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المقدمة

رئيس الديوان العام للمحاسبة

 د.حسام بن عبدالمحسن العنقري

الحمــد للــه رب العالميــن والصــاة والســام علــى أشــرف الأنبيــاء والمرســلين، وبعــد: تنفيــذاً لقــرار 
مجلــس الــوزراء رقــم)51( وتاريــخ 1441/1/18 هـــ، المتضمــن بــأن يتولــى الديــوان العــام للمحاســبة 
مهمــات الرقابــة الميدانيــة، وأعمــال التفتيــش علــى المســتودعات الحكوميــة، وتطويــر قواعــد 

وإجــراءات المســتودعات الحكوميــة وتحديثهــا.

ــراءات المســتودعات  ــد وإج ــى صــدور قواع ــاً عل ــن عام ــد عــن خمســة وثلاثي ــا يزي ونظــراً لمضــي م
الحكوميــة، ومــا طــرأ خــال هــذه الأعــوام مــن تطــورات فــي أســاليب اســتلام وصــرف الأصنــاف 
ومســك الســجلات المســتودعية، وحرصــاً مــن الديــوان العــام للمحاســبة علــى تحديــث الأســاليب 
الرقابيــة علــى المســتودعات والعهــد العينيــة لمواكبــة الاتجاهــات الحديثــة فــي مجــال الرقابــة 

الحكوميــة. 

ــى  ــد عل ــخ 5 / 1 / 1438هـــ، القاضــي بــ»التأكي ــم رقــم )921( وتاري ــى الأمــر الســامي الكري ــاءً عل وبن
ــات  ــع العملي ــي فــي جمي ــي اســتخدام أنظمــة الحاســب الآل ــة بالإســراع فــي تبنـ الجهــات الحكومي
الماليــة والمحاســبية، وإعــداد الحســابات والبيانــات الماليــة إلكترونيــاً، تمشــياً مــع مقتضــى الفقــرة 
ــخ ٢٠ / ٨ / ١٤٢٥هـــ، خــال مــدة لاتتجاوز)ســنتين(«. ــوزراء رقــم )235( وتاري )3( مــن قــرار مجلــس ال

يطيــب لــي أن أقــدم » قواعــد و إجــراءات المســتودعات الحكوميــة « بعــد أن جــرى تطويرهــا وتحديثها 
بمــا يتواكــب والتطــورات الحاصلــة فــي كيفيــة إدارة وتنظيــم المســتودعات منــذ صــدور القواعــد 
الســابقة، واســتخدام النظــم الآليــة فــي إجــراء القيــود، ومــا نصــت عليــه المــادة )الرابعــة( مــن نظــام 
وظائف مباشــرة الأموال العامة الصادر بالمرســوم الملكي رقم )م/ 18( و تاريخ 1436/2/23هـ، من 
أن »علــى الجهــة اســتخدام الوســائل الإلكترونيــة التــي تضبــط مدخــات الصناديــق والمســتودعات 
ومخرجاتهــا«، والبنــد )أولًا( مــن الأمــر الســامي التعميمــي رقــم )57231( و تاريــخ 11/10/ 1439هـــ، 
القاضــي بــأن » علــى كل جهــة حكوميــة أرشــفة وثائقهــا ومســتنداتها وعقودهــا وقراراتهــا وخطاباتها 
ــة والإداريــة فــي نظــام آلــي يســاعدها علــى ســرعة  ــا المالي ــا إلكترونيــاً، وربطهــا بأنظمته وبياناته

الوصــول إليهــا، تمهيــداً للارتبــاط آليــاً مــع الديــوان العــام للمحاســبة«.

ــد عليهــم  ــذ أحكامهــا، والتأكي ــع المســؤولين عــن تنفي هــذا ونأمــل تعميــم هــذه القواعــد علــى جمي
بالتقيــد بهــا، راجيــاً أن تســهم فــي تعزيــز أســاليب الرقابــة علــى المســتودعات، والارتقــاء بــأداء 

العامليــن فيهــا.

والله ولي التوفيق ،،،
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تعريفات
المادة الأولى

يقصــد بالكلمــات والعبــارات الآتيــة - أينمــا وردت فــي هــذه القواعــد - المعانــي المبينــة أمــام كل 
منهــا مــا لــم يقتــض الســياق خــاف ذلــك:

	1 الجهــة: الــوزارة، أو المصلحــة، أو الهيئــة، أو المؤسســة العامــة، أو الدائــرة الحكوميــة ذات .
المســتقلة. الميزانيــة 

	2 القواعد: قواعد وإجراءات المستودعات الحكومية..
	3 النظام الآلي: النظام الإلكتروني لإدارة المستودعات الحكومية..
	4 النمــاذج المســتودعية: النمــاذج المعتمــدة التــي بموجبهــا يتــم تنفيــذ إجــراءات اســتلام، وقيــد، .

وصــرف، وجــرد الأصنــاف، وفقــاً لأحــكام قواعــد وإجــراءات المســتودعات الحكوميــة، وهــي 
الآتــي: لنحــو  ا علــى 

محضر استلام
)نموذج رقم 3(

مذكرة استلام 
)نموذج رقم 2(

إشعار استلام مؤقت لأصناف 
تحت الفحص 

)نموذج رقم 1(

محضر فحص و معاينة
)نموذج رقم 6(

 بطاقة مراقبة الصنف
)نموذج رقم 5(

 بطاقة صنف
 )نموذج رقم 4(

مستند إرجاع 
)نموذج رقم 9(

 بطاقة عهدة
)نموذج رقم 8(

 طلب صرف مواد
)نموذج رقم 7(

استمارة الجرد
)نموذج رقم11(

مستند صرف أصناف رجيع
)نموذج رقم10(

	5 النمــاذج المســتودعية ذات القيمــة: وهــي مذكــرة اســتلام )نمــوذج رقــم ٢(، ومحضــر اســتلام .
)نمــوذج رقــم ٣(، وطلــب صــرف مــواد )نمــوذج رقــم ٧(، حيــث تعــد هــذه النمــاذج مــن الأوراق 

ذات القيمــة التـــي تختــص وزارة الماليــة بطباعتهــا، وعهــداً علــى مســتلميها.
	6 منصــة المنقــولات: صفحــة إلكترونيــة يتــم إنشــاؤها علــى موقــع الجهــة الإلكترونــي، ومــن .

مــن  الأخــرى  الحكوميــة  الجهــات  لتمكيــن  الجهــة  رجيــع مســتودعات  تعــرض أصنــاف  خلالهــا 
الاســتفادة منهــا، أو بيعهــا، وتحتــوي المنصــة علــى كافــة التفاصيــل المتعلقــة بالأصنــاف 

المعروضــة.
	7 محضر فحص و معاينة )نموذج رقم ٦(: نموذج ضمن النظام الإلكتروني لإدارة المســتودعات  .

ــاف، ونتيجــة فحصهــا ومعاينتهــا، و مــدى مطابقتهــا  ــل الأصن ــى تفاصي ــوي عل ــة يحت الحكومي
للمواصفــات، والكميــات المطلوبــة، وتقريــر قبولهــا أو رفضهــا، وذلــك قبــل اســتلامها نهائيــاً 

و إدخالهــا المســتودعات.
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	8 أمــر إضافــة: إجــراء يتــم مــن خــال النظــام الإلكترونــي لإدارة المســتودعات الحكوميــة لقيــد .
كميــات الأصنــاف الــواردة فــي حقــل الــوارد مــن بطاقــة الصنــف )نمــوذج رقــم ٤(، وحقــل الــوارد 

مــن بطاقــة مراقبــة الصنــف )نمــوذج رقــم ٥(.
	9 أمــر خصــم: إجــراء يتــم مــن خــال النظــام الإلكترونــي لإدارة المســتودعات الحكوميــة لقيــد .

كميــات الأصنــاف المصروفــة فــي حقــل المنصــرف مــن بطاقــة الصنــف )نمــوذج رقــم ٤(، 
وحقــل المنصــرف مــن بطاقــة مراقبــة الصنــف )نمــوذج رقــم ٥(.

رمــز الاســتجابة الســريعة )QR Code(: كــود يوضــع علــى عبــوات الأصنــاف مــن أجــل عــرض 10	.
بيانــات  تفصيليــة عنهــا عنــد تمريــره علــى جهــاز قــارئ الأكــواد.

الهيكل التنظيمي لجهاز المستودعات
المادة الثانية

يكــون جهــاز المســتودعات، أو التمويــن فــي الجهــة علــى شــكل إدارة، أو شــعبة، أو قســم، وفقــاً 

لحجــم العمــل ومتطلباتــه، ويتــم تحديــد التبعيــة الإداريــة لإدارة المســتودعات، أو التمويــن فــي 

الجهــات المدنيــة، والعســكرية، بحســب طبيعــة المهــام، والتخصــص، والتنظيــم الإداري لــكل جهــة 

علــى حــدة.

