
مقدمة

تتمثل هذه السياسة التعريف بالمبادئ والآداب والأخلاق الإسلامية المنبع الأساس لسلوك الفرد، ونشر القيم، مع
تعزيز القيم المهنية والأخلاقية في علاقة الموظف مع زملائه ورؤسائه، والتي تندرج تحت إطار تنمية روح المسئولية،

والالتزام بها مع تعزيز ثقة العملاء بالخدمات التي تقدمها الجمعية، والعمل على مكافحة الفساد بشتى صورة
النطاق

تحدد هذه السياسة المسؤوليات العامة على كافة العاملين ومن لهم علاقات تعاقدية وتطوعية في الجمعية،
ويستثنى من ذلك من تصدر لهم سياسات خاصة وفقاً للأنظمة

البيان

اختيار المورد والمراقبة

يجب أن تطبق الجمعية المبادئ المنصوص عليها في هذه السياسة عند اختيار شركائهم ومورديهم
يجب أن يكون لدى الشركاء نظم لمراقبة مدى امتثال الموردين والمقاولين

نزاهة الأعمال

يحظر على الشركاء المنفذين تقديم أو دفع أو طلب أو قبول أي شيء -أو صنع الانطباع بذلك -للتأثير بشكل غير لائق
على القرارات أو الإجراءات المتعلقة بأي من أعمال وأنشطة الجمعية

يجب أن يداوم الشركاء على العمليات والإجراءات لمنع الأنشطة الفاسدة واكتشافها

المنافسة الشريفة

يجب أن تجري الجمعية والشركاء المنفذين أعمالهم بما يتوافق مع قواعد المنافسة الشريفة والقوية وبما يتوافق مع
نظام المنافسة السعودي، سعيا لمكافحة الاحتكار

يجب أن تستخدم والجمعية الشركاء المنفذين ممارسات الأعمال العادلة بما في ذلك الاعلانات الدقيقة والحقيقية

دقة سجلات الأعمال

يجب أن تتقيد وتتطابق الدفاتر والسجلات المالية وفق معايير ومبادئ المحاسبة العام
يجب أن تكون السجلات كاملة ودقيقة من جميع الجوانب المادية

يجب أن تكون السجلات مقروءة وواضحة وتعكس المعاملات والمدفوعات الفعليةيجب ألا تستخدم الجمعية
والشركاء المنفذين أي أموال غير مسجلة ومقيدة في الدفاتر

حماية المعلومات

يجب أن تحمي الجمعية والشركاء المنفذين حقوق الملكية الفكرية والمعلومات السرية، والتي تشمل أي معلومات
شخصية يتم جمعها أو تخزينها أو معالجتها

يجب أن يعملوا على منع فقدان أو إساءة استخدام أو سرقة أو الوصول غير المناسب للملكية الفكرية والمعلومات
السرية أو كشفها أو تغييرهايجب توفير سبل الحماية من الاتصال غير المرخص به و/أو نشر المعلومات التي تم

الحصول عليها

جودة المنتج

يجب أن يضمن الشركاء المنفذين المشاركين في عملية الإمداد بالمواد/المنتجات واختبارها وتغليفها والامتثال
للمتطلبات الخاصة بلوائح ضمان الجودة وممارسة التصنيع والمختبرية المناسبة المسجل بها المنتجاتيجب أن تكون

الوثائق أو البيانات ذات الصلة بالمواد/المنتجات التي يتم القيام بها، أصلية ودقيقة ومقروءة ومراقبة وقابلة للاستعادة
وآمنة بحيث لا يمكن التلاعب بها بشكل مقصود أو غير مقصود ولا يمكن فقدها

يجب امتثال الشركاء المنفذين لكل متطلبات الاحتفاظ بالسجلات التي تضعها الجهات ذات العلاقة وكذلك تلك
المنصوص عليها في أي اتفاقية موقعة مع الجمعية

الامتثال للضوابط التجارية

يجب أن يمتثل الشركاء المنفذين لجميع ضوابط الاستيراد والتصدير والعقوبات المعمول بها وغيرها من الأنظمة ذات
العلاقة الامتثال الأمثل

إبداء المخاوف

يجب على الشركاء المنفذين إن تبين لهم بأن موظفاً لدى الجمعية أو أي شخص يعمل نيابة عنها قد اشترك في
سلوك غير نظامي أو غير لائق، إبلاغ إدارة الجمعية فوراً

