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إأساسيةإتسهمإفيإتعزيزإكفاءةإالأداءإالداري،إإذإيُح
ً
ديُعَدّإالدليلإالجرائيإأداة إدَّ

إبوضوحإالجراءاتإالرئيسةإوالفرعيةإلكلإإدارة،إبماإيضمنإجودةإالعملإويمنعإ

إتداخلإالمهامإالوظيفية.

إمنإالهيكلإالتنظيميإالمعتمد،إجرىإ
ً
إإعدادإهذاإالدليلإالخاصإبالدارةوانطلاقا

إيوضّحإإ
ً
إوإجرائيّا

ً
إتنظيميّا

ً
إالعامةإللشؤونإالداريةإوالماليةإليكونإمرجعا

أقسامهاإالمختلفة، مإإجراءاتإالعملإداخلإإداراتهاإو
ّ
إاختصاصاتها،إويُنظ

إمنإالتنظيمإوالحوكمة.إ
ً
إ بماإيعكسإمستوىإعاليا

إوقدإاستندإإعدادإالدليلإإلىإمجموعةإمنإالعناصرإالرئيسة،إتتمثلإفي:

 الهدفإالعام -

 الارتباطإالتنظيمي -

إالجراءات -

الداريةإويُؤمَلإأنإيُسهمإهذاإالدليلإفيإتحقيقإأهدافهإالمنشودةإمنإخلالإالارتقاءإبمستوىإأداءإالدارةإالعامةإللشؤونإ

افيةإوالتميز،إبإذنإاللهإ نهاإمنإأداءإمهامهاإومسؤولياتهاإبأعلىإدرجاتإالاحتر
ّ
والماليةإوتعزيزإكفاءتهاإالتشغيلية،إبماإيمك

إتعالى.
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مقدمةإعنإالدليل

 الارتباطإالتنظيمي
 

 الارتباطإالتنظيمي
 

 الارتباطإالتنظيمي

 المشرفإالعامإعلىإالشؤونإالداريةإوالماليةإ

 أ.إأحمدإبنإعبدالعزيزإالموس ى
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إ - إالبعيد، إالمدى إعلى إتحقيقه إإلى إالدارة إتطمح إلما إمثالية إمستقبلية إصورة إودورهاإالرؤية: إطموحاتها تعكس

 الاستراتيجيإداخلإالجامعة.

إالجامعةإ - إلخدمة إتبذلها إالتي إوالجهود إمسؤولياتها، إويصف إللإدارة، إالأساس ي إالغرض إيوضح إبيان الرسالة:

 ومنسوبيها،إوماإيميزهاإعنإغيرهاإمنإالدارات.

إ -
ً
لاتخاذإالقراراتإوتعاملاتإالموظفينإالقيمإ:إالمبادئإالأساسيةإوالسلوكياتإالتيإتوجهإعملإالدارة،إوتشكلإمرجعا

 معإبعضهمإالبعضإومعإالمستفيدين.

إالدارةإ - إتوجه إتعكس إعامة
ً
إأهدافا إكانت إسواء إالدارة، إعمل إخلال إمن إتحقيقها إالمراد إالنتائج الأهداف:

إتشغيليةإمحددةإقصيرةإالمدى.
ً
 الاستراتيجي،إأوإأهدافا

المسؤولياتإوالمهامإبينإالداراتإوالأقسام،إويحددإخطوطإالاتصالإالهيكلإالتنظيمي:إترتيبإإداريإيوضحإتوزيعإ -

 والتنسيقإبينهمإلضمانإسيرإالعملإبكفاءة.

إوتحقيقإ - إباللوائح إالالتزام إتضمن إمنظمة، إبطريقة إوالمالية إالدارية إالمهام إلتنفيذ إخطواتإمحددة الجراءات:

إالنتائجإالمرجوة.
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المصطلحاتإوالتعريفات
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إ

إ

يهدفإهذاإالدليلإالجرائيإإلىإتوحيدإوتنظيمإإجراءاتإالعملإفيإالدارةإالعامةإللشؤونإالداريةإوالمالية،إبماإيعززإ

إ.الكفاءةإالتشغيليةإويرسّخإمبادئإالحوكمةإوالشفافية

إوسلاسة إالمخرجات إجودة إتضمن إومنضبطة إمعيارية إبطريقة إوالتعليمات إالأنظمة إلتطبيق إمرجعية إأداة إويُعدّ

إ.العملياتإالداريةإوالمالية

إ:الأغراضإالتفصيلية

إ.توحيدإالجراءاتإوالسياساتإالتشغيليةإلجميعإالدوائرإوالوحدات .1

إ.ضمانإالالتزامإبالقوانينإواللوائحإوالأنظمةإذاتإالعلاقة .2

إ.تسهيلإانسيابإالعملإوتقليلإالازدواجيةإوتضاربإالصلاحيات .3

إ.وتحسينإمؤشراتإالأداءإالمؤسس يإتعزيزإالرقابةإوالحوكمة .4

إ.دعمإالتحولإالرقميإمنإخلالإتبسيطإالجراءاتإوتوثيقهاإإلكترونيًا .5

إ.رفعإكفاءةإالعاملينإعبرإتمكينهمإمنإفهمإإجراءاتهمإومسؤولياتهمإبوضوح .6
إ

 

 

إ

إ

للإدارةإالعامةإللشؤونإالداريةإوالمالية،إوعلىإجميعإالموظفينإيُطبّقإهذاإالدليلإعلىإجميعإالداراتإوالأقسامإالتابعةإ

إ.المتعاملينإمعإالعملياتإالداريةإأوإالمالية

إ.ويمتدإتطبيقهإإلىإجميعإمراحلإالعملياتإمنإالتخطيطإوالتنفيذإإلىإالتقييمإوالتحسين

إ:ويشملإنطاقإالتطبيق

 ،إ.اليرادات(إالعملياتإالماليةإ)الرواتب،إالنفقات،إالمشتريات،إالسلف

 )إ.العملياتإالداريةإ)التنظيم،إالاتصالات،إالوثائق،إالعهد،إالجرد

 )إ.العلاقاتإالبينيةإبينإالداراتإ)التنسيق،إالرقابة،إالاعتمادات

 إ.(،إالقطاعإالخاص،إالجهاتإالرقابيةبنكإالمركزيإالسعودي)وزارةإالمالية،إالإالجراءاتإالمشتركةإمعإالجهاتإالخارجية
إ -

 

 

 

 الغرضإمنإالدليل

 

 

 مجالاتإالتطبيق
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الوصــولإإلــىإدرجــةإعاليــةإمــنإالجــودةإوإالتميــزإإفيإتقديــمإالخدمــاتإلكافــةإمنســوبيإالجامعــةإ،إلتحقيــقإمكانــةإ

إمرموقــةإبيــنإالجامعــاتإالاقليميةإوإالعالمية.

 

 

 

 

إفيإالجامعة.تقديمإمختلفإأنواعإالدعمإالداريإوالماليإ

 

 

 

 

 إ.النزاهةإوالشفافية

 إ.العملإبروحإالفريقإالوحد

 إ.الكفاءةإوالتقان

 إ.الابتكارإوالتحسينإالمستمر

 .إالتميزإالمؤسس ي
إ -

  

 

 

 

إ.تعزيزإكفاءةإالأداءإالداريإوالماليإبماإيضمنإجودةإالعملإودقته .1

إ.والشفافيةإفيإجميعإالجراءاتإوالعملياتإتطبيقإمبادئإالحوكمة .2

إ.دعمإالتحولإالرقميإوتوظيفإالتقنياتإالحديثةإفيإتطويرإالخدمات .3

إ.تنميةإالكوادرإالبشريةإورفعإكفاءتهاإمنإخلالإالتدريبإوالتطويرإالمستمر .4

إ.السهامإفيإتحقيقإرؤيةإالجامعةإورسالتهاإمنإخلالإإدارةإفاعلةإومحفزةإللموارد .5
إ -

 

 

 الرؤية

 

 

 الرسالة

 

 

 القيم

 

 

 الأهداف
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إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

 

 

 

 

 

 

 

الشؤونإالداريةإإ–الهيكلإالتنظيميإ



إالعامةإللشؤونإالداريةإوالماليةدارةإالإ

 

Page 8 of 50 
 

 02رقمإالاصدارإ:إإالدارةإالعامةإللشؤونإالداريةإوالمالية
إدليلإسياساتإوإجراءاتإالدارةإالعامةإللشؤونإالداريةإوالمالية

 

 

 

 

 

 

 
إ

إ

إ

إ

إ

إ.بالمشرفإالعامإعلىإالشؤونإالداريةإوالماليةإترتبطإالادارةإالماليةإ
 

 

 

 
إ

إ

إ

إ

إ

إنجازإكافةإالجراءاتإالماليةإالمتعلقةإبالصرفإمنإاعتماداتإالميزانيةإالسنويةإللجامعةإوتحصيلإاليراداتإ

إفيإدفاترهاإالنظامية.
ً
إوإثباتإذلكإمحاسبيا

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ
إ

إ.صرفإالرواتبإ•

إ.صرفإالنفقاتإ•

إ.تعويضإمنسوبيإالجامعةإعنإرسومإالمؤتمراتإوتكاليفإالابتعاثإ•

إ.صرفإمستحقاتإالمشاريعإالبحثيةإومكافآتإالتحكيمإ•

إ.صرفإمستحقاتإالموردينإ•

إصرفإالسلفإالمستديمةإوالمؤقتة.•إ

إ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الدارةإالمالية

 

 

 الارتباطإالتنظيمي

 

 

العامالهدفإ  

 

 

 الجراءاتإالرئيسية
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إ

إ

إالجهةإالمسؤولةإخطواتإالتنفيذإالمدخلاتإ)المتطلبات( اسمإالاجراء
النماذجإ

إالمستخدمة

مؤشرإ

الأداءإ/إ

المدةإ

إالزمنية

إصرفإالرواتب

)إعدادإومراجعةإ

واعتمادإأوامرإ

الصرفإداخلياإلدىإ

الجامعةإبماإيشملإ

الفصلإفيإالمهامإعندإ

العدادإوالمراجعةإ

إوالاعتماد(

 مسيرإالرواتبإالمعتمد 

 خلاصةإالرواتب 

 كشوفإالحسمياتإوالضافات 

 إخطابإإدارةإالرواتب

 .إعدادإخلاصةإالرواتبإوحافظةإالحسميات 

 إنشاءإقيدإالرواتبإالآلي 

 إنشاءإأمرإالصرف 

 إعدادإأمرإالدفع 

 إالتحققإمنإأمرإالدفعإبالخزينة

 قسمإالتدقيق 

 قسمإالتدقيق 

 قسمإالتدقيق 

 قسمإالحسابات 

 إمأمورإالصرف

 خلاصةإ

 الرواتب

 حافظةإ

 الحسميات

 أمرإالصرف 

 إأمرإالدفع

قبلإنهايةإ

الشهرإ

إالميلادي

دقةإ

البياناتإ

إ100%

إصرفإالنفقات

)إعدادإومراجعةإ

واعتمادإأوامرإ

الصرفإداخلياإلدىإ

الجامعةإبماإيشملإ

الفصلإفيإالمهامإعندإ

العدادإوالمراجعةإ

إوالاعتماد(

 مسيرإالنفقاتإالمعتمد 

 رقمإالارتباطإعلىإالبندإالمختص 

 إ)قرار/انهاءإمهمة(المسوغاتإ

 تدقيقإالمسيراتإوالمسوغات 

 إنشاءإأمرإالصرفإواستدعاءإالارتباطإالمالي 

 إعدادإأمرإالدفع 

 دمجإالمسيراتإفيإنظامإصرف 

 إالتحققإمنإأمرإالدفعإبالخزينة

 قسمإالتدقيق 

 قسمإالتدقيق 

 قسمإالحسابات 

 مأمورإالصرف 

 إمأمورإالصرف

 خلاصةإ

 المسيرات

 أمرإالصرف 

 إأمرإالدفع

إأيام 5

 عمل

خلوإ

≤إالأخطاءإ

إ98%

تعويضإمنسوبيإ

الجامعةإعنإالرسومإ

إالمدفوعة

)إعدادإومراجعةإ

واعتمادإأوامرإ

الصرفإداخلياإلدىإ

الجامعةإبماإيشملإ

الفصلإفيإالمهامإعندإ

العدادإوالمراجعةإ

إوالاعتماد(

 طلبإتعويض 

 فواتيرإأصلية 

 افقةإصاحبإالصلاحية  مو

 إتقريرإأداءإالمهمة

 شهادةإالحضورإ 

 إالارتباطإعلىإالبندإالمختصرقمإ

 تدقيقإالفواتيرإوالمسوغات 

 إنشاءإأمرإالصرفإواستدعاءإالارتباطإالمالي 

 إإعدادإأمرإالدفعإباسمإصاحبإالاستحقاق

 قسمإالتدقيق 

 قسمإالتدقيق 

 إقسمإالحسابات

 خلاصةإ

 بالمبالغ

 أمرإالصرف 

 أمرإالدفع 

إ

أيامإإ7

إعمل

دقةإ

المعاملاتإ

إ%95≤إ

إ

إ

 يتبعإالصفحةإالقادمة

 

