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القواعد المنظمة للشؤون المالية 
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��ستنادً� �إلى �لفقـــرة )13( من �لمادة )�لحادية ع�سرة( من لئحة 
كر��سي �لبحث بجامعة �لإمام محمد بن �سعود �لإ�سلامية �لمعتمدة 
من مجل�س �لجامعة بالقر�ر ذي �لرقم )1995/ 1428-1429هــ( 
�لمتخـــذ في جل�سته �لر�بعة للعام �لجامعي 1428-1429هــ �لمعقودة 
بتاريخ 2/17 /1429هـ، �لمت�سمنة �سلاحية مجل�س كر��سي �لبحث 
في �إقـــر�ر �للو�ئـــح و�لقو�عـــد �لمنظمة للجو�نـــب �لإد�ريـــة و�لمالية 
لكر��ســـي �لبحـــث بالجامعة، فقـــد �أقر مجل�س كر��ســـي �لبحث في 
جل�ستـــه �لثانية للعـــام �لجامعـــي 1429-1430هـ �لمعقـــودة بتاريخ 
1429/9/10هــــ �لقو�عد �لمنظمة لل�ســـوؤون �لمالية لبرنامج كر��سي 
�لبحث، وت�سمل هذه �لقو�عد �ل�سيا�سة �لمالية، و�لنظام �لمحا�سبي،  

و�لإجر�ء�ت �لملحقة بها .
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الأول: تعريفات
المادة )1(

يكون للم�شطلحات الاآتية المعاني المبينة لها:
البرنامج : برنامج كر��سي �لبحث.• 
المجل�ض: مجل�س كر��سي �لبحث.• 
الرئي�ض : رئي�س مجل�س كر��سي �لبحث.• 
الاأمانة العامة : �لأمانة �لعامة لبرنامج كر��سي �لبحث.• 
الاأمين العام : �أمين عام برنامج كر��سي �لبحث. • 
المدير التنفيذي: �لمدير �لتنفيذي لبرنامج كر��سي �لبحث  • 
الموظــف : كل �سخ�ـــس يعمل لدى �لبرنامج بعقد محدد �لمدة، �إما ب�سكل د�ئم لقاء ر�تب �سهري، �أو • 

�لتعاون لقاء مكافاأة مقطوعة.
القواعد: �لقو�عد �لمنظمة لل�سوؤون �لمالية لبرنامج كر��سي �لبحث.• 
نظام العمل : نظام �لعمل �ل�سادر بالمر�سوم �لملكي رقم م/21 وتاريخ 1426/8/23هـ و�لتعديلات • 

�لتي ترد عليه. 

الثاني: نطاق القواعد
المادة )2(

تحـــدد هذه �لقو�عـــد �ل�سيا�سات و�لإجر�ء�ت �لماليـــة و�لمحا�سبية �لمطلوب �إتباعها لإنهـــاء �لمعاملات �لخا�سة 
باأمو�ل وممتلكات و�لتز�مات �لبرنامج وتت�سمن �إجر�ء�ت �ل�سرف، و�لتح�سيل، و�لت�سجيل، و�لرقابة.

الثالث: أهداف القواعد
المادة )3(

تهدف هذه القواعد اإلى تحقيق الاأهداف الاآتية:
تنفيذ �لإجر�ء�ت �لمتعلقة بجمع وتوفير �لبيانات �لمالية و�لمحا�سبية عن ن�ساط �لبرنامج.. 1
�لمحافظة على �أ�سول وممتلكات �لبرنامج وحماية حقوقه لدى �لغير وو�سع نظم �لرقابة �لمنا�سبة.. 2
�سمان �سحة ت�سجيل �لبيانات �لمالية كافة.. 3
توحيد �لمعالجات �لمالية و�لمحا�سبية للمعاملات جميعاً.. 4
توثيق �ل�سيا�سات �لمحا�سبية �لرئي�سة و�لإجر�ء�ت للعمليات �لتف�سيلية للكادر �لمحا�سبي.. 5
توفير �إر�ساد�ت مرجعية للاأفر�د �لم�سوؤولين عن �إعد�د �ل�سجلات �لمحا�سبية و�لتعامل معها.. 6
ح�سر �للتز�مات �لمالية للبرنامج.. 7
منح �لأمين �لعام �ل�سلاحية في �لتنفيذ بناءً على ما جاء في �للائحة.. 8
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الرابع: الميزانية التقديرية
المادة )4(

