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 :
ً
 إجراءات الموازنة التقديرية أولا

 : أهداف الموازنة التقديرية .1

المةةةومفةةةل طن ا   ةةةل    لموازنةةةل اديرةةةوهي ةةةل  عن الةةةامج الم اد انةةةا ل المةةةالن ادقةةةةةةةةةةةةة و  د     ةةةل دي ر   ا  ةةةوا ا       

دي ر    ا     يم إاوا  اأنشةةةةةةةة ل ا     ل      عن ادتي تيضةةةةةةةة لم ف  ا ات ةةةةةةةةيخوا ا   الموام    ي  ادقةةةةةةةة و ل 

 هلن:

 إل  -أ 
 
احي ةةافةةا   ا   ةةل   ادي ليا المةةالن الم ة ةةل اد  ةةو ادقةةةةةةةةةةةةة و ةةل الم ةةوج ال  أ ةةةةةةةةةةةةةةا  ا  ي  قةةةةةةةةةةةةة  ةةوج

  أ وا   اب ل د ي ر  .

 مصو الموام  الماد ل ادلاز ل دي و و ا نش ل ادتي تقع  ا     ل دي ر رها. -ب

  قااوج إ امج ا     ل ال  ت ف ذ   ا اتها  ادي ي   بي ك ادق ا ا   اد  و بها. - 

   ا  ا  اء ادكلن د     ل. -ث

 ا م ةا  ادف   ةل  ادي ةابةل  ادضةةةةةةةةةةةةةلع ادةواةلن  ردةك الم تي   المرةامنةا  المقةةةةةةةةةةةةةي يج بي  ا م ةا  المرةومج - ج

 ترو تها.  ادتي الم تي رها ه كلم اك شا  نراط ادض    اد  و ال 

ادقةةةةةة ودل اد روهل ادلاز ل    اد ا و  ح م قةةةةةةااوج إ امج ا     ل ال  تروهي احي افاتها  لم مأ  الما    - ح

 بأ  .
 
 دقوا  اتدتزا ا  ادو م ل أ ت

 أقسام الموازنة التقديرية  .2

 ةةو ا     ةةل  وازنةةل ترةةوهي ةةل وهيا اتهةةا  نفرةةاتهةةا طةةان نةةا   ةةالن د   ةةل ادقةةةةةةةةةةةةة و ةةل ال  أ        
ُ
تشةةةةةةةةةةةةة ةةو الموازنةةل   ت

 اديروهي ل الآتي:

مأ  اد  و  تن فل   اد شةةل   ل  تضةةم تن فل ادروب ادةشةةي ل ادراى ل ال الموازنل اديروهي ل د  فرا   -أ 

 . ا  و ا  المقته كل ادروب اد ا  ل المضافل ةلا  اد ا  ادرا    نفرا  الموا 

 المرو ل د  قيف وهلم. ا  و ا وازنل اديروهي ل دلإنفاق ال  الم -ب

 . المقااوا  ادي و و د  فرا  اد شل   لادوام   الموازنل اديروهي ل وهيا ا  ا     ل   صا م  - 

 الموازنل الميتل ل با صو   الم ي نا . -ث

 :المدة الزمنية للموازنة التقديرية .3

        
ُ
اديروهي ل تو  ل ا فو   الماد ل طن ا     ل )أ  بادي ا    ا  ناتب ا ةةةةةةةةة شةةةةةةةةةام ل   شةةةةةةةةةي   الموازنل  او امج و ت

  إ اما  ا     ل ا  ي فل بادي ا    ا   ا ا   ل اد شةل   ل ادقة و ل ك ا يُ و  وازنل  ة و ل    ة وا  ثلاثلموج 

 . ت ي و  لم  ج س او امج ثم ا     ل اد  و  ل

 :التعديل في بنود الموازنة التقديرية .4

  او امج   س ب ةو اديفو     دل و  الموازنةلاتاي ةا ا  المةاد ةل المريمج   -ت ةوهةو/ ز ةا ج/ إدلةاء / لم الم كلم تجةا ز         

ا د  .ادصلاح ا  الماد ل  او ام ل الم ي وج طن ا     ل لاى ل فر 



 

 . المناقلة بين بنود الموازنة:5

 لم الم كلم الم ةا  ةل بي  ب و  الموازنةل ب ةا ه ر  أ ةوا  ا     ةل ب ةو أةةذ  وافرةل المةوهي اد ةا  ب ةا ت هيجةا ز         

 .اد ا ل د     ل  لم اف الن الموازنل 20%

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 ثاني 
ً
  المالية الإيرادات  إجراءات: ا

 

ا   ا     اواىو - را  اد اىو المالن  إهيا ا  ا نشةةةة ل -ادزطاج   –ادي ااا   اد ضةةةةو ل ةةةةةةةةةةةةةةةةةة   م ةةةةو )تي ثو اوهيا ا  طن   -

 .  ة   ي نا  ا     ل ادثابيل  الم رودل ةة اواانا  ا حنو  ل ات  ث ام

 هيم ا يلا  الملادغ باد يق ادياد ل: -

 )ادناش  تق  م  لاشي     ل ادص و ق. ل  روهالمرلوضا  اددش نا    ا .1

 الآلن الم تي   )اوهةةوا  اودكتا ني  ب ةةا ةةا  ادصةةةةةةةةةةةةةيا     طن ادل وك  ا     ةةل  ا اهةةوااةةا   لةةاشةةةةةةةةةةةةةيج طن حقةةةةةةةةةةةةةةةابةة .2