 

 الاجراءاتإالتفصيلية

 

 

 الدارةإالمالية



إالعامةإللشؤونإالداريةإوالماليةدارةإالإ
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إ

إالجهةإالمسؤولةإخطواتإالتنفيذإالمدخلاتإ)المتطلبات( اسمإالاجراء
النماذجإ

إالمستخدمة

مؤشرإ

الأداءإ/إ

المدةإ

إالزمنية

صرفإمستحقاتإ

المشاريعإالبحثيةإ

ومكافآتإالتحكيمإ

إ)منإخارجإالجامعة(

)إعدادإومراجعةإ

واعتمادإأوامرإ

الصرفإداخلياإلدىإ

الجامعةإبماإيشملإ

الفصلإفيإالمهامإعندإ

العدادإوالمراجعةإ

 والاعتماد(

 منإوكالةإالجامعةإإشهادةإانجازإ

إللدراساتإالعلياإوالبحثإالعلمي

 صورةإمنإمحضرإمجلسإ

إالجامعة

 إصورةإمنإعقودإمشاريعإالبحثية

 تدقيقإمسوغاتإالصرف 

 إالمستحقةإعدادإخلاصةإبالمبالغإ

 إالارتباطإبالمبلغإعلىإالبندإالمختص

 إالصرفإإنشاءإأمرإ

 إإباسمإالوكالةإطباعةإأمرإالدفع

 قسمإالتدقيق 

 قسمإالتدقيق 

 إدارةإالميزانية 

 قسمإالتدقيق 

 إقسمإالحسابات

 نموذجإ

 مطالبةإمالية

 خلاصةإ

 بالمبالغ

 إذنإصرف 

 إأمرإدفع

أيامإإ10

إعمل

صرفإمستحقاتإ

إالموردين

)إعدادإومراجعةإ

واعتمادإأوامرإ

الصرفإداخلياإلدىإ

الجامعةإبماإيشملإ

الفصلإفيإالمهامإعندإ

العدادإوالمراجعةإ

إوالاعتماد(

 استمارةإصرفإمنإالمشتريات 

 مسوغاتإالصرف 

 إرقمإالارتباطإعلىإالبندإالمختص

 تدقيقإمسوغاتإالصرف 

 إنشاءإأمرإالصرفإواستدعاءإالارتباطإالمالي 

 إالاستحقاقإعدادإأمرإالدفعإباسمإصاحبإ

 قسمإالتدقيق 

 قسمإالتدقيق 

 إقسمإالحسابات

 نموذجإ

 مطالبةإمالية

 إذنإصرف 

 أمرإدفع 

 إعقدإتوريدإ

أيامإإ10

إعمل

صرفإالسلفإ

إالمستديمةإوالمؤقتة

)إعدادإومراجعةإ

واعتمادإأوامرإ

الصرفإداخلياإلدىإ

الجامعةإبماإيشملإ

الفصلإفيإالمهامإعندإ

العدادإوالمراجعةإ

إوالاعتماد(

 سلفةإنموذجإطلب 

 افقةإصاحبإالصلاحية  مو

 إالسلفةمنإغرضإال 

 إارتباطإمالي

 بالنظامإنشاءإحسابإلصاحبإالسلفةإ 

 إمنإالبنودإالارتباطإعلىإالمبالغإالمطلوبة

 إالصرفإإنشاءإأمرإ

 إعدادإأمرإالدفعإباسمإحسابإالسلف 

 إنشاءإحسابإبطاقةإصرافإلصاحبإالسلفة 

 إتغذيةإالبطاقةإبعدإورودإالمبلغإمنإالمالية

 التدقيققسمإ 

 إدارةإالميزانية 

 قسمإالتدقيق 

 قسمإالحسابات 

 قسمإالتدقيق 

 إقسمإالتدقيق

 نموذجإطلبإ

إسلفة

إإذنإصرف

إأمرإدفع

 بياناتإ

صاحبإ

إالسلفة

يومإإ20

إعمل

 يتبعإالصفحةإالقادمة

  

 

 

 الاجراءاتإالتفصيلية

 

 

 الدارةإالمالية
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إ

إالجهةإالمسؤولةإخطواتإالتنفيذإ)المتطلبات(المدخلاتإ اسمإالاجراء
النماذجإ

إالمستخدمة

مؤشرإ

الأداءإ/إ

المدةإ

إالزمنية

السلفإإإغلاق

إالمستديمةإوالمؤقتة

 إخطابإطلبإالسداد

 إبيانإمصروفاتإالسلفة

 إمحضرإالاستلام

 إجميعإالفواتيرإالأصلية

 إمحضرإعدالةإالسعر

 إتدقيقإمستنداتإسدادإالسلفة

 إيؤدىإعلىإالبندإالمختصمطابقةإالفواتيرإمعإماإ

 إالـتأكدإمنإاستهلاكإالموادإالمؤمنةإعلىإالغرضإمنها

 إإعدادإاستمارةإفكإالحجزإإ

 إتسويةإالسلفةإفيإالنظامإورفعهاإفيإمنصةإاعتماد

 قسمإالتدقيق 

 إدارةإالتدقيق 

 قسمإالتدقيق 

 قسمإالحسابات 

 إقسمإالحسابات

 نموذجإطلبإ

 سلفة

 نموذجإفكإ

 الحجز

 جميعإ

مستنداتإ

إالسلفة

أيامإإ5

إعمل

مطابقةإأرصدةإ

الحساباتإالبنكيةإ

الواردةإمنإالجهاتإ

ذاتإالعلاقةإ

لعكسهاإعلىإالتقاريرإ

إالمالية

 قائمةإبالحساباتإالبنكيةإ

 للجامعة.

 الشهاداتإالبنكيةإالصادرةإمنإ

إالبنوكإالتجاريةإوالبنكإالمركزي.

 مطابقةإالبيانإمعإالشهاداتإالبنكيةإالصادرةإمنإ

إوالبنكإالمركزيإالبنوكإالتجاريةإ
 إقسمإالحسابات

 جدولإإكسلإ

بالحساباتإ

إالبنكية

 الشهاداتإ

البنكيةإ

 PDFالورقيةإ

يومينإ

إعمل

إعدادإوتسجيلإ

القيودإالمحاسبيةإ

بماإيشملإالفصلإفيإ

المهامإعندإإعدادإ

واعتمادإتسجيلإ

القيدإالمحاسبيإ

وإغلاقإالفتراتإ

الماليةإالمحاسبيةإ

إالشهرية

 المركزيإإشعارإإيداعإمنإالبنكإ

إالسعودي

 )إإعدادإوتسجيلإالقيدإبالنظامإ)ريجستر

 إطباعةإأذنإالتسويةإوتوقيعهإيدويا

 إغلاقإالفترةإبالنظامإ)ريجستر(بعدإترحيلإقيودإ

إالفترةإخلالإالأسبوعإالأولإمنإالشهرإاللاحق

 قسمإالحسابات 

 قسمإالحسابات 

 إقسمإالحسابات

 إأذنإتسوية
يومينإ

إعمل

إ

إ

 يتبعإالصفحةإالقادمة

 

 

 

 

 

 الاجراءاتإالتفصيلية

 

 

 الدارةإالمالية
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إ

إالجهةإالمسؤولةإخطواتإالتنفيذإالمدخلاتإ)المتطلبات( اسمإالاجراء
النماذجإ

إالمستخدمة

مؤشرإ

الأداءإ/إ

المدةإ

إالزمنية

تسجيلإومتابعةإ

وإدارةإالعهدإتحتإ

إالتحصيل

 خطابإمنإالجهةإذاتإالعلاقةإ

إتسجيلهإكعهدةإبالمبلغإالمطلوب

 )إتسجيلإالمديونيةإفيإنظامإ)تحصيل

 إإصدارإفاتورةإسداد

 إالتسجيلإفيإمنصةإاعتمادإكمديونية

 إتخفيضإالعهدةإفيإالمنصةإبعدإالسداد

 إطباعةإأذنإالتسويةإوتوقيعهإيدويا

 قسمإالحسابات 

 قسمإالحسابات 

 قسمإالحسابات 

 قسمإالحسابات 

 إقسمإالحسابات

 إفاتورةإسداد

 إشعارإإيداع 

 إتسويةأذنإ

أيامإإ3

إعمل

تسجيلإومتابعةإ

وإدارةإالأصولإ

الثابتةإوجردهاإ

إبشكلإدوري

)دورإالدارةإهوإ

معرفةإقيمةإالأصلإ

وتاريخإدخولهإ

للخدمةإوتاريخإ

استبعادهإفقطإ

لعكسإذلكإعلىإ

إالقوائمإالمالية(

 إسجلإالاصولإ

 إطلبإحركةإالمستودعإخلالإالربعإالسنويإ

 الثابتةتسجيلإبياناتإالنموذجإفيإسجلإالأصولإ 

 بدءإعمليةإالهلاكإلهذهإالأصولإ 

 المتابعةإمعإالداراتإالمعنيةإ)المستودعاتإ/إ

إالتجهيزات(إبشأنإصلاحيةإالأصلإوموقعهإ

 إالدارةإالمالية
 سجلإ

إالأصولإ

أيامإإ5

إعمل

استلامإالشيكاتإمنإ

إوزارةإالمالية

 بيانإالشيكاتإالصادرةإمنإوزارةإ

إالمالية

 وزارةإالماليةإعدادإتفويضإباستلامإالشيكإمنإ 

 استلامإالشيك 

 تسجيلإالشيكإفيإنظامإريجستر 

 تسليمإالشيكإلصاحبإالاستحقاق 

 إرفاقإالاستلامإوصورةإالهويةإوالوكالةإ)إنإوجدت(إ

إبالمعاملةإالأصلية

 الدارةإالمالية 

 الموظفإالمفوض 

 قسمإالحسابات 

 قسمإالحسابات 

 إقسمإالحسابات

 تفويض 

 نموذجإ

استلامإ

إالشيك

أيامإإ3

إعمل

إ

إ

 يتبعإالصفحةإالقادمة

 

 

 

 

 

 

 الاجراءاتإالتفصيلية

 

 