يكـــون للبرنامـــج ميز�نية تقديرية مطابقة -من حيـــث تاريخ بد�يتها ونهايتها- لل�سنـــة �لمالية للدولة، وت�سمل 
�لميز�نيـــة تقدير�ت �لإير�د�ت و�لم�سروفات �لمتوقعة خلال �ل�سنة �لمالية، وتعد �لأمانة �لعامة م�سروع �لميز�نية 
�لتقديريـــة للاإيـــر�د�ت و�لم�سروفات ل�سنة مالية وفقـــاً لما يحدده �أ�ستاذ كل كر�سي بنـــاءً على �لخطة �ل�سنوية 
�لت�سغيليـــة للكر�ســـي �لتي يعتمدها �لمجل�س، �إلى جانب ما تحدده كل �إد�رة من �إد�ر�ت �لأمانة �لعامة للبرنامج 
مـــن �حتياجـــات، على �أن يتم ذكر �لأ�س�س و�لمبرر�ت �لتي بنيت عليها، وتقدم �لميز�نية �ل�سنوية للمجل�س للعام 

�لتالي وفقاً للنموذج �لمعد لذلك في مدة �أق�ساها نهاية �ل�سهر قبل �لأخير من �لعام �لمالي لعتمادها.

المادة )5(
يعتمـــد �لمجل�ـــس ميز�نية �لبرنامج لل�سنة �لآتيـــة في موعد �أق�ساه �ليوم �لأخير من �ل�سنـــة �لمالية، و�إذ� لم يتم 
�عتماد �لميز�نية في ذلك �لموعد ي�ستمر �لعمل بالميز�نية �لتقديرية لل�سنة �لمالية �ل�سابقة لها لحين �عتمادها.

المادة )6(
يجـــوز للاأمـــين �لعام – عند �ل�ســـرورة – �لمو�فقة على �لمناقلة بين �لبنود �لمختلفـــة د�خل نف�س �لباب لتغطية 
�لعجـــز في �أي منها ب�سرط عدم تجـــاوز �عتماد�ت ذلك �لباب، وتجوز �لمناقلة بين �أبـــو�ب �لميز�نية �لتقديرية 

وذلك بعد �لح�سول على مو�فقة �لمجل�س.

المادة )7(
ل يجـــوز �ل�ســـرف �إل علـــى �لعتماد�ت �لمدرجة في �لميز�نيـــة �لمعتمدة �أو بعد �سدور قـــر�ر �لمناقلات �لجارية 

عليها �أو بعد �عتماد �لمجل�س لأية بر�مج وفعاليات ي�ستدعي �ل�سرف عليها ولم يتم �عتمادها في �لميز�نية.

المادة )8(
ت�شتمل الميزانية التقديرية للبرنامج على الاأبواب الرئي�شة والبنود الفرعية الاآتية:

البــاب الاأول: الرواتــب والبدلات, ويتكون مـــن مجموعة من �لبنود، ت�سمـــل: رو�تب �لموظفين • 
وبدلتهم، �لرو�تب �لمقطوعة، مكافاآت �لمتعاونين، �أجور �لعمال.

الباب الثاني: النفقات الت�شغيلية, ويتكون من مجموعة من �لبنود ت�سمل: �لمكافاآت، م�ساريف • 
�ل�سفريـــات، �لنقل �ل�سخ�سي، �سحن �للو�زم و�لمعد�ت، �إيجـــار �لمقر�ت، م�سروفات �لكهرباء و�لمياه 
و�لت�ســـالت و�لبريد، �لحفـــلات و�ل�سيافة، مخ�س�ســـات �لتدريب، �لأثـــاث و�لم�ستلزمات �لمكتبية، 
�لكتـــب و�لمر�جع، �لمطبوعـــات، �ل�سيار�ت و�لمعد�ت، محروقـــات و�سيانة �ل�سيـــار�ت و�لآلت، نفقات 
�لأبحاث و�لدر��سات �أتعاب �لتدقيق و�لمحا�سبة و�ل�ست�سار�ت، م�سروفات �ل�سيافة، �لر�سوم �لبنكية.

الباب الثالث: البرامج, والندوات, والموؤتمرات, ويتكون من مجموعة من �لبنود ت�سمل: نفقات • 
تنظيـــم �لبر�مج �لتدريبية و�ل�ست�ساريـــة و�لندو�ت و�لموؤتمر�ت، مثل: مخ�س�ســـات �ل�سفر – تذ�كر 
�ل�سفـــر، �لإقامـــة و�ل�سيافة ) �لفنـــادق(، �لنقل و�لمو��ســـلات، �إيجار �لقاعات، �لهد�يـــا و�لمكافاآت، 

�لمطبوعات، �لحفلات، �لم�سروفات �لمتنوعة.
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البــاب الرابــع : ال�شيانــة والنظافــة, ويتكون من مجموعة مـــن �لبنود ت�سمـــل: نفقات �سيانة • 
ونظافة جميع �لمقر�ت �لعائدة للبرنامج. 

