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  السرʈة واݍݵصوصية 

 

إنَّ ɸذا المسȘند وجميع المعلومات المدرجة فيھ ۂʏ ملكية خاصة بمؤسسة الصفوة الأɸلية، وسʋشار     

إليھ فيما Ȋعد بـ " المؤسسة" وʈجب أن ʇستخدم فيما يتصل بأداء الأعمال ذات العلاقة، وكذلك لا يحق  

  . استخدامھ أو ɲܦݵھ لأي غرض آخر إلا بموافقةٍ كتابية مسبقة من ادارة المؤسسة

  
    



  

 

 من الدليل:  الɺدف): ١المادة (
ɠافة   قبل  اتباعھ من   ʄَيراڤ والذي  الماڲʏ واݝݰاسۗܣ  للنظام  القواعد الأساسية  بيان   ʄإڲ اللائحة  ٮڈدف ɸذه 

  ʏشطة    المؤسسة عندالعامل؈ن ࢭɲات الم  المالية،القيام بجميع الأɢأموال وممتل ʄاݝݰافظة عڴ ʄؤسسةكما ٮڈدف إڲ 

  وتنظيم قواعد الصرف والتحصيل وقواعد المراقبة والضبط الداخڴʏ وسلامة اݍݰسابات المالية.  

 Ȗعرʈفات عامة ): ٢المادة (
السياق    يɢون للتعاب؈ف التالية والمستخدمة ضمن ɸذه اللائحة المعاɲي المبʋنة بجانّڈا ما لم يقتضِ 

 : خلاف ذلك

  الوزارة: وزارة الموارد الȎشرʈة والتنمية الاجتماعية.  •

  المؤسسة:  مؤسسة الصفوة الأɸلية.  •

  مجلس الامناء: مجلس الامناء المعتمد من الوزارة والمناط ٭ڈم ادارة المؤسسة. •

•   :ʏة والمالية    ؤسسةالمسؤول عن مدى ال؅قام المالمراجع الداخڴʈافة الإجراءات الإدارɢب
  محل التنفيذ.  

  الرئʋس التنفيذي: الرئʋس التنفيذي للمؤسسة.  •

ا • والمالية:  الادارʈة  الشئون  لدى  مدير  والمالية  الإدارʈة  الأعمال  ɠافة  عن  لمسؤول 
  .ؤسسةالم

  العامة:  السياسـات اݝݰاسȎية ): ٣المادة (
(غ؈ف   .١ اݍݵ؈فية  بالمؤسسات  اݍݵاصة  السعودية  المؤسسة بتطبيق معاي؈ف اݝݰاسبة  تقوم 

المعاي؈ف للرȋح)،  ɺادفة  ال بتطبيق  المؤسسة  تقوم  المعاي؈ف  لبعض  توفرɸا  عدم  وعند 

  .الدولية

بيانات   .٢ عرض  و୒عادة  التعديل  تتطلب  السابقة  بالسنوات  المتعلقة  الأخطاء  تܶݰيح 

القوائم   ʄعڴ تأث؈ف  ولھ  جوɸري  اݍݵطأ  ɸذا  يɢون  أن   ʄعڴ باݍݵطأ  العلاقة  ذات  المقارنة 

بحيث   الصادرة سابقا  لالمالية  ܵݰيحة ولا    ملو  البيانات غ؈ف  يتم Ȗعديلھ تصبح ɸذه 

   .يمكن الاعتماد علٕڈا



  

 

يمكن Ȗغي؈ف السياسات اݝݰاسȎية إذا طلب ذلك Ȋشɢل قانوɲي أومن خلال اݍݨɺة الۘܣ  .٣

إذا ɠان ذلك يؤدي إڲʄ عرض البيانات بصورة ܵݰيحة أك؆ف   تصدر معاي؈ف اݝݰاسبة أو

من السابق، تتم معاݍݨة التغي؈ف ࢭʏ السياسات اݝݰاسȎية ࢭʏ سنة التغي؈ف وʈتم تطبيقھ 

   .عڴʄ السنوات اللاحقة عندما يصعب Ȗعديل السنوات السابقة

التغي؈ف ࢭʏ التقديرات اݝݰاسȎية يجب أن ينعكس عڴʄ نتائج نفس الف؅فة الۘܣ جرى فٕڈا   .٤

أعمال   نتائج   ʄعڴ جوɸري  تأث؈ف  للتغي؈ف  ɠان  و୒ذا  ɸذا  اللاحقة  الف؅فات  وكذلك  التغي؈ف 

   .السنوات اللاحقة فإنھ يجب الإفصاح عنھ السنة أو

تتجاوز  .٥ دفعات  وأية  التقديرʈة  الموازنة  حدود  ضمن  تɢون  أن  يجب  المدفوعات  جميع 

   .حدود الموازنة يجب أن Ȗعاݍݮ وفقا للصلاحيات المشار إلٕڈا ࢭʏ دليل الموازنة

٦. ʏالمؤسسة كما يڴ ʏيف الموجودات ࢭɴيتم تص:   

 موجودات متداولة.  

 أصول ثابتة.  

 لة الأجلʈموجودات أخرى طو.  

٧.  ʏࢭ مٔڈا  يتم الاستفادة  أو  إڲʄ نقد  الۘܣ سȘتحول  إن الموجودات المتداولة ۂʏ الموجودات 

  .دʇسم؄ف) ٣١الم؈قانية ( الɴشاط الاعتيادي للمؤسسة وذلك خلال سنة من تارʈخ 

   :يتم تصɴيف الموجودات عڴʄ أٰڈا متداولة عند تحقق أحد الشروط التالية .٨

  طةʈا شرɺحكم ʏون نقدية أو ما ࢭɢون علٕڈا قيود ألاأن تɢي.   

  ا أو مخزنة للدعم أو الاستعمال خلالɺتم تحققʋخ الم؈قانية  ١٢سʈر من تارɺش.   

   ة من الأطراف الۘܣ تتعامل مع المؤسسة مثل  الذمم المدينة تمثل المبالغȋالمطلو

  الموظف؈ن والعامل؈ن.

يجب أن تظɺر الذمم المدينة ࢭʏ الم؈قانية ࢭʏ صاࢭʏ القيمة القابلة للتحقق (إجماڲʏ الذمم  .٩

تحصيلɺا   ʏࢭ المشɢوك  الديون  مخصص  مٔڈا  وجدت)  مطروحا  احȘساب  (إن  وʈتم   ،

  اݝݵصص اسȘنادا إڲʄ أعمار الذمم)

براءة   . ١٠ التجارʈة،  العلامات  الشɺرة،  مثل  نقدية  غ؈ف  أصول   ʏۂ الملموسة  غ؈ف  الأصول 

  الاخ؅فاع، حقوق الملكية الفكرʈة ... إݍݸ. 



  

 

  ٢٠عند وجود مثل ɸذه الأصول الغ؈ف ملموسة فإنھ يتم إطفاؤɸا عڴʄ مدة لا تزʈد عن   . ١١

مدينا   الإطفاء  مصارʈف  حساب  بجعل  وذلك  الثابت  القسط  طرʈقة  باستخدام  سنة 

وحساب الأصل الغ؈ف ملموس نفسھ دائنا، بالإضافة إڲʄ ذلك فإنھ يجب تخفيض الأصول  

  الغ؈ف ملموسة بأية خسائر تقييم.  

المطلوȋات ۂʏ تܸݰيات مستقبلية لمنافع اقتصادية ناتجة عن الال؅قامات اݍݰالية ݍݨɺة   . ١٢

معينة لتحوʈل أصول أو تقديم خدمات ݍݨɺة أخرى ࢭʏ المستقبل كنȘيجة لمعاملات أو  

  أحداث تمت بالماعۜܣ. ɸذا وتصنف المطلوȋات ࢭʏ الم؈قانية إما متداولة أو طوʈلة الأجل. 

ال؅قامات من غ؈ف المتوقع سدادɸا خلال   . ١٣  ʏلة الأجل ۂʈات طوȋخ    ١٢المطلوʈر من تارɺش

  الم؈قانية أو أنھ سʋتم سدادɸا باستخدام الأصول الغ؈ف متداولة.  

الدورة الاعتيادية للɴشاط خلال  . ١٤  ʏࢭ المطلوȋات المتداولة ۂʏ الال؅قامات المتوقع سدادɸا 

شɺر من تارʈخ الم؈قانية وȌعبارة أخرى فإذا ɠانت ɸذه الال؅قامات سʋتم سدادɸا من   ١٢

  الأصول المتداولة فإنھ يتم تصɴيفɺا عڴʄ أٰڈا مطلوȋات متداولة. 

لا يتم التعامل مع البنوك عن طرʈق Ȗسɺيلات بنكية، إنما لدى المؤسسة حسابات بنكية   . ١٥

خاصة Ȋعمليات إيداع اݝݵصصات من المؤسس؈ن ومصادر الايرادات المعتمدة، وصرف  

 المستحقات اݍݵاصة بالمصارʈف وعمليات الدعم.

  

  ): دليل اݍݰسابات: ٤المادة (
   

ن الأɲشطة المالية الۘܣ إ  حيثȖشɢل خارطة اݍݰسابات ݯݨر الأساس لأي نظام محاسۗܣ   .١
 ʄل حسابات باستخدام نظام القيد المزدوج. تحدث داخل المؤسسة توثق عڴɢش  

ɸو  .٢ اݍݰسابات  خارطة  من  الرئʋؠۜܣ  الɺدف  ضمن   إن  اݝݰاسȎية  المعلومات  تصɴيف 
Ȗسɺيل اݍݰصول عڴʄ المعلومات اݝݰاسȎية، لذا فان خارطة    لأغراضمجموعات متجاɲسة  

 القوائم المالية.  Ȗُعدّ اݍݰسابات Ȗستخدم لبناء م؈قان المراجعة والذي بناء عليھ 



  

 

للإدارة   .٣ Ȗسمح  بحيث  اݍݰسابات  خارطة  تصمم  أن  الماڲʏ    بالاطلاعيجب  الوضع   ʄعڴ
سʋسمح    للمؤسسة اݍݰسابات  ݍݵارطة  المناسب  التصميم  أن  كما  الزوايا.  مختلف  من 

 بإجراء عمليات التحليل و୒عداد التقارʈر بʋسر وسɺولة.
  أɲشطةبناء خارطة حسابات بالنظر إڲʄ مختلف الزوايا الۘܣ Ȗغطي ɠافة    المɺممن    فإنھ لذا   .٤

ࢭʏ تحقيق المرونة وʉساعد الإدارة ࢭʏ الاطلاع عڴʄ الأداء    وʉسɺم   مجال يخدم ɠل  المؤسسة بما  
 ʏللمؤسسةالماڲ . 

