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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
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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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إالنماذجإالمستخدمةإالجهةإالمسؤولةإخطواتإالتنفيذإالمدخلاتإ)المتطلبات( اسمإالاجراء
مؤشرإالأداءإ/إالمدةإ

إالزمنية

إصرفإالرواتب

إمسيرإالرواتبإالمعتمد

إبياناتإالموظفينإالشهرية

كشوفإالخصوماتإ

إوالضافات

افقةإالدارةإالعليا إمو

إإدارةإالرواتبإمسيراتإالرواتب

إنموذجإكشفإرواتب

إصرفنموذجإإذنإ

إنموذجإأمرإدفعإ

 أيامإقبلإنهاية 3

 الشهر

إ%100دقةإالبياناتإ

إالدارةإالماليةإالارتباطإبالمبالغإعلىإالبندإالمختص

إالدارةإالماليةإإعدادإأذونإالصرف

إالدارةإالماليةإطباعةإأوامرإالدفعإوإرسالهاإلوزارةإالمالية

منإإ27)سريع(إفيإيومإتحويلإالرواتبإعبرإنظامإالتحويلإ

إالشهر
إالدارةإالمالية

صرفإ

النفقاتإ

إالتشغيلية

إقرارإإداريإمعتمد

إفواتيرإأصليةإ

إوثيقةإأداءإمهمة

ارتباطإماليإبالبندإ

إالمناسب

إإدارةإالرواتبإقرارإإداري.

إنموذجإطلبإصرف

إإذنإصرف

إأمرإدفعإ

إسندإقيدإمحاسبي

 أيامإعمل 5

إ%98≤إخلوإالأخطاءإ

افقةإصاحب إصاحبإالصلاحيةإالصلاحيةإمو

إجهاتإالجامعةإوثيقةإأداءإمهمة

إصاحبإالاستحقاقإصورةإمنإتقريرإانتهاءإالمهمةإلحضورإالمؤتمراتإالخارجية

إصاحبإالاستحقاقإصورةإمنإشهادةإحضورإالدوراتإالتدريبية

إالدارةإالماليةإالارتباطإبالمبلغإعلىإالبندإالمختص

إالدارةإالماليةإإذنإالصرفإعدادإ

إالدارةإالماليةإطباعةإأمرإالدفعإوإرسالهإلوزارةإالمالية

تحويلإالنفقةإبحسابإالمستحقإعبرإنظامإالتحويلإ)إ

إسريعإ(
إالدارةإالمالية

تعويضإ

منسوبيإ

إالجامعة

إطلبإتعويض

إفواتيرإ

افقةإ إمو

إتقريرإأداءإالمهمة

الاستحقاقإمرفقاإبهإأصلإخطابإيتضمنإطلبإصاحبإ

افقةإصاحبإالصلاحيةإوتقريرإ الفواتيرإالمدفوعةإومو

انتهاءإمهمةإعلميةإبالنسبةإللمؤتمراتإالخارجيةإووثيقةإ

إاداءإالمهمة،إوصورةإشهادةإالدورةإالتدريبية.

إجهاتإالجامعة

إنموذجإمطالبةإمالية

إإذنإصرفإ

إأمرإدفعإ

إأيامإعملإ7

إ%95≤إدقةإالمعاملاتإ إالدارةإالماليةإالارتباطإبالمبلغإعلىإالبندإالمختص

إالدارةإالماليةإإعدادإإذنإالصرف

إالدارةإالماليةإطباعةإأمرإالدفعإوإرسالهإلوزارةإالمالية

إالدارةإالماليةإتحويلإالنفقةإللمستحقإعبرإنظامإالتحويلإ)إسريعإ(

 يتبعإالصفحةإالقادمة

 

 

 

 

 الاجراءاتإالتفصيلية

 

 

 الدارةإالمالية



إالعامةإللشؤونإالداريةإوالماليةدارةإالإ
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 02رقمإالاصدارإ:إإالدارةإالعامةإللشؤونإالداريةإوالمالية
إدليلإسياساتإوإجراءاتإالدارةإالعامةإللشؤونإالداريةإوالمالية

 

 

 

إ

 اسمإالاجراء
المدخلاتإ

إ)المتطلبات(
إالجهةإالمسؤولةإخطواتإالتنفيذ

النماذجإ

إالمستخدمة

مؤشرإالأداءإ/إ

إالمدةإالزمنية

صرفإ

مستحقاتإ

المشاريعإ

البحثيةإ

ومكافآتإ

إالتحكيم

 شهادةإانجاز

صورةإمنإمحضرإمجلسإ

 الجامعه

صورةإمنإعقودإمشاريعإ

 البحثية

  

