
1

دليل الإجراءات المالية
لمؤسسة الرشد الأهلية





3

فهرس المحتويات

الصفحةالمحتويات

1أولًا: الأحكام العامة للدليل

5ثانياً: الإجراءات المالية

6الإجراءات الخاصة بعمليات الصرف للبرامج والأنشطة

12الإجراءات الخاصة بصرف مستحقات الموردين

20الإجراءات الخاصة بصرف المرتبات والأجور

26الإجراءات الخاصة بصرف مستحقات الموظفين

32الإجراءات الخاصة بصرف العهدة المستديمة والمؤقتة

الإجراءات الخاصة باستعاضة / تسوية العهد المستديمة 
والمؤقتة

37

43ثالثاً: ملحق النماذج



4

أولًا: الأحكام العامة للدليل 

مقدمة: 
تم إعــداد هــذا الدليــل بمــا يتوافــق مــع السياســات والضوابــط الرقابيــة المتبعــة في العمــل المــالي والمحاســي، حيــث يختــص 
النظــام المحاســي بشــكل عــام بتصميــم وتوثيــق كافــة الإجــراءات المتعلقــة بإثبــات العمليــات المحاســبية وجمــع وتوفــر البيــانات 
المحاســبية وإعــداد التقاريــر الماليــة وتقديمهــا للمســتفيدين وأصحــاب القــرار، وقــد اشــتمل هــذا الدليــل الخــاص بمؤسســة 
ــاول فيمــا  الرشــد الأهليــة علــى التعريفــات والمقدمــة وإجــراءات التحديــث للدليــل في الجــزء الأول مــن الدليــل فيمــا يتن

يتنــاول الجــزء الثــاني مــن الدليــل الإجــراءات الماليــة مــع التفصيــل لــكل إجــراء علــى حــدة.

التعريفات العامة: 
المركز: هو المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي . 	
الجهة المشرفة: وزارة الشؤون الإسلامية.. 	
المؤسسة: يقصد بها مؤسسة الرشد الأهلية تحت إشراف وزارة الشؤون الإسلامية ترخيص )11018(.. 	
المجلــس: يقصــد بــه مجلــس أمنــاء المؤسســة وهــو المخــول بالإشــراف علــى أعمــال المؤسســة مــن قبــل المؤسســن كمــا . 	

أنــه الجهــة المانحــة لكافــة الصلاحيــات الماليــة والإداريــة والقانونيــة .
المراجع الداخلي: هو الجهة سواءَ كانت " شخصية أو اعتبارية" والتي يسند لها المجلس مهام المراجعة الداخلية.. 	
المؤسســة وتنفيــذ . 	 أعمــال  المجلــس لإدارة  قبــل  مــن  للمؤسســة والمعــن  التنفيــذي  المديــر  التنفيــذي: وهــو  المديــر 

المعتمــدة. والخطــط  السياســات 
الشــؤون الماليــة: الوحــدة المعنيــة بتنفيــذ ومتابعــة كافــة العمليــات الماليــة في المؤسســة وتقــع تحــت إدارة الخدمــات . 	

المســاندة في الهيــكل التنظيمــي المعتمــد .
الإدارات: يقصد بها الإدارات والأقسام والوحدات الواردة في الهيكل التنظيمي المعتمد في المؤسسة. . 	
المراجع الخارجي: وهو مكتب التدقيق والمراجعة المعن من المجلس لتدقيق القوائم المالية للمؤسسة.. 	
صاحــب الصلاحيــة: هــو الجهــة او الشــخص المفــوض مــن المجلــس بصلاحيــة معينــه حســب لائحــة الصلاحيــات . 		

المعتمــدة في المؤسســة.
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أهـداف الدليل
تتلخص أهداف هذا الدليل فيما يلي:

وصــف الإجــراءات الــتي تتبعهــا المؤسســة في إدارة وتنظيــم الأنشــطة المتعلقــة بإدارة الشــؤون الماليــة بكفــاءة . 	
وفعاليــة وكذلــك النمــاذج الــتي تســهل عمليــة التطبيــق.

تزويــد المؤسســة بقواعــد موحــدة وموثقــة لضمــان تطبيــق السياســات والإجــراءات المحاســبية بطريقــة منتظمــة . 	
ومتماثلــة وبصــورة مســتمرة.

التأكد من التنفيذ الملائم للسياسات والإجراءات المرتبطة بإدارة العملية المالية.. 	
الموائمة بن المرونة في العمل مع المحافظة على درجة ملائمة من الرقابة على الأداء المالي.. 	
أن يستخدم بعض أجزاء هذا الدليل كدليل إرشادي لتدريب الموظفن الجدد في الإدارة المالية والإدارات . 	

ذات العلاقة.
أن يســتخدم كدليــل تشــغيلي لموظفــي الشــؤون الماليــة، وموظفــي المؤسســة الآخريــن الذيــن يرتبــط عملهــم . 	

بأنشــطة الشــؤون الماليــة.

الجهات المعنية بهذا الدليل 
تم إعــداد دليــل الإجــراءات المــالي مــن أجــل تنظيــم العلاقــة بــن الشــؤون الماليــة وإدارات المؤسســة الأخــرى، ولتمكــن الشــؤون الماليــة 
مــن تنفيــذ السياســات والإجــراءات المحاســبية بصــورة منظمــة، وينبغــي علــى المديــر التنفيــذي أن يتأكــد مــن أن موظفــي الشــؤون الماليــة 

والمتعاملــن معهــا علــى درايــة كافيــة بمضمــون الدليــل وإجــراءات العمــل.

الالتزام بالدليل 
يعتــر كل موظــف مــن موظفــي الشــؤون الماليــة مســؤولًا عــن ضمــان الالتــزام التــام بهــذا الدليــل، وأي تعديــل علــى قواعــد هــذا الدليــل 

يجــب أن يتــم مراجعتــه مــن قبــل الشــؤون الماليــة وإدارة الخدمــات المســاندة واعتمــاده مــن صاحــب الصلاحيــة.

الاستفسارات وصلاحية استخدام الدليل 
يجب توجيه أي استفسارات تتعلق بالقواعد المشار إليها في هذا الدليل إلى الشؤون المالية. . 1
هذا الدليل والنصوص والقواعد التي يشملها لاستخدام الشؤون المالية في المؤسسة.. 	

إجراءات تحديث الدليل
يجــب تحديــث الدليــل بنــاءً علــى حــدوث تغــير دائــم في سياســات أو إجــراءات العمــل المــالي بالمؤسســة أو أي قــرارات أخــرى قــد تؤثــر 
علــى الدليــل مــع مراعــاة المبــادئ والأســس العامـــة الــتي بــني في إطارهــا الدليــل، وذلــك مــن خــلال إتبــاع إجــراءات تحديــث تهــدف إلى 

التأكــد مــن اعتمــاد وتوثيــق جميــع التغــيرات ويتــم تحديــث الدليــل باتبــاع الخطــوات التاليــة: 
تقــدم طلبــات تحديــث الدليــل )إضافة/حذف/تعديــل( نمــوذج رقــم FIN-PR-001   مــن قبــل مســتخدمي الدليــل إلى . 1

المديــر المباشــر الــذي يحيلــه إلى الشــؤون المــالي والــذي بــدوره يقــوم بحصــر وتجميــع طلبــات التحديــث علــى الدليــل.
يتــم تســجيل بيــانات طلــب التحديــث في ملــف خــاص بحصــر طلبــات تحديــث الدليــل" وتحفــظ طبقــاً لتسلســلها التاريخــي . 	

والرقمــي.
السياســات . 	 علــى كفــاءة وفعاليــة  إجــراؤه  المقــرح  التحديــث  تأثــير  مــدى  مــن  للتأكــد  الطلــب  بدراســة  الماليــة  الشــؤون  تقــوم 

الــرأي، وإبــداء  الطلــب  ودراســة  الطلــب  علــى  بالتعليــق  يقــوم  ثم  المطبقــة،  والإجــراءات 
بعد ذلك يحال الطلب إلى المدير التنفيذي لاعتماده من المجلس.. 	
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بعـد اعتماد نموذج التحديث يـرسل إلى الشؤون المالية لتعديل الصفحات أو الفقرات اللازمة. . 	
تقــوم الشــؤون الماليــة بتوزيــع الدليــل خــلال شــهر مــن تاريــخ الموافقــة علــى التعديــل بتســليم الأجــزاء المحدثــة للمحاســبن والإدارات . 	

المعنيــة للعمــل بموجبهــا وذلــك مــن خـــلال إتبــاع إجــراءات التوزيــع المحــددة.

العمل بمحتويات الدليل:
يتــم العمــل بمحتــويات هــذا الدليــل وتحديثاتــه مــن تاريــخ اعتمــاده مــن المجلــس )أو مــن يفوضــه في ذلــك( وبموجــب قــرار خطــي ينــص علــى 
ذلــك، ويمكــن توزيــع أجــزاء الدليــل علــى الجهــات المعنيّــة، بحيــث يقــوم كل موظــف بتنفيــذ جزئيــة أو أكثــر بــه وذلــك مشــروطاً بمراعــاة 

توزيــع الاختصاصــات بــن الوظائــف حســب الوصــف الوظيفــي المعتمــد مــع عــدم الإخــلال بمبــدأ الفصــل بــن المهــام.