رمز المؤسسة، اݍݰسابات الطبيعية، اݍݰسابات الفرعية، الوظيفة،   اݝݨالاتȖشمل ɸذه   .٥
 الموقع، المشروع والɴشاط.  اݝݨال، المسار،

   مؤسسة من  أك؆ف  ɸناك  يɢون  عندما  المؤسسة  لتعرʈف  ʇستخدم  المؤسسة  رمز 

 ولأغراض توحيد القوائم المالية.

  ،الملكية حقوق  المطلوȋات،  الأصول،  لȘܦݨيل  Ȗستخدم  الطبيعية:  اݍݰسابات 

 المصارʈف والتɢاليف والإيرادات.

  .عطي توضيحاً تفصيلياً لݏݰسابات الطبيعيةȖ ʏاݍݰسابات الفرعية: وۂ 

  الإ ʄستخدم للإشارة إڲȖ :شأت مٔڈا اݍݰركة المالية  الوظيفةɲ الۘܣ (لفةɢمركز الت) دارة

 ...إݍݸ.دارة المالية، المنح، الإ وʈتم تحديدɸا بناء عڴʄ الɺيɢل التنظي׿ܣ مثل: 

 نوع الإيراد المسار ʄستخدم للإشارة إڲʇ :ةأو اݍݵدم.   

   شأت فيھ اݍݰركة المالية مثلɲ الذي ʏستخدم لتحديد رمز الموقع اݍݨغراࢭʇ :الموقع

 .  قأو المناط المدن 

   ذهɸ اليف الۘܣ تخصɢع و٭ڈدف تحديد التʉستخدم للمحاسبة عن المشارʇ :المشروع

 المشارʉع.  

 يجب أن يɢون ɸناك إمɢانية للرȋط المتبادل ب؈ن العناصر السابقة.    .٦
 اݍݰسابات الطبيعية ۂʏ أساس خارطة اݍݰسابات ووجودɸا أمر إجباري. .٧
دليل اݍݰسابات الذي ʇعمل بھ ɸو الدليل الموحد ݍݰسابات المؤسسات الأɸلية المعتمد من   .٨

 الوزارة إن وجد، أو تصمم المؤسسة دليل حسابات خاصا وفق السياسات أعلاه. 
 



  

 

  ): الدورة اݝݰاسȎية: ٥المادة (
للأعمال   .١ الرئʋسية  الأɲشطة  وصف  ɸو  اݝݰاسȎية  للدورة  الرئʋؠۜܣ  الɺدف  إن 

  . للمؤسسةستحدث أثناء الدورة الȘشغيلية وغ؈ف الȘشغيلية  اݝݰاسȎية الۘܣ
ݳ الدورة المسȘندية الموضوع؈ن التالي؈ن: .٢   توܷ

   ʄڲ୒سية من وʋندات اݝݰاسبة الرئȘݳ تدفق مس تخطيط تدفق المسȘندات والذي يوܷ

 .ʏأنظمة برنامج اݍݰاسب الآڲ 

   :ر المراحل الثلاثة التاليةɺندية والۘܣ تظȘالدورة المس 

تحت التنفيذ، الرواتب   مشارʉعالمش؅فيات، الموجودات الثابتة، إڲʄ سʋتفرع   الɴشاط: - 
والȘسوʈات   اݝݵصصات  الأخرى،  الدائنة  الذمم  الأخرى،  والم؈قات  والأجور 

 والتعديلات.  

ݳ المسȘندات الصادرة عن والمستلمة من قسم اݝݰاسبة،    المسȘندات:مصدر   -  توܷ
 وɸذه المسȘندات ضرورʈة وۂʏ الۘܣ Ȗعزز عملية القيد ࢭʏ الܦݨلات. 

ɲشاط    اݝݰاسȎية:العمليات   -  ɠل   ʏࢭ ʇستخدم  أن  يجب  الذي  اݍݰساب  اسم  ݳ  توܷ
 ʏشطة والۘܣ ستقيد ࢭɲوتوܷݳ أيضاً اݍݨانب المدين والدائن للقيود اݍݵاصة ٭ڈذه الأ

 الܦݨلات اݝݰاسȎية الإلك؅فونية.

عڴʄ عاتق   -  تقع  اݍݰسابات  ࢭʏ خارطة  جديدة  فتح حسابات  الإدارة  إن عملية  مدير 
 . المالية

  دورة التوثيق اݝݰاسȎية   - 
المسȘندات   الإجراء اݝݰاسۗܣ   مصدر 

  المؤʈدة
  الɴشاط 

  مدين   دائن

  المش؅فيات  

(الم؈قانية   البنك 
  العمومية).

الدائنة   الذمم 
  (الم؈قانية العمومية). 

أمر    - من  ɲܦݵة 
الدفع/الشيك  

  الصادر 

Ȗسديد  
  فاتورة المورد 



  

 

المسȘندات   الإجراء اݝݰاسۗܣ   مصدر 
  المؤʈدة

  الɴشاط 
  مدين   دائن

من    - قبض  سند 
  المورد. 

  تحت التنفيذ  والأعمالالأصول الثابتة 

الدائنة   الذمم  حسابات 
  غ؈ف التجارʈة  

  (الم؈قانية العمومية) 

حسب   الثابتة  الأصول 
(الم؈قانية   فئْڈا 

  العمومية) 

المورد    - فاتورة 
  الأصلية.

  سند القبض.  -

  أمر الشراء.  -

  طلب الشراء.  -

الأصلية،   - الفاتورة 
كشف   المطالبة، 
(تقرʈر)   احȘساب 
الشراء   مصارʈف 
(الفك،   الإضافية 

ال؅فكيب،  
  التأم؈ن...)

الأصول   شراء 
  الثابتة 

دفعات   (دون 
  مقدمة) 

(الم؈قانية   البنك 
  العمومية) 

للمورد   مقدماً  دفعة 
  (الم؈قانية العمومية) 

أمر    - من  ɲܦݵة 
الشيك   الدفع/ 

  الصادر 
  سند قبض من المورد   -

الأصول  شراء  
  الثابتة 

  (دفعات مقدماً) 

مقدمة   الدفعات 
(الم؈قانية   للموردين 
حسابات   العمومية) 

الثابتة   الأصول 
فئْڈا   حسب 

  (الم؈قانية العمومية) 

المورد    - فاتورة 
  الأصلية

  سند القبض  -

الأصول   استلام 
  الثابتة 



  

 

المسȘندات   الإجراء اݝݰاسۗܣ   مصدر 
  المؤʈدة

  الɴشاط 
  مدين   دائن

غ؈ف   الدائنة  الذمم 
(الم؈قانية   التجارʈة 

  عمومية) 

  أمر الشراء    -

سند    - عن  ɲܦݵة 
الشك   أو  الصرف 
مقدماً   المدفوع 

  للمورد

الأصلية،   - الفاتورة 
كشف   المطالبة، 
(تقرʈر)   احȘساب 
الشراء   مصارʈف 
(النقل،   الإضافية، 
  ال؅فكيب، التأم؈ن..)

  البنك 

  (الم؈قانية العمومية) 

حسابات الذمم الدائنة  
  غ؈ف التجارة  

  (الم؈قانية العمومية) 

-    / أمر  من  ɲܦݵة 
  الشيك 

  سند قبض من المورد  -

Ȗسديد  
شراء   فاتورة 

الأصول 
  الثابتة 

  الاسْڈلاك الم؅فاكم 

الأصل   - فئة  حسب 
  الثابت 

  مصروف الاسْڈلاك  

الأصل    فئة  حسب 
  الثابت 

بمصارʈف   مݏݵص 
  الأصول الثابتة 

  حسب الفئة  -

اسْڈلاك 
الأصول 

  الثابتة 

  تɢلفة الأصول الثابتة  -

  

الم؅فاكم    - الاسْڈلاك 
  الثابت للأصل 

اݍݰسابات    -  / النقد 
  المدينة الأخرى 

مصدق     كشف 
المبالغ   باحȘساب 

  المطلوȋة 

  سند قبض  -

  فاتورة و/ أو اتفاقية  -

أو   اسȘبعاد 
الأصول   بيع 

الثابتة  
  (خسائر) 



  

 

المسȘندات   الإجراء اݝݰاسۗܣ   مصدر 
  المؤʈدة

  الɴشاط 
  مدين   دائن

أو    - بيع  خسائر 
الأصول   اسȘبعاد 

  الثابتة. 

اسȘبعاد    - بيع  مذكرة 
  مصدقة 

أخرى     مسȘندات  أي 
أنظمة   تطرحɺا 

  المؤسسة 

  الأصول الثابتة بالɢلفة 

اسȘبعاد   أو  بيع  أرȋاح 
  أصول ثابتة.  

الم؅فاكم    - الاسْڈلاك 
  للأصل الثابت 

اݍݰسابات    -  / النقد 
  المدينة الأخرى 

  

مصدق     كشف 
المبالغ   باحȘساب 

  المطلوȋة 

  سند قبض  -

  فاتورة و/ أو اتفاقية  -

بيع    - إشعار  مذكرة 
  .معتمدة

أخرى     مسȘندات  أي 
أنظمة   تفرضɺا 

  المؤسسة 

  

أو   اسȘبعاد 
الأصول   بيع 

الثابتة  
  (أرȋاح) 

  والمصارʈف الأخرى للموظف؈ن  والأجور الرواتب 

الدائنة    - الذمم 
للموظف؈ن/المصارʈف  

  المستحقة.  

الدائنة   - الذمم 
للتأمينات  

  الاجتماعية 

  سلف الموظف؈ن  -

  الرواتب الأساسية  -

  بدل السكن  -

  المواصلات بدل  -

-  ʏالوقت الإضاࢭ  

  المɢافئات  -

اݍݵاص    - اݍݨزء 
من   بالمؤسسة 

الرواتب    - ܥݨل 
  المصدق  

الوقت    - كشف 
  الإضاࢭʏ للعمل

و   الرواتب 
و   التɢاليف 
الاقتطاعات  

الأخرى  
اݍݵاصة 

  بالموظف؈ن 



  

 

المسȘندات   الإجراء اݝݰاسۗܣ   مصدر 
  المؤʈدة

  الɴشاط 
  مدين   دائن

التأمينات    
  الاجتماعية. 

المدينة    - الذمم 
تنمية   لصندوق 

  الموارد الȎشرʈة.

  بدلات أخرى  -
الدائنة    -   - الذمم 

  موظف؈ن  

حسب   المصارʈف 
  البند. 

معتمدة   مذكرة 
عقد   حسب 

  الموظف 

الم؈قات  
الأخرى  

  للموظف؈ن

  اݍݨزء اݍݵاص بالمصارʈف حسب القيد السابق: 

بھ   اݍݵاصة  بالتɢاليف  التɢلفة  مراكز  من  مركز  ɠل  تحميل  المنح،الوظيفة:  دارة إ  (إدارة 
  الشؤون المالية...) 

