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القواعد المنظمة للشؤون المالية 
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ا�ستناداً �إلى الفق���رة )13( من المادة )الحادية ع�شرة( من لائحة 
كرا�سي البحث بجامعة الإمام محمد بن �سعود الإ�سلامية المعتمدة 
من مجل�س الجامعة بالقرار ذي الرقم )1995/ 1428-1429هــ( 
المتخ���ذ في جل�سته الرابعة للعام الجامعي 1428-1429هــ المعقودة 
بتاريخ 2/17 /1429هـ، المت�ضمنة �صلاحية مجل�س كرا�سي البحث 
في �إق���رار اللوائ���ح والقواع���د المنظمة للجوان���ب الإداري���ة والمالية 
لكرا�س���ي البح���ث بالجامعة، فق���د �أقر مجل�س كرا�س���ي البحث في 
جل�ست���ه الثانية للع���ام الجامع���ي 1429-1430هـ المعق���ودة بتاريخ 
1429/9/10ه���ـ القواعد المنظمة لل�����شؤون المالية لبرنامج كرا�سي 
البحث، وت�شمل هذه القواعد ال�سيا�سة المالية، والنظام المحا�سبي،  

والإجراءات الملحقة بها .
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الأول: تعريفات
المادة )1(

يكون للم�صطلحات الآتية المعاني المبينة لها:
•	 البرنامج : برنامج كرا�سي البحث.
•	 المجل�س: مجل�س كرا�سي البحث.
•	 الرئي�س : رئي�س مجل�س كرا�سي البحث.
•	 الأمانة العامة : الأمانة العامة لبرنامج كرا�سي البحث.
•	 الأمين العام : �أمين عام برنامج كرا�سي البحث. 
•	 المدير التنفيذي: المدير التنفيذي لبرنامج كرا�سي البحث  
•	 الموظ��ف : كل �شخ�ص��� يعمل لدى البرنامج بعقد محدد المدة، �إما ب�شكل دائم لقاء راتب �شهري، �أو 

التعاون لقاء مكاف�أة مقطوعة.
•	 القواعد: القواعد المنظمة لل��شؤون المالية لبرنامج كرا�سي البحث.
•	 نظام العمل : نظام العمل ال�صادر بالمر�سوم الملكي رقم م/21 وتاريخ 1426/8/23هـ والتعديلات 

التي ترد عليه.	

الثاني: نطاق القواعد
المادة )2(

تح���دد هذه القواع���د ال�سيا�سات والإجراءات المالي���ة والمحا�سبية المطلوب �إتباعها لإنه���اء المعاملات الخا�صة 
ب�أموال وممتلكات والتزامات البرنامج وتت�ضمن �إجراءات ال�صرف، والتح�صيل، والت�سجيل، والرقابة.

الثالث: أهداف القواعد
المادة )3(

تهدف هذه القواعد �إلى تحقيق الأهداف الآتية:
11 تنفيذ الإجراءات المتعلقة بجمع وتوفير البيانات المالية والمحا�سبية عن ن�شاط البرنامج..
22 المحافظة على �أ�صول وممتلكات البرنامج وحماية حقوقه لدى الغير وو�ضع نظم الرقابة المنا�سبة..
33 �ضمان �صحة ت�سجيل البيانات المالية كافة..
44 توحيد المعالجات المالية والمحا�سبية للمعاملات جميعاً..
55 توثيق ال�سيا�سات المحا�سبية الرئي�سة والإجراءات للعمليات التف�صيلية للكادر المحا�سبي..
66 توفير �إر�شادات مرجعية للأفراد الم�س�ؤولين عن �إعداد ال�سجلات المحا�سبية والتعامل معها..
77 ح�صر لاالتزامات المالية للبرنامج..
88 منح الأمين العام ال�صلاحية في التنفيذ بناءً على ما جاء في اللائحة..
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الرابع: الميزانية التقديرية
المادة )4(