بأسماءإأصحابإالاستحقاقاتإالماليةإشهادةإإنجازإ

تتضمنإخلاصةإبالأسماءإوعددإالمشاريعإالبحثيةإأوإ

 عددإالبحوثإالمحكمةإونسبةإالانجازإوالمبلغإالمستحق

إعمادةإالبحثإالعلمي

أيامإعملإ10  امرإدفع  

إعمادةإالبحثإالعلمي صورةإمنإمحضرإمجلسإالجامعة

إالبحثإالعلميعمادةإإصورإمنإعقودإالمشاريعإالبحثية

إالدارةإالماليةإالارتباطإبالمبلغإعلىإالبندإالمختص

إالدارةإالماليةإإعدادإإذنإالصرف

إالدارةإالماليةإطباعةإأمرإالدفعإوإرسالهإلوزارةإالمالية

إالدارةإالماليةإتحويلإالنفقةإللمستحقإعبرإنظامإالتحويلإ)إسريعإ(

صرفإ

مستحقاتإ

إالموردين

إعقدإتوريد

إمحضرإفحصإعروض

إفاتورةإ

إمحضرإاستلام

إجهاتإالجامعةإطلبإالتوريد

إنموذجإمطالبةإمالية

إإذنإصرف

إأمرإدفع

إعقدإتوريدإ

إأيامإعملإ10

إإدارةإالمشترياتإدعواتإموجهةإللشركاتإوالمؤسسات

إالموردينإعروضإأسعار

إلجنةإالشراءإالمباشرإمحضرإفحصإعروض

بمبلغإالشراءإالمعتمدإمنإقبلإلجنةإفحصإالارتباطإ

إالعروضإعلىإالبندإالمختص
إالدارةإالمالية

إإدارةإالمشترياتإتعميدإللموردإالذيإوقعإعليهإالاختيارإ

إإدارةإالمشترياتإريالإإ300.000عقدإتوريدإفيإحالةإتجاوزإمبلغإالشراءإ

إمحضرإاستلامإوشهادةإإنجاز
إالجهةإ–جهاتإالجامعةإ

إالطالبة

إالموردإخطابإمطالبةإوفاتورةإبالمبلغ

إإدارةإالمشترياتإاستمارةإصرفإبالمبلغإالمستحقإللمورد

إالدارةإالماليةإإعدادإإذنإالصرفإ

إالدارةإالماليةإطباعةإأمرإالدفعإوإارسالهإلوزارةإالمالية

إوزارةإالماليةإتحويلإالمستحقإعبرإآيبانإالشركةإأوإالمؤسسةإ

صرفإالسلفإ

المستديمةإ

إوالمؤقتةإ

إنموذجإطلبإسلفة

افقةإ إمو

إارتباطإمالي

إغرضإالسلفة

افقةإصاحبإ نموذجإطلبإالسلفةإمرفقاإبهإمو

إالصلاحية
إجهاتإالجامعة

إنموذجإطلبإسلفة

إإذنإصرف

إنموذجإتسويةإسلفة

إأيامإعملإ5

إ%100نسبةإالتسويةإإ

نموذجإالطلبإعلىإالبندإالارتباطإبالمبالغإالمطلوبةإفيإ

إالمختص
إالدارةإالمالية

إالدارةإالماليةإإعدادإإذنإالصرف

طباعةإأمرإالدفعإوإرسالهإلوزارةإالماليةإلصدارإالشيكإ

إباسمإصاحبإالسلفة
إالدارةإالمالية

إالجهةإالطالبةإتسديدإالسلفةإلنهاءإالغرضإمنهاإوعملإالتسويةإلها

إ

 

 

 

 

 الدارةإالمالية



إالعامةإللشؤونإالداريةإوالماليةدارةإالإ
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إ

إ

إاجراءاتإالصرف

إ

 

 

 

 

 مخططإتدفقإالاجراءات

 
اعداد الوثائق المطلوبة 

للصرف / من الجهة التي 

 تحتاج المبلغ

 الإدارةتسليم الوثائق الى 

 المالية
ربط المبلغ على البند 

 المخصص في الميزانية

اعداد اذونات الصرف / 

 الادارة المالية
طباعة اوامر الدفع واعتمادها 

 من الجهة المختصة
تحويل المبلغ الى حساب 

 الطالب

 البداية

 

 النهاية

 

ارسال خطاب التعويض الى 

الادارة المالية / من جهات 

 الجامعة

 
ربط المبلغ على البند 

 الميزانيةالمخصص في 

 

اعداد اذونات الصرف / 

 الادارة المالية

طباعة اوامر الدفع واعتمادها 

 من الجهة المختصة

تحويل المبلغ الى حساب 

 الطالب
 

 البداية

 

 الهاية

 

 اجراءاتإإالتعويضات

 



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

 

 

 الجراءاتإالرئيسية



إالعامةإللشؤونإالداريةإوالماليةدارةإالإ
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إالجهةإالمسؤولةإخطواتإالتنفيذإالمدخلاتإ)المتطلبات( اسمإالاجراء
النماذجإ

إالمستخدمة

مؤشرإالأداءإ/إالمدةإ

إالزمنية

إعدادإمشروعإ

إالميزانية

إنماذجإاحتياجاتإالجهاتإ

إبياناتإالنفاقإالسابقةإ

إالخطةإالخمسيةإ

إصدارإتعميمإلقطاعاتإالجامعةإالمختلفةإ

إبتعبئةإالنماذجإالمطلوبة
إإدارةإالميزانية

إنموذجإإعدادإميزانية

نموذجإاعتمادإ

إاحتياجات

نهايةإشهرانإقبلإ

إالسنةإالمالية

إعلىإكافةإ
ً
ردإعلىإالتعميمإالمرسلإمسبقا

إقطاعاتإالجامعة
إجهاتإالجامعة

اعدادإمشروعإالميزانيةإوالعرضإعلىإمجلسإ

إالجامعة
إإدارةإالميزانية

إمجلسإالجامعةإاعتمادإالمشروعإمنإمجلسإالجامعة

إإدارةإالميزانيةإارسالإالمشروعإلوزارةإالمالية

إوزارةإالماليةإمناقشةإمشروعإالميزانية

إوزارةإالماليةإورودإالمعتمدإللجامعةإمنإميزانيةإالدولة

تعميمإالميزانيةإعلىإالجهاتإذاتإالعلاقةإفيإ

إالجامعةإوربطهإبالنظامإالماليإللجامعة
إإدارةإالميزانية

إحداثإأوإتعديلإ

إوظيفة

إطلبإالجهةإإ

إمبرراتإالتعديل

إالوظيفةنموذجإ

تحديدإالاحتياجاتإمنإالوظائفإلكلإكادرإعلىإ

إحده
إإدارةإالميزانية

نموذجإإحداثإأوإ

إتعديلإوظيفة

أسبوعانإمنإتاريخإ

إالطلب

إعدادإنموذجإإحداثإأوإتعديلإوظيفةإوإارسالهإ

إلوزارةإالمالية
إإدارةإالميزانية

ورودإالميزانيةإالمعتمدةإللجامعةإبميزانيةإ

إ)إالوظائفإالمحدثةإوالمعدلةإ(إالدولةإبماإفيها
إوزارةإالمالية

اشعارإإدارةإشؤونإالموظفينإبالوظائفإالمحدثةإ

إوالمعدلة
إإدارةإالميزانية

إ

إ

إيتبعإبالصفحةإالقادمة

 

