من مجلس الأمناء ، أو اللجنة التنفيذية ، أو الإدارة التنفيذية ، أو 



 

كافية تظهر   أدلة  الداخلي  المراجع  لدى  توفر  إذا  أو  العامة  الأمانة  أو  العمل  فريق 
 .احتمال وجود هذه الحالات 

تقدير   6-4-7 على  بناء  إعدادها  يتم   ، فحصها  سيتم  التي  للوحدات  مراجعة  خطة  وضع 
 للمخاطر الموجودة في المؤسسة ككل .

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 المراجعة الداخلية   الباب السادس

 التقارير الفصل الخامس
 
 : التقارير 6-5
الانتهاء من كل عملية يجب على المراجع الداخلي إعداد وإصدار تقريراً مكتوباً بعد   6-5-6

مراجعة، ويتضمن التقرير عرضا لأهداف عملية المراجعة ونطاقها والنتائج التي تم 
التوصل إليها. ويتم إرسال التقرير إلى الأطراف ذات العكقة بعملية المراجعة، كما 
التنفيذية والأمانة  التقرير إلى كل من مجلس الأمناء واللجنة  يتم إرسال نسخة من 

 . العامة
يجب على مديري الإدارات أو الأنشطة الذين تسلموا تقارير المراجعة الداخلية إعداد  6-5-7

لمعالجة  اتخاذها  سيتم  أو  تم  التي  التصحيحية  الإجراءات  تبين  مكتوبة  إجابة 
 المكحظات والتوصيات التي تضمنها تقرير المراجعة ، والوقت المقدر لاستكمالها .

سن 6-5-8 تقريراً  الداخلي  المراجع  مجلس يعد  إلى  يرفع  الداخلية  المراجعة  أعمال  عن  وياً 
يبين  أن  ويتعين  الداخلية،  المراجعة  ونتائج  أعمال  عن  ملخصا  متضمنا  الأمناء 

 التقرير على الأقل ما يلي:
من   6-5-3-1 المراجعة  تقارير  تضمنته  ما  لمعالجة  الكزمة  الإجراءات  اتخاذ  تم  أنه 

 مكحظات . 
للأنشطة 6-5-3-2 المراجعة  أعمال  تركيز  تم  والى   أنه  العالية،  المخاطر  ذات  والوظائف 

 رفع فاعلية وكفاءة أعمال المؤسسة.
القانوني والجهات الرقابية الأخرى،  6-5-3-3 أن التنسيق بين المراجع الداخلي والمحاسب 

 تم بشكل مرضي وفاعل.
 أن خطة عمل المراجعة الداخلية مكئمة. 6-5-3-4



 

 
 المراجعة الداخلية   الباب السادس

 المعايير المهنية الفصل السادس
 

 المعايير المهنية  6-6
للمحاسبين  6-6-3 السعودية  الهيئة  من  الصادر  الداخلية  الرقابة  معيار  المؤسسة  تعتمد 

المراجعين  معهد  من  الصادرة  الداخلية  للمراجعة  الدولية  والمعايير  القانونيين 
 الداخليين . 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 

 س ياسات مكافحة غسل ال موال

 وتمويل الإرهاب 

  الثنيان صالح بن ثوينيلمؤسسة 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهابسياسات 

  
  :المقدمة

تعد سياسة الوقاية من عمليات غسل الأموال وجرائم تمويل الإرهاب أحد الركائز الأساسية التي  
مؤسسة   الثنياناتخذتها  ثويني  بن  غسل   صالح  مكافحة  لنظام  وفقاً  المالية  الرقابة  مجال  في 

هي، ولائحته التنفيذية 11/5/1433بتاريخ    31الأموال السعودي الصادر بالمرسوم الملكي رقم م/
 .وجميع التعديكت الكحقة ليتوافق مع هذه السياسة

 
 أولا: التعريف:

إخفاء أو تمويه أصل حقيقة أموال مكتسبة خكفا للشرع أو النظام وجعلها يقصد بغسل الأموال  
 .تبدو كأنها مشروعة المصدر

إجراءات  و  )سياسات  تسمي  الوثيقة  وفهم   هذه  الأموال  غسيل  و  الإرهاب  تمويل  مكافحة 
نطاق  في  الأموال  ممارسة غسل  تمنع  التي  الإجراءات  و  بالضوابط  المخاطر( وهي خاضعة 
 عمل المؤسسة و تسعي للتعاون مع الجهات المختصة لمكافحتها و التبليع عن المتورطين فيها.