 الدارةإالمالية
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إ

إ

إالجهةإالمسؤولةإخطواتإالتنفيذإالمدخلاتإ)المتطلبات( اسمإالاجراء
النماذجإ

إالمستخدمة

مؤشرإ

الأداءإ/إ

المدةإ

إالزمنية

تسليمإالمعاملاتإ

الماليةإالمصروفةإإلىإ

إالأضابير

 إالمصروفةإالمعاملات

 تسجيلإالمعاملاتإفيإنظامإريجستر 

 إعدادإبيانإاستلامإإبالعاملاتإ 

 .تسليمهاإإلىإالموظفإالمختصإبالأضابير 

 .إالاحتفاظإببيانإالتسليمإفيإالملفإالخاصإبالقسم

 قسمإالحسابات 

 قسمإالحسابات 

 قسمإالحسابات 

 إقسمإالحسابات

 بيانإاستلامإ

إالمعاملات

أيامإإ3

إعمل

الجهاتإالمتابعةإمعإ

الحكوميةإبشأنإ

المتعلقاتإالماليةإ

)الحسمياتإالشهريةإ

إوالمتأخرات(

 خطابإمنإالجهةإصاحبةإ

 الاستحقاق

 إحافظةإالحسمياتإالشهرية

 إعدادإخطابإيتضمنإصورةإأمرإالدفع 

 إرسالإالخطابإللجهةإذاتإالعلاقة 

 .إإرفاقإصورةإمنإالخطابإبعدإإرسالهإبالمعاملة

 قسمإالحسابات 

 قسمإالحسابات 

 إمإالحساباتقس

 نموذجإ

 خطاب

 صورةإأمرإ

إالدفع

أيامإإ3

إعمل

استلامإالشيكاتإ

والمبالغإالمحصلةإ

والواردةإلدىإحسابإ

إالصندوقإبالبنك

 خطابإبالمبالغإالغيرإمستحقةإ

 للموظفينإمنإالمواردإالبشرية

 إأمرإقبضإلتحصيلإاليرادات

 إعدادإإيصالإاستلامإالنقودإوإرفاقهإبالمعاملة 

 المحصلةإبحسابإالصندوقإإيداعإالشيكاتإ

إبالبنك

 أمينإالصندوقإ 

 إأمينإالصندوقإ

 نموذجإ

إاليداع

أيامإإ3

إعمل

إصدارإشيكاتإ

مصدقةإبالمبلاغإ

الموجودةإبحسابإ

إالصندوقإبالبنك

 إنموذجإإصدارإالشيكات
 توقيعإنموذجإإصدارإالشيكاتإمنإالبنكإمنإقبلإ

إالمخولينإبالتوقيعإعلىإالحسابإلدىإالبنك
 إالدارةإالمالية

 نموذجإ

إصدارإ

إالشيكات

أيامإإ3

إعمل

توريدإالمبالغإ

المستلمةإلدىإ

الحسابإالتجميعيإ

فيإالبنكإالمركزيإ

إالسعودي

 إبيانإالمبالغ

 إصدارإشيكاتإمصدقةإباسمإالبنكإالمركزيإ 

 إرفاقإالشيكاتإبنماذجإاليداع 

 إإيداعإالشيكاتإلدىإالبنكإالمركزيإ

 قسمإالحسابات 

 أمينإالصندوقإ 

 إأمينإالصندوقإ

 نماذجإ

 اليداع

 الشيكاتإ

إالمصدقة

أيامإإ3

إعمل

تصنيفإالمبالغإ

الموردةإفيإحسابإ

الجامعةإالتجميعيإ

إلدىإمنصةإإيراد

 جإإيداعإالمبالغإفيإالحسابإ1نمو

إالتجميعي

 الدخولإإلىإمنصةإإيرادإالتابعةإلوزارةإالمالية 

 إتصنيفإالمبالغإوإرجاعهاإإلىإالبنودإالمسحوبةإمنها

 أمينإالصندوقإ 

 إأمينإالصندوقإ

 بيانإ

بالتصنيفإ

إمنإالمنصة

يومينإ

إعمل

إ

إ

 

 

 

 

 

 

 الاجراءاتإالتفصيلية

 

 

 الدارةإالمالية
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إ

إ

إصرفإالرواتب

إ)إعدادإومراجعةإواعتمادإأوامرإالصرفإداخلياإلدىإالجامعةإبماإيشملإالفصلإفيإالمهامإعندإالعدادإوالمراجعةإوالاعتماد(

 

 

 

 

 

 مخططإتدفقإالاجراءات

 
إعدادإخلاصةإالرواتبإوحافظةإ

 الحسميات
 إنشاءإقيدإالرواتبإالآلي

 

 إنشاءإأمرإالصرف

 

 

 إعدادإأمرإالدفع

 

 التحققإمنإأمرإالدفعإبالخزينة

 البداية

 

 النهاية

 

 تدقيقإالمسيراتإوالمسوغات
 

إنشاءإأمرإالصرفإواستدعاءإ

 الارتباطإالمالي

 

 الدفعإعدادإأمرإ 

 

 دمجإالمسيراتإفيإنظامإصرف
 التحققإمنإأمرإالدفعإبالخزينة

 

 البداية

 

 هايةنال

 

إصرفإالنفقات

 ومراجعةإواعتمادإأوامرإالصرفإداخلياإلدىإالجامعةإبماإيشملإالفصلإفيإالمهامإعندإالعدادإوالمراجعةإوالاعتماد()إعدادإ



إالعامةإللشؤونإالداريةإوالماليةدارةإالإ
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إ

إ

إالجامعةإعنإالرسومإالمدفوعةتعويضإمنسوبيإ

إ)إعدادإومراجعةإواعتمادإأوامرإالصرفإداخلياإلدىإالجامعةإبماإيشملإالفصلإفيإالمهامإعندإالعدادإوالمراجعةإوالاعتماد(

 

 

 

 

 مخططإتدفقإالاجراءات

إنشاءإأمرإالصرفإواستدعاءإ  تدقيقإالفواتيرإوالمسوغات 

 الارتباطإالمالي

 

إعدادإأمرإالدفعإباسمإصاحبإ

 الاستحقاق
 البداية

 

 النهاية

 

 تدقيقإمسوغاتإالصرف   إإعدادإخلاصةإبالمبالغإالمستحقة

 

 إالارتباطإبالمبلغإعلىإالبندإالمختص

 

 إإنشاءإأمرإالصرف

 

  طباعةإأمرإالدفعإباسمإالوكالة

 البدايةإ

 هايةنال

 

إصرفإمستحقاتإالمشاريعإالبحثيةإومكافآتإالتحكيمإ)منإخارجإالجامعة(

 الجامعةإبماإيشملإالفصلإفيإالمهامإعندإالعدادإوالمراجعةإوالاعتماد()إعدادإومراجعةإواعتمادإأوامرإالصرفإداخلياإلدىإ



إالعامةإللشؤونإالداريةإوالماليةدارةإالإ
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إ

إ

إصرفإمستحقاتإالموردين

إالجامعةإبماإيشملإالفصلإفيإالمهامإعندإالعدادإوالمراجعةإوالاعتماد()إعدادإومراجعةإواعتمادإأوامرإالصرفإداخلياإلدىإ

 

 

 

 

 مخططإتدفقإالاجراءات

إنشاءإأمرإالصرفإواستدعاءإ تدقيقإمسوغاتإالصرف 

 الارتباطإالمالي

الدفعإباسمإصاحبإإعدادإأمرإ

 الاستحقاق
 البداية

 

 النهاية

 

إنشاءإحسابإلصاحبإالسلفةإ

  بالنظام
الارتباطإعلىإالمبالغإالمطلوبةإمنإ

 البنود

 

 إنشاءإأمرإالصرف

إعدادإأمرإالدفعإباسمإحسابإ

 السلف

 

إنشاءإحسابإبطاقةإصرافإ

 لصاحبإالسلفة

 

 البداية

 

 هايةنال

 

إصرفإالسلفإالمستديمةإوالمؤقتة

 )إعدادإومراجعةإواعتمادإأوامرإالصرفإداخلياإلدىإالجامعةإبماإيشملإالفصلإفيإالمهامإعندإالعدادإوالمراجعةإوالاعتماد(

تغذيةإالبطاقةإبعدإورودإالمبلغإمنإ

 المالية



إالعامةإللشؤونإالداريةإوالماليةدارةإالإ
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إ

إ

إإغلاقإالسلفإالمستديمةإوالمؤقتة

إ

 

 

 

 

 مخططإتدفقإالاجراءات

مطابقةإالفواتيرإمعإماإيؤدىإ  تدقيقإمستنداتإسدادإالسلفة 

إعلىإالبندإالمختص

 

الـتأكدإمنإاستهلاكإالموادإالمؤمنةإ

 علىإالغرضإمنها

تسويةإالسلفةإفيإالنظامإورفعهاإفيإ إعدادإاستمارةإفكإالحجزإإ

 منصةإاعتماد

 البداية

 

 النهاية

 

 قائمةإبالحساباتإالبنكيةإللجامعة
 

الشهاداتإالبنكيةإالصادرةإمنإ

 البنوكإالتجاريةإوالبنكإالمركزيإ

مطابقةإالبيانإمعإالشهاداتإالبنكيةإ

 الصادرةإمنإالبنوكإالتجاريةإوالبنكإالمركزيإ

 

 البداية

 

 هايةنال

 

 الماليةمطابقةإأرصدةإالحساباتإالبنكيةإالواردةإمنإالجهاتإذاتإالعلاقةإلعكسهاإعلىإالتقاريرإ

 



إالعامةإللشؤونإالداريةإوالماليةدارةإالإ
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إ

إ

إعدادإوتسجيلإالقيودإالمحاسبيةإبماإيشملإالفصلإفيإالمهامإعندإإعدادإواعتمادإتسجيلإالقيدإالمحاسبيإوإغلاقإالفتراتإ

إالماليةإالمحاسبيةإالشهرية

 

 

 

 

 

 مخططإتدفقإالاجراءات

 
إعدادإوتسجيلإالقيدإبالنظامإ

 )ريجستر(
إإغلاقإالفترةإبالنظامإ)ريجستر(بعد طباعةإأذنإالتسويةإوتوقيعهإيدويا

الفترةإخلالإالأسبوعإ ترحيلإقيود

 الأولإمنإالشهرإاللاحق

 البداية

 

 النهاية

 

فيإنظامإإتسجيلإالمديونية

إ)تحصيل(

 

 
إإصدارإفاتورةإسداد

 

التسجيلإفيإمنصةإاعتمادإ

إكمديونية

 

تخفيضإالعهدةإفيإالمنصةإ

إبعدإالسداد

 طباعةإأذنإالتسويةإوتوقيعهإيدويا

 طباعةإأذنإالتسويةإوتوقيعهإيدويا
 

 البداية

 

 هايةنال

 

 تسجيلإومتابعةإوإدارةإالعهدإتحتإالتحصيل

 



إالعامةإللشؤونإالداريةإوالماليةدارةإالإ
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إ

إ

إتسجيلإومتابعةإوإدارةإالأصولإالثابتةإوجردهاإبشكلإدوريإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإ

إوتاريخإدخولهإللخدمةإوتاريخإاستبعادهإفقطإلعكسإذلكإعلىإالقوائمإالمالية(إ)دورإالدارةإهوإمعرفةإقيمةإالأصل

 

 

 

 

 مخططإتدفقإالاجراءات

 
طلبإحركةإالمستودعإخلالإالربعإ

 السنويإ
تسجيلإبياناتإالنموذجإفيإسجلإ

 الأصولإالثابتة

 لهذهإالأصولإبدءإعمليةإالهلاكإ

المعنيةإ)المستودعاتإ/إالمتابعةإمعإالداراتإ

 التجهيزات(إبشأنإصلاحيةإالأصلإوموقعه

 البداية

 

 النهاية

 

إعدادإتفويضإباستلامإالشيكإمنإ

  وزارةإالمالية
 استلامإالشيك

 

 تسجيلإالشيكإفيإنظامإ

 ريجستر

 

 تسليمإالشيكإلصاحبإالاستحقاق
إرفاقإالاستلامإوصورةإالهويةإ

والوكالةإ)إنإوجدت(إبالمعاملةإ

 الأصلية

 

 البداية

 

 هايةنال

 

 استلامإالشيكاتإمنإوزارةإالمالية



إالعامةإللشؤونإالداريةإوالماليةدارةإالإ
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إ

إ

إتسليمإالمعاملاتإالماليةإالمصروفةإإلىإالأضابير

إ

 

 

 

 

 

 

 مخططإتدفقإالاجراءات

 
 تسجيلإالمعاملاتإفيإنظامإ

 ريجستر

 

 إعدادإبيانإاستلامإإإ

 بالعاملاتإ

 

إلىإالموظفإالمختصإإتسليمها

 بالأضابير

الاحتفاظإببيانإالتسليمإفيإالملفإالخاصإ

 بالقسم

 البداية

 

 النهاية

 

عدادإخطابإيتضمنإصورةإأمرإإ

  الدفع
إرسالإالخطابإللجهةإذاتإ

 العلاقة

 

إرفاقإصورةإمنإالخطابإبعدإ

 إرسالهإبالمعاملة

 

 البداية

 

 هايةنال

 

 المتابعةإمعإالجهاتإالحكوميةإبشأنإالمتعلقاتإالماليةإ)الحسمياتإالشهريةإوالمتأخرات(



إالعامةإللشؤونإالداريةإوالماليةدارةإالإ
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إ

