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٣ 

 الأح4ام والقواعد العامة:   الأول: اب  . الب ١

 الأح)ام والقواعد العامة  المادة 

)١ (   bc ذا الدليليقصد بالألفاظ الواردةe  :اfgل مh ة أمامijالمعا�ي المو  

.ماجد بن عبد العز@ز للتنمية واO5دمات الإجتماعية بمركزeا الرئlmno معية ج ا�Lمعية: . ١
ً
 وفروعvا الlu يمكن استحداfsا مستقبلا

امجل  . ٢ إدارة   لإدارة:س  واO5دمات  مجلس  للتنمية  العز@ز  عبد  بن  ماجد  أعمال    الاجتماعية،جمعية   �ع� للإشراف  اOPول  وeو 

 .bc ا45معية  والقانونية Gشغيليةالمالية والالإدار@ة و hافة الصلاحيات منح ، و ا45معية

 تماعية. O5دمات الاجللتنمية وا عبد العز@زجمعية ماجد بن رئoس مجلس إدارة   رئNس مجلس الإدارة: . ٣

ـــــــلاحيـات 45نـة مســـــــــــــتـديمـة من�ثقـة عن مجلس الإدارة. يتم اختيـار أعضــــــــــــــا�fـا من قبـل مجلس    الLRنـة التنفيـذيـة: . ٤ ـــــ   الإدارةوتمنح صـ

 مجلس الإدارة. 

مسؤولة عن متا�عة وت)ون   ال�fا)حالة اi5اجة   (bcمستديمة من�ثقة عن مجلس الإدارة   45نة  :التدقيق والمراجعة الداخلية�Lنة  . ٥

ـــــ�ية المعتمدة، ومعاي�M المراجعة المالية النافذة، وتتألف من قيد ا45معية بتعليمت ــ ــــاح ا45معيات ا�MO5ية، والمعاي�M اiPاسـ ـــ ات إفصـ

��ة O5الأقل ا �ـــــــا�fا المعرفة bc الأمور المالية واiPاســــــــ�ية، وأن ي)ون لدى أحدeم ع� عضــــــــو@ن ع�� الأقل، ع�� أن يتوافر لدى أعضـ

 bc مجال عملية المكGسبة مسبال
ً
 ا4Pالات الأخرى ذات العلاقة. أو   اiPاسبةأو  اi5ساباتإدارة قا

 . وسياسا�fا  عن تنفيذ خطط ا45معية  سؤولوالم  ،ل�Oدمات الإجتماعية عبد العز@زمعية ماجد بن 45 العام المدير :العام المدير  . ٦

٧ . :CUـــــرف الما ـــ ــــرف الما�b 45معية ماجد بن    المشــــ ـــــ ـــ ــــؤل عن اO5دمـات  واO5دمات الاجتماعل�Oدمات للتنمية    زعبد العز@المشـ ــ ــــــ ية، والمسـ

 ل�4معية بما �ساعد ع�� إداء مvامvا وز@ادة كفائ�fا.  بإدارة اi5ساباتالمتعلقة 

 العمليات المالية bc ا45معية. أداءالإدارة المعنية ب :ا�)ساباتإدارة  . ٨

 ا45معية. لدىد الواردة bc الvي)ل التنظي�l المعتمالتنظيمية الإدارات مديرو  الإدارات: و مدير  . ٩

  وزارة الموارد ال�شر@ة والتنمية الاجتماعية. الوزارة: .١٠

  إ��: eذا الدليل fدف� الدليل:الZدف من   ) ٢(

  الذي يحكم الأ�شطة المتعلقة ب)افة الشؤون المالية ل�4معية. الما�b للنظام الأساسية القواعد بيان  .أ

وسلامة    ةالداخلي  راجعة رف والتحصيل وقواعد المراقبة والمد الصقواع  من خلال ضبطاiPافظة ع�� أموال وممتل)ات ا45معية،    .ب

  اi5سابات المالية.

  : المالية السياسات دليل مصادر بناء  ) ٣(

السياسات وتص�يفvا مfgا معاي�M اi5وكمة الصادرة عن وزارة الموارد ال�شر@ة والتنمية    دليل  المصادر لبناء �عر@فتم استخدام عدد من  

ا45معية تم استخلاصvا من احتياجات الاجتماعية أو عن   العمل الأe�b ومfgا سياسات توجھ عمليات  جvات رسمية أخرى وتخص 

مل من دراسات وسياسات جمعيات أخري و ما يتوافق مع hافة التعليمات المشار لvا bc مجال الع  معت��ة bcءات ومfgا ممارسات الإجرا

  ا45معية.الأشرافية و ما يحقق الت)امل مع اللوائح التنظيمية الأخرى داخل  الأنظمة واللوائح والتعليمات الصادرة من اv45ات

  وفيما يCD أ[م المصادر المستخدمة:  
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٤ 

  برنامج مكMن.-الأeليةدليل حوكمة ا45معيات  - ١

  المعاي�M اiPاس�ية للم�شآت الغe �Mادفة للر ح (العروض والإفصاح / الت��عات) - ٢

  للتنمية واO5دمات الأجتماعية. زعبد العز@سا£lm 45معية ماجد بن لائحة السياسات العامة والنظام الأ   - ٣

  م.٢٠٢٠أكتو ر -برنامج مكMن  –لاجتماعية دليل معيار الشفافية والإفصاح: وزارة الموارد ال�شر@ة والتنمية ا   - ٤

  م.٢٠٢٠أكتو ر  –دليل معيار الامتثال والال<¥ام: وزارة المواردال�شر@ة والتنمية الاجتماعية   - ٥

  برنامج مكMن.  – دليل السلامة المالية: وزارة الموارد ال�شر@ة والتنمية الاجتماعية   - ٦

  اOPالفات: برنامج مكMن.سياسات �عارض المصا5§ والإبلاغ عن   - ٧

 لائحة تنظيم العمل 45معية ماجد بن عبد العز@ز للتنمية واO5دمات الاجتماعية.  - ٨

)٤ (    bc ل ما لم يرد بھ نصhذا الدليلe  من صلاحيات مجلس الإدارةعت� ��من يفوضھ بذلك، و ما لا يتعارض مع الأنظمة والتعميمات أو    

  العلاقة.الصادرة عن اv45ات الرسمية ذات 

)٥ (   bc أي من الأح)ام الواردة �Mتفس bc ذا الدليلحيثما يقع الشكeيتم الرجوع ،  �  للبت bc ذلك.  التدقيق والمراجعة الداخلية45نة إ�

مالية سابقة تم العمل ®fا، و­ستمر العمل بالقرارات والتعميمات المالية الصادرة عن مجلس الإدارة قبل تار@خ   أدلةأي    eذا الدليل  »bيل  ) ٦(

  . معھhل ما يتعارض  اعتماد، و@ل»� eذا الدليل، بما لا يتعارض مع أح)ام ونصوص eذا الدليل اعتماد

 عن ذلك أمام   العام  المديرارا�fا المالية بأح)ام ومبادئ الشر­عة الإسلامية، و­عت��  ثماسGتل<¥م ا45معية h bcافة معاملا�fا و   ) ٧(
ً
مسؤولا

  مجلس الإدارة.

، تبدأ مع بداية العام   ) ٨(
ً
  وت�تl³ بان�fائھ.  الميلاديتت)ون السنة المالية ل�4معية من اث±l عشر شvرا

  لية ل�4معية.لتقار@ر الماللمعاملات وا�عت�� اللغة العر ية ´b اللغة الرسمية   ) ٩(

والتقييم bc التقار@ر المالية ´b الر@ال السعودي، وbc حال تحصيل أموال �عملات أخرى   ثبات�عت�� العملة المستخدمة لل4µGيل والإ  ) ١٠(

  ة.يتم تحو@لvا للر@ال السعودي بحسب سعر العملة السائد bc حينھ، مع إجراء الGسو@ات اiPاس�ية اللازم

مجلس الإدارة تحديد من يقوم بتمثيل ا45معية bc معاملا�fا وعلاقا�fا مع الغ�M بما bc ذلك التقا¶lm ورفع الدعاوى والتفاوض oس لرئ  ) ١١(

 .�Mوالتصا5§ مع الغ  

)١٢ (  :b�تتمثل القواعد العامة المتعلقة بالسياسة المالية العامة ل�4معية فيما ي  

با45معية بحيث �عكس بيان المركز ستخدمة والأنظمة المالية مع طبيعة ال�شاط  يجب أن تتفق ال4µلات والدفاتر اiPاس�ية الم . ١

والإجراءات   السياسات  وفق  واiPاس�ية  المالية  العمليات  4Jل   �ع� ال)املة  الرقابة  تحقق  مسGنديھ  دورة  إطار   bc بدقة   bالما�

  ¹mºيةالمعمول المعتمدة با45معية بما يتما�MO5المملكة العر ية السعودية و�عليمات    مع قانون المؤسسات/ا45معيات ا bc وزارة بھ

  الإجتماعية. الموارد ال�شر@ة والتمنية

اi5سابات  يصدر مدير . ٢ والنماذج اiPاس�ية وغ�M   إدارة  الدفاتر وال4µـلات والمسـGندات  بGسمية  اO5اصة  القرارات والتعليمات 

الlu �ست المالاiPاس�ية   لضبط المعاملات 
ً
ت تطرأ عل�fا نGيجة  ية والقيود اiPاس�ية اOPتلفة وأية �عديلا خدمvا ا45معية حاليا

  ) أعلاه.١لتطور العمل بما لا يتعارض مع بند (



�دمات الاجتماعية  ز د العز�عبجمعية ماجد بن  –المالية يل الإجراءات دل�للتنمية وا  

 ــ  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

٥ 

لا يجوز �4µيل أي قيد bc ال4µلات اiPاس�ية ل�4معية إلا بموجب السندات اv4Pزة لvذا الغرض والمعتمد استخدامvا ضمن   . ٣

  للائحة المالية ل�4معية.ا

بالسن . ٤ يرفق  أن  التواقيع ع��  د اiPاس¾l المسGنيجب  التأكد من ¿iة  الlu يتضمfgا، مع  للبيانات  والمؤ@دة  اللازمة  الأخرى  دات 

  المسGند اiPاس¾l ومرفقاتھ.