 ثانياً: مجال التطبيق:
لين والمتطوعين في المؤسسة وخاصة المخولين باستقبال تطبق هذه السياسة على جميع العام

 التبرعات وتقيدها من العاملين في الاستثمارات بالمؤسسة 
 
 
 
 
 



 

 
 ثالثاً: المصطلحات ذات العلاقة: 

 النظام: 
 نظام مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب. 

 الأموال:  
أو نوعها أو طريقة امتككها سواء   الأصول او الموارد الاقتصادية أو الممتلكات أيا كانت قيمتها

والوثائق والصكوك   –كانت مادية أم غير عادية منقولة أم غير منقولة ملموسة أم غير ملموسة  
والمستندات وخطابات الاعتماد أيا كان شكلها، سواء أكانت داخل المملكة أو خارجها ويشمل 

التي تدل على ملكية او مصلحة فيها  ذلك النظم الإلكترونية أو الرقمية والائتمانيات المصرفية  
 وكذلك جميع أنواع الأوراق التجارية والمالية أو أية أرباح أخرى تنتج من هذه الأموال.

 
 الجريمة الأصلية: 

كل فعل يرتكب داخل المملكة يعد جريمة معاقبة عليها وفق الشرع والأنظمة في المملكة وكل 
 وفقا لقوانين الدولة التي ارتكبت فيها.فعل يرتكب خارج المملكة يعد جريمة 

 المتحصلات:
المتحصلة   أو  الناشئة  مباشر من   –الأموال  غير  أو  مباشر  بشكل  أو خارجها  المملكة  داخل 

أموال  إلى  جزيئياً  أو  كلياً  بدلت  أو  حولت  التي  الأموال  ذلك  في  بما  أصلية،  جريمة  ارتكاب 
 مماثلة. 

 المؤسسة:
ثوينيمؤسسة   بن  من   الثنيان  صالح  ورد  ما  عليها  وينطبق  للربح  هادفة  غير  مؤسسة  وهي 

تلقيها  أو  التبرعات  بجمع  نظامياً  لها  الأموال، ومصرح  بمكافحة غسيل  متعلقة  وقوانين  أنظمة 
 للهبات وصرفها للجهات الخيرية في المملكة العربية السعودية.

 



 

 غسيل الأموال: 
إخفاء   بقصد  فيه  الشروع  أو  فعل  أي  أموال مكتسبة خكفاً ارتكاب  أي  تمويه أصل حقيقة  أو 
 للشرع أو النظام وجعلها تبدو مشروعة المصدر.

 الجهة الرقابية:
المالية  غير  والمهن  والأعمال  للمؤسسات  المالية  الالتزامات  من  التحقق  عن  المسؤولة  الجهة 

في عليها  المنصوص  المتطلبات  وفق  الربح،  إلى  الهادفة  غير  والمنظمات  النظام   المحددة 
 والكئحة أو أي قرارات أو تعليمات ذات صلة.

 وحدة التحريات المالية: 
بالمرسوم   الصادرة  الأموال  مكافحة غسل  نظام  في  عليها  المنصوص  المالية  التحريات  وحدة 

 هي و لائحة التنفيذية.11/5/1633و تاريخ  31الملكي رقم م/
 

 الأدوات القابلة للتداول لحاملها:  
دية التي تكون في شكل وثيقة لحاملها كالشيكات  أوامر الدفع التي إما لحاملها أو الأدوات النق 

و  تسليمه  بمجرد  الانتفاع  معه  ينتقل  أخر  شكل  أي  أو  لمستفيد صوري  أو صادرة  له  مظهرة 
 الادوات غير المكتملة التي تكون موقعة و حذف منها اسم المستفيد 