إ

إاستلامإالشيكاتإوالمبالغإالمحصلةإوالواردةإلدىإحسابإالصندوقإبالبنك

إ

 

 

 

 

 

 مخططإتدفقإالاجراءات

 
إعدادإإيصالإاستلامإالنقودإ

 وإرفاقهإبالمعاملة
إيداعإالشيكاتإالمحصلةإبحسابإ

 الصندوقإبالبنك
 البداية

 

 النهاية

 

 نموذجإإصدارإالشيكات
 

توقيعإنموذجإإصدارإالشيكاتإمنإالبنكإمنإ

 المخولينإبالتوقيعإعلىإالحسابإلدىإالبنكقبلإ
 البداية 

 

 هايةنال

 

 الموجودةإبحسابإالصندوقإبالبنكإبالمبالغإصدارإشيكاتإمصدقةإ



إالعامةإللشؤونإالداريةإوالماليةدارةإالإ
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إ

إ

إتوريدإالمبالغإالمستلمةإلدىإالحسابإالتجميعيإفيإالبنكإالمركزيإالسعودي

إ

 

 

 

 

 

 مخططإتدفقإالاجراءات

 
إصدارإشيكاتإمصدقةإباسمإ

 البنكإالمركزيإ
 إيداعإالشيكاتإلدىإالبنكإالمركزيإ إرفاقإالشيكاتإبنماذجإاليداع

 البداية

 

 النهاية

 

 الدخولإإلىإمنصةإإيرادإ

 التابعةإلوزارةإالمالية

 

 
تصنيفإالمبالغإوإرجاعهاإإلىإالبنودإ

 المسحوبةإمنها
 البداية 

 

 هايةنال

 

 تصنيفإالمبالغإالموردةإفيإحسابإالجامعةإالتجميعيإلدىإمنصةإإيراد



إالعامةإللشؤونإالداريةإوالماليةدارةإالإ
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إ

إ

إ
إ

إ.بالمشرفإالعامإعلىإالشؤونإالداريةإوالماليةإإدارةإالميزانيةإترتبطإ
 

 

 

 
 

إ

إ

إ

إبعدإصدورهاإ إوتعميمها إالميزانية إالخمسيةإوقواعد إالخطة إمع إيتماش ى إبما إالجامعة إعدادإمشروعإميزانية

إللجهاتإالمختصةإبالجامعة.

إ

 

 

 

 
 

إ

إ

إ

إ.إعدادإمشروعإالميزانيةإ•

إ.إحداثإأوإتعديلإوظيفةإ•

إ.اجراءإمناقلةإأوإتعزيزإ•

إإعلانإصدورإالميزانية.•إ

إ

 
 

إ

إ

إ

 

 

 

 

 إدارةإالميزانية

 

 

 الارتباطإالتنظيمي

 

 

 الهدفإالعام

 

 

الرئيسيةالجراءاتإ  



إالعامةإللشؤونإالداريةإوالماليةدارةإالإ
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إالمسؤولةالجهةإإخطواتإالتنفيذإالمدخلاتإ)المتطلبات( اسمإالاجراء
النماذجإ

إالمستخدمة

مؤشرإالأداءإ/إالمدةإ

إالزمنية

إعدادإمشروعإ

إالميزانية

إنماذجإاحتياجاتإالجهاتإ

إبياناتإالنفاقإالسابقةإ

إالخطةإالخمسيةإ

إصدارإتعميمإلقطاعاتإالجامعةإالمختلفةإ

إبتعبئةإالنماذجإالمطلوبة
إإدارةإالميزانية

إنموذجإإعدادإميزانية

نموذجإاعتمادإ

إاحتياجات

شهرانإقبلإنهايةإ

إالسنةإالمالية

إعلىإكافةإ
ً
ردإعلىإالتعميمإالمرسلإمسبقا

إقطاعاتإالجامعة
إجهاتإالجامعة

اعدادإمشروعإالميزانيةإوالعرضإعلىإمجلسإ

إالجامعة
إإدارةإالميزانية

إمجلسإالجامعةإاعتمادإالمشروعإمنإمجلسإالجامعة

إإدارةإالميزانيةإالماليةارسالإالمشروعإلوزارةإ

إوزارةإالماليةإمناقشةإمشروعإالميزانية

إوزارةإالماليةإورودإالمعتمدإللجامعةإمنإميزانيةإالدولة

تعميمإالميزانيةإعلىإالجهاتإذاتإالعلاقةإفيإ

إالجامعةإوربطهإبالنظامإالماليإللجامعة
إإدارةإالميزانية

إحداثإأوإتعديلإ

إوظيفة

إطلبإالجهةإإ

إمبرراتإالتعديل

إنموذجإالوظيفة

تحديدإالاحتياجاتإمنإالوظائفإلكلإكادرإعلىإ

إحده
إإدارةإالميزانية

نموذجإإحداثإأوإ

إتعديلإوظيفة

أسبوعانإمنإتاريخإ

إالطلب

إعدادإنموذجإإحداثإأوإتعديلإوظيفةإوإارسالهإ

إلوزارةإالمالية
إإدارةإالميزانية

للجامعةإبميزانيةإإورودإالميزانيةإالمعتمدة

إالدولةإبماإفيهاإ)إالوظائفإالمحدثةإوالمعدلةإ(
إوزارةإالمالية

اشعارإإدارةإشؤونإالموظفينإبالوظائفإالمحدثةإ

إوالمعدلة
إإدارةإالميزانية

إ

إ

إيتبعإبالصفحةإالقادمة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إدارةإالميزانية

 

 

 الاجراءاتإالتفصيلية



إالعامةإللشؤونإالداريةإوالماليةدارةإالإ

 

Page 25 of 50 
 

 02رقمإالاصدارإ:إإالدارةإالعامةإللشؤونإالداريةإوالمالية
إدليلإسياساتإوإجراءاتإالدارةإالعامةإللشؤونإالداريةإوالمالية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

إالجهةإالمسؤولةإخطواتإالتنفيذإ)المتطلبات(المدخلاتإ اسمإالاجراء
النماذجإ

إالمستخدمة

مؤشرإالأداءإ/إالمدةإ

إالزمنية

إإجراءإمناقلةإأوإتعزيز

إخطابإمبررات

إكشفإبالعجزإ

إبياناتإماليةإ

تحديدإالعجزإفيإبندإأوإبرنامجإأوإمشروعإمنإ

إالمعتمدإللجامعة
إإدارةإالميزانية

نموذجإمناقلةإأوإ

إتعزيز
إأيامإعملإ10

مخاطبةإالادارةإالماليةإبالعجزإوطلبإالمبرراتإ

إعليه
إإدارةإالميزانية

إرسالإالمبرراتإلدارةإالميزانيةإوأيإمعلوماتإ

إأخرىإمطلوبة
إإدارةإالميزانية

إعدادإخطابإالمناقلةإأوإالتعزيزإوارسالهإلوزارةإ

إالمالية
إإدارةإالميزانية

افقةإعلىإالمناقلةإأوإ إوزارةإالماليةإالتعزيزورودإالمو

افقةإعلىإالمناقلةإأوإ اشعارإالادارةإالماليةإبالمو

إالتعزيزإلتعديلإالبنودإالمطلوبة
إإدارةإالميزانية

إإعلانإصدورإالميزانية
النسخةإالمعتمدةإمنإوزارةإ

إالمالية

ارسالإنسخةإمنإالميزانيةإلمعاليإوزيرإالتعليمإ

إالعالي
إإدارةإالميزانية

تعميمإنموذجإ

إالميزانية

أيامإمنإصدورإإ5خلالإ

إالميزانية

ارسالإنسخةإمنإالميزانيةإلمعاليإنائبإوزيرإ

إالتعليمإالعالي
إإدارةإالميزانية

ارسالإنسخةإمنإالميزانيةإلمعاليإوزيرإالاقتصادإ

إوإالتخطيط
إإدارةإالميزانية

سعادةإلإالنسخةإالاصليةإمنإالميزانيةإلارسا

إمديرإالجامعة
إإدارةإالميزانية

ارسالإنسخةإمنإالميزانيةإلسعادةإوكلاءإ

إالجامعة
إإدارةإالميزانية

ارسالإنسخةإمنإالوظائفإلعمادةإشؤونإ

إأعضاءإهيئةإالتدريسإوالموظفين
إإدارةإالميزانية

ارسالإنسخةإمنإالبرامجإلدارةإالتشغيلإ

إوالصيانة
إإدارةإالميزانية

إإدارةإالميزانيةإالمشاريعإلدارةإالمشاريعارسالإنسخةإمنإ

اقبإ ارسالإنسخةإمنإالميزانيةإلسعادةإالمر

إالمالي
إإدارةإالميزانية

إإدارةإالميزانيةإارسالإنسخةإمنإالاعتماداتإللإدارةإالمالية
إ

 

 

 

 

 

 الاجراءاتإالتفصيلية
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إ

إ

إاعدادإمشروعإالميزانية

إ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إحداثإأوإتعديلإوظيفة 

 

 

 

 

 مخططإتدفقإالاجراءات

إصدار تعميم لقطاعات  

الجامعة المختلفة بتعبئة 

 النماذج المطلوبة

رد على التعميم المرسل 

مسبقاً على كافة قطاعات 

 الجامعة

الميزانية اعداد مشروع 

والعرض على مجلس 

 الجامعة ووزارة المالية

اعتماد المشروع من 

 مجلس الجامعة 

المشروعإلوزارةإإارسال

تعميم الميزانية على الجهات  المالية

ذات العلاقة في الجامعة 

 وربطه بالنظام المالي للجامعة

 البداية

 

 النهاية

 

 
تحديدإالاحتياجاتإمنإالوظائفإ

 علىإحدهلكلإكادرإ
إعدادإنموذجإإحداثإأوإتعديلإ

 وظيفةإوإارسالهإلوزارةإالمالية
ورودإالميزانيةإالمعتمدةإللجامعةإ

بميزانيةإالدولةإبماإفيهاإ)إالوظائفإ

 المحدثةإوالمعدلةإ(

اشعارإإدارةإشؤونإالموظفينإ

 بالوظائفإالمحدثةإوالمعدلة

 البداية

 

 النهاية

 

ارسالإالمشروعإلوزارةإ  

 المالية

 

مناقشةإمشروعإ

 الميزانية

ورودإالمعتمدإللجامعةإ

 منإميزانيةإالدولة



إالعامةإللشؤونإالداريةإوالماليةدارةإالإ
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إ

إ

إإجراءإمناقلةإأوإتعزيز

إ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إعلانإصدورإالميزانية 

 

 

 

 مخططإتدفقإالاجراءات

 
برنامجإأوإتحديدإالعجزإفيإبندإأوإ

 مشروعإمنإالمعتمدإللجامعة
مخاطبةإالادارةإالماليةإبالعجزإ

 وطلبإالمبرراتإعليه
إرسالإالمبرراتإلدارةإالميزانيةإوأيإ

 معلوماتإأخرىإمطلوبة

إعدادإخطابإالمناقلةإأوإالتعزيزإ

 وارسالهإلوزارةإالمالية

افقةإعلىإالمناقلةإأوإ ورودإالمو

 التعزيز

 البداية

 

 النهاية

 

 
ارسالإنسخةإمنإ

الميزانيةإلمعاليإوزيرإ

  التعليمإالعالي

ارسالإنسخةإمنإ

الميزانيةإلمعاليإنائبإوزيرإ

 التعليمإالعالي

ارسالإنسخةإمنإ

الميزانيةإلمعاليإوزيرإ

 والتخطيطالاقتصادإ

ارسالإنسخةإمنإ

البرامجإلدارةإ

 التشغيلإوالصيانة

 البداية

 

 النهاية

 

اشعارإالادارةإالماليةإ

افقةإعلىإالمناقلةإأوإ بالمو

التعزيزإلتعديلإالبنودإ

 المطلوبة

ارسالإالنسخةإالاصليةإمنإالميزانيةإ

 مديرإالجامعةسعادةإل

ارسالإنسخةإمنإ

الميزانيةإلسعادةإوكلاءإ

 الجامعة

 

ارسالإنسخةإمنإالوظائفإلعمادةإ

 والموظفينشؤونإأعضاءإهيئةإالتدريسإ

 