حساب  -البنك  
  والأجور الرواتب 

الدائنة   الذمم 
وأجور   لرواتب 
الموظف؈ن/المصارʈف  

  المستحقة 

Ȗسليم    - نماذج 
الموقعة   الرواتب 

  من الموظف؈ن

المدين    - الإشعار 
  للبنك 

الرواتب   دفع 
  والمصارʈف

الأخرى  
  للموظف؈ن

اݍݰساب    -البنك  
  اݍݨاري 

الدائنة    - الذمة 
للتأمينات  

  الاجتماعية 

الدائنة  الذمة    -
  لمؤسسة التأم؈ن

سند قبض اݍݨɺة   -
  المستلمة 

المدين    - الإشعار 
  للبنك 

Ȗسديدات،  
التأمينات  

الاجتماعية  
ومطالبات  

  التأم؈ن 

  طلب سلفھ مصدق  -  سلفھ الموظف   النقد / البنك 
موقع    - صرف  سند 

  من الموظف 

  السلف 



  

 

المسȘندات   الإجراء اݝݰاسۗܣ   مصدر 
  المؤʈدة

  الɴشاط 
  مدين   دائن

المدين    - الإشعار 
  للبنك 

  الذمم الدائنة الأخرى 

مدفوعة    النقد / البنك  مصارʈف 
نوع    -مقدماً   حسب 

  المصروف 

-     / المورد  مطالبة 
تمت   الذي  العقد 
من   عليھ  الموافقة 
اݝݵولة   اݍݨɺة 

  بذلك
ɲܦݵة من الشيك    -

  أو أمر الدفع 
من    - قبض  سند 

  المورد 

  (اݍݨɺة المستفيدة)  

مصارʈف  
مدفوعة  

  مقدماً 

مدفوعة   مصارʈف 
نوع    -مقدماً   حسب 

  المصروف 

حسب  -مصارʈف  
  المصروفنوع 

  كشف الاحȘساب  -

-    ʄعڴ الموافقة 
  المبالغ اݝݰȘسبة 

  ٰڈاية الف؅فة 

مستحقة   مصارʈف 
نوع    -الدفع   حسب 

  المصروف 

حسب  -مصارʈف  
  نوع المصروف

الاحȘساب    - كشف 
فيھ   ݰاً  موܷ

الفرضيات  
  المستخدمة 

-    ʄعڴ الموافقة 
  عملية الاحȘساب 

مصارʈف  
مستحقة  

  الدفع 

مستحقة    النقد / البنك  مصارʈف 
نوع  -الدفع   حسب 

  المصروف 

الۘܣ    - المورد  مطالبة 
علٕڈا   الموافقة  يتم 
اݝݵولة   اݍݨɺة  من 

  بذلك

المبلغ   دفع 
  المستحق 



  

 

المسȘندات   الإجراء اݝݰاسۗܣ   مصدر 
  المؤʈدة

  الɴشاط 
  مدين   دائن

من    - القبض  سند 
  اݍݨɺة المستفيدة 

صورة الشيك أو أمر    -
  الدفع 

  الإجازات مخصص  
  غ؈ف المستخدمة 

احȘساب     -  مصروف الإجازات  كشف 
غ؈ف   الإجازات 
المعدة   المستخدمة 

تقدير    لأغراض
اݍݵاص   اݝݵصص 
غ؈ف   بالإجازات 

  المستخدمة 

مخصص  
الإجازات غ؈ف  

المستخدمة  
  من الموظف؈ن

إجازات    النقد / البنك  مخصص 
  الموظف؈ن

موقع   قبض  سند 
الموظف   من 

  المستلم 

دفع  
اݝݵصصات  

  السابقة 

  
  

  

   



  

 

  : السياسات والإجراءات المتعلقة بالنقد والبنوك :)٦المادة (
  السياسات المتعلقة بالبنوك

ɸذه السياسة للتحقق من تناغم عڴʄ مستوى البنوك. تقوم المؤسسة بمعاملات   .١

بنكية مع المؤسسات المالية الۘܣ تنطبق علٕڈا Ȋعض البنود أدناه. يجب أن Ȗعطي  

  ʄعڴ المسبقة  موافقْڈا  المؤسسة  غ؈ف  خزʈنة  المالية  المؤسسات  مع  العلاقات 

   .المذɠورة ࢭʏ مݏݰق المؤسسات المالية الموافق علٕڈا

٢.  ʄفتح، إغلاق، اݝݰافظة عڴ ʄالرقابة عڴ ࢭʏ المؤسسة مسؤولة عن  المالية  الإدارة 

   .حسابات المؤسسة البنكية

مركزʈة   .٣ رقابية  و୒جراءات  مكتوȋة  سياسات   ʄعڴ المالية  الإدارة  وتحافظ  تؤسس 

بالإجراءات   الال؅قام  البنوك،  حسابات   ʄعڴ اݝݰافظة  إغلاق،  فتح،  يخص  فيما 

  .التالية ʇسɺل التخلص من اݝݵاطر العالية وʈخفض المصارʈف المتعلقة بالبنوك

  

  المقبوضات والإيداعات البنكية  

يتضمن النقد ࢭʏ الصندوق ولدى البنوك النقد الموجود ࢭʏ الصندوق، الشيɢات   .١

المودعة، اݍݰسابات البنكية اݍݨارʈة، حسابات الوداǿع لدى البنوك. قد تɢون  غ؈ف  

   .ɸذه اݍݰسابات بالعملات اݝݰلية أو الأجنȎية

النقد المقيد ࢭʏ الاستخدام أو اݝݵصص لاستخدام Ȋعيد المدى لا يɴبڧʏ أن يصنف   .٢

   .تحت بند الأصول المتداولة، بل الأصول طوʈلة الأجل

Ȋشɢل عام، فإن المبالغ اݝݰصلة من إدارة الوقف يجب أن تودع ࢭʏ حساب بنɢي   .٣

   .مخصص من المالية. وʈجب إيداع التحصيلات وقت تحصيلɺا

يجب إيداع ɠافة النقود والشيɢات اݝݰصلة Ȋشɢل مباشر ࢭʏ البنوك اݝݵصصة   .٤

  .لذلك بنفس اليوم أو ࢭʏ اليوم التاڲʏ عڴʄ أقظۜܢ حد

  



  

 

استلام   .٥ عند  البنوك   ʏࢭ المودعة  والشيɢات  المبالغ  ɠافة  ترحيل    قسيمةيجب 

   .الإيداع

الرئʋس   .٦ يقوم  ومتنوعة،  متعددة  بنكية  حسابات  اعتماد  المؤسسة   ʄعڴ يجب 

التنفيذي بتحديد عددɸا وأنواعɺا، وʈقوم مدير الإدارة المالية بإدارٮڈا عڴʄ النحو  

   .الذي يحقق أفضل مصݏݰة للمؤسسة

أو شيɢات وȖسليم ɲܦݵة  يجب إصدار إيصال قبض عند استلام مبالغ   .٧ نقدية 

   .منھ للعميل

ࢭʏ البنك ࢭʏ نفس اليوم أو ࢭʏ اليوم التاڲʏ    اݝݰصلةالمبالغ النقدية والشيɢات    تودع .٨

   .بحد أقظۜܢ

  .يجب إعلام مدير الإدارة المالية بالشيɢات الراجعة .٩

الإجراءات   . ١٠ اتباع  يجب  النقدية،  والمصروفات  المقبوضات   ʄعڴ الرقابة  لتحقيق 

   :التالية

  المسؤوليات المتعارضة، أي أن الموظف؈ن الذين يقومون بأعمال متعارضة ʏالفصل ࢭ

يجب أن يɢونوا مستقل؈ن عن Ȋعضɺم البعض، مثال عڴʄ تلك المسؤوليات المتعارضة 

  :عنɸو فصل مɺام قبض وصرف المبالغ النقدية 

   .استلام (الأصول الثابتة)  - 

   .الذمم المدينة  - 

   .الرقابة عڴʄ الائتمان  - 

   .الذمم الدائنة  - 

   .الأستاذ العام  - 

   ،ندات، مثل سندات القبضȘدة والمسʈاستخدام نماذج مرقمة مسبقاً من الوثائق المؤ

   .سندات الصرف

   .الصندوق ʏة لݏݰسابات البنكية والنقد ࢭʈرɺات شʈسوȖ إعداد 

  عامةضوابط:  



  

 

جميع    -  فإن  مسبقاً)،  اݝݰددة  الن؆فية  (المصروفات  الصغ؈فة  المبالغ  عدا  فيما 

   .من خلال الشيɢات أو اݍݰوالات البنكية تɢون المدفوعات يجب أن 

لعملية    -  المؤʈدة  المسȘندات  ɠافة  بمراجعة  يقوم  أن  الشيɢات  يوقع  من   ʄعڴ

   .الصرف

أو    -  الشيɢات  يوقع  من  يقوم  أن  أو  "مدفوع"  بـ  المدفوعة  المسȘندات  ختم  يجب 

   .اݍݰوالات البنكية بالتأش؈ف علٕڈا لتجنب إعادة صرفɺا

   .يجب الانȘباه للȘسلسل الرق׿ܣ للشيɢات  - 

   .يجب عڴʄ اݝݰاسب أن ʇعتمد ɠافة المبالغ قبل أن يتم توقيع الشيɢات  - 

   .يجب أن يقوم رئʋس اݍݰسابات باعتماد المدفوعات والتحصيلات قبل ترحيلɺا  - 

   .يقوم مدير الإدارة المالية باعتماد ترحيل سندات القيد إڲʄ الأستاذ العاميجب أن   - 

  : عن طرʈق الشيɢات/اݍݰوالات البنكية  تالمدفوعا :)٧المادة (
ɠافة مدفوعات المؤسسة بواسـطة شـيɢات أو حوالات بنكية. لا ʇسمح بأي    تɢون يجب أن   .١

   .مدفوعات نقدية باستȞناء الدفعات الن؆فية اݝݰددة مسبقاً 

تقوم المؤسسة بصرف الشيɢات بناءً عڴʄ مبالغ فوات؈ف ܵݰيحة، وعڴʄ الإدارة المالية عدم   .٢

   صرف دفعات عڴʄ اݍݰساب إلا إذا ɠان ذلك ضرورʈاً ومعتمداً من مدير الإدارة المالية

   .ɠافة المسȘندات والوثائق المؤʈدة للدفعات المسددة بـ "مدفوع" لمنع تكرار سدادɸا تختم .٣

   .الشيɢات الملغاة ɠلالإدارة المالية  تحفظ .٤

   .يجب أن تحدد ɠافة الشيɢات (للمستفيد الأول) أو باݍݰساب .٥

   .الإدارة الماليةبحصر عملية إعداد الشيɢات واݍݰوالات البنكية  .٦

حسـب   .٧ تحديدɸم  وʈتم  المفوضون  الأشـخاص  من  البنكية  اݍݰوالات  الشيɢات،  توقيع 

المالية،   الصلاحيات  عملية مصفوفة  تؤʈد  الۘܣ  المسȘندات  ɠافة  مراجعة  علٕڈم   ʏبڧɴʈو

(ʏالأصڴ القيد  سند  مع  (المرفقة  اݍݰوالة    علٕڈا والتأش؈ف    الدفع  أو  الشيك  توقيع  قبل 

 البنكية.  