أي فرد أو جهة تعرف أو تشك أن أحد شركاء الجمعية أو من يعمل نيابة عنها قد اشترك في أعمال أو أنشطة تنتهك
قواعد السلوك المهنية، يجب أن يفصح عما لديه عبر رابط تقديم الشكاوى في البوابة الجمعية الإلكترونية للجمعية

ومن ثم الإبلاغ عن المخاوف لإدارة الجمعية
استقبال الشكاوى والإفصاح عن المخاوف يديرها فريق متخصص، حيث يمكن الحفاظ على سرية هويتك (بقدر ما

يسمح به النظام)

المسؤوليات
تطبق هذه السياسة ضمن أنشطة الجمعية وعلى جميع العاملين الذين يعملون تحت إدارة واشراف الجمعية الاطلاع
على الأنظمة المتعلقة بعملهم وعلى هذه السياسة والإلمام بها والتوقيع عليها، والالتزام بما ورد فيها من أحكام عند

أداء واجباتهم ومسؤولياتهم الوظيفية. وعلى إدارة الموارد البشرية نشر الوعي بثقافة ومبادئ السلوك الوظيفي
واخلاقيات الوظيفة وتزويد جميع الإدارات والأقسام بنسخة منها

نظام إدارة الجودة

  إجراء الإدارة المالية
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بتاريــخ :2022/11/12م، كما أوصى المجلس بتعميمها على ذي
الشأن للعمل بموجبها
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تمهيد

تعتبر سياسة لائحة النشر هي الخطوط العريضة التي تهتدي بها الجمعية عند تعاملها مع التقارير و الاخبار و المواد
العلمية و المرئية و المسموعة و ما ينشر في موقعها الإلكتروني و ما يتم إعداده للنشر من خلال محيطها الداخلي أو

الخارجي ، وبما يتناسب مع سياسة و أنظمة و لوائح و مسارات الجمعية و يكون بمثابة قواعد أساسية لا يمكن تجاوزها
أو مخالفتها شكلاً أو مضموناً والهدف هو الضمان و الحرص على مخرجات سليمة و تملك الحقوق الفكرية والخصوصية

و تحقيقاً للعمل المؤسسي وفق معايير الجودة في المحتوى والمضمون
(   هذه اللائحة إحدى وثائق نظام إدارة الجودة بالجمعية، وتم إعدادها طبقاً للمواصفات العالمية )الأيزو 9001                 

المادة الأولى : التعريفات
سياسة النشر : ويقصد بها الصلاحيات والضوابط التي تنظم أعمال النشر

الملكية الفكرية : ويقصد بها كل المواد التي تصدر عن الجمعية
مواقع التواصل الاجتماعي : يقصد بها الحسابات الرسمية في تويتر، فيسبوك اسناب شات، انستغرام وغيرها

المادة الثانية: حقوق النشر
جميع المحتويات التي سيتم نشرها عن طريق الجمعية في الجهات الإعلامية ذات الشراكة او في مواقعها أو عبر

وسائل التواصل الاجتماعي يجب أن تتوافق مع حقوق النشر وسياسة النشر بالجمعية وهذا يشمل التالي
التقارير والأخبار والمجلة والمنشورات الخاصة بالجمعية

النصائح و الإرشادات البنرات و البروشرات
أي مواد إعلامية او إعلانية او تسويقية ولها حقوق نشر

المادة الثالثة: تحديث المعلومات
التأكد من تحديث محتوى المعلومة والمواد المختلفة بشكل يضمن جودتها حين نشرها، وهذا يشمل الأخبار والتقارير

والصور، وأيضاً المعلومات التعريفية مثل الأسماء وأرقام الهواتف والبريد الإلكتروني ووصف المواد وغيرها من
المعلومات

المادة الرابعة: التغيرات وإخلاء المسئولية (الملكية الفكرية)
تحتفظ الجمعية بالحق في تغيير المعلومات الواردة في ما سيتم نشره في أي وقت بدون سابق إنذار

الحرص على بذل قصارى الجهد من قبل العلاقات العامة و مركزها الاعلامي للتأكد من دقة المعلومات الواردة في
الأخبار و التقارير و الموقع الإلكتروني لضمان دقتها أو تعرضها لما ينافي سلامة النشر او البنود المشار اليها أعلاه )بما

(في ذلك أي نص أو رسوم بيانية أو إعلانات أو مواد مرئيّة او مسموعة أو غيرها

المادة الخامسة: التغيرات في السياسة
التغييرات التي يمكن أن تطرأ على هذه السياسة

من أجل الحفاظ على سلامة المخرجات ودقة المعلومات لما يتم نشره في المستقبل فإنه يمكن للجمعية تغيير أحكام
هذه السياسة من حين لآخر، وفي حالة إجراء مثل هذه التغييرات، سيتم عرضها على الجهات المعنية في الجمعية