ارسالإنسخةإمنإ

المشاريعإلدارةإ

 المشاريع

ارسالإنسخةإمنإالميزانيةإ

اقبإالمالي  لسعادةإالمر
ارسالإنسخةإمنإ

 الاعتماداتإللإدارةإالمالية



إالعامةإللشؤونإالداريةإوالماليةدارةإالإ
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إ

إ

إ
إ

إ.بالمشرفإالعامإعلىإالشؤونإالداريةإوالماليةإإدارةإالمشترياتإترتبطإ
 

 

 

 
 

إ

إ

إ

احتياجاتإجميعإقطاعاتإالجامعةإوفقإاللوائحإوالقراراتإالماليةإالمنظمةإلعمليةإالشراء،إوذلكإوفقإتأمينإ

الخططإوالأهدافإالمحددةإمنإقبلإالدارةإالعليا،إوذلكإلتأمينإالأجهزةإوالمستلزماتإوالمستهلكاتإالتيإتحتاجهاإ

إنإقبلإتلكإالقطاعات.قطاعاتإالجامعةإبأقلإالأسعارإووفقإالمواصفاتإالمحددةإوالموضوعةإم

إ

 

 

 

 
 

إ

إ

إ

إ.الشراءإالمباشرإ•

إ.المنافسةإالعامةإ•

إالمنافسةإالمحدودة.إ•

إ

 
 

إ

إ

إ

 

 

 

 إدارةإالمشتريات

 

 

 الارتباطإالتنظيمي

 

 

 الهدفإالعام

 

 

 الجراءاتإالرئيسية
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إ

إ

إ

اسمإ

 الاجراء

المدخلاتإ

إ)المتطلبات(
إالجهةإالمسؤولةإخطواتإالتنفيذ

النماذجإ

إالمستخدمة

مؤشرإالأداءإ/إ

إالمدةإالزمنية

الشراءإ

إالمباشر

إطلبإشراءإمعتمدإ

إعروضإاسعار

إاعتمادإمالي

تحديدإالاحتياجإوإرسالإالطلبإللإدارةإالعامةإللشؤونإالداريةإ

إوالمالية
إالجهةإالطالبة

إنموذجإطلبإشراء

إنموذجإفحصإ

إعروض

إامرإشراء

إايامإعملإ7

إإدارةإالمشترياتإاستقبالإالطلبإمنإالجهاتإالطالبة

إالتأكدإمنإعدمإتوفرإالصنف
إدارةإالمستودعاتإ+إ

إإدارةإالمشتريات

افقتهإلنظامإالمشترياتإوالمنافساتإ تدقيقإالطلبإوالتأكدإمنإمو

إالحكومية
إإدارةإالمشتريات

إإدارةإالمشترياتإارسالإدعواتإللشركاتإالمتخصصةإ)إعبرإمنصةإاعتمادإ(

إالمتقدمينإ)إعبرإمنصةإاعتمادإ(استقبالإالاستفساراتإمنإقبلإ
إإدارةإالمشتريات

إالجهةإالفنية

إلجنةإالشراءإالمباشرإاستقبالإعروضإالأسعارإمنإالمتقدمينإ)إعبرإمنصةإاعتمادإ(

إعدادإمحضرإقفلإعطاءاتإللعروضإالمقدمةإ)إعبرإمنصةإاعتمادإ

إ(
إلجنةإالشراءإالمباشر

إفحصإالعروضإوتدقيقهاإوإرسالهاإ
ً
إلجنةإالشراءإالمباشرإللجهاتإالطالبةإلفحصهاإفنيا

إالجهةإالطالبةإإعدادإمحضرإفحصإفنيإاذاإاستلزمإالأمر

إلجنةإالشراءإالمباشرإإعدادإمحضرإلعرضهاإعلىإلجنةإالشراءإالمباشر

استعراضإودراسةإعروضإالأسعارإوالمحضرإالفنيإوتوقيعإالمحضرإ

إلدارةإالمشترياتمنإأعضاءإاللجنةإوإرسالهإ
إلجنةإالشراءإالمباشر

إإدارةإالمشترياتإإرسالإطلبإارتباطإماليإللإدارةإالماليةإ)عبرإمنصةإاعتمادإ(

إالدارةإالماليةإالارتباطإالماليإ)إعبرإمنصةإاعتماد(

إإدارةإالمشترياتإإصدارإتعميدإلمنإرستإعليةإالعمليةإ)إعبرإمنصةإاعتمادإ(

إإدارةإالمشترياتإالجهةإالطالبةإبنسخةإمنإالتعميدتزويدإ

استقبالإمحاضرإالاستلامإأوإالنجازإمنإالجهةإالطالبةإبعدإ

إالانتهاءإمنإالعملية
إالجهةإالطالبة

إإدارةإالمشترياتإاستكمالإباقيإمسوغاتإالصرف

إإدارةإالمشترياتإمراجعةإالمعاملةإوتدقيقها

وارسالهاإإلىإالداريةإالماليةإلنهاءإاجراءاتإإإعدادإاستمارةإصرف

إ. الصرف
إإدارةإالمشتريات

إ
إ

إ

إ

إيتبعإفيإالصفحةإالقادمة
إ

 

 

 ادارةإالمشتريات

 

 

 الاجراءاتإالتفصيلية
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إ

إ

إ

إ

إ

إ
إ

إ

 

إيتبعإفيإالصفحةإالقادمة
إ

اسمإ

 الاجراء

المدخلاتإ

إ)المتطلبات(
إالمسؤولةالجهةإإخطواتإالتنفيذ

النماذجإ

إالمستخدمة

مؤشرإالأداءإ/إ

إالمدةإالزمنية

المنافسةإ

إالعامة

إكراسةإشروط

إومواصفات

افقةإمالية إمو

إاعلانإمنافسة

إالجهةإالطالبةإ. إحالةإالطلبإللإدارةإالعامةإللشؤونإالداريةإوالمالية

نموذجإكراسةإ

إشروط

نموذجإمحضرإ

إفحص

إعروض

نموذجإ

إتعميد/ترسيه

إنموذجإعقد

إمنإإ30
ً
يوما

إطرحإالمنافسة

إإدارةإالمشترياتإاستقبالإالطلبإمنإالجهاتإالطالبة

إإدارةإالمشترياتإةإالطالبةإالعدادإكراسةإالشروطإوالمواصفاتإللعمليةإتدقيقإالطلبإومخاطبةإالجه

إالجهةإالطالبةإإعدادإكراسةإشروطإومواصفاتإللعملية

اتهمإبماإيحفظإحقوقإطإوالمواصفاتإنظامياإوإإبداءإمرئيتدقيقإودراسةإكراسةإالشروإ

إالجامعة
إالدارةإالقانونية

افرإالاعتماداتإالماليةإومنإثمإالعلانإفيإمنصةإاعتماد إالتأكدإمنإتو
إدارةإالمشترياتإ+إالدارةإ

إالماليةإ+إإدارةإالميزانية

إإدارةإالمشترياتإبيعإالكراساتإللراغبينإبالدخولإللمنافسةإ)إعبرإمنصةإاعتمادإ(إ

إلجنةإفتحإالعروضإاستقبالإعروضإالأسعارإمنإالمتقدمينإ)إعبرإمنصةإاعتمادإ(

إاستقبالإالاستفساراتإمنإقبلإالمتقدمينإ)إعبرإمنصةإاعتمادإ(إ
إإدارةإالمشتريات

إالجهةإالفنية

المظاريفإوحضرإجميعإالأوراقإالخاصةإبالمنافسةإبمحضرإتعدهإاللجنةإ)إعبرإفتحإ

إدإ(امنصةإاعتم
إلجنةإفتحإالعروض

ارسالإكافةإالعروضإوالأوراقإالخاصةإبالمنافسةإللجنةإفحصإالعروضإ)إعبرإمنصةإ

إاعتمادإ(
إلجنةإفتحإالعروض

إلجنةإفحصإالعروضإفنياإ)إعبرإمنصةإاعتمادإ(فحصإالعروضإوتدقيقهاإوإرسالهاإللجهاتإالطالبةإلفحصهاإ

إالجهةإالطالبةإإعدادإدراسةإفنيةإعنإالعروضإإذاإدعتإالحاجةإلذلك.

إعدادإمحضرإبماإتوصلتإإليهإاللجنةإمنإتوصياتإواحالتهاإللإدارةإالعامةإللشؤونإإ

إ)إعبرإمنصةإمنصةإاعتمادإ(إترياتالداريةإوالماليةإإدارةإالمش
إالعروضلجنةإفحصإ

إالبدءإفيإإجراءاتإالترسية:

إالعلانإعنإنتائجإالمنافسةإ)غيرإمنصةإاعتمادإ(إ-

إالفراجإعنإالضماناتإالابتدائيةإلجميعإالمتقدمينإللمنافسة.إإ-

إارسالإطلبإالارتباطإالماليإللإدارةإالماليةإ)غيرإمنصةإاعتمادإفيإوزارةإالمالية(إ-

ارسالإنسخةإمنإالعقدإلوزارةإالماليةإإذاإكانإالعلمإأكثرإمنإسنةإوقيمتهإتتجاوزإإإ-

إخمسةإملايينإريالإلجازتهإ.إ)عبرإمنصةإاعتمادإفيإوزارةإالمالية(إ

إإعدادإخطابإتبليغإبالترسيةإلمنإرستإعليهإالمنافسةإ)غيرإمنصةإاعتماد(إ-

اقعإ)إ- إ(إ%5طلبإالضمانإالبنكيإالبيانيإبو

إلمشترياتإدارةإا

تزويدإالجهةإالطالبةإبنسخةإمنإخطابإالترسيةإونسخةإمنإالعقدإللإشرافإعلىإ

إالعملإورفعإالمستحقاتإلدارةإالمشترياتإبعدإاستكمالإمسوغاتإالصرف.
إإدارةإالمشتريات

ارسالإنسخةإاصليةإمنإالعقدإوجميعإماإيخصإالمنافسةإمنإأوراقإومستنداتإ

إللمحاسبة.للديوانإالعامإ
إإدارةإالمشتريات

صرفإالمستحقاتإشهرياإأوإحسبإطريقةإالدفعإالمذكورةإفيإالعقدإبموجبإ

إالمستخلصاتإالمقدمة
إإدارةإالمشتريات
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 الاجراءاتإالتفصيلية



إالعامةإللشؤونإالداريةإوالماليةدارةإالإ

 

Page 31 of 50 
 

 02رقمإالاصدارإ:إإالدارةإالعامةإللشؤونإالداريةإوالمالية
إدليلإسياساتإوإجراءاتإالدارةإالعامةإللشؤونإالداريةإوالمالية

إ

إ

إ

إ

إ

إ
إ

 اسمإالاجراء
المدخلاتإ

إ)المتطلبات(
إخطواتإالتنفيذ

الجهةإ

إالمسؤولة

النماذجإ

إالمستخدمة

مؤشرإالأداءإ/إ

إالمدةإالزمنية

المنافسةإ

المحدودةإ

بجميعإ

إحالاتها

كراسةإ

إشروط

إومواصفاتإ

افقةإ مو

إمالية

إالجهةإالطالبةإإحالةإالطلبإللإدارةإالعامةإللشؤونإالداريةإوالمالية

نموذجإكراسةإ

إشروط

نموذجإمحضرإ

إفحص

إعروض

نموذجإ

إتعميد/ترسية

إنموذجإعقد

إمنإإ30
ً
يوما

إطرحإالمنافسة

إإدارةإالمشترياتإاستقبالإالطلبإمنإالجهاتإالطالبة

إإدارةإالمشترياتإتدقيقإالطلبإومخاطبةإالجهةإالطالبةإلأعدادإكراسةإالشروطإوالمواصفاتإللعملية

إالجهةإالطالبةإإعدادإكراسةإشروطإومنإومواصفاتإالعملية

إوابداءإمرئياتهمإبماإيحفظإحقوقإ
ً
تدقيقإودراسةإكراسةإالشروطإوالمواصفاتإنظاميا

إالجامعة

الدارةإ

إالقانونية

افرإالاعتماداتإالماليةإومنإثمإالعلانإ)عبرإمنصةإاعتماد(إ إإدارةإالمشترياتإالتأكدإمنإتو