  

 

  

   .اݍݰوالة عڴʄ شɢل Ȗعليمات بتحوʈل المبلغ المطلوب ترسلࢭʏ حالة اݍݰوالة البنكية،  .٨

   .لإدارة الماليةباحصر عملية بإعداد اݍݰوالات البنكية/الشيɢات  .٩

سند   . ١٠ مقابل  للمستفيد  الشيك  Ȗسليم  يتم  فإنھ  اݍݰوالات،  خلال  من  الدفع  يتم  لم  إذا 

   .استلام

١١ .   ʄعڴ اݍݰصول  يتوجب  مستفيد،  لأي  دفعة  أي  Ȗسليم  من    الاستلامسند    أصلعند 

المستفيد مختوم باݍݵتم المعتمد، وࢭʏ حال Ȗعذر ذلك، فإنھ يجب تقديم خطاب تفوʈض  

  .الدفعة بالنيابة عن المستفيد لاستلاممعتمد من اݍݨɺة المستفيدة  

باݝݵول؈ن  . ١٢ للبنوك  المرسلة  لݏݵطابات  طبقاً  البنكية  واݍݰوالات  الصادرة  الشيɢات  توقيع 

   .بالتوقيع واݍݰدود

  : العɺد النقدية  ت): سياسا٨المادة (
المش؅فيات الن؆فية المسموح ٭ڈا عن طرʈق العɺد النقدية مباشرة من قبل أܧݵاص    تنفذ .١

   .مفوض؈ن من أقسامɺم بذلك

   .لا تتطلب دفعات العɺد النقدية "طلب شراء" أو عدة عروض أسعار .٢

رʈال سعودي) من العɺدة   ١٬٠٠٠يجب عدم صرف أية مبلغ نقدي أو دفعة تتجاوز ( .٣

) الɺاتف    باستȞناءالنقدية  الكɺرȋاء،  مثل  العامة  اݍݵدمات  ومن   والماء)،فوات؈ف 

صلاحيات مدير الإدارة المالية الموافقة عڴʄ عمليات صرف من العɺدة النقدية تتجاوز 

 استخدام) رʈال، غ؈ف ذلك، يتم الشراء بواسطة  ٢٬٠٠٠) رʈال وȋحد أقظۜܢ (١٬٠٠٠(

   .سياسات الشراء الآجل/السداد المباشر

   .مش؅فيات الدفعات المقدمة تتطلب "طلب شراء" وقد تتطلب عدة عروض أسعار .٤

  .يجب عدم السماح بالمش؅فيات اݍݨزئية لنفس اݍݰدث أو العملية (تجزئة الشراء) .٥

رواتب   استخدام يمنع   .٦ و/أو  الموظف؈ن  رواتب  صرف  عملية  أي   ʏࢭ النقدية  العɺدة 

   .نتدابات السفر بأي حال من الأحوالاالعمالة اليومية أو 



  

 

عوضاً   .٧ النقدية  العɺدة  لأم؈ن  الدفعات  صرف  شيك    عمايجب  بواسطة  صرفھ  تم 

   .باسمھ

٨.   ʄدة عن مصروفاتھ النقدية عندما يصل رصيده إڲɺض العʈعوȖ من الرصيد   ٪٣٠يجب

  .الأصڴʏ، أو ࢭʏ اليوم اݍݵامس والعشرʈن من ɠل شɺر أٱڈما أسبق

  

لا يجوز لأم؈ن العɺدة النقدية القيام Ȋعمليات صرف من العɺدة تتجاوز العɺدة تحت  .٩

  .إجراءات إدارʈة بحق أم؈ن العɺدة تتخذأي ظرف ɠان، وࢭʏ حال تجاوز ذلك، 

يجب اݍݰصول عڴʄ فوات؈ف نقديـة لتأييد الدفعـات من صندوق العɺدة النقدية وʈمكن  . ١٠

   .القبـول بإقرار موقع من المستفيد ࢭʏ حالات المبالغ الȎسيطة

ب؅فقيم الفوات؈ف النقدية و୒يصالات الاستلام Ȋشɢل  يجب أن يقوم أم؈ن العɺدة النقدية   . ١١

   .مȘسلسل

العɺدة  " . ١٢ أم؈ن  قبل  ʇعۗܡ وʈوقع من  أن  المدفوعة يجب  المبالغ  نموذج استعاضة" عن 

   .النقدية لتعوʈضھ عٔڈا من قبل المالية

العɺد النقدية اݍݵاصة بالمشارʉع تصرف وفق دفعات حسب احتياج المشروع عڴʄ أن  . ١٣

يتم تصفيْڈا وفقا للفوات؈ف والمسȘندات الرسمية اݍݵاصة بالمشروع وȋنموذج تصفية 

 العɺدة المعتمد.

  

  : المسȘندية ت): الاعتمادا ٩المادة (
من   الاعتمادات  Ȗستخدم .١ ثابتة)  موجودات  (بضاعة،  الشراء  عمليات   ʏࢭ المسȘندية 

  عند اݍݰاجة وȌعد اݍݰصول عڴʄ الموافقات اللازمة.  خارج المملكة

المسȘندية من البنوك الۘܣ تتعامل معɺا المؤسسة من   الاعتماداتمنح Ȗسɺيلات    يطلب .٢

  .قبل إدارة المؤسسة اݝݵولة بطلب تلك الȘسɺيلات

  .منھ الانْڈاءالمسȘندي من وقت فتحھ ݍݰ؈ن   الاعتمادالمالية  تتاȊع الإدارة .٣



  

 

  انْڈاءࢭʏ اݍݰسابات ݍݰ؈ن    الاعتمادبحساب    بالاعتمادجميع المصارʈف اݍݵاصة    تقيد .٤

  .الاعتماد

  .ورود الإشعار اݍݵاص بذلك من البنك عند الاعتماد  يقفل .٥

حساب    يقفل .٦ اݍݵاصة  الاعتماد رصيد  اݍݰسابات   ʄعڴ الدفاتر   ʏࢭ 

 .الاعتمادعڴʄ طبيعة  اعتمادابالمش؅فيات/الموردين/الموجودات الثابتة 

 

 

  

  :سياسات الرواتب والأجور ): ١٠المادة (
   .جميع التعيʋنات اݍݨديدة و୒ٰڈاء اݍݵدمات قبل التعديل عڴʄ نظام الرواتب توثق .١

المالية من الدخول إڲʄ نظام شؤون الموظف؈ن والمعلومات ذات    الإدارةيجب عدم تمك؈ن   .٢

   .العلاقة

   .ب؈ن تقارʈر وملفات الموظف؈ن والرواتبدورʈاً مدير الإدارة المالية  يراجع .٣

   .مدير الإدارة المالية قوائم العمل الإضاࢭʏ مع ܥݨل الرواتب يراجع .٤

   .يجب إعداد مراجعة شɺرʈة ب؈ن الرواتب والأستاذ العام .٥

   .الاقتطاعات من الرواتب Ȋشɢل شɺري لأغراض الرقابةيجب مراجعة  .٦

اݍݵامس   .٧ اليوم  ɸو  النظام   ʏࢭ بالرواتب  المتعلقة  القيود  ɠافة  لȘܦݨيل  ٰڈاǿي  التارʈخ 

  .وغ؈ف ذلك، يتم ترحيلɺا للشɺر التاڲʏ شɺر،) من ɠل ٢٥والعشرʈن (

٨.  ʏࢭ وكذلك  الموظف؈ن  ملفات   ʏࢭ الإجازة  طلبات  من  بɴܦݸ  الاحتفاظ  التأكد من   ʏبڧɴي

   .ملف رئʋؠۜܣ للإجازات مبوب حسب الإدارة

   .يɴبڧʏ التأكد من ܵݰة إدخال بيانات الرواتب والبيانات الܨݵصية للموظف؈ن .٩

مسئول  . ١٠ بموظف  الرئʋؠۜܣ  الملف   ʄإڲ موظف؈ن  إضافة  إمɢانية  حصر  مفوض   يجب 

   .بذلك، أما المساعدون فلا يɴبڧʏ أن يɢون بإمɢاٰڈم فعل ذلك



  

 

يجب توثيق أية Ȗغ؈فات ࢭʏ برنامج الرواتب واݍݰصول عڴʄ موافقة مدير الإدارة المالية   . ١١

   .علٕڈا

   :يجب فصل مɺمة إعداد الرواتب عن . ١٢

 شؤون الموظف؈ن.   

  حال ʏاالاحتفاظ بكروت الوقت (ࢭɺاستخدام(.   

 المدفوعات النقدية.   

يجب أن يقوم ܧݵص مستقل عن شؤون الموظف؈ن والرواتب بتوڲʏ صرف الرواتب أو  . ١٣

   .تحوʈلɺا إڲʄ اݍݰسابات البنكية للموظف؈ن

   .يجب أن تتم مدفوعات وحوالات الرواتب عڴʄ أساس إشعارات أصلية ولʋس صور  . ١٤

رواتّڈم  . ١٥ المؤسسة كدفعة مسبقة من  علٕڈا الموظفون من  السلف مبالغ حصل  تمثل 

   .قبل استحقاقɺا

Ȗسمح المؤسسة للموظف؈ن أن يطلبوا سلفاً (وࢭʏ نطاق ضيق جدا) تحسم من رواتّڈم  . ١٦

   .Ȋعد اݍݰصول عڴʄ الموافقة المطلوȋة

  :تمثل الاقتطاعات مبالغ تم خصمɺا من رواتب الموظف؈ن لأحد الأسباب التالية . ١٧

 اقتطاعات التأمينات الاجتماعية.  

 سديد سلف تم اݍݰصول علٕڈا من المؤسسةȖ.  

 (يتطلب موافقة الموظف؈ن) سديد قروض لأطراف أخرىȖ.   

 ال݀ݨوزات النقدية لدى أمناء الصناديق.   

 الشراء الآجل من المؤسسة ،ʏالاقتطاعات الأخرى مثل التأم؈ن الصڍ.   