يستمر العمل بهذه اللائحة بما يتوافق مع سياسة الجمعية على بنود النظام الأساسي والبنية التحتية والمسارات
الرئيسيّة وفي كافة أنظمة وبنود ولوائح وسياسة الخصوصية في الجمعية

المادة السادسة:  الجهات المخول لها بالتصاريح الإعلامي
يحق للشخصيات الآتية التصريح باسم الجمعية

رئيس مجلس الإدارة أو من ينوب عنه
المديرالتنفيذي أو من ينوب عنه

مدير العلاقات العامة والإعلام أو من ينوب عنه
لا يحق لغير المذكورين أعلاه  التصريح باسم الجمعية وفي حالة مخالفة ذلك سيتعرض المخالف للمساءلة من قبل

الجهات المختصة ولن تتحمل الجمعية نتائج تصريحاته أدبياً أو مادياً أو قانونياً تجاه مسؤولية الغير

نظام إدارة الجودة

  إجراء الإدارة المالية
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المادة السابعة: ضوابط النشر

الاهتمام بتكامل المحتوى المنشور وجودته، من حيث جمال الصياغة وسلاسة التعبير
التركيز على أصل الخبر)المحتوى(، وعدم الإسهاب في توصيف ملابسات الحدث

صغر حجم الخبر أو التقرير)المحتوى( واختصاره بحيث لا يخل بالمعنى
التناول الموضوعي )للمحتوى( بعيداً عن الإثارة والتهويل

النشر السريع للخبر إلا إذا كان من متطلبات نشره غير ذلك كأن يكون مجدولاً ومؤقتاً بتوقيت
يجب موافقة الأمين العام أو مدير العلاقات العامة والإعلام على كل ما ينشر من

مواد بالصحف أو المواقع أو المنصات الالكترونية أرشفة كافة المعلومات والأخبار )للمحتوى( والاحتفاظ بها
لاستخدامها عند الضرورة

خلو المحتوى من اللهجة النابية أو المتهجمة أو العنصرية أو المهددة سواء كان نصاً أو صورة أو فكرة
ألا يخالف المحتوى لأنظمة الشريعة الإسلامية أو الدولة أو الجمعية أو أعراف المجتمع السعودي

ألا يتعرض المحتوى لخصوصية الآخرين بأي شكل من الأشكال. مراعاة قواعد اللغة المستخدمة وسلامة النص والتأكد
من خلوها من الأخطاء

المالية الإدارة إجراء

١٩/٠٦/٢٠٢٢التار�خ)+*الإصدار()%'&%$#"الوثيقةرمز

ا
ً
مل� �ذا ا��ودة إدارة نظام �عد ���ھ��معية معافاة ال��يةملاحظة: يجوز م�ولا مسبقة موافقة ع�� ا��صول دون أخرى طر�قة بأي إنتاجھ إعادة �م.أو

,

الغرض ١

المالية بالشؤون ا��اصة ل��طط التنفيذ ومتا�عة والتنظيم تنفيذ وتحر�ر الإجراءات المالية وا��اس�ية ال��  و التخطيط

. واعتماد طلبات الشراء ومتا�عة العملية الشرائيةا��معيةتتم ب

النطاق ٢

الماليةينطبق �ذا الإجراء ع��   . جمعية معافاة الطبية�� الشئون

المصط��ات والتعر�فات ٣

.... التعر�ف�و : مصط��-

المراجع ٤

ا��ودة.–2*),1*))0!/.-مواصفة - إدارة نظام متطلبات

مؤشرات الأداء الرئ�سية ٥

دور�ة القياسالمؤشر "

١

٢

٣

٤

٥

٦



المادة السابعة: ضوابط النشر

الاهتمام بتكامل المحتوى المنشور وجودته، من حيث جمال الصياغة وسلاسة التعبير
التركيز على أصل الخبر)المحتوى(، وعدم الإسهاب في توصيف ملابسات الحدث

صغر حجم الخبر أو التقرير)المحتوى( واختصاره بحيث لا يخل بالمعنى
التناول الموضوعي )للمحتوى( بعيداً عن الإثارة والتهويل

النشر السريع للخبر إلا إذا كان من متطلبات نشره غير ذلك كأن يكون مجدولاً ومؤقتاً بتوقيت
يجب موافقة الأمين العام أو مدير العلاقات العامة والإعلام على كل ما ينشر من