  .اiPاسب ادeا من قبل قبل رفعvا إ�� الإدارة �عد إعد إدارة اi5سابات يجري توثيق جميع السندات اiPاس�ية من قبل مدير . ٥

لvا داخل ا45معية (السندات الداخلية) مGسلسلة الأرقام، وأن يجري التحري عن  سندات الlu يتم تداو يجب أن ت)ون جميع ال . ٦

 i5دوث أخطاء.
ً
  السندات المفقودة مع ضرورة ختم السندات الملغاة بما يفيد ذلك منعا

لمالية واiPاس�ية بموجب سندات قبض وسندات صرف معتمدة حسب الإجراءات اأن تتم hافة المقبوضات وhافة المدفوعات   . ٧

  صرف.مvما hانت مصادر القبض وأسباب ال

تخضع جميع القيود والسندات المالية واiPاس�ية للرقابة، سواء داخليا من خلال الم)لف بالمراجعة الداخلية أو خارجيا عن طر@ق   . ٨

لمدققMن لGسvيل عملية فحص وتدقيق تقديم hافة المعلومات الlu يطلfÁا ا  إدارة اi5ساباتمراقب اi5سابات القانو�ي، وع�� مدير  

µقيقي ل�4معية.الi5ا bا عن المركز الما�e�Mسابات و�عبi5ة ودقة اi¿ bc مfم من إبداء رأ�fgتلفة. و@مكOPاس�ية اiP4لات ا  

ا يخصvا ي bc احGساب الإيرادات بحيث تحمل الف<�ة المالية بمتGبع ا45معية مبدأ الاستحقاق bc احGساب المصار@ف والمبدأ النقد . ٩

 لطبيعة �شاط ا45معية. من مصار@ف وما تم قبضھ وتحصيلھ من إيرادات. 
ً
  وeذا المبدأ �عت�� ملائما

�عت�� يجب أن يتم استخراج تقار@ر مالية دور@ة تناسب احتياجات الإدارة من المعلومات الlu �ستخدمvا bc التخطيط والرقابة، و  .١٠

 من eذا النظام.
ً
 أساسيا

ً
  eذه التقار@ر جزءا

(4Jل المطبوعات) من    إدارة اi5ساباتب أن �سلم السندات اOPتلفة الlu يتم تداولvا bc ا45معية بموجب 4Jل �عد بمعرفة  جي .١١

طبيع بيان  مع  السندات،  لvذه  المستخدم  الموظف  قبل  التوقيع من  يتم  بحيث  استلام/مطبوعات  سند  نموذج  السند  خلال  ة 

  اظ بالسندات غ�M المستعملة bc م)ان آمن.والأرقام المGسلسلة لھ، ع�� أن يجري الإحتف

  يجب أن تتم مدفوعات ا45معية ذات المبالغ الكب�Mة بموجب الشي)ات، أما المدفوعات الصغ�Mة فيتم صرفvا من الصناديق الن:�ية.  .١٢

يع السندات من Mن عملية ترحيلvا، كما يجب أن يتم توقيع واعتماد جم لا يجوز ا45مع بMن تجMv¥ السندات وقيدeا bc ال4µلات و  .١٣

  مدير إدارة اi5سابات.قبل 

  الأرشفة:   ) ١٣(

سندات القبض وما bc حكمvا يجب أو    ع�� الغ�M مثل سندات الصرفأو    إن المسGندات المالية الlu تٌرتب ال<¥امات ع�� ا45معية  .أ

  أن ت)ون ذات أرقام مGسلسلة.

لص)وك وشvادات الضمان وعقود التوظيف والعقود مع  يتعMن حفظ الوثائق والعقود والمسGندات ذات الطبيعة اO5اصة مثل ا  .ب

ولا يجوز تداولvا إلا   ة،خاص  خزانةمسGندات أخرى ذات أeمية مالية وقانونية bc    ةوأي والموازنات التقدير@ةالمالية  الغ�M والقوائم  

 ع�� ممتل)ات وخصوصيات اتباعمع  ،تإدارة اi5سابامدير بإذن من 
ً
  ا45معية. الإجراءات المنظمة لذلك حرصا
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٦ 

)١٤ (    ��أي محرر ذي قيمة  أو    حوالاتأو    شي)اتأو    العvد ومن bc حكمvم مسؤولون عما bc عvدeم من نقود  أ¿iابو   أمناء اO5ز@نة�عت

 bc زن ت)ونO5م،نقدية وجميع محتو@ات اfد�vم عfد�vدة فرعية �سلم من عvل عh ن عنMكما ي)ونوا مسؤول  �  مساعد�fم. إ�

 لغ�M م�سو �fاة أن تقدم قروضلا يجوز ل�4معي  ) ١٥(
ً
 للغ�M. أو  ا

ً
  أن تضمن قروضا

القانونية إذا hانت يختص رئoس مجلس الإدارة بالموافقة ع�� إعدام    ) ١٦( اتخاذ الإجراءات  طرف الغ�M بدون  الديون المستحقة ل�4معية 

  لأسباب إ�سانية.أو  مصار@ف تحصيلvا المقدرة أك�� من قيم�fا،

  الصلاحية بالصرف bc أية شؤون أخرى. أ¿iاباستعمال أختام الإمضاءات اO5اصة بأو  استعارة ال من الأحواللا يجوز بأي ح  ) ١٧(

)١٨ (    �تحت ومن يخالف يقع  Mن،  انحالمأو    النقدية من الموردينأو    موظفي ا45معية قبول الvدايا الOÅصية، العي�ية مfgاجميع  يحظر ع�

  طائلة المساءلة القانونية. 

  موارد ا�Lمعية: مار اسaث  ) ١٩(

من ا45معية العمومية و@تو�b مجلس الإدارة اسGثمار فائض النقدية   مجلس الإدارة إعداد قواعد الأسGثمار وأعتمادة  ع��يجب    .أ

  حسب قواعد الاسGثمار المعتمدة.

 بقرار اسGثمار أجزاء من أموال ا45معية ®fدف استدامة مواردeا المالية، بم  .ب
ً
ا bc ذلك اسGثمار الأموال  يختص مجلس الإدارة حصر@ا

. ٢٤أ�شطة معينة تم تجميدeا لف<�ة لا تقل عن أو القيام ب معينةخ�Mية  اتاOPصصة لإطلاق منتج
ً
  شvرا

ينطلق مجلس الإدارة bc صناعة أي قرار لاسGثمار موارد ا45معية وÇعداد دراسة جدوى اقتصادية شاملة ل)افة النواbÆ السوقية    .ج

  ية والقانونية.والفنية والمالية والشرع

من قبل مجلس الإدارة لا يجوز �عديل أو �غي�M أي مادة أو فقرة ف�fا إلا بموجب قرار كتاÈي صادر عن   eذا الدليلمنذ تار@خ اعتماد    ) ٢٠(

  ا4Pلس، يتم �عميمھ ع�� hل من �fمھ الأمر قبل بدء سر@ان التعديل بمدة شvر ع�� الأقل.

 اعت ®fذا الدليل�سري العمل   ) ٢١(
ً
  . من تار@خ اعتمادeابارا
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٧ 

 الباب الثا7ي: الإجراءات  .١

  

  الإدارة المالية  داخلالإجراءات المالية وا()اس>ية الفصل الأول: 

  

 مقدمة: 

، المالية   bc الإدارة´b مجموعة القواعد المنظمة لإدارة الأعمال المالية واiPاس�ية    bc الإدارة المالية   الإجراءات المالية واiPاس�ية

 يحدد مصادر واستخدامات الأموال والسيطرة عل�fا، و@مكن تبو@ب eذه  
ً
 واijا

ً
تتعلق   إجراءاتإ��    الإجراءاتبحيث ت)ون دليلا

 مالية ب)ل معاملة ت<�تب عل�fا 
ً
  .آثارا

  

  المقبوضات: إجراءات 

  : القبضإجراءات سندات 

  .ل�4معيةالذي ير@د وeب المال   المت��عيأ�ي  . ١

  بإعداد أمر قبض. i5ساباتإدارة اتقوم  . ٢

  باعتماد أمر القبض. إدارة اi5ساباتيقوم مدير  . ٣

  واeب المال بGسليم المبلغ إ�� أمMن الصندوق مع أمر القبض. /المت��عيقوم  . ٤

  المبلغ وÇعداد سند قبض.يقوم أمMن الصندوق باستلام  . ٥

  سندات القبض. يقوم أمMن الصندوق بإرفاق أمر القبض مع سند القبض وحفظھ حسب �سلسل أرقام . ٦

  يقوم أمMن الصندوق ب4µGيل سندات القبض 4J bcل حركة الصندوق. . ٧

٨ .  �  . إدارة اi5سابات�سليم ملفات سندات القبض إ�

٩ .  
ً
  bc البنك. يقوم أمMن الصندوق بإيداع المبالغ المقبوضة يوميا

  يقوم أمMن الصـندوق بإعـداد سند الصرف النقدي. .١٠

١١.  bيداع مع سند الصرف.المبالغ المودعة و@تم إرفاق قسيمة الإ و@تم إعداد سند الصرف النقدي بإجما�  

  

  : للمقبوضاتإجراءات المعا�Lة ا()اس>ية 

بإدخال سندات القبض إ�� اi5اسب الآ�b، وتوجيھ سند القبض بطر@قة ¿iيحة وسليمة من خلال إجراء    إدارة اi5ساباتتقوم  

ية إدخال السندات إ�� اi5اسب الآ�b والتأكد من الإدخال والاعتماد  القيد اiPاس¾l اللازم، و@تم إتباع اO5طوات اللازمة لعمل

  وال<�حيل.
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٨ 

  المدفوعات: إجراءات 

اتبدفع    :الرو

  �عد إجراء أية �عديلات جديدة ع�� الرواتب.  مس�M الرواتب)( الرواتببإعداد كشف  تقوم إدارة شئون الموظفMن . ١

الإجتماعية والاستقطاعات  بالغ والبدلات اOPتلفة والتأمينات  تدقيق كشف الرواتب والتأكد من ¿iة الم اiPاسب بيقوم   . ٢

  ؤ@دة لvذا التعديل. بأنواعvا وÇجراء أية �عديلات إن وجدت والمسGندات الم

  .ت، ومدير شئون الموظفMن، والمدير العامإدارة اi5سابااعتماد كشف الرواتب والأجور من مدير  . ٣

تأكد من أي اختلاف عن  وف الرواتب مع 4Jلات قسم شؤون الموظفMن واليقوم الم)لف بالمراجعة الداخلية بمطابقة كش . ٤

  الشvر السابق. 

  حو@ل إ�� البنك بإجمال كشف الرواتب والأجور.إعداد الشي)ات اللازمة أو إرسال ت . ٥

  اعتماد الشي)ات أو التحو@ل ا�� البنك من قبل صاحب الصلاحية. . ٦

  احب الصلاحية.ة أو من خلال البنك عن طر@ق التحو@ل المعتمد من صاستلام الموظفMن رواتfÁم من واقع الشي)ات المعتمد . ٧

  إعداد القيود اiPاس�ية اللازمة. . ٨

استخدام . ٩ النحو   bc حالة   �ع� والأجور  الرواتب  نظام  بواسطة  الكشوف  وÇعداد  والأجور  الرواتب  يتم احGساب   bآ� برنامج 

 :bالتا�  

ب  .أ المالية اO5اصة  ،  الموظف مثل (الراتب، البدلات، ساعات العمل الإضافيةيختص النظام ب)ل ما يتعلق بالأمور 

  اi5سومات، السلف، التأمينات الإجتماعية، وغ�M ذلك).