 تمويل الإرهاب:
 بية والإرهابيين والمنظمات الإرهابية.التمويل العمليات الإرها

 
 البلاغ:

ابك  الشخص المرخص له وحدة التحريات المالية عن أي عملية مشتبه فيها يشمل ذلك ارسال  
 تقرير عنها  

 مجموعة العمل المالي:
 ( FATFمجموعة العمل المالي الخاصة بمكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب )



 

 
 الحجز التحفظي 

او  فيها  التصرف  أو  تبديلها  أو  وتحويلها  والمتحصكت  الأموال  نقل  علي  المؤقت  الحجر 
تحريكها أو وضع اليد عليها أو حجرها بصورة مؤقتة أ استنادا إلى امر صادر عن محكمة أو 

 سلطة مختصة بذلك.
 

 رابعا: مؤشرات عملية غسيل الأموال:
 يعد مرتكبا جريمة غسل الأموال كل من قام بأي من الأفعال الآتية: 

تحويل أموال أو نقلها إلى المؤسسة تحت مسمي التبرع أو أي مسمي آخر مع علمه   •
أو  الأموال  لتلك  المشروع  غير  المصدر  إخفاء  لأجل  جريمة  متحصكت  من  بأنها 

الجري ارتكاب  في  متورط  شخص  أي  مساعدة  لأجل  أو  التي تمويهه.  الأصلية  مة 
 تحصلت منها تلك الأموال للإفكت من عقوبة ارتكابها.

إخفاء أو تمويه طبيعة أمواله أو مصدرها أو حركتها أو ملكيتها أو مكانها عن طريق    •
 التبرع بها، مع علمه بأنها من متحصكت جريمة.

جريمة • متحصكت  من  بأنها  علمه  مع  استخدامها،  أو  حيازتها  أو  أموال  أو    اكتساب 
 مصدر غير مشروع. 

خكل   • من  الأموال  غسل  جريمة  ارتكاب  في  ال رض  أو  العلم  أو  القصد  من  التحقق 
 الظروف والمكبسات الموضوعية والواقعية للقضية.

 
 خامساً : دور المشرف المالي : 

يكون المشرف المالي مسؤولا عن التدقيق والمراجعة والالتزام مع تزويده بموارد كافية لكشف أي 
 من الجرائم المنصوص عليها في نظام مكافحة غسل الأموال .

 



 

 سادساً : التدابير الوقائية : 
 تحديد وفهم وتقيم مخاطر غسل الأموال وتمويل الإرهاب التي تتعرض لها المؤسسة.  .1
المؤس .2 بالسجكت على  والاحتفاظ  المالية  المعامكت  المتعلقة  المعلومات  جميع  تسجيل  سة 

 والمستندات والوثائق والبيانات 
تنشأ   .3 قد  التي  المخاطر  المتناسبة مع  المشددة  الواجبة  العناية  تدابير  المؤسسة تطبيق  على 

غسل   لمكافحة  الدائمة  اللجنة  حددتها  جهة  أو  شخص  مع  ومعامكت  عمل  عكقات  من 
 لأموال بأنها جهة عالية المخاطرة بها.ا

التعامكت   .4 لجميع  والبيانات  والوثائق  والمستندات  السجكت  بجميع  الاحتفاظ  المؤسسة  على 
 المالية، وذلك لمدة لا تقل عن عشرة سنوات من تاريخ انتهاء العملية. 