 

 

 

 

 

 

 

 إدارةإالميزانية

 

 

 الاجراءاتإالتفصيلية



إالعامةإللشؤونإالداريةإوالماليةدارةإالإ
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إالجهةإالمسؤولةإخطواتإالتنفيذإالمدخلاتإ)المتطلبات( اسمإالاجراء
النماذجإ

إالمستخدمة

مؤشرإالأداءإ/إالمدةإ

إالزمنية

إإجراءإمناقلةإأوإتعزيز

إخطابإمبررات

إكشفإبالعجزإ

إبياناتإماليةإ

تحديدإالعجزإفيإبندإأوإبرنامجإأوإمشروعإمنإ

إالمعتمدإللجامعة
إإدارةإالميزانية

نموذجإمناقلةإأوإ

إتعزيز
إأيامإعملإ10

المبرراتإمخاطبةإالادارةإالماليةإبالعجزإوطلبإ

إعليه
إإدارةإالميزانية

إرسالإالمبرراتإلدارةإالميزانيةإوأيإمعلوماتإ

إأخرىإمطلوبة
إإدارةإالميزانية

إعدادإخطابإالمناقلةإأوإالتعزيزإوارسالهإلوزارةإ

إالمالية
إإدارةإالميزانية

افقةإعلىإالمناقلةإأوإالتعزيز إوزارةإالماليةإورودإالمو

افقةإعلىإالمناقلةإأوإاشعارإ الادارةإالماليةإبالمو

إالتعزيزإلتعديلإالبنودإالمطلوبة
إإدارةإالميزانية

إإعلانإصدورإالميزانية
النسخةإالمعتمدةإمنإوزارةإ

إالمالية

ارسالإنسخةإمنإالميزانيةإلمعاليإوزيرإالتعليمإ

إالعالي
إإدارةإالميزانية

نموذجإتعميمإ

إالميزانية

أيامإمنإصدورإإ5خلالإ

إالميزانية

ارسالإنسخةإمنإالميزانيةإلمعاليإنائبإوزيرإ

إالتعليمإالعالي
إإدارةإالميزانية

ارسالإنسخةإمنإالميزانيةإلمعاليإوزيرإالاقتصادإ

إوإالتخطيط
إإدارةإالميزانية

ارسالإالنسخةإالاصليةإمنإالميزانيةإلمعاليإ

إمديرإالجامعة
إإدارةإالميزانية

الميزانيةإلسعادةإوكلاءإارسالإنسخةإمنإ

إالجامعة
إإدارةإالميزانية

ارسالإنسخةإمنإالوظائفإلعمادةإشؤونإ

إأعضاءإهيئةإالتدريسإوالموظفين
إإدارةإالميزانية

ارسالإنسخةإمنإالبرامجإلدارةإالتشغيلإ

إوالصيانة
إإدارةإالميزانية

إالميزانيةإدارةإإارسالإنسخةإمنإالمشاريعإلدارةإالمشاريع

اقبإ ارسالإنسخةإمنإالميزانيةإلسعادةإالمر

إالمالي
إإدارةإالميزانية

إإدارةإالميزانيةإارسالإنسخةإمنإالاعتماداتإللإدارةإالمالية
إ

 

 

 

 

 الاجراءاتإالتفصيلية



إالعامةإللشؤونإالداريةإوالماليةدارةإالإ

 

Page 15 of 32 
 

 02رقمإالاصدارإ:إإالدارةإالعامةإللشؤونإالداريةإوالمالية
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إ

إ

إاعدادإمشروعإالميزانية

إ

 

 

 

 

 مخططإتدفقإالاجراءات

 
لقطاعات إصدار تعميم 

الجامعة المختلفة بتعبئة 

 النماذج المطلوبة

رد على التعميم المرسل 

مسبقاً على كافة قطاعات 

 الجامعة

اعداد مشروع الميزانية 

والعرض على مجلس 

 ووزارة المالية الجامعة

اعتماد المشروع من مجلس 

 الجامعة ووزارة المالية

تعميم الميزانية على الجهات 

ذات العلاقة في الجامعة 

وربطه بالنظام المالي 

 للجامعة

 البداية

 

 النهاية

 



إالعامةإللشؤونإالداريةإوالماليةدارةإالإ

 

Page 16 of 32 
 

 02رقمإالاصدارإ:إإالدارةإالعامةإللشؤونإالداريةإوالمالية
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إ

إ

إ
إ

إ.بالمشرفإالعامإعلىإالشؤونإالداريةإوالماليةإإدارةإالمشترياتإترتبطإ
 

 

 

 
 

إ

إ

إ

الجامعةإوفقإاللوائحإوالقراراتإالماليةإالمنظمةإلعمليةإالشراء،إوذلكإوفقإتأمينإاحتياجاتإجميعإقطاعاتإ

الخططإوالأهدافإالمحددةإمنإقبلإالدارةإالعليا،إوذلكإلتأمينإالأجهزةإوالمستلزماتإوالمستهلكاتإالتيإتحتاجهاإ

إقطاعاتإالجامعةإبأقلإالأسعارإووفقإالمواصفاتإالمحددةإوالموضوعةإمنإقبلإتلكإالقطاعات.