يك���ون للبرنام���ج ميزانية تقديرية مطابقة -من حي���ث تاريخ بدايتها ونهايتها- لل�سن���ة المالية للدولة، وت�شمل 
الميزاني���ة تقديرات الإيرادات والم�صروفات المتوقعة خلال ال�سنة المالية، وتعد الأمانة العامة م�شروع الميزانية 
التقديري���ة للإي���رادات والم�صروفات ل�سنة مالية وفق���اً لما يحدده �أ�ستاذ كل كر�سي بن���اءً على الخطة ال�سنوية 
الت�شغيلي���ة للكر�س���ي التي يعتمدها المجل�س، �إلى جانب ما تحدده كل �إدارة من �إدارات الأمانة العامة للبرنامج 
م���ن احتياج���ات، على �أن يتم ذكر الأ�س�س والمبررات التي بنيت عليها، وتقدم الميزانية ال�سنوية للمجل�س للعام 

التالي وفقاً للنموذج المعد لذلك في مدة �أق�صاها نهاية ال�شهر قبل الأخير من العام المالي لاعتمادها.

المادة )5(
يعتم���د المجل����س ميزانية البرنامج لل�سنة الآتي���ة في موعد �أق�صاه اليوم الأخير من ال�سن���ة المالية، و�إذا لم يتم 
اعتماد الميزانية في ذلك الموعد ي�ستمر العمل بالميزانية التقديرية لل�سنة المالية ال�سابقة لها لحين اعتمادها.

المادة )6(
يج���وز للأمن�ي� العام – عند ال����ضرورة – الموافقة على المناقلة بين البنود المختلف���ة داخل نف�س الباب لتغطية 
العج���ز في �أي منها ب�شرط عدم تج���اوز اعتمادات ذلك الباب، وتجوز المناقلة بين �أب���واب الميزانية التقديرية 

وذلك بعد الح�صول على موافقة المجل�س.

المادة )7(
لا يج���وز ال����صرف �إلا عل���ى لااعتمادات المدرجة في الميزاني���ة المعتمدة �أو بعد �صدور ق���رار المناقلات الجارية 

عليها �أو بعد اعتماد المجل�س لأية برامج وفعاليات ي�ستدعي ال�صرف عليها ولم يتم اعتمادها في الميزانية.

المادة )8(
ت�شتمل الميزانية التقديرية للبرنامج على الأبواب الرئي�سة والبنود الفرعية الآتية:

•	 الب��اب الأول: الروات��ب والبدلات، ويتكون م���ن مجموعة من البنود، ت�شم���ل: رواتب الموظفين 
وبدلاتهم، الرواتب المقطوعة، مكاف�آت المتعاونين، �أجور العمال.

•	 الباب الثاني: النفقات الت�شغيلية، ويتكون من مجموعة من البنود ت�شمل: المكاف�آت، م�صاريف 
ال�سفري���ات، النقل ال�شخ�صي، �شحن اللوازم والمعدات، �إيج���ار المقرات، م�صروفات الكهرباء والمياه 
ولاات����صالات والبريد، الحفا�ل�ت وال�ضيافة، مخ�ص����صات التدريب، الأث���اث والم�ستلزمات المكتبية، 
الكت���ب والمراجع، المطبوع���ات، ال�سيارات والمعدات، محروق���ات و�صيانة ال�سي���ارات والآلات، نفقات 
الأبحاث والدرا�سات �أتعاب التدقيق والمحا�سبة ولاا�ست�شارات، م�صروفات ال�ضيافة، الر�سوم البنكية.

•	 الباب الثالث: البرامج، والندوات، والم�ؤتمرات، ويتكون من مجموعة من البنود ت�شمل: نفقات 
تنظي���م البرامج التدريبية ولاا�ست�شاري���ة والندوات والم�ؤتمرات، مثل: مخ�ص����صات ال�سفر – تذاكر 
ال�سف���ر، الإقام���ة وال�ضيافة ) الفن���ادق(، النقل والموا�ا�ل�صت، �إيجار القاعات، الهداي���ا والمكاف�آت، 

المطبوعات، الحفلات، الم�صروفات المتنوعة.



43

•	 الب��اب الراب��ع : ال�صيان��ة والنظاف��ة، ويتكون من مجموعة م���ن البنود ت�شم���ل: نفقات �صيانة 
ونظافة جميع المقرات العائدة للبرنامج. 