 مسؤوليات إدارة المستودعات
المادة الثالثة

تعتبـــر إدارة المســتودعات، أو التمويــن مســؤولة عــن تنفيــذ أحــكام هــذه القواعــد، والإشــراف علــى 
ــر الاحتياجــات الســنوية  أعمــال المســتودعات، والتنســيق مــع الوحــدات الإداريــة فــي الجهــة لتقدي
لهــا مــن الأصنــاف المختلفــة فــي وقــت مبكــر، وترتيــب، وحفــظ، وصيانــة الأصنــاف، وفقــاً لأحــكام 

المــادة )التاســعة والثلاثيــن( مــن هــذه القواعــد.

الوظائف المستودعية
المادة الرابعة

ــة، ومــا  ــة الاجتماعي ــوزارة المــوارد البشــرية والتنمي ــف ب ــل تصنيــف الوظائ ــاة مــا ورد بدلي مــع مراع
تضمنــه نظــام وظائــف مباشــرة الأمــوال العامــة ولائحتــه التنفيذيــة، يكــون مــن بيــن الوظائــف 

المســتودعية وفقــاً لمقتضيــات العمــل مــا يلــي:
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	1 مدير إدارة المستودعات:.
ويقصــد بــه مديــر إدارة، أو شــعبة، أو رئيــس قســم، و يتولــى الإدارة والإشــراف علــى كل 
مــا يتعلــق بأعمــال المســتودعات، وموظفيهــا، ومــن مســؤولياته: تنظيــم وتطويــر العمــل 
ــذ أحــكام هــذه القواعــد، ومــا  ــة تموينهــا والتفتيــش عليهــا، وتنفي فــي المســتودعات، ومراقب
يصــدره الديــوان العــام للمحاســبة فــي شــؤون المســتودعات، و ذلــك مــع عــدم الإخــال بأحــكام 
نظــام وظائــف مباشــرة الأمــوال العامــة ولائحــة الجــرد والمحاســبة الصــادرة عــن الديــوان العــام 

للمحاســبة.��

	2 مأمور عهدة ساحة استلام:.
ويتولــى عمليــة الاســتلام المؤقــت للأصنــاف الــواردة فــي ســاحة الاســتلام إلــى أن يتــم 
فحصهــا وقبولهــا، كمــا يقــوم بقطــع مذكــرات اســتلام بتلــك الأصنــاف وتســليمها نهائيــاً لأميــن 
المســتودع أو مأمــور العهــدة، ويســاعد مأمــور عهــدة ســاحة الاســتلام )فنيــون متخصصــون( 

حســب حاجــة العمــل ومقتضياتــه وطبيعــة الأصنــاف المســتلمة.

	3 أمين المستودع أو مأمور العهدة:.
يعيــن لــكل مســتودع مركــزي، أو مســتودع فرعــي، أميــن مســتودع، أو مأمــور عهــدة، يســاعده 
آخــرون حســب حاجــة العمــل ومقتضياتــه، ويجــب أن يكــون حاصــاً علــى التأهيــل المناســب، 
وملمــاً بكافــة  أحــكام هــذه القواعــد، ونظــام وظائــف مباشــرة الأمــوال العامــة، والنمــاذج 
المســتخدمة، وطــرق  الحفــظ وتصنيــف وترتيــب المــواد وفــق أســس ســليمة، وهــو المســؤول 
ــره فتــح أو إغــاق المســتودع، ويجــوز  المباشــر عــن كافــة محتويــات  المســتودع، ولا يجــوز لغيـ
تعييــن أميــن مســتودع، أو مأمــور عهــدة فــي غرفــة الإمــداد، أو الطــوارئ عنــد الاقتضــاء. ومــن 
مهامــه اســتلام، و صــرف الأصنــاف نظامــاً، و المحافظــة عليهــا فــي المســتودع، و تطبيــق 
ضوابــط الأمــن و الســامة فــي المســتودع  المكلــف بــه، و اســتكمال الإجــراءات النظاميــة 
ــه  ــد  )الاســتلام، أو الصــرف، أو الإرجــاع(، ول ــي عن ــه فــي النظــام الآل فــي القســم الخــاص ب

الاشــتراك فــي لجــان فحــص الأصنــاف.

	4 المؤسســات والهيئــات العامــة و مــا فــي حكمهــا )التــي لا يخضــع منســوبوها لنظــام الخدمــة .
المدنيــة(:

ــدرج بعــد أن تعتمدهــا مجالــس إداراتهــا أو مــا فــي  ــف المســتودعية، و ت تحــدد أســماء الوظائ
ــة. حكمهــا فــي لوائحهــا ذات الصل

 حالات تعيين أمناء المستودعات ومأموري العهد
 وإجازاتهم وانتدابهم وانفكاكهم عن الوظيفة

المادة الخامسة
	1 عنــــد تعييـــن، أو نقــــل، أو انتــــهاء خدمــــة أميــــن المسـتــــودع، أو مـأمـــــور العـهـــــدة بالاســتقـالــــة، .
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أو بلـــوغ الســـن النظامـــي، أو الوفـــاة؛ يتعيـــن إجـــراء جـــرد ومحاســـبة المســـتودع – )فـــي حالـــة 
الوفـــاة ينضـــم إلـــى لجنـــة  الجـــرد وكيـــل المتوفـــى(.

	2 عنــد تمتــع أميــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة بإجــازة، أو انتدابــه، أو مرضــه، ولمــدة أقــل .
مــن ثلاثــة  شــهور؛ يجــوز للجهــة أن تعهــد بتســليم موجــودات المســتودع إلــى أحــد موظفيهــا 
بموجــب محضــر تســليم  واســتلام، وتطبيــق ذات الإجــراء عنــد عودتــه، وفــي حــال كانــت المــدة 
ثلاثــة شــهور فأكثــر يتعيــن إجــراء جــرد و محاســبة، مــع مراعــاة إدراج محاضــر التســليم والاســتلام، 

والجــرد و المحاســبة فــي النظــام الآلــي فــور إعدادهــا.

	3 فــي المســتودعات التـــي تعمــل علــى مــدار )24( ســاعة، يتعيــن علــى الجهــة أن تقــوم بعمــل .
جــداول أوقــات العمــل )مناوبــة، أو ورديــة( بيــن أمنــاء المســتودعات، ومأمــوري العهــد، وإدراج 

تلــك الجــداول فــي النظــام الآلــي فــور اعتمــاد العمــل بهــا. 
	4 فــي حــال غيــاب أميــن المســتودع أو مأمــور العهــدة، تشــكل لجنــة مــن الســلطة المختصــة فــي .

الجهــة لفتــح المســتودع لتصريــف الأعمــال بــه ثــم يعــاد غلقــه بمعرفــة تلــك اللجنــة وإعــداد 
المحضــر الــازم لهــذا الإجــراء لحيــن عــودة المســؤول عــن المســتودع، وتــدرج كافــة الإجــراءات 

والمحاضــر فــي النظــام الآلــي.

�*فــي جميــع الأحــوال يتعيــن مراعــاة مــا ورد بنظــام وظائــف مباشــرة الأمــوال العامــة، ولائحــة 
الجــرد والمحاســبة الصــادرة عــن الديوان العام للمحاســبة.

تقسيم المستودعات
المادة السادسة

تنقســم المســتودعات الحكوميــة إلــى أربــع مجموعــات وفقــاً لمقتضــى الهيــكل التنظيمــي المعتمد 
للجهة:

	1 المستودعات المركزية:.
وتقــوم بخدمــة المركــز الرئيــس للجهــة، واســتلام الأصنــاف الــواردة إليهــا، كمــا تتولــى تمويــن 

المســتودعات  الفرعيــة، و غــرف الإمــداد، والطــوارئ فــي حــدود النســب المعتمــدة.