المسؤولية عن الدليل:
مدير الخدمات المساندة وقسم الشؤون المالية مسؤولًا عن الدليل من حيث:. 	

توزيع الدليل )كاملًا أو أجزاء منه( على مستخدميه ومتابعـة مدى الالتزام بالعمل به ومدى الدقة في تطبيق محتوياته.	-أ
تلقي كافة الاستفسارات من مستخدمي الدليل حول محتوياته والرد عليها.	-أ
تنفيذ إجراءات تحديث محتويات الدليل وتوزيعها على مستخدميه.	-أ

ويجب على مستخدمي الدليل في المؤسسة الالتزام بالمسؤوليات التالية:. 	
حفظ الدليل من الفقدان أو سوء الاستخدام وعدم نسخه بدون موافقة خطية من صاحب الصلاحية.	-أ
التوصية بتحديث محتويات الدليل كلما استدعى الأمر ذلك، ورفع مقرحاتهم بهذا الخصوص.	-أ
التأكد من التزام المرؤوسن التابعن لهم بتطبيق الدليل والعمل بمحتوياته.	-أ

إجراءات توزيع الدليل:
يعــد الدليــل وثيقــة عمــل ماليــة خاصــة بالمؤسســة، ومــن ثم يتــم توزيعــه أو أجــزاء منــه أو تحديثاتــه علــى مســتخدميه والذيــن يتــم . 1

تحديدهــم مــن قبــل الشــؤون الماليــة.
يجب على الشؤون المالية إتباع الإجراءات التالية لتسهيل مهمة توزيع الدليل وتحديثاته على مستخدميه.. 	

• إعداد كشف بأسماء مستخدمي الدليل الذين سيوزع عليهم الدليل أو أجزاء منه.	
• توقيع المستخدمن على استلام النسخة بموجب الكشف.	
• حفظ "كشف توزيع الدليل وتحديثاته" في ملف خاص بذلك.	
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ثانيا: الإجراءات المالية 
الإجراءات المالية في هذا الدليل . 	

الإجراءات الخاصة بعمليات الصرف للرامج والأنشطة  . 1.1
الإجراءات الخاصة بصرف مستحقات الموردين. 	.1
الإجراءات الخاصة بصرف المرتبات والأجور . 	.1
الإجراءات الخاصة بصرف مستحقات الموظفن. 	.1
الإجراءات الخاصة بصرف العهدة المستديمة والمؤقتة. 	.1
الإجراءات الخاصة باستعاضة / تسوية العهد المستديمة والمؤقتة. 	.1

يتألف كل إجراء من إجراءات العمليات المالية من الفقرات التالية: . 	
عنوان الإجراء . 1.	
الغرض أو الهدف من الاجراء . 	.	
مجال التطبيق للإجراء . 	.	
تعريفات عامة لبعض مصطلحات الإجراء . 	.	
النماذج المستخدمة في الإجراء . 	.	
خطوات وتفاصيل الإجراء مع تحدد المسؤول عن كل خطوة من خطوات الإجراء . 	.	
مستندات المدخلات والمخرجات الخاصة بالإجراء . 	.	
مرفقات الإجراء.. 8.	
خريطة الإجراء. 	.	
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إجراءات الصرف
الصرف على البرامج والأنشطة 

تعريفات عامة لبعض مصطلحات الإجراء:   
النظــام الحاســوبي: هــو النظــام الــذي يشــمل البرنامــج المحاســي والملفــات المرتبطــة بــه والــذي يتــم فيــه  	

تســجيل وقيــد جميــع العمليــات المحاســبية في المؤسســة وتتــم فيــه عمليــات الترحيــل إلى حســابات 
الأســتاذ العــام وصــولا إلى اســتخراج التقاريــر الدوريــة والختاميــة. 

النماذج المستخدمة في الإجراء 

رقم النموذجاسم النموذج
) FIN-PR-02 (نموذج طلب صرف . 	
) FIN-PR-03 (نموذج سند الصرف . 	
) FIN-PR-04 (نموذج طلب مناقلة . 	

خطوات وتفاصيل الإجراء والمسؤول عن الإجراء  
بعــد اســتكمال إجــراءات تنفيــذ النشــاط مــن الإدارات المعنيــة بتنفيــذ البرامــج والأنشــطة، تقــوم إدارة بإعــداد . 	

نمــوذج طلــب الصــرف رقــم )FIN-PR-02( وإرفــاق كافــة المســتندات الثبوتيــة المؤيــدة للصــرف حســب 
نــوع الصــرف المطلــوب وهــي علــى النحــو التــالي: 

 صرف مكافآت وحوافز معلمات التحفيظ	-أ
كشف بالمكافآت والحوافز مستوفي كافة الاعتمادات من أصحاب الصلاحية. 	
عقد العمل أو قرار التعيين ونموذج المباشرة عند دفع المكافأة لأول مرة.. 	
في حالة وجود زيادة عن المكافأة المقررة في العقد أو قرار التعيين، يتم إرفاق قرار اعتماد هذه الزيادة من . 	

صاحب الصلاحية.
صورة من القرار الإداري بتوقيع أي خصم )ماعدا الغياب والتأخر( . 	
صورة من تقرير كشف الحضور والانصراف الشهرية للمعلمين. . 	
نموذج مباشرة المعلمة في حال العودة من إجازة.. 	

صرف مكافآت الدورات 	-أ
كشف بالمكافآت لكل دورة على حدة مستوفي التوقيعات.. 	
قرار اعتماد صاحب الصلاحية لهذه المكافآت.. 	
صورة من العقد أو الاتفاقية مع مقدم الدورة . 	

عنوان الإجراءإجراء الصرف على الرامج والأنشطة عنوان الإجراء

يهدف الإجراء إلى ضبط وإيضاح تسلسل عمليات الصرف على برامج وأنشطة المؤسسة القرآنية والتعليمية والعلمية وغيرها الهدف الإجراء
مع بيان متطلبات الصرف لكل نوع من أنواع المصروفات ذات الصلة بالنشاط ذات الصلة بالإجراء.

الشؤون المالية وإدارة الرامج والأنشطة.مجال التطبيق
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مطبوعات الكتب	-أ
	 يتم الالتزام بإجراءات الصرف للموردين في هذا الدليل

مصروفات الأنشطة والبرامج الأخرى 	-أ
	 البرامج والأنشطة الأخرى كحفل تخرج الطالبات أو المسابقات التي يتم تنفيذها يتم تطبيق الإجراءات

الواردة في الدليل حسب نوع المصروف على سبيل المثال: 
في حال كان الصرف لها من خلال عهدة مخصصة للبرنامج يطبق عليها الإجراء الخاص بالعهد في هذا  	

الدليل
في حال كان الصرف عليها من خلال عقود أو فواتر شراء من الموردين يتم تطبيق إجراء الصرف  	

للموردين. 

بعــد إرفــاق كافــة المســتندات الثبوتيــة المؤيــدة للصــرف مــن قبــل الإدارة المعنيــة بتنفيــذ النشــاط مــع نمــوذج طلــب . 	
الصــرف ) FIN-PR-02 ( يقــوم مديــر الإدارة بالتوقيــع عليــه وإحالتــه إلى المديــر التنفيــذي.

يقــوم المديــر التنفيــذي بإحالــة طلــب الصــرف مــع المرفقــات إلى مديــر إدارة الخدمــات المســاندة لاســتكمال . 	
اجــراءات الصــرف.

يقــوم مديــر إدارة الخدمــات المســاندة بمراجعــة الطلــب وإحالتــه إلى المحاســب المختــص لاســتكمال الإجــراءات . 	
حســب المتبــع.

يقوم المحاسب في الشؤون المالية بالتالي:. 	
	 المراجعــة والتأكــد مــن بيــانات طلبــات الصــرف والتأكــد مــن اســتكمال كافــة المســتندات الثبوتيــة المؤيدة 

للصــرف والمرفقــة في طلــب الصــرف والمشــار اليهــا في ســياق هــذا الإجــراء فقــرة )	(
	  .التأكد من توفر رصيد للمسار في الموازنة المعتمدة

في حال عدم مطابقة الطلب لبنود الخطة والموازنة المعتمدة أو في حال عدم توفر رصيد كافي للبند . 	
يتم إعادة الطلب إلى صاحب الصلاحية لتعميد إجراء مناقلة من بند آخر. 	
إرفــاق نمــوذج اعتمــاد مناقلــة يحــدد فيهــا البنــد المناقــل لــه وهــو المذكــور في الطلــب وكذلــك ارصــدة البنــود  	

) FIN-PR-04 ( المتاحة التي يمكن المناقلة منها حســب نموذج رقم
ــة الطلــب مــرة  	 ــد البنــود المناقــل منهــا يتــم إحال في حــال تم اعتمــاد إجــراء مناقلــة للبنــد المذكــور وتحدي

أخــرى إلى المحاســب المختــص لإجــراء المناقــلات اللازمــة.
بعــد اســتكمال طلــب الصــرف لكافــة الاعتمــادات مــن أصحــاب الصلاحيــة وتوفــر الرصيــد المطلــوب للبنــد . 	