إإدارةإالمشترياتإ(إبيعإالكراساتإللراغبينإبالدخولإللمنافسةإ)عبرإمنصةإاعتماد

إإدارةإالمشترياتإاستقبالإعروضإالأسعارإمنإالمتقدمينإ)عبرإمنصةإاعتمادإ(

فتحإالمظاريفإوحصرإجميعإالأوراقإالخاصةإبالمنافسةإبمحضرإتعدهإاللجنةإ)عبرإإ

إمنصةإاعتمادإ(

لجنةإفتحإ

إالعروض

فحصإالعروضإ)عبرإمنصةإارسالإكافةإالعروضإوالأوراقإالخاصةإبالمنافسةإللجنةإ

إاعتمادإ(

لجنةإفتحإ

إالعروض

إ)عبرإمنصةإاعتمادإ
ً
فحصإالعروضإوتدقيقهاإوإرسالهاإللجهاتإالطالبةإلفحصهاإفنيا

إ(

لجنةإفحصإ

إالعروض

إالجهةإالطالبةإإعدادإدراسةإفنيةإعنإالعروضإإذاإدعتإالحاجةإلذلك

وإحالتهاإللإدارةإالعامةإللشؤونإإإعدادإمحضرإبماإتوصلتإإليهإاللجنةإمنإتوصيات

إالداريةإوالماليةإإإدارةإالمشترياتإ)عبرإمنصةإاعتمادإ(

لجنةإفحصإ

إالعروض

إالبدءإفيإإجراءاتإالترسية

إالعلانإعنإنتائجإالمنافسةإ)عبرإمنصةإاعتماد(إ-

إالفراجإعنإالضماناتإالابتدائيةإلجميعإالمتقدمينإللمنافسةإ-

إالماليإللإدارةإالماليةإ)عبرإمنصةإاعتماد(إارسالإطلبإالارتباطإ-

ارسالإنسخةإمنإالعقدإلوزارةإالماليةإإذاإكانإالعقدإأكثرإمنإسنةإوقيمتهإتتجاوزإإ-

إخمسةإملايينإريالإالجازتهإ)عبرإمنصةإاعتماد(إ

إإعدادإخطابإتبليغإبالترسيةإلمنإرستإعليهإالمنافسةإ)عبرإمنصةإاعتماد(إ-

اقعإ)طلبإالضمانإالبنكيإالنهإ- إ(إمنإقيمةإالعقد%5ائيإبو

إإعدادإالعقدإالخاصإبالمنافسةإ-

إإدارةإالمشتريات

تزويدإالجهةإالطالبةإبنسخةإمنإخطابإالترسيةإونسخةإمنإالعقدإللإشرافإعلىإ

إالعملإورفعإالمستحقاتإلدارةإالمشترياتإبعدإاستكمالإمسوغاتإالصرف
إإدارةإالمشتريات

العقدإوجميعإماإيخصإالمنافسةإمنإأوراقإومستنداتإارسالإنسخةإأصليةإمنإ

إللديوانإالعامإللمحاسبة
إإدارةإالمشتريات

إأوإحسبإطريقةإالدفعإالمذكورةإفيإالعقدإبموجبإ
ً
صرفإالمستحقاتإشهريا

إالمستخلصاتإالمقدمة
إإدارةإالمشتريات

إ

إيتبعإفيإالصفحةإالقادمة

 

 

 ادارةإالمشتريات

 

 

 الاجراءاتإالتفصيلية
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إ

إ
إ

اسمإ

 الاجراء

المدخلاتإ

إ)المتطلبات(
إالنماذجإالمستخدمةإالجهةإالمسؤولةإخطواتإالتنفيذ

مؤشرإ

الأداءإ/إ

المدةإ

إالزمنية

الضماناتإ

إالبنكية

إ)نهائي(

خطابإ

الضمانإ

البنكيإ

إالبهائي

إاستلامإالضماناتإالبنكيةإالنهائي

نموذجإخطابإطلبإتمديدإمنإ

إالمقاولين/الموردين/الاستشاريين
إأيامإعملإ3

تزويدإالقسمإبالضمانإإبعدإصدورإخطابإالتعميدإيتمإ

إواستلامإالضمانإمنإقبلإالقسم

إدارةإالمشترياتإ)قسمإالعقودإ

قسمإالشراءإالمباشرإ-والمنافسات

إوالاتفاقياتإالطارية(

إالمبلغوإإ(%100اسمإالجهةإ)مطابقإإالتحققإمن:

والمهامإالمطلوبةإمنإأجلهإإتاريخإالصدارإوالانتهاءوإ

إ)مطابقةإاسمإالمشروعإورقمهإ(

إالموظفإالمختصإبقسمإالضمانات

 إإدخالهإفيإسجلإالضمانات

 
إالموظفإالمختصإبقسمإالضمانات

إمتابعةإالضماناتإالبنكيةإإالنهائي

متابعةإالضماناتإالبنكيةإبشكلإشهريإللتحققإمنإ

 المدةإالمتبقيةإ
إالموظفإالمختصإبقسمإالضمانات

إالنهائيتجديد/تمديدإالضماناتإالبنكيةإإ

إالجهةإالمسؤولةإعنإالمشروع طلبإالتجديدإمنإالدارةإالمختصة

إالموظفإالمختصإبقسمإالضماناتإالبنكإالمصّدرإللضمانمخاطبةإ

إالموظفإالمختصإبقسمإالضماناتإاستلامإالضمانإالمجددإقبلإانتهاءإالقديم

إالمختصإبقسمإالضماناتالموظفإإالملفإالخاصإبالضماناتتحديثإالبياناتإفيإ

إإفراجإعنإالضماناتإالبنكيةإإالنهائي

إالجهةإالمسؤولةإعنإالمشروع طلبإإفراجإمنإالجهةإالمعنية

وإتسليمإأصلإالضمانإإإللبنكإالمصدرإإخطابإإفراج

إونسخةإللمقاولإ

إ

إالموظفإالمختصإبقسمإالضمانات

إيتبعإفيإالصفحةإالقادمة
إ

 

 

 ادارةإالمشتريات

 

 

 الاجراءاتإالتفصيلية
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إ

إ
إ

اسمإ

 الاجراء

المدخلاتإ

إ)المتطلبات(
إالنماذجإالمستخدمةإالجهةإالمسؤولةإخطواتإالتنفيذ

مؤشرإ

الأداءإ/إ

المدةإ

إالزمنية

الضماناتإ

إالبنكية

إ)ابتدائي(

خطابإ

الضمانإ

البنكيإ

إالابتدائي

إاستلامإالضماناتإالبنكيةإالابتدائية

نموذجإخطابإطلبإتمديدإمنإ

إالمقاولين/الموردين/الاستشاريين

أيامإإ3

إعمل

بعدإطرحإالمشروعإواثناءإفترةإاستقبالإالعروضإيتمإ

إتزويدإلجنةإفتحإإالعروضإبالضمانإالبنكيإالابتدائي
إلجنةإفتحإالعروض

أمينإلجنةإفتحإالعروضإبعدإتدقيقإبياناتإيقومإ

الضماناتإالابتدائيةإالمقدمةإضمنإالعروضإبإحالتهاإ

إللموظفإالمختصإبقسمإالضمانات

إأمانةإلجنةإفتحإالعروض

إالموظفإالمختصإبقسمإالضمانات الابتدائيةإإإدخالهإفيإسجلإالضمانات

إمتابعةإالضماناتإالبنكيةإإالابتدائية

الضماناتإالبنكيةإوالتأكدإمنإفترةإسريانإإمتابعة

 مدةإالضمان
إالموظفإالمختصإبقسمإالضمانات

إتجديد/تمديدإالضماناتإالبنكيةإإالابتدائية

طلبإالتجديدإمنإلجنةإفحصإالعروضإفيإحالإلمإ

إأمانةإلجنةإفحصإالعروض يومإ90يتمإالتوصيةإبالترسيةإخلالإ

الضماناتإالبنكيإإالمقاولإلطلبإتجديدمخاطبةإ

إالموظفإالمختصإبقسمإالضماناتإالابتدائي

إالموظفإالمختصإبقسمإالضماناتإاستلامإالضمانإالمجدد

إالموظفإالمختصإبقسمإالضماناتإتسليمإالضمانإالمجددإللجنةإإفحصإالعروض

إإفراجإعنإالضماناتإالبنكيةإإالابتدائية

طلبإإفراجإمنإإلجنةإفحصإالعروضإبعدإالانتهاءإمنإ

إأمانةإلجنةإفحصإالعروض ترسيةإالمشروع

وإتسليمإأصلإالضمانإإللبنكإالمصدرإإخطابإإفراج

إللبنك
إالموظفإالمختصإبقسمإالضمانات

إ

 

 

 ادارةإالمشتريات
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إ

إ
إ

اسمإ

 الاجراء

المدخلاتإ

إ)المتطلبات(
إالنماذجإالمستخدمةإالجهةإالمسؤولةإخطواتإالتنفيذ

مؤشرإ

الأداءإ/إ

المدةإ

إالزمنية

الضماناتإ

إالبنكية

)الدفعةإ

إالمقدمة(

خطابإ

الضمانإ

الدفعةإ

إالمقدمة

إاستلامإالضماناتإالبنكيةإللدفعةإالمقدمة

نموذجإخطابإطلبإتمديدإمنإ

إالمقاولين/الموردين/الاستشاريين

أيامإإ3

إعمل

بعدإطرحإالمشروعإوترسيةإالمشروعإوتوقيعإالعقودإإذاإ

تضمنتإأنهإيوجدإدفعةإمقدمةإللمشروعإتزودإإدارةإ

إالمشترياتإبالضمانإالخاصإبالدفعةإالمقدمة

إمقاولإالمشروع

إالموظفإالمختصإبقسمإالضمانات الدفعةإالمقدمةإإإدخالهإفيإسجلإالضمانات

المشرفةإعلىإالمشروعإبنسخةإمنإيمإتزويدإالدارةإ

 الضمان
إإدارةإالمشتريات

إمتابعةإالضماناتإالبنكيةإللدفعةإالمقدمةإوتخفيضها

متابعةإالضماناتإالبنكيةإوالتأكدإمنإفترةإسريانإ

 مدةإالضمانإ
إالموظفإالمختصإبقسمإالضمانات

يتمإخصمإنسبةإمحددةإمنإدفعاتإالمشروعإ

إالمبلغ)مستخلصات(إواسترادإ

الموظفإالمختصإفيإقسمإالعقودإ

إوالمنافسات

اقعإماإتمإاسترداهإفيإ تخفيضإمبلغإالضمانإمنإو

إأوامرإالصرف
إالموظفإالمختصإبقسمإالضمانات

إتجديد/تمديدإالضماناتإالبنكيةإللدفعةإالمقدمة

يتمإمتابعةإالمددإوإصدارإخطابإللبنكإالمصدرإ

والتمديداتإالتيإصدرتإلتمديدإوفقاإلمدةإالمشروعإ

 للمشروع
إالموظفإالمختصإبقسمإالضمانات

استلامإالضمانإالمجددإوتسجيلهإفيإسجلإ

إالموظفإالمختصإبقسمإالضماناتإالضمانات

إتزويدإالجهةإالمشرفةإعلىإالمشروعإبنسخةإمنه
إالموظفإالمختصإبقسمإالضمانات

إإفراجإعنإالضماناتإالبنكيةإللدفعةإالمقدمة

مخاطبةإالجهةإالمسؤولةإعنإالمشروعإوالتأكدإمنإ

إالموظفإالمختصإبقسمإالضمانات استيفاءإجميعإالالتزاماتإالخاصةإبالمشروع

وإتسليمإأصلإالضمانإإللبنكإالمصدرإإخطابإإفراج

إللبنكإونسخةإمنإالخطابإللمقاولإ
إالموظفإالمختصإبقسمإالضمانات

إ

 

 

 ادارةإالمشتريات

 

 

 الاجراءاتإالتفصيلية



إالعامةإللشؤونإالداريةإوالماليةدارةإالإ
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إإ

إالشراءإالمباشر

إ

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

إ

 

إ

إ

إ

إ

إالمنافساتإالعامةإوالمحدودة

إ

 

 
 

 

الاجراءاتمخططإتدفقإ  

 
تحديد الاحتياج وارساله 

 البداية للإدارة من قبل الجهة الطالبة 

 

 النهاية

 

