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السرية والخصوصية

المادة )1(: الهدف من الدليل:

المادة )2(: تعريفات عامة 

   إنَّ هــذا المســتند وجميــع المعلومــات المدرجــة فيــه هــي ملكيــة خاصة بمؤسســة 

الغويــري الخيريــة، وسيشــار إليــه فيمــا بعــد بـــ » المؤسســة« ويجــب أن يســتخدم 

فيمــا يتصــل بــأداء الأعمــال ذات العلاقــة، وكذلــك لا يحــق اســتخدامه أو نســخه لأي 

غــرض آخــر إلا بموافقــةٍ كتابيــة مســبقة مــن ادارة المؤسســة.

تهــدف هــذه اللائحــة إلــى بيــان القواعــد الأساســية للنظــام المالــي والمحاســبي 

والــذي يراعَــى اتباعــه مــن قبــل كافــة العامليــن فــي المؤسســة عنــد القيــام بجميــع 

الأنشــطة الماليــة، كمــا تهــدف إلــى المحافظــة علــى أمــوال وممتلــكات المؤسســة 

وتنظيــم قواعــد الصــرف والتحصيــل وقواعــد المراقبــة والضبــط الداخلــي وســلامة 

الحســابات الماليــة. 

يكــون للتعابيــر التاليــة والمســتخدمة ضمــن هــذه اللائحــة المعانــي المبينــة بجانبهــا 

مــا لــم يقتــضِ الســياق خــلاف ذلــك:

الوزارة: وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية.  •

المؤسسة: مؤسسة الغويري الاهلية.  •

ــم ادارة  ــاط به ــوزارة والمن ــن ال ــد م ــاء المعتم ــس الامن ــاء: مجل ــس الامن مجل  •

لمؤسســة. ا
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المادة )3(: السياسـات المحاسبية العامة

1.  تقــوم المؤسســة بتطبيــق معاييــر المحاســبة الســعودية الخاصة بالمؤسســات 

الخيريــة )غيــر الهادفــة للربــح( ، وعنــد عــدم توفرهــا لبعــض المعاييــر تقــوم 

ــة. ــر الدولي ــق المعايي ــة بتطبي المؤسس

2.  تصحيــح الأخطــاء المتعلقــة بالســنوات الســابقة تتطلــب التعديــل وإعــادة 

عــرض بيانــات المقارنــة ذات العلاقــة بالخطــأ علــى أن يكــون هــذا الخطــأ جوهري 

ولــه تأثيــر علــى القوائــم الماليــة الصــادرة ســابقا بحيــث لولــم يتــم تعديلــه تصبــح 

هــذه البيانــات غيــر صحيحــة ولا يمكــن الاعتمــاد عليهــا. 

ــر السياســات المحاســبية إذا طلــب ذلــك بشــكل قانونــي أومــن  3.  يمكــن تغيي

خــلال الجهــة التــي تصــدر معاييــر المحاســبة أو إذا كان ذلــك يــؤدي إلــى عــرض 

البيانــات بصــورة صحيحــة أكثــر مــن الســابق، تتــم معالجــة التغييــر في السياســات 

ــا  ــى الســنوات اللاحقــة عندم ــم تطبيقــه عل ــر ويت المحاســبية فــي ســنة التغيي

يصعــب تعديــل الســنوات الســابقة. 

4.  التغييــر فــي التقديــرات المحاســبية يجــب أن ينعكــس على نتائــج نفس الفترة 

التــي جــرى فيهــا التغييــر وكذلــك الفتــرات اللاحقــة هــذا وإذا كان للتغييــر تأثيــر 

ــه يجــب الإفصــاح  جوهــري علــى نتائــج أعمــال الســنة أو الســنوات اللاحقــة فإن

عنــه. 

المراجــع الداخلــي: المســؤول عــن مــدى التــزام المؤسســة بكافــة الإجــراءات   •

الإداريــة والماليــة محــل التنفيــذ. 

الرئيس التنفيذي: الرئيس التنفيذي للمؤسسة.  •

مديــر الشــئون الاداريــة والماليــة: المســؤول عــن كافــة الأعمــال الإداريــة   •

المؤسســة. لــدى  والماليــة 
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5.  جميــع المدفوعــات يجــب أن تكــون ضمــن حــدود الموازنــة التقديريــة وأيــة 

دفعــات تتجــاوز حــدود الموازنــة يجــب أن تعالــج وفقــا للصلاحيــات المشــار إليهــا 

ــة.  ــل الموازن فــي دلي

6.  يتم تصنيف الموجودات في المؤسسة كما يلي: 

موجودات متداولة.  

أصول ثابتة.  

موجودات أخرى طويلة الأجل.  

7.  إن الموجــودات المتداولــة هــي الموجــودات التــي ســتتحول إلــى نقــد أو يتــم 

ــن  ــنة م ــلال س ــك خ ــة وذل ــادي للمؤسس ــاط الاعتي ــي النش ــا ف ــتفادة منه الاس

ــة )31 ديســمبر(. ــخ الميزاني تاري

8.  يتم تصنيف الموجودات على أنها متداولة عند تحقق أحد الشروط التالية: 

أن تكون نقدية أو ما في حكمها شريطة ألا يكون عليها قيود. 

سيتم تحققها أو مخزنة للدعم أو الاستعمال خلال 12 شهر من تاريخ الميزانية. 

مــع  تتعامــل  التــي  الأطــراف  مــن  المطلوبــة  المبالــغ  تمثــل  المدينــة  الذمــم 

والعامليــن. الموظفيــن  مثــل  المؤسســة 

ــة  ــة فــي صافــي القيمــة القابل ــة فــي الميزاني ــر الذمــم المدين 9.  يجــب أن تظه

للتحقــق )إجمالــي الذمــم مطروحــا منهــا مخصــص الديــون المشــكوك فــي 

ــم( ــار الذم ــى أعم ــتنادا إل ــص اس ــاب المخص ــم احتس ــدت(، ويت ــا )إن وج تحصيله

10.  الأصــول غيــر الملموســة هــي أصــول غيــر نقديــة مثــل الشــهرة، العلامــات 

التجاريــة، بــراءة الاختــراع، حقــوق الملكيــة الفكريــة ... إلــخ. 

11.  عنــد وجــود مثــل هــذه الأصــول الغيــر ملموســة فإنــه يتــم إطفاؤهــا علــى مــدة 

ــاب  ــل حس ــك بجع ــت وذل ــط الثاب ــة القس ــتخدام طريق ــنة باس ــن 20 س ــد ع لا تزي

مصاريــف الإطفــاء مدينــا وحســاب الأصــل الغيــر ملمــوس نفســه دائنــا، بالإضافــة 

إلــى ذلــك فإنــه يجــب تخفيــض الأصــول الغيــر ملموســة بأيــة خســائر تقييــم.  

عــن  ناتجــة  اقتصاديــة  لمنافــع  مســتقبلية  تضحيــات  هــي  المطلوبــات    .12
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الالتزامــات الحاليــة لجهــة معينــة لتحويــل أصــول أو تقديــم خدمــات لجهــة أخرى في 

المســتقبل كنتيجــة لمعامــلات أو أحــداث تمــت بالماضــي. هــذا وتصنــف المطلوبــات 

فــي الميزانيــة إمــا متداولــة أو طويلــة الأجــل. 

13.  المطلوبــات طويلــة الأجــل هــي التزامــات مــن غيــر المتوقــع ســدادها خــلال 12 

شــهر مــن تاريــخ الميزانيــة أو أنــه ســيتم ســدادها باســتخدام الأصــول الغيــر متداولة. 

الــدورة  فــي  ســدادها  المتوقــع  الالتزامــات  هــي  المتداولــة  المطلوبــات    .14

الاعتياديــة للنشــاط خــلال 12 شــهر مــن تاريــخ الميزانيــة وبعبــارة أخــرى فــإذا كانــت 

هــذه الالتزامــات ســيتم ســدادها مــن الأصــول المتداولــة فإنــه يتــم تصنيفهــا علــى 

ــة. ــات متداول ــا مطلوب أنه

15.  لا يتــم التعامــل مــع البنــوك عــن طريــق تســهيلات بنكيــة، إنمــا لــدى المؤسســة 

حســابات بنكيــة خاصــة بعمليــات إيــداع المخصصــات مــن المؤسســين، وصــرف 

ــم. ــات الدع ــف وعملي ــة بالمصاري ــتحقات الخاص المس

1.  تشــكل خارطــة الحســابات حجــر الأســاس لأي نظــام محاســبي حيث إن الأنشــطة 

ــتخدام  ــابات باس ــكل حس ــى ش ــق عل ــة توث ــل المؤسس ــدث داخ ــي تح ــة الت المالي

نظــام القيــد المــزدوج.

2.  إن الهــدف الرئيســي مــن خارطــة الحســابات هــو تصنيــف المعلومــات المحاســبية 

ضمــن مجموعــات متجانســة لأغراض تســهيل الحصــول على المعلومات المحاســبية، 

لــذا فــان خارطــة الحســابات تســتخدم لبنــاء ميــزان المراجعــة والــذي بنــاء عليــه تُعــدّ 

ــم المالية. القوائ

3.  يجــب أن تصمــم خارطــة الحســابات بحيــث تســمح لــإدارة بالاطــلاع علــى الوضــع 

لخارطــة  المناســب  التصميــم  أن  الزوايــا. كمــا  مــن مختلــف  للمؤسســة  المالــي 

ــهولة. ــر وس ــر بيس ــداد التقاري ــل وإع ــات التحلي ــراء عملي ــمح بإج ــابات سيس الحس

المادة )4(: دليل الحسابات
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4.  لــذا فإنــه مــن المهــم بنــاء خارطــة حســابات بالنظــر إلــى مختلــف الزوايــا التــي 

تغطــي كافــة أنشــطة المؤسســة بمــا يخــدم كل مجــال ويســهم فــي تحقيــق 

المرونــة ويســاعد الإدارة فــي الاطــلاع علــى الأداء المالــي للمؤسســة.

5.  تشــمل هــذه المجــالات رمــز المؤسســة، الحســابات الطبيعيــة، الحســابات 

الفرعيــة، الوظيفــة، المجــال، المســار، الموقــع، المشــروع والنشــاط.

رمــز المؤسســة يســتخدم لتعريــف المؤسســة عندمــا يكــون هنــاك أكثــر مــن 

مؤسســة ولأغــراض توحيــد القوائــم الماليــة.