مــن خــلال المعتمــد لــه في الموازنــة أو مــن خــلال المناقلــة لــه مــن بنــود أخــرى يقــوم المحاســب المختــص بالتــالي:
طباعــة ســند الصــرف نمــوذج رقــم ) FIN-PR-03 ( ومــن ثم طباعــة الشــيك أو نمــوذج التحويــل 	-أ

البنكــي بالمبلــغ.
أ إعداد قيد اليومية الخاص بالعملية.	-
أ إرفاق كافة المستندات الثبوتية المؤيدة للصرف مع سند الصرف والشيك	-
أ التوقيع عليها وإحالة المعاملة بكاملها إلى مدير الخدمات المساندة.	-

يقــوم مديــر الخدمــات المســاندة بالتأكــد مــن الإجــراءات الــتي تمــت ومــدى اســتكمال المعاملــة للمتطلبــات . 	
النظاميــة والرقابيــة ومــن ثم التوقيــع عليهــا وتحويلهــا للمديــر التنفيــذي لاســتكمال التوقيــع علــى ســندات 

الصــرف والشــيكات أو نمــوذج التحويــل البنكــي. 
يقــوم المديــر التنفيــذي بالتوقيــع والاحالــة لأصحــاب الصلاحيــة المفوضــين بالتوقيــع علــى الشــيكات، أو نمــوذج . 	

التحويــل البنكــي أو كشــف التحويــل البنكــي وإعادتهــا إلى الموظــف المختــص باســتكمال عمليــة التحويــل أو 
التســليم للشــيكات.

بعــد اســتكمال عمليــة التســليم للشــيكات أو التحويــل البنكــي عــبر البنــك في حســاب المعلمــين والمدربــين )مــع . 		
توقيــع المســتفيد علــى صــور الشــيك باســتلام الشــيك( يتــم إرفــاق نمــوذج الإيــداع البنكــي أو كشــف البنــك مــع باقــي 

المســتندات الثبوتيــة للمعاملــة وإحالتهــا للمحاســب للحفــظ والأرشــفة.



10

مستندات المدخلات والمخرجات الخاصة بالإجراء: 

مستندات المخرجات 
الرئيسية مستندات المدخلات الرئيسية للإجراء

• سند الصرف 	
• قيد يومية	
• شيك / تحويل بنكي	

• طلب الصرف	

• كافة المستندات الثبوتية المطلوبة والواردة في سياق الإجراء 	

مرفقات الإجراء 
• النماذج المستخدمة في الاجراء " مرفقة "	
• قائمة التعديل في الاجراء .	

خريطة تدفق العملية 

اصدار طلب الصرف مع المستندات المؤيدة 
)الإدارة المعنية بالنشاط(

التوقيع والإحالة للمدير التنفيذي
)مدير الإدارة المعنية بالنشاط(

الموافقة والإحالة إلى الشؤون المالية 
)المدير التنفيذي(

استكمال إجراءات الصرف حسب الخطوة رقم  )7(
)المحاسب(

الإحالة إلى المدير التنفيذي لاستكمال التوقيعات
)المحاسب + مدير الخدمات المساندة(

توقيع سند الصرف مع الشيكات 
)المدير التنفيذي وأصحاب الصلاحية (

تسليم الشيكات / تنفيذ الحوالات
)الموظف المختص (

الحفظ والأرشفة
)المحاسب (

المراجعة والتأكد
إجراء مناقلة حسب الضوابط)المحاسب(

اعتماد صاحب الصلاحية

البداية

النهاية

)لا(

)لا( )نعم(
)نعم(

 خريطة إجراء الصرف للبرامج والأنشطة
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 إجراءات الصرف
لمستحقات الموردين 

تعريفات عامة لبعض مصطلحات الإجراء:   
النظــام الحاســوبي: هــو النظــام الــذي يشــمل الرنامــج المحاســي والملفــات المرتبطــة بــه، والــذي يتــم فيــه  	

تســجيل وقيــد جميــع العمليــات المحاســبية في المؤسســة وتتــم فيــه عمليــات الرحيــل إلى حســابات الأســتاذ 
العــام وصــولًا إلى اســتخراج التقاريــر الدوريــة والختاميــة. 

مشــتريات الأصــول الثابتــة: شــراء واقتنــاء وتملــك الأراضــي والمبــاني والمرافــق والمعــدات ووســائل النقــل  	
والأثاث اللازمــة لحاجــة العمــل والــتي تســاعد في تحقيــق أغــراض اقتنائهــا.

مشتريات المستلزمات السلعية: هي كافة المشريات من السلع التي تحتاج اليها المؤسسة   كالمستهلكات  	
والعدد والادوات والمستلزمات المكتبية ... الخ 

مشــتريات المســتلزمات الخدميــة: هــي المدفوعــات الخاصــة بكافــة الخدمــات الــتي تتعاقــد المؤسســة بغــرض  	
الحصــول عليهــا كالاستشــارات والخدمــات المهنيــة والتدريــب والتأمــن ... الخ 

النماذج المستخدمة في الإجراء 

رقم النموذجاسم النموذج
) FIN -PR -05 (نموذج طلب شراء. 	
) FIN -PR -02 (نموذج طلب الصرف . 	
)FIN -PR -03 (نموذج سند الصرف. 	

خطوات وتفاصيل الإجراء والمسؤول عن الإجراء  
بعــد اســتكمال كافــة الإجــراءات والعمليــات الإداريــة الخاصــة بطلــب صــرف مســتحقات المورديــن تقــوم الجهــة المعنيــة . 	

بالشــراء بإعــداد نمــوذج طلــب صــرف رقــم )FIN-PR-02( مــع إرفــاق كافــة المســتندات الثبوتيــة المؤيــدة للصــرف 
حســب نــوع المصــروف وهــي علــى النحــو التــالي: 

أ المتطلبات الخاصة بصرف قيمة الأصول الثابتة : 	(
نموذج طلب الشراء نموذج رقم )FIN-PR-05( للأصول الثابتة مكتمل التوقيعات من أصحاب . 	

الصلاحية.
فاتورة المورد وينبغي:. 	

عنوان الإجراءإجراء الصرف لمستحقات الموردينعنوان الإجراء

يهدف الإجراء إلى ضبط وإيضاح تسلسل عمليات الصرف لمستحقات الموردين في المؤسسة سواءً كانت توريدات أصول أو الهدف الإجراء
سلع أو خدمات، مع تحديد المسؤوليات والمتطلبات لكل نوع من أنواع الصرف.

جميع الإدارات ذات الصلة بعمليات الصرف للموردين  مجال التطبيق
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أن تكون الفاتورة أصلية. 	
أن تكون على نموذج مطبوع باسم المورد أو صادرة من نظام حاسوبي ومستوفية لشروط الفاتورة  	

من هيئة الزكاة والدخل والجمارك.
أن تكون مختومة.  	
أن تكون باسم المؤسسة وليس باسم أحد منسوبيه. 	

ثلاثة عروض أسعار كحد أدنى مع أي كتالوجات يتم الحصول عليها من جهات التوريد للأصول التي تزيد . 	
قيمتها عن خمسة الاف ريال، مالم يكن خيار الإدارة الشراء من مورد واحد 

محضر الترسية من لجنة المشتريات أو تعميد من صاحب الصلاحية حسب لائحة الصلاحيات المعتمدة.. 	
رصيد البند الذي سيتم الصرف منه في الموازنة التقديرية . 	
الإفادة باستلام الأصل من الإدارة أو المستودع مع التأكد من مطابقة الأصل للمواصفات في طلب الشراء . 	

أو عرض السعر المرفق بخطاب التعميد " في حال كان الدفع لقيمة الاصل بعد الاستلام ". 

أ المتطلبات الخاصة بصرف قيمة المستلزمات السلعية   	(
نموذج طلب الشراء نموذج رقم )FIN-PR-006( للمستلزمات السلعية مكتمل التوقيعات من . 	

أصحاب الصلاحية.
فاتورة المورد وينبغي:. 	

أن تكون الفاتورة أصلية. 	
أن تكون على نموذج مطبوع باسم المورد أو صادرة من نظام حاسوبي ومستوفية لشروط الفاتورة من  	

هيئة الزكاة والدخل والجمارك.
أن تكون مختومة.  	
أن تكون باسم المؤسسة وليس باسم أحد منسوبيه. 	

ثلاثة عروض أسعار كحد أدنى مع أي كتالوجات يتم الحصول عليها من جهات التوريد للأصول التي تزيد . 	
قيمتها عن خمسة الاف ريال، مالم يكن خيار الإدارة الشراء من مورد واحد 

محضر الترسية من لجنة المشتريات أو تعميد من صاحب الصلاحية حسب لائحة الصلاحيات المعتمدة.. 	
رصيد البند الذي سيتم الصرف منه في الموازنة التقديرية . 	
الإفادة باستلام المستلزمات من الإدارة الطالبة أو المستودع مع التأكد من مطابقة المستلزمات السلعية . 	

للمواصفات في طلب الشراء وخطاب التعميد " في حال كان الدفع بعد استلام المستلزمات السلعية".

أ المتطلبات الخاصة بصرف قيمة مستلزمات خدمية.	(
صورة التعميد والموافقة على تقديم الخدمة من أصحاب الصلاحية . 	
صورة العقد مع مورد الخدمة . 	
فاتورة المورد وينبغي:. 	