	2 المستودعات الفرعية:.
وتقـــوم بخدمـــة الفـــرع الإداري الرئيســـي ووحداتـــه، ويجـــوز لهـــا تمويـــن غـــرف الإمـــداد، 

ــا. ــواردة إليهـ ــاف الـ ــتلام الأصنـ ــوارئ واسـ والطـ

	3 غرف الإمداد:.
وتـنـشــــأ لخـدمــــة الوحـــدات الإداريـــة الصـغيـــرة، مـثـل الملحـق منهــا بوحـــدات الأرصــاد الجــويــة، 
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أو المســتوصفات، والمراكــز الصحيــة، أو محطــات التليفزيــون، أو إدارات الدفــاع المدنــي، 
ــواردة إليهــا. ــاف ال والشــرطة  فــي المــدن، والمحافظــات، ومــا يماثلهــا، ولهــا أن تســتلم الأصن

	4 غرف الطوارئ:.
تلحــق بوحــدات الإســعاف   التــي  وتنشــأ لأداء خدمــة كلمــا اقتضــت الضــرورة ذلــك، كتلــك 

إليهــا. الــواردة  المتنقلــة ومــا يماثلهــا، ولهــا أن تســتلم الأصنــاف 

أصناف المخزون
المادة السابعة

تنقسم أصناف المخزون من حيث خصائصها وطبيعة استعمالها إلى ثلاثة أنواع: 

	1 أصناف مستديمة:.
ــي لا تســتهلك ولكــن لهــا عمــر اســتعمالي وتعــاد أو بقاياهــا إلــى المســتودع بعــد  وهــي التـ

انتهــاء صلاحيتهــا، أو الاســتغناء عنهــا.  

وتقسم الأصناف المستديمة إلى مجموعات منها:
أ مجموعــة الأثــاث المكتبــي المعدنــي والخشــبي والســجاد، مثــل )المكاتــب، و الكراســي  	.

ــخ(.‌ بأنواعهــا المختلفــة، ودواليــب الحفــظ، والفهرســة، والأبســطة،  والســتائر … ال
ب مجموعة أجهزة التبريد، والتسخين، والتدفئة، والتهوية، والتكييف، ومعدات تركيبها.‌	.
ج مجموعة الخزن الحديدية المتنقلة.	.
د مجموعة المعدات، والأجهزة الآلية، واليدوية، والبخارية، والكهربائية، والسيارات..الخ.	.

ه مجموعــة المطبوعــات،والأوراق ذات الصفــة المســتديمة والقيمــة كالكتــب الثقافيــة فــي 	.
شــتى مجــالات المعرفــة بالمكتبــات المدرســية، والدفاتــر، والاســتمارات. 

و مجموعة التركيبات في المباني والمنشــآت الحكومية التي يتم صرفها من  المســتودعات 	.
والتـي يمكن نزعها دون حدوث أي تلف أو تخريب مثل الأدوات الصحية، والكهربائية.‌

ز مجموعة الأدوات، والمعدات، والأجهزة الثابتة، أو المتنقلة في  المختبرات، والمعامل، 	.
ومــا يماثلهــا، والأشــرطة التلفزيونيــة، والإذاعيــة عــدا الإعلاميــة منهــا، علــى أن يتــم إثبــات 
اســتهلاك مــا يتقــرر عــدم صلاحيتــه منهــا للاســتعمال بمضــي الوقــت بمعرفــة لجنــة فنيــة 

تشــكل لهــذا لغــرض مــن رئيــس الجهــة. ‌ 
ح مجموعــة الآلات المكتبيــة ذات الصفــة المســتديمة مثــل أجهــزة الحاســب الآلــي ومــا 	.

المختلفــة. ‌ بأنواعهــا  الطباعــة، والتصويــر  يماثلهــا، والحاســبة، وآلات 
ط مجموعة الأجهزة الزجاجية، والبلورية عدا التـي تتعرض للتآكل، أو الكسر.	.
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	2 أصناف معدة للاستهلاك:.
وهي الأصناف التـي تستهلك بالاستعمال المباشر و لا يتخلف عنها بقايا من نوعها. 

وتقسم الأصناف المعدة للاستهلاك إلى مجموعات منها:

أ الأدوات الكتابية.	.
ب اللوازم التعليمية الاستهلاكية.	.
ج الأدوية الطبية، والعقاقير، والأمصال، واللقاحات.	.
د المواد الكيماوية، والمبيدات، والأدوات الطبية الاستهلاكية.	.
ه الأدوات الزجاجية التـي تستخدم في الاختبارات، وما يماثلها. 	.
و ‌المواد الخام اللازمة للتصنيع التـي تدخل في التشغيل ولا يتخلف عنها بقايا من نوعها.	.
ز الوقود ومشتقاته.	.
ح مواد النظافة.	.
ط المواد، والمنتجات الغذائية.	.
ي بعــض أنــواع قطــع الغيــار التـــي لا يســتفاد منهــا بعــد اســتعمالها ولا يجــدي فيهــا أي 	.

إصــاح.

	3 أصناف تجمع بين الصنف المستديم و الصنف الاستهلاكي..
 يتم الحاقها بأيهما بالإتفاق مع الديوان العام للمحاسبة ، ومن أمثلتها ما يلي:

أ بعــض قطــع الغيــار، واللمبــات الفلورســنت، أو) LED ( الكهربائيــة والتـــي يتخلــف عنها بقايا 	.
مــن نوعهــا، ممــا يتعيــن معــه إرجاعهــا إلــى المســتودع، أو الجهــة المختصــة عنــد صــرف 

بــدًلا منهــا. 
ب الأصنــاف التـــي لهــا مــدة اســتعمال معينــة كالملابــس والتــي يتعيــن ألا يصــرف بــدًلا 	.

منهــا إلا بعــد انقضــاء المــدة المقــررة لاســتعمالها.
ج الاصنــاف التــي تتلــف، أو تنفــذ أثنــاء التجارب، أو نتيجة اســتخدامها في الأغراض المخصصة 	.

لهــا كأنابيــب الاختبــار، ولا يصــرف بــدلًا منهــا إلا بمحاضر معتمــدة من جهة الاختصاص .

نماذج استلام الأصناف المؤمنة بالشراء
المادة الثامنة

يتم استلام الأصناف المؤمنة بالشراء بموجب النماذج الآتية: 

أ إشعار استلام مؤقت لأصناف تحت الفحص )نموذج رقم 1(:	.

ويســتخدم هــذا النمــوذج مــن خــال النظــام الآلــي لإثبــات ورود الأصنــاف واســتلامها بصفــة  
مؤقتــة، إلــى أن يتــم فحصهــا، أو تحليلهــا مخبريــاً، ولا تجــري أيــة قيــود بموجــب هــذا النمــوذج.
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ب مذكرة استلام )نموذج رقم 2(:	.
ويســتخدم هــذا النمــوذج لإثبــات اســتلام الأصنــاف بعــد فحصهــا وقبولهــا وتســليمها بصفــة 
نهائيــة لأميــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة، ويعــد هــذا النمــوذج مــن الأوراق ذات القيمــة 
حيــث تختــص وزارة الماليــة بطبعهــا مــن أصــل و أربــع صــور فــي مجلــدات يحتــوي كل مجلــد منهــا 
المتسلســل لأول و آخــر ورقــة  لرقــم  ا علــى مائــة ورقــة بأرقــام مسلســلة علــى أن  يثبــت 
لــكل مجلــد علــى غلافــه ويختــم بختــم وزارة الماليــة و الجهــة الطالبــة، ويتــم طبعهــا بموجــب أمــر 
كتابــي يصــدر مــن الإدارة المختصــة فــي الجهــة إلــى مطابــع الحكومــة مرفقــاً بــه طلــب صــرف 
مــواد )نمــوذج رقــم7( يبيــن بــه العــدد التقديــري الــذي يتوقــع قيــام الحاجــة إليــه خــال ســنة ماليــة 
واحــدة، ويتــم حفظهــا بمــكان آمــن فــي المســتودع المختــص، ويجــب اســتعمالها دون غيرهــا 
فــي إدخــال الأصنــاف التــي تــرد إلــى المســتودعات أيــاً كانــت صــورة توريدهــا ســواءً بالشــراء، 
أو كهدايــا، أو تبرعــات، وخلافهــا وذلــك فــي غيــر الحــالات المنصــوص عليهــا فــي هــذه القواعــد.

كمــا أنــه لا يجــوز اســتعمال مجلــد مــا مــن مذكــرات الاســتلام قبــل انتهــاء أوراق المجلــد الــذي 
قبلــه ووفــق التسلســل الرقمــي لهــا، ولا يجــوز بــأي حــال قطــع أكثــر مــن مذكــرة اســتلام واحــدة 
بــذات الأصنــاف، وإنمــا يجــوز اســتخراج صــورة مصدقــة منهــا فــي حــال فقدانهــا، ويســري فــي 

شــأن فقدهــا أو تلفهــا الأحــكام الــوارد فــي هــذه القواعــد.