الخامس: تحصيل الإيرادات
المادة )9(

11 جميع المبالغ المح�صلة تتم عن طريق مدير ال��شؤون المالية بموجب �إي�صالات تو�ضح نوع الإيراد..
22 عن���د ورود �إ�شع���ار دائن من البنك يفيد ب�إيداع مبلغ ل�صال���ح البرنامج، يقوم المحا�سب المخت�ص ب�إجراء .

القيود اللازمة في ال�سجلات والدفاتر المحا�سبية.
33 لا يجوز ا�ستخدام الأموال التي يتم تح�صيلها في ال�صرف على النفقات مبا�شرة ويجب �إيداعها بالكامل .

في ح�ساب البرنامج ابتداءً
44 يتم التح�صيل وفقاً للإجراءات الآتية:.

�إ�صدار �شيك م�صرفي م�صدق لح�ساب كرا�سي البحث. 	.1
ا	لتحوي���ل الم����صرفي من ح�ساب ممولي الكرا�سي �أو الم�ستفيدين م���ن البرامج والخدمات، �أو  .2

الرعاة �أو المتبرعين.. �إلى ح�ساب الكرا�سي.
ا	�ستلام الإيرادات نقداً. .3

عن طريق الأمر عبر العقود الإلكترونية. 	.4

: إجراءات الصرف سادساًًَ
المادة )10(

11 يتم ال�صرف من ح�ساب الكرا�سي ب�إحدى الطرق الآتية:.
•	 نقداً عن طريق ال�سلفة الم�ؤقتة وفي الحدود المو�ضحة في الفقرات الآتية.
•	 عن طريق الحوالة البنكية.
•	 عن طريق ال�شيكات.

وذل���ك بع���د الت�أكد من �أن المطالب���ة الم�ستحقة على البرنامج م�ؤي���دة بم�ستندات �أ�صلية مكتمل���ة ت�شمل الن�سخ 
الأ�صلي���ة م���ن طلب ال�شراء �أو لااتفاقية الموقع���ة �أو فاتورة المطالبة �أو �إ�شعار الت�سلي���م �أو �شهادة قبول الخدمة 
مو����ضوع المطالبة. وفي حالة فقدان الفاتورة الأ�صلية يجب الح�صول على ن�سخة من المجهز و�أخذ تعهد كتابي 

با�سترجاع المبلغ �إذا ثبت دفعه من قبل.
22 يجب اعتماد ال�صرف ح�سب ال�صلاحيات المو�ضحة في لائحة كرا�سي البحث، ويعني اعتماد ال�صرف: .

الموافق���ة على ال�صرف بموجب التوقيع على الم�ستندات مثل طلبات ال�شراء �أو بموجب مذكرة �صادرة 
من ال�شخ�ص �صاحب ال�صلاحية.
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السابع: الالتزامات
المادة )11(

11 لا يج���وز لاالت���زام بم�صروفات لي�س لها اعتماد في الميزانية المعتم���دة �أو بما يتجاوز لااعتماد، �إلا بعد .
�صدور المناقلات الجارية عليها �أو اعتماد البرامج والفعاليات التي �أقرها المجل�س لاحقاً.

22 لا يج���وز لاالتزام بم�صروفات على بن���د من بنود الميزانية المعتمدة بعد نف���اذ اعتماده �إلا بعد �إجراء .
المناقلات اللازمة.

33 لا يجوز لاالتزام بم�صروفات على بند غير البند المخ�ص�ص لها..
44 يج���ب الرج���وع �إلى دفتر لاارتب���اط في البند المعني قبل البدء في �إجراءات ال����صرف للت�أكد من توفر .

لااعتمادات اللازمة.