الخامس: تحصيل الإيرادات
المادة )9(

جميع �لمبالغ �لمح�سلة تتم عن طريق مدير �ل�سوؤون �لمالية بموجب �إي�سالت تو�سح نوع �لإير�د.. 1
عنـــد ورود �إ�سعـــار د�ئن من �لبنك يفيد باإيد�ع مبلغ ل�سالـــح �لبرنامج، يقوم �لمحا�سب �لمخت�س باإجر�ء . 2

�لقيود �للازمة في �ل�سجلات و�لدفاتر �لمحا�سبية.
ل يجوز ��ستخد�م �لأمو�ل �لتي يتم تح�سيلها في �ل�سرف على �لنفقات مبا�سرة ويجب �إيد�عها بالكامل . 3

في ح�ساب �لبرنامج �بتد�ءً
يتم �لتح�سيل وفقاً للاإجر�ء�ت �لآتية:. 4

�إ�سد�ر �سيك م�سرفي م�سدق لح�ساب كر��سي �لبحث.  .1
�لتحويـــل �لم�ســـرفي من ح�ساب ممولي �لكر��سي �أو �لم�ستفيدين مـــن �لبر�مج و�لخدمات، �أو   .2

�لرعاة �أو �لمتبرعين.. �إلى ح�ساب �لكر��سي.
��ستلام �لإير�د�ت نقدً�.  .3

عن طريق �لأمر عبر �لعقود �لإلكترونية.  .4

: إجراءات الصرف سادساًًَ
المادة )10(

يتم �ل�سرف من ح�ساب �لكر��سي باإحدى �لطرق �لآتية:. 1
نقدً� عن طريق �ل�سلفة �لموؤقتة وفي �لحدود �لمو�سحة في �لفقر�ت �لآتية.• 
عن طريق �لحو�لة �لبنكية.• 
عن طريق �ل�سيكات.• 

وذلـــك بعـــد �لتاأكد من �أن �لمطالبـــة �لم�ستحقة على �لبرنامج موؤيـــدة بم�ستند�ت �أ�سلية مكتملـــة ت�سمل �لن�سخ 
�لأ�سليـــة مـــن طلب �ل�سر�ء �أو �لتفاقية �لموقعـــة �أو فاتورة �لمطالبة �أو �إ�سعار �لت�سليـــم �أو �سهادة قبول �لخدمة 
مو�ســـوع �لمطالبة. وفي حالة فقد�ن �لفاتورة �لأ�سلية يجب �لح�سول على ن�سخة من �لمجهز و�أخذ تعهد كتابي 

با�سترجاع �لمبلغ �إذ� ثبت دفعه من قبل.
يجب �عتماد �ل�سرف ح�سب �ل�سلاحيات �لمو�سحة في لئحة كر��سي �لبحث، ويعني �عتماد �ل�سرف: . 2

�لمو�فقـــة على �ل�سرف بموجب �لتوقيع على �لم�ستند�ت مثل طلبات �ل�سر�ء �أو بموجب مذكرة �سادرة 
من �ل�سخ�س �ساحب �ل�سلاحية.
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السابع: الالتزامات
المادة )11(

ل يجـــوز �للتـــز�م بم�سروفات لي�س لها �عتماد في �لميز�نية �لمعتمـــدة �أو بما يتجاوز �لعتماد، �إل بعد . 1
�سدور �لمناقلات �لجارية عليها �أو �عتماد �لبر�مج و�لفعاليات �لتي �أقرها �لمجل�س لحقاً.

ل يجـــوز �للتز�م بم�سروفات على بنـــد من بنود �لميز�نية �لمعتمدة بعد نفـــاذ �عتماده �إل بعد �إجر�ء . 2
�لمناقلات �للازمة.

ل يجوز �للتز�م بم�سروفات على بند غير �لبند �لمخ�س�س لها.. 3
يجـــب �لرجـــوع �إلى دفتر �لرتبـــاط في �لبند �لمعني قبل �لبدء في �إجر�ء�ت �ل�ســـرف للتاأكد من توفر . 4

�لعتماد�ت �للازمة.