  Gساب الرواتب للموظفMن حسب الإدارة أو القسم الذي �عملون فيھ.يجب اح  .ب

  جراء المراجعة اللازمة.بإعداد القيود اiPاس�ية اللازمة من خلال ال<�حيل الآ�b والفوري �عد إ  اi5ساباتتقوم إدارة    .ج

اتب   :الرقابة عfD مدفوعات الرو

  الإدارة أو القسم ورقم الموظف) عند إعداد كشف الرواتب. اسميجب تحديد ( . ١

  .الوظائف التالية عند صرف الرواتبيجب الفصل بMن  . ٢

  إعداد كشف الرواتب. . ٣

  تدقيق كشف الرواتب. . ٤

  تحض�M سندات الصرف. . ٥

  سميات والصاbc قبل الصرف.جور ب�نود الاستحقاق الإجما�b اi5يجب إشعار المستحقMن للرواتب والأ  . ٦

  يفضل قدر الإم)ان صرف الرواتب عن طر@ق التحو@ل إ�� البنوك. . ٧

وكذلك   . ٨ السعودي  والعمال  العمل  وقانون  القوانMن  تتطلبھ  ما  حسب  والاستحقاقات  الرواتب  توز­عات  تحديد  يجب 

  العليا با45معية. سياسة الإدارة

� ع . ٩Ëلرواتب معرفة ت)لفة العمل ب)ل مركز ت)لفة (إدارة أو قسم).ند إعداد كشف ايجب أن يرا  

b اv45ة الوحيدة الlu تصدر عfgا الإجراءات اO5ـاصة بتعيـMن الموظـفMن وتحـديد رواتfÁم وعلاوا�fم   .١٠ إدارة الشؤون والإدار@ة́ 

الإداري  للنظام   
ً
طبقا السنو@ة  تصد  والز@ادة   luال السندات   ��و�عت تح ل�4معية   bc الأساس   b´ الإدارة  eذه  عن  ض�M ر 

  الرواتب والأجور.
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٩ 

  الصرف عfD الijامج والأ7شطة: إجراءات 

ا45معية    bc امج والأ�شطة��الGشغيلية  تقوم  عملية الصرف ع�� ال ضوء متطلبات اO5طة   bcأو حسب ،  والموازنات التقدير@ة

  لب الصرف ع�� الأجزاء التالية:ن يحتوي طو@�ب»b أ طلب صرف ع�� ال�شاط،�عبئة عن طر@ق  رغبة المت��ع،

  أو القسم المع±l بطلب الصرف.اOPتصة بيانات الإدارة  . ١

 لvا.المراد الصرف  ال��امج أو الأ�شطةبيانات  . ٢

  مراجعة وتحديد البند bc الموازنة التقدير@ة للعام. . ٣

  الصرف ع�� الطلب.عنية بطلب توقيع الإدارة الم . ٤

  .المسؤولاعتماد  . ٥

 الطرق وجود مت��ع أو من خلال توافر رصيد bc الموازنة. إحدىأنھ يوجد رصيد من  ع�� ة اi5ساباتار إدتوقيع مدير  . ٦

  : إجراءات الأصول الثابتة 

  : شراء الأصول الثابتة

يتم شراء الأصول الثابتة bc حالlu الإضافة أو الاسGبدال أي bc حالة إضافة موجودات ثابتة جديدة لموجودات ا45معية،   . ١

 عنھ.أو bc حالة 
ً
  إسGبدال أصل ثابت أو أك:� تم اس�fلاكھ بال)امل أو اعتباره خردة بموجودات ثابتة جديدة عوضا

  بحسب جدول الصلاحيات وفيما يتجاوز الموازنة التقدير@ة.ي)ون قرار الشراء عند اi5اجة لشراء أصل ثابت  . ٢

  الإجراءات اللازمة لvذا الغرض. يتم تحديد طر@قة الشراء bc حالة الموافقة ع�� شراء الأصل، ثم استكمال  . ٣

 عند استلام الوحدة المش<�اة تقوم الإدارة الطالبة باستلام وفحص eذا الأصل ومطابقتھ للمواصفات المطلو ة من واقع  . ٤

  طلب الشراء وفاتورة المورد ثم يوقع عل�fما بالاستلام و@رسلvما إ�� قسم المش<�يات. 

 إدارة اi5سابات ة الأخرى إ��  ورد و�Oµة طلب الشراء والمسGندات الثبوتييقوم رئoس قسم المش<�يات بإرسال فاتورة الم . ٥

  الشراء. لتقوم بإعداد القيود اiPاس�ية اللازمة حسب الإجراءات الموijة bc عملية

للأصول   . ٦ 4Jل  يخصص  الغرض و حيث  لvذا  المق<�ح  bc ال4µل  و�4µل  ل�4معية  المملوكة  الثابتة  الأصول  يتم حصر 

  يھ تص�يف و يان عن hل أصل ع�� حده.الثابتة، يبMن ف

 يلزم ترقيم جميع الأصول الثابتة لضمان سvولة الرقابة عل�fا وجردeا.  . ٧
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١٠ 

  : بيع الأصول الثابتة

bc حالة الإستغناء عن معدات قديمة أو غ�M صاi5ة من الأصول الثابتة لأي س�ب من الأسباب تراه الإدارة يتم عمل مذكرة  . ١

لبيان   لإدارة اi5سابات  والذي يحولvا  العامالمدير  وجود بحوز�fا eذا الأصل وترفع eذه المذكرة إ��  من القسم أو الإدارة الم

  دف<�ية ومخصص اس�fلاكھ الم<�اكم.ت)لفة شراء eذا الأصل وقيمتھ ال

ا مايز@د عن ذلك ر@ال ام٥٠٫٠٠٠بيع الأصول الثابتة bc حال hان قيم�fا لا تتجاوز   ع��بالموافقة    العامالمدير يتم بقرار من   . ٢

 عند شطب أصل ثابت أو البيع  ذلك، ع��فيجب موافقة مجلس الإدارة 
ً
  .وتراbË الصلاحيات أيضا

عند الموافقة ع�� عملية بيع الأصل الثابت يحدد e bcذه الموافقة اi5د الأد�ى الذي يباع بھ eذا الأصل �عد الإس<�شاد  . ٣

  بآراء اOPتصMن.

  l تتم إما بطر@ق البيع المباشر أو بطر@ق المزايدة.ت البيع الuع�� إجراءا إدارة اi5سابات�شرف  . ٤

bc حالة البيع بأية طر@قة يتم قبض الثمن من المش<�ي بموجب سند قبض و@جري بناء عليھ إعداد سند قيد لإجراء القيد  . ٥

  اiPاس¾l اللازم لشطب الأصل من ال4µلات اiPاس�ية ومن 4Jل الأصول الثابتة.

بيع الأصل عن القيمة الدف<�ية �4µل الفرق ضمن الإيرادات الأخرى/ إيرادات بيع موجودات    لاتمتحص ز@ادة    bc حال . ٦

البيع للقيمة الدف<�ية للأصل ف4µoل الفرق ضمن المصروفات الأخرى/ خسارة    متحصلاتثابتة أما bc حال عدم �غطية 

  المصروفات.الإيرادات و بيع موجودات ثابتة وbc كلا اi5التMن يقفل اi5ساب bc قائمة 

  : اسnoلاك الأصول الثابتة

  يجري اس�fلاك الأصول الثابتة bc ا45معية بطر@قة القسط الثابت.  . ١

 للتحليل التا�b �عد اعتمادeا من مجلس الإدارة: السنو@ةوالإطفاءتحGسب �سب الاس�fلاك  . ٢
ً
  للموجودات الثابتة وفقا

  :�سبة أس�fلاك  - 

  ) ٪١٠٠الrسبة (  البيان   م

 ٪٤ المبا7ي  .١

 ٪ ٢٠ والمركبات  السيارات .٣

 ٪ ١٠ الأثاث والمفروشات .٤

 ٪ ١٥ والطاKعات  أجZزة الكمبيوتر  .٦

 7سبة إطفاء: - 

اقع إلك}iونية   .١  ٪ ١٥ مو

 يتم بقرار من مجلس الإدارة �غي�M �سب اس�fلاك الأصول الثابتة �عد دراسة أسباب التغي�M والإقتناع ®fا. . ٣

ة للاستعمال ولم يكن لvا قيمة دف<�ية الثابتة با45معية إذا أصبحت غ�M صاi5  للمدير العام صلاحية شطب أي من الأصول  . ٤

يث�ت   أن  �شرط  للبيبال4µلات  أو  للاستخدام  صلاحيا�fا  الف±l عدم  bc حدود  التقر@ر  قيمة  لvا  ع وكذا شطب أي أصول 

تلك القيمتMن فيجب أخذ   د عن يز@  ار@ال، وم٥٠٫٠٠٠ر@ال بناءً ع�� رأي الفنيMن وكذلك البيع بخسارة bc حدودة  ١٠٠٫٠٠٠

  موافقة مجلس الإدارة بحسب جدول الصلاحيات.

بموجب تقر@ر ف±l غ�M صاi5ة للاستعمال ولvا قيمة دف<�ية بال4µلات ت)ون صلاحية شطfÁا  الأصول الثابتة الlu أصبحت   . ٥

خسائر غ�M عادية وفق وفق نفس إجراءات إسGبدال الأصول الثابتة و�4µل القيمة الدف<�ية كو   حسب جدول الصلاحيات

  إجراء القيد اiPاس¾l اللازم.

  الت �عمل فيتم إثبا�fا دف<�يا بقيمة رمز@ة ر@ال سعودي واحد. أما الموجودات الlu تم اس�fلاكvا بال)امل ولا ز  . ٦

  يجري تحميل اس�fلاك الأصول الثابتة ع�� الت�سيق التا�عة لvا وذلك بناء ع�� كشف الأصول الثابتة. . ٧
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١١ 

 fDتة الأصول الثابالتأم|ن ع  :  

  من شرhات التأمMن.عروض  ٣يجب التأمMن ع�� أموال ا45معية وموجودا�fا، وذلك ع�� ضوء عملية إستدراج   . ١

يجب أن �غطي التأمMن ع�� أموال وممتل)ات ا45معية وموجودا�fا، التأمMن ضد اi5ر@ق والسرقة والأخطار والإeلاك الناتج  . ٢

  تقديم الإق<�احات المناسبة لذلك.  إدارة اi5ساباتير عن عوامل طبيعية وغe�Mا. و@جب ع�� مد

٣ .  :b´ نMا التأمvيجب أن �شمل luالممتل)ات والموجودات ال  

  ت وموجودا�fا المستودعا  .أ

  النقد bc الصندوق وbc الطر@ق   .ب

  الأصول الثابتة مثل السيارات، المبا�ي والأجvزة والأدوات وغ�M ذلك  .ج

  .أخرى   . د

 

  المكت>ية:المستلزمات  شراء 

  الإجراءات التالية:لتقيد بي�ب»b ا

أرصدة   . ١ بMن  والر ط  ا45معية   bc والمستخدمة  المطبوعة  للنماذج  مستقرة  سياسة  وضع  والكميات يجب  مfgا  اOPزون 

  المطلو ة والاحتياجات الفعلية.