إ

 

 

 

 
 

إ

إ

إ

إ.الشراءإالمباشرإ•

إ.المنافسةإالعامةإ•

إالمنافسةإالمحدودة.إ•

إ

 
 

إ

إ

إ

 

 

 

 إدارةإالمشتريات

 

 

 الارتباطإالتنظيمي

 

 

 الهدفإالعام

 

 

 الجراءاتإالرئيسية



إالعامةإللشؤونإالداريةإوالماليةدارةإالإ

 

Page 17 of 32 
 

 02رقمإالاصدارإ:إإالدارةإالعامةإللشؤونإالداريةإوالمالية
إدليلإسياساتإوإجراءاتإالدارةإالعامةإللشؤونإالداريةإوالمالية

 

إ

إ

إ

إ

إ
إ

إ

اسمإ

 الاجراء

المدخلاتإ

إ)المتطلبات(
إالجهةإالمسؤولةإخطواتإالتنفيذ

النماذجإ

إالمستخدمة

مؤشرإالأداءإ/إ

إالمدةإالزمنية

الشراءإ

إالمباشر

إطلبإشراءإمعتمدإ

إعروضإاسعار

إماليإاعتماد

تحديدإالاحتياجإوإرسالإالطلبإللإدارةإالعامةإللشؤونإالداريةإ

إوالمالية
إالجهةإالطالبة

إنموذجإطلبإشراء

إنموذجإفحصإ

إعروض

إامرإشراء

إايامإعملإ7

إالمشترياتإإدارةإاستقبالإالطلبإمنإالجهاتإالطالبة

إالتأكدإمنإعدمإتوفرإالصنف
إدارةإالمستودعاتإ+إإدارةإ

إالمشتريات

افقتهإلنظامإالمشترياتإوالمنافساتإ تدقيقإالطلبإوالتأكدإمنإمو

إالحكومية
إإدارةإالمشتريات

إإدارةإالمشترياتإارسالإدعواتإللشركاتإالمتخصصةإ)إعبرإمنصةإاعتمادإ(

إالاستفساراتإمنإقبلإالمتقدمينإ)إعبرإمنصةإاعتمادإ(استقبالإ
إإدارةإالمشتريات

إالجهةإالفنية

إلجنةإالشراءإالمباشرإاستقبالإعروضإالأسعارإمنإالمتقدمينإ)إعبرإمنصةإاعتمادإ(

إلجنةإالشراءإالمباشرإإعدادإمحضرإقفلإعطاءاتإللعروضإالمقدمةإ)إعبرإمنصةإاعتمادإ(

إفحصإالعروضإ
ً
إلجنةإالشراءإالمباشرإوتدقيقهاإوإرسالهاإللجهاتإالطالبةإلفحصهاإفنيا

إالجهةإالطالبةإإعدادإمحضرإفحصإفني

إلجنةإالشراءإالمباشرإإعدادإمحضرإلعرضهاإعلىإلجنةإالشراءإالمباشر

استعراضإودراسةإعروضإالأسعارإوالمحضرإالفنيإوتوقيعإالمحضرإ

إلدارةإالمشترياتمنإأعضاءإاللجنةإوإرسالهإ
إلجنةإالشراءإالمباشر

إإدارةإالمشترياتإإرسالإطلبإارتباطإماليإللإدارةإالماليةإ)عبرإمنصةإاعتمادإ(

إالدارةإالماليةإالارتباطإالماليإ)إعبرإمنصةإاعتماد(

إإدارةإالمشترياتإإصدارإتعميدإلمنإرستإعليةإالعمليةإ)إعبرإمنصةإاعتمادإ(

إإدارةإالمشترياتإالجهةإالطالبةإبنسخةإمنإالتعميدتزويدإ

استقبالإمحاضرإالاستلامإأوإالنجازإمنإالجهةإالطالبةإبعدإالانتهاءإ

إمنإالعملية
إالجهةإالطالبة

إإدارةإالمشترياتإاستكمالإباقيإمسوغاتإالصرف

إإدارةإالمشترياتإمراجعةإالمعاملةإوتدقيقها

وارسالهاإإلىإالداريةإالماليةإلنهاءإاجراءاتإإإعدادإاستمارةإصرف

إ. الصرف
إإدارةإالمشتريات

إ

إيتبعإفيإالصفحةإالقادمة
إ

إ

 

 

 ادارةإالمشتريات

 

 

 الاجراءاتإالتفصيلية



إالعامةإللشؤونإالداريةإوالماليةدارةإالإ
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إ

إ

إ

إ

إ

إ
إ

إ

 

إيتبعإفيإالصفحةإالقادمة
إ

اسمإ

 الاجراء

المدخلاتإ

إ)المتطلبات(
إالجهةإالمسؤولةإخطواتإالتنفيذ

النماذجإ

إالمستخدمة

الأداءإ/إمؤشرإ

إالمدةإالزمنية

المنافسةإ

إالعامة

إكراسةإشروط

إومواصفات

افقةإمالية إمو

إاعلانإمنافسة

إالجهةإالطالبةإ. إحالةإالطلبإللإدارةإالعامةإللشؤونإالداريةإوالمالية

نموذجإكراسةإ

إشروط

نموذجإمحضرإ

إفحص

إعروض

نموذجإعقدإ

إمنافسة

إمنإإ30
ً
يوما

إطرحإالمنافسة

إإدارةإالمشترياتإالجهاتإالطالبةاستقبالإالطلبإمنإ

إإدارةإالمشترياتإتدقيقإالطلبإومخاطبةإالجيةإالطالبةإالعدادإكراسةإالشروطإوالمواصفاتإللعمليةإ

إالجهةإالطالبةإإعدادإكراسةإشروطإومواصفاتإللعملية

حقوقإتدقيقإودراسةإكراسةإالشروطإوالمواصفاتإنظامياإوإإبداءإمرتباتهمإبماإيحفظإ

إالجامعة
إالدارةإالقانونية

افرإالاعتماداتإالماليةإومنإثمإالعلانإفيإمنصةإاعتمادإالتأكد إمنإتو
إدارةإالمشترياتإ+إالدارةإ