الثامن: المشتريات وتنفيذ الأعمال
المادة )12(

يتـــم تاأمـــين �لم�ستريات وتنفيذ �لأعمال بما في ذلك �سيانة �لمبنـــى ) في حالة وجود مقر للبرنامج( عن طريق 
�لأمر �لمبا�سر، �أو �لعرو�س، �أو �لمناق�سات وفقاً للاأ�س�س �لآتية:

ينح �لر�غبون �لموؤهلون للتعامل مع �لبرنامج فر�ساً مت�ساوية.. 1
توفر للمتناف�سين معلومات كاملة وموحدة عن �لعمل �لمطلوب في �لوقت نف�سه.. 2
ت�ستلم �لتجهيز�ت و�لخدمات بو��سطة �لإد�رة �لمخت�سة وذلك بالتوقيع على ن�سخة طلب �ل�سر�ء على . 3

�أن يقوم �لم�ستلم بالتاأكد من �سلاحية �لمو�د �لم�ستلمة �أو �لخدمة �لمقدمة.

المادة )13(
اأ- ال�شراء عن طريق الاأمر المبا�شر

يجـــوز �ل�ســـر�ء وتنفيـــذ �لأعمال عن طريق �لأمـــر �لمبا�سر في حـــدود مبلغ ل يتجاوز مائـــة �ألف ريال . 1
)100.000 ريال(.

يتم �عتماد �ل�سر�ء �أو تنفيذ �لأعمال ح�سب م�ستوى �ل�سلاحيات �لآتية:. 2
خم�سون �ألف ريال )50.000 ريال( فاأقل من �سلاحيات �لأمين �لعام .• 
�أكثر من خم�سين �ألف ريال حتى مائة �ألف ريال )100.000 ريال( من �سلاحيات رئي�س �لمجل�س.• 

ب- ال�شراء وتنفيذ الاأعمال عن طريق العرو�ض
يجـــب �لح�سول علـــى ثلاثة عرو�ـــس كتابية على �لأقـــل �إذ� كانت �لتكلفـــة �أكثر من مائـــة �ألف ريال . 1

)100.000 ريال( وحتى مليون ريال )1.000.000 ريال(.
يجـــب �لت�سديق على �ل�سر�ء وتنفيذ �لأعمال ح�سب �ل�سلاحيـــات �لمالية �لمو�سحة في لئحة كر��سي . 2

�لبحث.
يجـــب تكوين لجنة لفتح �لعرو�س لختيـــار �لعر�س �لمنا�سب تتكون من ثلاثة �أع�ساء يختارهم �لأمين . 3

�لعـــام، يكون �أحدهم مدير �ل�ســـوؤون �لمالية، وتقوم �للجنة باإعد�د مح�سر تبين فيه تفا�سيل �لعرو�س 
�لمقدمة، وتقدم تو�سياتها �إلى جهة �لخت�سا�س للمو�فقة عليها.

ير�ســـو �لعطـــاء على �أقل �لعرو�س �أ�سعارً�، وفي حالة �ختيار عرو�ـــس ل تمثل �أقل �لأ�سعار يجب �لأخذ . 4
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بعـــين �لعتبار �لنوعية و�لجودة، و�سرعة ت�سليم �لمادة �لمطلوبة، وذكر ذلك �سر�حة في تقرير �للجنة 
بالإ�سافة �إلى �أية مبرر�ت �أخرى �إن وجدت.

ج- المناق�شات العامة:
يجـــب على �لأمانـــة �لعامة �إجر�ء مناق�سات عامة في حالة �سر�ء لو�زم �أو تنفيذ �أعمال تزيد تكلفتها . 1

عن مليون ريال )1.000.000 ريال(.
ت�ســـكل لجنـــة بقر�ر مـــن �لأمين �لعام تتاألف مـــن ثلاثة �أع�ساء تقـــوم بو�سع �لمو��سفـــات �لتف�سيلية . 2

للاأ�سناف �لمطلوب توريدها �أو �لأعمال �لمر�د تنفيذها.
تتـــولى �للجنـــة �لإعلان عن �لمناق�سة في �ل�سحف �لمحلية وتحدد مهلـــة لتقديم �لعطاء�ت ل تقل عن . 3

�أ�سبوعين من تاريخ �لإعلان عن �لمناق�سة ول تقبل �لعطاء�ت بعد ذلك �لتاريخ.
يتم توزيع وثائق �لمناق�سة على �لر�غبين في دخول �لمناق�سة بعد �سد�د �لر�سوم �لتي يحددها �لمجل�س.. 4
تقدم �لعطاء�ت في مظاريف مقفولة ومختومة.. 5
يطلب من �لمتقدم تقديم تاأمين �بتد�ئي �سالح لفترة �سريان �لعر�س قيمته 2% من �لقيمة �لتقديرية . 6

للمناق�سة. و�إذ� �سحب �لمتقدم عطاءه بعد �لتاريخ �لمحدد لت�سليم �لعطاء�ت جاز للبرنامج م�سادرة 
مبلغ �لتاأمين و�عتباره جزءً� من �إير�د�ته.