الحســابات الطبيعيــة: تســتخدم لتســجيل الأصــول، المطلوبــات، حقــوق الملكيــة، 

المصاريــف والتكاليــف والإيــرادات.

الحسابات الفرعية: وهي تعطي توضيحاً تفصيلياً للحسابات الطبيعية.

الوظيفــة: تســتخدم لإشــارة إلــى الإدارة )مركــز التكلفــة( التــي نشــأت منهــا 

الحركــة الماليــة ويتــم تحديدهــا بنــاء علــى الهيــكل التنظيمــي مثــل: المنــح، 

الإدارة الماليــة، ...إلــخ.

المسار: يستخدم لإشارة إلى نوع الإيراد أو الخدمة. 

ــة  ــه الحرك ــأت في ــذي نش ــي ال ــع الجغراف ــز الموق ــد رم ــتخدم لتحدي ــع: يس الموق

ــق.  ــدن أو المناط ــل الم ــة مث المالي

المشــروع: يســتخدم للمحاســبة عــن المشــاريع وبهــدف تحديــد التكاليــف التــي 

تخــص هــذه المشــاريع. 

6.  يجب أن يكون هناك إمكانية للربط المتبادل بين العناصر السابقة.  

7.  الحسابات الطبيعية هي أساس خارطة الحسابات ووجودها أمر إجباري.

8.  دليــل الحســابات الــذي يعمــل بــه هــو الدليــل الموحــد لحســابات المؤسســات 

الأهليــة المعتمــد مــن الــوزارة إن وجــد، أو تصمــم المؤسســة دليــل حســابات خاصا 

وفــق السياســات أعــلاه.
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1.  إن الهــدف الرئيســي للــدورة المحاســبية هــو وصــف الأنشــطة الرئيســية للأعمــال 

المحاســبية التــي ســتحدث أثنــاء الــدورة التشــغيلية وغيــر التشــغيلية للمؤسســة.

2.  توضح الدورة المستندية الموضوعين التاليين:

تخطيــط تدفــق المســتندات والــذي يوضــح تدفــق مســتندات المحاســبة الرئيســية 

مــن وإلــى أنظمــة برنامــج الحاســب الآلــي. 

الدورة المستندية والتي تظهر المراحل الثلاثة التالية: 

-  النشــاط: ســيتفرع إلــى المشــتريات، الموجــودات الثابتــة، مشــاريع تحــت التنفيــذ، 

الرواتــب والأجــور والميــزات الأخــرى، الذمم الدائنــة الأخرى، المخصصات والتســويات 

والتعديلات. 

-  مصــدر المســتندات: توضــح المســتندات الصــادرة عــن والمســتلمة مــن قســم 

المحاســبة، وهــذه المســتندات ضروريــة وهــي التــي تعــزز عمليــة القيــد فــي 

الســجلات.

-  العمليــات المحاســبية: توضــح اســم الحســاب الــذي يجــب أن يســتخدم فــي كل 

ــطة  ــذه الأنش ــة به ــود الخاص ــن للقي ــن والدائ ــب المدي ــاً الجان ــح أيض ــاط وتوض نش

ــة. والتــي ســتقيد فــي الســجلات المحاســبية الإلكتروني

-  إن عمليــة فتــح حســابات جديــدة فــي خارطــة الحســابات تقــع علــى عاتــق مديــر 

ــة. الإدارة المالي

المادة )5(: الدورة المحاسبية 
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دورة التوثيق المحاسبية 

الإجراء المحاسبي
النشاطمصدر المستندات المؤيدة

مديندائن

المشتريات 

البنك )الميزانية 
العمومية(.

الذمم الدائنة 
)الميزانية 
العمومية(.

- نسخة من أمر الدفع/الشيك 
الصادر

- سند قبض من المورد.

تسديد 
فاتورة المورد

الأصول الثابتة والأعمال تحت التنفيذ

حسابات الذمم الدائنة 
غير التجارية 

)الميزانية العمومية(

الأصول الثابتة 
حسب فئتها 

)الميزانية 
العمومية(

- فاتورة المورد الأصلية.

- سند القبض.

- أمر الشراء.

- طلب الشراء.

- الفاتورة الأصلية، المطالبة، 
كشف احتساب )تقرير( 

مصاريف الشراء الإضافية 
)الفك، التركيب، التأمين...(

شراء الأصول 
الثابتة

)دون دفعات 
مقدمة(

البنك )الميزانية 
العمومية(

دفعة مقدماً 
للمورد )الميزانية 

العمومية(

- نسخة من أمر الدفع/ الشيك 
الصادر

- سند قبض من المورد

شراء الأصول 
الثابتة

)دفعات مقدماً(

الدفعات مقدمة 
للموردين )الميزانية 
العمومية( حسابات 
الذمم الدائنة غير 
التجارية )الميزانية 

عمومية(

الأصول الثابتة 
حسب فئتها 

)الميزانية 
العمومية(

- فاتورة المورد الأصلية

- سند القبض

- أمر الشراء  

- نسخة عن سند الصرف أو 
الشك المدفوع مقدماً للمورد

- الفاتورة الأصلية، المطالبة، 
كشف احتساب )تقرير( 

مصاريف الشراء الإضافية، 
)النقل، التركيب، التأمين..(

استلام الأصول 
الثابتة

الإجراء المحاسبي
النشاطمصدر المستندات المؤيدة

مديندائن

البنك

)الميزانية العمومية(

حسابات الذمم 
الدائنة غير التجارة 

)الميزانية 
العمومية(

- نسخة من أمر / الشيك

- سند قبض من المورد

تسديد 
فاتورة شراء 

الأصول 
الثابتة

الاستهلاك المتراكم

- حسب فئة الأصل 
الثابت

مصروف 
الاستهلاك 

 حسب فئة الأصل 
الثابت

ملخص بمصاريف الأصول الثابتة

- حسب الفئة

استهلاك 
الأصول 

الثابتة

- تكلفة الأصول 
الثابتة

- الاستهلاك 
المتراكم للأصل 

الثابت

- النقد / 
الحسابات 

المدينة الأخرى

- خسائر بيع أو 
استبعاد الأصول 

الثابتة.

- كشف مصدق باحتساب المبالغ 
المطلوبة 

- سند قبض

- فاتورة و/ أو اتفاقية

- مذكرة بيع استبعاد مصدقة

- أي مستندات أخرى تطرحها 
أنظمة المؤسسة

استبعاد أو 
بيع الأصول 

الثابتة 
)خسائر(

الأصول الثابتة بالكلفة

أرباح بيع أو استبعاد 
أصول ثابتة. 

- الاستهلاك 
المتراكم للأصل 

الثابت

- النقد / 
الحسابات 

المدينة الأخرى

- كشف مصدق باحتساب المبالغ 
المطلوبة 

- سند قبض

- فاتورة و/ أو اتفاقية

- مذكرة إشعار بيع معمتدة.

- أي مستندات أخرى تفرضها 
أنظمة المؤسسة

استبعاد أو 
بيع الأصول 
الثابتة )أرباح(
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الإجراء المحاسبي
النشاطمصدر المستندات المؤيدة

مديندائن

البنك

)الميزانية العمومية(

حسابات الذمم 
الدائنة غير التجارة 

)الميزانية 
العمومية(

- نسخة من أمر / الشيك

- سند قبض من المورد

تسديد 
فاتورة شراء 

الأصول 
الثابتة

الاستهلاك المتراكم

- حسب فئة الأصل 
الثابت

مصروف 
الاستهلاك 

 حسب فئة الأصل 
الثابت

ملخص بمصاريف الأصول الثابتة

- حسب الفئة

استهلاك 
الأصول 

الثابتة

- تكلفة الأصول 
الثابتة

- الاستهلاك 
المتراكم للأصل 

الثابت

- النقد / 
الحسابات 

المدينة الأخرى

- خسائر بيع أو 
استبعاد الأصول 

الثابتة.

- كشف مصدق باحتساب المبالغ 
المطلوبة 

- سند قبض

- فاتورة و/ أو اتفاقية

- مذكرة بيع استبعاد مصدقة

- أي مستندات أخرى تطرحها 
أنظمة المؤسسة

استبعاد أو 
بيع الأصول 

الثابتة 
)خسائر(

الأصول الثابتة بالكلفة

أرباح بيع أو استبعاد 
أصول ثابتة. 

- الاستهلاك 
المتراكم للأصل 

الثابت

- النقد / 
الحسابات 

المدينة الأخرى

- كشف مصدق باحتساب المبالغ 
المطلوبة 

- سند قبض

- فاتورة و/ أو اتفاقية

- مذكرة إشعار بيع معمتدة.

- أي مستندات أخرى تفرضها 
أنظمة المؤسسة

استبعاد أو 
بيع الأصول 
الثابتة )أرباح(
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الإجراء المحاسبي
النشاطمصدر المستندات المؤيدة

مديندائن
الرواتب والأجور والمصاريف الأخرى للموظفين

- الذمم الدائنة 
للموظفين/
المصاريف 
المستحقة. 

- الذمم الدائنة 
للتأمينات الاجتماعية

- سلف الموظفين

- الرواتب 
الأساسية

- بدل السكن

- بدل المواصلات

- الوقت الإضافي

- المكافئات

- الجزء الخاص 
بالمؤسسة 

من التأمينات 
الاجتماعية.

- الذمم المدينة 
لصندوق تنمية 
الموارد البشرية.

- بدلات أخرى

- سجل الرواتب المصدق 

- كشف الوقت الإضافي 
للعمل

الرواتب و 
التكاليف و 
الاقتطاعات 

الأخرى 
الخاصة 

بالموظفين

- الذمم الدائنة - 
موظفين 

المصاريف حسب 
البند. 