أن تكون الفاتورة أصلية. 	
أن تكون على نموذج مطبوع باسم المورد أو صادرة من نظام حاسوبي ومستوفية لشروط الفاتورة من  	

هيئة الزكاة والدخل والجمارك.
أن تكون مختومة.  	
أن تكون باسم المؤسسة وليس باسم أحد منسوبيه. 	

ثلاثة عروض أسعار كحد أدنى مع أي كتالوجات يتم الحصول عليها من جهات التوريد للأصول التي تزيد . 	
قيمتها عن خمسة الاف ريال، مالم يكن خيار الإدارة الشراء من مورد واحد 

محضر الترسية من لجنة المشتريات أو تعميد من صاحب الصلاحية حسب لائحة الصلاحيات المعتمدة.. 	
رصيد البند الذي سيتم الصرف منه في الموازنة التقديرية . 	
تقرير عن الخدمة المقدمة من الإدارة التي قُدمت لها الخدمة موقع عليه من مدير الإدارة في حال صرف . 	

الدفعات التالية )للدفعات اللاحقة(

المتطلبات الخاصة بصرف مستلزمات خدمية)مستحقات التأمينات الاجتماعية( 	(أ
كشف بجميع الموظفين مطبوع من موقع التأمينات.. 	
صورة من كشف التأمينات الخاص بالشهر السابق. 	
صورة من كشف الرواتب المعتمد للشهر السابق.. 	
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نموذج التغيرات.. 	
صورة من قرارات التعيين أو إنهاء الخدمة المتعلقة بالتغيرات.. 	

أ المتطلبات الخاصة بصرف مستلزمات خدمية ) مستحقات التأمين الصحي (  	(
فاتورة المورد:" شركة التأمين ". 	
أن تكون الفاتورة اصلية  	
أن تكون على نموذج مطبوع باسم المورد أو صادرة من نظام حاسوبي ومستوفية لشروط الفاتورة من هيئة  	

الزكاة والدخل والجمارك.
أن تكون مختومة. 	
أن تكون باسم المؤسسة وليس باسم أحد منسوبيه. 	
أصل المطالبة أو الفاتورة مراجعة وموقع عليها من قبل الموارد البشرية. . 	
أصل وثيقة التأمين . 	
صور من خطابات الإضافة أو الحذف الموجهة من المؤسسة إلى شركة التأمين.. 	
قائمة بالمطالبات المرسلة من المؤسسة إلى شركة التأمين موضحاً فيها تاريخ الإرسال وتاريخ الصرف. . 	

أ المتطلبات الخاصة بصرف مستلزمات خدمية ) فواتر الخدمات العامة  (  	(
الفاتورة من الجهة المقدمة للخدمة.. 	

بعــد إرفــاق كافــة المســتندات الثبوتيــة المؤيــدة للصــرف مــن قبــل الإدارة المعنيــة مــع نمــوذج طلــب الصــرف . 		
)FIN-PR-02 ( يقــوم مديــر الإدارة بالتوقيــع عليــه وإحالتــه إلى المديــر التنفيــذي.

يقــوم المديــر التنفيــذي بإحالــة طلــب الصــرف مــع المرفقــات إلى مديــر إدارة الخدمــات المســاندة لاســتكمال . 		
اجــراءات الصــرف.

يقــوم مديــر إدارة الخدمــات المســاندة بمراجعــة الطلــب وإحالتــه إلى المحاســب المختــص لاســتكمال الإجــراءات . 		
حســب المتبــع.

بعــد المراجعــة والتأكــد مــن بيــانات طلبــات الصــرف والتأكــد مــن اســتكمال كافــة المســتندات الثبوتيــة المؤيــدة . 		
والاعتمــادات مــن أصحــاب الصلاحيــة يقــوم المحاســب المختــص بالتــالي:

طباعــة ســند الصــرف نمــوذج رقــم ) FIN-PR-03 ( ومــن ثم طباعــة الشــيك أو نمــوذج التحويــل 	-أ
البنكــي بالمبلــغ.

إعداد قيد اليومية الخاص بالعملية.	-أ
إرفاق كافة المستندات الثبوتية المؤيدة للصرف مع سند الصرف والشيك.	-أ
التوقيع عليها وإحالة المعاملة بكاملها إلى مدير الخدمات المساندة.	-أ

يقــوم مديــر الخدمــات المســاندة بالتأكــد مــن الإجــراءات الــتي تمــت ومــدى اســتكمال المعاملــة للمتطلبــات . 		
النظاميــة والرقابيــة ومــن ثم التوقيــع عليهــا وتحويلهــا للمديــر التنفيــذي لاســتكمال التوقيــع علــى ســندات 

الصــرف والشــيكات أو نمــوذج التحويــل البنكــي. 
يقــوم المديــر التنفيــذي بالتوقيــع والاحالــة لأصحــاب الصلاحيــة المفوضــين بالتوقيــع علــى الشــيكات، أو نمــوذج . 		

التحويــل البنكــي أو كشــف التحويــل البنكــي وإعادتهــا إلى الموظــف المختــص باســتكمال عمليــة التحويــل أو 
التســليم للشــيكات.

بعــد اســتكمال عمليــة التســليم للشــيكات )مــع توقيــع المــورد علــى صــور الشــيك باســتلام الشــيك( أو التحويــل . 		
البنكــي عــبر البنــك في حســابات المورديــن يتــم إرفــاق نمــوذج الإيــداع البنكــي أو كشــف البنــك مــع باقــي 

المســتندات الثبوتيــة للمعاملــة وإحالتهــا للمحاســب للحفــظ والأرشــفة.
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مستندات المدخلات والمخرجات الخاصة بالإجراء: 

مستندات المخرجات الرئيسية مستندات المدخلات الرئيسية للإجراء

سند الصرف 	•
قيد يومية	•
شيك / تحويل بنكي	•

طلب الصرف	•
نموذج طلب شراء	•

كافة المستندات الثبوتية المطلوبة والواردة في سياق الإجراء 	•

مرفقات الإجراء 
• النماذج المستخدمة في الاجراء " مرفقة "	
• قائمة التعديل في الاجراء 	

خريطة تدفق العملية 

استكمال إجراءات الصرف حسب الخطوة رقم  ) 	 (
 المحاسب

اصدار طلب الصرف مع المستندات المؤيدة  
)الإدارة المعنية بالشراء(

التوقيع والإحالة للمدير التنفيذي
)مدير الإدارة المعنية بالشراء(

الموافقة والإحالة إلى الشؤون المالية 
)المدير التنفيذي(

استكمال إجراءات الصرف حسب الخطوة رقم  )6(
)المحاسب(

الإحالة إلى المدير التنفيذي لاستكمال التوقيعات
)المحاسب + مدير الخدمات المساندة(

توقيع سند الصرف مع الشيكات 
)المدير التنفيذي وأصحاب الصلاحية (

تسليم الشيكات / تنفيذ الحوالات
)الموظف المختص (

الحفظ والأرشفة
)المحاسب (

المراجعة والتأكد
)المحاسب(

في حال كان السداد مقابل شراء أصول يقوم 
المحاسب بإضافة الأصل في سجل الأصول

البداية

النهاية

 خريطة إجراء الصرف لمستحقات الموردين
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 إجراءات الصرف
  مرتبات الموظفين 

تعريفات عامة لبعض مصطلحات الإجراء:   
النظــام الحاســوبي: هــو النظــام الــذي يشــمل الرنامــج المحاســي والملفــات المرتبطــة بــه، والــذي يتــم فيــه  	

تســجيل وقيــد جميــع العمليــات المحاســبية في المؤسســة وتتــم فيــه عمليــات الرحيــل إلى حســابات الأســتاذ 
العــام وصــولًا إلى اســتخراج التقاريــر الدوريــة والختاميــة. 

النماذج المستخدمة في الإجراء 

رقم النموذجاسم النموذج
) FIN -PR -02 (نموذج طلب صرف. 	
) FIN -PR -03 (نموذج سند الصرف . 	
)FIN -PR -06 (نموذج كشف التحويل البنكي. 	

خطوات وتفاصيل الإجراء والمسؤول عن الإجراء  

يقــوم أخصائــي المــوارد البشــرية باســتكمال كافــة الإجــراءات والعمليــات الإداريــة الخاصــة بإعــداد كشــف المرتبــات . 	
نمــوذج طلــب صــرف رقــم )FIN-PR-02( وإرفــاق كافــة  مــع  المســاندة  إدارة الخدمــات  وإحالتهــا إلى مديــر 

المســتندات الثبوتيــة المؤيــدة لصــرف المرتبــات والأجــور علــى النحــو التــالي: 

أصل مسرات الرواتب مستوفي كافة التوقيعات والاعتمادات من أصحاب الصلاحية.. 	
عقد العمل وقرار التعيين وإخطار المباشرة عند دفع الراتب لأول مرة.. 	
صورة من قرار الترقية أو منح العلاوة في حالة زيادة الراتب نتيجة ذلك.. 	
صورة من القرار الإداري بتوقيع أي خصم على الموظفين )ماعدا الغياب والتأخر( . 	
نسخة من ملخص كشوف الحضور والانصراف الشهرية للعاملين. . 	
إخطار المباشرة للموظفين القادمين من إجازات معتمد من الموارد البشرية. 	
أصل قرار الاعتماد للأجور الإضافية بالموافقة على التكليف بالعمل خارج وقت الدوام" في حال الصرف . 	