إالماليةإ+إإدارةإالميزانية

إإدارةإالمشترياتإبيعإالكراساتإللراغبينإبالدخولإللمنافسةإ)إعبرإمنصةإاعتمادإ(إ

إلجنةإفتحإالعروضإالأسعارإمنإالمتقدمينإ)إعبرإمنصةإاعتمادإ(استقبالإعروضإ

إاستقبالإالاستفساراتإمنإقبلإالمتقدمينإ)إعبرإمنصةإاعتمادإ(إ
إإدارةإالمشتريات

إالجهةإالفنية

فتحإالمظاريفإوحضرإجميعإالأوراقإالخاصةإبالمنافسةإبمحضرإتعدهإاللجنةإ)إعبرإ

إمنصةإاعتمدإ(
إلجنةإفتحإالعروض

ارسالإكافةإالعروضإوالأوراقإالخاصةإبالمنافسةإللجنةإفحصإالعروضإ)إعبرإمنصةإ

إاعتمادإ(
إلجنةإفتحإالعروض

إلجنةإفحصإالعروضإفحصإالعروضإوتدقيقهاإوإرسالهاإللجهاتإالطالبةإلفحصهاإفنياإ)إعبرإمنصةإاعتمادإ(

إالطالبةإالجهةإإعدادإدراسةإفنيةإعنإالعروضإإذاإدعتإالحاجةإلذلك.

إعدادإمحضرإبماإتوصلتإإليهإاللجنةإمنإتوصياتإواحالتهاإللإدارةإالعامةإللشؤونإإ

إ(إاعتماد)إعبرإمنصةإمنصةإإترياتالداريةإوالماليةإإدارةإالمش
إلجنةإفحصإالعروض

إالبدءإفيإإجراءاتإالترسية:

إالعلانإعنإنتائجإالمنافسةإ)غيرإمنصةإاعتمادإ(إ-

إالفراجإعنإالضماناتإالابتدائيةإلجميعإالمتقدمينإللمنافسة.إإ-

إارسالإطلبإالارتباطإالماليإللإدارةإالماليةإ)غيرإمنصةإاعتمادإفيإوزارةإالمالية(إ-

ارسالإنسخةإمنإالعقدإلوزارةإالماليةإإذاإكانإالعلمإأكثرإمنإسنةإوقيمتهإتتجاوزإإإ-

إتمادإفيإوزارةإالمالية(إخمسةإملايينإريالإلجازتهإ.إ)عبرإمنصةإاع

إإعدادإخطابإتبليغإبالترسيةإلمنإرستإعليهإالمنافسةإ)غيرإمنصةإاعتماد(إ-

اقعإ)إ- إ(إ%5طلبإالضمانإالبنكيإالبيانيإبو

إإدارةإالمشتريات

ونسخةإمنإالعقدإللإشرافإعلىإإتزويدإالجهةإالطالبةإبنسخةإمنإخطابإالترسية

إالعملإورفعإالمستحقاتإلدارةإالمشترياتإبعدإاستكمالإمسوغاتإالصرف.
إإدارةإالمشتريات

ارسالإنسخةإاصليةإمنإالعقدإوجميعإماإيخصإالمنافسةإمنإأوراقإومستنداتإ

إللديوانإالعامإللمحاسبة.
إإدارةإالمشتريات

الدفعإالمذكورةإفيإالعقدإبموجبإإصرفإالمستحقاتإشهرياإأوإحسبإطريقة

إالمستخلصاتإالمقدمة
إإدارةإالمشتريات

 

 

 ادارةإالمشتريات

 

 

 الاجراءاتإالتفصيلية
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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

إوعروض

نموذجإعقدإ

إمنافسة

إمنإإ30
ً
يوما

إطرحإالمنافسة

إإدارةإالمشترياتإالطالبةاستقبالإالطلبإمنإالجهاتإ

إإدارةإالمشترياتإكراسةإالشروطإوالمواصفاتإللعمليةإلأعدادتدقيقإالطلبإومخاطبةإالجهةإالطالبةإ

إالجهةإالطالبةإإعدادإكراسةإشروطإومنإومواصفاتإالعملية

إوابداءإمرئياتهم
ً
بماإيحفظإحقوقإإتدقيقإودراسةإكراسةإالشروطإوالمواصفاتإنظاميا

إالجامعة

الدارةإ

إالقانونية

افرإالاعتماداتإالماليةإومنإثمإالعلانإ)عبرإمنصةإاعتماد(إ إإدارةإالمشترياتإالتأكدإمنإتو