مذكرة معتمدة حسب عقد 
الموظف

الميزات 
الأخرى 

للموظفين

الجزء الخاص بالمصاريف حسب القيد السابق:

الوظيفة: تحميل كل مركز من مراكز التكلفة بالتكاليف الخاصة به )إدارة المنح، إدارة الشؤون 
المالية...(

البنك -حساب 
الرواتب والأجور

الذمم الدائنة 
لرواتب وأجور 

الموظفين/
المصاريف 
المستحقة

- نماذج تسليم الرواتب 
الموقعة من الموظفين

- الإشعار المدين للبنك

دفع الرواتب 
والمصاريف 

الأخرى 
للموظفين

الإجراء المحاسبي
النشاطمصدر المستندات المؤيدة

مديندائن

البنك - الحساب 
الجاري

- الذمة الدائنة 
للتأمينات 
الاجتماعية

- الذمة الدائنة 
لمؤسسة 

التأمين

- سند قبض الجهة المستلمة

- الإشعار المدين للبنك

تسديدات، 
التأمينات 

الاجتماعية 
ومطالبات 

التأمين

سلفه الموظفالنقد / البنك

- طلب سلفه مصدق

- سند صرف موقع من الموظف

- الإشعار المدين للبنك

السلف

الذمم الدائنة الأخرى

النقد / البنك

مصاريف 
مدفوعة 

مقدماً - حسب 
نوع المصروف

-  مطالبة المورد / العقد الذي 
تمت الموافقة عليه من 

الجهة المخولة بذلك

- نسخة من الشيك أو أمر 
الدفع

- سند قبض من المورد

 )الجهة المستفيدة(

مصاريف 
مدفوعة 

مقدماً

مصاريف مدفوعة 
مقدماً - حسب نوع 

المصروف

مصاريف 
-حسب نوع 

المصروف

- كشف الاحتساب

- الموافقة على المبالغ 
المحتسبة

نهاية الفترة

مصاريف مستحقة 
الدفع - حسب نوع 

المصروف

مصاريف 
-حسب نوع 

المصروف

- كشف الاحتساب موضحاً فيه 
الفرضيات المستخدمة

- الموافقة على عملية 
الاحتساب

مصاريف 
مستحقة 

الدفع

النقد / البنك

مصاريف 
مستحقة 

الدفع -حسب 
نوع المصروف

- مطالبة المورد التي يتم 
الموافقة عليها من الجهة 

المخولة بذلك

- سند القبض من الجهة 
المستفيدة

- صورة الشيك أو أمر الدفع

دفع المبلغ 
المستحق
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الإجراء المحاسبي
النشاطمصدر المستندات المؤيدة

مديندائن

البنك - الحساب 
الجاري

- الذمة الدائنة 
للتأمينات 
الاجتماعية

- الذمة الدائنة 
لمؤسسة 

التأمين

- سند قبض الجهة المستلمة

- الإشعار المدين للبنك

تسديدات، 
التأمينات 

الاجتماعية 
ومطالبات 

التأمين

سلفه الموظفالنقد / البنك

- طلب سلفه مصدق

- سند صرف موقع من الموظف

- الإشعار المدين للبنك

السلف

الذمم الدائنة الأخرى

النقد / البنك

مصاريف 
مدفوعة 

مقدماً - حسب 
نوع المصروف

-  مطالبة المورد / العقد الذي 
تمت الموافقة عليه من 

الجهة المخولة بذلك

- نسخة من الشيك أو أمر 
الدفع

- سند قبض من المورد

 )الجهة المستفيدة(

مصاريف 
مدفوعة 

مقدماً

مصاريف مدفوعة 
مقدماً - حسب نوع 

المصروف

مصاريف 
-حسب نوع 

المصروف

- كشف الاحتساب

- الموافقة على المبالغ 
المحتسبة

نهاية الفترة

مصاريف مستحقة 
الدفع - حسب نوع 

المصروف

مصاريف 
-حسب نوع 

المصروف

- كشف الاحتساب موضحاً فيه 
الفرضيات المستخدمة

- الموافقة على عملية 
الاحتساب

مصاريف 
مستحقة 

الدفع

النقد / البنك

مصاريف 
مستحقة 

الدفع -حسب 
نوع المصروف

- مطالبة المورد التي يتم 
الموافقة عليها من الجهة 

المخولة بذلك

- سند القبض من الجهة 
المستفيدة

- صورة الشيك أو أمر الدفع

دفع المبلغ 
المستحق
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الإجراء المحاسبي
النشاطمصدر المستندات المؤيدة

مديندائن

مخصص الأجازات 
غير المستخدمة

مصروف 
الإجازات

-  كشف احتساب الإجازات غير 
المستخدمة المعدة لإغراض 

تقدير المخصص الخاص 
بالإجازات غير المستخدمة

مخصص 
الإجازات غير 
المستخدمة 

من 
الموظفين

النقد / البنك
مخصص 
إجازات 

الموظفين

سند قبض موقع من الموظف 
المستلم

دفع 
المخصصات 

السابقة

ــوك. تقــوم المؤسســة  1.  هــذه السياســة للتحقــق مــن تناغــم علــى مســتوى البن

بمعامــلات بنكيــة مــع المؤسســات الماليــة التــي تنطبــق عليهــا بعــض البنــود 

أدنــاه. يجــب أن تعطــي خزينــة المؤسســة موافقتهــا المســبقة علــى العلاقــات مــع 

المؤسســات الماليــة غيــر المذكــورة فــي ملحــق المؤسســات الماليــة الموافــق عليها. 

إغــلاق،  فتــح،  علــى  الرقابــة  عــن  مســؤولة  المؤسســة  فــي  الماليــة  الإدارة    .2

البنكيــة.  المؤسســة  حســابات  علــى  المحافظــة 

3.  تؤســس وتحافــظ الإدارة الماليــة علــى سياســات مكتوبــة وإجــراءات رقابيــة 

مركزيــة فيمــا يخــص فتــح، إغــلاق، المحافظــة علــى حســابات البنــوك، الالتــزام 

بالإجــراءات التاليــة يســهل التخلــص مــن المخاطــر العاليــة ويخفــض المصاريــف 

المتعلقــة بالبنــوك. 

المادة )6(: السياسات والإجراءات
 المتعلقة بالنقد والبنوك

* السياسات المتعلقة بالبنوك
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ــدوق،  ــي الصن ــود ف ــد الموج ــوك النق ــدى البن ــدوق ول ــي الصن ــد ف ــن النق 1.  يتضم

الشــيكات غيــر المودعــة، الحســابات البنكيــة الجاريــة، حســابات الودائــع لــدى البنوك. 

قــد تكــون هــذه الحســابات بالعمــلات المحليــة أو الأجنبيــة. 

2.  النقــد المقيــد فــي الاســتخدام أو المخصــص لاســتخدام بعيــد المــدى لا ينبغــي 

أن يصنــف تحــت بنــد الأصــول المتداولــة، بــل الأصــول طويلــة الأجــل. 

3.  بشــكل عــام، فــإن المبالــغ المحصلــة مــن إدارة الوقــف يجــب أن تــودع في حســاب 

بنكــي مخصــص مــن الماليــة. ويجــب إيــداع التحصيلات وقــت تحصيلها. 

4.  يجــب إيــداع كافــة النقــود والشــيكات المحصلــة بشــكل مباشــر فــي البنــوك 

ــد.  ــى ح ــى أقص ــي عل ــوم التال ــي الي ــوم أو ف ــس الي ــك بنف ــة لذل المخصص

5. يجــب ترحيــل كافــة المبالــغ والشــيكات المودعــة فــي البنــوك عنــد اســتلام 

الإيــداع.  قســيمة 

6.  يجــب علــى المؤسســة اعتمــاد حســابات بنكيــة متعــددة ومتنوعــة، يقــوم الرئيس 

ــى  ــا عل ــة بإدارته ــر الإدارة المالي ــوم مدي ــا، ويق ــا وأنواعه ــد عدده ــذي بتحدي التنفي

النحــو الــذي يحقــق أفضــل مصلحــة للمؤسســة. 

7.  يجــب إصــدار إيصــال قبــض عنــد اســتلام مبالــغ نقدية أو شــيكات وتســليم نســخة 

منــه للعميل. 

ــة فــي البنــك فــي نفــس اليــوم أو  ــة والشــيكات المحصل ــغ النقدي 8.  تــودع المبال

فــي اليــوم التالــي بحــد أقصــى. 

9.  يجب إعلام مدير الإدارة المالية بالشيكات الراجعة. 

10.  لتحقيــق الرقابــة علــى المقبوضــات والمصروفــات النقديــة، يجــب اتبــاع الإجــراءات 

التالية: 

  الفصــل فــي المســؤوليات المتعارضــة، أي أن الموظفيــن الذيــن يقومــون بأعمــال 

متعارضــة يجــب أن يكونــوا مســتقلين عــن بعضهــم البعــض، مثــال علــى تلــك 

*  المقبوضات والإيداعات البنكية
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ــة عــن: ــغ النقدي المســؤوليات المتعارضــة هــو فصــل مهــام قبــض وصــرف المبال

-    استلام )الأصول الثابتة(. 

-    الذمم المدينة. 

-    الرقابة على الائتمان. 

-    الذمم الدائنة. 

-    الأستاذ العام. 

اســتخدام نمــاذج مرقمــة مســبقاً مــن الوثائــق المؤيــدة والمســتندات، مثل ســندات 

القبــض، ســندات الصرف. 

إعداد تسويات شهرية للحسابات البنكية والنقد في الصندوق. 

-  فيمــا عــدا المبالــغ الصغيــرة )المصروفــات النثريــة المحــددة مســبقاً(، فــإن جميــع 

المدفوعــات يجــب أن تكــون مــن خــلال الشــيكات أو الحــوالات البنكيــة. 

-    علــى مــن يوقــع الشــيكات أن يقــوم بمراجعــة كافة المســتندات المؤيــدة لعملية 

الصرف. 

-  يجــب ختــم المســتندات المدفوعــة بـــ »مدفــوع« أو أن يقــوم مــن يوقــع الشــيكات 

أو الحــوالات البنكيــة بالتأشــير عليهــا لتجنــب إعــادة صرفهــا. 

-  يجب الانتباه للتسلسل الرقمي للشيكات. 

-  يجب على المحاسب أن يعتمد كافة المبالغ قبل أن يتم توقيع الشيكات. 

-  يجب أن يقوم رئيس الحسابات باعتماد المدفوعات والتحصيلات قبل ترحيلها. 

-  يجــب أن يقــوم مديــر الإدارة الماليــة باعتمــاد ترحيــل ســندات القيــد إلــى الأســتاذ 

العــام. 

* ضوابط عامة:
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1.  يجــب أن تكــون كافــة مدفوعــات المؤسســة بواســـطة شـــيكات أو حــوالات بنكية. 

لا يســمح بــأي مدفوعــات نقديــة باســتثناء الدفعــات النثريــة المحــددة مســبقاً. 