ج محضر استلام )نموذج رقم 3(: 	.
الضــرورة لاســتخدامها  تدعــو  التــي  الأصنــاف  اســتلام  لإثبــات  النمــوذج  هــذا  ويســتخدم 
ــة، والمحروقــات، أولتركيبهــا بصفــة مباشــرة  فــي مواقــع  مباشــرة كمــواد الإعاشــة اليومي

العمــل للأغــراض المخصصــة لهــا، ويعــد هــذا النمــوذج مــن الأوراق ذات القيمــة.

إجراءات استلام الأصناف المشتراة
المادة التاسعة

أولًا: في المستودعات المركزية والفرعية الرئيسية:
يتعيــن علــى المســتودعات المركزيــة والفرعيــة الرئيســية للجهــة تخصيــص ســاحة لاســتلام الأصناف 

التـــي تــرد إليهــا، يراعــى فيهــا الاشــتراطات الآتية:

•  مناسبة الأرضيات لترتيب الأصناف، وعمليات الفحص.	
•  قربها من المستودعات المركزية، والفرعية الرئيسية.	
•  توفر الأغطية، والمظلات، والعبوات، للحفاظ على الأصناف من الظروف الجوية.	
•  توفر احتياطات الأمن، والحراسة، لضمان الرقابة عليها، والحفاظ على الأصناف.	

ويقــوم مأمــور عهــدة ســاحة الاســتلام مــن خــال النظــام الآلــي بإعــداد إشــعار اســتلام مؤقــت 
لأصنــاف تحــت الفحــص )نمــوذج رقــم 1( تبيــن بــه الأصنــاف المســتلمة بحضــور المســلم حيــث 
تســلم لــه نســخة، وترســل نســخة تلقائيــاً مــن خــال النظــام الآلــي إلــى الإدارة المعنيــة فــي الجهــة 
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لإبــاغ لجنــة الفحــص بمباشــرة أعمالهــا خــال مــدة لا تزيــد عــن خمســة أيــام مــن تاريــخ إبلاغهــا، 
والإدارة  المشــتريات،  إدارة  إلــى  الآلــي  النظــام  خــال  مــن  تلقائيــاً  نســخة  ترســل  وكذلــك 
الماليــة، ويحتفــظ مأمــور عهــدة ســاحة الاســتلام بنســخة فــي الجــزء الخــاص بســاحة الاســتلام 

فــي النظــام الآلــي.

كمــا يتــم إشــعار المــورد بموعــد اجتمــاع لجنــة الفحــص، وبعــد إتمــام فحــص الأصنــاف وقبولهــا نهائياً 
يقــوم مأمــور عهــدة ســاحة الاســتلام مــن خــال النظــام الآلــي بإعــداد محضــر فحــص ومعاينــة 
)نمــوذج رقــم 6( بذلــك ترســل نســخة منــه تلقائيــاً إلــى: إدارة المســتودعات، والإدارة الماليــة، 
ونســخة تحفــظ فــي القســم الخــاص بســاحة الاســتلام فــي النظــام الآلــي، ومــن ثــم يقــوم بقطــع 
مذكــرة اســتلام )نمـــوذج رقــم 2( مــن واقــع المســتندات النظاميــة مــن أصــل وأربــع صــور بالأصنــاف 
التـــي تــم قبولهــا نهائيــاً بحضــور )أميــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة( المختــص، وبعــد ذلــك يتــم 

اتخــاذ الإجــراءات الآتيــة:

	1 يقــوم )أميــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة( المختــص بالاســتلام النهائــي للأصنــاف مباشــرة .
ونقلهاإلــى المســتودع خــال مــدة لا تزيــد عــن ثلاثــة أيــام، وإجــراء أمــر إضافــة مــن خــال 
النظــام الآلــي يتــم بموجبــه قيــد الأصنــاف المســتلمة فــي حقــل الــوارد مــن بطاقــات الصنــف 
)نمــوذج رقــم 4(، وأرشــفة الصــورة الأولــى مــن مذكــرة الاســتلام إلكترونيــاً فــي القســم الخــاص 

بالمســتودع فــي النظــام الآلــي. 
	2 يرســل أصــل مذكــرة الاســتلام، ومســتندات الصــرف النظاميــة مثــل )أصــل الفاتــورة، وأصــل .

خطــاب التعميــد بالتوريــد( إلــى الإدارة الماليــة لاتخــاذ إجــراءات الصــرف بعــد إجــراء المطابقــة مــع 
نســخة محضــر الفحــص والمعاينــة الــواردة إليهــا مــن خــال النظــام الآلــي والمــدون بــه رقــم، 
وتاريــخ إشــعار الاســتلام المؤقــت و الأمــر المســتند عليــه، وبيانــات الأصنــاف، ومــن ثــم أرشــفة 
المســتندات  إلكترونيــاً ضمــن ملــف العمليــة فــي القســم الخــاص بــالإدارة فــي النظــام الآلــي.

	3 ترســل الصــورة الثانيــة لإدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون لإجــراء أمــر إضافــة مــن .
خــال النظــام الآلــي يتــم بموجبــه قيــد الأصنــاف فــي حقــل الــوارد مــن بطاقــات مراقبــة الصنــف 
)نمــوذج رقــم 5(، وأرشــفة الصــورة إلكترونيــاً ضمــن ملــف حركــة الأصنــاف التابــع لبطاقــات مراقبــة 

الصنــف للمســتودع  فــي  النظــام الآلــي.
	4 ترســل الصورة الثالثة إلى إدارة المشــتريات لأرشــفتها إلكترونياً ضمن ملف العملية..
	5 ترســل الصــورة الرابعــة لإدارة المســتودعات لأرشــفتها إلكترونيــاً ضمــن ملــف العمليــة الــذي .

يضــم محضــر الفحــص والمعاينــة )نمــوذج رقــم 6( فــي القســم الخــاص بالمســتودع لــدى 
ــي. الإدارة فــي النظــام الآل

ثانياً : استلام الأصناف المخصصة للاستخدام المباشر:
مــع عــدم الإخــال بأحــكام نظــام المنافســات والمشــتريات الحكوميــة، ولائحتــه التنفيذيــة .1	

والتعاميــم الصــادرة بهــذا الشــأن يجــوز للجهــة فــي بعــض حــالات أعمــال المقــاولات، وعقــود 
الإنشــاءات التــي تتضمــن عمليــات تأثيــث كالمستشــفيات، والمــدارس، والمكتبــات ونحوهــا، 
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أن يكتفــى فــي اســتلام الأصنــاف بإعــداد محضــر اســتلام )نمــوذج رقــم 3( مــن أصــل وأربــع 
تفاصيــل  النمــوذج  فــي  يوضــح  أن  علــى  الابتدائــي،  الاســتلام  محضــر  واقــع  مــن  صــور 
مواصفــات، وأقيــام جميــع الأصنــاف المســتلمة إفراديــاً، وتاريــخ الاســتلام الابتدائــي، ويتــم 

توزيــع النمــوذج المشــار إليــه بعــد توقيعــه مــن المديــر المســؤول علــى النحــو الآتــي:

أ يرســل أصل محضر الاســتلام، والمســتندات النظامية إلى الإدارة المالية لإجراء اللازم.	.
ب يقــوم )أميــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة( المختــص بإجــراء أمــر إضافــة مــن خــال 	.

ــوارد مــن بطاقــات  ــاف المســتلمة فــي حقــل ال ــد الأصن ــه قي ــم بموجب ــي يت النظــام الآل
الصنــف )نمــوذج رقــم 4(، وأرشــفة الصــورة الأولــى مــن محضــر الاســتلام إلكترونيــاً فــي 

ــي.  القســم الخــاص بالمســتودع فــي النظــام الآل
ج ترســل الصــورة الثانيــة لإدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون، لإجــراء أمــر إضافــة 	.

مــن خــال النظــام الآلــي يتــم بموجبــه قيــد الأصنــاف المســتلمة فــي حقــل الــوارد مــن 
بطاقــات مراقبــة الصنــف )نمــوذج رقــم 5(، وأرشــفة الصــورة إلكترونيــاً ضمــن ملــف حركــة 

الأصنــاف التابــع لبطاقــات مراقبــة الصنــف للمســتودع فــي النظــام الآلــي.
د ترســل الصورة الثالثة إلى إدارة المشــاريع في الجهة.	.
ه فــي 	. إلكترونيــاً  لأرشــفتها  الجهــة  فــي  المســتودعات  لإدارة  الرابعــة  الصــورة  ترســل 

الآلــي. النظــام  فــي  الإدارة  لــدى  بالمســتودع  الخــاص  القســم 
2 . عنــد تســليم تلــك الأصنــاف لــإدارات، أو الأقســام، أو المواقــع، أو الموظفيــن، يتــم ذلــك 
بموجــب طلــب صــرف مــواد )نمــوذج رقــم 7(، ووفقــاً لأحــكام المــادة )العاشــرة( مــن هــذه القواعــد.