للسم .5 كافية  المؤسسة  بها  تحتفن  التي  والوثائق  والمستندات  السجكت  تكون  أن  اح يجب 
بتحليل البيانات وتتبع التعامكت المالية، ويجب الاحتفاظ بها لتكون متاحا وتوفر للسلطات 

 المختصة عند الطلب بصورة عاجلة
وفقا   .6 لذلك  الكزمة  الموافقات  أخذ  بعد  إلا  مشروع  لصالح  التسويق  للمؤسسة  يحق  لا   :

 الانظمة المرعية من الدولة، 
انونية للمتبرع والمبلع المتبرع به وذلك لحماية للمؤسسة يحق للمؤسسة التأكد من السكمة الق .7

 من أي مخاطر محتملة.
الإضرار   .8 شأنها  من  عوامل  أي  وجود  حال  في  التبرع  او  المنحة  رفلا  للمؤسسة  يحق 

 بالمؤسسة.
لا يسمح بأي حال من الأحوال فتح حسابات لهذا ال رض باسم أي شخص مهما كان مركزه   .9

 بالمؤسسة   
 مؤسسة في الحساب البنكي وعدم حيازةة أي أموال نقدية إيداع أموال ال .10
الصلة   .11 ذات  المملكة  في  الصادرة  اللوائح  مع  تتفق  لكي  مستمر  بشكل  اللوائح  مراجعه 

 بالعمل غير الربحي



 

 التقيد بالاهداف الموضوعه في النظام الأساسي والتي تم الموافقة عليها   .12
نطاقها الإداري الا بموافقة الوزير او من لا يجوز للمؤسسة ان تمارس نشاطات خارج   .13

 يفوضه
لا يجوز للمؤسسة التعاقد او الاتفاق مع الدول او المنظمات الدولية الا بموافقة الجهات  .14

 المختصة ويحظر ممارسة أي نشاط او فعاليات خارج المملكة او تقديم أي خدمات 
الرسم  .15 الترخيص  على  الحصول  بعد  المؤسسة  باسم  بنكي  حساب  السماح فتح  وعدم  ي 

 بإدارة الالحساب الا بتوقيع مشترك من قبل شخصين مخولين من مجلس إدارة المؤسسة  
المالية   .16 التقارير  واصدار  الحسابات  وتدقيق  مراجعة  في  الخارجي  المراجع  مع  التعاون 

 والحسابات الختامية وتزويد الوزارة بها خكل أربعة اشهر من نهاية السنة المالية 
ت مبررة في شأن الحد من مخاطر غسل الأموال وتمويل الإرهاب الخاصة  اتخاذ قرارا .17

 المنتجات والخدمات
تعزيز برامج بناء القدرات والتدريب رفع كفاءة العاملين بما يتكءم مع نوعية الأعمال في   .18

 المؤسسة في مجال المكافحة 
العمكء .19 التعرف على  لمكافحة وتحسين جودة  المستخدمة  القنوات  كفاءة  وإجراءات   رفع 

 العناية الواجبة
 . توفير الأدوات الكزمة التي تساعد على رفع جودة وفاعلية الأعمال في المؤسسة   .20
غسل   .21 لمكافحة  المؤسسة  في  العاملين  لدى  الوعي  مستوى  لرفع  توعوية  برامج  إقامة 

 الأموال وجرائم تمويل الإرهاب
م .22 والاستفادة  النقدية  المالية غير  القنوات  استخدام الاعتماد على  للتقليل من  ن مميزاتها 

 النقد في المصروفات 
 التعرف على المستفيد الحقيقي ذو الصفة الطبيعية أو الاعتبارية في التبادل المالي .23
السعي في إيجاد عمليات ربط الكتروني مع الجهات ذات العكقة للمساهمة في التعرف   .24

 على هوية الأشخاص والمبالع المشتبه بها.



 

 التعامل مع الجهات داخل المملكة شروط  .25
o وجود ترخيص من الجهه الاشرافية وساري المفعول 
o وجود حساب بنكي رسمي باسم الجهه المستفيدة 
o ممارسة الجهه المستفيدة لاعمالها المحددة والمرخصه لها 

 .شروط التعامل مع الجهات خارج المملكة 20
o  سمية من الوزارة عدم التعامل مع أي جهه خارج المملكة الا بموافقة ر 
o  التعامل مع الجهات خارج المملكة فقط مع الجهات المرخصة من حكومات هذه

 الدول وان يكون الترخيص ساري المفعول 
o  عدم التعامل مع الافراد او المؤسسات او الجمعيات الأجنبية الص يرة والتي لا