ــى  ــة، وعل ــر صحيح ــغ فواتي ــى مبال ــاءً عل ــيكات بن ــرف الش ــة بص ــوم المؤسس 2.  تق

الإدارة الماليــة عــدم صــرف دفعــات علــى الحســاب إلا إذا كان ذلــك ضروريــاً ومعتمداً 

مــن مديــر الإدارة الماليــة 

3.  تختــم كافــة المســتندات والوثائــق المؤيــدة للدفعــات المســددة بـــ »مدفــوع« 

لمنــع تكــرار ســدادها. 

4.  تحفظ الإدارة المالية كل الشيكات الملغاة. 

5.  يجب أن تحدد كافة الشيكات )للمستفيد الأول( أو بالحساب. 

6.  حصر عملية إعداد الشيكات والحوالات البنكية بالإدارة المالية. 

7.  توقيــع الشــيكات، الحــوالات البنكيــة مــن الأشـــخاص المفوضون ويتــم تحديدهم 

حســـب مصفوفــة الصلاحيــات الماليــة، وينبغــي عليهــم مراجعــة كافــة المســتندات 

التــي تؤيــد عمليــة الدفــع )المرفقــة مــع ســند القيــد الأصلــي( والتأشــير عليهــا قبــل 

توقيــع الشــيك أو الحوالــة البنكيــة. 

8.  فــي حالــة الحوالــة البنكيــة، ترســل الحوالــة علــى شــكل تعليمــات بتحويــل المبلغ 

المطلوب. 

9.  حصر عملية بإعداد الحوالات البنكية/الشيكات بالإدارة المالية. 

ــم تســليم الشــيك للمســتفيد  ــه يت ــم الدفــع مــن خــلال الحــوالات، فإن ــم يت 10.  إذا ل

ــل ســند اســتلام.  مقاب

11.  عنــد تســليم أي دفعــة لأي مســتفيد، يتوجــب الحصــول علــى اصــل ســند 

ــه  ــك، فإن ــم المعتمــد، وفــي حــال تعــذر ذل ــوم بالخت الاســتلام مــن المســتفيد مخت

ــم خطــاب تفويــض معتمــد مــن الجهــة المســتفيدة لاســتلام الدفعــة  يجــب تقدي

 : المادة )7( 
المدفوعات عن طريق الشيكات/الحوالات البنكية
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ــتفيد. ــن المس ــة ع بالنياب

12.   توقيــع الشــيكات الصــادرة والحــوالات البنكيــة طبقــاً للخطابــات المرســلة للبنــوك 

بالمخوليــن بالتوقيــع والحــدود. 

1.  تنفــذ المشــتريات النثريــة المســموح بهــا عــن طريــق العهــد النقديــة مباشــرة مــن 

قبــل أشــخاص مفوضيــن مــن أقســامهم بذلــك. 

2.  لا تتطلب دفعات العهد النقدية »طلب شراء« أو عدة عروض أسعار. 

ــال ســعودي( مــن  ــغ نقــدي أو دفعــة تتجــاوز )1,000 ري ــة مبل 3.  يجــب عــدم صــرف أي

العهــدة النقديــة )باســتثناء فواتيــر الخدمــات العامــة مثــل الكهربــاء، الهاتــف والمــاء( 

، ومــن صلاحيــات مديــر الإدارة الماليــة الموافقــة علــى عمليــات صــرف مــن العهــدة 

النقديــة تتجــاوز )1,000( ريــال وبحــد أقصــى )2,000( ريــال، غيــر ذلك، يتم الشــراء بواســطة 

اســتخدام سياســات الشــراء الآجل/الســداد المباشــر. 

4.  مشــتريات الدفعــات المقدمــة تتطلــب »طلــب شــراء« وقــد تتطلــب عــدة عــروض 

أسعار. 

5.  يجــب عــدم الســماح بالمشــتريات الجزئيــة لنفــس الحــدث أو العمليــة )تجزئــة 

ــراء(. الش

6.  يمنــع اســتخدام العهــدة النقديــة فــي أي عمليــة صــرف رواتــب الموظفيــن و/أو 

رواتــب العمالــة اليوميــة أو انتدابــات الســفر بــأي حــال مــن الأحــوال. 

7.   يجــب صــرف الدفعــات لأميــن العهــدة النقديــة عوضــاً عــن مــا تــم صرفه بواســطة 

شــيك باسمه. 

8.  يجــب تعويــض العهــدة عــن مصروفاتــه النقديــة عندمــا يصــل رصيــده إلــى %30 

مــن الرصيــد الأصلــي، أو فــي اليــوم الخامــس والعشــرين مــن كل شــهر أيهما أســبق. 

9.  لا يجــوز لأميــن العهــدة النقديــة القيــام بعمليــات صــرف مــن العهــدة تتجــاوز 

المادة )8(: سياسات العهد النقدية
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العهــدة تحــت أي ظــرف كان، وفــي حــال تجــاوز ذلــك، تتخــذ إجــراءات إداريــة بحــق أميــن 

العهــدة.

10.  يجــب الحصــول علــى فواتيــر نقديـــة لتأييــد الدفعـــات مــن صنــدوق العهــدة النقديــة 

ويمكــن القبـــول بإقــرار موقــع مــن المســتفيد فــي حــالات المبالــغ البســيطة. 

11.  يجــب أن يقــوم أميــن العهــدة النقديــة بترقيــم الفواتيــر النقديــة وإيصــالات الاســتلام 

بشــكل متسلسل. 

12.  »نمــوذج اســتعاضة« عــن المبالــغ المدفوعــة يجــب أن يعبــئ ويوقــع مــن قبــل أميــن 

العهــدة النقديــة لتعويضــه عنهــا مــن قبــل الماليــة. 

13.  العهــد النقديــة الخاصــة بالمشــاريع تصــرف وفــق دفعــات حســب احتيــاج المشــروع 

علــى أن يتــم تصفيتهــا وفقــا للفواتيــر والمســتندات الرســمية الخاصــة بالمشــروع 

ــد. ــدة المعتم ــة العه ــوذج تصفي وبنم

1.  تســتخدم الاعتمــادات المســتندية فــي عمليــات الشــراء )بضاعة، موجــودات ثابتة( 

مــن خــارج المملكــة عنــد الحاجــة وبعــد الحصــول علــى الموافقــات اللازمة.

2.  يطلــب منــح تســهيلات الاعتمــادات المســتندية مــن البنــوك التــي تتعامــل معهــا 

المؤسســة مــن قبــل إدارة المؤسســة المخولــة بطلــب تلــك التســهيلات.

3.  تتابع الإدارة المالية الاعتماد المستندي من وقت فتحه لحين الانتهاء منه.

ــابات  ــي الحس ــاد ف ــاب الاعتم ــاد بحس ــة بالاعتم ــف الخاص ــع المصاري ــد جمي 4.  تقي

ــاد. ــاء الاعتم ــن انته لحي

5.  يقفل الاعتماد عند ورود الإشعار الخاص بذلك من البنك.

6.  يقفل رصيد حساب الاعتماد في الدفاتر على الحسابات الخاصة بالمشتريات

/الموردين/الموجودات الثابتة اعتمادا على طبيعة الاعتماد.

المادة )9(: الاعتمادات المستندية 
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ــام  ــى نظ ــل عل ــل التعدي ــات قب ــاء الخدم ــدة وإنه ــات الجدي ــع التعيين ــق جمي 1.  توث

ــب.  الروات

2.  يجــب عــدم تمكيــن الإدارة الماليــة مــن الدخــول إلــى نظــام شــؤون الموظفيــن 

والمعلومــات ذات العلاقــة. 

3.  يراجع مدير الإدارة المالية دورياً بين تقارير وملفات الموظفين والرواتب. 

4.  يراجع مدير الإدارة المالية قوائم العمل الإضافي مع سجل الرواتب. 

5.  يجب إعداد مراجعة شهرية بين الرواتب والأستاذ العام. 

6.  يجب مراجعة الاقتطاعات من الرواتب بشكل شهري لأغراض الرقابة. 

7.  التاريــخ نهائــي لتســجيل كافــة القيــود المتعلقــة بالرواتــب فــي النظام هــو اليوم 

الخامــس والعشــرين )25( مــن كل شــهر، وغيــر ذلــك، يتــم ترحيلها للشــهر التالي.

8.  ينبغــي التأكــد مــن الاحتفــاظ بنســخ مــن طلبــات الإجــازة فــي ملفــات الموظفيــن 

وكذلــك فــي ملــف رئيســي لإجــازات مبــوب حســب الإدارة. 

9.  ينبغي التأكد من صحة إدخال بيانات الرواتب والبيانات الشخصية للموظفين. 

10.  يجــب حصــر إمكانيــة إضافــة موظفيــن إلــى الملــف الرئيســي بموظــف مســئول 

مفــوض بذلــك، أمــا المســاعدون فــلا ينبغــي أن يكــون بإمكانهــم فعــل ذلــك. 

11.  يجــب توثيــق أيــة تغيــرات فــي برنامــج الرواتــب والحصــول علــى موافقــة مديــر 

ــة عليهــا.  الإدارة المالي

12.  يجب فصل مهمة إعداد الرواتب عن: 

شؤون الموظفين.   

الاحتفاظ بكروت الوقت )في حال استخدامها(.   

المدفوعات النقدية.   

13.  يجــب أن يقــوم شــخص مســتقل عــن شــؤون الموظفيــن والرواتــب بتولــي صرف 

المادة )10(: سياسات الرواتب والأجور.
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الرواتــب أو تحويلهــا إلــى الحســابات البنكيــة للموظفين. 

14.  يجــب أن تتــم مدفوعــات وحــوالات الرواتــب علــى أســاس إشــعارات أصليــة وليــس 

 . صور

15.  تمثــل الســلف مبالــغ حصــل عليهــا الموظفــون مــن المؤسســة كدفعــة مســبقة 

مــن رواتبهــم قبــل اســتحقاقها. 

16.  تســمح المؤسســة للموظفيــن أن يطلبــوا ســلفاً )وفــي نطــاق ضيــق جــدا( تحســم 

مــن رواتبهــم بعــد الحصــول علــى الموافقــة المطلوبــة. 

17.  تمثــل الاقتطاعــات مبالــغ تــم خصمهــا مــن رواتــب الموظفيــن لأحــد الأســباب 

ــة: التالي

اقتطاعات التأمينات الاجتماعية.  