الثامن: المشتريات وتنفيذ الأعمال
المادة )12(

يت���م ت�أمن�ي� الم�شتريات وتنفيذ الأعمال بما في ذلك �صيانة المبن���ى ) في حالة وجود مقر للبرنامج( عن طريق 
الأمر المبا�شر، �أو العرو�ض، �أو المناق�صات وفقاً للأ�س�س الآتية:

11 يمنح الراغبون الم�ؤهلون للتعامل مع البرنامج فر�صاً مت�ساوية..
22 توفر للمتناف�سين معلومات كاملة وموحدة عن العمل المطلوب في الوقت نف�سه..
33 ت�ستلم التجهيزات والخدمات بوا�سطة الإدارة المخت�صة وذلك بالتوقيع على ن�سخة طلب ال�شراء على .

�أن يقوم الم�ستلم بالت�أكد من �صلاحية المواد الم�ستلمة �أو الخدمة المقدمة.

المادة )13(
�أ- ال�شراء عن طريق الأمر المبا�شر

11 يج���وز ال����شراء وتنفي���ذ الأعمال عن طريق الأم���ر المبا�شر في ح���دود مبلغ لا يتجاوز مائ���ة �ألف ريال .
)100.000 ريال(.

22 يتم اعتماد ال�شراء �أو تنفيذ الأعمال ح�سب م�ستوى ال�صلاحيات الآتية:.
خم�سون �ألف ريال )50.000 ريال( ف�أقل من �صلاحيات الأمين العام .	•
�أكثر من خم�سين �ألف ريال حتى مائة �ألف ريال )100.000 ريال( من �صلاحيات رئي�س المجل�س.	•

ب- ال�شراء وتنفيذ الأعمال عن طريق العرو�ض
11 يج���ب الح�صول عل���ى ثلاثة عرو�ض��� كتابية على الأق���ل �إذا كانت التكلف���ة �أكثر من مائ���ة �ألف ريال .

)100.000 ريال( وحتى مليون ريال )1.000.000 ريال(.
22 يج���ب الت�صديق على ال�شراء وتنفيذ الأعمال ح�سب ال�صلاحي���ات المالية المو�ضحة في لائحة كرا�سي .

البحث.
33 يج���ب تكوين لجنة لفتح العرو�ض لاختي���ار العر�ض المنا�سب تتكون من ثلاثة �أع�ضاء يختارهم الأمين .

الع���ام، يكون �أحدهم مدير ال�����شؤون المالية، وتقوم اللجنة ب�إعداد مح�ضر تبين فيه تفا�صيل العرو�ض 
المقدمة، وتقدم تو�صياتها �إلى جهة لااخت�صا�ص للموافقة عليها.

44 ير�س���و العط���اء على �أقل العرو�ض �أ�سعاراً، وفي حالة اختيار عرو�ض��� لا تمثل �أقل الأ�سعار يجب الأخذ .
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بعن�ي� لااعتبار النوعية والجودة، و�سرعة ت�سليم المادة المطلوبة، وذكر ذلك �صراحة في تقرير اللجنة 
بالإ�ضافة �إلى �أية مبررات �أخرى �إن وجدت.

ج- المناق�صات العامة:
11 يج���ب على الأمان���ة العامة �إجراء مناق�صات عامة في حالة �شراء لوازم �أو تنفيذ �أعمال تزيد تكلفتها .

عن مليون ريال )1.000.000 ريال(.
22 ت����شكل لجن���ة بقرار م���ن الأمين العام تت�ألف م���ن ثلاثة �أع�ضاء تق���وم بو�ضع الموا�صف���ات التف�صيلية .

للأ�صناف المطلوب توريدها �أو الأعمال المراد تنفيذها.
33 تت���ولى اللجن���ة الإعلان عن المناق�صة في ال�صحف المحلية وتحدد مهل���ة لتقديم العطاءات لا تقل عن .

�أ�سبوعين من تاريخ الإعلان عن المناق�صة ولا تقبل العطاءات بعد ذلك التاريخ.
44 يتم توزيع وثائق المناق�صة على الراغبين في دخول المناق�صة بعد �سداد الر�سوم التي يحددها المجل�س..
55 تقدم العطاءات في مظاريف مقفولة ومختومة..
66 يطلب من المتقدم تقديم ت�أمين ابتدائي �صالح لفترة �سريان العر�ض قيمته 2% من القيمة التقديرية .