  .  يم  ياب تها  لم ا حا لل    نراط ادل ا اتهوا  ادل ني

 

 : ( والشيكاتالنقدية )  القبض .1

قةةةةةةي  ها  ت    المالن أ   لم هفوضةةةةةة ي ي و  لم الموهي    ت ب  فاتي المقةةةةةة  وا  ا حا ةةةةةةة ل بيفا  المقةةةةةة ودل  رو  ا حا ةةةةةةللت -أ 

 المن في   لم    حقةةةب ا حافل     ل ادصةةة و ق     يم تقةةة   هات فظ بخزنل المقةةة  وا  ا حا ةةةة ل    ك هوج شةةة صةةة ل  

 .ةامج او امج الماد ل

ب -ب المق ودل  ا حا لل  )اهصات   ترو   ادص و ق  ا يلا     ات  ق  م  فاتي  او امج     لم  ا المن ف  ا لموظف   ل 

 . المكيوبل الموهي اد ا    يشتاط دذدك  وافرل ادكفات  ثو   نروهل بي ص و إهيا ا 

ال  أ  هوضح طن ادق و أ  ادي ص و تم     ادش نا ا يلا  اد روهل      بإهصات   ا يلا  اوهيا ا  الماد ل ثةت  هُ  - 

 أ  نرو  بش نا 
 
 . ا

 هو   -ث
 
ق م الموظفا  المن فا  بادي ص و    ا
ُ
  ادص و ق       ل  صوم اهصات  ات يلا   الملادغ  ادش نا  ا حص ل  ت

 .   يم تو  ا اد يفي  بوا  ل

ا بإهوا  المرلوضا  اد روهل - ج  .طن ا حقاب ادل ني د     ل   ادش نا  ترو  أ   ل ادص و ق ا لوا  

ق م أ   ل ادص و ق   - ح
ُ
اثلاتا   كذدك       ا  يفراتها  صوم اهصات  ات يلا   ا لوعن حا لل ا     ل بشنو  ت

  . 4)ن ورج  تق  م  ق  وا    ا ة لكش  بيو  ا اد يفي  ال  ات يلا  هيم توث   اوهوااا  ادل ك ل  ال  أ  

 ات يلا  المقي  ل  لم أ   ل ادص و ق  تصن فها حقب نو  اوهيا .ترو  ا حا لل بفيز   وا   - خ

 ادي ي  الم المفرو    ياف ل تقةةةة قةةةةو أم ا ها     ا ادكشةةةة  ات ةةةةيلا   ب  ابرل أم ا  إهصةةةةات   ترو  ا حا ةةةةلل   - 

 . نها

 .طن   وا   لضحقب نواها  )طن اد ظا   اوهصات  ب س  و  ج و ا حا لل  ترو  -ر

 امفاق  ةةةةةةةةةةة و ادرلض طن  يفرا  ادر و ا حا ةةةةةةةةةةة ي طن  طن اد و  ل    دلإهيا ا   ا حا ةةةةةةةةةةةلل ب  و   و   ا ةةةةةةةةةةة يترو   - م

 اد ظا .

 .هيم ا و تقو ل د حقابا  ادل ك ل بشنو شهي     ابرتها  ا او ةات  ا حا ة ل - ز

 

 



 

 البنكية: استلام الإيداعات   .2

 ا  يصل. أ  ا ا ا  قا     لم صاحب اوهوا    بشنو  لاشيباوهوااا  المي وال يم إالا   قم ا حا لل ه -أ 

أ  ادليض    اوهوا   طن حا  او    يفل  صوم    اوهوا  ادليض  لم    ا يلا  حقب إاوا  إهصا   ترو  ا حا لل ب -ب

   .    ه و  د ي ااا  اد ا ل

 

 : استلام الإيداعات الإلكترونية  .3

الماد ل  ت        ا حا لل  لم  قم ات يوا ل  ا حا لل  قي م  اودكتا ني بشنو شهي    ترو   د  يجي  اوهوا   كش  

 بإاوا  اهصات  ات يلا   ادير  و ا حا  ي دلإهوااا . 

 

 العينية  التبرعات .4

ادرلض اد رو  إل   دي ااا  اد  ن ل  عن ا  و يا   ا ثاث  ا فهزج  غيا ا هيض لم ادق و نفس ب انا    و  ا        

 ب ا  اد و   اد و   او  ادر ا   صفها. 

تشك و    ل:  حصي ادي ااا  اد  ن ل  ا و   اضي ةاصل بها  تر  م  ا ه كلم ات يفا ج     طن ا     ل    مهي        

طادذ ب  ا  و يا    ب     ه كلم  دذدك   ب ا  ا  ادلاز ل  المق  وا   ف  ا  ا   فاء  ب و  د     ل  كي ا    تثةت 

 د     ل. اد  لا   غيا ا   يم إثلا     تها ب و ادل ا بق و  لض نرو  كي ا  

  ضي: د ي ااا  اد  ن ل ادتي يقي  ها أ ي  ا  ز  ل  ا    ل ادي ااا  اد  ن ل  لم الم افذ ا  ي فل ت يرلا     م ه ي 

بالم و ب   يض لم  ذا ا حضي   ا  اصل  اد  ن ل  ادرلض  ب  نس ل  لم   وا   ا     ل    يف   ادي ااا   اةو 