تسديد سلف تم الحصول عليها من المؤسسة.  

تسديد قروض لأطراف أخرى )يتطلب موافقة الموظفين(.   

العجوزات النقدية لدى أمناء الصناديق.   

الاقتطاعات الأخرى مثل التأمين الصحي، الشراء الآجل من المؤسسة.   

العجوزات العينية لدى مسئولي المعارض  

18.  تمثــل المزايــا مبالــغ تــم دفعهــا مــن قبــل الموظفيــن ويقومــوا بطلــب تعويضهــا 

مــن المؤسســة. مثــال: فواتيــر العــلاج المغطــاة مــن قبــل مؤسســة التأميــن الصحــي، 

تذاكــر الإجــازات للوافديــن، سياســة المزايــا يجــب تفصيلهــا في دليــل الموارد البشــرية. 
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1.  تنشــأ الذمــم الدائنــة الأخـــرى )الخدمات، الاحتياجــات الأخرى( من شـــراء الخدمات، 

الأصــول الثابتــة المســتخدمة في المؤسســة لدعم أنشــطة المؤسســة. 

2.  يتم تسجيل مشتريات الخدمات الأخرى بناءً على مبدأ الاستحقاق. 

ــلال الإدارة  ــن خ ــة م ــم المالي ــى قس ــرى إل ــتريات الأخ ــر المش ــه فواتي ــم توجي 3.  يت

ــة الاســتلام.  ــد عملي ــخ الاســتلام عن ــم ختمهــا بتاري ــث يت ــة حي المعني

4.  تتمثل مسؤولية قسم المالية فيما يلي: 

عليهــا  المصادقــة  وصحــة  للفواتيــر  المؤيــدة  المســتندات  اكتمــال  مــن  التأكــد 

 . تســجيلها و

حفظ جميع المستندات في القسم. 

عمــل الدفعــات بالوقــت المحــدد وحســب سياســة الدفــع فــي المؤسســة أو حســب 

شــروط الاتفــاق مــع المورديــن. 

مراجعة وتسجيل العملية في النظام المالي 

ــر الأســتاذ العــام يتــم تحديــد الدفعــات المســتحقة ويقــوم قســم  ــاءً علــى تقري بن

ــة الدفــع.  ــة بعمــل قائمــة بالدفعــات المســتحقة الواجب المالي

يجب عدم تسديد الذمم الدائنة الأخرى إلا بعد إدخالها في النظام المالي.

المادة )11(: موردي الخدمات والمشتريات الأخرى 

1.  تقتضــي السياســة العامــة للمؤسســة الشــراء مــن مصــادر محــددة بالنســبة 

للمشــتريات حاليــاً عــن طريــق المورديــن المعتمديــن مــن قبــل المؤسســة باتفاقيــات 

وعقــود لتوريــد البضائــع علــى فتــرات محــددة أو حســب الطلــب خــلال الســنة. 

2.  لا تطبــق عمليــات الشــراء ذات المصــدر الواحــد إلا بتوافــر أحد أو عــدد من الظروف 

التالية:

 المادة )12(: السياسات الخاصة بالشراء من مصدر واحد
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ــة )كأن يكــون وكيــل حصــري للســلعة  ــع المطلوب   وجــود مصــدر واحــد فقــط للبضائ

ــة( المطلوب

العقــود التــي يتــم التوريــد فيهــا علــى أكثــر مــن مرحلــة أو خدمــات مــا بعــد البيــع أوفــي 

حــال وجــود شــروط تعاقديــة بعــدم التعامــل مــع أي مــورد غيــر المــورد الأصلــي.

إذا كان مــن مصلحــة المؤسســة التعاقــد مــع مــورد واحــد )المــورد الأصلــي(، حتــى إذا 

لــم يشــترط العقــد الموقــع مــع المــورد علــى ذلــك.

3.  يجــب الموافقــة علــى عمليــات الشــراء ذات المصــدر الواحــد مــن قبــل رئيــس مجلــس 

الأمنــاء وذلــك بعــد التحقــق مــن عــدم توفــر مورديــن آخريــن للصنــف / الخدمــة المــراد 

شــراؤها.

4.  يجــب تقييــم موضوعيــة الأســعار لــكل عمليــة مــن عمليــات الشــراء ذات المصــدر 

ــة. ــة العملي ــن قيم ــر ع ــض النظ ــد وبغ الواح

5.  علــى الرئيــس التنفيــذي تقديــم توصيــة خطيــة لــكل عمليــة مــن عمليــات الشــراء 

ذات المصــدر الواحــد لرئيــس مجلــس الأمنــاء للحصــول علــى موافقتــه الخطيــة علــى 

ذلــك. علــى أن تتضمــن هــذه التوصيــة شــرح للظــروف التــي جعلــت مــن الشــراء ذات 

ــا ويســتثنى مــن ذلــك الأصنــاف التــي يوجــد لهــا اتفاقيــات. المصــدر الواحــد ضروريً

6.  علــى المؤسســة اتخــاذ الإجــراءات المناســبة لتجنــب اللجــوء إلــى الشــراء مــن مصــدر 

واحــد باســتثناء الحــالات التــي يكــون فيهــا الشــراء مــن مصــدر واحــد ضروريًــا ومتوافقــا 

مــع مصلحــة المؤسســة.

7.  علــى الرئيــس التنفيــذي التأكــد مــن اكتمــال كل عقــد مــن عقــود عمليــات الشــراء 

ذات المصــدر الواحــد مــن حيــث الشــروط والظــروف ومطابــق للسياســات والإجــراءات 

فــي المؤسســة.

8.  يجــب علــى الجهــة المعنيــة بــذل أقصــى مــا فــي وســعها للتفــاوض حــول الأســعار 

وشــروط الشــراء أخــذاً بعيــن الاعتبــار طبيعــة المشــتريات وتوفــر مصــدر واحــد لهــا.

9.  تســدد قيمــة عمليــات الشــراء ذات المصــدر الواحــد باســتخدام الشــيكات أو الحــوالات 

البنكيــة اســتنادًا إلــى الفاتــورة، وأمــر الشــراء وإشــعار اســتلام الأصــل/ الخدمــة أو ســند 
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اســتلام المســتودع كحــد أدنــى مــع الأخــذ بعيــن الاعتبــار شــروط التســديد الــواردة 

ــع  ــة م ــة موقع ــود اتفاقي ــال وج ــي ح ــن ف ــع الموردي ــة م ــات الموقع ــن الاتفاقي ضم

المورديــن كفتــح الاعتمــادات التــي تتــم مــع المورديــن الخارجييــن.  السياســة المتبعــة 

فــي التعامــلات الماليــة مــع المورديــن عــن طريــق فتــح الاعتمــادات المســتندية.

1.  تبــرم اتفاقيــات تزويــد طويلــة الأجــل علــى أســاس تنافســي وذلــك مــن خــلال 

ــر  ــي لا يتوف ــالات الت ــتثناء الح ــن باس ــن مختلفي ــن موردي ــروض م ــدة ع ــتدراج ع اس

لمــزود البضاعــة ســوى مــورد واحــد.

2.  تســمح اتفاقيــات التزويــد طويلــة الأجــل للمؤسســة بشــراء البضائــع والخدمــات 

مباشــرة مــن المــورد دون الحاجــة للحصــول علــى عــروض مــن مورديــن آخريــن.

3.  تقــوم المؤسســة بإبــرام اتفاقيــات تزويــد طويلــة الأجــل بالاعتمــاد علــى توصيــة 

مديــر إدارة الدعــم، الإدارة الماليــة، ولجنــة المشــتريات، وبعــد التفــاوض مــع المــورد 

علــى كافــة البنــود المتعلقــة بالاتفاقيــة.

4.  بالاعتمــاد علــى توصيــة المخــول بذلــك، علــى موظــف المشــتريات إعــداد كشــف 

بكافــة البضائــع التــي يمكــن أو يجــب أن تشــترى مــن خــلال اتفاقيــات تزويــد طويلــة 

الأجــل، كمــا يجــب تحديــث هــذا الكشــف بصــورة مســتمرة.

5.  يتــم توقيــع اتفاقيــة التزويــد طويلــة الأجــل لمــدة محــدودة علــى ألا تزيــد عــن 

ســنة ويمكــن تجديدهــا بعــد التقييــم.

المتعلقــة  الأمــور  الأجــل كافــة  التزويــد طويلــة  اتفاقيــات  تتنــاول  أن  يجــب    .6

بالمشــتريات والتــي تضمــن التــزام المــورد بأفضــل المواصفــات ومواعيــد التســليم 

وأقــل الأســعار بالإضافــة إلــى بنــود أخــرى ذات علاقــة مثــل فتــرة الســداد والحوافــز 

والإرجاعــات. كمــا يجــب أن تتضمــن هــذه الاتفاقيــات الحــد الأعلــى لأســعار شــراء 

المادة )13(: السياسات الخاصة بالشراء بموجب اتفاقيات 
تزويد طويلة الأجل
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ــى توريدهــا أو إرفــاق هــذه الأســعار بكشــف مســتقل. ــع المتفــق عل البضائ

7.  يجــب أن تخضــع المشــتريات التــي تتــم بموجــب اتفاقيــات تزويــد طويلــة الأجــل إلــى 

حــدود الصلاحيــات المبينــة فــي جــدول الصلاحيــات المعتمــد.

8.  يجــب أن يحتفــظ موظــف المشــتريات بملــف خــاص لــكل مــورد، بحيــث يحتــوي علــى 

كافــة المعلومــات والوثائــق الضروريــة الخاصــة بــكل مــورد والتــي تتضمــن:

نسخة عن اتفاقية التزويد طويلة الأجل الموقعة مع المورد.

صورة السجل التجاري للمورد.

قائمة بالأصناف المتعلقة بالمورد والمعتمدة من قبل الإدارة / القسم المعني.

الأسعار المتفق عليها مع المورد للبضائع.

أية مراسلات يتم إجراءها مع المورد ما قبل وخلال فترة الاتفاقية.

9.  تقيــد المبالــغ المســتحقة للمورديــن بعــد التأكــد مــن اســتلام البضائــع ومطابقتهــا مــع 

الفاتــورة المقدمــة وأمــر الشــراء وخطــاب التعميــد الصــادر مــن إدارة الدعــم.