يجب �أن ي�ستمل �لعطاء على �أ�سعار محددة ح�سب ما تن�س عليه وثائق �لمناق�سة.. 7
ت�سكل لجنة بقر�ر من �لأمين �لعام تتاألف من ثلاثة �أع�ساء تقوم بفتح �لمظاريف.. 8
تفتح مظاريف �لعطاء�ت بح�سور جميع �أع�ساء �للجنة في �لمكان و�لزمان �لمحددين لذلك، ويتم عمل . 9

مح�سر بالعطاء�ت �لمقبولة و�لم�ستبعدة و�لمبرر�ت �لتي دعت �إلى ذلك.
يكن للجنة �ل�ستعانة بطرف �آخر قد تر�ه منا�سباً في تقييم �لعطاء�ت من �لناحية �لفنية و�لمالية.. 10
ترفع �للجنة تو�سياتها �إلى �لمجل�س للمو�فقة عليها.. 11
يطلب من �ساحب �لعطاء �لفائز تقديم تاأمين نهائي يعادل 10% من قيمة �لمناق�سة قبل �لتوقيع على . 12

�لعقـــد، يكـــون �إما عن طريق �سيك م�سدق من �لبنك �أو خطـــاب �سمان، ول يرد هذ� �لتاأمين �إل بعد 
�لنتهاء من تنفيذ �لعمل ح�سب �سروط �لعقد.

يحرر عقد يت�سمن كافة �سروط �لتفاق توقع جميع �سفحاته من قبل �لأمين �لعام.. 13

التاسع: النفقات الرأسمالية والصيانة
المادة )14(

ت�سمـــل �لنفقـــات �لر�أ�سماليـــة �لموجود�ت �لثابتة �لتي تزيـــد قيمتها عن �ألفي ريـــال )2.000 ريال(، . 1
ويزيـــد عمرهـــا �لفتر��سي عـــن �سنة و�حدة وت�سمـــل على �سبيل �لمثـــال �لمباني و�لأر��ســـي و�لأدو�ت 

و�لمعد�ت �لمكتبية و�أجهزة �لحا�سب و�ل�سيار�ت وغيرها.
يجب �لحتفاظ ب�سجل للموجود�ت �لثابتة لدى �إد�رة �لح�سابات يو�سح به �لبيانات �لمتعلقة بكل �أ�سل . 2

على حدة.
يجب ت�سجيل جميع �لأ�سول �لمنقولة كال�سيار�ت با�سم �لبرنامج.. 3
يجـــب �أن يتـــم جرد �لموجـــود�ت �لثابتة في نهاية كل �سنة مالية �أو في تاريـــخ �أخر يحدده �لأمين �لعام، . 4

على �أن تقوم �إد�رة �ل�سوؤون �لمالية بذلك وترفع تقريرها للاأمين �لعام بعد �لنتهاء من عملية �لجرد.
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ل يجـــوز �لت�ســـرف في بيع �أو مقاي�سة �أو رهن �أي �أ�سل من �أ�ســـول �لبرنامج يزيد قيمته عن خم�سين . 5
�ألـــف ريال )50.000 ريال( وحتى مائـــة �ألف ريال )100.000 ريال( �إل بعد �لح�سول على مو�فقة 

�لرئي�س.
ل يجـــوز �لت�ســـرف في بيع �أو مقاي�سة �أو رهن �أي �أ�سل من �أ�سول �لبرنامج تزيد قيمته عن مائة �ألف . 6

ريال )100.000 ريال( �إل بعد �لح�سول على مو�فقة �لمجل�س.
�إذ� تجـــاوزت �لقيمة �لتقديرية للاأ�سل �لمر�د بيعه مائة �ألف ريال )100.000 ريال( فيجب �لإعلان . 7

عن ذلك باإحدى �ل�سحف �لمحلية.
يجـــب �أن تتم جميع �لمبيعات عن طريق �لعرو�س �ل�سريـــة بو��سطة لجنة يكونها �لأمين �لعام، وير�سو . 8

�لمز�د على �ساحب �لعر�س �لأعلى.