و يانات   . ٢ ش)ل   bc �عديلات  أية  اعتماد  ذلك  �سبق  أن   �ع� تص�يفي  تقسيم  حسب  وترقيمvا  المطبوعات  تص�يف  يجب 

  ذج من مدير الإدارة المستخدمة لvا.النما

�سليم الدفاتر المستخدمة وbc حدود عددeا   يجب عند استلام المطبوعات المش<�اة ألا يتم صرف الدفاتر ا45ديدة إلا �عد . ٣

  و@فضل ترتoب الدفاتر المستلمة طبقا لGسلسل المسGندات ح¹u �سvل عملية التعامل والتخز@ن. 

د أمانتھ لOÅص مخصص لvذا الغرض مع ضرورة مستقل أو أي م)ان آمن مع إسنا يجب تخز@ن المطبوعات bc مستودع . ٤

 م
ً
.جرد الأصناف اOPزونة جردا مفاجئا

ً
  رة واحدة ع�� الأقل سنو@ا

 

 fDالمطبوعات:الرقابة ع  

� القرطاسية  ، وتتضمن الرقابة ع�شؤون الموظفMنيجري تنظيم عملية �سليم القرطاسية اOPتلفة والرقابة عل�fا بمعرفة إدارة 

  عات الأمور التالية:والمطبو 

  استمرار@ة العمل.التأكد من توفر القرطاسية والمطبوعات اللازمة للمجموعة لضمان  . ١

المستلم ذلك 4J bcل   اسمالتأكد من أن مستلم القرطاسية أو المطبوعات eو الOÅص المفوض باستخدامvا مع �4µيل   . ٢

  المطبوعات.

OPصصة لذلك ®fدف تحديد المسؤولية عن ضياعvا المطبوعات من خلال المسGندات االرقابة ع�� تداول القرطاسية و  . ٣

  أو تلفvا أو سوء استعمالvا.

  التأكد من كفاية القرطاسية والمطبوعات i5اجة العمل ®fدف �سvيل الروتMن اليومي bc استخدامvا. . ٤

لال سند استلام/ مطبوعات وسند  يجب مسك 4Jل خاص بالمطبوعات، بحيث يتم إثبات حركة تداول المطبوعات من خ . ٥

متا�عة اOPزون من eذا البند عن طر@ق  المرفقة بالنظام الما�b، �غرض  صرف/مطبوعات كما eو موbc §j دليل النماذج

  حصر الأرقام المGسلسلة للدفاتر وال4µلات الواردة والمصروفة بما يحقق أeداف المراقبة الداخلية.

  bc ال4µلات.إثبات القيود اiPاس�ية اللازمة  . ٦
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١٢ 

  : ا�Lمعية إجراءات تنظيم وحفظ ممتل4ات وموجودات 

  : تنظيم وتداول مسaندات المستودعات 

ا45معية من أeم إجراءات   وخلافھ بمستودعات  ا45معية من الموجودات والمواد الاس�fلاكية  �عت�� إجراءات حفظ مش<�يات 

  العناصر والأدوات الرقابية والتنظيمية التالية: اiPافظة ع�� أموال وممتل)ات ا45معية ولإح)ام ذلك ي�ب»b توافر

  بطاقات صنف لدى المسؤول عن المستودع. . ١

  .إدارة اi5ساباتمراقبة اOPزون لدى بطاقات  . ٢

  جرد فع�b ودوري للأدوات والمواد bc المستودعات ومطابق�fا مع بطاقات الصنف و طاقات مراقبة اOPزون. . ٣

  . إدارة اi5ساباتون لدى ؤول عن المستودع و طاقات مراقبة اOPز مطابقات مستمرة بMن البطاقات لدى المس . ٤

ل<�مM¥ مخزون المستودعا . ٥ ت، و�fدف eذا الدليل ع�� تميM¥ أصناف الأدوات والمواد المتنوعة بأرقام مختلفة  وضع دليل 

ع المستودعات bc حالات  للدلالة ع�� ا4Pموعة الlu ت�ت�l إل�fا و@ؤدي إ�� �سvيل الرقابة ع�� المستودع وسvولة التعامل م 

  الإدخال (الشراء) والإخراج (الصرف) والتحو@لات (إدخال وÇخراج).

  

  ستودعاتجرد الم

، يجب عند تنفيذه اتخاذ الإجراءات التالية:
ً
 أو مستمرا

ً
 أو مفاجئا

ً
  سواء hان ا45رد دور@ا

  �عليمات ا�Lرد:  .١

اiPاسب ممثل عن    وتت)ون منر اi5سابات  و إشراف مدي  العامالمدير  يتم �شكيل 45نة جرد بموجب من قرار    .أ

  ومسؤول قسم المش<�يات والمراجع الداخ�b، ممثل عن مكتب اiPاسب القانو�ي. اi5ساباتإدارة 

  تحديد ا45دول الزم±l ل�4رد والدور المطلوب من hل عضو ب�4نة ا45رد.  .ب

ل�4رد من مدير  .ج  �Mبالتحض اi5سابات    �عليمات خاصة  قوائم الأنواع  ت من حيث  المش<�يا  ومسؤول قسمإدارة 

  المستودعات.والكميات والأصناف الموجودة ب

  مسaندات ا�Lرد:  .٢

  ة ل�4معية والlu تتمثل فيما ي�b:يجب أن يGناسب تصميم نماذج ومسGندات ا45رد مع طبيعة واحتياجات الأ�شطة اOPتلف

ودع، الكميات الواردة، الكميات  تحتوي بيانات (اسم الصنف، الرمز، وصف الصنف، الموقع bc المست بطاقة الصنف:   - 

 الGسليم، تار@خ الإصدار، الرصيد المتبقي، رقم حساب الصنف).الصادرة، تار@خ 

 عند وجود موجودات/مواد   : سند استلام/إرجاع  - 
ً
يحرر عند استلام صنف جديد من واقع فوات�M المورد، �ستخدم أيضا

 مرتدة مع ضرورة إيضاح رقم فاتورة المورد السابقة. 

 اد جديدة بجانب سند/استلام.يتم تحر@ره عند استلام موجودات/مو : واستلام فحص محضر  - 

يجب ألا تخرج المواد الإ بموجب eذا السند الذي يحتوي (تار@خ، رقم السند، وصف المواد، الرمز، رقم    سند صرف:  - 

 .اi5ساب، الكمية، تار@خ الGسليم، اv45ة الطالبة)

 لآخر. أصناف من مستودع �ستخدم عند تحو@ل : أمر (مذكرة) تحو@ل - 

  لمتا�عة عملية الاستلام والصرف والتمو@ل للمواد. اi5سابات�ستخدم لدى إدارة : اOPزونبطاقة مراقبة  - 

يحتوي وجھ البطاقة ع�� hافة البيانات اO5اصة بالصنف وكمياتھ أما ظvر البطاقة توj§ حركة الصنف  بطاقةا45رد:   - 

� hل صنف تم جرده. ا45رد (إن وجد) �علق البطاقات ع أثناء�  
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١٣ 

  ا�Lرد:قوائم  .٣

:�  عبارة عن قوائم لتث�يت نتائج ا45رد الفع�b يتم �عبئ�fا من خلال بيانات بطاقة ا45رد الlu �شتمل ع�

 المادة  اسم  

 الوحدة  

 سعر الوحدة  

  الرصيد الدف<�ي بالكمية والقيمة  

 بالكمية b�ا45رد الفع  

  الز@ادة بالكمية والقيمة  

 ة النقصان بالكمية والقيم 

  

  إجراءات ا�Lرد: .٤

  hل عضو بال�4نة ب4µGيل hل ما يوجد بالمساحة اOPصصة لھ bc بطاقة ا45رد.قيام  . ١

  المالية باستكمال باbÐ حقول قائمة ا45رد. اi5ساباتتقوم إدارة  . ٢

كشف ا45رد لإدارة   . ٣ ة  ، ال�Oµة الأو�� لأمMن المستودع، ال�Oµاi5ساباتاعتماد نماذج ا45رد، وتوز­عvا كما ي�b: أصل 

  الثانية ل�iفظ.

  

  ا�Lرد:  نتائج .٥

ا45رد  إدارة اi5سابات    يقوم مدير ا45رد من ز@ادة أو نقصان ومس�با�fا للمدير  برفع تقر@ر  نتائج   بھ 
ً
العام با45معية موijا

  ومق<�حاتھ �شأن معاf�45ا. 

  

  : تقييم مخزون

لطر@قة مناسبة للاستخدام bc ا45معية فl³  يتم تقييم قيمة اOPزون بطر@قة متوسط السعر (الت)لفة) المرÑ§، و�عت�� eذه ا

 ع�� مجموع  تتم بحساب المتوسط ع�� أساس قسمة م 
ً
 إليھ ت)لفة الكمية الواردة، مقسوما

ً
جموع ت)لفة رصيد الصنف، مضافا

 إليھ الكمية الوار 
ً
� bc القوائم دة. وbc حالة اتباع eذه الطر@قة لا يمكن �غيe�Mا الإ مع إيضاح أسباب التغيMكمية الرصيد، مضافا

  المالية وت�يان تأث�M �غي�M طر@قة الاحGساب ع�� الفائض. 
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١٤ 

 الإجراءات المالية وا()اس>ية لأعمال المراجع الداخCDالفصل الثا7ي:  

 

 : إجراءات تدقيق النقد والبنوك

 : الدوريالإجراء 

 مراجعة ¿iة الأرصدة الافتتاحية. . ١

 fا وتجMv¥ الGسو@ات اللازمة.اد فتح حسابات جديدة بالبنوك والرقابة عل�تحديد الإجراءات المسGندية المتعلقة باعتم . ٢

والتحو@لات  حدد التغ�Mات الvامة bc السياسة المتبعة المتعلقة بالنقد والبنوك، مثل: الدفع عن طر@ق اi5والات المصرفية   . ٣

 ال��قية.

الإدارة (مثل بيان  وليات المالية، ومراجعة تقار@ر، للتأكد من سلامة توز­ع المسؤ اi5ساباتمراجعة الvي)ل التنظي�l لإدارة  . ٤

 التحو@لات النقدية، كشوفات اi5سابات ا45ار@ة) للتأكد من جود�fا وسلامة محتو@ا�fا.