 الم  و ا  ادياد ل: 

 . ا م الم و ب )  صو ادي ااا  اد  ن ل . 1

 . ادرقم أ  او امج اديابا دها. 2

 .   وا  ادرلض اد  ني ) لم م م: إل  م م 3

 . تام خ ادق وا  ) لم تام خ: إل  تام خ .4

 . ادك  ا  المقي  ل   صفها  أنوااها  أ زانها. 5

 ات يلا  د ي ااا  اد  ن ل  تو   هم. . أ  اء    ل  6

 

 

 



 

  لم أصو  ثلاث نسخ طاديالن:  إعداد سند القبض:  ميت

 ا صو د  ي ا   •

 نس ل د حقابا .  •

 نس ل دلإ امج الماد ل أ  ا  هل ادوام  دها ادي ا   اةو ا     ل.  •

 نس ل ثابيل بادوفتا د  ياف ل. •

بإاوا  كش  مبعن هوضح اد  ن ل     ل حقب ب و  ا  ي و ا  لم أصو  صومج  هي و   الادارة المالية  متقو        

 ا صو و امج ا     ل    يفظ بادصومج  فو المياب ل  ادي ابل  ترو م ا  اء.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
ً
 المصروفاتإجراءات  :ثالثا

 

 .ةةة  صي فا  ا نش ل  اد شل   لالمصي فا  ادي اتب ةة ) ةتي ثو المصي فا  ب ▪

 هجب أ  تنو  المصي فا  ض لم  ا  م  طن الموازنل اديروهي ل. ▪

 .ادُ هو اد روهل ادش نا   ادل ني ادي و و الم تي   هيم صي  الما   ▪

هيتكز   م ا حا ةةةةةةةةب ا  ةةةةةةةةااةةةةةةةة ي طن اديو     اديأكو  لم أ  أر نا  ادصةةةةةةةةي   المقةةةةةةةة  وا  الم  وج ت تي امض  ا  ▪

 .ا نظ ل

  :الرواتب صرف .1

يا   بإاوا   طو شةةةهي  الموام  ادةشةةةي ل طن هرو   قةةةم          ب و إفياء أهل ت وهلا    المقةةةي را  ادشةةةهي ل د  وظفي كشةةة   ُ قةةة 

 .ام اد  درقم ا حا لل أ  ا  صو ا  فوهوج ال  ادي اتب

   اتفي اا ل هرو  ا حا ةةةةةةةةةةةةةب بيو    كشةةةةةةةةةةةةة  ادي اتب  اديأكو  لم  ةةةةةةةةةةةةةحل الملادغ  ادلوت  ا  ي فل  اديأ   ا    -أ 

 المق  وا  الم  وج دهذا ادي وهو.إمفاق  ات ير ااا  بأنوااها  إفياء أهل ت وهلا  إ   فو    

ا  ي ويُ  -ب قي 
ُ
 .ن  لم ثم الموهي المال اد ا الموهي   لم الم

    لم ادشةةةةةةةةةةةةةهي الم لا   ديةأك ةو ت و  ة  د  قةةةةةةةةةةةةةيف ةوهلم   27د ل ةك    يم الميةاب ةل   هم هو  ادي اتةب    ياقةةةةةةةةةةةةة  ُ   مفاهيم  - 

 ادي   ل.أ  ا  اوفازا    لم ردك  يق ثنى

 هيم ادفصو بي  ادي اتب او ام ل  م اتب اد اا ل  ا نش ل طن ادير  و ا حا  ي. -ث

 :والأنشطة البرامجعلى  الصرف .2

للبرامج   البرامج والأنشررررررررررررطررة في التمعيررة في ةرررررررررررروء متطلبررات ال طررة ال شرررررررررررر يليررةتم الصرررررررررررررف على  ي       

 ويكون الصرف على البرامج كالتالي: التقديرية،المالية    وموازناتها

 

 المساعدات الدورية والكفالات: .أ

  ادل انا  ادلاز ل   ا امفاق  طلب مالي باديفا ا ا )نظا  مافو      وهيج  شةي   المقةااوا  ادو م ل ا  ادكفادلترو   ( 1

 ةةةةةةةوا  ادنوبونا  أ  فاتومج تقةةةةةةة ياج كشةةةةةةة  المقةةةةةةةيف وهلم  ب انا  ادي و و  أ  ب انا   ةةةةةةةوا  اوهجاما   أ   ثو  

رقم وتاريخ محضررررررررر   التوةرررررررري  في كشرررررررر  المسررررررررتفيدي مع ملاحظة أهمية    د  هل اد    ل .....  غيا ا ادي ةةةةةةةةو 

 على حده.  مستفيدكل اعتماد اللتنة الم تصة لإعانة 

ترو  ا حا ةةةةةلل بإفياءا  ادصةةةةةي  إ ا بادي و و ا  ادكشةةةةةو    وافرا  اد  ا  ا  يصةةةةةل    ب و ادي ر  نظا  ل  2

 .بإاوا  ش نا 

 الم ا  ل الماد ل. اد ق  م أ  ادي و و ثم تل  ترو  ا حا لل بتز  و الموظفل صاحلل اد  ب بصومج  لم اهصا    3



 

  والتأهيلية البرامج التنموية  .ب

 تيف       طلب مالي باديفا ا ا )نظا  مافو      وهيج  شةةةةةةةةةةةاميا اديأ  و  ادي كي   ل أ   و المشةةةةةةةةةةةاميا اديترو   وهيج    1

افقة  اجتماعرقم وتاريخ الميضةةةةةةةةة لم    نموذج طلب اعتماد الصرررررررررف    يف  ب  اد قةةةةةةةةة ياج ا    اللتنة الم تصررررررررة  مو

  غيا ا. ل ....اديوم ل تق ياج ادي و  أ المي  رل باد  ب  لا  و  اد رو  اد رو  اديوم ة ل أ  

المقةةةةةة  وا  الم  وج ت ب ادصةةةةةةي   نظا  ل اكي ا   اديأكو  لم  ادصةةةةةةي  ب و ادي ر   لم   ا ترو  ا حا ةةةةةةلل بإفياء  2

 د صي .