طلب كراسة الشروط 

لمواصفات وتدقيقه من وا

قبل الإدارة القانونية والتأكد 

 من توفر الاعتماد المالي

طرح المنافسة بمنصة اعتماد 

واستقبال العروض وفتحها 

 من قبل اللجنة المختصة

فحص العروض من قبل 

لجنة –اللجنة المختصة 

فحص العروض واعداد 

 التوصية المناسبة

اخذ الموافقات اللازمة 

بحسب التسلسل والتفويضات 

وموافقة جهات ذات 

 الاختصاص)وزارة المالية( 

إصدار خطاب الترسيه وتوقيع 

العقود واخطار الجهة المشرفة 

على المشروع بإعداد محضر 

استلام الموقع إ استدعت الحاجة 

 حسب طبيعة المشروع

تحديد الاحتياج وارساله  البداية

 للإدارة من قبل الجهة الطالبة 

 النهاية

 

 

استلام الطلب وتدقيق من 

عدم توفر الصنف واعتماده 

 من النظام

ارسال دعوات واستقبال 

عروض اسعار من 

 الشركات المختصة

فحص العروض من قبل 

اللجنة المختصة بالشراء 

 المباشر

واستلام  اعداد امر شراء

 الأصناف/انجاز الخدمة

 واجراء عملية الصرف



إالعامةإللشؤونإالداريةإوالماليةدارةإالإ
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إ

 

إالضماناتإالبنكيةإ)إدفعةإمقدمة(

 
 
 
 

إ

 
 
 
 
 
 
 
إ

إ

إ

إ

 

إابتدائيإ(إ–الضماناتإالبنكيةإ)إنهائيإ

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 مخططإتدفقإالاجراءات

استلام الضمان من القسم 

 المختص بالإدارة
 البداية

 

متابعة الضمان وتخفيض من 

 واقع عملية الصرف

مخاطبة البنك للتمديد أو 

 الافراج
تسليم أصل الضمان بعد 

 النهاية الانتهاء من مهام المشروع 

 

 البداية 
استلام الضمان من اللجنة 

قسم -المقاول-المختصة

 العقود والمنافسات

 البداية

 

 النهاية

 

متابعة الضمانات ومدد 

 سريانها

مخاطبة الجهة المشرفة على 

المشروع والتأكد من رغبتهم 

 في التمديد أو الافراج

البنك للتمديد أو مخاطبة 

 الافراج

تسليم أصل الضمان بعد 

 الانتهاء من مهام المشروع 



إالعامةإللشؤونإالداريةإوالماليةدارةإالإ
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إ

إ

إ
إ

إ.بالمشرفإالعامإعلىإالشؤونإالداريةإوالماليةإإإدارةإالمستودعاتإترتبط
 

 

 
 

إ

إ

إ

تنفيذإأحكامإوقواعدإوإجراءاتإالمستودعاتإالحكومية،إوتقومإبحفظإالموادإوإمدادإكافةإالجهاتإبالاحتياجاتإ

إاللازمة.

إ

 

 

 
 

إ

إ

إ

إ.طلبإصرفإ•

إ.الاستلامإمنإالمستودعإ•

إارجاعإالمواد.إ•

إ

 
 

إ

إ

إ

 

 

 

 

 إدارةإالمستودعات

 

 

 الارتباطإالتنظيمي

 

 

 الهدفإالعام

 

 

 الجراءاتإالرئيسية
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إ
إ

إ

إ

 اسمإالاجراء
المدخلاتإ

إ)المتطلبات(
إالنماذجإالمستخدمةإالجهةإالمسؤولةإخطواتإالتنفيذ

مؤشرإالأداءإ/إ

إالمدةإالزمنية

إاستلامإالمواد

إتعميدإشراءإ-

إفاتورةإ-

إإشعارإاستلامإمؤقتإ-

محضرإفحصإ-

إومعاينةإ

إمذكرةإاستلامإ-

إالمشترياتإدارةإإاستقبالإالتعميد
إشعارإاستلامإمؤقتإ

إ(1رقمإ)

محضرإفحصإ

إ(6ومعاينةإرقمإ)

مذكرةإاستلامإرقمإ

إ(3)

خلالإيومينإمنإ

إالتوريد

إإدارةإالمستودعاتإالتواصلإمعإالمورد

إإدارةإالمستودعاتإاستقبالإالموادإمنإالموردإإ

إالمستودعاتإدارةإإاستلامإالموادإمؤقتإتحتإالفحصإوادخالهاإبالنظام

إلجنةإمختصةإمحضرإفحصإومعاينةإللموادإالموردةإ

الاستلامإالنهائيإوإدخالهاإكرصيدإفيإالمستودعاتإ

إإصدارإأكودإالأصنافإ
إإدارةإالمستودعات

إطلبإصرف
إطلبإاحتياج-

إ(7نموذجإصرفإ)-

إرسالإالطلبإإلىإالدارةإالعامةإللشؤونإالداريةإ

إوالمالية
إجهاتإالجامعة

نموذجإصرفإموادإ

إ(7رقمإ)
إأيامإعملإ3

إإحالةإالطلبإإلىإإدارةإالمستودعات
مديرإعامإالشؤونإ

إالداريةإوالمالية

إإدارةإالمستودعاتإإدخالإطلبإالصرفإفيإنظامإالمستودع

إالجهةإالطالبةإ(إ7توقيعإطلبإالصرفإنموذجإرقمإ)إ

إإدارةإالمستودعاتإصرفإالموادإالمطلوبة

اقبةإالمخزونإ توزيعإصورإنموذجإالصرفإوتزويدإمر

إوالجهةإالطالبةإبصورةإمنها.
إإدارةإالمستودعات

إإرجاعإالمواد

إاستلامإالمواد

إطلبإإرجاعإ-

إسندإإرجاع-

إتعميدإشراءإ-

إفاتورةإ-

إإشعارإاستلامإمؤقتإ-

محضرإفحصإ-

إومعاينةإ

إمذكرةإاستلامإ-

مديرإعامإإرسالإطلبإالرجاعإمعإسندإالرجاعإإلىإ

إالشؤونإالداريةإوالمالية
إنموذجإسندإإرجاعإجهاتإالجامعة

إمحضرإلجنةإالرجيع

إشعارإاستلامإمؤقتإ

إ(1رقمإ)

محضرإفحصإ

إ(6ومعاينةإرقمإ)

مذكرةإاستلامإرقمإ

إ(3)

إأيامإعملإ10

خلالإيومينإمنإ

إالتوريد

إإدارةإالمشترياتإاستقبالإالتعميد

إالمستودعاتإدارةإإالتواصلإمعإالمورد

إإدارةإالمستودعاتإاستقبالإالموادإمنإالموردإإ

إإدارةإالمستودعاتإاستلامإالموادإمؤقتإتحتإالفحصإوادخالهاإبالنظام

إلجنةإمختصةإمحضرإفحصإومعاينةإللموادإالموردةإ

الاستلامإالنهائيإوإدخالهاإكرصيدإفيإالمستودعاتإ

إإصدارإأكودإالأصنافإ
إالمستودعاتإدارةإ

إ

 
إ

 

 

 

 

 ادارةإالمستودعات

 

 

 الاجراءاتإالتفصيلية
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إ

إ

إاستلامإمواد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

إطلبإصرفإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإإ

إ

 

 

 

 

 

 مخططإتدفقإالاجراءات

 البداية 

 النهاية

 

 التواصل مع المورد استقبال التعميد

استلام المواد مؤقت تحت  من المورد  استقبال المواد

 الفحص وإدخالها بالنظام 
محضر فحص ومعاينة للمواد 

 الموردة 

إائيإوإدخالهاإكرصيدإفيإالمستودعاتالاستلامإالنه

 وإصدارإاكوادإللأصنافإإ

  البداية

 النهاية

إرسال الطلب إلى الإدارة العامة للشؤون 

 الإدارية والمالية  

إحالة الطلب إلى إدارة 

 المستودعات  

ادخال طلب الصرف في 

 نظام المستودعات  
توقيع طلب الصرف نموذج 

 ( 7رقم )
 صرف المواد المطلوبة  

توزيع صور نموذج الصرف 

وتزويد مراقبة المخزون والجهة 

 الطالبة بصورة منها  
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إ

 

 

إإرجاعإمواد

 

 

 

 

 

 مخططإتدفقإالاجراءات

 

  البداية

 النهاية

إرسال طلب الإرجاع مع سند الإرجاع 

 إلى مدير عام الشؤون الإدارية والمالية 

إحالة طلب الإرجاع إلى لجنة 

 الرجيع   

إحالة الطلب إلى إدارة  دراسة طلب الإرجاع   

 المستودعات بعد دراسته  
تنفيذ توصيات لجنة 

 الرجيع   

الكتابة للجهة الحكومية للاستفادة 

 من الرجيع   

مخاطبة الجهة المختصة 

 للموافقة على البيع
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إ

إ

إ
إ

اقبةإالمخزونإترتبطإ إ.بالمشرفإالعامإعلىإالشؤونإالداريةإوالماليةإإدارةإمر
 

 

 
 

إ

إ

إ

تنظيمإماإيتمإتسجيلهإوصرفهإمنإالأصنافإالموجودةإفيإالمستودعاتإوضبطإوتسجيلإإالعهدإوإالمحافظةإعلىإ

إممتلكاتإالجامعة.

إ

 

 

 
 

إ

إ

إ

 .عهده نقل •

 .الصرف مراقبة •

  .العهد مراقبة •

 .السنوي الجرد •
إ

 
 

إ

إ

إ

 

 

 

 

 

اقبةإالمخزون  إدارةإمر

 

 

 الارتباطإالتنظيمي

 

 

 الهدفإالعام

 

 

 الجراءاتإالرئيسية
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إ
إ

إ

 اسمإالاجراء
المدخلاتإ

إ)المتطلبات(
إالجهةإالمسؤولةإخطواتإالتنفيذ

النماذجإ

إالمستخدمة

مؤشرإالأداءإ/إ

إالمدةإالزمنية

إنقلإعهدة

إنموذجإنقلإعهدةإ-

توقيعإالجهةإالمسلمةإ-

إوالمستلمة

تعبئةإنموذجإنقلإالعهدةإوتوقيعهإمنإالجهةإالمسلمةإ

إوالجهةإالمستلمة
إجهاتإالجامعة

إأيامإعملإ3إنموذجإنقلإعهدة

إرسالإالطلبإإلىإمديرإعامإالشؤونإالداريةإوالماليةإ

إ)صاحبإالصلاحية(
إجهاتإالجامعة

اقبةإالمخزون إإحالةإالطلبإإلىإإدارةإمر
مديرإعامإالشؤونإ

إالداريةإوالمالية

إنقلإالعهدةإوإصدارإقرارإبذلك
اقبةإ إدارةإمر

إالمخزون

اقبةإ مر

إالصرف

سنداتإصرفإمنإ-

إالمستودعاتإ

اقبةإ- بطاقاتإمر

إأصناف

إرسالإصورةإسندإالصرفإبعدإتوقيعهإمنإالجهةإ

اقبةإالمخزون إالطالبةإأوإالمستلمإإلىإإدارةإمر
نموذجإبطاقةإإإدارةإالمستودعات

اقبةإصنفإرقمإ مر

إ(5)

إتحديثإدوري
اقبةإالصنفإ تعبئةإالأصنافإالمصروفةإفيإبطاقةإمر

إ(إلكلإصنفإعلىإحده5)نموذجإرقمإ

اقبةإ إدارةإمر

إالمخزون

اقبةإالعهد إمر
إسنداتإصرف-

إبطاقاتإعهدة-

إرسالإصورةإسندإالصرفإبعدإتوقيعهإمنإالجهةإ

اقبةإالمخزونالطالبةإأوإالمستلمإإلىإإدارةإ إمر
إإدارةإالمستودعات

نموذجإبطاقةإ

إ(8عهدةإرقمإ)
إتحديثإشهريإ

تعبئةإالأصنافإالمصروفةإفيإبطاقةإالعهدةإ)نموذجإ

إ(إالخاصإبالموظفإأوإالجهةإالمصروفإلها.8رقمإ

اقبةإ إدارةإمر

إالمخزون

إحفظإصورةإسندإالصرفإفيإملفإالموظفإأوإالجهة
اقبةإ إدارةإمر

إالمخزون

إالجردإالسنويإ

الأصنافإالموجودةإ-

إبالمستودعاتإ

استمارةإجردإرقمإ-

إ(إإ11)