إإدارةإالمشترياتإبيعإالكراساتإللراغبينإبالدخولإللمنافسةإ)عبرإمنصةإاعتمادإ(

إإدارةإالمشترياتإمنصةإاعتمادإ(استقبالإعروضإالأسعارإمنإالمتقدمينإ)عبرإ

فتحإالمظاريفإوحصرإجميعإالأوراقإالخاصةإبالمنافسةإبمحضرإتعدهإاللجنةإ)عبرإمنصةإإ

إاعتمادإ(

لجنةإفتحإ

إالعروض

ارسالإكافةإالعروضإوالأوراقإالخاصةإبالمنافسةإللجنةإفحصإالعروضإ)عبرإمنصةإ

إاعتمادإ(

لجنةإفتحإ

إالعروض

إ)عبرإمنصةإاعتمادإ(فحصإالعروضإ
ً
إوتدقيقهاإوإرسالهاإللجهاتإالطالبةإلفحصهاإفنيا

لجنةإفحصإ

إالعروض

إالجهةإالطالبةإإعدادإدراسةإفنيةإعنإالعروضإإذاإدعتإالحاجةإلذلك

إعدادإمحضرإبماإتوصلتإإليهإاللجنةإمنإتوصياتإوإحالتهاإللإدارةإالعامةإللشؤونإ

إالمشترياتإ)عبرإمنصةإاعتمادإ(الداريةإوالماليةإإإدارةإ

لجنةإفحصإ

إالعروض

إالبدءإفيإإجراءاتإالترسية

إالعلانإعنإنتائجإالمنافسةإ)عبرإمنصةإاعتماد(إ-

إالفراجإعنإالضماناتإالابتدائيةإلجميعإالمتقدمينإللمنافسةإ-

إارسالإطلبإالارتباطإالماليإللإدارةإالماليةإ)عبرإمنصةإاعتماد(إ-

ارسالإنسخةإمنإالعقدإلوزارةإالماليةإإذاإكانإالعقدإأكثرإمنإسنةإوقيمتهإتتجاوزإإ-

إخمسةإملايينإريالإالجازتهإ)عبرإمنصةإاعتماد(إ

إإعدادإخطابإتبليغإبالترسيةإلمنإرستإعليهإالمنافسةإ)عبرإمنصةإاعتماد(إ-

اقعإ)إ- إ(إمنإقيمةإالعقد%5طلبإالضمانإالبنكيإالنهائيإبو

إالخاصإبالمنافسةإإعدادإالعقدإ-

إإدارةإالمشتريات

تزويدإالجهةإالطالبةإبنسخةإمنإخطابإالترسيةإونسخةإمنإالعقدإللإشرافإعلىإالعملإ

إورفعإالمستحقاتإلدارةإالمشترياتإبعدإاستكمالإمسوغاتإالصرف
إإدارةإالمشتريات

للديوانإإارسالإنسخةإأصليةإمنإالعقدإوجميعإماإيخصإالمنافسةإمنإأوراقإومستندات

إالعامإللمحاسبة
إإدارةإالمشتريات

إأوإحسبإطريقةإالدفعإالمذكورةإفيإالعقدإبموجبإ
ً
صرفإالمستحقاتإشهريا

إالمستخلصاتإالمقدمة
إإدارةإالمشتريات

إ

إ

 

 

 ادارةإالمشتريات

 

 

 الاجراءاتإالتفصيلية
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إ

إ

إالشراءإالمباشر

إ

 

 

 

 

 مخططإتدفقإالاجراءات

 
تحديد الاحتياج وارساله 

 من قبل الجهة الطالبة  للإدارة

 البداية

 

 النهاية

 

استلام الطلب وتدقيق من 

عدم توفر الصنف واعتماده 

 من النظام

ارسال دعوات واستقبال 

عروض اسعار من الشركات 

 المختصة

اجراء مقارنات واعتماد 

 شركة من قبل المدير العام

اعداد امر شراء واجراء 

 عملية الصرف
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إ

إ

إ
إ

إ.بالمشرفإالعامإعلىإالشؤونإالداريةإوالماليةإإإدارةإالمستودعاتإترتبط
 

 

 
 

إ

إ

إ

بالاحتياجاتإتنفيذإأحكامإوقواعدإوإجراءاتإالمستودعاتإالحكومية،إوتقومإبحفظإالموادإوإمدادإكافةإالجهاتإ

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(
إالجهةإالمسؤولةإخطواتإالتنفيذ

النماذجإ

إالمستخدمة

مؤشرإالأداءإ/إ

إالمدةإالزمنية

إطلبإصرف

إطلبإاحتياج

نموذجإصرفإ

إ(7)

إرسالإالطلبإإلىإالدارةإالعامةإللشؤونإ

إالداريةإوالمالية
إجهاتإالجامعة

نموذجإصرفإموادإ

إ(7رقمإ)
إأيامإعملإ3

إإحالةإالطلبإإلىإإدارةإالمستودعات
مديرإعامإالشؤونإ

إالداريةإوالمالية

إإدارةإالمستودعاتإإدخالإطلبإالصرفإفيإنظامإالمستودع

إالجهةإالطالبةإ(إ7توقيعإطلبإالصرفإنموذجإرقمإ)إ

إإدارةإالمستودعاتإصرفإالموادإالمطلوبة

اقبةإ توزيعإصورإنموذجإالصرفإوتزويدإمر

إالمخزونإوالجهةإالطالبةإبصورةإمنها.
إإدارةإالمستودعات

إاستلامإالمواد

إتعميدإشراءإ

إفاتورة

مذكرةإاستلامإ

إمؤقتة

إإدارةإالمشترياتإاستقبالإالتعميد

نموذجإاستلامإموادإ

(،إمذكرةإ3رقمإ)

إاستلام

خلالإيومينإمنإ

إالتوريد

إإدارةإالمستودعاتإالتواصلإمعإالمورد

إإدارةإالمستودعاتإاستقبالإالموادإالمعمدإبهاإوالاستلامإالمؤقتإلها

إلجنةإمختصةإالتيإتمإتوريدهافحصإالموادإ

الاستلامإالنهائيإوإدخالهاإكرصيدإفيإالمستودعإ

إ(إبموجبإ)مذكرةإاستلام(3نموذجإرقمإ)
إإدارةإالمستودعات

إإرجاعإالمواد
إطلبإإرجاعإ

إسندإإرجاع

إرسالإطلبإالرجاعإمعإسندإالرجاعإإلىإمديرإ

إعامإالشؤونإالداريةإوالمالية
إجهاتإالجامعة

إسندإإرجاعنموذجإ

محضرإلجنةإ

إالرجيع

إأيامإعملإ10

إإحالةإطلبإالرجاعإإلىإلجنةإالرجيع
مديرإعامإالشؤونإ

إالداريةإوالمالية

إلجنةإالرجيعإدراسةإطلبإالرجاع

إحالةإالطلبإإلىإإدارةإالمستودعاتإبعدإ

إدراسته
إلجنةإالرجيع

إإدارةإالمستودعاتإتنفيذإتوصياتإلجنةإالرجيع

الكتابةإللجهاتإالحكوميةإللاستفادةإمنإ

إالرجيع
إإدارةإالمستودعات

إإدارةإالمستودعاتإالبدءإفيإإعلانإبيعإالرجيع
إ

 
إ

 