  المعارض ʏية لدى مسئوڲɴال݀ݨوزات العي  

Ȗعوʈضɺا من المؤسسة. تمثل المزايا مبالغ تم دفعɺا من قبل الموظف؈ن وʈقوموا بطلب   . ١٨

الإجازات  لمثا  تذاكر   ،ʏالصڍ التأم؈ن  مؤسسة  قبل  من  المغطاة  العلاج  فوات؈ف   :

   .للوافدين، سياسة المزايا يجب تفصيلɺا ࢭʏ دليل الموارد الȎشرʈة



  

 

  :الأخرى اݍݵدمات والمش؅فيات   ي ): مورد١١المادة (
الاحتياجات   .١ (اݍݵدمات،  الأخـرى  الدائنة  الذمم  اݍݵدمات،  تɴشأ  شـراء  من  الأخرى) 

   .الأصول الثابتة المستخدمة ࢭʏ المؤسسة لدعم أɲشطة المؤسسة

   .يتم Ȗܦݨيل مش؅فيات اݍݵدمات الأخرى بناءً عڴʄ مبدأ الاستحقاق .٢

يتم توجيھ فوات؈ف المش؅فيات الأخرى إڲʄ قسم المالية من خلال الإدارة المعنية حيث يتم   .٣

   .ختمɺا بتارʈخ الاستلام عند عملية الاستلام

٤. ʏتتمثل مسؤولية قسم المالية فيما يڴ:   

   علٕڈا المصادقة  ݰة  وܵ للفوات؈ف  المؤʈدة  المسȘندات  اكتمال  من  التأكد 

   .وȖܦݨيلɺا

 القسم ʏندات ࢭȘحفظ جميع المس.  

 

  

   المؤسسة أو حسب ʏعمل الدفعات بالوقت اݝݰدد وحسب سياسة الدفع ࢭ

   .شروط الاتفاق مع الموردين

  مراجعةʏالنظام الماڲ ʏܦݨيل العملية ࢭȖو   

   قوم قسمʈالعام يتم تحديد الدفعات المستحقة و بناءً عڴʄ تقرʈر الأستاذ 

   .المالية Ȋعمل قائمة بالدفعات المستحقة الواجبة الدفع

  .ʏالنظام الماڲ ʏا ࢭɺعد إدخالȊ سديد الذمم الدائنة الأخرى إلاȖ يجب عدم 

  

  :اݍݵاصة بالشراء من مصدر واحد ت): السياسا١٢المادة ( 
تقتغۜܣ السياسة العامة للمؤسسة الشراء من مصادر محددة بالɴسبة للمش؅فيات حالياً   .١

 ʄعڴ البضاǿع  لتورʈد  وعقود  باتفاقيات  المؤسسة  قبل  المعتمدين من  الموردين  طرʈق  عن 

   .حسب الطلب خلال السنة أو ف؅فات محددة 

  :لا تطبق عمليات الشراء ذات المصدر الواحد إلا بتوافر أحد أو عدد من الظروف التالية .٢



  

 

   حصري وكيل  يɢون  (ɠأن  المطلوȋة  للبضاǿع  فقط  واحد  مصدر  وجود 

  للسلعة المطلوȋة) 

   عد البيعȊ أك؆ف من مرحلة أو خدمات ما ʄد فٕڈا عڴʈالعقود الۘܣ يتم التور

المورد   غ؈ف  مورد  أي  مع  التعامل  Ȋعدم  Ȗعاقدية  شروط  حال وجود   ʏأوࢭ

ʏالأصڴ.  

   المورد) واحد  مورد  التعاقد مع  المؤسسة  مصݏݰة  من  ɠان  ،  الأصڴʏ)إذا 

  .حۘܢ إذا لم ʇش؅فط العقد الموقع مع المورد عڴʄ ذلك

وذلك    رئʋس مجلس الأمناءيجب الموافقة عڴʄ عمليات الشراء ذات المصدر الواحد من قبل   .٣

  .Ȋعد التحقق من عدم توفر موردين آخرʈن للصنف / اݍݵدمة المراد شراؤɸا

يجب تقييم موضوعية الأسعار لɢل عملية من عمليات الشراء ذات المصدر الواحد وȌغض  .٤

  .النظر عن قيمة العملية

٥.   ʄس التنفيذي عڴʋل عملية من عمليات الشراء ذات المصدر   الرئɢتقديم توصية خطية ل

لݏݰصول عڴʄ موافقتھ اݍݵطية عڴʄ ذلك. عڴʄ أن تتضمن   لرئʋس مجلس الأمناءالواحد  

ɸذه التوصية شرح للظروف الۘܣ جعلت من الشراء ذات المصدر الواحد ضرورʈًا وʉسȘثۚܢ  

  .من ذلك الأصناف الۘܣ يوجد لɺا اتفاقيات

٦.   ʄواحد   المؤسسةعڴ مصدر  من  الشراء   ʄإڲ الݏݨوء  لتجنب  المناسبة  الإجراءات  اتخاذ 

الشراء من مصدر واحد ضرورʈًا ومتوافقا مع مصݏݰة   فٕڈا  الۘܣ يɢون  باستȞناء اݍݰالات 

  .المؤسسة

٧.   ʄس التنفيذيعڴʋل عقد من عقود عمليات الشراء ذات المصدر   الرئɠ التأكد من اكتمال

  .الواحد من حيث الشروط والظروف ومطابق للسياسات والإجراءات ࢭʏ المؤسسة

٨.   ʄة المعنيةيجب عڴɺا للتفاوض حول الأسعار وشروط الشراء    بذل   اݍݨɺوسع ʏأقظۜܢ ما ࢭ

  .Ȋع؈ن الاعتبار طبيعة المش؅فيات وتوفر مصدر واحد لɺا أخذاً 

قيمة عمليات الشراء ذات المصدر الواحد باستخدام الشيɢات أو اݍݰوالات البنكية    Ȗسدد .٩

استلام   سند  أو  اݍݵدمة  الأصل/  استلام  و୒شعار  الشراء  وأمر  الفاتورة،   ʄإڲ اسȘنادًا 

الاتفاقيات   ضمن  الواردة  الȘسديد  شروط  الاعتبار  Ȋع؈ن  الأخذ  مع  أدɲى  كحد  المستودع 



  

 

الۘܣ تتم   الاعتمادات الموقعة مع الموردين ࢭʏ حال وجود اتفاقية موقعة مع الموردين كفتح  

مع الموردين اݍݵارجي؈ن.  السياسة المتبعة ࢭʏ التعاملات المالية مع الموردين عن طرʈق فتح  

 .المسȘندية الاعتمادات

  

  : اݍݵاصة بالشراء بموجب اتفاقيات تزوʈد طوʈلة الأجل ت): السياسا١٣(المادة 
اتفاقيات تزوʈد طوʈلة الأجل عڴʄ أساس تنافؠۜܣ وذلك من خلال استدراج عدة  ت؄فم   .١

عروض من موردين مختلف؈ن باستȞناء اݍݰالات الۘܣ لا يتوفر لمزود البضاعة سوى مورد 

  .واحد

مباشرة   .٢ البضاǿع واݍݵدمات  Ȋشراء  للمؤسسة  ال؅قوʈد طوʈلة الأجل  اتفاقيات  Ȗسمح 

  .من المورد دون اݍݰاجة لݏݰصول عڴʄ عروض من موردين آخرʈن

تقوم المؤسسة بإبرام اتفاقيات تزوʈد طوʈلة الأجل بالاعتماد عڴʄ توصية مدير إدارة  .٣

وݍݨنة   المالية،  الإدارة  البنود   المش؅فيات،الدعم،  ɠافة   ʄعڴ المورد  مع  التفاوض  وȌعد 

 .المتعلقة بالاتفاقية

 

  

بɢافة  .٤ كشف  إعداد  المش؅فيات  موظف   ʄعڴ بذلك،  اݝݵول  توصية   ʄعڴ بالاعتماد 

من خلال اتفاقيات تزوʈد طوʈلة الأجل، كما   Ȗش؅فى البضاǿع الۘܣ يمكن أو يجب أن  

  .يجب تحديث ɸذا الكشف بصورة مستمرة

٥.   ʄعڴ طوʈلة الأجل لمدة محدودة  ال؅قوʈد  اتفاقية  توقيع  وʈمكن   ألايتم  تزʈد عن سنة 

  .تجديدɸا Ȋعد التقييم

يجب أن تȘناول اتفاقيات ال؅قوʈد طوʈلة الأجل ɠافة الأمور المتعلقة بالمش؅فيات والۘܣ  .٦

  ʄسليم وأقل الأسعار بالإضافة إڲȘتضمن ال؅قام المورد بأفضل المواصفات ومواعيد ال

. كما يجب أن تتضمن والإرجاعاتبنود أخرى ذات علاقة مثل ف؅فة السداد واݍݰوافز  



  

 

ɸذه الاتفاقيات اݍݰد الأعڴʄ لأسعار شراء البضاǿع المتفق عڴʄ تورʈدɸا أو إرفاق ɸذه 

  .الأسعار بكشف مستقل

إڲʄ حدود  .٧ تزوʈد طوʈلة الأجل  اتفاقيات  تتم بموجب  الۘܣ  يجب أن تخضع المش؅فيات 

  .الصلاحيات المبʋنة ࢭʏ جدول الصلاحيات المعتمد

يجب أن يحتفظ موظف المش؅فيات بملف خاص لɢل مورد، بحيث يحتوي عڴɠ ʄافة  .٨

  :المعلومات والوثائق الضرورʈة اݍݵاصة بɢل مورد والۘܣ تتضمن

 لة الأجل الموقعة مع الموردʈد طوʈܦݵة عن اتفاقية ال؅قوɲ.  

 صورة الܦݨل التجاري للمورد.  

 قائمة بالأصناف المتعلقة بالمورد والمعتمدة من قبل الإدارة / القسم المعۚܣ.  

 عǿالأسعار المتفق علٕڈا مع المورد للبضا.  

   ا مع المورد ما قبلɸالاتفاقيةف؅فة  وخلالأية مراسلات يتم إجراء.  

المبالغ المستحقة للموردين Ȋعد التأكد من استلام البضاǿع ومطابقْڈا مع الفاتورة    تقيد .٩

  .المقدمة وأمر الشراء وخطاب التعميد الصادر من إدارة الدعم

البنكية وفقاً لتوارʈخ   والاعتماداتيتم Ȗسديد الدفعات للموردين باستخدام اݍݰوالات   . ١٠

 .الاستحقاق المتفق علٕڈا مع الموردين

 

  

عڴʄ الݏݨنة إجراء مراجعة دورʈة لأداء الموردين وللمش؅فيات الۘܣ تمت معɺم بموجب   . ١١

  :اتفاقية ال؅قوʈد طوʈلة الأجل وذلك من حيث

   حال توفر أك؆ف من ʏن (ࢭʈمقارنة الأسعار الفعلية مع أسعار موردين آخر

  .مورد لنفس البضاعة)

 اɸدʈع الۘܣ يتم تورǿأداء الموردين فيما يتعلق بنوعية البضا.  

 دʈالال؅قام بمواعيد التور.  



  

 

إذا قام مورد مع؈ن برفع أسعاره، يجب عڴʄ موظف المش؅فيات كتابة مذكره تفصيلية  . ١٢

حول أسباب ɸذا الارتفاع ومفاوضة المورد حول ذلك، و୒رسال ɸذه المذكرة إڲʄ المعني؈ن 

للمراجعة والموافقة علٕڈا ومن ثم Ȗعديل الأسعار عڴʄ نظام  المالية والݏݨنة)  (الإدارة 

ʏاݍݰاسب الآڲ.  