للمناق�صة. و�إذا �سحب المتقدم عطاءه بعد التاريخ المحدد لت�سليم العطاءات جاز للبرنامج م�صادرة 
مبلغ الت�أمين واعتباره جزءاً من �إيراداته.

77 يجب �أن ي�شتمل العطاء على �أ�سعار محددة ح�سب ما تن�ص عليه وثائق المناق�صة..
88 ت�شكل لجنة بقرار من الأمين العام تت�ألف من ثلاثة �أع�ضاء تقوم بفتح المظاريف..
99 تفتح مظاريف العطاءات بح�ضور جميع �أع�ضاء اللجنة في المكان والزمان المحددين لذلك، ويتم عمل .

مح�ضر بالعطاءات المقبولة والم�ستبعدة والمبررات التي دعت �إلى ذلك.
1010 يمكن للجنة لاا�ستعانة بطرف �آخر قد تراه منا�سباً في تقييم العطاءات من الناحية الفنية والمالية.
1111 ترفع اللجنة تو�صياتها �إلى المجل�س للموافقة عليها.
1212 يطلب من �صاحب العطاء الفائز تقديم ت�أمين نهائي يعادل 10% من قيمة المناق�صة قبل التوقيع على 

العق���د، يك���ون �إما عن طريق �شيك م�صدق من البنك �أو خط���اب �ضمان، ولا يرد هذا الت�أمين �إلا بعد 
لاانتهاء من تنفيذ العمل ح�سب �شروط العقد.

1313 يحرر عقد يت�ضمن كافة �شروط لااتفاق توقع جميع �صفحاته من قبل الأمين العام.

التاسع: النفقات الرأسمالية والصيانة
المادة )14(

11 ت�شم���ل النفق���ات الر�أ�سمالي���ة الموجودات الثابتة التي تزي���د قيمتها عن �ألفي ري���ال )2.000 ريال(، .
ويزي���د عمره���ا لاافترا�ضي ع���ن �سنة واحدة وت�شم���ل على �سبيل المث���ال المباني والأرا����ضي والأدوات 

والمعدات المكتبية و�أجهزة الحا�سب وال�سيارات وغيرها.
22 يجب لااحتفاظ ب�سجل للموجودات الثابتة لدى �إدارة الح�سابات يو�ضح به البيانات المتعلقة بكل �أ�صل .

على حدة.
33 يجب ت�سجيل جميع الأ�صول المنقولة كال�سيارات با�سم البرنامج..
44 يج���ب �أن يت���م جرد الموج���ودات الثابتة في نهاية كل �سنة مالية �أو في تاري���خ �أخر يحدده الأمين العام، .

على �أن تقوم �إدارة ال��شؤون المالية بذلك وترفع تقريرها للأمين العام بعد لاانتهاء من عملية الجرد.
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55 لا يج���وز الت����صرف في بيع �أو مقاي�ضة �أو رهن �أي �أ�صل من �أ����صول البرنامج يزيد قيمته عن خم�سين .
�أل���ف ريال )50.000 ريال( وحتى مائ���ة �ألف ريال )100.000 ريال( �إلا بعد الح�صول على موافقة 

الرئي�س.
66 لا يج���وز الت����صرف في بيع �أو مقاي�ضة �أو رهن �أي �أ�صل من �أ�صول البرنامج تزيد قيمته عن مائة �ألف .

ريال )100.000 ريال( �إلا بعد الح�صول على موافقة المجل�س.
77 �إذا تج���اوزت القيمة التقديرية للأ�صل المراد بيعه مائة �ألف ريال )100.000 ريال( فيجب الإعلان .

عن ذلك ب�إحدى ال�صحف المحلية.
88 يج���ب �أن تتم جميع المبيعات عن طريق العرو�ض ال�سري���ة بوا�سطة لجنة يكونها الأمين العام، وير�سو .

المزاد على �صاحب العر�ض الأعلى.

العاشر: السلف المؤقتة
المادة )15(

11 يج���وز �صرف �سلف���ة نقدية م�ؤقتة، وبم���ا لا يتجاوز خم�سين �أل���ف ريال )100.000 ري���ال( 1، وتكون .
ال�سلفة م�س�ؤولية مت�سلمها.