مع المرتبات والأجور " موضحا به التالي: 
أسماء المكلفين بالعمل ورواتبهم. 	
عدد ساعات العمل اليومية والمدة المحددة للعمل وهل تشمل العمل أيام الجمعة والسبت وأيام  	

العطلات أم بدونها.
 في حال تم إضافة أي من مستحقات الموظفين المشار اليها في إجراءات الصرف الخاصة بمستحقات 	. 

الموظفين في هذا الدليل كبدلات الانتداب أو تصفية الإجازة والتذاكر يتم إرفاق كل المستندات الثبوتية 

عنوان الإجراءإجراء الصرف لمرتبات الموظفنعنوان الإجراء

يهدف الإجراء إلى ضبط وإيضاح تسلسل عمليات الصرف للمرتبات والأجور الخاصة بالموظفن في المؤسسة مع تحديد الهدف الإجراء
المسؤوليات والمتطلبات والمستندات ذات الصلة بها.

الشؤون المالية والموارد البشرية  مجال التطبيق
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المتعلقة بها والمذكورة في سياق الإجراء الخاص بها.

يقوم مدير إدارة الخدمات المساندة بإحالة الطلب مع المرفقات إلى المحاسب لاستكمال اجراءات الصرف.. 	
يقــوم المحاســب بالمراجعــة والتأكــد مــن بيــانات مســر الرواتــب علــى أن تتضمــن المراجعــة كافــة المدخــلات والمتغــرات . 	

والمرفقــات مــع التركيــز علــى مــا يلــي: 

مراجعة الأسماء ومعدلات الأجور والرواتب مع سجلات الموظفين.. 	
مقارنة قيمة ساعات العمل الواردة بكشف المرتبات مع كشوف الحضور والانصراف.. 	
مراجعة الاستقطاعات من الأجور والرواتب وتحديد أسسها.. 	
مراجعة التضريبات ومجاميع كشوف الأجور.. 	
مقارنة مجموع خانة الأجر الصافي بكشوف الأجور مع الكشف الذي سيتم بناءً عليه تنفيذ التحويل للبنك . 	

بالصافي.
مراجعة كشوف المرتبات التي تدفع بشيكات مع كشف البنك في حال وجدت.. 	
التحقق من وجود المستندات والقرارات المؤيدة للصرف لكل بند في المرتبات . 	
التأكد من صحة البيانات الواردة بالمسر ومن مطابقتها للأنظمة والقرارات السارية للتثبت من نظاميتها . 	

ومن عدم صرف مبالغ تزيد عن المستحق الفعلي.
مراجعة الاستقطاعات للتثبت من صحتها ومن أنها قد أضيفت لحساباتها الصحيحة.. 	
تقصي أسباب أي تقلبات غر عادية في المرتبات والأجور.. 		

بعــد اســتكمال المراجعــة المســتندية لمســر الرواتــب يقــوم المحاســب مــع أخصائــي المــوارد البشــرية بمعالجــة أي ملاحظــات . 	
قــد تظهــر في نظــام المرتبــات والأجــور.

يقــوم موظــف المــوارد البشــرية باعتمــاد الرواتــب في برنامــج المرتبــات والأجــور في النظــام الحاســوبي بشــكلها النهائــي . 	
وطباعــة نســخة ورقيــة منهــا وتســليمها للمحاســب مــع المرفقــات.

يقوم المحاسب في الشؤون المالية بالتالي:. 	

	.بعمل المراجعة النهائية لطلب صرف الرواتب من خلال النظام الحاسوبي
	 ومــن ثم طباعــة الشــيك أو نمــوذج التحويــل ) FIN-PR-03 ( طباعــة ســند الصــرف نمــوذج رقــم

البنكــي بالمبلــغ.
	.إعداد قيد اليومية الخاص بالعملية
	إرفاق كافة المستندات الثبوتية المؤيدة للصرف مع سند الصرف والشيك
	.التوقيع عليها وإحالة المعاملة بكاملها إلى مدير الخدمات المساندة

يقــوم مديــر الخدمــات المســاندة بالتأكــد مــن الإجــراءات الــتي تمــت ومــدى اســتكمال المعاملــة للمتطلبــات . 		
النظاميــة والرقابيــة ومــن ثم التوقيــع عليهــا وتحويلهــا للمديــر التنفيــذي لاســتكمال التوقيــع علــى ســندات 

الصــرف والشــيكات أو نمــوذج التحويــل البنكــي. 
يقــوم المديــر التنفيــذي بالتوقيــع والاحالــة لأصحــاب الصلاحيــة المفوضــين بالتوقيــع علــى الشــيكات، أو نمــوذج . 		

التحويــل البنكــي أو كشــف التحويــل البنكــي وإعادتهــا إلى الموظــف المختــص باســتكمال عمليــة التحويــل أو 
التســليم للشــيكات.

ــة التســليم للشــيكات )مــع توقيــع الموظــف علــى صــور الشــيك باســتلام الشــيك( أو التحويــل . 		 بعــد اســتكمال عملي
البنكــي عــبر البنــك في حســابات الموظفــين يتــم إرفــاق نمــوذج الإيــداع البنكــي أو كشــف البنــك مــع باقــي 

المســتندات الثبوتيــة للمعاملــة وإحالتهــا للمحاســب للحفــظ والأرشــفة.
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مستندات المدخلات والمخرجات الخاصة بالإجراء : 

مستندات المخرجات الرئيسية مستندات المدخلات الرئيسية للإجراء

•سند الصرف 
•قيد اليومية 

•شيك / نموذج تحويل بنكي /كشف 
التحويل للبنك

•خطاب تعميد للبنك بالإضافة 

•طلب الصرف

•كشف رواتب الموظفن 

•كافة المستندات الثبوتية الواردة في سياق الإجراء 

مرفقات الإجراء 
• النماذج المستخدمة في الاجراء " مرفقة "	
• قائمة التعديل في الاجراء 	

خريطة تدفق العملية

إعداد كشف المرتبات والأجور مع طلب الصرف والمستندات المؤيدة للصرف في 
الخطوة ) 1 (  والإحالة لمدير الإدارة 

)أخصائي الموارد البشرية(

المراجعة والإحالة إلى المحاسب المختص
)مدير إدارة الخدمات المساندة(

المراجعة والتأكد حسب الخطوة  ) 3 (
)المحاسب (

تعديل الملاحظات في حال وجدة واعتماد كشف المرتبات 
)أخصائي الموارد البشرية + المحاسب (

استكمال إجراءات الصرف والإحالة للمدير التنفيذي
)المحاسب + مدير الخدمات المساندة(

توقيع سند الصرف مع الشيكات 
)المدير التنفيذي وأصحاب الصلاحية (

تسليم الشيكات / تنفيذ الحوالات
)الموظف المختص (

الحفظ والأرشفة
)المحاسب (

البداية

النهاية

 خريطة إجراء الصرف لرواتب الموظفين
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 إجراءات الصرف

  مستحقات الموظفين

تعريفات عامة لبعض مصطلحات الإجراء:   
النظــام الحاســوبي: هــو النظــام الــذي يشــمل الرنامــج المحاســي والملفــات المرتبطــة بــه، والــذي يتــم فيــه  	

تســجيل وقيــد جميــع العمليــات المحاســبية في المؤسســة وتتــم فيــه عمليــات الرحيــل إلى حســابات الأســتاذ 
العــام وصــولًا إلى اســتخراج التقاريــر الدوريــة والختاميــة. 

مســتحقات الموظفــين: ويقصــد بهــا كافــة العمليــات الماليــة الخاصــة بصــرف حقــوق الموظفــن في المؤسســة  	
مــن )إجــازات وتذاكــر وبــدلات وحقــوق نهايــة خدمــه .... الخ (

النماذج المستخدمة في الإجراء 

رقم النموذجاسم النموذج
) FIN -PR -02 (نموذج طلب الصرف 

)FIN -PR -03 (نموذج سند الصرف

خطوات وتفاصيل الإجراء والمسؤول عن الإجراء  
يقــوم أخصائــي المــوارد البشــرية باســتكمال كافــة الإجــراءات والعمليــات الإداريــة الخاصــة بصــرف مســتحقات الموظــف . 	

نمــوذج طلــب صــرف رقــم )FIN-PR-02( وإرفــاق كافــة  مــع  المســاندة  إدارة الخدمــات  وإحالتهــا إلى مديــر 
المســتندات الثبوتيــة المؤيــدة لصــرف المرتبــات والأجــور علــى النحــو التــالي: 

أ المتطلبــات الخاصــة بصــرف تصفيــة الإجــازة الســنوية مــع تذاكــر 	(
الســفر 

صورة من نموذج الإجازة المعتمد.. 	
تقرير من النظام الحاسوبي مطبوع بتاريخ حديث يوضح بيانات الراتب الخاص بالموظف.. 	
تقرير من النظام الحاسوبي يبين استحقاق الموظف لأيام الإجازة . 	
تسعرة تذكرة السفر تتوافر فيها الشروط التالية:. 	

يحضرها موظف الموارد البشرية من الخطوط أو مكتب معتمد. 	
توضح سعر التذكرة في وقت الاستحقاق. 	
يكون تاريخها قبل موعد الاستحقاق بشهر أو أكثر. 	