وجود   . ١٣  ʄعڴ الأجل  طوʈلة  ال؅قوʈد  اتفاقيات  بموجب  تتم  الۘܣ  المش؅فيات  ɠافة  Ȗعتمد 

  .حاجة للشراء

  :تصدر خطابات التعميد بالشراء من قبل إدارة الدعم وȖشمل البيانات التالية . ١٤

 ة المستفيدة من الدعم العيۚܣɺالرقم اݍݵاص باݍݨ.  

 ةȋرمز الصنف للبضاعة المطلو.  

 ةȋع المطلوǿوصف دقيق للأصناف البضا.  

 وسعر الوحدة بالأحرف والأرقام ʏالسعر الإجماڲ.  

 العملة المستخدمة.  

 (باستخدام وحده القياس المناسبة) ةȋالكمية المطلو.  

 ةȋالمواصفات والنوعية المطلو.  

  سليم المتوقعȘان الɢخ ومʈتار.  

 مرجع المورد ʄإشارة إڲ.  

 قة وشروط الدفعʈطر.  

 (وفقًا ݍݨدول الصلاحيات المعتمد) التواقيع. 

 

  

  : اݍݵاصة بالشراء عڴʄ أساس تنافؠۜܣ ت) السياسا١٤(المادة 
ࢭʏ حالات محددة مسبقا، قد تضطر المؤسسة إڲʄ الݏݨوء إڲʄ عمليات الشراء عڴʄ اساس  

وفيما يڴʏ  تنافؠۜܣ ࢭʏ حالات يتعذر علٕڈا فٕڈا القيام بالشراء بموجب عقود تزوʈد طوʈلة الأجل.   
  :أɸم السياسات الۘܣ تحكم عمليات الشراء اݍݵاصة ٭ڈذا النوع من المش؅فيات



  

 

تمثل المش؅فيات الۘܣ تتم عڴʄ أساس تنافؠۜܣ تلك المش؅فيات الغ؈ف اݝݰɢومة باتفاقيات  .١

  .تزوʈد طوʈل الأجل

قبل   .٢ تنافؠۜܣ سنوʈًا من  عڴʄ أساس  بالمش؅فيات  اݍݵاصة  اݍݰدود   ʄعڴ الموافقة  يجب 

الرئʋس   خلال  من  اݝݵتلفة  الإدارات   ʄعڴ اݍݰدود  ɸذه  توزʉع  وʈتم  الإدارة  مجلس 

  .التنفيذي 

وتتضمن ɸذه  .٣ Ȋع؈ن الاعتبار.  العوامل  العديد من  أخذ  لتحديد طرʈقة الشراء يجب 

ʏالعوامل ما يڴ:  

 اɸع المطلوب شراؤǿمدى توفر موردين للبضا.  

 قيمة الشراء.  

  لفة تنفيذ إجراءاتɢالشراءت.  

  ذلك وقت ʏسليمالوقت المستغرق لتنفيذ عملية الشراء بما ࢭȘال.  

 عوامل أخرى ذات علاقة بطبيعة المش؅فيات.  

تتم عمليات الشراء عڴʄ أساس تنافؠۜܣ من خلال استقطاب عدة عروض من موردين  .٤

مختلف؈ن، وʈقوم موظف المش؅فيات بأخذ العوامل التالية Ȋع؈ن الاعتبار عند تحديد  

  :العروض الواجب استقطا٭ڈاعدد 

 اɸا ومدى توفرɸطبيعة الأصناف المطلوب شراؤ.  

   عمليات شراء ʄالمعلومات المتاحة والۘܣ يمكن اݍݰصول علٕڈا بالرجوع إڲ

  .لأصناف مماثلة

   الظروف السائدة من حيث اݍݰاجة الماسة لإجراء عملية الشراء بالسرعة

 .القصوى (الأولوʈات)

  

 ݯݨم عملية الشراء من حيث القيمة.  

 خ؄فة المؤسسة السابقة بالموردين من حيث الأسعار.  

تصبح  .٥ بحيث  وɸمية  بصورة  المرتفعة  القيمة  ذات  الشراء  طلبات  تجزئة  عدم  يجب 

تنافؠۜܣ وكذلك يجب عدم تجزئة   الشراء عڴʄ أساس  ضمن طرʈقة  للتصɴيف  قابلة 



  

 

طلبات الشراء عڴʄ أساس تنافؠۜܣ بحيث تصبح قابلة للتصɴيف ضمن طرʈقة الشراء 

  .عن طرʈق عɺدة المصروفات الن؆فية

٦. Ȗ شراء وأوامر  شراء  طلبات   ʄعڴ تنافؠۜܣ  أساس   ʄعڴ تتم  الۘܣ  المش؅فيات  ɠافة  عتمد 

  .معتمدة وفقًا ݍݨدول الصلاحيات المعتمد

عڴɠ ʄافة   يحتوي يجب أن يحتفظ موظف المش؅فيات بملف خاص لɢل مورد، بحيث   .٧

ʏل مورد والۘܣ تتضمن ما يڴɢة اݍݵاصة بʈالمعلومات الضرور:  

 ܦݵة عن العقود والاتفاقيات الموقعة مع الموردɲ.  

  صورة الܦݨل التجاري للمورد.  

 قائمة بالأصناف المتعلقة بالمورد والمعتمدة من قبل القسم المعۚܣ  

 الأسعار المتفق علٕڈا مع المورد.  

 ا مع المورد ما قبل وخلال ف؅فة الشراءɸأية مراسلات يتم إجراء.  

Ȗسدد الدفعات اݍݵاصة بالمش؅فيات الۘܣ تتم عڴʄ أساس تنافؠۜܣ عن طرʈق حوالات أو  .٨

(خطاب   اعتمادات الشراء  وأمر  الفاتورة  أو  المبدئية  الفاتورة   ʄعڴ وȋالاعتماد  بنكية 

وسند الاستلام من اݍݨɺة المستفيدة من الدعم    المؤسسة)التعميد الصادر من إدارة  

  .العيۚܣ مع الأخذ Ȋع؈ن الاعتبار شروط السداد المتفق علٕڈا مع المورد

  : اݍݵاصة Ȋعمليات الشراء الطارئة ت): السياسا١٥(المادة 
قيامɺا   .١ دون  تحول  ظروف  سادت  إذا  طارئ  أساس   ʄعڴ بالشراء  المؤسسة  تقوم  قد 

بالشراء عڴʄ أساس عقود تزوʈد طوʈلة الأجل، وقد يتم الشراء عڴʄ أساس طارئ من  

 .الموردين وذلك حسب الظروف السائدة ࢭʏ حينھمورد واحد أو عدد محدود من 

  

  :إن اݍݰالات الۘܣ ت؄فر إجراء شراء طارئ تنحصر ࢭʏ واحد أو أك؆ف من الظروف التالية .٢

 ات أو اݍݰفاظ علٕڈاɢحماية الممتل.  

 ب ماȎلس ʏشغيڴȘا الɺشاطɲ اݍݰالة الۘܣ تمكن المؤسسة من عدم توقف.  



  

 

يجب أن تنحصر طرʈقة الشراء الطارئ فقط ࢭʏ شراء الكميات والأصناف أو الشراء   .٣

الشراء   عدم  مخاطر  من  المؤسسة  لتجنʋب  ɠافية  تɢون  بحيث  محدودة  ف؅فة  خلال 

طوʈلة  المؤسسة  متطلبات  لمقابلة  الطرʈقة  ɸذه  استخدام  عدم  وʈجب  ɸذا  المباشر 

  .الأجل

ࢭʏ حالة الشراء الطارئ، يمكن اݍݰصول عڴʄ موافقة الܨݵص اݝݵول شفɺيًا أو من  .٤

  .ينوب عنھ ࢭʏ حالة غيابھ

من  .٥ عدد  من  عروض   ʄعڴ لݏݰصول  وسعھ   ʏࢭ ما  أقظۜܢ  بذل  المش؅فيات  موظف   ʄعڴ

مع الأخذ Ȋع؈ن الاعتبار الظروف الطارئة السائدة ࢭʏ تارʈخ    الطارئ الموردين حال الشراء  

  .الشراء والأصناف المش؅فاة وارتباطɺا وحال ارتباطɺا Ȋعقود م؄فمة مع موردين

٦.   ʄس التنفيذي  عڴʋأن يقوم بأسرع وقت ممكن بإعداد مذكرة تب؈ن أسباب الشراء الرئ

 ʏࢭ المعتمد  الصلاحيات  ݍݨدول  وفقًا  المذكرة  ɸذه   ʄعڴ الموافقة  يتم  وأن  الطارئ 

ʏذه المذكرة ما يڴɸ المؤسسة. تتضمن:  

   الأمر أصبح  الذي  التارʈخ  ذلك   ʏࢭ بما  الطارئ  للشراء  والم؄فر  الأساس 

  .الطارئ معروف

  أساس طارئ ʄا عڴɸكشف بالأصناف الۘܣ تم شراؤ.  

    عروض من أك؆ف من مورد أو ʄا لݏݰصول عڴɺود الۘܣ تم بذلɺوصف لݏݨ

  .ت؄فير لاستخدام مورد واحد

أي طرʈقة مقبولة من طرق استقطاب العروض (رسالة،    استخدام  للمؤسسة يحق    .٧

  .فاكس، برʈد الك؅فوɲي، ɸاتف، ... اݍݸ) ࢭʏ حالات الشراء الطارئ 

٨.  ʄعڴ تمت  الۘܣ  المش؅فيات  بɢافة  وملائم   ʏتفصيڴ ܥݨل  توف؈ف  المش؅فيات  عڴʄ موظف 

 . أساس طارئ 

من   .٩ الطارئ  الشراء  عمليات  ɠافة  مراجعة  كفاية   الإدارةيجب  من  للتحقق  المالية 

الطرʈقة وكذلك منطقية الأسعار الۘܣ  لɺذه  الݏݨوء   ʄإڲ الۘܣ دعت  الم؄فرات  ومنطقية 

 تمت ٭ڈا ɸذه المش؅فيات. 

  



  

 

  :الأخرى  ت) الإيرادا ١٦المادة (
  تɢون المصروف ولا  و/أو    الأخرى بنوداً ينطبق علٕڈا مفɺوم الإيراد  الإيراداتتمثل   •

   .من ɲشاطات المؤسسة الاعتيادية
  - :يڴʏالأخرى ࢭʏ المؤسسة ما  الإيرادات Ȗشمل  •
   .إيراد المرابحة -
   .أرȋاح (أو خسائر) بيع/اسȘبعاد أصول ثابتة -
   .أرȋاح (أو خسائر) محققة أو غ؈ف محققة -
   .أرȋاح (أو خسائر) تحوʈل العملات الأجنȎية -
   .أرȋاح (أو خسائر) أخرى  -

  : الȘسـوʈات ت): سياسا١٧(المادة  
  الȘسوʈات مع الموردين  .١

  ات حسابات المؤسسة مع الموردين يجبʈسوȖɸاً   ا إعدادʈرɺش.   