ثالثاً: في غرف الإمداد، أو الطوارئ، أو المواقع:
يقــوم المســؤول المختــص بإعــداد محضــر اســتلام )نمــوذج رقــم 3( من أصل وأربع صــور بالأصناف .1	

التـــي تــم فحصهــا، وقبولهــا، واســتلامها، وبعــد أرشــفة المســتندات إلكترونيــاً في القســم الخاص  
بالغرفــة، أو الموقــع فــي النظــام الآلــي يتــم توزيــع محضــر الاســتلام وصــوره على النحــو الآتي:

أ يرســل أصــل محضــر الاســتلام ومســتندات الصــرف النظاميــة إلــى الإدارة الماليــة لاتخــاذ 	.
إجــراءات الصــرف، وأرشــفة المســتندات إلكترونيــاً ضمــن ملــف العمليــة فــي القســم 

ــي. ــالإدارة فــي النظــام الآل الخــاص ب

ب يقــوم )أميــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة( المختــص بإجــراء أمــر إضافــة مــن خــال النظــام 	.
ــف  ــوارد مــن بطاقــات الصن ــاف المســتلمة فــي حقــل ال ــد الأصن ــه قي ــم بموجب ــي يت الآل
)نمــوذج رقــم 4(، وأرشــفة الصــورة الأولــى مــن محضــر الاســتلام إلكترونيــاً فــي القســم 

الخــاص بالغرفــة، أو الموقــع فــي النظــام الآلــي. 
ج ترســل الصــورة الثانيــة لإدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون، لإجــراء أمــر إضافــة مــن 	.

خــال النظــام الآلــي يتــم بموجبــه قيــد الأصنــاف المســتلمة فــي حقــل الــوارد مــن بطاقــات 
مراقبــة الصنــف )نمــوذج رقــم 5(، وأرشــفة الصــورة إلكترونيــاً ضمــن ملــف حركــة الأصنــاف 

التابــع لبطاقــات مراقبــة الصنــف للغرفــة، أو الموقــع فــي النظــام الآلــي.
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د ترسل الصورة الثالثة إلى إدارة المشتريات في الجهة.	.
ه ترســل الصــورة الرابعــة إلــى إدارة المســتودعات فــي الجهــة لأرشــفتها إلكترونيــاً فــي 	.

القســم الخــاص بالغرفــة، أو الموقــع لــدى الإدارة فــي النظــام الآلــي.

	2 تتبــع ذات الإجــراءات بالنســبة لوحــدات الصيانــة، والإصــاح، والــورش، واللجــان التــي تشــكل .
لأداء خدمــة معينــة فــي المواقــع )مثــل لجــان الامتحانــات، ولجــان التعاقــد، وفــي ســفارات 
ــد  ــي لا يوجــد بهــا أميــن مســتودع أو مأمــور عهــدة، ومــا يماثلهــا( عن المملكــة فــي الخــارج التـ
التـــي تســتدعي الاســتعمال  الحــالات الاضطراريــة  بتأميــن بعــض الأصنــاف فــي  قيامهــا 
المباشــر لتلــك الأصنــاف. وذلــك مــع عــدم الإخــال بأحــكام نظــام المنافســات والمشــتريات 

الحكوميــة، ولائحتــه التنفيذيــة، والتعاميــم الصــادرة بهــذا الشــأن.

رابعــاً: يتعيــن علــى الجهــة فــي جميــع حــالات الاســتلام إثبــات أســعار الأصنــاف بمــا فيهــا الرســوم 
الجمركيــة، والضرائــب فــي النمــاذج المســتودعية الخاصــة بذلــك.

صرف الأصناف من المستودعات
المادة العاشرة

يتم صرف الأصناف من المســتودعات بموجب طلب صرف مواد )نموذج رقم 7( ســواءً للإدارات، 
أو الأقســام، أو المواقــع التــي تخدمهــا، أو لتمويــن المســتودعات الفرعيــة، أو غــرف الإمــداد، 
أو غــرف الطــوارئ، ويعــد هــذا النمــوذج مــن الأوراق ذات القيمــة، ويتــم طبعــه بحيــث يحمــل رقمــاً 
متسلســاً عامــاً لمطابــع الحكومــة بــوزارة الماليــة، وعنــد اســتعماله يعطــى رقمــاً متسلســاً خاصــاً 

بالجهــة الطالبــة، كمــا يتعيــن أن يختــم بختــم كل مــن وزارة الماليــة والجهــة المســتعملة لــه.

أولًا : صرف الأصناف إلى الإدارات، أو الأقسام، أو الموظفين:
الصرف من مستودع مركزي، أو فرعي:.1	

يعــد طلــب صــرف مــواد )نمــوذج رقــم 7( مــن أصــل وخمــس صــور، تحتفــظ الإدارة الطالبــة 
بالصــورة الخامســة، ويحــال بعــد توقيعــه مــن الإدارة الطالبــة واعتمــاده مــن صاحــب الصلاحيــة 

إلــى إدارة المســتودعات لاتخــاذ إجــراءات الصــرف، وفقــاً للآتــي:

أ  يقــوم )أميــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة( المختــص بإجــراء أمــر خصــم مــن خــال النظــام 	.
الآلــي يتــم بموجبــه اســتنزال كميــات الأصنــاف المصروفــة فــي حقــل المنصــرف مــن 
بطاقــات الصنــف )نمــوذج رقــم 4(، وأرشــفة أصــل طلــب صــرف المــواد، والصــورة الأولــى 
منــه ضمــن ملــف حركــة الأصنــاف التابــع لبطاقــات الصنــف للمســتودع فــي النظــام الآلــي. 

ب ترســل الصــورة الثانيــة إلــى إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون، لإجــراء أمــر خصــم مــن 	.
خــال النظــام الآلــي يتــم بموجبــه اســتنزال كميــات الأصناف المصروفة فــي حقل المنصرف 
مــن بطاقــات مراقبــة الصنــف )نمــوذج رقــم 5(، وأرشــفة الصــورة إلكترونيــاً ضمــن ملــف حركــة 

الأصنــاف التابــع لبطاقــات مراقبــة الصنــف للمســتودع في النظــام الآلي.
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ج ترســل الصــورة الثالثــة إلــى مراقــب العهــد فــي إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخزون، 	.
للقيــد مــن واقعهــا فــي بطاقــات العهــد )نمــوذج رقــم  8(، وذلــك للأصنــاف المســتديمة، 
ومــن ثــم أرشــفة الصــورة إلكترونيــاً ضمــن ملــف حركــة العهــد التابــع لبطاقــات العهــد 
ــاف المصروفــة معــدة للاســتهلاك  للمســتودع فــي النظــام الآلــي، أمــا إذا كانــت الأصن
فتقــوم إدارة المســتودعات بأرشــفة الصــورة إلكترونيــاً فــي القســم الخــاص بالمســتودع 

لــدى الإدارة فــي النظــام الآلــي.
د تسلم الصورة الرابعة مع الأصناف للإدارة الطالبة. 	.

الصرف من غرف الإمداد، أو الطوارئ:.2	
يعــد طلــب صــرف مــواد )نمــوذج رقــم 7( مــن أصــل وخمــس صــور، تحتفــظ الإدارة الطالبــة 

بالصــورة الخامســة، وبعــد اعتمــاده مــن صاحــب الصلاحيــة، يتــم اتخــاذ الإجــراءات الآتيــة:
أ يقــوم )أميــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة( المختــص بإجــراء أمــر خصــم مــن خــال 	.

النظــام الآلــي يتــم بموجبــه اســتنزال الكميــات المصروفــة فــي حقــل المنصــرف مــن 
المــواد، والصــورة  4(، وأرشــفة أصــل طلــب صــرف  )نمــوذج رقــم  بطاقــات الصنــف 
الأولــى منــه إلكترونيــاً ضمــن ملــف حركــة الأصنــاف التابــع لبطاقــات الصنــف للغرفــة 

فــي النظــام الآلــي. 
ب أمــر 	. المخــزون، لإجــراء  أو وحــدة مراقبــة  أو قســم،  إدارة،  إلــى  الثانيــة  الصــورة  ترســل 

ــات المصروفــة فــي حقــل   ــه اســتنزال الكمي ــم بموجب خصــم  مــن خــال النظــام الآلــي يت
المنصــرف مــن بطاقــات مراقبــة الصنــف )نمــوذج رقــم 5(، وأرشــفة الصــورة إلكترونيــاً 
ضمــن ملــف حركــة الأصنــاف التابــع لبطاقــات مراقبــة الصنــف للغرفــة فــي النظــام الآلــي.