أ المتطلبات الخاصة بصرف حقوق نهاية الخدمة 	(
أصل قرار إنهاء الخدمة. 	
تقرير من برنامج الموارد البشرية مطبوع بتاريخ حديث يوضح بيانات الراتب الخاص بالموظف.. 	

عنوان الإجراءإجراء الصرف لمستحقات الموظفنعنوان الإجراء

يهدف الإجراء إلى ضبط وإيضاح تسلسل عمليات الصرف لمستحقات الموظفن في المؤسسة من غير المرتبات والأجور مع الهدف الإجراء
تحديد المسؤوليات والمتطلبات والمستندات ذات الصلة بها.

جميع الإدارات ذات الصلة بعمليات الصرف لمستحقات الموظفنمجال التطبيق
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تقرير من برنامج الموارد البشرية الخاص بتصفية المستحقات بشكل آلي من النظام.. 	
نموذج صرف تصفية مستحقات نهاية الخدمة يوقع عليه الموظف ويقر فيه أنه باستلام المبلغ يكون قد استلم . 	

كافة مستحقاته.
أصل إخلاء الطرف موضح فيه أي التزامات او عهد على الموظف.. 	

أ المتطلبات الخاصة بصرف بدل الانتداب 	(
نموذج التكليف بالانتداب معتمد من صاحب الصلاحية.. 	
كشف احتساب بدل الانتداب موقع من شؤون الموظفين. 	
فواتر المصروفات للإنتداب. 	

أ المتطلبات الخاصة بصرف بدل تذاكر سفر الإجازة 	(
قرار الموافقة على صرف بدل تذاكر السفر للموظف معتمد من صاحب الصلاحية.. 	
تقرير من برنامج الموارد البشرية يوضح تاريخ المباشرة للموظف الجديد. 	
تسعرة تذكرة السفر تتوافر فيها الشروط التالية:. 	

يحضرها موظف الموارد البشرية من الخطوط أو مكتب معتمد حسب لائحة الموارد البشرية 	
توضح سعر التذكرة في وقت الاستحقاق. 	

أ المتطلبات الخاصة بصرف سلف الموظفين.	(
نموذج طلب سلفة. 	
اعتماد صاحب الصلاحية. 	

أ المتطلبات الخاصة بصرف مكافآت الموظفين 	(
خطاب طلب صرف المكافأة. 	
اعتماد صاحب الصلاحية. 	

يقوم مدير إدارة الخدمات المساندة بإحالة الطلب مع المرفقات إلى المحاسب لاستكمال اجراءات الصرف.. 	
بعــد المراجعــة والتأكــد مــن بيــانات طلبــات الصــرف والتأكــد مــن اســتكمال كافــة المســتندات الثبوتيــة المؤيــدة والاعتمــادات مــن . 	

أصحــاب الصلاحيــة يقــوم المحاســب المختــص بالتــالي:

أ طباعــة ســند الصــرف نمــوذج رقــم ) FIN-PR-03 ( ومــن ثم طباعــة الشــيك أو نمــوذج التحويــل البنكــي 	-
بالمبلغ.

إعداد قيد اليومية الخاص بالعملية.	-أ
إرفاق كافة المستندات الثبوتية المؤيدة للصرف مع سند الصرف والشيك	-أ
التوقيع عليها وإحالة المعاملة بكاملها إلى مدير الخدمات المساندة.	-أ

يقــوم مديــر الخدمــات المســاندة بالتأكــد مــن الإجــراءات الــتي تمــت ومــدى اســتكمال المعاملــة للمتطلبــات النظاميــة والرقابيــة ومــن . 	
ثم التوقيــع عليهــا وتحويلهــا للمديــر التنفيــذي لاســتكمال التوقيــع علــى ســندات الصــرف والشــيكات أو نمــوذج التحويــل البنكــي. 

يقــوم المديــر التنفيــذي بالتوقيــع والاحالــة لأصحــاب الصلاحيــة المفوضــين بالتوقيــع علــى الشــيكات، أو نمــوذج التحويــل البنكــي . 	
أو كشــف التحويــل البنكــي وإعادتهــا إلى الموظــف المختــص باســتكمال عمليــة التحويــل أو التســليم للشــيكات.

بعــد اســتكمال عمليــة التســليم للشــيكات )مــع توقيــع الموظــف علــى صــور الشــيك باســتلام الشــيك( أو التحويــل البنكــي عــبر البنــك . 	
في حســابات المورديــن يتــم إرفــاق نمــوذج الإيــداع البنكــي أو كشــف البنــك مــع باقــي المســتندات الثبوتيــة للمعاملــة وإحالتهــا 

للمحاســب للحفــظ والأرشــفة.
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مستندات المدخلات والمخرجات الخاصة بالإجراء : 

مستندات المخرجات الرئيسية مستندات المدخلات الرئيسية للإجراء

•سند الصرف 
•قيد اليومية

•شيك / نموذج تحويل بنكي 

• نموذج طلب صرف 

•كافة المستندات الثبوتية المؤيدة للصرف مستوفية للشروط الواردة في الاجراء 

مرفقات الإجراء 
• النماذج المستخدمة في الاجراء " مرفقة "	
• قائمة التعديل في الاجراء 	

خريطة تدفق العملية 

اصدار طلب الصرف مع المستندات المؤيدة والإحالة لمدير 
الخدمات المساندة  
)أخصائي الموارد البشرية(

الموافقة والإحالة إلى المحاسب 
)مدير إدارة الخدمات المساندة(

استكمال إجراءات الصرف والإحالة لمدير الخدمات المساندة
)المحاسب (

الإحالة إلى المدير التنفيذي لاستكمال التوقيعات
) مدير الخدمات المساندة(

توقيع سند الصرف مع الشيكات 
)المدير التنفيذي وأصحاب الصلاحية (

تسليم الشيكات / تنفيذ الحوالات
)الموظف المختص (

الحفظ والأرشفة
)المحاسب (

البداية

النهاية

 خريطة إجراء الصرف لمستحقات الموظفين
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 إجراءات الصرف
  للعهد المستديمة والمؤقتة

تعريفات عامة لبعض مصطلحات الإجراء:   
النظــام الحاســوبي: هــو النظــام الــذي يشــمل الرنامــج المحاســي والملفــات المرتبطــة بــه، والــذي يتــم فيــه  	

تســجيل وقيــد جميــع العمليــات المحاســبية في المؤسســة وتتــم فيــه عمليــات الرحيــل إلى حســابات الأســتاذ 
العــام وصــولًا إلى اســتخراج التقاريــر الدوريــة والختاميــة. 

العهــدة المســتديمة: وهــي المبلــغ الــذي يســلم لأحــد الموظفــن في المؤسســة للصــرف منــه علــى المدفوعــات  	
أو  المنــح بالمؤسســة  ومبــادرات  لتنفيــذ مشــاريع  ســواءً كانــت  العمــل  احتياجــات  وفــق  والعاجلــة  النثريــة 
المصاريــف الإداريــة والعموميــة علــى أن يســتعاض هــذا المبلــغ عندمــا يقــرب مــن الانتهــاء بحســب الضوابــط 

المشــار لهــا في اللائحــة الماليــة وهــذا الدليــل.
العهــدة المؤقتــة: وهــي المبلــغ الــذي يتــم صرفــه لأحــد الموظفــن في المؤسســة للصــرف منــه علــى المدفوعــات  	

والأغــراض المؤقتــة والعاجلــة ولا تســتعاض وتقفــل بالمســتندات الخاصــة بالمدفوعــات أو إيــداع مــا تبقــى منهــا.

النماذج المستخدمة في الإجراء 

رقم النموذجاسم النموذج
) FIN -PR -07 (نموذج طلب صرف عهدة 

)FIN -PR -03 (نموذج سند الصرف

خطوات وتفاصيل الإجراء والمسؤول عن الإجراء  
يقــوم مديــر الإدارة الطالبــة للعهــدة بإصــدار طلــب صــرف عهــدة نمــوذج رقــم FIN-PR-07 مســتديمة . 	

أو مؤقتــة موجــه للمديــر التنفيــذي. 
يتــم الموافقــة علــى الطلــب أو رفضــه حســب مرئيــات المديــر التنفيــذي وفي حــال الموافقــة علــى الطلــب مــن . 	

ــة الخطــاب إلى مديــر إدارة الخدمــات المســاندة لاســتكمال اجــراءات الصــرف. ــر التنفيــذي يتــم إحال المدي
يقــوم مديــر إدارة الخدمــات المســاندة بمراجعــة الطلــب وإحالتــه إلى المحاســب المختــص لاســتكمال الإجــراءات . 	

حســب المتبــع.
بعــد المراجعــة والتأكــد مــن بيــانات طلبــات الصــرف والتأكــد مــن اســتكمال كافــة المســتندات الثبوتيــة المؤيــدة . 	

والاعتمــادات مــن أصحــاب الصلاحيــة يقــوم المحاســب المختــص بالتــالي:
طباعــة ســند الصــرف نمــوذج رقــم ) FIN-PR-03 ( ومــن ثم طباعــة الشــيك أو نمــوذج التحويــل 	-أ

البنكــي بالمبلــغ.
أ إعداد قيد اليومية الخاص بالعملية.	-
أ إرفاق كافة المستندات الثبوتية المؤيدة للصرف مع سند الصرف والشيك	-

عنوان الإجراءإجراء الصرف للعهد المؤقتة والمستديمةعنوان الإجراء

يهدف الإجراء إلى ضبط وإيضاح تسلسل عمليات الصرف للعهد المستديمة والمؤقتة في المؤسسة مع تحديد المسؤوليات الهدف الإجراء
والمتطلبات والمستندات ذات الصلة بها.