ــاً  ــة وفق ــن باســتخدام الحــوالات والاعتمــادات البنكي ــم تســديد الدفعــات للموردي 10.  يت

ــن. ــخ الاســتحقاق المتفــق عليهــا مــع الموردي لتواري

11.  علــى اللجنــة إجــراء مراجعــة دوريــة لأداء المورديــن وللمشــتريات التــي تمــت معهــم 

بموجــب اتفاقيــة التزويــد طويلــة الأجــل وذلــك مــن حيــث:

ــورد  ــن م ــر م ــر أكث ــال توف ــي ح ــن )ف ــن آخري ــعار موردي ــع أس ــة م ــعار الفعلي ــة الأس مقارن

لنفــس البضاعــة(.

أداء الموردين فيما يتعلق بنوعية البضائع التي يتم توريدها.

الالتزام بمواعيد التوريد.

ــة مذكــره  12.  إذا قــام مــورد معيــن برفــع أســعاره، يجــب علــى موظــف المشــتريات كتاب

تفصيليــة حــول أســباب هــذا الارتفــاع ومفاوضــة المــورد حــول ذلــك، وإرســال هــذه 

المذكــرة إلــى المعنييــن )الإدارة الماليــة واللجنــة( للمراجعــة والموافقــة عليهــا ومــن ثــم 

ــي. ــى نظــام الحاســب الآل ــل الأســعار عل تعدي
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13.  تعتمــد كافــة المشــتريات التــي تتــم بموجــب اتفاقيــات التزويــد طويلــة الأجــل 

علــى وجــود حاجــة للشــراء.

14.  تصدر خطابات التعميد بالشراء من قبل إدارة الدعم وتشمل البيانات التالية:

الرقم الخاص بالجهة المستفيدة من الدعم العيني.  

رمز الصنف للبضاعة المطلوبة.  

وصف دقيق للأصناف البضائع المطلوبة.  

السعر الإجمالي وسعر الوحدة بالأحرف والأرقام.  

العملة المستخدمة.  

الكمية المطلوبة )باستخدام وحده القياس المناسبة(.  

المواصفات والنوعية المطلوبة.  

تاريخ ومكان التسليم المتوقع.  

إشارة إلى مرجع المورد.  

طريقة وشروط الدفع.  

التواقيع )وفقًا لجدول الصلاحيات المعتمد(.  

ــات  ــى عملي ــوء إل ــى اللج ــة إل ــر المؤسس ــد تضط ــبقا، ق ــددة مس ــالات مح ــي ح ف

ــراء  ــام بالش ــا القي ــا فيه ــذر عليه ــالات يتع ــي ح ــي ف ــاس تنافس ــى اس ــراء عل الش

ــة الأجــل.  وفيمــا يلــي أهــم السياســات التــي تحكــم  بموجــب عقــود تزويــد طويل

ــتريات: ــن المش ــوع م ــذا الن ــة به ــراء الخاص ــات الش عملي

1.  تمثــل المشــتريات التــي تتــم علــى أســاس تنافســي تلــك المشــتريات الغيــر 

المحكومــة باتفاقيــات تزويــد طويــل الأجــل.

2.  يجــب الموافقــة علــى الحــدود الخاصــة بالمشــتريات علــى أســاس تنافســي 

ســنويًا مــن قبــل مجلــس الإدارة ويتــم توزيــع هــذه الحــدود علــى الإدارات المختلفــة 

المادة )14( : 
السياسات الخاصة بالشراء على أساس تنافسي
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مــن خــلال الرئيــس التنفيــذي.

3.  لتحديــد طريقــة الشــراء يجــب أخــذ العديــد مــن العوامــل بعيــن الاعتبــار. وتتضمــن هــذه 

العوامــل مــا يلــي:

مدى توفر موردين للبضائع المطلوب شراؤها.  

قيمة الشراء.  

تكلفة تنفيذ إجراءات الشراء.  

الوقت المستغرق لتنفيذ عملية الشراء بما في ذلك وقت التسليم.  

عوامل أخرى ذات علاقة بطبيعة المشتريات.  

4.  تتــم عمليــات الشــراء علــى أســاس تنافســي مــن خــلال اســتقطاب عــدة عــروض مــن 

مورديــن مختلفيــن، ويقــوم موظــف المشــتريات بأخــذ العوامــل التاليــة بعيــن الاعتبــار عنــد 

تحديــد عــدد العــروض الواجــب اســتقطابها:

طبيعة الأصناف المطلوب شراؤها ومدى توفرها.

المعلومــات المتاحــة والتــي يمكــن الحصــول عليهــا بالرجــوع إلــى عمليــات شــراء لأصنــاف 

مماثلــة.

الظــروف الســائدة مــن حيــث الحاجــة الماســة لإجــراء عمليــة الشــراء بالســرعة القصــوى 

ــات(. )الأولوي

حجم عملية الشراء من حيث القيمة.

خبرة المؤسسة السابقة بالموردين من حيث الأسعار.

5.  يجــب عــدم تجزئــة طلبــات الشــراء ذات القيمــة المرتفعــة بصــورة وهميــة بحيــث تصبــح 

قابلــة للتصنيــف ضمــن طريقــة الشــراء علــى أســاس تنافســي وكذلــك يجــب عــدم تجزئــة 

طلبــات الشــراء علــى أســاس تنافســي بحيــث تصبــح قابلــة للتصنيــف ضمن طريقة الشــراء 

عــن طريــق عهــدة المصروفــات النثريــة.

6.   تعتمــد كافــة المشــتريات التــي تتــم علــى أســاس تنافســي علــى طلبــات شــراء وأوامر 

شــراء معتمــدة وفقًــا لجــدول الصلاحيــات المعتمد.

ــكل مــورد، بحيــث يحتــوى علــى  7.  يجــب أن يحتفــظ موظــف المشــتريات بملــف خــاص ل
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كافــة المعلومــات الضروريــة الخاصــة بــكل مــورد والتــي تتضمــن مــا يلــي:

نسخة عن العقود والاتفاقيات الموقعة مع المورد.

صورة السجل التجاري للمورد.

قائمة بالأصناف المتعلقة بالمورد والمعتمدة من قبل القسم المعني

الأسعار المتفق عليها مع المورد.

أية مراسلات يتم إجراءها مع المورد ما قبل وخلال فترة الشراء.

8.  تســدد الدفعــات الخاصــة بالمشــتريات التــي تتــم علــى أســاس تنافســي عــن 

طريــق حــوالات أو اعتمــادات بنكيــة وبالاعتمــاد علــى الفاتــورة المبدئيــة أو الفاتــورة 

وأمــر الشــراء )خطــاب التعميــد الصــادر مــن إدارة الدعــم( وســند الاســتلام مــن 

الجهــة المســتفيدة مــن الدعــم العينــي مــع الأخــذ بعيــن الاعتبــار شــروط الســداد 

المتفــق عليهــا مــع المــورد.

ــول  ــروف تح ــادت ظ ــارئ إذا س ــاس ط ــى أس ــراء عل ــة بالش ــوم المؤسس ــد تق 1.  ق

دون قيامهــا بالشــراء علــى أســاس عقــود تزويــد طويلــة الأجــل، وقــد يتــم الشــراء 

علــى أســاس طــارئ مــن مــورد واحــد أو عــدد محــدود مــن المورديــن وذلــك حســب 

الظــروف الســائدة فــي حينــه.

2.  إن الحــالات التــي تبــرر إجــراء شــراء طــارئ تنحصــر فــي واحــد أو أكثــر مــن الظروف 

التالية:

حماية الممتلكات أو الحفاظ عليها.

الحالة التي تمكن المؤسسة من عدم توقف نشاطها التشغيلي لسبب ما.

3.  يجــب أن تنحصــر طريقــة الشــراء الطــارئ فقــط فــي شــراء الكميــات والأصنــاف 

أو الشــراء خــلال فتــرة محــدودة بحيــث تكــون كافيــة لتجنيــب المؤسســة مــن 

مخاطــر عــدم الشــراء المباشــر هــذا ويجــب عــدم اســتخدام هــذه الطريقــة لمقابلــة 

المادة )15(: 
السياسات الخاصة بعمليات الشراء الطارئة



29اللائحة المالية بمؤسسة الغويري الأهلية

ــة الأجــل. ــات المؤسســة طويل متطلب

4.  فــي حالــة الشــراء الطــارئ، يمكــن الحصــول علــى موافقــة الشــخص المخــول شــفهيًا 

أو مــن ينــوب عنــه فــي حالــة غيابــه.

5.  علــى موظــف المشــتريات بــذل أقصــى مــا فــي وســعه للحصــول علــى عــروض مــن 

ــار الظــروف الطارئــة  عــدد مــن المورديــن حــال الشــراء الطــارئ مــع الأخــذ بعيــن الاعتب

ــود  ــا بعق ــال ارتباطه ــا وح ــتراة وارتباطه ــاف المش ــراء والأصن ــخ الش ــي تاري ــائدة ف الس

مبرمــة مــع مورديــن.

6.  علــى الرئيــس التنفيــذي أن يقــوم بأســرع وقــت ممكــن بإعــداد مذكــرة تبيــن أســباب 

ــات  ــدول الصلاحي ــا لج ــرة وفقً ــذه المذك ــى ه ــة عل ــم الموافق ــارئ وأن يت ــراء الط الش

المعتمــد فــي المؤسســة. تتضمــن هــذه المذكــرة مــا يلــي:

ــر الطــارئ  ــح الأم ــذي أصب ــخ ال ــك التاري ــرر للشــراء الطــارئ بمــا فــي ذل الأســاس والمب

ــروف. مع

كشف بالأصناف التي تم شراؤها على أساس طارئ.

ــر  ــورد أو تبري ــن م ــر م ــن أكث ــروض م ــى ع ــول عل ــا للحص ــم بذله ــي ت ــود الت ــف للجه وص

ــد. ــورد واح ــتخدام م لاس

7.   يحــق للمؤسســة اســتخدام أي طريقــة مقبولــة مــن طــرق اســتقطاب العــروض 

ــارئ. ــراء الط ــالات الش ــي ح ــخ( ف ــف، ... ال ــي، هات ــد الكترون ــس، بري ــالة، فاك )رس

ــتريات  ــة المش ــم بكاف ــي وملائ ــجل تفصيل ــر س ــتريات توفي ــف المش ــى موظ عل  .8

التــي تمــت علــى أســاس طــارئ.