ج كانــت 	. إذا  المصروفــة  الأصنــاف  لقيــد  العهــد  مراقــب  إلــى  الثالثــة  الصــورة  ترســل 
مــن الأصنــاف المســتديمة فــي بطاقــات العهــد )نمــوذج رقــم 8( الخاصــة بالموقــع، 
التابــع  العهــد  حركــة  ملــف  إلكترونيــاً ضمــن  الصــورة  أرشــفة  ثــم  ومــن  الموظــف،  أو 
لبطاقــات العهــد للغرفــة فــي النظــام الآلــي، أمــا إذا كانــت الأصنــاف المصروفــة معــدة 
فــي  إلكترونيــاً  لأرشــفتها  المســتودعات  لإدارة  الثالثــة  الصــورة  فترســل  للاســتهلاك 

القســم الخــاص بالغرفــة لــدى الإدارة فــي النظــام الآلــي.
د تســلم الصــورة الرابعــة مع الأصناف لــإدارة الطالبة.	.

ثانياً : صرف الأصناف للتموين من مستودع إلى مستودع آخر:

الصرف من مستودع مركزي إلى فرعي، أو من مستودع فرعي إلى فرعي آخر:.1	

تقــوم إدارة المســتودعات التابعــة لــإدارة الطالبــة بإعــداد طلــب صــرف مــواد )نمــوذج رقــم 
7( مــن أصــل وخمــس صــور، تحتفــظ بالصــورة الخامســة بعــد أرشــفتها فــي القســم الخــاص 
بالمســتودع فــي النظــام الآلــي، ومــن ثــم إرســال الأصــل والأربــع صــور إلــى إدارة مســتودع 

ــة: الصــرف لاتخــاذ الإجــراءات الآتي
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أ الكميــات  	. وتحديــد  الصلاحيــة،  صاحــب  مــن  المــواد  صــرف  طلــب  أصــل  اعتمــاد 
المعتمــد صرفهــا، ومــن ثــم يقــوم )أميــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة( فــي مســتودع 
الكميــات  اســتنزال  يتــم بموجبــه  الآلــي  النظــام  خــال  أمــر خصــم مــن  بإجــراء  الصــرف 
المصروفــة فــي حقــل المنصــرف من بطاقات الصنف )نموذج رقم 4(، وأرشــفة الصورتين 
الأولــى، والرابعــة مــن طلــب صــرف المــواد إلكترونيــاً ضمــن ملــف حركــة الأصنــاف التابــع 

لبطاقــات الصنــف للمســتودع فــي النظــام الآلــي. 
ب ترســل الصــورة الثانيــة مــن طلــب صــرف المــواد إلــى إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة 	.

المخــزون، لإجــراء أمــر خصــم مــن خــال النظــام الآلــي يتــم بموجبــه اســتنزال الكميــات 
 ،)5 رقــم  )نمــوذج  الصنــف  مراقبــة  بطاقــات  مــن  المنصــرف  حقــل  فــي  المصروفــة 
وأرشــفة الصــورة إلكترونيــاً ضمــن ملــف حركــة الأصنــاف التابــع لبطاقــات مراقبــة الصنــف 

لمســتودع الصــرف فــي النظــام الآلــي.
ج يعــاد أصــل طلــب صــرف المــواد، وصورتــه الثالثــة مــع الأصنــاف المصروفــة إلــى إدارة 	.

ــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة(  ــة، حيــث يقــوم )أمي ــإدارة الطالب المســتودعات التابعــة ل
فــي المســتودع المســتلم بفحــص الأصنــاف، والتوقيــع بمــا يفيــد اســتلامها، وإجــراء أمــر 
إضافــة مــن خــال النظــام الآلــي يتــم بموجبــه قيــد الكميــات المســتلمة فــي حقــل الــوارد مــن 
بطاقــات الصنــف )نمــوذج رقــم4(، وأرشــفة الصــورة الثالثــة مــن طلــب صــرف المــواد إلكترونياً 

ضمــن ملــف حركــة الأصنــاف التابــع لبطاقــات الصنــف للمســتودع فــي النظــام الآلــي.
د يرســل أصــل طلــب صــرف المــواد إلــى إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون، لإجــراء 	.

أمــر إضافــة مــن خــال النظــام الآلــي يتــم بموجبــه قيــد الأصنــاف المســتلمة فــي حقــل 
الــوارد مــن بطاقــات مراقبــة الصنــف )نمــوذج رقــم 5(، ومــن ثــم أرشــفة أصــل طلــب صــرف 
المــواد إلكترونيــاً ضمــن ملــف حركــة الأصنــاف التابــع لبطاقــات مراقبــة الصنــف للمســتودع 

المســتلم فــي النظــام الآلــي.
الصــرف مــن مســتودع مركــزي أو فرعــي إلــى غــرف الإمــداد، أو غــرف الطــوارئ، أو وحــدات .2	

الصيانــة، أو الــورش، أو مــا يماثلهــا:
يقــوم المســؤول عــن الغرفــة، أو وحــدة الصيانــة، أو الورشــة المعنيــة، بإعــداد طلــب صــرف 
مــواد )نمــوذج رقــم 7( مــن أصــل وخمــس صــور، تحتفــظ الغرفــة، أو وحــدة الصيانــة، أو الورشــة، 
بالصــورة الخامســة بعــد أرشــفتها فــي القســم الخــاص بهــا فــي النظــام الآلــي، ومــن ثــم 

إرســال الأصــل والأربــع صــور إلــى إدارة مســتودع الصــرف لاتخــاذ الإجــراءات الآتيــة: 
أ اعتمــاد أصــل طلــب صــرف المــواد مــن صاحــب الصلاحيــة، وتحديــد الكميــات المعتمــد 	.

ــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة( فــي مســتودع الصــرف  ــم يقــوم )أمي صرفهــا، ومــن ث
بإجــراء أمــر خصــم مــن خــال النظــام الآلــي يتــم بموجبــه اســتنزال الكميــات المصروفــة 
فــي حقــل المنصــرف مــن بطاقــات الصنــف )نمــوذج رقــم 4(، وأرشــفة الصورتيــن الأولــى، 
والرابعــة مــن طلــب صــرف المــواد إلكترونيــاً ضمــن ملــف حركــة الأصنــاف التابــع لبطاقــات 

الصنــف للمســتودع فــي النظــام الآلــي. 
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ب ــة 	. ــى إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقب ــة مــن طلــب صــرف المــواد إل ترســل الصــورة الثاني
المخــزون، لإجــراء أمــر خصــم مــن خــال النظــام الآلــي يتــم بموجبــه اســتنزال الكميــات 
المصروفــة فــي حقــل المنصــرف مــن بطاقــات مراقبــة الصنــف )نمــوذج رقــم 5(، وأرشــفة 
الصــورة إلكترونيــاً ضمــن ملــف حركــة الأصنــاف التابــع لبطاقــات مراقبــة الصنــف لمســتودع 

الصــرف فــي النظــام الآلــي. 
ج ــى غرفــة 	. ــاف المصروفــة إل ــة مــع الأصن ــه الثالث ــب صــرف المــواد، وصورت يعــاد أصــل طل

الإمــداد، أو غرفــة الطــوارئ، أو وحــدة الصيانــة، أو الورشــة الطالبــة، حيــث يتــم فحــص 
الأصنــاف، والتوقيــع بمــا يفيــد اســتلامها، وإجــراء أمــر إضافــة مــن خــال النظــام الآلــي يتــم 
بموجبــه قيــد الكميــات المســتلمة فــي حقــل الــوارد مــن بطاقــات الصنــف )نمــوذج  رقــم 4(، 
وأرشــفة الصــورة الثالثــة مــن طلــب صــرف المــواد إلكترونيــاً ضمــن ملــف حركــة الأصنــاف  

التابــع لبطاقــات الصنــف للغرفــة، أو وحــدة الصيانــة، أو الورشــة فــي النظــام الآلــي.
د يعــاد أصــل طلــب صــرف المــواد إلــى مســتودع الصــرف لحفظــه، وأرشــفته إلكترونيــاً فــي 	.

القســم الخــاص بالمســتودع فــي النظــام الآلــي.
ه ترســل الصــورة الثالثــة إلــى إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون، لإجــراء أمــر إضافــة 	.