 

 : الإجراءات قبل الصرف والإيداع 

:bالنحو التا� � التأكد من ¿iة المبالغ المطلوب صرفvا أو إيداعvا bc حسابات البنوك ع�

 رف.لتحقق من ¿iة الصمراجعة مسGندية ل . ١

 مراجعة حسابية للتأكد من ¿iة المبلغ المطلوب. . ٢

ا . ٣ صلاحية  وفق  الصرف   �ع� الموافقة  وجود  من  وتأكد  الصرف،  سند  مع  الثبوتية  المسGندات  إرفاق  من  لاعتماد التأكد 

 والتوقيع ع�� الشي)ات 

 ءات المتبعة.فحص سندات القبض الصادرة واستمارة الإيداع اv4Pزة للتحقق من ¿iة الإجرا . ٤

 مراجعة سندات القبض الصادرة واستمارة الإيداع للتأكد من ¿iة المبالغ المودعة. . ٥

 .درة من ا45معية وضع ختم لايصرف إلا للمستفيد الأول ع�� الشي)ات الصاالتأكد من أنھ قد تم  . ٦

 

 : إجراءات الصرف والقبض

نوك) قد تم قيدeا بصورة ¿iيحة وأfÒا مطابقة  ات الب(حساب  اi5سابات الGشغيليةالتأكد من أن جميع مقبوضات ومدفوعات  

 لكشوفات البنوك وذلك وفق الإجراءات التالية:

 المدفوعات:  . أ

 اi5صول ع�� كشوف �سو@ات البنوك: . ١

  ةi¿ ساب (ا45مع والطرح).التحقق منGالاح 

  سو@ات معGوكشوف البنوك لتلك الف<�ة الأرصدة الدف<�يةالتحقق من مطابقة أرصدة البنوك بال . 

 .ا للف<�ات القادمةvسو@ة ولاحقGال bc ة البنود الموقوفةi¿ التحقق من 

  رeسو@ات والظاGر المشمول بالvاية الشfÒ أو قبل bc كشف مطابقة الشي)ات المدفوعة المؤرخة bc ة

 البنك للف<�ة اللاحقة مع الشي)ات الموقعة مع الGسو@ة.

 تحقق من عدم وجود شطب أو �عديل. التحقق من ¿iة ا4Pاميع بكشوف �سو@ات البنوك مع ال . ٢
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١٥ 

®fدف التأكد من ¿iة مجاميع المقبوضات والمدفوعات للف<�ة اOPتارة   كشوفات حساب الأستاذ للبنوكطلب   . ٣

 ومن ¿iة الأرصدة.

 بة للمدفوعات الظاeرة bc كشوفات البنوك:بال�س . ٤

 .lسلسل الرق�Gال 
ً
 يتم فحص كعوب الشي)ات مع القيود الظاeرة bc كشوفات البنك ملاحظا

 .اس�يةiP4لات اµال � تحري عن الشي)ات المرفوضة والمعادة الظاeرة bc كشف البنك ومتا�ع�fا إ�

حساب البنك    قvا إ�� ال4µلات اiPاس�ية أو إ�� �سو@اتبال�سبة للإشعارات المدينة الظاeرة bc كشف البنك لاح . ٥

 ثم لاحقvا إ�� سندات القيد اليومية وتأكد من ¿iة المسGندات الثبوتية.

ومن وجود   . ٦  lالرق� الGسلسل  اكتمال  وتأكد من  آمن  bc م)ان  الشي)ات غ�M المستعملة  تأكد من سلامة حفظ 

 ال�Oµة الأصلية للشي)ات الملغاة. 

 الإيداعات:   . ب

١ . � قوائم الإيداع اOPتومة من البنك. متا�عة القيود الدائنة bc كشوفات البنوك إ�

 متا�عة مبالغ eذه القوائم مع سندات القبض ثم إ�� حسابات العملاء/ الأعضاء bc دف<� الأستاذ المساعد.  . ٢

الف<�ة أو إ�� �سو@ة حساب البنك ثم إ�� دف<� ا . ٣ إ�� دف<� الصندوق لنفس  للف<�ة متا�عة eذه القيود  لصندوق 

 اللاحقة.

ة bc الطر@ق fÒ bcاية الف<�ة (الظاeرة bc الGسو@ة) قد وردت bc كشف البنك للشvر الذي التحقق من أن النقدي . ٤

 ي�e bذه الف<�ة. 

الظاeرة bc كشف البنك يتم متا�ع�fا إ�� دف<� الصندوق والمسGندات الثبوتية   . ٥ بال�سبة للقيود الدائنة الأخرى 

 التأكد من ¿iة اعتمادeا وقيدeا.و@تم 

�ء ل . ٦Óالبنك ثم قارن المبالغ يتم إجراء جرد مفا bc اية اليوم قبل إيداعھfÒ bc ن الصندوقMلرصيد النقدي لدى أم

 اء دافe bÔذه المبالغ مع سندات القبض ودف<� المقبوضات.اسمالlu ستودع مع قوائم الإيداع bc البنك وقارن 

 متممة إجراءات 

وتحليل البنوك ومقارن�fا مع ا4Pاميع    ةالإرصدة الدف<�يرة اختيار@ة عينة من مجاميع الأعمدة bc  الفحص بصو  . ١

 bc الأستاذ العام.

 التحري عن حقيقة و¿iة البنود الموقوفة bc �سو@ة fÒاية الف<�ة الlu لم تتا�ع أثناء المراجعة.  . ٢

 ي عن أية قيود خطأ.استعرض القيود اiPاس�ية الظاeرة bc حساب مراقبة البنوك وتحر  . ٣

ابات ا45معية وeم رئoس مجلس الإدارة أو نائبھ بالاش<�اك مع المشرف  حس  ع��التأكد من المفوضMن بالتوقيع   . ٤

فحد حدود   فقط   b�شغيGال بالصرف من اi5ساب  التفو@ض  4Pلس الإدارة  يجوز   bللمدير ٥٠٫٠٠٠الما� ر@ال 

 .  العام بالإش<�اك مع مدير اi5سابات

وجود   . ٥ حالة   bcب السابقة  الف<�ة  عن  ع�اسم�غي�Mات  بالتوقيع  المفوضMن  اO5طابات اء  فحص  يتم  الشي)ات   �

 الموجvة إ�� البنوك بخصوص إلغاء التفو@ضات بالتوقيع والتأكد من وقت الإلغاء. 

bc حال وجود حسابات بنوك مجمدة و أرصدة ضÕيلة، يتم الاستفسار عن س�ب الإبقاء ع�� eذه اi5سابات   . ٦

 مفتوحة. 

 د ع�� 4Jلات القبض والصرف.  داء الرأي حول نتائج الفحوص الlu قمت ®fا ودرجة الاعتماإب . ٧

٨ . .
ً
 ذكر ملاحظاتك ع�� إجراءات الصرف والقبض وقيد مبالغvا وتوج�vfا محاس�يا
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١٦ 

 : �nاية السنة

الشي)ات برسم  استكمال مراجعة جميع القيود اiPاس�ية المرحلة الظاeرة bc حساب البنوك الرقيب وحساب  . ١

 خلال السنة حfÒ ¹uاية السنة. التحصيل (إن وجدت) bc الأستاذ العام للف<�ة من آخر فحص

 فحص الشي)ات الموقوفة الظاeرة bc الGسو@ات خلال السنة الlu لم تكتمل دراس�fا bc ذلك الوقت.  . ٢

السنة والlu عادة ت)ون (شvر   . ٣ لfgاية  للف<�ة اللاحقة    يناير اi5صول ع�� كشوفات البنوك والشي)ات المدفوعة 

 من hل سنة).

 اÖ5 مع كشوفات البنوك. عارات. والإشمطابقة الشي)ات المدفوعة  . ٤

 اi5صول ع�� �سو@ات fÒاية السنة. . ٥

 مقارنة الأرصدة بموجب الGسو@ات مع:   . ٦

   اية الfgسنة.كشوف البنوك ل 

   .ردود التوثيق من البنوك 

 .4ل البنوك والشي)ات برسم التحصيل (إن وجد) والأستاذ العامJ 

 للف<�ة اللاحقة. وكشوفات البنوكت إ�� دف<� البنك التدقيق ع�� الإيداعات bc الطر@ق والظاeرة bc الGسو@ا . ٧

 بال�سبة للشي)ات المدفوعة قبل fÒاية السنة: . ٨

 قبل ذلك التار@خ. التأكد من أن الشي)ات المؤرخ (اvدفع) اfÁiJ اية السنة لم يتمfÒ ة بتار@خ �عد 

  ا مع تارe4ل البنوك ومطابقة توار@خ صدورJ الشي)ات المدفوعة من خلال �@خ ال<�حيل التدقيق ع�

 bc الدف<�.

  رةeالظا الموقوفة  الشي)ات  قائمة  مع  السنة  fÒاية  قبل  بتار@خ  المؤرخة  الشي)ات  ومقارنة  فحص 

 بالGسو@ة.

 التحري والفحص للمسGندات الثبوتية للشي)ات الlu لم تراجع مع كشوفات البنوك لfgاية السنة. . ٩

١٠. fلم �غط� luسو@ة الأخرى الGة تصفية بنود الi¿ طوات السابقة.التحرى عنO5ا bc ا 

بنوك قد التأكد من أن الإيداعات المرفوضة المرتدة والإشعارات المدينة والدائنة الأخرى الواردة bc كشوفات ال .١١

 تم قيدeا بطر@قة ¿iيحة bc ال4µلات.

١٢. .Ö5يص المعلومات المتعلقة بالإل<¥امات، إOمراجعة محتو@ات ردود التث�يت من البنوك وت� 
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١٧ 

 : تدقيق صندوق الن�iية إجراءات

 إجراءات ما قبل الصرف:  .١

 لصلاحيات الاعتماد وذلك الvدف من eذا الإجراء eو التأكد من ¿iة المبلغ المطلوب صرفھ bc ظل وجود 
ً
اعتماد للصرف طبقا

:bالنحو التا� � ع�

للتحقق من أحقية الصرف والتعو@ض . ١ ومسGندية  فنية  الواردة وراجعvا مراجعة  أوامر الصرف  إ�� فحص  ات 

 اv45ة ال×iيحة.