 الم ا  ل الماد ل. اد ق  م أ  ادي و و ثم تل    ترو  ا حا لل بتز  و الموظفل صاحلل اد  ب بصومج  لم اهصات   3
 

 )غير دورية(: المقطوعة والطارئة والمتنوعة للمستفيدي  ج. الإعانات  

الميض لم    نموذج طلب اعتماد صرفدصي  اواانل  تيف        طلب مالي تيفا  وهيج المشي   )ا ا نظا  مافو     1

م م  تام خ   ضةةةةةةي  وافرل )اد   ل ا  يصةةةةةةل  ال  صةةةةةةي  اواانل  ثو تفي ل ادكيبل أ  ااانل ادي كي  أ  اواانل  

 المي وال.........  غيا ا.

نموذج طلررب اعتمرراد    ة قةةةةةةةةةةةةةو  أد  م ةةا  هجةةب أ  هيضةةةةةةةةةةةةة لم  50000الم ) الطلررب المررالي  طن حةةا  زا  المل غ طن    2

 م م  تام خ افي ا   ج س او امج ادذ  ااي و ادصي . الصرف

ثم ترو  بةإاةوا  ادشةةةةةةةةةةةةة ةك أ  ادي و ةو ا  ةا  بةا حةادةل   الميفرةا   ظةا  ةل اد  ةب نتيةأكةو ا حةا ةةةةةةةةةةةةةلةل  لم اكي ةا     3

 د  هل الموضحل ب اناتها باد  ب.

 الم ا  ل الماد ل. اد ق  م أ  ادي و و ثم تل  ترو  ا حا لل بتز  و الموظفل صاحلل اد  ب بصومج  لم اهصا    4
 

 د. الإعانات الموسمية:

 اواانا  المو   ل الم تي   اد ظا   طلب شراءتيفا  وهيج المشي   )ا ا نظا  مافو   ( 1

 ترو   ق ودل المشتاها  بيوفيا تق ياج أ  اي ض أ  ام د    وب شياءه. ( 2

الميضةةةةةةةةةةةةة لم م م  تةام خ  نموذج طلرب اعتمراد صرررررررررررررفال  اد ظةا    يف  بة   طلرب مرالي تيفا  ةوهيج المشةةةةةةةةةةةةةي     ( 3

 ااانل ادص    ادشياء .....  ال  صي  اواانل   ثو   ضي  وافرل )اد   ل ا  يصل أ  ا   س

الموضةةةةةةةةةحل    بجهل ادشةةةةةةةةةياءترو  بإاوا  ادشةةةةةةةةة ك أ  ادي و و ا  ا    تأكو ا حا ةةةةةةةةةلل  لم نظا  ل اد  بب و   4

 ب اناتها باد  ب.

الم ا  ل  ات ةةةةةةةيلا  أ  ادي و و ثم تل  ترو  ا حا ةةةةةةةلل بتز  و الموظفل صةةةةةةةاحلل اد  ب بصةةةةةةةومج  لم اهصةةةةةةةا     5

 .الماد ل

 

 

 

 

 
 



 

 (:للمشاريع والإدارة الشراء المباشر )مستلزمات ومصروفات تش يليةرر  هر  

 ريال  أل  ( 1,000أقل م  )  الشراء المباشر بقيمة ( 1

 تاي ا  ادصي  وطلب مالي لمق ودل المشتاها    طلب شراءتيفا الموظفل ا  يصل طن اد ظا  

ا  أ   ل ادصةةةةةة و ق  تصةةةةةةي   ▪ المشةةةةةةتاها  ديأ ي    تقةةةةةة  ها لمقةةةةةة ودل    لمصةةةةةةي فا  اد روهلا   لم اهوج   ل اد  ب نرو 

 المشتاها  ثم تق  م ادفواتيا     ل ادص و ق 

 اد روهل  تيف  بها ادفواتيا ا  اصل بها اد هوجتيفا أ   ل ادص و ق د   ا لل  اى ل بالمصي فا   لم  ▪

   تقةةةةةةةةيك و ادلاز  ا ت لا  ادصةةةةةةةةي  ادتي تم ت لها طن اد ظا     الملادغادفواتيا  ادراى ل     ترو  ا حا ةةةةةةةةلل ب ياف ل ▪

 وغلاق الم ا  ل الماد ل.

أقلريال أل  ( 1,000الشراء المباشر بقيمة أكثر م  )  ( 2  ريالعشرة ألاف ( 10,000) م   و

لمقة ودل المشةتاها  د يواصةو  ا ا  هل الم ا ةلل    طلب شرراءتيفا الموظفل ا  يصةل أ   وهيج المشةي   ا ا اد ظا    ▪

 ديوفيا فاتومج بادق ي. 