 تخضع الى الاشراف من حكومتها 
o المملكة خارج  للجهات  المساعدات  لكشراف    تقديم  الخاضعة  لكنشطة  فقط 

 والرقابة من حكومات هذه الدول 
o   التوقف بشكل تام عن تقديم ايه مساعدات نقدية واقتصار عمليات الصرف عن

طريق شيكات لا يتم صرفها الا للمستفيد الأول او التحويكت البنكية في حساب 
 المستفيد في بلده

 
 اللجان .شروط تعيين مجلس الأمناء أو 21

 ان لا يكون قد صدر بحقه حكم نهائي بادانته في جريمة مخله بالشرف والامانه  •
 ان يكون حسن السلوك والسمعه الطيبة ونظافة اليد •

 
 سابعاً: مؤثرات الاشتباه بعملية غسيل الأموال 

غسل   .1 مكافحة  لمتطلبات  الالتزام  بشأن  عادي  غير  اهتماما  المستفيد  أو  العميل  ابداء 
 جرائم تمويل الإرهاب، وبخاصه المتعلقة بهويته ونوع عمله. الأموال أو



 

 . رفلا العميل أو المستفيد تقديم بيانات عنه أو توضيح مصدر أمواله وأصوله الأخرى  .2
غرضها   .3 حيث  من  واضحة  غير  صفقات  في  المشاركة  في  المستفيد  أو  العميل  رغبة 

 تثمار المعلنة.القانوني أو الاقتصادي أو عد انسجامها مع استراتيجية الاس
تتعلق  .4 أو مضللة  بمعلومات غير صحيحة  المؤسسة  تزويد  المستفيد  أو  العميل  محاولة 

 بهويته و/أو مصدر أمواله
علم المؤسسة بتورط العميل أو المستفيد في أنشطة غسيل أموال أو جرائم تمويل إرهاب،  .5

 أو أي مخالفات جنائية أو تنظيمية
 لاهتمام بالمخاطر والعمولات أو أي مصاريف أخري . إبداء العميل أو المستفيد عدم ا .6
مجهول،     .7 موكل  عن  نيابة  للعمل  وكيل  المستفيد  أو  العميل  أن  في  المؤسسة  اشتباه 

 وتردده وامتناعه بدون. 
صعوبة تقديم العميل أو المستفيد وصف لطبيعة عمله أو عدم معرفته بأنشطته بشكل   .8

 عام 
بالاستثمار   .9 المستفيد  أو  العميل  تصفية  قيام  طلبا  وجيزة  مدة  بعد  يتبعه  الأجل  طويل 

 الوضع الاستثماري وتحويل العائد من الحساب 
 وجود اختكف كبير بين انشطة  العميل أو المستفيد والممارسات العادية .10
 وجود تناقضات في الحسابات او التقارير المالية الوارده من الجهه المستفيدة .11
وكشوفات   .12 المعلومات  بعلا  البرامج إخفاء  لبعلا  المخصصة  الحسابات 

 والأنشطة للعميل او المستفيد
طلب العميل أو المستفيد من المؤسسة تحويل الأموال المستحقة له لطرف اخر   .13

 ومحاولة عدم تزويد المؤسسة باي معلومات عن الجهة والمحول إليها. 
تدقيق   محاولة العميل أو المستفيد ت ير صفقة أو إل اءها بعد تبلي ه بمتطلبات   .14

 المعلومات او حفن السجكت من المؤسسة  



 

طلب العميل أو المستفيد إنهاء إجراءات صفقة يستخدم فيها أقل قدر ممكن من  .15
 المستندات. 