مواد بالصحف أو المواقع أو المنصات الالكترونية أرشفة كافة المعلومات والأخبار )للمحتوى( والاحتفاظ بها
لاستخدامها عند الضرورة

خلو المحتوى من اللهجة النابية أو المتهجمة أو العنصرية أو المهددة سواء كان نصاً أو صورة أو فكرة
ألا يخالف المحتوى لأنظمة الشريعة الإسلامية أو الدولة أو الجمعية أو أعراف المجتمع السعودي

ألا يتعرض المحتوى لخصوصية الآخرين بأي شكل من الأشكال. مراعاة قواعد اللغة المستخدمة وسلامة النص والتأكد
من خلوها من الأخطاء

المالية الإدارة إجراء

١٩/٠٦/٢٠٢٢التار�خ)+*الإصدار()%'&%$#"الوثيقةرمز

ا
ً
مل� �ذا ا��ودة إدارة نظام �عد ���ھ��معية معافاة ال��يةملاحظة: يجوز م�ولا مسبقة موافقة ع�� ا��صول دون أخرى طر�قة بأي إنتاجھ إعادة �م.أو

)

الإجراءات ٦

م�ام عامة لمدير المالية با��معية٦٫١

المدة المتوقعة الم�لف الم�مة "

ل�ا١ التنفيذية والقرارات المالية اللائحة أح�ام ومراقبة الماليةتنفيذ الإدارة مدير

ل��زائن٢ السنوي ا��رد إجراءات الماليةالرئ�سية والفرعية �� موعدهاتخاذ الإدارة سنو�ا  مدير

الثابتة٣ الأصول ��لات ع�� ومطابق��ا ل��معية الثابتة الأصول ل�افة ا��رد الماليةإجراء الإدارة السنويمدير نصف

الماليةإعداد نظام محاس�� ملائم ل��معية والعمل ع�� تطبيقھ ٤ الإدارة مدير

ل��معيةإعداد  ٥ التقدير�ة الماليةالموازنة الإدارة مدير

ل��معية٦ الاس�ثمار�ة للمشار�ع ا��دوى دراسات الماليةإعداد الإدارة مدير

الآلية٧ ونظم�ا المالية الإدارة إجراءات وتطو�ر الماليةإعداد الإدارة مدير

الماليةحفظ الدفاتر وال��لات والمس�ندات ا��اس�ية ل��معية  ٨ الإدارة مدير

السياسات ٦٫١٫١

�ش�ل- تطو�ر�ا ع�� والعمل المالية للإجراءات أدلة إعداد العلاقة ذات الإدارات مع بالتعاون المالية مدير يتو��

الأداء �� وفاعلية كفاءة يحقق و�ما السار�ة واللوائح الأنظمة وفق مجلس  مستمر رئ�س من واعتماد�ا الما��

ا��معية. 

تنظيم- �� وغ���ا المتخصصة الاس�شار�ة والم�اتب الفنية المؤسسات من ا����ة بأ��اب �ستع�ن أن المالية لمدير

الموازنة (إعداد الإدارة ا��دوى  –أعمال الإدارة)– دراسات إجراءات وتطو�ر إعداد

يتعي- يفوضھ من أو الإدارة مجلس القيام  يقوم يتو��  المالية  مدير  ل��معية تحت إشراف  أك��  أو  محاسب  �ن 

).  –بالأعمال المالية ا��اس�ية (���يل الدفاتر  وترصيد�ا  والسنو�ة الدور�ة التفار�ر إعداد

ال��- والمعلومات البيانات �افة وتقديم الإدارة مجلس من المعتمد القانو�ي ا��اسب م�ام �س�يل المالية مدير ع��

تتطل��ا م�ام عملھ �� مراجعة القوائم المالية ل��معية. 