 ادفاتومج أ  ايض ادقة ي ادوام     نموذج طلب الصررفال  اد ظا    يف  ف     طلب مالي تيفا الموظفل ا  يصةل   ▪

 دها  لم  ق ودل المشتاها  

 د  هل.ثم ترو  بإاوا  ادش ك أ  ادي و و   الميفرا  نظا  ل اد  ب اكي ا  تيأكو ا حا لل  لم ▪

 الم ا  ل الماد ل. إهصا  اد ق  م أ  ادي و و ثم تل  ترو  ا حا لل بتز  و الموظفل صاحلل اد  ب بصومج  لم  ▪

 

اد  ب المالن  ةذ الموافرل  ت تيف  ت ب صةةةةي  ح      المشةةةةي   تيفاطن حا   فو  اهوج نروهل دوب  وهيج    ملاحظة:

 د   ا لل.ترو  بقوا     ل المشتاها   لم اهوتها اد روهل ثم تق م ادفواتيا  ادكشو  ادلاز ل 

 

 

 فما فوق ريال  عشرة آلاف ( 10,000بقيمة ) الشراء المباشر  ( 3

لمقةةةةةةةةةة ودل المشةةةةةةةةةةتاها  د يواصةةةةةةةةةةو  ا ا  ها     طلب شرررررررررراءتيفا الموظفل ا  يصةةةةةةةةةةل أ   وهيج المشةةةةةةةةةةي   ا ا اد ظا    ▪

 اي ض أ  ام  ف  الم اهيا الم  وبل 3الم ا لل  تأ ي  

 تف ص او امج ا  يصل اي ض ا   ام  تضا  يى اتها ثم تيف ها    س او امج تةي ام اد يض ا نقب ▪

 يضةةةةة لم    نموذج طلب صررررررفا ا اد ظا   يف  ب   طلب مالي ترو  الموظفل ا  يصةةةةةل أ   وهيج المشةةةةةي   بإاوا   ▪

 م م  تام خ  ج س او امج ادذ   اف  ال  اد يض ا نقب )إ   فو   تيف  ب  اي ض ا   ام 

 تيأكو ا حا لل  لم اكي ا  نظا  ل اد  ب  الميفرا  ثم ترو  بإاوا  ادش ك أ  ادي و و د  هل.  ▪

 ادي و و ا  إهصةةةةةا  تقةةةةة  م ادشةةةةة ك ثم تل  ترو  ا حا ةةةةةلل بتز  و الموظفل صةةةةةاحلل اد  ب بصةةةةةومج  لم اهصةةةةةا    ▪

 الم ا  ل الماد ل.

 

 

 



 

 أعمال الصيانة  و. 

لمقةةةةةةةةة ودل المشةةةةةةةةةتاها  د يواصةةةةةةةةةو  ا ا  ها     طلب شررررررررراءتيفا  وهيج ا  و ا  أ   قةةةةةةةةة ودل ادصةةةةةةةةة انل ا ا اد ظا   ▪

 م ا   10000اي ض أ  ام طن حا  طا  المل غ فوق  3الم ا لل  تأ ي  

هيم ف ص اي ض ا  ةةةةةةةةةةةةة ةةةةام  لم او امج ادي ف ةةةةذهةةةةل  تر  ةةةةو  يى ةةةةاتهةةةةا  ثم تيفا اد ي ض    س او امج تةي ةةةةام   ▪

 اد يض ا نقب

 ا   ام. يض لم فاتومج اد ق ياج أ  اي ض  نموذج طلب صرف يف  ب   طلب مالي تيفا  ق ودل ادص انل  ▪

 تيأكو ا حا لل  لم اكي ا  نظا  ل اد  ب  الميفرا  ثم ترو  بإاوا  ادش ك أ  ادي و و د  هل.  ▪

 الماد ل.ترو  ا حا لل بتز  و الموظفل صاحلل اد  ب بصومج  لم اهصا  ادوفا  تل   الم ا  ل  ▪

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
ً
 النقديةالعهد  :رابعا

   :النقدية المستديمة العهد رررر 1

   ترو  الموظفل -أ 
 
قةةةةة ا ةةةةةا  الماد ل  ت ةةةةةيخوا ها طن المصةةةةةي فا   د بيروهم ت ب  ةةةةة فل نروهل  قةةةةةيوه ل ) فرا

 .اد ثاهل  اد اف ل ال  أ  هيض لم اد  ب  وج اد هوج   روام ا  ك ف ل تقو تها

 تاي ا ه. د  وهي اد ا هيفا اد  ب  -ب

 و ا حا لل ش ك ب ل غ اد هوج المقيوه ل با م الموظ  ا  يص  - 
ُ
 . ا    ك هوج ش ص لت

تسة  و لمصةي فا  اد هو ال  اد ظا   امفاق ادفواتيا الم  وج حتى هيم   الموظ  المقةي م د  هوج اد روهلال   -ث

 تقو ل اد هوج.

 امفةاق   بةإهةوا  المل غ الميلري وغلاق اد هةوج  صةةةةةةةةةةةةةةاحلةل اد هةوج  ترو اد فةار ال     ل غ اد هةوجا ةو ةا يشةةةةةةةةةةةةةةام   - ج

 اتهصا     لم ثم هيم تجوهو اد هوج دها ب فس ا   وا  ادقابرل.