 مراجعة الأوامر مراجعة حسابية للتأكد من ¿iة المبلغ المطلوب صرفھ. . ٢

 دات الثبوتية مع أمر الصرف.التأكد من إرفاق جميع المسGن . ٣

بالنظام  . ٤ بجداول الصلاحيات   لصلاحيات الاعتماد اOPولة 
ً
طبقا تمت  الموافقة ع�� الصرف قد  أن  التأكد من 

.bالما� 

 نتائج مراجعتك.  بMن رأيك حول  . ٥

 إجراءات القبض والصرف:  .٢

 ¥Mالم bc ر بصورة عادلةvاية السنة يظfÒ bc و التأكد من أن رصيد الصندوقe دفvانية. ال  

 المقبوضات:  .أ

 مراجعة جانب المقبوضات من دف<� الن:�ية لف<�ة محددة.  . ١

 فحص المسGندات الثبوتية. . ٢

 التأكد من ¿iة ا4Pاميع. . ٣

 يادية bc دف<� الن:�ية والتحقق مfgا. مراجعة المقبوضات غ�M الاعت . ٤

 المصروفات:  .ب

 مبالغ غ�M اعتيادية. مراجعة دف<� الن:�ية لف<�ة محددة لفحص جميع المصروفات الlu تز@د عن  . ١

 فحص المسGندات الثبوتية والتأكد بأfÒا معتمدة من قبل اOPول بصلاحية الاعتماد. . ٢

٣ . .
ً
 وأفقيا

ً
 التأكد من ¿iة ا4Pاميع عموديا

  لمصروفات غ�M الاعتيادية bc دف<� الن:�ية والتحقق مfgا.مراجعة ا . ٤

 جرد الصندوق:  .٣

ق بأكملھ بما فيھ نقد أمانة للغ�M.... اÖ5، لمنع أي تلاعب قم بجرد الصندوق بطر@قة مفاجئة للنقد bc الصندو  . ١

 دية.بتعو@ض النقص ع�� أن يتم ذلك بحضور أمMن الصندوق ثم 4Jل النتائج ع�� النموذج اO5اص �عد النق

الذي  . ٢ النقود  إبرازه جميع  يفيد  بما  النموذج   �ع� التوقيع  الصندوق  أمMن  يطلب من  ا45رد،  من  الإن�fاء  عند 

 ا45رد قد تمت بحضوره وأن النقود أعيدت إليھ بال)امل.   بحوزتھ وأن

رد قد  التأكد من أن سندات صرف الن:�ية المتعلقة بالسلفيات والمصار@ف الأخرى...اÖ5، الlu دخلت ضمن ا45 . ٣

  �ع� و@حصل  للمسؤول  فتقدم  معتمد   �Mغ �عضvا  eناك  hان  وÇذا  الإدارة.  قبل  من  واعتمادeا  مراجع�fا  تم 

 م.  الاعتماد اللاز 
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١٨ 

قبل البدء با45ردة النقدية تأكد من أن شي)ات استعاضة السلفة الن:�ية الlu لم يتم fÁiJا من البنك قد تم  . ٤

 �4µيلvا bc الدفاتر ودخلت ضمن الرصيد. 

 سو@ة الرصيد بموجب ا45رد مع الرصيد الدف<�ي ل�iساب الرقيب bc الأستاذ العام.  � . ٥

 من ا45رد إ�� طلبات الاستعاضة للف<�ة اللاحقة.  المتا�عة والتحري عن سندات الصرف الlu دخلت ض . ٦

 bc حال وجود حساب للسلفة المستديمة قم �عمل الGسو@ة اللازمة كما bc تار@خ ا45رد.  . ٧

للنقو  . ٨ يتم  بال�سبة   ،(�Mللغ أمانة  نقد  (مثل  الن:�ية  بصندوق  علاقة  لvا  لoس   luوال ا45رد  ضمن  دخلت   luال د 

 ق التث�ت المباشر مع الأOØاص الذين تخصvم eذه المبالغ.مراجع�fا من خلال ال4µلات أو عن طر@

٩ . Mالاعتيادية أو أي إتجاه �ش �Mمراجعة قيود صندوق الن:�ية خلال السنة والتحرى عن القيود غ  �� إ�� تركM¥ ع�

 المدفوعات لنوع معMن من المصروفات مع التحقق ال)اbc من حيث مدى الاختيار والتنفيذ.
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١٩ 

 : إجراءات تدقيق الموجودات الثابتة 

ع الإضافات  الفحص المرح�b: الغرض من eذا ال��نامج eو التأكد من ¿iة قيمة الموجودات الثابتة وملكي�fا والتأكد من أن جمي

المالية ل�4معية وللمبالغ المقدرة bc الموازنة    للإجراءات المالية واiPاس�ية باللائحة 
ّ
والتأكد من ¿iة  واi5ذوفات قد تمت وفقا

الية والمصار@ف الإيرادية وأن الاس�fلاhات تحGسب ع�� أساس  اسمقيد الموجودات الثابتة من حيث الفصل بMن المصار@ف الر 

 حسب اللائحة المالية ل�4معية المعدلات المقر 
ً
 :و@تم الفحص ع�� النحو التا�b –رة شvر@ا

 ال�Lلات:   . أ

 التأكد من ¿iة تدو@ر الأرصدة الافتتاحية.   . ١

 التحقق من ¿iة ا4Pاميع والأرصدة 4J bcل الموجودات الثابتة وملاحق�fا إ�� الأستاذ العام. . ٢

 تحقق من وجودeا الفع�b. اختيار عينة من الموجودات الثابتة الظاeرة bc ال4µل و  . ٣

ة والتأكد أن المعدلات المستعملة تتفق مع سياسة  مراجعة احGساب الاس�fلاhات الشvر@ة ع�� الموجودات الثابت . ٤

  .
ً
 ا45معية وأنھ تم �4µيلvا bc الدفاتر شvر@ا

 إبداء الرأي حول دراسة الموجودات الثابتة وال4µلات اiPتفظ ®fا.  . ٥

 الإضافات:   . ب

ذلك، يتم اختيار ابات المبا�ي، والآلات والمعدات، والأثاث والأجvزة المكت�ية والسيارات، وغ�M  بالإشارة إ�� حس . ١

 مجموعة من الإضافات ذات القيم الكب�Mة.

ء ع�� المبالغ المقررة bc الموازنة والتأكد من أن التحو@ل   . ٢
ً
فحص إشعارات التحو@ل بالصرف للإضافات المعتمدة بنا

 المضافة.�شمل الموجودات الثابتة 

٣ . f® تتعلق  أخرى  ثبوتية  مسGندات  أية  أو  الملكية،  شvادات   ،�Mالفوات ¿iة  فحص  والتأكد من  الإضافات،  ذه 

 الية وغe�Mا.اسمتص�يف المصار@ف إ�� ر 

 bc حالة وجود ز@ادة bc المصروفات الفعلية للموجودات الثابتة يجب التأكد من وجود الموافقة من الإدارة العليا. . ٤

  من الموجودات الثابتة الرئoسية المش<�اة الlu �سvل الوصول إل�fا.فحص عدد معMن  . ٥

 : الأسaبعادات   .ج

اختيار   . ١ ذلك   �Mوالسيارات.....وغ الأدوات  الأثاث،  المكت�ية،  الآلات  للمبا�ي،  التفصيلية  ل�iسابات  بالرجوع 

 الرئoسية.  الأسGبعاداتمجموعة من 

 تم اعتمادeا. اOPتارة أعلاه قد  الأسGبعاداتالتحقق من أن جميع  . ٢

الثبوتية الlu تؤ@د ¿iة عوائد بيع الموجودات الثابتة   . ٣ المذكرات، وغe�Mا من المسGندات  البيع،   �Mفحص فوات

 وتGبعvا إ�� سندات القبض.  

للموجودات   . ٤ الاس�fلاك  إستدراك  تÚ¥يل  ومن  الثابتة  الموجودات  من حساب  الت)لفة الأصلية  طرح  من  التأكد 

  ح واO5سارة.حGساب وقيد الر الثابتةوالتأكد من ¿iة ا

 4J bcل الموجودات الثابتة والدفاتر اiPاس�ية.  الأسGبعاداتالتأكد من ¿iة �4µيل  . ٥
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٢٠ 

 الفحص ال�nا�ي:   .د

١ .   .b�الفحص المرح bc اfحصلت عل� luذوفات الi5ص الإضافات واOإكمال م� 

 �Mات مادية. منذ fÒاية الفحص المرح�b واستفسر عن أية �غ مراجعة الإضافات واi5ذوفات . ٢

مراجعة كشف تحليل مصار@ف الصيانة والتصليحات من fÒاية الفحص المرح�b حfÒ ¹uاية السنة والاستفسار  . ٣

 عن المصار@ف المادية.  

٤ .  Pا 4Jلات  مع  ومقارن�fا  الثابتة  الموجودات  أصناف  ل)ل  للسنة  بالاس�fلاك  تقدير@ة  مبالغ   ¥Mvاسبة،  تجi

 والاستفسار عن الانحرافات المادية.  

التأكد من �سب الاس�fلاك الlu تم احGسا®fا أو �عديلvا حسب العمر المقدر ل)ل أصل وفقاللإجراءات المالية   . ٥

 المالية ل�4معية.   واiPاس�ية باللائحة

 تحري عن الال<¥امات لشراء الموجودات الثابتة.   . ٦

 لمتعلقة بالإسGبعادات واi5ذوفات. مراجعة كتب الموافقات الإدار@ة ا . ٧

 صلاحية وكفاية بوالص التأمMن ع�� الموجودات ضد أخطار اi5ر@ق والسرقة والأخطار.   التحقق من . ٨
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٢١ 

 : إجراءات تدقيق الذمم الدائنة

 مراجعة ¿iة تدو@ر الأرصدة الافتتاحية.   . ١

 اi5صول ع�� كشف بالذمم الدائنة.   . ٢

٣ .  Pان المراجعة.  جمع الكشف ومطابقة ا¥Mر@ة ومv4موع مع البيانات المالية الش 

 متا�عة مجموع الكشف إ�� حساب مراقبة الذمم الدائنة bc الأستاذ العام.  . ٤

 نة والتأكد من ¿iة الأرصدة.  اختيار عينة من الكشف ومتا�ع�fا لملف الذمم الدائ . ٥

٦ . Mرة فيھ.  استعراض حساب مراقبة الذمم الدائنة وتحري عن أية قيود محاس�ية غeاعتيادية ظا � 

الذمم الدائنة المvمة وذلك حسب الإجراءات المالية واiPاس�ية   . ٧ التأكد من إرسال كشوفات اi5سابات إ�� جميع 

 أشvر مثلا). ٣المعتمدة باللائحة المالية ل�4معية (hل 

 إبداء الرأي حول نتائج الفحوصات.   . ٨

 اسة أية مبالغ مادية وغ�M طبيعية.اi5صول ع�� كشف �عم�M الذمم الدائنة �ش)ل شvري ودر  . ٩

 أشvر وÇجراء التحليلات اللازمة ورفع التوصيات للأمانة العامة الlu تراeا مناسبة.  ٣مراجعة تقر@ر الذمم الدائنة hل   .١٠

  المش}iيات إجراءات تدقيق 

 الفحص المرحCD:   . أ

با . ١ للائحة المالية وتقييم مدى ما  مراجعة إجراءات عملية المش<�يات با45معية ومقارن�fا مع الإجراءات المعتمدة 

 تحققھ eذه الإجراءات من رقابة داخلية.