التعليمات ٦٫١٫٢



المادة السابعة: ضوابط النشر

الاهتمام بتكامل المحتوى المنشور وجودته، من حيث جمال الصياغة وسلاسة التعبير
التركيز على أصل الخبر)المحتوى(، وعدم الإسهاب في توصيف ملابسات الحدث

صغر حجم الخبر أو التقرير)المحتوى( واختصاره بحيث لا يخل بالمعنى
التناول الموضوعي )للمحتوى( بعيداً عن الإثارة والتهويل

النشر السريع للخبر إلا إذا كان من متطلبات نشره غير ذلك كأن يكون مجدولاً ومؤقتاً بتوقيت
يجب موافقة الأمين العام أو مدير العلاقات العامة والإعلام على كل ما ينشر من

مواد بالصحف أو المواقع أو المنصات الالكترونية أرشفة كافة المعلومات والأخبار )للمحتوى( والاحتفاظ بها
لاستخدامها عند الضرورة

خلو المحتوى من اللهجة النابية أو المتهجمة أو العنصرية أو المهددة سواء كان نصاً أو صورة أو فكرة
ألا يخالف المحتوى لأنظمة الشريعة الإسلامية أو الدولة أو الجمعية أو أعراف المجتمع السعودي

ألا يتعرض المحتوى لخصوصية الآخرين بأي شكل من الأشكال. مراعاة قواعد اللغة المستخدمة وسلامة النص والتأكد
من خلوها من الأخطاء

المالية الإدارة إجراء

١٩/٠٦/٢٠٢٢التار�خ)+*الإصدار()%'&%$#"الوثيقةرمز

ا
ً
مل� �ذا ا��ودة إدارة نظام �عد ���ھ��معية معافاة ال��يةملاحظة: يجوز م�ولا مسبقة موافقة ع�� ا��صول دون أخرى طر�قة بأي إنتاجھ إعادة �م.أو

3

الأصول٦٫٢ إدارة

المدة المتوقعة الم�لف الم�مة "

المعنية�عبئة نموذج اعنماد  شراء أصل ثابت أو �غي��ه أو التخلص منھ ١ الإدارات

٢
يتم  �عد استكمالھ   تقديم النموذج  �اتالوجات أو أسعار عروض بأي م��وً�ا

المعنية الإدارات من عل��ا لشراء الأصل المطلوب   ا��صول
المش��يات مسئول

٣
المعلوماتمراجعة واستكمال المعتمدة بالموازنة ومقارنتھ الاعتماد نموذج

المالية لمدير المرفقات وتقديم بالموازنة ا��اصة
الما��  ا��اسب

٤
اعتماد المراجعة ع�� النموذج والمرفقات ا��اصة بھ وتقديمھ لرئ�س مجلس  

الإدارة
مدير المالية 

الأدارةالاعتماد والموافقة ال��ائية ع�� اعتماد الشراء أو التغي�� أو التخلص من الأصل  ٥ مجلس رئ�س

٦
الشراء طلب وتج��� المعنية الإدارة إ�� النموذج إرسال يتم ال��ا�ي الاعتماد �عد

المش��يات لمسئول الشراء اعتماد بنموذج م��و�ا
المعنية الإدارات

المعنيةشراء الأصل والتأكد منھ ومطابقتھ  ٧ المش��يات/الإدارة

مدير المالية �عد المطابقة يتم إصدار شيك وفقا لاجراءات الدفع ٨

٩
طلب نموذج + الفاتورة +أصل المعتمد النموذج ارسال يتم الأصل شراء �عد

المالية الإدارة إ�� دفع
المش��يات مسئول

١٠
�ستلام نموذج ا وفاتورة الثابت الأصل عد دفع قيمة الأصل المورد  حيازة

لإدخال�ا وتقييد�ا 
ا��اسب الما��

١١
ا ��ل �� إضاف��ا تم ال�� الأصول جميع حسابادراج ليتم الثابتة لأصول

حياز��ا.الإ�لاك  تم ال�� الأصول ف��ا بما بال�امل للأصول
��اية الش�ر مدير المالية 

الثابتةاس�بعاد ١٢ الأصول ��ل من م��ا التخلص تم ال�� الأصول �ل ش�ر مدير المالية جميع

السياسات ٦٫٢٫١

التعليمات ٦٫٢٫٢

ا��ازن٦٫٣ إدارة

المدة المتوقعة الم�لف الم�مة "



المادة السابعة: ضوابط النشر

الاهتمام بتكامل المحتوى المنشور وجودته، من حيث جمال الصياغة وسلاسة التعبير
التركيز على أصل الخبر)المحتوى(، وعدم الإسهاب في توصيف ملابسات الحدث

صغر حجم الخبر أو التقرير)المحتوى( واختصاره بحيث لا يخل بالمعنى
التناول الموضوعي )للمحتوى( بعيداً عن الإثارة والتهويل

النشر السريع للخبر إلا إذا كان من متطلبات نشره غير ذلك كأن يكون مجدولاً ومؤقتاً بتوقيت
يجب موافقة الأمين العام أو مدير العلاقات العامة والإعلام على كل ما ينشر من