 .ترو  ا حا لل بيو    ا   فاء ادفواتيا د شي ط - ح

   - خ
ُ
و امج  و ال  حقةةةةةةةاب ا    ب و  ياف ل  قةةةةةةة  وا  اد هوج المقةةةةةةةيوه ل هيم تسةةةةةةة   ها طن اد ظا  ا حا ةةةةةةة ي  ت

 حقب تل  تها.ج لمقيف وا

 ادياد ل:طن ا حات   هيم تصف ل اد هو المقيوه ل - 

 طن نهاهل ادق ل الماد ل   وم  الميلري  نها إل  ادل ك أ  ادص و ق    يم ت و ضها طن بواهل ادق ل الماد ل ا  وهوج  ▪

  نها.ا و ا ه  ب ادرقم اد ادب د  هوج تصف تها تنيفاء ادليض  ▪

  اد  و.ا و ا حافل د ر ها  لم  وظ  إل  آةي     ةب  لم ا  لاب  ثو اتفازج أ  انهاء  ▪

    جوز صةةةةةةي  اهوج  قةةةةةةيوه ل أةيب  م ا    50,000)ت تز و الم    اهوج  قةةةةةةيوه ل     ل ادصةةةةةة و ق     هصةةةةةةي ه. 

 با يث اء  لم الموهي اد ا .

   :لمؤقتةلنقدية ا العهد ار  2

   الموظفي    حو  يُق م  ادذ   المل غ  الم  يل  اد روهل  باد هو  هُرصو -أ 
 
  وت ا    بو ل     ي   الم ي    غيا  دلإنفاق   رو ا

 ادقوق.   لم  لاشي  شياء ا   ل

  ال   أ   وهيج  شي    أ   ق ودل  شتاها    لم  قم   ي   لمرو ا  ت ب اد هوج الم  يل  ال   الموهي اد ا هواف    -ب

   جات  ادصي   الموظ  ادذ   يصي  د . أ  ه و  طن  ذا اد  ب  روام  ذه اد هوج 

إت ب و      ت هيم ادصي  د اهوج أةيب    يل أ   قيوه لترو  ا حا لل باديأكو أن  ت هوفو طن حوزج الموظ   - 

 تقو تها.

ا أ  ب وفب   -ث  أ  ت و و ب ني د  وظ  المق و  انها   ش كتصي  اد هوج نرو 

    يم امفاق  لم تام خ انتهاء ادليض ادذ  صيفت  لم أف       اها   اشيجتيم تقو ل اد هوج الم  يل طن  وج ت تيجا ز   - ج

ادل ك  امفاق إهصا     الميلري  نها إل    و و   تا ا اد ظا   لم ةلا  تقو ل اد هوج المق  وا  الم  وج د صي   

   اوهوا .



 

ب - ح ا حا لل  اد هوجترو      الم  يل   س  و  صي فا  
ُ
ا حا  ي  ت اد ظا   المقيف وج و ال  حقاب      طن    او امج 

 حقب تل  تها  ديس بشنو اف الن.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

: إجراءات
ً
 الأصول  خامسا

 : تشملالأصول هي الموارد التي تحتاجها التمعية لل ش يل وتحقيق الأهداف و 

ا فو  ثو    :الثابتة  الأصول  -أ  تو  ل  ا صو      ا ثاث  اد رو     اىو   المياف   الم وا    الملاني  ا ماض ي  ت  ك عن 

 .ا ي ائها ت ر   أغياض  طن تقااو  ادتي  اد  و   حافل ادلاز ل

 .ا ةيب   الميوا دل  إل  ا صو    باوضافل  اد  و    حافل  ادلاز    ثو اد رو  ا صو   صياج ا فو   عن  :المتداولة  الأصول  -ب

 

 الأصول: تملك -1

هيم شياء ا صو  ادثابيل طن حادتي اوضافل أ  ات  لوا  أ  طن حادل إضافل أصو  ثابيل فوهوج  صو  ا     ل  أ  طن حادل  

 ا   ب وفب ت لا  شياء  
 
ا  لوا  أصو ثابت أ  أكثا تم ا تهلاك  بادنا و أ  اايلامه ةي ج بأصو  ثابيل فوهوج اوضا

 ادثابيل.  ي وج  لم أ حاب صلاح ل شياء ا صو  

 إجراءات عملية الشراء  .أ

صو  ا  وهوج.   يم ردك  لم ةلا   ما ل احي افا   ا  تلوأ ا   ل ادشياء بي وهو ا حافل إل    -

 .صو  ادتي   قااو ا ال  ت ر   أ وافها  ا     ل   ت وهو ا

الم  وبل  ك  تها   - ا صو   نو   هيض لم  المقيف و  ادرقم  ا   او امج  شياء  لم  ت ب  مفا  هيم 

 . اديروهي ل دها  واصفاتها الم  وبل   ادر  ل 

ب  - المشتاها   اهرو   قم  الم  ب    ادق ي    إفياء  ح    ادقوق   تر   ها  لم  طن  المياحل  صو  

 . ا  و ج  ادر  ل  رابو الما  

 لم   ي في  لم  وم ه   أ  ام  اي ض  ت بهيم  م ا     3,000طن حا  تجا ز   ي ا صو الميا  شياءه   -

 . ب    هيم تر  م  ذه اد ي ض  اةي ام ا فضو  لم ح   اد وا ل  ادق ي

م  ب و    ي و د  و  ا ا اد ظا    صي     هرو  ادرقم اد ادب بشياء ا صو بيفا ت ب م  ا حو ب و اةي ام المو   -