ــن  ــق م ــة للتحق ــن الإدارة المالي ــارئ م ــراء الط ــات الش ــة عملي ــة كاف ــب مراجع يج  .9

كفايــة ومنطقيــة المبــررات التــي دعــت إلــى اللجــوء لهــذه الطريقــة وكذلــك منطقيــة 

ــتريات. ــذه المش ــا ه ــت به ــي تم ــعار الت الأس
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•  تمثــل الإيــرادات الأخــرى بنــوداً ينطبــق عليهــا مفهــوم الإيــراد و/أو المصــروف ولا 

تكــون مــن نشــاطات المؤسســة الاعتياديــة. 

•  تشمل الإيرادات الأخرى في المؤسسة ما يلي: -

إيراد المرابحة.   -

أرباح )أو خسائر( بيع/استبعاد أصول ثابتة.   -

أرباح )أو خسائر( محققة أو غير محققة.   -

أرباح )أو خسائر( تحويل العملات الأجنبية.   -

أرباح )أو خسائر( أخرى.   -

1.  التسويات مع الموردين

تسويات حسابات المؤسسة مع الموردين يجب إعدادها شهرياً. 

استخدام نموذج تسوية موحد. 

2.   التسويات البنكية

يجــب إعــداد التســويات البنكيــة شــهرياً وقيــد التعديــلات اللازمــة فــي الحســابات 

ــة.  ذات العلاق

يجب إعداد »بيان تسوية« عند استلام »كشف حساب« البنك. 

يجــب إخطــار البنــك حــالًا بخطــاب رســمي عــن أيــة فروقــات بيــن حســابهم وســجلات 

المؤسسة. 

 :

 :

المادة )16( : الإيرادات الأخرى

 المادة )17(: سياسات التسـويات
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1.  المصاريــف المدفوعــة مقدمــاً: للتوافــق مــع معاييــر المحاســبة الســعودية )أو 

الدوليــة فــي حــال عــدم توفــر الســعودية( التــي تحكم إصــدار تقاريــر النتائــج المالية:

يجــب تســجيل المصاريــف التــي يتــم الانتفــاع بهــا فــي فتــرات مســتقبلية فــي 

حســابات الميزانيــة العموميــة. 

المصاريــف المدفوعــة مقدمــاً والآجلــة تمثــل أصــولًا يتــم إنشــائها عنــد صــرف النقــود 

أو حــدوث المطلوبــات، وتنتهــي وتتحــول إلــى مصــروف مــع مــرور الوقــت بإطفــاء 

الرصيــد وتحميلــه علــى المصاريــف علــى مــدى عمــره. المصاريــف المدفوعــة مقدمــاً 

لــدى المؤسســة هــي:

-  إيجارات مدفوعة مقدماً. 

-  صيانة مدفوعة مقدماً. 

-  رسوم مدفوعة مقدماً. 

-  تأمين مدفوع مقدماً. 

-  مصاريف أخرى مدفوعة مقدماً. 

المادة )18(: سياسات التعديلات: 

2.  تنجم المصاريف المستحقة عندما يحدث المصروف ولا يسدد. 

ــذا  ــا. له ــدث به ــي تح ــرة الت ــي الفت ــة ف ــة عملي ــى درج ــف بأعل ــجل المصاري 3.  تس

ــة، الرواتــب والأجــور،  ــام المؤسســة باحتســاب مســتحقات للذمــم الدائن ينبغــي قي

الاحتياطيــات اللازمــة لتطويــر المؤسســة.

المعاييــر  مــع  يتفــق  وبمــا  بتوقيــت ووضــع ســليم  المســتحقات  قيــد  يجــب    .4

المطبقــة.  الســعودية  المحاســبية 

5.  الالتزامات التي تستحق عند حدوث شيء ما فتسجل حين استحقاقها.

المادة )19(: المصاريف المستحقة: 
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ــد زمــن تســجيل المدفوعــات  ــار فــي تحدي 6.  العناصــر الواجــب أخذهــا بعيــن الاعتب

ــمل:  ــتحقة تش ــات المس والمطلوب

مخاطــر الملكيــة التــي انتقلــت إلــى المؤسســة مــن خــلال اســتلامها البضاعــة 

والمعــدات. 

تاريخ انتقال الملكية من البائع إلى المؤسسة. 

تاريخ استلام المنتج مع عدم وجود مخاطر كبيرة لإرجاعه. 

7.  بالإضافــة إلــى العناصــر أعــلاه، ينبغــي إتبــاع العناصــر التاليــة فــي تحديــد زمــن 

ــجيل: - التس

إذا تم استلام المنتج برسم البيع، لا يتم التسجيل حتى انتقال الملكية. 

يتــم تســجيل الخدمــات وتحميلهــا للمصاريــف ورســملتها، حســبما يناســب ذلــك، 

ــات.  ــك الخدم ــدم تل ــا تق حينم

تسجيل العوائد، الفوائد، حينما يتم تسجيل الإيرادات المتعلقة بها.    

ينبغــي تســجيل اقتطاعــات التأمينــات الاجتماعيــة وقــت صرف/اســتحقاق تلــك 

الرواتــب

ينبغي تسجيل اقتطاعات الرواتب الأخرى عند تسجيل تلك الرواتب. 

إذا طلبــت الدفعــة قبــل أداء العمــل، فينبغــي تســجيل المبلــغ كمصاريــف مدفوعــة 

مســبقاً. 

8.  ينبغــي تســجيل المطلوبــات والمطلوبــات المســتحقة بقيمتهــا الإســمية مضافــاً 

إليهــا أيــة عــلاوات فوائــد أو مطروحــاً منهــا أية خصومــات أو تعديلات مناســبة. يمكن 

تحديــد المبلــغ المطلــوب مــن الفاتــورة المســتلمة وينبغــي مطابقتهــا مــع طلبــات 

الشــراء، بنــود العقــود أو أيــة خصومــات أو تعديــلات مناســبة قبــل تســجيل الذمــة. 

ــرات  ــى أفضــل تقدي ــاءً عل ــغ بن ــة، ينبغــي تســجيل المبل ــم فعلي ــر قي حينمــا لا تتوف

متوفــرة. ينبغــي أن تبنــى التقديــرات علــى أســاس ســعر الســوق الحالــي، الســابق 

والمقارنــات. 
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9.  بنود المصاريف المستحقة ذات العلاقة لدى المؤسسة: - 

مصاريف هاتف مستحقة. 

رواتب وأجور مستحقة.  

مصاريف ماء وكهرباء مستحقة.  

إيجارات مستحقة.   

مصاريف صيانة مستحقة.  

رسوم مستحقة.   

مصاريف أخرى مستحقة.  

10.  فــي نهايــة كل فتــرة يتــم تحديــد المصاريــف التــي حدثــت ولــم تســدد )تخــص الفتــرة 

الحاليــة( ويتــم معالجتهــا محاســبياً بإظهارهــا فــي الجانــب المديــن مــن المصــروف 

ــن مــن المصــروف المســتحق.  ــب الدائ والجان

11.  تصنــف المصاريــف المســتحقة كمطلوبــات متداولــة فــي الميزانيــة العموميــة، إلا إذا 

كان مــن المتوقــع ســدادها مــن خــلال أصــول غيــر متداولــة ففــي هــذه الحالــة ينبغــي 

تصنيفهــا كمطلوبــات طويلــة الأجــل. 

1.  عمــلا بمبــدأ الحيطــة والحــذر، يجــب علــى المؤسســة تكويــن مخصصــات لمقابلــة 

الخســائر التــي قــد تواجههــا مســتقبلا وترتبــط بإيــرادات الفتــرة الحاليــة لكــي تكــون 

الأربــاح المحققــة خــلال الفتــرة الحاليــة حقيقيــة.

2.  يجــب تكويــن مخصصــات كافيــة لمقابلــة الديــون المشــكوك فــي تحصيلهــا 

علــى أســاس شــهري. ويتــم تكويــن هــذه المخصصــات بقيــد نســبة محــددة مــن 

المبيعــات الآجلــة الشــهرية لحســاب المخصــص وعلــى حســاب مصاريــف المخصــص. 

3.  فــي نهايــة الســنة الماليــة يجب إعــادة تقييــم كفاية مخصص الديون المشــكوك 

فــي تحصيلهــا علــى أســاس تقاريــر أعمــار الذمــم وشــروط منــح الإئتمــان وفحــص 

 المادة )20(: سياسات المخصصات والاحتياطيات: 
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حســابات العمــلاء ذات الأهميــة الخاصــة. 

4.  بنــاءً علــى نتائــج دراســة مخصــص الديــون المشــكوك فــي تحصيلهــا فــي نهايــة 

الســنة الماليــة، يمكــن زيــادة أو تخفيــض مخصص الديون المشــكوك فــي تحصيلها. 

5.  يجــب دائمــا التحقــق مــن أن الطريقــة المســتخدمة فــي حســاب مخصــص الديون 

المشــكوك فــي تحصيلهــا مناســبة للظــروف المحيطــة ويتــم تطبيقهــا بصفــة 

ــر إدارة الشــؤون الماليــة أنهــا مناســبة. مســتمرة ويــرى مدي

ــس  ــى الرئي ــطبها إل ــوب ش ــون المطل ــر بالدي ــع تقاري ــة رف ــى المؤسس ــب عل 6.  يج

ــاء. ــس الأمن ــة مجل ــى موافق ــول عل ــعي للحص ــم الس ــة ث ــذي للمراجع التنفي

ــون  ــص الدي ــاب مخص ــى حس ــجيلها عل ــب تس ــطبها يج ــرر ش ــي يتق ــون الت 7.  الدي

المشــكوك فــي تحصيلهــا ولحســابات الذمــم المدينــة.  

1.  التقارير المالية التي يجب أن تصدر عن إدارة الشؤون المالية هي:

ميزان المراجعة.   

قائمة الدخل.   

قائمة المركز المالي.  

قائمة التدفقات النقدية.   

2.  يجــب إعــداد كافــة التقاريــر أعــلاه علــى أســاس تراكمــي، مثــلًا التقاريــر النصــف 

ســنوية يجــب أن تعــد كل نصــف ســنة وكل ســنة. 

3.  يجــب أن تظهــر التقاريــر بشــكل عــادل المركــز المالــي ونتائــج أعمــال المؤسســة 

ويتطلــب العــرض العــادل مــا يلــي:

اختيار وتطبيق سياسات محاسبية محددة وكذلك القوانين والأنظمة. 