مواد بالصحف أو المواقع أو المنصات الالكترونية أرشفة كافة المعلومات والأخبار )للمحتوى( والاحتفاظ بها
لاستخدامها عند الضرورة

خلو المحتوى من اللهجة النابية أو المتهجمة أو العنصرية أو المهددة سواء كان نصاً أو صورة أو فكرة
ألا يخالف المحتوى لأنظمة الشريعة الإسلامية أو الدولة أو الجمعية أو أعراف المجتمع السعودي

ألا يتعرض المحتوى لخصوصية الآخرين بأي شكل من الأشكال. مراعاة قواعد اللغة المستخدمة وسلامة النص والتأكد
من خلوها من الأخطاء

المالية الإدارة إجراء

١٩/٠٦/٢٠٢٢التار�خ)+*الإصدار()%'&%$#"الوثيقةرمز

ا
ً
مل� �ذا ا��ودة إدارة نظام �عد ���ھ��معية معافاة ال��يةملاحظة: يجوز م�ولا مسبقة موافقة ع�� ا��صول دون أخرى طر�قة بأي إنتاجھ إعادة �م.أو

2

واستلام١ فحص محاضر طر�ق عن ا��زون مش��يات استلام أم�ن المستودع قيد

٢
تم ما مع ومطابقتھ ا��زون من إدارةالتأكد نظام �� المواد إدراج ثم ومن طلبھ

ا��زون. ورقابة
أم�ن المستودع 

٣
  الاستلام   صورة من أمر الشراء و�يصال �سليم المورد والفاتورة ومحضرارسال

المالية الادارة إ��
أم�ن المستودع 

٤
  المستخرجةم البضا�عمراجعة ومطابقة جميع المس�ندات و��� إيصال استلا 

ا��اسوب من  
ا��اسب الما��

٥
الإدارة قبل من مـواد، صـرف نمـوذج   المعنية واعتماده من مدير �عبئـة

التوقيع ع�� النموذج من قبل مستلم المـواد  ، ولا بد منالمستودعات

/مدير المعنية الإدارة

المستودعات 

أم�ن المستودع ا��ز�ي�ا ليتم خصم�ا من الرصيد ا وقيدصرف�تم ���يل المواد ال�� ٦

السياسات ٦٫٣٫١

التعليمات ٦٫٣٫٢

الآ�ي:! النحو ع�� ا��زون مع التعامل يتم

أقل- أ��ما السوق سعر أو الت�لفة �سعر ا��زون تقييد يتم

-. . الاستلام. إيصـال واسـتخراج المسـتودع فـي ًا فعليـ المـواد اسـتلام عنـد ا��ـزون تقييـد يـتم

يتم ت�و�ن مخصص للمواد التالفة ع�� أساس منتظم -

إضافة مواد /أصناف جديدة!

تحديد فئة الصنف وعدده وم�ان وجوده داخل المستودع وذلك ل�س�يل عملية التعامل معھ -

متا�ع��ا- ل�س�يل وذلك ا��زون أصناف طبيعة الاعتبار �ع�ن يأخذ للمخزون خاص ترم�� نظام تحديد

ا��زونسلامة !

لتخز�ن- خاصة وسائل وتوفيــر تلف�ا عدم لضمان آمن م�ان �� تخزن أن يجب ا��زون أصناف جميع

ا��رارة- » مثل ا��و�ة العوامل من وحفظ�ا الأصناف الرطو�ة، ال��د،العالية )   -�عض

بذلك! المفوض الموظف ع�� المستودع إ�� الدخول يقتصر أن يجب

المدفوعات ٦٫٤

دة المتوقعة المالم�لف الم�مة "



المالية الإدارة إجراء
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ا
ً
مل� �ذا ا��ودة إدارة نظام �عد ���ھ��معية معافاة ال��يةملاحظة: يجوز م�ولا مسبقة موافقة ع�� ا��صول دون أخرى طر�قة بأي إنتاجھ إعادة �م.أو