22 يجب على مت�سلم ال�سلفة الم�ؤقتة ت�سوية ال�سلفة وتقديم ك�شف تف�صيلي بالم�صروفات معززاً بالم�ستندات .
الثبوتية خلال مدة �أق�صاها خم�سة ع�شر يوماً من تاريخ انتهاء المهمة التي �صرفت ال�سلفة من �أجلها 

�أو العودة �إذا كانت المهمة داخل �أو خارج المملكة.
33 يج���ب على مت�سلم ال�سلف���ة �إعادة جميع المبال���غ المتبقية من ال�سلفة وتوريده���ا �إلى البرنامج بالريال .

ال�سعودي.
44 لا يجوز �صرف �سلفة م�ؤقتة �أخرى �إلا بعد ت�سديد ال�سلفة ال�سابقة..

الحادي عشر: السلف المستديمة
المادة )16(

11 يج���وز تخ�صي�ص��� �سلفة نقدية م�ستد���يمة لا تزيد عن مائ���ة �ألف ريال )150.000 ري���ال( 2، وتكون .
ال�سلفة م�سئولية مت�سلمها.

22 يج���ب �إتباع نظام ال�سلفة الم�ستديمة لمقابل���ة الم�صروفات، وذلك بت�سجيل مبلغ ال�سلفة با�سم مت�سلمها .
�إلى حين تقديم الفواتير �أو الم�ستندات المعززة لل�صرف.	

33 ي�ستعا�ض��� المبل���غ الم�صروف من ال�سلفة الم�ستديمة بع���د �إعداد ك�شف العهدة كلم���ا بلغ 75% من قيمة .
ال�سلفة، بعد موافقة �صاحب ال�صلاحية.

44 في حالة تغير مت�سلم ال�سلفة لأي �سبب كان، يجب �إعداد مح�ضر لت�سليم العهدة �إلى ال�شخ�ص البديل..

)1(  معدلة بموجب المادة )الحادية وال�سبعون( من لائحة كرا�سي البحث ال�صادرة بقرار مجل�س الجامعة 
رقم )2319-1432/1431هـ( المتخذ في الجل�سة ال�ساد�سة للمجل�س للعام الجامعي 1432/1431هـ 

المنعقد بتاريخ 1432/5/1هـ
)2(  معدلة بموجب المادة )ال�سبعون( من لائحة كرا�سي البحث
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الثاني عشر: البنوك والشيكات
المادة )17(

11 يجوز للبرنامج فتح ح�ساب جار �أو �أكثر خا�ص بكرا�سي البحث والتعامل مع البنوك المحلية في المملكة .
العربية ال�سعودية.

22 تكون �صلاحية فتح وغلق ح�ساب كرا�سي البحث لرئي�س المجل�س..
33 لا يج���وز للأ�شخا�ص الذي له���م �صلاحيات �إدارة ح�ساب كرا�سي البح���ث التوقيع على ال�شيكات على .

بيا�ض.
44 تنح����صر م�س�ؤولية حفظ دفات���ر ال�شيكات و�سندات القب�ض��� وال�صرف ونماذج �أوام���ر الإركاب و�أي .

دفاتر �أخرى ذات قيمة مالية لدى مت�سلمها.
55 يج���ب �إيق���اف �صرف ال�شيك ب�سبب ال�سرقة �أو الفقد �أو التلف وا�ستبداله ب�شيك �آخر بعد التحقق من .

ذلك. 
66 لا يجوز �صرف �شيك بدون ر�صيد..
77 تك���ون �صلاحي���ات التوقيع على ال�شي���كات والتحويلات المالية من ح�ساب كرا�س���ي البحث على النحو .

الآتي:

صاحب الصلاحية 1المبلغ 
الأمين العامخم�سون �ألف ريال )50.000 ريال( ف�أقل

رئي�س المجل�س�أكثر من خم�سين �ألف ريال 

الثالث عشر: مشاريع البرنامج
المادة )18(

يج���وز للأمن�ي� العام درا�سة �أية م�شروع يتعلق بالبرنامج م���ع �أي م�ؤ�س�سة �أو هيئة �أو �شركة خارجية بغية توفير 
المعلومات المطلوبة.