 ة موحدʈسوȖ استخدام نموذج.   

  الȘسوʈات البنكية   .٢

   ʏࢭ اللازمة  التعديلات  وقيد  شɺرʈاً  البنكية  الȘسوʈات  إعداد  يجب 

   .اݍݰسابات ذات العلاقة

  ة" عند استلام "كشف حساب" البنكيجب إعداد "بيانʈسوȖ.   

   يجب إخطار البنك حالاً بخطاب رس׿ܣ عن أية فروقات ب؈ن حسا٭ڈم

   .وܥݨلات المؤسسة

 
 
 
 
 
  



  

 

  : التعديلات ت): سياسا١٨(المادة 
للتوافق مع  المصارʈف المدفوعة مقدماً  .١ معاي؈ف اݝݰاسبة السعودية (أو الدولية  : 

  :السعودية) الۘܣ تحكم إصدار تقارʈر النتائج الماليةࢭʏ حال عدم توفر 

   حسابات ʏف؅فات مستقبلية ࢭ ʏف الۘܣ يتم الانتفاع ٭ڈا ࢭʈܦݨيل المصارȖ يجب

   .الم؈قانية العمومية

   شا٬ڈا عند صرف النقودɲف المدفوعة مقدماً والآجلة تمثل أصولاً يتم إʈالمصار

بإطفاء   الوقت  مرور  مع  مصروف   ʄإڲ وتتحول  وتɴتࢼܣ  المطلوȋات،  حدوث  أو 

الرصيد وتحميلھ عڴʄ المصارʈف عڴʄ مدى عمره. المصارʈف المدفوعة مقدماً  

ʏلدى المؤسسة ۂ:  

   .إيجارات مدفوعة مقدماً  -

   .صيانة مدفوعة مقدماً  -

   .رسوم مدفوعة مقدماً  -

   .تأم؈ن مدفوع مقدماً  -

  .مصارʈف أخرى مدفوعة مقدماً  -

  

  : المستحقة ف): المصار١٩ʈالمادة (
   .تنجم المصارʈف المستحقة عندما يحدث المصروف ولا ʇسدد .٢

قيام    Ȗܦݨل .٣  ʏبڧɴي لɺذا  ٭ڈا.  الۘܣ تحدث  الف؅فة   ʏࢭ بأعڴʄ درجة عملية  المصارʈف 

والأجور،   الرواتب  الدائنة،  للذمم  مستحقات  باحȘساب    الاحتياطياتالمؤسسة 

  المؤسسة. اللازمة لتطوʈر 

اݝݰاسȎية   .٤ المعاي؈ف  مع  يتفق  وȋما  سليم  ووضع  بتوقيت  المستحقات  قيد  يجب 

 السعودية المطبقة.  

  فȘܦݨل ح؈ن استحقاقɺا. الال؅قامات الۘܣ Ȗستحق عند حدوث ءۜܣء ما  .٥



  

 

المدفوعات   .٦ Ȗܦݨيل  زمن  تحديد   ʏࢭ الاعتبار  Ȋع؈ن  أخذɸا  الواجب  العناصر 

   :والمطلوȋات المستحقة Ȗشمل 

   البضاعة استلامɺا  خلال  من  المؤسسة   ʄإڲ انتقلت  الۘܣ  الملكية  مخاطر 

   .والمعدات

 المؤسسة ʄع إڲǿخ انتقال الملكية من الباʈتار.   

 خ استلام المنتج مع عدم وجود مخاطر كب؈فة لإرجاعھʈتار.   

زمن   .٧ تحديد   ʏࢭ التالية  العناصر  إتباع   ʏبڧɴي أعلاه،  العناصر   ʄإڲ بالإضافة 

  - :الȘܦݨيل

 ܦݨيل حۘܢ انتقال الملكيةȘإذا تم استلام المنتج برسم البيع، لا يتم ال.   

   ،ف ورسملْڈا، حسبما يناسب ذلكʈا للمصارɺܦݨيل اݍݵدمات وتحميلȖ يتم

   .حينما تقدم تلك اݍݵدمات

      .ܦݨيل الإيرادات المتعلقة ٭ڈاȖ ܦݨيل العوائد، الفوائد، حينما يتمȖ  

   ܦݨيل اقتطاعات التأمينات الاجتماعية وقت صرف/استحقاق تلكȖ ʏبڧɴي

 الرواتب 

 ܦݨيل تلك الرواتبȖ ܦݨيل اقتطاعات الرواتب الأخرى عندȖ ʏبڧɴي.   

   فʈكمصار المبلغ  Ȗܦݨيل   ʏبڧɴفي العمل،  أداء  قبل  الدفعة  طلبت  إذا 

   .مدفوعة مسبقاً 

يɴبڧȖ ʏܦݨيل المطلوȋات والمطلوȋات المستحقة بقيمْڈا الإسمية مضافاً إلٕڈا أية   .٨

علاوات فوائد أو مطروحاً مٔڈا أية خصومات أو Ȗعديلات مناسبة. يمكن تحديد  

بنود  الشراء،  طلبات  مع  مطابقْڈا   ʏبڧɴʈو المستلمة  الفاتورة  من  المطلوب  المبلغ 

ة قبل Ȗܦݨيل الذمة. حينما لا تتوفر  العقود أو أية خصومات أو Ȗعديلات مناسب

قيم فعلية، يɴبڧȖ ʏܦݨيل المبلغ بناءً عڴʄ أفضل تقديرات متوفرة. يɴبڧʏ أن تبۚܢ 

   .التقديرات عڴʄ أساس سعر السوق اݍݰاڲʏ، السابق والمقارنات

   - :المؤسسةبنود المصارʈف المستحقة ذات العلاقة لدى  .٩

 اتف مستحقةɸ فʈمصار.   



  

 

 رواتب وأجور مستحقة.  

 اء مستحقةȋرɺف ماء وكʈمصار.  

 إيجارات مستحقة.  

  

 ف صيانة مستحقةʈمصار.  

 رسوم مستحقة.   

 ف أخرى مستحقةʈمصار.  

الف؅فة   . ١٠ (تخص  Ȗسدد  ولم  حدثت  الۘܣ  المصارʈف  تحديد  يتم  ف؅فة  ɠل  ٰڈاية   ʏࢭ

المصروف   من  المدين  اݍݨانب   ʏࢭ بإظɺارɸا  محاسȎياً  معاݍݨْڈا  وʈتم  اݍݰالية) 

   .واݍݨانب الدائن من المصروف المستحق

تصنف المصارʈف المستحقة كمطلوȋات متداولة ࢭʏ الم؈قانية العمومية، إلا إذا ɠان  . ١١

من المتوقع سدادɸا من خلال أصول غ؈ف متداولة ففي ɸذه اݍݰالة يɴبڧʏ تصɴيفɺا 

   .كمطلوȋات طوʈلة الأجل

  : سياسات اݝݵصصات والاحتياطيات ): ٢٠المادة ( 
عملا بمبدأ اݍݰيطة واݍݰذر، يجب عڴʄ المؤسسة تɢوʈن مخصصات لمقابلة اݍݵسائر  .١

اݍݰالية لɢي تɢون الأرȋاح اݝݰققة  الۘܣ قد تواجɺɺا مستقبلا وترتبط بإيرادات الف؅فة  

  .خلال الف؅فة اݍݰالية حقيقية

أساس  .٢  ʄعڴ تحصيلɺا   ʏࢭ المشɢوك  الديون  لمقابلة  ɠافية  مخصصات  تɢوʈن  يجب 

شɺري. وʈتم تɢوʈن ɸذه اݝݵصصات بقيد ɲسبة محددة من المبيعات الآجلة الشɺرʈة  

   .ݍݰساب اݝݵصص وعڴʄ حساب مصارʈف اݝݵصص

ࢭʏ ٰڈاية السنة المالية يجب إعادة تقييم كفاية مخصص الديون المشɢوك ࢭʏ تحصيلɺا   .٣

وفحص حسابات العملاء ذات   الائتمانعڴʄ أساس تقارʈر أعمار الذمم وشروط منح  

   .الأɸمية اݍݵاصة



  

 

بناءً عڴʄ نتائج دراسة مخصص الديون المشɢوك ࢭʏ تحصيلɺا ࢭʏ ٰڈاية السنة المالية،  .٤

   .يمكن زʈادة أو تخفيض مخصص الديون المشɢوك ࢭʏ تحصيلɺا

يجب دائما التحقق من أن الطرʈقة المستخدمة ࢭʏ حساب مخصص الديون المشɢوك  .٥

ࢭʏ تحصيلɺا مناسبة للظروف اݝݰيطة وʈتم تطبيقɺا بصفة مستمرة وʈرى مدير إدارة  

 .الشؤون المالية أٰڈا مناسبة

  

التنفيذي  .٦ الرئʋس   ʄإڲ شطّڈا  المطلوب  بالديون  تقارʈر  رفع  المؤسسة   ʄعڴ يجب 

  مجلس الأمناء.للمراجعة ثم السڥʏ لݏݰصول عڴʄ موافقة 

٧.  ʏࢭ الديون المشɢوك  يتقرر شطّڈا يجب Ȗܦݨيلɺا عڴʄ حساب مخصص  الۘܣ  الديون 

 تحصيلɺا وݍݰسابات الذمم المدينة.   

  

  :التقارʈر ت): سياسا٢١(المادة 
١. ʏر المالية الۘܣ يجب أن تصدر عن إدارة الشؤون المالية ۂʈالتقار:  

 م؈قان المراجعة.   

 قائمة الدخل.   

  .ʏقائمة المركز الماڲ  

 قائمة التدفقات النقدية.   

سنوʈة  .٢ النصف  التقارʈر  مثلاً  تراك׿ܣ،  أساس   ʄعڴ أعلاه  التقارʈر  ɠافة  إعداد  يجب 

   .يجب أن Ȗعد ɠل نصف سنة وɠل سنة

المؤسسة   .٣ أعمال  ونتائج   ʏالماڲ المركز  عادل  Ȋشɢل  التقارʈر  تظɺر  أن  وʈتطلب يجب 

ʏالعرض العادل ما يڴ:  

 ية محددة وكذلك القوان؈ن والأنظمةȎاختيار وتطبيق سياسات محاس.   

 ومةɺعرض معلومات ذات علاقة، ثابتة، قابلة للمقارنة ومف.   



  

 

حكم  .٤  ʄعڴ تؤثر  قد  الۘܣ  والإجراءات  الأحداث  ɠافة  المالية  القوائم  تظɺر  أن  يجب 

   .مستخدمٕڈا فيما يتعلق بالمركز الماڲʏ ونتائج أعمال المؤسسة

   .يجب أن Ȗعد القوائم المالية عڴʄ أساس الاستحقاق اݝݰاسۗܣ .٥

حسب مبدأ الاستحقاق اݝݰاسۗܣ، فإن الإجراءات والأحداث يجب أن يتم الاع؅فاف ٭ڈا   .٦

 عند حدوٯڈا حيث Ȗܦݨل محاسȎياً وتظɺر ࢭʏ تقارʈر الف؅فة المالية الۘܣ حدثت ٭ڈا.  