 

 ادارةإالمستودعات

 

 

 الاجراءاتإالتفصيلية



إالعامةإللشؤونإالداريةإوالماليةدارةإالإ
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إ

إ

إاستلامإمواد

إ

 

 

 

 

 مخططإتدفقإالاجراءات

 

 البداية

 

 النهاية

 

 مع المورد التواصل استقبال التعميد

استقبال المواد المعمد بها 

 والاستلام المؤقت لها
استقبال المواد المعمد بها 

 والاستلام المؤقت لها
 فحص المواد التي تم توريدها

 ادخال المواد على النظام



إالعامةإللشؤونإالداريةإوالماليةدارةإالإ
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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 •

 .والسنوي الشهري الجرد •
إ

 
 

إ

إ

إ

 

 

 

 

اقبةإالمخزون  إدارةإمر

 

 

 الارتباطإالتنظيمي

 

 

 الهدفإالعام

 

 

 الجراءاتإالرئيسية



إالعامةإللشؤونإالداريةإوالماليةدارةإالإ

 

Page 25 of 32 
 

 02رقمإالاصدارإ:إإالدارةإالعامةإللشؤونإالداريةإوالمالية
إدليلإسياساتإوإجراءاتإالدارةإالعامةإللشؤونإالداريةإوالمالية

 

 

 

 

 

إ
إ

إ

 اسمإالاجراء
المدخلاتإ

إ)المتطلبات(
إالجهةإالمسؤولةإخطواتإالتنفيذ

النماذجإ

إالمستخدمة

مؤشرإالأداءإ/إ

إالمدةإالزمنية

إنقلإعهدة

نموذجإنقلإ

توقيعإإ–إعهدة

الجهةإالمسلمةإ

إوالمستلمة

تعبئةإنموذجإنقلإالعهدةإوتوقيعهإمنإالجهةإ

إالمسلمةإوالجهةإالمستلمة
إجهاتإالجامعة

إأيامإعملإ3إنموذجإنقلإعهدة

إرسالإالطلبإإلىإمديرإعامإالشؤونإالداريةإ

إوالماليةإ)صاحبإالصلاحية(
إجهاتإالجامعة

اقبةإ إالمخزونإحالةإالطلبإإلىإإدارةإمر
مديرإعامإالشؤونإ

إالداريةإوالمالية

اقبةإالمخزونإنقلإالعهدةإوإصدارإقرارإبذلك إإدارةإمر

اقبةإالصرف إمر

سنداتإصرفإ

منإالمستودعاتإ

بطاقاتإإ–

اقبةإأصناف إمر

إرسالإصورةإسندإالصرفإبعدإتوقيعهإمنإ

اقبةإ الجهةإالطالبةإأوإالمستلمإإلىإإدارةإمر

إالمخزون

نموذجإبطاقةإإالمستودعاتإدارةإ

اقبةإصنفإرقمإ مر

إ(5)

إتحديثإدوري

اقبةإ تعبئةإالأصنافإالمصروفةإفيإبطاقةإمر

إ(إلكلإصنفإعلىإحده5الصنفإ)نموذجإرقمإ
اقبةإالمخزون إإدارةإمر

اقبةإالعهد إمر

سنداتإصرفإ

بطاقاتإإ–

إعهدة

إرسالإصورةإسندإالصرفإبعدإتوقيعهإمنإ

اقبةإالجهةإالطالبةإأوإالمستلمإإلىإ إدارةإمر

إالمخزون

إإدارةإالمستودعات

نموذجإبطاقةإ

إ(8عهدةإرقمإ)
إتحديثإشهريإ

تعبئةإالأصنافإالمصروفةإفيإبطاقةإالعهدةإ

(إالخاصإبالموظفإأوإالجهةإ8)نموذجإرقمإ

إالمصروفإلها.

اقبةإالمخزون إإدارةإمر

حفظإصورةإسندإالصرفإفيإملفإالموظفإأوإ

إالجهة
اقبةإالمخزون إإدارةإمر

إالجردإالسنويإ

قائمةإ

موجوداتإ

إ–المستودعإ

إمحاضرإالجرد

إإدارةإالمستودعاتإتحديدإيومإوتاريخإالجرد

نموذجإجردإسنويإ

محضرإلجنةإإ–

إالجرد

مرةإسنويًاإ

إونصفإسنويًا

إإدارةإالمستودعاتإ،إإطباعةإقائمةإبموجوداتإالمستودع

اقبةإإمطابقةإالقائمةإبالموجوداتإالفعلية إالمخزونإدارةإمر

إاعتمادإمطابقةإقائمةإالموجوداتإبالفعلي
مديرإعامإالشؤونإ

إالداريةإوالمالية
إ

 
إ

 

 

 

 

 

اقبةإالمخزون  إدارةإمر

 

 

 الاجراءاتإالتفصيلية



إالعامةإللشؤونإالداريةإوالماليةدارةإالإ

 

Page 26 of 32 
 

 02رقمإالاصدارإ:إإالدارةإالعامةإللشؤونإالداريةإوالمالية
إدليلإسياساتإوإجراءاتإالدارةإالعامةإللشؤونإالداريةإوالمالية

 

 

 

إ

إ

إنقلإالعهدة

إ

 

 

 

 

 مخططإتدفقإالاجراءات

 

 البداية

 

 النهاية

 

تعبئة نموذج نقل العهدة 

وتوقيعه من الجهة المسلمة 

 والجهة المستلمة

إرسال الطلب إلى مدير عام 

الشؤون الإدارية والمالية 

 )صاحب الصلاحية(

مراقبة إحالة الطلب إلى إدارة 

نقل العهدة وإصدار قرار  المخزون

 بذلك



إالعامةإللشؤونإالداريةإوالماليةدارةإالإ
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إ

إ

 

إ.بالمشرفإالعامإعلىإالشؤونإالداريةإوالماليةإترتبطإإدارةإالخدماتإالمساندةإ
 

 

 
 

إ

إ

إ

إبكفاءةإ إمهامها إالعامةإللشؤونإالداريةإوالماليةإمنإأداء إتمكينإالداراتإالتابعةإللإدارة إإلى تهدفإإدارةإالخدماتإالمساندة

الخططإوالتقاريرإوالمبادرات،إوالمساهمةإفيإتنظيمإالجراءاتإ،إومتابعةإتنفيذإإوفاعلية،إمنإخلالإتقديمإالدعمإالداريإوالفنيإ

إالتشغيليةإوالرقابية،إبماإيسهمإفيإتحسينإجودةإالعملإالمؤسس يإورفعإمستوىإالتكاملإوالتناغمإبينإالدارات.