 .ادصلاح ل  أ حابااي ا ه  لم  

  وا  المل غ الم  وب ب و ا يلا  فاتومج ادشياء أ  ايض ادق ي. هيم -

 .  ن ورجحقب ) وظ  ا  ز  لم   ا و  م   ا صو إل  ا     ل هرو   ق و  المشتاها  ب ق    -

 هيم تر  و ا صو طن اد ظا  ب اء ال  فاتومج ادشياء  تس     بادر  ل اديام خ ل ا و شياء ا صو.  -

 

 

 

 

 



 

 الأصول الثابتةتابعة م .ب

 الماد ل بس لا  تفص   ل  شا  ل     ا ا صو  با     ل هيض لم:   ه يفظ  قم  -

 ا م ا صو.  .1

    ل ا صو.  .2

 تام خ ادشياء.  .3

  نا   فو  ا صو   قي   .  .4

 م ز ا صو.  .5

  ا تهلاكها  ب ل   دلاها  الميا -
 
يم تلاال م ز دنو أصو  لم أصو  ا     ل  هحصي ا صو  ادثابيل  ص انتها تحرا

 المس  ل طن اد ظا .  

 الاهلاك:  -2

 ي. هجب توزيا تن فل ا صو  ادراب ل دلإ لاك ال  اد  ي اونياجن دلأصو با يخوا  تي رل او لاك الملاش .1

طن حادل اديخ ص  لم ا صو ت    يم اح قاب او لاك طن نهاهل طو اا         و  حقاب او لاك ال  أ ا     هيم .2

و او لاك ال  ادشهي ادذ  تم اديخ ص ف    لم    ا صو. هُ  َّ

 او لاك: نقب  .3

 %4الملاني:  -

 %20 ادق اما : -

 %15  الم وا : الآت  -

 %10 المكي ي:ا ثاث  -

   كت تقته ا ماض ي   -

 

 إجراءات إدارة وصيانة الأصول الثابتة:  ج.

   ا يقهو أا ا  اد س  و  المياب ل  ا حصي ال  أ  هياعن اديصن    هيم تصن    ذه ا صو    -
 
     ا

 
تصن فا

 احي افا  أنش ل ا     ل. 

ب  يفل   - ادثابيل  دلأصو   ادق و   ات تهلاك  ت وهو   وت   المالن  هنلغن  طن  الموهي  ا  يصي   اد شا م  ا  ب و 

ا صو      تل  ل  ذه  هيلاء   ا  ب ا  ات تاشا   ا     ل  ادزطاج    كلم  الم  ص حل  ادصا مج  بادنقب  ردك  طن 

  ادوةو طن الم  كل أ  أ  فهل   د ل أةيب تصوم  ذه ادنقب  ااي ا  ا  لم الموهي اد ا .

الموهي  ا صو  غيا المقيخو ل هيم ا تهلاكها باديرا   ب فس نقب ات يخوا  الم ي وج أ  أ  نقب أةيب هرو ها   -

  ت ي و  لم  لو الموهي اد ا . المالن

 تيول  ادش و  الماد ل إفياءا  ادل ا ادتي تيم إ ا ب يق ادل ا الملاشي أ  ب ي   المزاهوج.  -

طن حا  ز ا ج إهيا ا  ب ا ا صو الم ادر  ل ادوفتاهل يس و ادفيق ض لم اوهيا ا  ا ةيب/أمباح مأ  اد ل أ ا طن   -

ةقاىي    / ا ةيب  المصي فا   ض لم  ادفيق  فيس و  دلأصو  ادوفتاهل  د ر  ل  ادل ا  إهيا ا   تل  ل  او   حا  

 مأ  اد ل  طن كلا ا حاديي  هرفو ا حقاب طن ا مباح  ا  قاىي. 



 

 

 إجراءات حصر الأصول:  د.

بهو  ا حصي ادف لن دلأصو  ادثابيل الم  وكل د     ل هنلغن أ  هيم ادتا  م  ا  ي  ادف لن دهذه ا صو  طن   -

ضوء تصن     عن ب    تفيح ادس لا  دنو  و ا تصن ف ل ال  حوه با يخوا  س و الموفو ا  ادثابيل.  

 ل  ات يفا ج بخو ات  ب  يفل ا     ل. هنلغن أ  ه    ادس و المشام إد     مه طن  ياب ل ح اج ا صو اونياف 

الماد ل إفياءا  ا  ي  ادق و      ا أصو  ا     ل بنافل أ قا    في ا  طن نهاهل ادق ل الماد ل    او امج ت ظم   -

 . ل طن حادل او  الم ابرل هجب إفياء اد قو ا  الم ا ل د     ل

 هنو  تر  م ا صو  ادثابيل بين فتها اديام خ ل  -
 
 نها ات تهلاك المتااكم الم  وج تشل  ها  تش و ادين فل     خصو ا

 اديام خ ل طافل اديناد   ادلاز ل دوضا ا صو طن  يح ل اد شل و ات يصا   ب ا طن ردك  صي فا  ادتاك ب. 

 ا صو  ادثابيل المقته كل   -
 
هجب أ  تثةت بين فتها اديام خ ل طن حقاب ا صو    جب إثلا   ج ا ا تهلاكها     فتاها

ات تهلاك   ب قاب  ج ا  المرابو  تشل  ها    -طن  بواهل  ا صو    ذ  دي ك  ا تهلاك  اح قاب  او   حا   طن  أ ا 

  ا يللادها ف جب اثلاتها بادوفاتي ا حا ة ل بر  ل م ا   احو. 