العاشر: السلف المؤقتة
المادة )15(

يجـــوز �سرف �سلفـــة نقدية موؤقتة، وبمـــا ل يتجاوز خم�سين �ألـــف ريال )100.000 ريـــال( 1، وتكون . 1
�ل�سلفة م�سوؤولية مت�سلمها.

يجب على مت�سلم �ل�سلفة �لموؤقتة ت�سوية �ل�سلفة وتقديم ك�سف تف�سيلي بالم�سروفات معززً� بالم�ستند�ت . 2
�لثبوتية خلال مدة �أق�ساها خم�سة ع�سر يوماً من تاريخ �نتهاء �لمهمة �لتي �سرفت �ل�سلفة من �أجلها 

�أو �لعودة �إذ� كانت �لمهمة د�خل �أو خارج �لمملكة.
يجـــب على مت�سلم �ل�سلفـــة �إعادة جميع �لمبالـــغ �لمتبقية من �ل�سلفة وتوريدهـــا �إلى �لبرنامج بالريال . 3

�ل�سعودي.
ل يجوز �سرف �سلفة موؤقتة �أخرى �إل بعد ت�سديد �ل�سلفة �ل�سابقة.. 4

الحادي عشر: السلف المستديمة
المادة )16(

يجـــوز تخ�سي�ـــس �سلفة نقدية م�ستديـــة ل تزيد عن مائـــة �ألف ريال )150.000 ريـــال( 2، وتكون . 1
�ل�سلفة م�سئولية مت�سلمها.

يجـــب �إتباع نظام �ل�سلفة �لم�ستدية لمقابلـــة �لم�سروفات، وذلك بت�سجيل مبلغ �ل�سلفة با�سم مت�سلمها . 2
�إلى حين تقديم �لفو�تير �أو �لم�ستند�ت �لمعززة لل�سرف. 

ي�ستعا�ـــس �لمبلـــغ �لم�سروف من �ل�سلفة �لم�ستدية بعـــد �إعد�د ك�سف �لعهدة كلمـــا بلغ 75% من قيمة . 3
�ل�سلفة، بعد مو�فقة �ساحب �ل�سلاحية.

في حالة تغير مت�سلم �ل�سلفة لأي �سبب كان، يجب �إعد�د مح�سر لت�سليم �لعهدة �إلى �ل�سخ�س �لبديل.. 4

)1(  معدلة بموجب �لمادة )�لحادية و�ل�سبعون( من لئحة كر��سي �لبحث �ل�سادرة بقر�ر مجل�س �لجامعة 
رقم )2319-1432/1431هـ( �لمتخذ في �لجل�سة �ل�ساد�سة للمجل�س للعام �لجامعي 1432/1431هـ 

�لمنعقد بتاريخ 1432/5/1هـ
)2(  معدلة بموجب �لمادة )�ل�سبعون( من لئحة كر��سي �لبحث
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الثاني عشر: البنوك والشيكات
المادة )17(

يجوز للبرنامج فتح ح�ساب جار �أو �أكثر خا�س بكر��سي �لبحث و�لتعامل مع �لبنوك �لمحلية في �لمملكة . 1
�لعربية �ل�سعودية.

تكون �سلاحية فتح وغلق ح�ساب كر��سي �لبحث لرئي�س �لمجل�س.. 2
ل يجـــوز للاأ�سخا�س �لذي لهـــم �سلاحيات �إد�رة ح�ساب كر��سي �لبحـــث �لتوقيع على �ل�سيكات على . 3

بيا�س.
تنح�ســـر م�سوؤولية حفظ دفاتـــر �ل�سيكات و�سند�ت �لقب�ـــس و�ل�سرف ونماذج �أو�مـــر �لإركاب و�أي . 4

دفاتر �أخرى ذ�ت قيمة مالية لدى مت�سلمها.
يجـــب �إيقـــاف �سرف �ل�سيك ب�سبب �ل�سرقة �أو �لفقد �أو �لتلف و��ستبد�له ب�سيك �آخر بعد �لتحقق من . 5

ذلك. 
ل يجوز �سرف �سيك بدون ر�سيد.. 6
تكـــون �سلاحيـــات �لتوقيع على �ل�سيـــكات و�لتحويلات �لمالية من ح�ساب كر��ســـي �لبحث على �لنحو . 7

�لآتي:

صاحب الصلاحية 1المبلغ 
�لأمين �لعامخم�سون �ألف ريال )50.000 ريال( فاأقل

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

الثالث عشر: مشاريع البرنامج
المادة )18(

يجـــوز للاأمـــين �لعام در��سة �أية م�سروع يتعلق بالبرنامج مـــع �أي موؤ�س�سة �أو هيئة �أو �سركة خارجية بغية توفير 
�لمعلومات �لمطلوبة.