جميع الإدارات ذات الصلة بعمليات الصرف للعهدمجال التطبيق
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أ التوقيع عليها وإحالة المعاملة بكاملها إلى مدير الخدمات المساندة.	-
يقــوم مديــر الخدمــات المســاندة بالتأكــد مــن الإجــراءات الــتي تمــت ومــدى اســتكمال المعاملــة للمتطلبــات . 	

النظاميــة والرقابيــة ومــن ثم التوقيــع عليهــا وتحويلهــا للمديــر التنفيــذي لاســتكمال التوقيــع علــى ســندات 
الصــرف والشــيكات أو نمــوذج التحويــل البنكــي. 

يقــوم المديــر التنفيــذي بالتوقيــع والاحالــة لأصحــاب الصلاحيــة المفوضــين بالتوقيــع علــى الشــيكات، أو نمــوذج . 	
التحويــل البنكــي أو كشــف التحويــل البنكــي وإعادتهــا إلى الموظــف المختــص باســتكمال عمليــة التحويــل أو 

التســليم للشــيكات.
ــة التســليم للشــيكات )مــع توقيــع الموظــف علــى صــور الشــيك باســتلام الشــيك( أو التحويــل . 	 بعــد اســتكمال عملي

البنكــي عــبر البنــك في حســابات المورديــن يتــم إرفــاق نمــوذج الإيــداع البنكــي أو كشــف البنــك مــع باقــي 
المســتندات الثبوتيــة للمعاملــة وإحالتهــا للمحاســب للحفــظ والأرشــفة.

مستندات المدخلات والمخرجات الخاصة بالإجراء : 

مستندات المخرجات الرئيسية مستندات المدخلات الرئيسية للإجراء

•سند الصرف 
•قيد اليومية

•شيك / نموذج تحويل بنكي 
• نموذج طلب صرف العهدة مكتمل البيانات 

مرفقات الإجراء 
• النماذج المستخدمة في الاجراء " مرفقة "	
• قائمة التعديل في الاجراء 	

خريطة تدفق العملية 

إصدار طلب صرف عهدة موجها للمدير التنفيذي       
)مدير الإدارة الطالبة للعهدة (

موافقة المدير التنفيذي

المراجعة والإحالة إلى المحاسب
)مدير الخدمات المساندة (

استكمال إجراءات الصرف والإحالة لمدير الخدمات 
المساندة
)المحاسب(

البداية

الإحالة إلى المدير التنفيذي لاستكمال التوقيعات
)المحاسب + مدير الخدمات المساندة(

)لا(

)نعم(
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توقيع سند الصرف مع الشيكات 
)المدير التنفيذي وأصحاب الصلاحية (

تسليم الشيكات / تنفيذ الحوالات
)الموظف المختص (

الحفظ والأرشفة
)المحاسب (

النهاية

خريطة إجراء الصرف للعهدة
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إجراءات الاستعاضة أو التسوية
للعهد المستديمة والمؤقتة

تعريفات عامة لبعض مصطلحات الإجراء:   
النظــام الحاســوبي: هــو النظــام الــذي يشــمل الرنامــج المحاســي والملفــات المرتبطــة بــه، والــذي يتــم فيــه تســجيل وقيــد  	

جميــع العمليــات المحاســبية في المؤسســة وتتــم فيــه عمليــات الرحيــل إلى حســابات الأســتاذ العــام وصــولًا إلى اســتخراج 
التقاريــر الدوريــة والختاميــة. 

اســتعاضة العهــد المســتديمة: ويقصــد بــه تســوية جــزء مــن العهــدة بالمصروفــات الــتي تم صرفهــا مــن هــذه العهــدة  	
وصــرف المبلــغ الــذي تم صرفــه لمســتلم العهــدة مــرة أخــرى لتبقــى العهــدة بنفــس المبلــغ الأساســي المعتمــد مــن صاحــب 

الصلاحيــة.
تســوية العهــدة : أي إقفــال وتســوية العهــدة المؤقتــة أو المســتديمة بالمســتندات الثبوتيــة المرفقــة لانتهــاء الغــرض مــن  	

هــذه العهــدة .

النماذج المستخدمة في الإجراء 

رقم النموذجاسم النموذج
) FIN -PR -08 (نموذج تحليلي لمصروفات العهدة   

)FIN -PR -03 (نموذج سند الصرف
)FIN -PR -10 (نموذج قيد تسوية 

خطوات وتفاصيل الإجراء والمسؤول عن الإجراء  
بعــد صــرف مبلــغ العهــدة في الأغــراض الــتي خصصــت لهــا يقــوم الموظــف مســتلم العهــدة بإحالــة طلــب . 	

الاســتعاضة أو التســوية للعهــدة إلى مديــر الإدارة بعــد اســتكمال كافــة المتطلبــات علــى النحــو التــالي:
إعداد نموذج طلب صرف رقم FIN-PR-02 بمبلغ الاستعاضة . 	
خطاب تسوية للعهدة موجه للمدير التنفيذي في حال إقفال العهدة . 	
	 .FIN-PR-08 تفريغ بيانات الفواتر في نموذج الاستعاضة أو التسوية للعهدة بحسب نموذج رقم
ترتيب الفواتر حسب نوع المصروف و أن تستوفي المستندات والفواتر المؤيدة للصرف الشروط المطلوبة . 	

وأهمها:
أن تكون هذه المستندات من دفاتر مطبوعة بأرقام مسلسلة. 	
يجب أن يحتوي المستند على وصف كاف لأسباب المصروف. 	
أن تكون المستندات باسم المؤسسة وليس باسم أحد منسوبيها. 	
وجود تاريخ لكل مستند ضمن الفترة الخاصة باستعاضة أو تسوية العهدة   	

إجراء الاستعاضة أو التسوية  للعهد عنوان الإجراء
عنوان الإجراءالمؤقتة والمستديمة

يهدف الإجراء إلى ضبط وإيضاح تسلسل عمليات الاستعاضة أو التسوية للعهد المستديمة والمؤقتة في المؤسسة مع تحديد الهدف الإجراء
المسؤوليات والمتطلبات والمستندات ذات الصلة بها.

جميع الإدارات ذات الصلة بعمليات الاستعاضة أو التسوية للعهدمجال التطبيق
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أن توضح القيمة في المستند بدون أي تعديلات أو إضافات. 	
أن يكون المستند أو الفاتورة مكتوبة باللغة العربية أو اللغتين العربية والإنجليزية وعليها الرقم الضريي. 	
تتم كتابة المبالغ بالأرقام والحروف. 	
التأكد من المجموع النهائي لمبلغ الفاتورة رقماً وكتابة. 	
إذا تضمنــت الفاتــورة أصنافــاً يجــب تســليمها للمســتودع فــلا بــد مــن التأكــد مــن وجــود توقيــع مســئول  	

المســتودع بالاســتلام وتاريــخ الاســتلام.
أن تكون المستندات أصلية وليست صوراً. 	
ختــم جميــع المســتندات المؤيــدة بمــا يفيــد إتمــام الصــرف لتــلافي تكــرار صــرف المســتندات مســتقبلًا وختمهــا  	

بختــم )صُرف(
أن تكون معتمدة من صاحب الصلاحية حسب لائحة الصلاحيات. 	
الســداد )مســتند  	 يفيــد  النقديــة )المســتفيد( بمــا  الــذي تســلم  التوقيــع عليهــا بواســطة الشــخص  يتــم 

قبــض(. ســند  أو  بالاســتلام 
ألا يقل ما صرف من العهدة المستديمة عن 		% من العهدة في حال الاستعاضة.. 	
في حال كانت هناك مبالغ متبقية من العهدة المراد تسويتها يتم ايداعه في حساب المؤسسة في البنك وإرفاق . 	

ما يفيد توريد أو ايداع المبلغ ضمن المستندات المرفقة بكشف التسوية.
يقــوم مديــر الإدارة بمراجعــة التقريــر والتوقيــع علــى طلــب الصــرف بالاســتعاضة أو خطــاب التســوية وكذلــك . 	

علــى الكشــف المرفــق والخــاص بتحليــل مصروفــات العهــدة نمــوذج رقــم FIN-PR-08 ومــن ثم إحالــة 
المعاملــة إلى المديــر التنفيــذي للاطــلاع والتوجيــه.

يقــوم المديــر التنفيــذي في حــال الموافقــة بالتوجيــه والإحالــة إلى مديــر إدارة الخدمــات المســاندة لاســتكمال . 	
عمليــة الاســتعاضة أو التســوية للعهــدة. 

يقــوم مديــر إدارة الخدمــات المســاندة بمراجعــة الطلــب وإحالتــه إلى المحاســب المختــص لاســتكمال الإجــراءات . 	
حســب المتبــع.

يقوم المحاسب في الشؤون المالية بالتالي:. 	