للف؅فات   .٧ المعلومات  بمقارنة  ʇسمح  والقياس  الاع؅فاف  وكذلك  العرض  طرʈقة  ثبات 

المالية. إذا ɠان التغ؈ف إجبارʈاً نȘيجة قوان؈ن أو إصدار مبدأ محاسۗܣ جديد فإن التغ؈ف  

حول  الإيضاحات   ʏࢭ وت؄فيرɸا  عٔڈا  الإفصاح   ʏبڧɴي  ʏالماڲ وتأث؈فɸا  اݝݰاسȎية  ونتائجھ 

   .القوائم المالية

عن  .٨ منفصل  Ȋشɢل  ومحدد  واܷݳ  يɢون  أن  يجب  المالية  البيانات  من  جزء  ɠل 

المعلومات الأخرى الموجودة ࢭʏ نفس القائمة. لذا يجب إظɺار المعلومات التالية عڴɠ ʄل 

   :صفحة من البيانات المالية

 مستوى اݍݰسابات.   

 غطٕڈا البيانات الماليةȖ الف؅فة الۘܣ.   

 رʈعملة التقر.   

 بʈمستوى التقر.   

الم؈قانية   .٩ أن تظɺر  طبيعْڈا  يجب  الموجودات والمطلوȋات حسب  العمومية مجموعات 

   .وعرضɺا ࢭʏ ترتʋب حسب سيولْڈا

١٠ .   ʏيجب أن يتم عرض اݍݰسابات ࢭ ʏوقائمة الدخل وقائمة التدفقات   قائمة المركز الماڲ

النقدية بما يتفق مع متطلبات معاي؈ف اݝݰاسبة السعودية أو الدولية (إذا لم تتوفر  

   .السعودية)

القوائم  . ١١ إعداد   ʏࢭ المستخدم  القياس  اݝݰاسȎية أساس  السياسات  تصف  أن   ʏبڧɴي

ʄون محصورة عڴɢية المتبعة بحيث لا تȎالمالية وأن تفܶݳ عن السياسات اݝݰاس:  

 ات والإطفاءاتɠسياسة الاسْڈلا.   

 ثماراتȘالاس.   



  

 

 أساس تحديد اݝݵصصات.   

   عن الصادر  والإفصاح  العرض  معيار   ʄإڲ الرجوع  السعودية  يتم  الɺيئة 

   .للمحاسب؈ن القانوني؈ن

يɴبڧʏ أن Ȗشمل إيضاحات البيانات المالية عڴʄ سرد وصفي أو تحليل مفصل للمبالغ  . ١٢

  .الۘܣ تظɺر ࢭʏ الم؈قانية العمومية وقائمة الدخل

  

   .تتواجد تفاصيل إيرادات ومصارʈف المؤسسة ࢭʏ خارطة اݍݰسابات . ١٣

   .يجب إعداد قائمة التدفقات النقدية لɢل ف؅فة مقارنة متضمنة ࢭʏ القوائم المالية . ١٤

ɸذه  . ١٥ الف؅فة.  حكمھ خلال   ʏࢭ النقد وما   ʏࢭ التغ؈فات  النقدية  التدفقات  قائمة  ݳ  توܷ

الاسȘثمارʈة،  الȘشغيلية،  العمليات  من  النقدية  التدفقات   ʄإڲ تصنف  التغ؈فات 

  :التموʈلية. فيما يڴʏ وصف موجز لɢل مجموعة ࢭʏ قائمة التدفقات النقدية

   تتعلق للمؤسسة ولا  تɴتج الإيرادات  الۘܣ  العمليات   ʏۂ الȘشغيلية  العمليات 

العملاء   من  اݝݰصلة  المبالغ  Ȗشمل  التموʈلية.  أو  الاسȘثمارʈة  بالعمليات 

النقدية   التدفقات  أيضاً  Ȗشمل  كما  والموظف؈ن.  الموردين   ʄإڲ والمدفوعة 

العملي   الȘشغيلية:ات  الناتجة عن الزɠاة الشرعية. ɸناك طرʈقت؈ن ࢭʏ عرض 

الرئʋسية   البنود  المباشرة  الطرʈقة  Ȗعرض  المباشرة.  وغ؈ف  المباشرة  الطرʈقة 

غ؈ف   الطرʈقة   ʏࢭ الرȋح   ʏصاࢭ Ȗعديل  يتم  بʋنما  والمدفوعة،  اݝݰصلة  للمبالغ 

وȋالبنود اݍݵاصة Ȋعمليات   الۘܣ لا تتطلب نفقات نقدية  بالعمليات  المباشرة 

   .الاسȘثمار والتموʈل

   ثمارات الأخرىȘلة الأجل والاسʈيع أصول طوȋشراء و ʏة ۂʈثمارȘالعمليات الاس

   .الۘܣ لا Ȗعت؄ف ࢭʏ حكم النقد

   ليةɢيɸو الشرɠاء  حقوق   ʄعڴ تؤثر  الۘܣ  العمليات   ʏۂ التموʈلية  العمليات 

  .الاق؅فاض للمؤسسة

ݳ العمليات الۘܣ تؤثر عڴʄ حقوق الملكية خلال   . ١٦ قائمة التغ؈فات ࢭʏ حقوق الملكية يوܷ

   :وȖشملالسنة المالية 



  

 

 الوفر (أو ال݀ݨز) للسنة ʏصاࢭ.  

   ل وفر (أوɠف وʈل بند من بنود المصارɠܿ  ʏالمركز الماڲ ʏࢭ ݨز) يظɺر مباشرة 

   .ومجموع ɸذه البنود

   ية والتعديلات اݍݵاصة بالسنواتȎالسياسات اݝݰاس ʏالأثر ال؅فاك׿ܣ للتغ؈ف ࢭ

  .السابقة

  

  

ت . ١٧ المؤسسة  الأخرى Ȗعد  الداخلية  والاستخدامات  التɢاليف  لأغراض  إدارʈة  قارʈر 

   .للمؤسسة Ȋشɢل مݏݰوظ لاستخدامات مستوʈات الإدارة العليا ࢭʏ اتخاذ القرار

   .الال؅قام بمتطلبات التقارʈر اݝݰددة من الإدارة العليايجب  . ١٨

يجب أن تظɺر التقارʈر الإدارʈة Ȋشɢل عادل أداء ɠل وحدة ࢭʏ المؤسسة وأداء المؤسسة  . ١٩

القابلة للمقارنة كɢل. العرض   العادل يتطلب إظɺار المعلومات وثيقة الصلة، ثابتة، 

   .والفɺم

حكم   . ٢٠  ʄعڴ تؤثر  قد  الۘܣ  والإجراءات  الأحداث  ɠافة  الإدارʈة  التقارʈر  تظɺر  أن  يجب 

مستوʈات الإدارة العليا فيما يتعلق بالأداء الإداري لɢل وحدة ࢭʏ المؤسسة وللمؤسسة 

   .كɢل

للف؅فات   . ٢١ المعلومات  بمقارنة  ʇسمح  سوف  والقياس  التحقق  وكذلك  العرض،  ثبات 

   .المالية

   .يجب الإفصاح عن أية Ȗغ؈فات ونتائجɺا ࢭʏ الملاحظات التوضيحية . ٢٢

يطلب من الإدارة المالية تزوʈد الإدارة بالمعلومات المالية شɺرʈاً وذلك للإدارة ومتطلبات   . ٢٣

   .المطلوȋة شɺرʈاً وȋاستخدام صيغة متناغمةالتقارʈر القانونية. يجب توف؈ف المعلومات  



  

 

تم تحديد التقارʈر المالية تبعا لاحتياجات المؤسسة، :  Ȗعليمات إعداد التقارʈر المالية . ٢٤

Ȗغ؈ف   وحسب  دوري  Ȋشɢل  تقرʈر  ɠل  وطبيعة  التقارʈر  كشف  Ȗعديل  وʈمكن 

  :عند إعداد التقارʈر يجب مراعاة التاڲʏالاحتياجات، و 

  .ل يوم دوامɠ ر اليومية الساعة (اݍݵامسة) منʈافة التقارɠ تقدم  

  .رɺل شɠ اليوم (العاشر) من ʏة ࢭʈرɺر الشʈافة التقارɠ تقدم  

  .عȌعد ٰڈاية الرȊ (اݍݵامس عشر) اليوم ʏة ࢭʈع السنوȌر الرʈتقدم التقار  

 .عد ٰڈاية النصفȊ (اݍݵامس والعشرون) اليوم ʏة ࢭʈر النصف سنوʈتقدم التقار  

 .عد ٰڈاية السنةȊ (الستون) اليوم ʏة ࢭʈر السنوʈتقدم التقار 

 

  

توزʉع   . ٢٥ الواجب  الأܧݵاص  إبلاغ  التقرʈر  إعداد  عن  المسؤول  الܨݵص   ʄعڴ يجب 

  التقرʈر علٕڈم بأي تأخ؈ف ࢭʏ إعداد، مراجعة أو توزʉع التقرʈر 

بɴܦݵة من التقارʈر الۘܣ ʇعدɸا سواء ɠان إعدادɸا يتم    بالاحتفاظ يقوم ɠل ܧݵص   . ٢٦

،ʏالآڲ باݍݰاسب  أو  الܨݵص   يدوʈا  يقوم   ʏالآڲ باݍݰاسب  Ȗعد  الۘܣ  للتقارʈر  بالɴسبة 

للتقرʈر، وʈقوم  إدخال ɠافة قيود الإقفال اللازمة  بالتأكد من  الإعداد  المسؤول عن 

بإبلاغ الܨݵص المسؤول عن مراجعة التقرʈر، وȌعد المراجعة يقوم الܨݵص المسؤول  

  . وزʉععن إعداد التقرʈر بإبلاغ الأܧݵاص المذɠورʈن عڴʄ قائمة الت

 الاختصاريجب أن تتوفر بالتقارʈر صفات مثل Ȗعلقɺا بالموضوعات الۘܣ ٮڈم الإدارة،   . ٢٧

مع   التقرʈر  مجال  توافق  الضرورʈة،  التفصيلات  جميع  إظɺار  الإسɺاب،  وعدم 

المعلومات  حداثة  الفɺم،  وسɺولة  الوضوح  التقرʈر،  لھ  المقدم  الܨݵص  مسؤوليات 

 .الۘܣ يحتوٱڈا التقرʈر، وأخ؈فا عدم تكرار المعلومات الموجودة ࢭʏ تقارʈر أخرى 

  

  وȋاࣞ التوفيق، واݍݰمد ࣞ رب العالم؈ن،