ــوارد مــن  ــد الأصنــاف المســتلمة فــي حقــل ال ــه قي مــن خــال النظــام الآلــي يتــم بموجب
ــف )نمــوذج رقــم 5( الخاصــة بغرفــة الإمــداد، أو غرفــة الطــوارئ، أو  ــة الصن بطاقــة مراقب
وحــدة الصيانــة، أو الورشــة، وأرشــفة الصــورة الثالثــة ضمــن ملــف حركــة الأصنــاف التابــع 

لبطاقــات مراقبــة الصنــف للغرفــة، أو وحــدة الصيانــة، أو الورشــة فــي النظــام الآلــي.

الهبات والتبرعات والمنح
المادة الحادية عشرة

مـــع عـــدم الاخـــال بأحـــكام هـــذه القواعـــد، ومـــا ورد فـــي القواعـــد التـــي تنظـــم وتحكـــم الرقابـــة علـــى 
تلقــــي الجهــــــات الحكوميـــــة هبــــات وتبـرعـــــات، الصادرة بقـــــــرار مجلـــــس الــــــوزراء رقــــمـ )365( وتــاريـــــخ 
ــتلام  ــوص؛ يتبـــع فـــي شـــأن اسـ ــذا الخصـ ــدر لاحقـــاً مـــن تعليمـــات بهـ ــا يصـ 14/ 8 / 1436هــــ، ومـ

وصـــرف أصنـــاف كمنـــح، وهبـــات، وتبرعـــات، مـــا يلـــي:

أولًا: في حالة الاستلام:

عنــد ورود أصنــاف )التبرعــات، أو الهبــات، أو المنــح( تفحــص من قبل لجنــة، وتبين حالتها، وتســلم 
للمســتودع المختــص، ويقطــع بهــا مذكــرات اســتلام، أو محاضــر اســتلام حســب الحــال مــع 
ــرع، وإيضــاح عبــارة )منــح، هبــات، تبرعــات(  ــرع، وشــروط المتبـ ــرع، ونــوع التبـ إثبــات اســم المتبـ
فــي حقــل الملاحظــات، علــى أن يرســل أصــل مذكــرة الاســتلام، أو أصــل محضــر الاســتلام 
بعــد أرشــفته إلكترونيــاً فــي القســم الخــاص بالمســتودع فــي النظــام الآلــي إلــى إدارة، أو 
قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون، وتــوزع باقــي الصــور وفقــاً لأحــكام المــادة )التاســعة( مــن 

هــذه القواعــد. 
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ثانياً: في حالة الصرف:
بعــد الحصــول علــى موافقــة الديــوان العــام للمحاســبة، يتــم صــرف الأصنــاف كتبرعــات بنــاءً 
علــى تعميــد مــن صاحــب الصلاحيــة فــي جهــة الصــرف بموجــب طلــب صــرف مــواد )نمــوذج 
رقــم 7(، يتــم توزيعــه وفقــاً لأحــكام المــادة )العاشــرة( مــن هــذه القواعــد باســتثناء مــا يتعلــق 
بالقيــد فــي بطاقــات العهــد )نمــوذج رقــم 8( حيــث لا وجــوب لإثباتــه فــي هــذه الحالــة، وتحفــظ 
ــدى إدارة، أو قســم، أو وحــدة  ــدة ل ــن مــن طلــب صــرف المــواد، والمســتندات المؤي صورتي
مراقبــة المخــزون، بعــد أرشــفتها إلكترونيــاً ضمــن ملــف حركــة الأصنــاف التابــع لبطاقــات 

الآلــي. النظــام  في الصــرف  لمســتودع  الصنــف  مراقبــة 

العهد العينية
المادة الثانية عشرة

هــي كل صنــف مســتديم يصــرف لتحقيــق، أو تأديــة خدمــة معينــة، أو تســهيلها، ويتعيــن إرجــاع تلــك 
العهــدة، أو بقاياهــا إلــى المســتودع بعــد الانتهــاء مــن الغــرض الــذي صرفــت مــن أجلــه، أو نقلهــا 

لمتعهــد آخــر فــي  حــال النقــل، أو انتهــاء الخدمــة بالاســتقالة، أو التقاعــد، أو الوفــاة.

أقسام العهد العينية
المادة الثالثة عشرة

أولًا:عهد الإدارات، أو الأقسام، أو المواقع:
وهــي الأصنــاف التـــي تركــب فــي الجهــات الحكوميــة كالمكيفــات، أو مولــدات الطاقــة، 
وطفايــات الحريــق، وأجهــزة مقســمات الهاتــف، والمصاعــد، أو تلــك التـــي تســتخدم بهــا 

يماثلهــا. ومــا  المكتبيــة،  كالأثــاث، والآلات 

ثانياً: العهد الشخصية:
يؤديــه  الــذي  العمــل  لطبيعــة  وفقــاً  بذاتــه  ظــف  لمو تســلم  التـــي  الأصنــاف  وهــي 

مثــل ســماعة الطبيــب، وحقيبــة اليــد، وجهــاز الحاســوب، والطابعــة، ومــا يماثلهــا.

قيد العهد العينية
المادة الرابعة عشرة

يتعيــن علــى مراقــب العهــد بــإدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون، قيــد الأصنــاف المصروفــة 
عهــداً علــى الإدارة، أو القســم، أو الموقــع، أو الموظــف، أو لمتعهــد، أو مقــاول ســواءً لــه، أو لأحــد 
موظفيــه فــي بطاقــات العهــد )نمــوذج رقــم 8( مــن خــال النظــام الآلــي، وذلــك مــن واقــع مســتند 

الصــرف، علــى أن يــدوّن فــي البطاقــات بيانــات الصنــف الآتيــة:
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.)QR Code( رقم الصنف، ورمز الاستجابة السريعة
اسم الصنف، ونوعه، ووصفه.

سعر شراء الصنف )التكلفة التاريخية(.
العمر الافتراضي له )من واقع مواصفاته، أو الضوابط المحددة لذلك(

تاريــخ اســتلامه، ومعــدل اســتهلاكه )يتــم احتســاب ذلــك وفــق الطريقــة المســتخدمة، 
قســط ثابــت، أو قســط متناقــص، أو خــاف ذلــك(.

الكمية المستلمة.
اسم المستلم، وصفته، أو وظيفته، وموقعه.

في حال كانت الأصناف )سيارات( فيتعين تدوين الآتي:
اسم السيارة.

نوعها )دفع رباعي - سيدان - حافلة - نقل(.
العلامــة التجاريــة، وســنة الصنــع، والســعة، ورقــم التسلســل )المســجل فــي المــرور مــن 

واقــع الاســتمارة(.
رقم الهيكل.

رقم اللوحة )إن وجد(.
اسم المستلم، ورقم هويته.

اسم المفوض بالاستخدام، ورقم هويته.
التأميــن مــن حيــث )نوعــه، وتاريــخ بدايتــه، ونهايتــه، وصلاحيتــه، والشــركة المؤمنــة، 

ومبلــغ التأميــن المدفــوع(.
قراءة العداد وقت التسليم.	

نقل العهد العينية
المادة الخامسة عشرة

عنــد اقتضــاء نقــل عهــدة مــن إدارة، أو قســم، أو موقــع، أو مــن موظــف إلــى آخــر يجــب إجــراء معاينــة 
العهــدة مــن قبــل المســلم والمســتلم، أو بمعرفــة لجنــة تشــكل لهــذا الغــرض إن اقتضــى الأمــر، 
وإعــداد محضــر نقــل عهــدة  مــن خــال النظــام الآلــي ترســل نســخة منــه آليــاً إلــى إدارة، أو قســم، أو 
وحــدة مراقبــة المخــزون، لإجــراء قيــود نقــل العهــدة، وتســلم نســخة لــكل مــن المســلم، والمســتلم، 

يتــم اســتخراجهما مــن النظــام الآلــي.

المسؤولية عن العهد العينية
المادة السادسة عشرة

أولًا:تعتبـــر الإدارات، والأقســام، والمواقــع مســؤولة عمــا بحوزتهــا مــن أصنــاف العهــد المصروفــة  
لاســتعمالها، وعلــى مســؤوليها وضــع الضوابــط اللازمــة لحســن اســتخدامها، والمحافظــة 
ــاً للحــالات المنصــوص عليهــا فــي المــادة  ــى تســقط مــن عهدتهــا، وفق عليهــا وصيانتهــا حت

)الســابعة عشــرة( مــن هــذه القواعــد.
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ثانياً:يعتبـــر مــن بحوزتــه صنفــاً، أو أكـــثر مــن أصنــاف العهــدة الشــخصية مســؤولًا عنهــا مســؤولية 
كاملــة، مــن حيــث حســن اســتعمالها، والمحافظــة عليهــا، حتـــى تســقط مــن عهدتــه، وفقــاً 

ــد. للحــالات المنصــوص عليهــا فــي المــادة )الســابعة عشــرة( مــن هــذه القواع

إرجاع الأصناف إلى المستودعات
المادة السابعة عشرة

أولًا: ترجع الأصناف إلى المستودعات في الحالات الآتية:
انتهاء الغرض الذي صرفت من أجله.