 مطابقة بنود المصاريف للغرض الأساسي الذي تم صرف العهدة له في نموذج طلب العهدة أ- 
التأكد من المبالغ الواردة في نموذج الاستعاضة أو التسوية لتلك المبالغ الواردة في المستندات ب- 
التأكد من استيفاء المستندات لكافة الشروط الوارد في البند رقم ) 	 ( من هذا الإجراءج- 
التوقيع بالمراجعة على نموذج تحليل المصروفات الخاص بالعهدة نموذج رقم FIN-PR-08د- 
إعــداد قيــد اليوميــة الخــاص بإقفــال أو اســتعاضة العهــدة وإدخــال تفاصيــل المنصــرف مــن العهــدة العهــدة بحســب 	- 

تفاصيل المصروفات في الحســابات.
طباعــة ســند الصــرف نمــوذج رقــم ) FIN-PR-03 ( ومــن ثم طباعــة الشــيك أو نمــوذج التحويــل البنكــي و- 

بمبلــغ الاســتعاضة
إرفاق كافة المستندات الثبوتية المؤيدة للصرف مع سند الصرف والشيكز- 
التوقيع عليها وإحالة المعاملة بكاملها إلى مدير الخدمات المساندة.	- 

 يقوم مدير الخدمات المساندة بالتأكد من الإجراءات التي تمت ومدى استكمال المعاملة للمتطلبات 		. 
النظاميــة والرقابيــة ومــن ثم التوقيــع عليهــا وتحويلهــا للمديــر التنفيــذي لاســتكمال التوقيــع علــى ســندات 

الصــرف والشــيكات أو نمــوذج التحويــل البنكي. 
يقــوم المديــر التنفيــذي بالتوقيــع والاحالــة لأصحــاب الصلاحيــة المفوضــين بالتوقيــع علــى الشــيكات، أو نمــوذج . 	

التحويــل البنكــي أو كشــف التحويــل البنكــي وإعادتهــا إلى الموظــف المختــص باســتكمال عمليــة التحويــل أو 
التســليم للشــيكات.

ــة التســليم للشــيكات )مــع توقيــع الموظــف علــى صــور الشــيك باســتلام الشــيك( أو التحويــل . 	 بعــد اســتكمال عملي
البنكــي عــبر البنــك في حســاب الموظــف يتــم إرفــاق نمــوذج الإيــداع البنكــي أو كشــف البنــك مــع باقــي 

المســتندات الثبوتيــة للمعاملــة وإحالتهــا للمحاســب للحفــظ والأرشــفة.
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مستندات المدخلات والمخرجات الخاصة بالإجراء: 

مستندات المخرجات الرئيسية مستندات المدخلات الرئيسية للإجراء

•سند الصرف.
•شيك الدفع / نموذج تحويل بنكي. 

•قيد تسوية للعهدة المؤقتة او المستديمة عند 
الاقفال .

•طلب صرف .

•كافة المستندات الثبوتية المؤيدة للصرف مستوفية للشروط الواردة في الاجراء .

•نموذج تحليل مصاريف العهدة مستوفي التوقيعات والاعتمادات .

•سند القبض أو قسيمة الإيداع لتوريد المبالغ المتبقية من العهدة.

مرفقات الإجراء 
• النماذج المستخدمة في الاجراء " مرفقة ".	
• قائمة التعديل في الاجراء.	

خريطة تدفق العملية 

طلب استعاضة أو إقفال العهدة والإحالة إلى المدير التنفيذي 
بحسب التفاصيل في الخطوة )1 ( 

)مستلم العهدة ومدير الإدارة (

الموافقة والإحالة إلى الشؤون المالية 
)المدير التنفيذي(

استكمال الإجراءات حسب الخطوة رقم  )5(
)المحاسب (

الإحالة إلى المدير التنفيذي لاستكمال التوقيعات
) المحاسب - مدير الخدمات المساندة(

توقيع سند الصرف مع الشيكات 
)المدير التنفيذي وأصحاب الصلاحية (

تسليم الشيكات / تنفيذ الحوالات
)الموظف المختص (

الحفظ والأرشفة
)المحاسب (

البداية

النهاية

 خريطة إجراء استعاضة / تسوية العهدة
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ملحق نماذج العمل 

 

طلب تحديث    )       تعديل          اضافة          حذف (  في الدليل

تاريخ الطلب القسم )الادارة(  الوظيفة  اسم الموظف  

 بيانات الطلب 
اسم الإجراء 
رقم البند / الفقرةموضوع الإجراء

الاقترا	 التعديل: 

مبررات  ) التعديل او الاضافة او الحذف (

المرفقات )إن وجد(

• 	 

اسم الموظف 

يع 
توق

ال
ماد

لاعت
وا

الوظيفة   
التوقيع 

الاعتمادالمراجعة     الإعداد

نموذج رقم : FIN - PR - 01طلب تحديث دليل الإجراءات
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رف
لص

ت ا
يانا

ب

الجهة طالبة الصرف:
المبلغ كتابة:المبلغ المطلـــوب رقماً:

المبادرة في الخطة التشغيلية 
البند  في الموازنة التقديرية

الرصيد بعد صرف المبلغ:المبلغ المصــروفالمبلغ المعتمد للبند

ملاحظات 

فيد
ست

 الم
ت

يانا
ب

اسم المستفيــــــــــــــــــد:
الشيك باســـــــــــــــــم:

طـــــــريقة الصــــــرف:
يودع في الحساب 

رقـــــــــــــــــــم:
يسلم إلى:

مــــــــــــــــــــــــــــلاحظات:

توقيع الجهة الطالبة ........................................

الإعتمادالمراجعة     الإعداد

*البيانات المطلوبة في النموذج إجبارية ولا يمكن الصرف قبل استكمالها 

نموذج رقم : FIN - PR - 02طلب تحديث دليل الإجراءات
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الأخ : ..................................................................................................... حفظه الله

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

آمل التكرم بالتوجيه لمن يلزم باعتماد مناقلة بين بنود الموازنة الخاصة بإدارة ..................

بحسب التالي:

البند المناقل منهالبند المناقل له

رصيد البند المناقل منه في الموازنةرصيد البند المناقل له في الموازنة

المبلغ المطلوب للمناقلة

مبررات الطلب :

 .1.........................................................................................................
.........................

 .2.........................................................................................................
.........................

 .3.........................................................................................................
.........................

 .4.........................................................................................................
.........................

اعتماد صاحب الصلاحية :

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

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

                                                                                                                  الاعتماد      

نموذج رقم : FIN - PR - 03طلب تحديث دليل الإجراءات
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الأخ : .......................................................................................                حفظه الله 

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

آمل التكرم بالتوجيه لمن يلزم باعتماد شراء الأصناف التالية:   

               أصول ثابتة                    مستلزمات سلعية              أخرى ......................

الكميةالوحــدةاســـــم الصنـــــفم

مبررات الشراء  : 

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

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

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

  

 توقيع الجهة الطالبة للشراء 

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

الاعتمادالمراجعةالإعداد    

نموذج رقم : FIN - PR - 04طلب تحديث دليل الإجراءات
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سعادة المدير التنفيذي: .............................................................         حفظه الله 
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ... وبعد

آمل التكرم بالتوجيه لمن يلزم باعتماد صرف  عهدة  لإدارة  ............................ مبلغ ..........................
باسم الموظف : ...............................................

على النحو التالي :

                              عهدة مؤقتة                           عهدة مستديمة  

مبررات طلب العهدة : 

• 	............................................................................................
............................................................................................
............................................................................................
............................................................................................

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

البند في الموازنة التشغيلية : 
• 	............................................................................................................................................

• 	............................................................................................................................................

• 	............................................................................................................................................

                                                                                              .

توقيع الجهة الطلبة للعهدة                                                                                                       

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

الإعتمادالمراجعةالإعداد

نموذج رقم : FIN - PR - 05طلب تحديث دليل الإجراءات
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 صيانة
 وإصلا	
ت

سخانا
ت

برادا
 صيانة

 وإصلا	
ت

مكيفا

 صيانة
 وإصلا	

ت
بروجكترا

 صيانة
 وإصلا	
ت

كامرا

 صيانة
 وإصلا	
 أجهزة

الاتصال

 صيانة
 وإصلا	
ت

طابعا

 صيانة
 وإصلا	
ت

 آلا
تصوير

 صيانة
 وإصلا	
ث /

 أثا
ب

 دوالي
وأدراج

 صيانة
 وإصلا	
ث /

 أثا
ب

أطقم كن

 صيانة
 وإصلا	
ث /

 الأثا
كراسي

 صيانة
 وإصلا	
ت

 السيارا
الثقيلة

 صيانة
 وإصلا	
ت

 السيارا
الخفيفة

 صيانة
 وإصلا	

 مباني
مستأجرة

 أصول
ت

 وأدوا
مستهلكة

 تحسين
 مظهر
الفرع

ت
مطبوعا

 مواد
ف

تغلي
ت

مسلتزما
 أنظمة

ت
معلوما

ت
 مستلزما
مكتبية

إجمالي

		.			

		.			

البيان

Totat

رصيد البند في الموازنة قبل العهدة

 الرصيد المتبقي في الموازنة بعد تصفية
العهدة

رصيد العهدة المستلم

الرصيد المتبقي من العهدة

 رصيد صندوق الفرع
ك(

ف البن
)يرفق كش