4

(شي�ات أو حوالات بنكية)�� حالة صرف مبالغ يقت��� إصدار إذن صرف ١

٢
�� حالة اعتماد إذن الصرف يتم صرف شيك بموجب نموذج طلب إصدار شيك  

الأول للمستفيد الصلاحيات لائحة حسب المسئول من عليھ مصدق و موقع

ا��اسب / مدير المالية مراجعة إذن الصرف محاس�يا والموافقة عليھ  ٣

مدير المالية تحر�ر الشيك  ٤

٥
أن و�جب التوقيع عند الشي�ات مع للصرف المؤ�دة المس�ندات أصول تحفظ

يؤشر ع�� المس�ندات بما يفيد إصدار الشي�ات 
مدير المالية 

٦

تقديم يتم المصروفات من الن��يةللتحقق المصروفات ع�دة استعاضة طلب

اعند �غذية المطالبة أساس ع�� الن��ية المصروفات ع�دة   لمقدمة لمديرحساب

المالية . الإدارة

المعنية الإدارة

٧
) )  فاتورة المورد-إيصال استلام المواد  -إيصال ال�سليم- أمر الشراءإرسال

المالية للإدارة
الموظف المع�� 

٨
  إيصال استلام المواد- ��ة البيانات ا��اصة بالموردمراجعة المس�ندات(

الشراء بأمر الاستلام-مقارنة بإيصال مقارنة المورد ) قبل ال���يل  فاتورة
ا��اسب الما��

ا��ساباتلمراجعة ع�� المعا��ة ا��اس�ية والقيود ا٩ رئ�س

السياسات ٦٫٤٫١

التعليمات ٦٫٤٫٢

الرواتب٦٫٥

المدة المتوقعة الم�لف الم�مة "

الرواتب  تج��� ١ ال�شر�ةورفعھ للمالية   مس�� الموارد

ال� لتدقيق ع�ا٢ يخص فيما الرواتب ا��ساباتأو الع�د مم ذمس�� رئ�س



المالية الإدارة إجراء
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ا
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مل� �ذا ا��ودة إدارة نظام �عد ���ھ��معية معافاة ال��يةملاحظة: يجوز م�ولا مسبقة موافقة ع�� ا��صول دون أخرى طر�قة بأي إنتاجھ إعادة �م.أو

5

المدير الما�� عتماد المدير الما��  ا٣

التنفيذي المديرالتنفيذي   المديراعتماد  ٤

ال�شر�ة٥ الموارد إ�� الموقعة ال���ة المدير الما�� إرسال

مدد٦ ع�� الملف ال�شر�ةرفع الموارد

ا��اس��٧ النظام �� الرواتب   محاسب المدفوعاتاستحقاق

الرواتب٨ صرف قيد محاسب المدفوعات اثبات

ا��ساباتلمراجعة ع�� المعا��ة ا��اس�ية والقيود ا٩ رئ�س

السياسات.. ٦٫٥٫١

-. والاستقطاعات الاضافات ع�� والتأكيد المس��ات ع�� المالية قسم تدقيق قبل الرواتب اعتماد عدم

قيد- عمل ثم العام والمدير ال�شر�ة الموارد اعتماد �عد الا ا��اس�� بالنظام وتقييد�ا بالرواتب الاع��اف يتم لا

��ا بتار�خ ��ا ا��اص ية الش�ر الذي يخص�ا. الاستحقاق

التعليمات..  ٦٫٥٫٢

المالية الإدارة إجراء

١٩/٠٦/٢٠٢٢التار�خ)+*الإصدار()%'&%$#"الوثيقةرمز

ا
ً
مل� �ذا ا��ودة إدارة نظام �عد ���ھ��معية معافاة ال��يةملاحظة: يجوز م�ولا مسبقة موافقة ع�� ا��صول دون أخرى طر�قة بأي إنتاجھ إعادة �م.أو

6

طلب الشراء٦٫٦

المدة المتوقعة الم�لف الم�مة "

ا���ة الطالبةتقديم طلب شراء ١

للمش��يات٢ و�رسالھ الشراء طلب مدير ا���ة الطالبة اعتماد

أمكن)٣ (إن عينات طلب مع الموردين من أسعار عروض المش��ياتاستلام

التنفيذي المديرالتنفيذي    المدير اعتماد  ٤

المش��يات(�عد اعتماد العينات من ا���ة الطالبة)المقاول  /  �عميد المورد٥

ومطابق��ا مع بنود العقد عمال الأ   /  وفحص�ااستلام الأصناف ٦
مدير  ا���ة الطالبة/

ا��ودة

الصرف٧ إجراءات لإتمام للمالية المستخلص / الفاتورة الموردإرسال

السياسات ٦٫٦٫١

التعليمات ٦٫٦٫٢



المالية الإدارة إجراء

١٩/٠٦/٢٠٢٢التار�خ)+*الإصدار()%'&%$#"الوثيقةرمز

ا
ً
مل� �ذا ا��ودة إدارة نظام �عد ���ھ��معية معافاة ال��يةملاحظة: يجوز م�ولا مسبقة موافقة ع�� ا��صول دون أخرى طر�قة بأي إنتاجھ إعادة �م.أو