ض تحقيق اختيار عينة hافية من فوات�M المش<�يات وث�ت eذه العينة وتحديد أساس اختيارeا ع�� ورقة عمل لغر  . ٢

b�داف الفحص المرحeأ  : 

 لمش<�يات.  التأكد من كفاية المرفقات الثبوتية المعززة للمعاملات المالية اO5اصة با - 

 -   .l¾اسiPسلامة التوجيھ ا 

النوع ومطابق�fا مع  -  الدائنة والمستودعات حسب  الذمم   bc العلاقة  اi5سابات ذات   �إ� ال<�حيل  سلامة 

 مسGندات المستودعات.

المورد والكمية    اسمMن الفوات�M مع طلبات الشراء ومع أمر الشراء ومع سند الاستلام من حيث  المقارنة ب - 

 ط. والسعر والشرو 

باللائحة   -  واiPاس�ية  المالية  الإجراءات  حسب  اعتمادeا  تم  قد  والشراء  التور@د  طلبات  أن  التأكد من 

 المالية ل�4معية من خلال مراجعة ملف أوامر الشراء.

 المناقصات الlu تؤ@د ¿iة الأسعار الظاeرة ع�� طلبات الشراء. فحص العروض و  - 

الشراء، وملاحظة موضوعية المش<�يات مقارنة ب4Ûم استعراض التقار@ر المتعلقة بمراجعة أسعار  - 

 ال�شاط. 

 متا�عة الفوات�M إ�� 4Jل المش<�يات ومقارن�fا مع سند الاستلام.   - 

 متا�عة الفوات�M إ�� 4Jل الموردين ومطابق�fا مع شروط الإئتمان المتفق عل�fا مع المورد.   - 

 مراجعة ¿iة المصار@ف اiPملة إ�� المش<�يات.  - 

 نحرافات.  ءات الشراء المعمول ®fا خلال الف<�ة لتحديد وتقييم أية امراجعة إجرا - 

 متا�عة الفاتورة والموافقة عل�fا وع�� شروط اO5صم والتأكد من وجود ختم الGسديد.  - 
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٢٢ 

 مطابقة توار@خ استلام المش<�يات مع ما eو متفق عليھ.   . ٣

٤ . i¿ شمل المش<�يات التالفة والتأكد من� luمراجعة سندات الاستلام ال 
ً
 ة معاf�45ا فنيا

ً
 .ومحاس�يا

 الشراء المفتوحة والتأكد من أسباب عدم وصول المش<�يات bc موعدeا. مراجعة تقر@ر أوامر  . ٥

أخذ عينة من قائمة الشي)ات المعدة للدفع ومراجعة فواتe�Mا ومطابق�fا معvا من حيث شروط ومبالغ ووقت   . ٦

 الدفع.  

 الفحص ال�nا�ي:   . ب

 نذ fÒاية الفحص المرح�b.ات اiPاس�ية ونظام الضبط الداخ�b ت)ون قد حدثت ممراجعة أية �غ�Mات bc الإجراء  . ١

الفحص  . ٢ fÒاية  من  للف<�ة  (الGسديدات)  الدائنة  والذمم  المش<�يات  4Jلات   bc اiPاس�ية  القيود  استعراض 

 المرح�b حfÒ ¹uاية السنة وتحرى عن أية مبالغ أو قيود غ�M اعتيادية.  

 iة إجراءات الشراء fÒ bcاية السنة.مراجعة تأكيدية للتحقق من ¿ . ٣

   المش<�يات وتأكد من عدم �Mفوات �تGبع عدد معMن من سندات استلام المش<�يات وذلك fÒ bcاية السنة إ�

 التداخل bc السنوات اiPاس�ية.  

  .ر@ن للسنة اللاحقةvالية وأول شi5السنة ا bc ر@نv4ل المش<�يات لأخر شJ مراجعة 

 الية.  اسممش<�يات ر ه إ�� حساب المش<�يات لا يتضمن أية التأكد من أن ما تم قيد . ٤

٥ .   bc صصات المعمولةOPا �الأخذ �عMن الإعتبار وجود ال<¥امات طارئة أو عقود شراء قد ي)ون لvا تأث�M عكlmn ع�

 fÒاية السنة. 

وراق من  اi5صول ع�� تث�يت لأية أوراق دفع أو كمبيالات ع�� ا45معية (إن وجدت) ثم مراجعة شروط تلك الأ  . ٦

 تبطة بتلك الأوراق وكذلك �شروط الاستحقاق.  حيث توافقvا مع الشروط المر 
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٢٣ 

 : إجراءات تدقيق المصار�ف

 الفحص المرحCD:   . أ

الموازنة  . ١ مع  المقابلة  السابقة  الف<�ة   bc المقارنة  مع الأرقام  الدراسة  للف<�ة محل  بأنواع المصار@ف  تجMv¥ كشف 

 ودراسة التقار@ر الإدار@ة المتعلقة بذلك.ية عن الموازنة التقدير@ة التقدير@ة وتحرى عن أية انحرافات ماد

٢ . :b�ورقة عمل تحليل مفصل 45ميع حسابات المصار@ف كما ي ¥Mvتج 

 .4يلµGة ال<�حيل والاعتماد والi¿ ندات الثبوتية والتأكد منGالمس � متا�عة القيود اiPاس�ية إ�

 ¹ مع سياساتmÜ4لة تتمµيخص أ�شطة ا45معية وما تم صرفھ    التأكد من أن المبالغ الم 
ً
فعلا

 ا45معية.

 .ذه الأرقام مع الموازنة التقدير@ة وتحرى عن الاختلافات الناتجة عن المقارنةe مقارنة 

المساعد   . ٣ للأستاذ  الأرقام  مطابقة  من  وتأكد  الف<�ة  لنفس  العام  الأستاذ   bc الرقيبة  اi5سابات  استعراض 

 ة مثل قيود الGسو@ة. للمصار@ف وتحرى عن أية قيود اعتيادي

م4µل   . ٤ eو  ما  مع  وقارنھ  للف<�ة   bالإجما� المصروف  أساسھ   �ع� و­ستخرج  للمصروف  الشvري  المعدل  إيجاد 

 بالدفاتر والتحري عن أية فروقات. 

التحقق من ¿iة قيود المصار@ف المتكررة من حيث الف<�ة والمبلغ ومن أن جميع المصار@ف يتم �4µيلvا شvر@ا   . ٥

 تحقاق.ع�� أساس الاس

 ف الفعلية بالمقدرة للف<�ة موضوع التدقيق ودراسة أسباب تجاوزات �عض البنود.  مقارنة المصار@  . ٦

  

 الفحص ال�nا�ي:   . ب

 المقارنة مع أرقام الموازنة وأرقام السنة الماضية تحرى عن أية فروقات مادية.  . ١

 استكمال المراجعة التفصيلية الlu قمت ®fا ل)ل مصروف خلال السنة ب)املvا.  . ٢

قيبة bc الأستاذ العام والتأكد من مطابقة الأرقام للأستاذ المساعد للمصار@ف والتحري استعراض اi5سابات الر  . ٣

 عن أية قيود غ�M اعتيادية.  

أية  . ٤ عن  للبحث  السنة  لfgاية  اللاحقة  للف<�ة  الصرف  وسندات  البنكية  المدفوعات  لدف<�   
ً
مسGنديا المراجعة 

 با�fا أو يأخذ لvا إستدراك. iالية ولم �4µل bc حسامطلو ات أو مصروفات تخص السنة ا5

٥ . :b�يجب التحقق مما ي 

  .اf® المطلو ات المستحقة والمدفوعات مقدما مع المصار@ف المتعلقة 

 .المصار@ف المالية مع كتب ردود التث�يت من البنوك 

 إبداء الرأي حول المصار@ف كما fÒ bcاية السنة.   . ٦
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٢٤ 

اتبإجراءات تدقيق    : الرو
 

 قدمة: الم  . أ

 الرواتب والدورة المسGندية اO5اصة ®fا:إجراءات صرف  . ١

 .4لات الدوامJ حفظ 

 .أقسام(مشار­ع) ا45معية � تحض�M كشف الرواتب وتحميلvا ع�

  bc و معتمد باللائحة الماليةe اس�ية عماiPالإجراءات المالية وا bc ات قد حدثت�Mا ثم حدد أية �غيvطر@قة دفع

 الفحص.  أية وقت خلال الف<�ة تحت

 التعرف ع�� أية �غ�Mات bc السياسات اO5اصة بأعمال ا45معية والموظفMن bc شروط عقود العمل.   . ٢

القوة   . ٣ تقدير  التقدير@ة،  (المM¥انيات  اO5اصة  الرئoسية والتقار@ر الإدار@ة  الوظائف  توز­ع   ،lالتنظي� الvي)ل  مراجعة 

ر@ة اO5اصة بت)لفة العمل تبدو محددة بوضوح،  ات الإداالإنتاجية، ساعات العمل الإضاbc) للتأكد من أن المسؤولي

 وأن ش)ل ومضمون التقر@ر يفي بأغراض الرقابة.  

التحري عن وجود اختلاف ذات أeمية بMن ت)لفة الرواتب وÇحصائيات الموظفMن للف<�ة تحت الفحص ل)ل قسم مع   . ٤

  الف<�ة المقابلة ومع المM¥انية التقدير@ة للسنة اi5الية.

 ت التفصيلية: وال�Lلا  فحص القيود  . ب

 اختيار عينة من الموظفMن و@تم متا�ع�fا إ�� الموافقات ع�� التعيMن والرواتب الموافق عل�fا.  . ١

 مطابقة تص�يفات الموظفMن بكشوف الرواتب مع الملفات الOÅصية بقسم شؤون الموظفMن. . ٢

٣ . OØالية والف<�ة السابقة يتم تحديد الأi5م ثم:اص المعيمن مقارنة كشوف الرواتب للف<�ة اfية خدما�fوالمن� 
ً
 نMن حديثا

 .اfقا�iن والرواتب وم�Mالتعي � فحص الموافقات ع�

  .ن المتعلقة بذلكMدمة ومذكرة شؤون الموظفO5اء اfÒمستحقات إ � فحص الموافقات ع�

   الرواتب كشوف  خلو  التأكد من   
ً
وأيضا اO5دمة  إfÒاء  مستحقات  أو  الرواتب  مبالغ  احGساب  ¿iة  التأكد من 

 ن الأOØاص الذين ان�fت خدما�fم. للاحقة ما

 التأكد من أن سلامة الموافقات ع�� التعيMن وfÒÇاء اO5دمة وغe�Mا. . ٤

الموظفMن  . ٥ الفحص مع مسؤو�b شؤون  تحت  الف<�ة  للموظفMن خلال  الرواتب  بتعديلات  اO5اصة  مراجعة الإجراءات 

 للتعرّف ع�� أية انحرافات عن سلم الرواتب المعتمد.