11 عل���ى الأمن�ي� العام قبل التوقيع على �أية اتفاقية مع م�ؤ�س�سة �أو هيئ���ة �أو �شركة �أو منظمة �أخذ موافقة .
المجل����س،  وي�ستثن���ى من ذل���ك الأن�شطة والفعاليات الت���ي ت�ستجد في برنامج عم���ل الأمانة العامة ولا 

يترتب عليها �أعباء مالية �سواء �أكانت حول كرا�سي البحث �أو �أمانة البرنامج.
22 يتولى الأمين العام الإ�شراف على تنفيذ الم�شاريع التي يوافق عليها المجل�س..

)2(  معدلة بموجب المادة )ال�ساد�سة وال�ستون( من لائحة كرا�سي البحث
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الرابع عشر: الإجراءات المحاسبية
المادة )19(

11 يتم تح�صيل النقد �أو ال�شيكات ب�سند قب�ض بعد الت�أكد من �صحة المبلغ الم�ستحق..
22 يت���م �إعداد �سند القب�ض من �أ�صل و �صورتين حيث ي�سلم الأ�صل �إلى الممول �أو الراعي �أو الم�ستفيد من .

خدم���ات البرنامج وتحفظ ال�صورة الأولى لإجراء القي���ود اللازمة في دفتر اليومية بح�سب ت�سل�سلها 
وتبقى ال�صورة الثانية بالدفتر.

33 يت���م توري���د النقد وال�شيكات المح�صل���ة كاملة �إلى البنك، وذلك بموجب �إ�شع���ار توريد البنك. ويجب .
تظهر�ي� �إ�شعارات التوري���د ب�أرقام ومبالغ و�سن���دات القب�ض المعنية والت�أكد م���ن مطابقتها مع المبالغ 

المراد توريدها.
44 يتم �إعداد �سند قيد بالمبالغ التي تم توريدها للبنك من واقع �إ�شعارات التوريد وت�سجل بدفتر اليومية .

العامة.

الخامس عشر: إجراءات الدفع
المادة )20(

11 يجب الموافقة على جميع الم�صروفات وفقاً للإجراءات المحددة قبل لاالتزام بها �أو قيدها. .
22 يجب �أن يعد لكل حالة �أمر �صرف يوقع عليه المخولون بذلك ويكون معززاً بفاتورة وم�ستندات م�ؤيدة .

للمبلغ الم�صروف.
33 تحرر ال�شيكات من واقع �سندات ال�صرف وتقدم �إلى الأ�شخا�ص المخولين للتوقيع عليها..
44 يتم ت�سجيل �أوامر ال�صرف في اليومية العامة ح�سب �أرقامها الم�سل�سلة �أولًا ب�أول..

السادس عشر: الرواتب والأجور
المادة )21(

11 يحتفظ بملفات لجميع العاملين بالبرنامج تحتوي على الم�ستندات اللازمة مثل عقود العمل والم�ؤهلات .
والمعاملات والإجازات.

22 عل���ى ال��شؤون الإدارية تزويد المحا�سب المخت�ص ب�إع���داد الرواتب بجميع التعديلات والتغييرات التي .
تت���م قبل اليوم الخام����س ع�شر من كل �شهر ولا يتم الأخذ ب�أية تعديا�ل�ت �أو تغييرات عليها بعد ذلك 

التاريخ وت�ؤجل �إلى ال�شهر التالي.
33 يج���وز دف���ع رواتب الإجازة ال�سنوي���ة �ضمن الراتب ال�شه���ري، و يجوز دفعها مقدم���اً ب�شيك منف�صل .

ح�سب لاا�ستحقاق.
44 في حال���ة ت�صفيات م�ستحق���ات �أي موظف فيجب �أن يح�صل على �إخلاء طرفه م���ن ال��شؤون الإدارية .