 

 إجراءات البيع والتخلص م  الأصول:  ه. 

طن  ذه   - ه و   ادثابت  ا صو  ب ا  ا   ل  ال   الموافرل  ب و  ا و  ا صو  ب   ذا  هلا   ادذ   ا  نى  ا حو  الموافرل 

 ات تاشا  بآماء ا  يصي . 

ا صو  لم   - هيم ش ب  ا     ب وفب   و  لض  ب اء  المشتا   ادث لم  لم  هيم  لض  تي رل  بأهل  ادل ا  حادل  طن 

 ادس لا  ا حا ة ل   لم س و ا صو  ادثابيل. 

بشيط   تش ب ا صو  ادثابيل با     ل إرا أصل ت غيا صا حل دلا ي  ا   دم هكلم دها    ل  فتاهل بادس لا   -

در  ل  اأ  هثةت اديري ي ادفني او  صلاح ي  دلا يخوا  أ  د ل ا  أ ا إرا طا  دها    ل  فتاهل ف يم ت   و صاطن  

 ادوفتاهل ال  حقاب ةقاىي مأ  اد ل ض لم المصي فا  ا ةيب.

 دلإفياءا  الم ي وج طن  فتا ا  يار اد ا   س و ا صو  ادثابيل   جب ت وهث   ا -
 
ديخ ص  لم ا صو  ادثابيل  فرا

ا مباح   ال  حقاب  يخ ص  نها 
ُ
الم ادثابيل  ا صو   ا  قاىي   لم  )أ   المنا ب  ت   و  هجب  ك ا  ردك   ال   ب اء  

 . ا  قاىي

 . اا تقو ل س و ا صو  ادثابيل  ا مص و  فتا ا  يار اد ا  طن نهاهل طو   -

 

 

 

 

 



 

 
ً
  التقارير الماليةإعداد  :سابعا

 :التقارير الربعية -1

 .هيم إاوا  ترام ي  اد ل طو مبا   ل تيض لم المصي فا   اوهيا ا  ةلا  ثلاثل أشهي -

 .اديري ي اديبعن ال   ج س او امج الموهي المالني يض  -

 :التقارير النهائية -2

 فوهو هوةو طن ادق ل ا  وهوج.  أ  ش يا فا  ف  ا حقابا  ا     ل  -أ 

  يزا   ياف ل شا  ل  لم حقابا  ات يار  لم ف  ا اوهيا ا    لم المصي فا . اصوام -ب

 .دُ هوا الملادغ  ادش نا   ا تا ا  ا ا فا  ادص و ق  لم ةلا  اهوا  ف   - 

ا  ام ل    با مصةةوج كشةةوفا  حقةةاب  ا فا  حقةةابا  ادل وك  ام ةةا  ة ابا  د ل وك د  ب شةةها ا  ب ك ل   -ث

    ابري  باديص و ادوفتا .  ات  ث ام ل

 طن حا  اةيلا  اديص و ادل ني الم اديص و ادوفتا  هيم إاوا   ذكيج تقو ل. - ج

الم وا    ا و   و   -ادقةةةةةةةة اما     -ا ثاث   -  ا و حقةةةةةةةةابا  ات ةةةةةةةةتهلاطا  بج  ا أصةةةةةةةةو  ا     ل ) لم الملاني - ح

 ب قاب ات تهلاك اد ا  ض لم ادر و  ا  يا  ل.

 إاوا  حقاب  خصص نهاهل ا  و ل لمنقوبي ا     ل. - خ

  اى ل ا نش ل )أمباح  ةقاىي   إظهام اد   جل اد ا ل د ع ز أ  ادفاىض. اصوام - 

  اى ل اديوف  اد رو  )د  صي فا   اوهيا ا      ابرتها  ا أمصوج ادل وك. اصوام -ر

 .إاوا  الميزان ل اد  و  ل توضح ا صو   ا  صو  )اتدتزا ا   - م

 إاوا    ضي في  ادص و ق    ضي في  المقيو      ضي ب ا ا صو     ضي إضافل ا صو . - ز

 ا يرلا  الميافا ادرانوني واوا  تري ي الميزان ل ادق و ل. - 

 . ااي ا  ا اديري ي المالن ادنهائي د  يافا ادرانوني قو ج  اتلا  ا   س ال  -ش

 تز  و الميافا بالمقو ج الم ي وج حتى هيم اصوام ادرواىم الماد ل. - 

    يافا ا حقابا  اديري ي ادنهائي ال    صل اوفصاح.مفا  -ض

 .تاي ا هديري ي المالن ا ايض  هيم ت وهو ا     ل اد  و  ل - ط

 

 

 

 

 

 

 



 

: عملياتثامن 
ً
 المراجعة والمطابقة ا

بوفاتي          ا حقابا   كشو   ةلا   رامنل  ادل وك  لم  مص و  ادوفتا   ا  اديص و  ب  ابرل  ا  شهي   ا حا لل  ترو  

 ترو  تري ي شهي  ه  ص المي صلا  اد روهل  ادش نا  ادوام ج   ادي و لا  ادل ك ل  ا توض ح ب و  ا     ا حقابا . 

 .ا صو و امج ا     ل    يفظ بادصومج يق م 

 

 انيهى  د و اوفياءا  