علـــى �لأمـــين �لعام قبل �لتوقيع على �أية �تفاقية مع موؤ�س�سة �أو هيئـــة �أو �سركة �أو منظمة �أخذ مو�فقة . 1
�لمجل�ـــس،  وي�ستثنـــى من ذلـــك �لأن�سطة و�لفعاليات �لتـــي ت�ستجد في برنامج عمـــل �لأمانة �لعامة ول 

يترتب عليها �أعباء مالية �سو�ء �أكانت حول كر��سي �لبحث �أو �أمانة �لبرنامج.
يتولى �لأمين �لعام �لإ�سر�ف على تنفيذ �لم�ساريع �لتي يو�فق عليها �لمجل�س.. 2

)2(  معدلة بموجب �لمادة )�ل�ساد�سة و�ل�ستون( من لئحة كر��سي �لبحث
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الرابع عشر: الإجراءات المحاسبية
المادة )19(

يتم تح�سيل �لنقد �أو �ل�سيكات ب�سند قب�س بعد �لتاأكد من �سحة �لمبلغ �لم�ستحق.. 1
يتـــم �إعد�د �سند �لقب�س من �أ�سل و �سورتين حيث ي�سلم �لأ�سل �إلى �لممول �أو �لر�عي �أو �لم�ستفيد من . 2

خدمـــات �لبرنامج وتحفظ �ل�سورة �لأولى لإجر�ء �لقيـــود �للازمة في دفتر �ليومية بح�سب ت�سل�سلها 
وتبقى �ل�سورة �لثانية بالدفتر.

يتـــم توريـــد �لنقد و�ل�سيكات �لمح�سلـــة كاملة �إلى �لبنك، وذلك بموجب �إ�سعـــار توريد �لبنك. ويجب . 3
تظهـــير �إ�سعار�ت �لتوريـــد باأرقام ومبالغ و�سنـــد�ت �لقب�س �لمعنية و�لتاأكد مـــن مطابقتها مع �لمبالغ 

�لمر�د توريدها.
يتم �إعد�د �سند قيد بالمبالغ �لتي تم توريدها للبنك من و�قع �إ�سعار�ت �لتوريد وت�سجل بدفتر �ليومية . 4

�لعامة.

الخامس عشر: إجراءات الدفع
المادة )20(

يجب �لمو�فقة على جميع �لم�سروفات وفقاً للاإجر�ء�ت �لمحددة قبل �للتز�م بها �أو قيدها. . 1
يجب �أن يعد لكل حالة �أمر �سرف يوقع عليه �لمخولون بذلك ويكون معززً� بفاتورة وم�ستند�ت موؤيدة . 2

للمبلغ �لم�سروف.
تحرر �ل�سيكات من و�قع �سند�ت �ل�سرف وتقدم �إلى �لأ�سخا�س �لمخولين للتوقيع عليها.. 3
يتم ت�سجيل �أو�مر �ل�سرف في �ليومية �لعامة ح�سب �أرقامها �لم�سل�سلة �أولً باأول.. 4

السادس عشر: الرواتب والأجور
المادة )21(

يحتفظ بملفات لجميع �لعاملين بالبرنامج تحتوي على �لم�ستند�ت �للازمة مثل عقود �لعمل و�لموؤهلات . 1
و�لمعاملات و�لإجاز�ت.

علـــى �ل�سوؤون �لإد�رية تزويد �لمحا�سب �لمخت�س باإعـــد�د �لرو�تب بجميع �لتعديلات و�لتغيير�ت �لتي . 2
تتـــم قبل �ليوم �لخام�ـــس ع�سر من كل �سهر ول يتم �لأخذ باأية تعديـــلات �أو تغيير�ت عليها بعد ذلك 

�لتاريخ وتوؤجل �إلى �ل�سهر �لتالي.
يجـــوز دفـــع رو�تب �لإجازة �ل�سنويـــة �سمن �لر�تب �ل�سهـــري، و يجوز دفعها مقدمـــاً ب�سيك منف�سل . 3

ح�سب �ل�ستحقاق.
في حالـــة ت�سفيات م�ستحقـــات �أي موظف فيجب �أن يح�سل على �إخلاء طرفه مـــن �ل�سوؤون �لإد�رية . 4