عن . ٦ bc   التأكد  أقسامvم  وتص�يف  ووظائفvم  رواتfÁم  أن  الموظفMن  من  مختارة  لعينة  الملاحظة  أو  المناقشة  طر@ق 

 كشوفات الرواتب مطابقة للواقع.

مراجعة إجراءات �4µيل ومراقبة الدوام واi5وافز المطبقة خلال الف<�ة تحت الفحص وتحرى عن أي انحرافات ت)ون   . ٧

 قد وقعت وقيّمvا.
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٢٥ 

 iحيل: الاحaساب وال}  .ج

١ .   bالراتب الإجما� الظاeرة    والساعات الإضافيةمراجعة احGساب  الموظفMن  لعينة من  bc اسموالعلاوات الأخرى  اؤeم 

 كشوفات الرواتب.

 مراجعة ¿iة الإستقطاعات وقارfÒا مع الموافقات و¿iة المبلغ المستحق.   . ٢

، وتأكد من أfÒا معتمدة من . ٣
ً
 وعموديا

ً
 الاعتماد موجب اللائحة المالية ل�4معية.  صاحب صلاحية  جمع الكشوفات أفقيا

 التأكد من أن المبالغ المiµو ة من البنك تطابق مجموع الرواتب الإجمالية كشوفات الرواتب.   . ٤

اi5صول ع�� كشف تحلي�b للرواتب الإجمالية ل)ل شvر ول)ل قسم، ومقارنة الرواتب ح¹u تار@خھ مع الف<�ة المقابلة   . ٥

 ل قسم، ور ط الاختلافات (أو عدمvا). الموظفMن h bcالسابقة وعدد 

 
 

 : إجراءات تدقيق الإيرادات

القيام بدراسة الإجراءات فيما يتعلق بالإيرادات وتقييم مدى ما تحققھ الإجراءات من رقابة داخلية ع�� تلك الإيرادات   . ١

 وÇجراءات قيدeا bc ال4µلات، وتحديد نقاط الضعف e bcذه الإجراءات.  

المالية الlu تمت خلال السنة ع�� حسابات الإيرادات وتث�يت eاختيار عينة من المع . ٢ ذه العينة وتحديد أسس املات 

  :b�داف الفحص المرحeورقة عمل لغرض تحقيق أ � اختيارeا ع�

الموافقات الإدار@ة   .أ توفر  بالإيرادات ومن  اO5اصة  المالية  للمعاملات  المعززة  الثبوتية  المرفقات  التأكد من كفاية 

 المطلو ة.  

 التأكد من سلامة التوجيھ اiPاس¾l.  .ب

 ت العلاقة.  سلامة ال<�حيل إ�� اi5سابات ذا  .ج

eذه   . د و�4µيل  قيد   bc عل�fا  والمتعارف  المالية  باللائحة  المعتمدة  واiPاس�ية  المالية  الإجراءات  إتباع  من  التأكد 

 الإيرادات.

الإيرادات   . ٣ بأرصدة   b�تحلي كشف   �ال4µلات    ومطابقتھ -اi5صول ع� الأرصدة    قشتةومنا- مع  مع الإدارة، ومناقشة 

 ات وفحصvا مع الموافقات الإدار@ة و¿iة قيدeا bc ال4µلات.المادية الناتجة عن بيع الموجود

استعراض القيود اiPاس�ية ل)افة أنواع الإيرادات للف<�ة من fÒاية الفحص المرح�b حfÒ ¹uاية السنة وتحرى عن أية   . ٤

 ية.مبالغ أو قيود محاس�ية غ�M اعتياد

�fا ولا تتعارض مع نظام ا45معية وفق �عليمات التأكد من أن مصادر الإيرادات تقع ضمن الأغراض المسموح بمزاول . ٥

 الإجتماعية. الموارد ال�شر@ة والتنميةوزارة 
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 ــ  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

٢٦ 

 : إجراءات تدقيق صيانة الموجودات والممتل4ات 
 

 الفحص المرحCD:   . أ

 الصيانة و�4µيل مصار@فvا وتحديد نقاط الضعف bc تلك الإجراءات.  مراجعة إجراءات الرقابة الداخلية المتعلقة ب . ١

التأكد من تطبيق السياسات المالية المتعلقة �عمليات الصيانة حسب المتعارف عليھ وموجب العقود الم��مة e bcذا   . ٢

 الشأن (إن وجدت). 

 وذلك لما ي�b: أخذ عينة من 4Jل مصار@ف الصيانة  . ٣

 ة تص�يف نوع المصi¿ روف.التأكد من 

 .اللائحة المالية ل�4معية bc اس�ية المعتمدةiPالقيود ا � إ�
ً
 التوجيھ اiPاس¾l إسGنادا

٤ .   .l¾اسiPة التوجيھ اi¿الصيانة والتأكد من اكتمال المعلومات والموافقات و �Mمراجعة عينة من فوات 

 ات وحلل أسبا®fا. ار@ر �عض العمليات والاستفسار عن أية انحرافمراجعة تقار@ر مراقبة الأعمال وتق . ٥

 

 الفحص ال�nا�ي:   . ب

 التأكد من ¿iة وكفاية مخصص الصيانة بمراجعة الأسس المستخدمة bc احGساب اOPصص.   . ١

 تحديث الدراسات المرحلية مع توثيق الرأي الfgاÞي عل�fا.  . ٢

  الصيانة bc البياناتمراجعة سلامة التص�يف اiPاس¾l 45ميع مصار@ف  . ٣

 



�دمات الاجتماعية ز عبد العز�جمعية ماجد بن  –المالية يل الإجراءات دل�للتنمية وا  

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 

٢٧ 

 الثالث: النماذج الباب   .٢

  

    ف حركة الصندوق كش  

      e ـe١٤ـح¹u   /   /   ١٤للف<�ة من     /   /     

  المدفوعات   المقبوضات 

  منھ 
  التار@خ   رقم سند القبض   البيــــان 

  لــھ
  التار@خ   رقم سند الصرف   البيــــان 

  ر@ال  eـ  ر@ال  eـ

                الرصيد المدور     

                    

                    

                    

      إجما�b المدفوعات           قبوضات إجما�b الم    

      الرصيد المدور               

      ا4Pموع           ا4Pموع     

  bن     المدير الما�Mأم

  الصندوق 

  

          

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 



�دمات الاجتماعية  ز عبد العز�جمعية ماجد بن  –المالية يل الإجراءات دل�للتنمية وا

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

٢٨ 

   البنكيــة  الGسو@ــات  

 

 البنك:

 رقم اi5ساب:

 شvر:
 

  رصيد ا45معية 4J bcلات البنك 
  المبـــــــلــــغ 

  ر@ال سعودي  eللھ 

      ١جدول   ات ظvرت �4µلات ا45معية ولم تظvر �4µلات البنك مقبوض : يضاف 

      ٢جدول   مقبوضات ظvرت �4µلات البنك ولم تظvر �4µلات ا45معية : يطـرح

      ٣جدول   iJو ات �4µلات البنك ولم تظvر �4µلات ا45معية   : يضاف

      ٤جدول   iJو ات ظvرت �4µلات ا45معية ولم تظvر �4µلات البنك : يطرح

        نك �L� Cلات ا�Lمعية رصيد الب

  

  :مقبوضات ظvرت �4µلات ا45معية ولم تظvر �4µلات البنك  : يضاف - ) ١ا45دول رقم (  

  المبـلـغ   التار@خ   البيــان 

  ر@ال سعودي  eللھ

        

        

        ا(Lموع 

  

  :مقبوضات ظvرت �4µلات البنك ولم تظvر �4µلات ا45معية  : يطرح - ) ٢ا45دول رقم (  

  المبـلـغ   لتار@خ ا  البيــان 

  ر@ال سعودي  eللھ

        

        

        ا(Lموع 

  



�دمات الاجتماعية  ز عبد العز�جمعية ماجد بن  –المالية يل الإجراءات دل�للتنمية وا

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

٢٩ 

  iJو ات �4µلات البنك ولم تظvر �4µلات ا45معية  : يضاف - ) ٣ا45دول رقم (  

  المبـلـغ   التار@خ   البيــان 

  ر@ال سعودي  eللھ

        

        

        ا(Lموع 

  

  ر �4µلات البنكiJو ات ظvرت �4µلات ا45معية ولم تظv : يطرح - ) ٤ا45دول رقم (  

  المبـلـغ   التار@خ   البيــان 

  ر@ال سعودي  eللھ

        

        

        ا(Lموع 

  

    



�دمات الاجتماعية  ز عبد العز�جمعية ماجد بن  –المالية يل الإجراءات دل�للتنمية وا

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

٣٠ 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

   .........)  /العملاء(�Lل الذمم المدينة   

 

  اسم المانح/ 

  المانح/ عنوان 

  رقم المانح/ 

  العنوان

  

  لــھ  مـنھ   رقم السند ونوعھ   البيــــان   التار@خ 
  الرصـــيـد 

  لھ  منھ 

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              



�دمات الاجتماعية  ز عبد العز�جمعية ماجد بن  –المالية يل الإجراءات دل�للتنمية وا

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

٣١ 

    4Jل ذمم الموظفMن   

 

    الموظف  اسم

    الإدارة أو القسم 

    الموظف رقم 

    العنوان

  

  لــھ  مـنھ   ونوعھ  رقم السند  البيــــان   التار@خ 
  الرصـــيـد 

  لھ  منھ 

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



�دمات الاجتماعية  ز عبد العز�جمعية ماجد بن  –المالية يل الإجراءات دل�للتنمية وا

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

٣٢ 

  

  

    مختلفة 4Jل ذمم   

 

    اسم الموظف 

    الإدارة أو القسم 

    رقم الموظف 

    العنوان

  

  لــھ  مـنھ   رقم السند ونوعھ   البيــــان   التار@خ 
  الرصـــيـد 

  لھ  منھ 

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

  

  

  

  

  

  

  

  



�دمات الاجتماعية  ز عبد العز�جمعية ماجد بن  –المالية يل الإجراءات دل�للتنمية وا

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

٣٣ 

    الأسGثمارات 4Jل   

    ٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠أسGثمار:   

  لــھ  مـنھ   ونوعھ رقم السند   البيــــان   التار@خ 
  الرصـــيـد 

  لھ  منھ 

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



�دمات الاجتماعية  ز عبد العز�جمعية ماجد بن  –المالية يل الإجراءات دل�للتنمية وا

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

٣٤ 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    4Jل الأرصدة المدينة الأخرى  

 

ƶ آ ṘẁÕإ ḶÕ/  العضو  

 

 

  التار@خ 