إاعتمادإتكوينإلجنةإالجردإ
مديرإعامإالشؤونإ

إالداريةإوالمالية
استمارةإجردإ-

إ(إ11نموذجإرقمإ)

محضرإلجنةإ-

إالجردإ

مرةإسنويًاإ

إونصفإسنويًا

إإلجنةإالجردإإتحديدإيومإوتاريخإالجردإ

إطباعةإالأصنافإالموجودةإبالمستودعاتإ
اقبةإ إدارةإمر

إالمخزون

إلجنةإالجردإإمطابقةإالأصنافإالموجودةإإالفعليإومطابقةإالأكوادإ

إلجنةإالجردإإاعتمادإالأصنافإالموجودإالفعليإ
إ

 
إ

 

 

 

 

 

 

اقبةإالمخزون  إدارةإمر

 

 

 الاجراءاتإالتفصيلية



إالعامةإللشؤونإالداريةإوالماليةدارةإالإ

 

Page 43 of 50 
 

 02رقمإالاصدارإ:إإالدارةإالعامةإللشؤونإالداريةإوالمالية
إدليلإسياساتإوإجراءاتإالدارةإالعامةإللشؤونإالداريةإوالمالية

 

 

إ

إ

إنقلإالعهدة

إ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اقبةإالصرف إمر

إ

إ

 

 

 مخططإتدفقإالاجراءات

 البداية 

 النهاية 

تعبئة نموذج نقل العهدة 

وتوقيعه من الجهة المسلمة 

 والجهة المستلمة

عام إرسال الطلب إلى مدير 

الشؤون الإدارية والمالية 

 )صاحب الصلاحية(

إحالة الطلب إلى إدارة مراقبة 

نقل العهدة وإصدار قرار  المخزون

 بذلك

ارسال صورة سند الصرف بعد التوقيع 

من الجهة الطالبة أو المستلم إلى إدارة 

إحالة الطلب إلى إدارة مراقبة  مراقب

 المخزون

 النهاية ة

 البداية  

 

إرسال الطلب إلى مدير عام الشؤون 

 ارية والمالية )صاحب الصلاحية(الإد

تعبئة الأصناف المصروفة في بطاقة 

(  5مراقبة الصنف ) نموذج رقم 

 لكل صنف على حده    

 النهاية 

 البداية 
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إ

إ

اقبةإالعهد إمر

إ

 

 

 

 

 

 

 

 

إ

إ

إ

إ

إ

إ

 

 

إالجردإالسنويإ

 
 

 

 

 

إ

إ

 

 النهاية 

 

 

 مخططإتدفقإالاجراءات

 البداية 

 النهاية 

إرسالإصورةإسندإالصرفإبعدإ

توقيعهإمنإالجهةإالطالبةإأوإ

اقبةإإالمستلمإإلى إدارةإمر

 المخزون

(إ8تعبئةإالأصنافإالمصروفةإفيإبطاقةإالعهدةإ)نموذجإرقمإ

 الخاصإبالموظفإأوإالجهةإالمصروفإلها.

إحالة الطلب إلى إدارة مراقبة 

 المخزون

  البداية
 تحديدإيومإوتاريخإالجرد اعتمادإتكوينإلجنةإالجرد

الأصنافإالموجودةإطباعةإ

 بالمستودعات

مطابقةإالأصنافإالموجودةإإ

 الفعليإومطابقةإالأكواد

 اعتمادإالأصنافإالموجودإالفعلي
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إ

إ

 

إ.بالمشرفإالعامإعلىإالشؤونإالداريةإوالماليةإترتبطإإدارةإالخدماتإالمساندةإ
 

 

 
 

إ

إ

إ

إبكفاءةإ إمهامها إالعامةإللشؤونإالداريةإوالماليةإمنإأداء إتمكينإالداراتإالتابعةإللإدارة إإلى تهدفإإدارةإالخدماتإالمساندة

،إومتابعةإتنفيذإالخططإوالتقاريرإوالمبادرات،إوالمساهمةإفيإتنظيمإالجراءاتإإوفاعلية،إمنإخلالإتقديمإالدعمإالداريإوالفنيإ

إشغيليةإوالرقابية،إبماإيسهمإفيإتحسينإجودةإالعملإالمؤسس يإورفعإمستوىإالتكاملإوالتناغمإبينإالدارات.الت

 
 

 

إ

إ

إ

إ.دعمإالداراتإالتابعةإللإدارةإالعامةإفيإتنفيذإخططهاإوبرامجهاإالتشغيلية ❖

إ.تحسينإالأداءإالمؤسس يتنسيقإوتنفيذإالمبادراتإوالأنشطةإالتيإتسهمإفيإ ❖

إ.إعدادإومتابعةإالخططإالاستراتيجيةإوالتشغيليةإوالتقاريرإوالأدلةإالتنظيمية ❖

إ.تمثيلإالدارةإالعامةإفيإالمشاركاتإالرسميةإوالفعالياتإالداخليةإوالخارجية ❖

إ.إدارةإوتنظيمإالعملياتإالمتعلقةإبالعهدإوالسلفإومنصاتإالدعمإالمختلفة ❖

إالدارةإالعامةإعلىإبوابةإالجامعةإوإضافةإالأخبارإوالمعلومات.متابعةإموقعإ ❖

إ

 
إ

 

 

 إدارةإالخدماتإالمساندة

 

 

 الارتباطإالتنظيمي

 

 

 الهدفإالعام

 

 

 الجراءاتإالرئيسية
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إ
إ

إ

 المهمة الاجراء الجهات المتعاونة النماذج/ الانظمة الرقم

إإداراتإالشؤونإالداريةإوالماليةإنموذجإالتقريرإالسنويإإ1

إجمعإإنجازاتإالداراتإ-إ

إتحليلإالبياناتإ-إ

إإعدادإالتقريرإبصيغتهإالنهائيةإ-إ

إمراجعةإالتقريرإ-إ

إإعدادإالتقريرإالسنويإ

إإداراتإالشؤونإالداريةإوالماليةإنموذجإالدليلإالتنظيميإ2

إمراجعةإالعملياتإالداخليةإ-

إتوثيقإالجراءات،إمراجعةإالصياغةإ-

إاعتمادإالدليلإالتنظيميإ-

إإعدادإالدليلإالتنظيمي

إإداراتإالشؤونإالداريةإوالماليةإنموذجإالدليلإالجرائيإ3

إتحديدإالمهامإ-إ

إتوصيفإالعملياتإ-إ

مراجعةإومطابقةإالجراءاتإمعإإ-إ

إالسياسات.

إإعدادإالدليلإالجرائي

إإداراتإالشؤونإالداريةإوالماليةإنموذجإالخطةإالتشغيليةإ4

إجمعإمدخلاتإالداراتإ-

إصياغةإالاهدافإ-

إالاهدافإورفعهاإمراجعةإ-

إإعدادإالخطةإالتشغيلية

إإدارةإالمستودعاتإ-إدارةإالمشترياتإإمنصةإاحتياجإ5

إاستقبالإالطلباتإ-

إمتابعةإاعتمادهاإمنإالجهاتإالمعنيةإ-

إتأمينإالطلباتإومتابعةإالتركيبإ-

إمتابعةإالمنصة

إنماذجإالعهدإ6
إدارةإإ–الدارهإالماليةإ-إدارةإالمستودعاتإ

إالمخزون

إحصرإالعهدإ-

إتسجيلإالعهدإ-

إتحديثإالسجلاتإ-

إمتابعةإالتسليمإ-

إمتابعةإالمنصة

إمرصدإالمسؤوليةإالاجتماعيةإمنصةإارتقاءإ/إنبادرإ/إالتطوعإ..إ7

إاستقبالإالمبادراتإ-

إتقييمإالمبادراتإ-

إادخالإالمبادراتإفيإالنظامإ-

إإدخالإالمبادرات

إإدارةإالماليةإنموذجإالسلفةإ8

إالطلباستقبالإإ-

إالتحققإمنإالمتطلباتإ-

إالرفعإللماليةإ-

إالسلف

إالمركزإالاعلاميإبوابةإموقعإالجامعةإ9

إجمعإالاخبارإوالانشطةإ-

إتحديثإالبياناتإوالمعلوماتإ-

إالتنسيقإمعإالمركزإالاعلامي.إ-

إالمتابعة

إنموذجإتقريرإالمشاركةإ10
إدارةإالعلاقاتإإ–الجهةإالمنظمةإ

إوالمؤتمرات

إوالمتابعةالحضورإإ-

إرفعإتقريرإالمشاركةإ-

التنسيقإمعإالجهةإذاتإ

إالاختصاص
إ

 

 

 

 

 

 الاجراءاتإالتفصيلية
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إ

إ

إالتقريرإالسنويإ

إ

 

 

 

 

 

 

 مخططإتدفقإالاجراءات

 البداية 

 النهاية 

 تحليل البيانات جمع إنجازات الإدارات

 إعداد التقرير بصيغته النهائية
 مراجعة التقرير واعتماده
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 لوزارةإالمواردإالبشريةإوالتنميةإالاجتماعيةإاللائحةإالتنفيذيةإ. 

 19-14وتاريخإإ1442-4-1اللائحةإالمنظمةإللشؤونإالماليةإبالجامعاتإالمعدلهإبقرارإمجلسإشؤونإالجامعاتإرقمإ-

 (.1هإ)1442

 التنفيذية.إنظامإالمشترياتإوالمنافساتإالحكوميةإولائحة 

 2021نظامإمجلسإالتعليمإالعاليإوالجامعاتإولوائحهإكاملإ. 

 إولائحتهإ إالحكومية إوالمشتريات إالمنافسات إنظام إتطبيق إعلى إالقائمين إواخلاقيات إسلوكيات إتنظيم لائحة

 التنفيذية.

 إالسوقإ إفي إوالشركاتإالمدرجة إالمحليه إوالمتوسطه إوالمنشاتإالصغيره إالمحلي إالمحتوى إتفضيل إفيإإلائحة الماليه

 الاعمالإوالمشتريات.

 .مشروعإلائحةإتعارضإالمصالحإفيإتطبيقإنظامإالمنافساتإوالمشترياتإالحكومية 

 .نظامإالمشترياتإوالمنافساتإالحكومية 

 .قواعدإواجراءاتإالمستودعاتإالحكومية 

 إونظامإمجل إالجامعاتإ إوالتعليماتإنظام إوفقإللانظمة إالجهةإلأعمالها إتأدية إالنظام إالعاليإسيادة سإالتعليم

إوالجامعاتإواللوائح.
إ -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المبادئإالمرجعيةإللدليل
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 :النماذجإالمستخدمةإمنشورةإعلىإالموقعإالالكترونيإضمنإالروابطإالتاليهإ 

 https://www.mu.edu.sa/ar/administrations/general-administration-of-administrative-and-

financial-affairs/189056إ 

 https://www.mu.edu.sa/ar/administrations/general-administration-of-administrative-and-

financial-affairs/200591إ 

 https://www.mu.edu.sa/ar/administrations/general-administration-of-administrative-and-

financial-affairs/188751إ 

 https://www.mu.edu.sa/ar/administrations/general-administration-of-administrative-and-

financial-affairs/217563 

 
 

 

إ -

 

 

 

 

 

 

 الفريق

إاحمدإبنإعبدالعزيزإالموس ىإإإإإرئيسإالفريق

إظافرإبنإمحمدإالشهريإإإإعضوإفريق

إاحمدإبنإعبدالرحمنإالباتلإعضوإفريق

إشاكرإبنإمحمدإالعودإإإإعضوإفريق

إزيدإبنإعبدالعزيزإالحمدانإعضوإفريق

إاحمدإبنإمحمدإالصالحإإإعضوإفريق

إعثمانإمحمدإالعولهإعضوإفريق

إطارقإاحمدإالطريقيإإعضوإفريق
إ -

 

 

 

 النماذجإالمستخدمة

 

 

 فريقإالعمل
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 الدارةإالعامةإللشؤونإالداريةإوالمالية

 

 

 اعداد

فريقإالدارةإالعامةإللشؤونإالداريةإوالماليةإ  

 