و�لمالية قبل �سرفها.
يجب دفع �لمبالغ �لم�ستقطعة من رو�تب �لموظفين �إلى م�ستحقيها خلال ثلاثين يوماً من تاريخ �ل�ستقطاع.. 5
يجب ت�سجيل جميع �لنفقات �لخا�سة بالرو�تب و�لأجور في �ل�سجلات و�لدفاتر �لمحا�سبية.. 6
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السابع عشر: التعامل بالشيكات
المادة )22(

على �لمحا�سب �لمخت�س �لتاأكد من ت�سل�سل �أرقام �ل�سيكات عند �إعد�د �أو�مر �ل�سرف. 1
يجـــب �إعد�د ت�سوية �سهرية لح�ساب �لبنك ومتابعـــة �لمعلقات �لتي تظهر بك�سف �لت�سوية بحد �أق�سى . 2

منت�سف �ل�سهر.
يتم �عتماد ت�سوية ح�ساب �لبنك من قبل مدير �ل�سوؤون �لمالية.. 3

الثامن عشر: الحسابات الدورية والختامية
المادة )23(

يجـــب على �لبرنامج م�ســـك دفاتر و�سجلات محا�سبيـــة منتظمة تو�سح جميع �لمعامـــلات و�لبيانات . 1
�لمالية �لمطلوبة لإعد�د �لح�سابات �لختامية.

تخ�سع جميع ح�سابات �لبرنامج للرقابة و�لتدقيق من قبل مدققين يعينهم �لمجل�س.. 2
يجـــب على �ل�ســـوؤون �لمالية �إعد�د بيان مـــالي كل ثلاثة �أ�سهر بالم�سروفات و�لإيـــر�د�ت وتقديه �إلى . 3

�لأمين �لعام في موعد �أق�ساه �سهر و�حد من �نتهاء �لفترة.
يجب توفير كل �لبيانات و�لم�ستند�ت �للازمة لأغر��س �لتدقيق.. 4
يجب �إعد�د �لبيانات و�لم�ستند�ت �لمطلوبة لأغر��س �لتدقيق مع �إعد�د م�سودة للح�سابات �لختامية في . 5

نهاية كل دورة مالية وتقديها �إلى مر�قب �لح�سابات قبل نهاية �لربع �لأول من �ل�سنة �لمالية �لآتية.

التاسع عشر: المجموعة الدفترية والسجلات المحاسبية
المادة )24(

تتكون �لمجموعة �لدفترية و�ل�سجلات �لمحا�سبية من:
 اأولَا: الدفاتر المحا�شبية: 

ت�ستمل �لدفاتر �لمحا�سبية على �لح�سابات �لرئي�سة �لمذكورة.. 1
يتـــم �لقيـــد في هـــذ� �لدفاتر يومياً من و�قـــع �سند�ت �لقيـــد و�أو�مر �ل�سرف و�سنـــد�ت �لقب�س ويتم . 2

ر�سدها �سهريا وترحل �لأر�سدة �إلى �لح�سابات �لمعنية في �لأ�ستاذ �لعام.
ثانياً: ال�شجلات المحا�شبية:

وت�سمل هذه �ل�سجلات:
�سجل �لموجود�ت �لثابتة.. 1
�سجـــل �لدفعات �لم�ستحقة على ممولي �لكر��سي �أو �لم�ستفيدين من �لبر�مج و�لخدمات، �أو �لرعاة �أو . 2

�لمتبرعين.
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العشرون: أحكام عامة
المادة )25(

ت�سري �أحكام و�إجر�ء�ت هذه �لقو�عد �عتبارً� من تاريخ �إقر�رها من �لمجل�س.. 1
تعـــد �لتعاميـــم و�لمذكـــر�ت �لتف�سيريـــة �ل�ســـادرة في وقت لحـــق تنفيذً� لهـــذه �لقو�عـــد عن جهات . 2

�لخت�سا�س مكملة لها.
 للمجل�ـــس �إجـــر�ء ما ير�ه من تعديلات على هذه �لقو�عد جزئياً �أو كليـــاً لتلائم مقت�سيات �لعمل ول . 3

ي�سبح �لتعديل نافذ �لمفعول ما لم يقر من �لمجل�س بناءً على تو�سية �لأمين �لعام.
حيـــث مـــا لم يرد ن�ـــس في هذه �لقو�عـــد يتم �ل�ستنـــاد للائحة كر��ســـي �لبحث بالجامعـــة، وللو�ئح . 4

و�لقو�عد و�لإجر�ء�ت و�لتعاميم �لمنظمة لل�سوؤون �لمالية في �لأجهزة �لحكومية.
�لمجل�س هو �ساحب �لخت�سا�س في تف�سير �أحكام هذه �للائحة.. 5