 علم المؤسسة أن الأموال أو الممتلكات إيراد من مصادر غير مشروعة. .16
عن   .17 المتوفرة  المعلومات  مع  والعمليات  التبرعات  تكرار  أو  قيمة  تناسب  عدم 

 المشتبه به ونشاطه ودخله ونمط حياته وسلوكه  
 انتماء العميل أو المستفيد لمنظمة غير معروفة أو معروفة بنشاط محظور  .18
ظهور عكمات البذخ والرفاهية على العميل أو المستفيد وعائلته بشكل مبالع فيه  .19

 وبما لا يناسب مع وضعه الاقتصادي )خاصة إذا كان بشكل مفاج (
 السياسات وتطبيقها: ثامناً: 

بمراقبة  .1 الخاصة  السياسة  وتحديث  إعداد  العكقة  ذات  الإدارات  في  ممثلة  المؤسسة  على 
العليا،   الإدارة  توافق عليها  بها، وأن  والمتطوعين  العاملين  غسيل الأموال، ونشرها وتثقيف 

 وأن تراجعها وتعززها بشكل مستمر. 
اب معقولة لكشتباه في أن الأموال أو بعضها إذا اشتبهت المؤسسة أو إذا توافرت لديها أسب .2

التبرع  أن  أو  الأموال  بعمليات غسل  أو عكقتها  ارتباطها  في  أو  تمثل متحصكت جريمة 
المؤسسة بها غرضه التمويه بأنها متحصلة من غسيل أموال أن تلتزم بإبك  الإدارة العامة 

مفص بتقرير  وتزودها  مباشر،  وبشكل  فورا  المالية  البيانات التحريات  جميع  يتضمن  ل 
 والمعلومات المتوافرة لديها عن تلك العملية والأطراف ذات الصلة.

ما يحظر  .3 المالية من معلومات إضافية.  للتحريات  العامة  الإدارة  تطلبه  ما  لكل  الاستجابة 
على المؤسسة وأي من مديريها أو أعضاء مجالس إدارتها أو أعضاء إداراتها التنفيذية أو  

أو العاملين فيها، وتلبية العميل أو أي شخص آخر بأن تقريره بموجب النظام أو   الإشرافية
أو أن  المالية  للتحريات  العامة  إلى الإدارة  تقدم  بذلك قد قدمت أو سوف  معلومات متعلقة 
تحقيق جنائية جار أوقد أجري، ولا يشمل ذلك عمليات الإفصاح أو الاتصال بين المديرين 

 الاتصال مع المحامين أو السلطات المختصة.والعاملين أو عمليات 



 

 
إدارتها  .4 أعضاء  أو  إداراتها  مجالس  أعضاء  أو  مديريها  من  وأي  المؤسسة،  يترتب على  لا 

العامة   الإدارة  إبك   التبليع عند  تجاه  أي مسؤولية  فيها  العاملين  أو  الإشرافية  أو  التنفيذية 
 للتحريات المالية أو تقديم معلومات لها بحسن نية

يطلع ع .5 التي  المعلومات  بسرية  الالتزام  بها  متطوع  أو  المؤسسة  في  يعمل  موظف  كل  لى 
 عليها ضمن نطاق أداء واجباته حتى بعد انتهاء مسؤولياته.

 تاسعاً: العمليات والإجراءات
 على المؤسسة ممثلة في الإدارات ذات العكقة القيام بالآتي:

بشكل مستمر لضمان توافقها مع ما لديها من   مراقبة المعامكت والوثائق والبيانات وفحصها .1
عند  أمواله  مصادر  وعن  يمثلها،  التي  والمخاطر  التجارية  وأنشطته  المتبرع  عن  معلومات 

 الحاجة. 
نمط غير   .2 أي  وكذلك  بشكل غير عادي  وكبيرة  معقدة  تكون  التي  المعامكت  تدقيق جميع 

 اعتيادي للمعامكت التي لا يكون غرض التبرع فيها واضحا.
تشديد إجراءات العناية الواجبة ودرجة وطبيعة مراقبة عكقة العمل في الحالات التي تكون  .3

فيها مخاطر احتمال وقوع غسل الأموال مرتفعة، وذلك لتحديد ما إذا كانت المعاملة تبدو  
 غير عادية أو مشبوهة.