والمالية قبل �صرفها.
55 يجب دفع المبالغ الم�ستقطعة من رواتب الموظفين �إلى م�ستحقيها خلال ثلاثين يوماً من تاريخ لاا�ستقطاع..
66 يجب ت�سجيل جميع النفقات الخا�صة بالرواتب والأجور في ال�سجلات والدفاتر المحا�سبية..
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السابع عشر: التعامل بالشيكات
المادة )22(

11 على المحا�سب المخت�ص الت�أكد من ت�سل�سل �أرقام ال�شيكات عند �إعداد �أوامر ال�صرف.
22 يج���ب �إعداد ت�سوية �شهرية لح�ساب البنك ومتابع���ة المعلقات التي تظهر بك�شف الت�سوية بحد �أق�صى .

منت�صف ال�شهر.
33 يتم اعتماد ت�سوية ح�ساب البنك من قبل مدير ال��شؤون المالية..

الثامن عشر: الحسابات الدورية والختامية
المادة )23(

11 يج���ب على البرنامج م�س���ك دفاتر و�سجلات محا�سبي���ة منتظمة تو�ضح جميع المعاما�ل�ت والبيانات .
المالية المطلوبة لإعداد الح�سابات الختامية.

22 تخ�ضع جميع ح�سابات البرنامج للرقابة والتدقيق من قبل مدققين يعينهم المجل�س..
33 يج���ب على ال�����شؤون المالية �إعداد بيان م���الي كل ثلاثة �أ�شهر بالم�صروفات والإي���رادات وتقديمه �إلى .

الأمين العام في موعد �أق�صاه �شهر واحد من انتهاء الفترة.
44 يجب توفير كل البيانات والم�ستندات اللازمة لأغرا�ض التدقيق..
55 يجب �إعداد البيانات والم�ستندات المطلوبة لأغرا�ض التدقيق مع �إعداد م�سودة للح�سابات الختامية في .

نهاية كل دورة مالية وتقديمها �إلى مراقب الح�سابات قبل نهاية الربع الأول من ال�سنة المالية الآتية.

التاسع عشر: المجموعة الدفترية والسجلات المحاسبية
المادة )24(

تتكون المجموعة الدفترية وال�سجلات المحا�سبية من:
 �أولَا: الدفاتر المحا�سبية: 

11 ت�شتمل الدفاتر المحا�سبية على الح�سابات الرئي�سة المذكورة..
22 يت���م القي���د في ه���ذا الدفاتر يومياً من واق���ع �سندات القي���د و�أوامر ال�صرف و�سن���دات القب�ض ويتم .

ر�صدها �شهريا وترحل الأر�صدة �إلى الح�سابات المعنية في الأ�ستاذ العام.
ثانياً: ال�سجلات المحا�سبية:

وت�شمل هذه ال�سجلات:
11 �سجل الموجودات الثابتة..
22 �سج���ل الدفعات الم�ستحقة على ممولي الكرا�سي �أو الم�ستفيدين من البرامج والخدمات، �أو الرعاة �أو .

المتبرعين.
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العشرون: أحكام عامة
المادة )25(

11 ت�سري �أحكام و�إجراءات هذه القواعد اعتباراً من تاريخ �إقرارها من المجل�س..
22 تع���د التعامي���م والمذك���رات التف�سيري���ة ال����صادرة في وقت لاح���ق تنفيذاً له���ذه القواع���د عن جهات .

لااخت�صا�ص مكملة لها.
33  للمجل����س �إج���راء ما يراه من تعديلات على هذه القواعد جزئياً �أو كلي���اً لتلائم مقت�ضيات العمل ولا .

ي�صبح التعديل نافذ المفعول ما لم يقر من المجل�س بناءً على تو�صية الأمين العام.
44 حي���ث م���ا لم يرد ن�ص��� في هذه القواع���د يتم لاا�ستن���اد للائحة كرا�س���ي البحث بالجامع���ة، وللوائح .

والقواعد والإجراءات والتعاميم المنظمة لل��شؤون المالية في الأجهزة الحكومية.
55 المجل�س هو �صاحب لااخت�صا�ص في تف�سير �أحكام هذه اللائحة..