 
 

 

إ

إ

إ

إ.التشغيليةإدعمإالداراتإالتابعةإللإدارةإالعامةإفيإتنفيذإخططهاإوبرامجها ❖

إ.تنسيقإوتنفيذإالمبادراتإوالأنشطةإالتيإتسهمإفيإتحسينإالأداءإالمؤسس ي ❖

إ.إعدادإومتابعةإالخططإالاستراتيجيةإوالتشغيليةإوالتقاريرإوالأدلةإالتنظيمية ❖

إ.تمثيلإالدارةإالعامةإفيإالمشاركاتإالرسميةإوالفعالياتإالداخليةإوالخارجية ❖

إ.لمتعلقةإبالعهدإوالسلفإومنصاتإالدعمإالمختلفةإدارةإوتنظيمإالعملياتإا ❖

إمتابعةإموقعإالدارةإالعامةإعلىإبوابةإالجامعةإوإضافةإالأخبارإوالمعلومات. ❖

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

إإداراتإالشؤونإالداريةإوالماليةإالتشغيليةنموذجإالخطةإإ4

إجمعإمدخلاتإالداراتإ-

إصياغةإالاهدافإ-

إمراجعةإالاهدافإورفعهاإ-

إإعدادإالخطةإالتشغيلية

إإدارةإالمستودعاتإ-إدارةإالمشترياتإإمنصةإاحتياجإ5

إاستقبالإالطلباتإ-

إمتابعةإاعتمادهاإمنإالجهاتإالمعنيةإ-

إالتركيبتأمينإالطلباتإومتابعةإإ-

إمتابعةإالمنصة

إنماذجإالعهدإ6
إدارةإإ–الدارهإالماليةإ-إدارةإالمستودعاتإ

إالمخزون

إحصرإالعهدإ-

إتسجيلإالعهدإ-

إتحديثإالسجلاتإ-

إمتابعةإالتسليمإ-

إمتابعةإالمنصة

إمرصدإالمسؤوليةإالاجتماعيةإمنصةإارتقاءإ/إنبادرإ/إالتطوعإ..إ7

إاستقبالإالمبادراتإ-

إالمبادراتتقييمإإ-

إادخالإالمبادراتإفيإالنظامإ-

إإدخالإالمبادرات

إإدارةإالماليةإنموذجإالسلفةإ8

إاستقبالإالطلبإ-

إالتحققإمنإالمتطلباتإ-

إالرفعإللماليةإ-

إالسلف

إالمركزإالاعلاميإبوابةإموقعإالجامعةإ9

إجمعإالاخبارإوالانشطةإ-

إتحديثإالبياناتإوالمعلوماتإ-

إالاعلامي.التنسيقإمعإالمركزإإ-

إالمتابعة

إنموذجإتقريرإالمشاركةإ10
إدارةإالعلاقاتإإ–الجهةإالمنظمةإ

إوالمؤتمرات

إالحضورإوالمتابعةإ-

إرفعإتقريرإالمشاركةإ-

التنسيقإمعإالجهةإذاتإ

إالاختصاص
إ

 

 

 

 إدارةإالخدماتإالمساندة

 

 

 الاجراءاتإالتفصيلية
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إ

إ

إالتقريرإالسنويإ

إ

 

 

 

 

 مخططإتدفقإالاجراءات

 

 البداية

 

 النهاية

 

 تحليل البيانات جمع إنجازات الإدارات

 التقرير بصيغته النهائية إعداد
 مراجعة التقرير واعتماده
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 لوزارةإالمواردإالبشريةإوالتنميةإالاجتماعيةإاللائحةإالتنفيذيةإ. 

 19-14وتاريخإإ1442-4-1بقرارإمجلسإشؤونإالجامعاتإرقمإإاللائحةإالمنظمةإللشؤونإالماليةإبالجامعاتإالمعدله-

 (.1هإ)1442

 .نظامإالمشترياتإوالمنافساتإالحكوميةإولائحةإالتنفيذية 

 2021نظامإمجلسإالتعليمإالعاليإوالجامعاتإولوائحهإكاملإ. 

 إولاإ إالحكومية إوالمشتريات إالمنافسات إنظام إتطبيق إعلى إالقائمين إواخلاقيات إسلوكيات إتنظيم ئحتهإلائحة

 التنفيذية.

 إفيإ إالماليه إالسوق إفي إوالشركاتإالمدرجة إالمحليه إوالمتوسطه إوالمنشاتإالصغيره إالمحلي إالمحتوى إتفضيل لائحة

 الاعمالإوالمشتريات.

 .مشروعإلائحةإتعارضإالمصالحإفيإتطبيقإنظامإالمنافساتإوالمشترياتإالحكومية 

 .نظامإالمشترياتإوالمنافساتإالحكومية 

 تإالمستودعاتإالحكومية.قواعدإواجراءا 

 إالعاليإ إونظامإمجلسإالتعليم إالجامعاتإ إوالتعليماتإنظام إوفقإللانظمة إالجهةإلأعمالها إتأدية إالنظام سيادة

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  

 