0

عملية الع�د وتصفي��ا ٦٫٧

المدة المتوقعة الم�لف الم�مة "

الموظف طلب ع�دة ١

اعتماد طلب الع�دة ٢
  المدير المدير الما�� / 

التنفيذي 

  محاسب المدفوعاتصرف الع�دة ٣

لموظف  اتصفية الع�دة بموجب الفوات�� ومس�ندات الصرف  ٤

المس�ندات٥ وقبول التصفية   محاسب المدفوعاتاعتماد

ا��ساباتلمراجعة ع�� المعا��ة ا��اس�ية والقيود ا٦ رئ�س

السياسات ٦٫٧٫١

يتم استلام طلب صرف الع�دة �عد اكتمال التوقيعات والاعتمادات المطلو�ة من مدير الموظف المباشر والمدير  -

التنفيذي  

تص�يف نوع الع�دة اذا �ان الموظف يحمل ع�دة بصفة دائمة او مرة واحدة . -

صرف الع�دة بموجب شيك او حوالة بنكية  -

��ة مس�ندات التصفية . القيام بتصفية الع�دة مع الموظف والتاكد من  -

  - التعليمات٦٫٧٫٢

عدم تصفية الع�دة للموظف الا �عد اعتماد مدير الموظف المباشر لكشف التصفية والتاكد من اوجھ الصرف  -

ا��اصة ��ا. 
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١٩/٠٦/٢٠٢٢التار�خ)+*الإصدار()%'&%$#"الوثيقةرمز

ا
ً
مل� �ذا ا��ودة إدارة نظام �عد ���ھ��معية معافاة ال��يةملاحظة: يجوز م�ولا مسبقة موافقة ع�� ا��صول دون أخرى طر�قة بأي إنتاجھ إعادة �م.أو

*(

عملية السلف  ٦٫٨

المدة المتوقعة الم�لف الم�مة "

الموظف  طلب سلفة  ١

اعتماد طلب السلفة ٢
المدير / ال�شر�ة الموارد

التنفيذي المديرالما�� /  

  محاسب المدفوعاتصرف السلفة  ٣

محاسب المدفوعات جدولة أقساط السلفة الدور�ة بحساب الموظف  ٤

ا��ساباتلمراجعة ع�� المعا��ة ا��اس�ية والقيود ا٥ رئ�س

السياسات ٦٫٨٫١

.استلام نموذج طلب السلفة �عد اعتماد قسم - العام والمدير ال�شر�ة الموارد

اك��- القيمة �انت حال و�� السلفة طالب للموظف راتب�ن اجما�� قيمة من اك�� نقدية سلفة بصرف �سمح لا

من ذلك يتطلب است�ناء واعتماد من المدير العام ثم الصرف . 

التعليمات ٦٫٨٫٢



المالية الإدارة إجراء

١٩/٠٦/٢٠٢٢التار�خ)+*الإصدار()%'&%$#"الوثيقةرمز

ا
ً
مل� �ذا ا��ودة إدارة نظام �عد ���ھ��معية معافاة ال��يةملاحظة: يجوز م�ولا مسبقة موافقة ع�� ا��صول دون أخرى طر�قة بأي إنتاجھ إعادة �م.أو

**

عملية المدفوعات المتنوعة   ٦٫٩

المدة المتوقعة الم�لف الم�مة "

ا���ة الطالبةطلب اعتماد صرف  ١

اعتماد طلب الصرف ٢
  المدير المدير الما�� / 

التنفيذي 

محاسب المدفوعات سداد طلب الصرف  ٣

ا��سابات٤ �� السداد طلب محاسب المدفوعات إدراج

ا��ساباتلمراجعة ع�� المعا��ة ا��اس�ية والقيود ا٥ رئ�س

السياسات ٦٫٩٫١

التعليمات ٦٫٩٫٢

المالية الإدارة إجراء

١٩/٠٦/٢٠٢٢التار�خ)+*الإصدار()%'&%$#"الوثيقةرمز

ا
ً
مل� �ذا ا��ودة إدارة نظام �عد ���ھ��معية معافاة ال��يةملاحظة: يجوز م�ولا مسبقة موافقة ع�� ا��صول دون أخرى طر�قة بأي إنتاجھ إعادة �م.أو

*,

الوثائق المتعلقة٧

الرمزالوثيقة "
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