عرض معلومات ذات علاقة، ثابتة، قابلة للمقارنة ومفهومة. 

4.  يجــب أن تظهــر القوائــم الماليــة كافــة الأحــداث والإجــراءات التــي قــد تؤثــر علــى 

حكــم مســتخدميها فيمــا يتعلــق بالمركــز المالــي ونتائــج أعمــال المؤسســة. 

المادة )21(: سياسات التقارير: 
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5.  يجب أن تعد القوائم المالية على أساس الاستحقاق المحاسبي. 

6.  حســب مبــدأ الاســتحقاق المحاســبي، فــإن الإجــراءات والأحــداث يجب أن يتــم الاعتراف 

بهــا عنــد حدوثهــا حيــث تســجل محاســبياً وتظهــر فــي تقاريــر الفتــرة الماليــة التــي حدثت 

 . بها

7.  ثبــات طريقــة العــرض وكذلــك الاعتــراف والقيــاس يســمح بمقارنــة المعلومــات 

للفتــرات الماليــة. إذا كان التغيــر إجباريــاً نتيجــة قوانيــن أو إصــدار مبــدأ محاســبي جديــد 

فــإن التغيــر ونتائجــه المحاســبية وتأثيرهــا المالــي ينبغــي الإفصــاح عنهــا وتبريرهــا فــي 

الإيضاحــات حــول القوائــم الماليــة. 

ــة يجــب أن يكــون واضــح ومحــدد بشــكل منفصــل عــن  ــات المالي 8.  كل جــزء مــن البيان

المعلومــات الأخــرى الموجــودة فــي نفــس القائمــة. لــذا يجــب إظهــار المعلومــات التاليــة 

علــى كل صفحــة مــن البيانــات الماليــة: 

مستوى الحسابات. 

الفترة التي تغطيها البيانات المالية. 

عملة التقرير. 

مستوى التقريب. 

9.  يجــب أن تظهــر الميزانيــة العموميــة مجموعــات الموجــودات والمطلوبــات حســب 

طبيعتهــا وعرضهــا فــي ترتيــب حســب ســيولتها. 

10.  يجــب أن يتــم عــرض الحســابات فــي قائمــة المركــز المالــي وقائمــة الدخــل وقائمــة 

التدفقــات النقديــة بمــا يتفــق مــع متطلبــات معاييــر المحاســبة الســعودية أو الدوليــة 

)إذا لــم تتوفــر الســعودية(. 

11.  ينبغــي أن تصــف السياســات المحاســبية أســاس القيــاس المســتخدم فــي إعــداد 

المتبعــة بحيــث لا تكــون  الماليــة وأن تفصــح عــن السياســات المحاســبية  القوائــم 

ــى: ــورة عل محص

سياسة الاستهلاكات والإطفاءات. 

الاستثمارات. 

أساس تحديد المخصصات. 



اللائحة المالية بمؤسسة الغويري الأهلية 36

يتــم الرجــوع إلــى معيــار العــرض والإفصاح الصادر عن الهيئة الســعودية للمحاســبين 

القانونيين. 

12.  ينبغــي أن تشــمل إيضاحــات البيانــات الماليــة علــى ســرد وصفــي أو تحليــل 

مفصــل للمبالــغ التــي تظهــر فــي الميزانيــة العموميــة وقائمــة الدخــل. 

13.  تتواجد تفاصيل إيرادات ومصاريف المؤسسة في خارطة الحسابات. 

14.  يجــب إعــداد قائمــة التدفقــات النقديــة لــكل فتــرة مقارنــة متضمنــة فــي القوائــم 

المالية. 

15.  توضــح قائمــة التدفقــات النقديــة التغيــرات فــي النقــد ومــا فــي حكمــه خــلال 

الفتــرة. هــذه التغيــرات تصنــف إلــى التدفقــات النقديــة مــن العمليــات التشــغيلية، 

لــكل مجموعــة فــي قائمــة  يلــي وصــف موجــز  التمويليــة. فيمــا  الاســتثمارية، 

ــة: ــات النقدي التدفق

العمليــات التشــغيلية هــي العمليــات التــي تنتــج الإيــرادات للمؤسســة ولا تتعلــق 

العمــلاء  مــن  المحصلــة  المبالــغ  تشــمل  التمويليــة.  أو  الاســتثمارية  بالعمليــات 

والمدفوعــة إلــى المورديــن والموظفيــن. كمــا تشــمل أيضــاً التدفقــات النقديــة 

ــات التشــغيلية:  ــاك طريقتيــن فــي عــرض العملي ــزكاة الشــرعية. هن الناتجــة عــن ال

ــية  ــود الرئيس ــرة البن ــة المباش ــرض الطريق ــرة. تع ــر المباش ــرة وغي ــة المباش الطريق

للمبالــغ المحصلــة والمدفوعــة، بينمــا يتــم تعديــل صافــي الربــح فــي الطريقــة غيــر 

ــات  ــة بعملي ــود الخاص ــة وبالبن ــات نقدي ــب نفق ــي لا تتطل ــات الت ــرة بالعملي المباش

الاســتثمار والتمويــل. 

العمليــات الاســتثمارية هــي شــراء وبيع أصــول طويلة الأجــل والاســتثمارات الأخرى 

التــي لا تعتبــر فــي حكــم النقد. 

ــر علــى حقــوق الشــركاء وهيكليــة  العمليــات التمويليــة هــي العمليــات التــي تؤث

ــة. ــراض للمؤسس الاقت

16.  قائمــة التغيــرات فــي حقــوق الملكيــة يوضــح العمليــات التــي تؤثــر علــى حقــوق 

الملكيــة خــلال الســنة الماليــة وتشــمل: 
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صافي الوفر )أو العجز( للسنة.

كل بنــد مــن بنــود المصاريــف وكل وفــر )أو هجــز( يظهــر مباشــرة فــي المركــز المالــي 

ومجمــوع هــذه البنــود. 

ــنوات  ــة بالس ــلات الخاص ــبية والتعدي ــات المحاس ــي السياس ــر ف ــي للتغي ــر التراكم الأث

ــابقة.  الس

17.  تعــد المؤسســة تقاريــر إداريــة لأغــراض التكاليــف والاســتخدامات الداخليــة الأخــرى 

للمؤسســة بشــكل ملحــوظ لاســتخدامات مســتويات الإدارة العليــا فــي اتخــاذ القــرار. 

18.  يجب الالتزام بمتطلبات التقارير المحددة من الإدارة العليا. 

19.  يجــب أن تظهــر التقاريــر الإداريــة بشــكل عــادل أداء كل وحــدة فــي المؤسســة وأداء 

المؤسســة ككل. العــرض العــادل يتطلــب إظهــار المعلومــات وثيقــة الصلــة، ثابتــة، 

القابلــة للمقارنــة والفهــم. 

ــر الإداريــة كافــة الأحــداث والإجــراءات التــي قــد تؤثــر علــى  20.  يجــب أن تظهــر التقاري

حكــم مســتويات الإدارة العليــا فيمــا يتعلــق بــالأداء الإداري لــكل وحــدة فــي المؤسســة 

وللمؤسســة ككل. 

21.  ثبــات العــرض، وكذلــك التحقــق والقيــاس ســوف يســمح بمقارنة المعلومــات للفترات 

المالية. 

22.  يجب الإفصاح عن أية تغيرات ونتائجها في الملاحظات التوضيحية. 

23.  يطلــب مــن الإدارة الماليــة تزويــد الإدارة بالمعلومــات الماليــة شــهرياً وذلــك لــإدارة 

ومتطلبــات التقاريــر القانونيــة. يجــب توفيــر المعلومــات المطلوبــة شــهرياً وباســتخدام 

صيغــة متناغمــة. 

24.  تعليمــات إعــداد التقاريــر الماليــة: تــم تحديــد التقاريــر الماليــة تبعــا لاحتياجــات 

المؤسســة، ويمكــن تعديــل كشــف التقاريــر وطبيعــة كل تقريــر بشــكل دوري وحســب 

ــي: ــر يجــب مراعــاة التال ــد إعــداد التقاري ــر الاحتياجــات، وعن تغي

•  تقدم كافة التقارير اليومية الساعة ).....................( من كل يوم دوام

•  تقدم كافة التقارير الشهرية في اليوم ).....................( من كل شهر
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•  تقدم التقارير الربع السنوية في اليوم ).....................( بعد نهاية الربع

•  تقدم التقارير النصف سنوية في اليوم ).....................( بعد نهاية النصف

•  تقدم التقارير السنوية في اليوم ).....................( بعد نهاية السنة

ــب  ــخاص الواج ــلاغ الأش ــر إب ــداد التقري ــن إع ــؤول ع ــخص المس ــى الش ــب عل 25.  يج

ــر ــع التقري ــة أو توزي ــداد، مراجع ــي إع ــر ف ــأي تأخي ــم ب ــر عليه ــع التقري توزي

26.  يقــوم كل شــخص بالاحتفــاظ بنســخة مــن التقاريــر التــي يعدهــا ســواء كان 

إعدادهــا يتــم يدويــا أو بالحاســب الآلــي، بالنســبة للتقاريــر التــي تعــد بالحاســب الآلي 

ــال  ــود الإقف ــة قي ــال كاف ــن إدخ ــد م ــداد بالتأك ــن الإع ــؤول ع ــخص المس ــوم الش يق

اللازمــة للتقريــر، ويقــوم بإبــلاغ الشــخص المســؤول عــن مراجعــة التقريــر، وبعــد 

المراجعــة يقــوم الشــخص المســؤول عــن إعــداد التقريــر بإبــلاغ الأشــخاص المذكوريــن 

علــى قائمــة التوزيــع.

ــر صفــات مثــل تعلقهــا بالموضوعــات التــي تهــم الإدارة،  27.  يجــب أن تتوفــر بالتقاري

الاختصــار وعــدم الإســهاب، إظهــار جميــع التفصيــلات الضروريــة، توافــق مجــال التقريــر 

مــع مســؤوليات الشــخص المقــدم لــه التقريــر، الوضــوح وســهولة الفهــم، حداثــة 

ــرا عــدم تكــرار المعلومــات الموجــودة فــي  ــر، وأخي المعلومــات التــي يحتويهــا التقري

تقاريــر أخــرى.
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