 بالاحتفاظ بسجكت الفحص مدة عشر سنوات، وإتاحتها للسلطات المختصة عند الطل .4
 عاشراً : 

 تخضع المؤسسة للإجراءات التي تتخذها الجهات الرقابية في الدولة لأدائها لمهماتها ومنها: 
جمع المعلومات والبيانات من المؤسسة وتطبيق الإجراءات الإشرافية المناسبة، بما في ذلك  .1

 إجراء عمليات الفحص الميداني والمكتبي.
ال .2 جهة الرقابية مكئمة للقيام بوظائف ما والحصول إلزام المؤسسة بتوفير أي معلومة تراها 

 على نسخ للمستندات والملفات أيا كانت طريقة تخزينها وأينما كانت مخزنة.



 

الرقابية  .3 الجهة  تملك  التي  الجهات  في  الأموال  غسيل  وقوع  احتمال  مخاطر  تقيم  إجراء 
 صكحية مراقبتها. 

 أدوات أخرى للمؤسسة تنفيذا لأحكام النظام.إصدار تعليمات أو قواعد أو إرشادات أو أي  .4
 التحقق من أن المؤسسة تعتمد التدابير المقررة وفقا لأحكام النظام. .5
إدارة  .6 في  المشاركة  إلى  يسعى  ما  كل  على  وتطبيقها  والمكءمة  النزاهة  إجراءات  وضع 

 المؤسسة أو الإشراف عليها أو العمل أو التطوع فيها.
 التدابير المتخذة والعقوبات المفروضة.الاحتفاظ بإحصاءات عن  .7
 

 حادي عشر: التبليغ
الجهات  إلى  الأموال  ب سيل  لها عكقة  أن  بها  يشتبه  معاملة  كل  بالتبليع عل  المؤسسة  تلتزم 

 المختصة بالدولة على أن تكون المعلومات والمستندات والأدلة كافية بها.
ليع عنها الإبك  عن العمليات المشتبه  لا يجوز التكتم بأي حالة اشتباه أو التأخر في التب •

فيها وفقا لكلتزامات المنصوص عليها في مكافحة الإرهاب وغسيل الأموال ولائحته التنفيذية 
 يتوجب على الموظف المفوض تبليع الجهات المختصة فورا عن أي عملية مشبوهة.

النظر • ب لا  فيها  المشتبه  العمليات  التبليع عن  المفوض  الموظف  على  تعلقها   يجب  عن 
 بأمور أخرى.

 تحري السرية التامة وعدم أفشاء أمر التبليع للمشتبه به أو غيره.  •
 عدم التعامل مع الأشخاص المدرجة أسماءهم ضمن قائمة الإرهاب.  •
 

 أثنى عشر: العقوبات:
المؤسسة ليست جهة مخولة بإيقاع العقوبات على المتهمين أو المدانين، بل ترفع بهم إلى  •

المخ تنص عليها  الجهات  التي  الجزاءات  أو  الإجراءات  تتخذ  أن  المختصة  وللجهات  تصة 
 النظام. 



 

إلى  • الأموال  وغسيل  الإرهاب  مكافحة  وتعليمات  بالاشتراطات  يخل  موظف  أي  يخضع 
 العقوبات المنصوص عليها من قبل الدولة دون أدنى مسؤولية على المؤسسة. 

 
 والعاملين ثالث عشر : الدور التثقيفي للمؤسسة مع الأمناء

عقد لقاءات بشكل دوري مع خبراء وتوطيد التعاون مع الجهات الخيرية الأخرى وتبادل  -1
 الاستشارات والخبرات

 عقد ورش عمل تعليمية وتوعية ومناقشة اخر المستجدات في مجال غسل الأموال -2
 البحث والتقصي على المعلومات الصحيحة من مصادر موثقة ومعروفة  -3
 تبادل المعرفة ونشرها عبر ايمكت الموظفين   -4
لنظام غسل   -5 التنفيذية  الكئحة  الخاصة ب سل الأموال مثل  والمعرفة  الأدلة  اقتناء جميع 

 الأموال والكتب التثقيفية 
 عقد لقاءات وورش عمل تعليمية -6

 
 
 
 
 
 
 
 