الاستغناء عنها.
زيادتها عن الحاجة الفعلية.

عدم صلاحيتها.
تلفها.

ثانيــاً: يتــم إرجــاع الأصنــاف بموجــب مســتند إرجــاع )نمــوذج رقــم 9( تعــده الإدارة المرجعــة للأصنــاف 
مــن خــال النظــام الآلــي، وترســل الأصنــاف إلــى إدارة المســتودعات لإيداعها في مســتودع 

الرجيع.
المرجعــة  الأصنــاف  إدخــال  وعــدم  الأصنــاف،  مــن  للرجيــع  مســتودع  تخصيــص  يجــب  ثالثــاً: 
للمســتودعات، أو غــرف الإمــداد، أو غــرف الطــوارئ، قبــل اتخــاذ الإجــراءات الــواردة فــي هــذه 

المــادة.
رابعــاً: يكــون البــت فــي أمــر الأصنــاف المرجعــة، فــي المســتودعات المركزيــة، والفرعيــة، مــن 
ــى الأقــل،  ــة أعضــاء عل ــة تشــكلها الســلطة المختصــة فــي الجهــة، مــن ثلاث اختصــاص لجن
يكــون أحــد أعضائهــا )أميــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة( الخــاص بأصنــاف الرجيــع، وعضــو 
فنــي إن اقتضــى الأمــر، أمــا فــي غــرف  الإمــداد، أو غــرف الطــوارئ، أو المواقــع التــي توجــد 
ــة مــن عضويــن علــى الأقــل، ويكــون المســؤول  ــة، فيكــون تشــكيل اللجن فــي مناطــق نائي
عــن الغرفــة، أو الموقــع أحــد الأعضــاء، وعضــو فنــي فــي حــال الضــرورة. ومــن اختصــاص 
تلــك اللجــان إبــداء توصياتهــا بشــأن الأصنــاف المرجعــة مــن حيــث إضافتهــا إلــى مخــزون 
المســتودع، فيمــا إذا كانــت جديــدة، أو صالحــة للاســتعمال، أو إصلاحهــا إذا كانــت الفائــدة من 
إعــادة اســتعمالها تربــو علــى تكاليــف الإصــاح )مــع بيــان نــوع الإصــاح المطلــوب مبدئيــاً(، أو 
التخلــص منهــا )إمــا عــن طريــق البيــع، أو الإتــاف، مــع مراعــاة المصلحــة العامــة فــي جميــع 

الأحــوال(   
خامســاً: فــي الحــالات التــي تكــون فيهــا الأصنــاف المــراد إرجاعهــا إلــى المســتودعات مــن نــوع 
المعــدات  الثقيلــة التــي يصعــب نقلهــا، أو إرجاعهــا، فيتــم فحصهــا فــي أماكــن اســتخدامها، 

وتقريــر مــا يتخــذ حيالهــا وفقــاً لمــا تظهــره نتائــج الفحــص. 
سادساً: تنظيم القيود الخاصة بالأصناف المرجعة:
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	1 بعــد معاينــة وفحــص الأصنــاف المرجعــة بمعرفــة اللجنــة المشــكلة لهــذا الغــرض، .
يتــم تدويــن تفاصيــل الأصنــاف، وتوصيــات اللجنــة بشــأن المعالجــة لــكل حالــة علــى 

حــدة فــي مســتند الإرجــاع مــن خــال النظــام الآلــي.
	2 عنــد اعتمــاد صاحــب الصلاحيــة فــي الحقــل المخصــص لــه فــي مســتند الإرجــاع؛ تتــم .

الإجــراءات  الآتيــة تلقائيــاً مــن خــال النظــام الآلــي:

أ ترســل نســخة مــن مســتند الإرجــاع إلــى القســم الخــاص بالمســتودع فــي النظــام 	.
بإدخــال  المختــص  العهــدة(  مأمــور  أو  المســتودع،  )أميــن  يقــوم  حيــث  الآلــي، 
أمــر إضافــة  )الجديــدة، أو الصالحــة للاســتعمال( للمســتودع، وإجــراء  الأصنــاف 
مــن خــال النظــام الآلــي يتــم بموجبــه قيــد تلــك الأصنــاف فــي حقــل الــوارد مــن 

بطاقــات الصنــف )نمــوذج رقــم 4( الخاصــة بالمســتودع فــي النظــام الآلــي. 

ب ترســل نســخة مــن مســتند الإرجــاع إلــى إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون، 	.
لإجــراء أمــر إضافــة مــن خــال النظــام الآلــي يتــم بموجبــه قيــد الأصنــاف المرجعــة 
الجديــدة، والصالحــة للاســتعمال فــي حقــل الــوارد مــن بطاقــة مراقبــة الصنــف 
ــدة حســب متوســط  ــاف الجدي )نمــوذج رقــم 5( الخاصــة بالمســتودع )تســعر الأصن
أســعار توريدهــا فــي الســنة الأخيـــرة، والصالحــة للاســتعمال حســب متوســط 
ــرة مــع حســم مبلــغ يتناســب ومــدة اســتخدامها(. أســعار توريدهــا فــي الســنة الأخيـ

ج ترســل نســخة مــن مســتند الإرجــاع إلــى مراقــب العهــد فــي إدارة، أو قســم، أو 	.
وحــدة مراقبــة المخــزون، لإســقاط العهــدة مــن خــال النظــام الآلــي عــن الإدارة، أو 
القســم، أو الموقــع، أو عــن الموظــف المعنــي، وذلــك بالنســبة للأصنــاف الــواردة 
بمســتند الإرجــاع عــدا الأصنــاف التـــي عليهــا ملاحظــات مــن قبــل اللجنــة فيرجــأ 

إســقاطها مــن العهــدة إلــى أن يتــم اســتيفاء مــا لوحــظ عليهــا.

د ــة فــي الجهــة للبــت 	. ــإدارة المختصــة بالصيان ترســل نســخة مــن مســتند الإرجــاع ل
فــي أعمــال صيانــة الأصنــاف )التــي تحتــاج إلــى صيانــة(، وفقــاً لأحــكام المــادة 

)الثامنــة عشــرة( مــن هــذه القواعــد. 

ه ترســل نســخة مــن مســتند الإرجــاع لــإدارة المختصــة بالبيــع فــي الجهــة )للأصنــاف 	.
ــع نظامــاً، وفقــاً لأحــكام المــادة )التاســعة  التــي تقــرر بيعهــا(، لاتخــاذ إجــراءات البي

عشــرة( مــن هــذه القواعــد.

و الجهــة 	. فــي  بالإتــاف  المختصــة  لــإدارة  الإرجــاع  مســتند  مــن  نســخة  ترســل 
)للأصنــاف التــي تقــرر إتلافهــا(، لاتخــاذ الإجــراءات النظاميــة، وفقــاً لأحــكام المــادة 

)العشــرين( مــن هــذه القواعــد.

ز ترسل نسخة من مستند الإرجاع للإدارة المرجعة للأصناف بما يفيد استلامها.	.
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إصلاح الأصناف
المادة الثامنة عشرة

تقــوم الإدارة المختصــة بالصيانــة فــي الجهــة فــور ورود مســتند الإرجــاع إليهــا بإعــداد مســتند .1	
صــرف  أصنــاف رجيــع )نمــوذج رقــم 10( مــن خــال النظــام الآلي بالأصناف التـــي تقــرر إصلاحها 
يبيــن فيــه )نــوع الإصــاح المطلــوب(، ويحفــظ نســخة منــه فــي القســم الخــاص بــالإدارة فــي 
النظــام الآلــي، وبعــد اعتمــاده مــن صاحــب الصلاحيــة تتــم الإجــراءات الآتيــة تلقائيــاً مــن خــال 

النظــام الآلــي:

أ ترسل نسخة من مستند صرف أصناف الرجيع إلى إدارة المستودعات.	.
ب المســتلم 	. الرجيــع  مســتودع  إلــى  الرجيــع  أصنــاف  صــرف  مســتند  مــن  نســخة  ترســل 

للأصنــاف المرجعة،لحفظهــا فــي القســم الخــاص بمســتودع الرجيــع فــي النظــام الآلــي، 
ومــن ثــم يتــم تســليم الأصنــاف  لــإدارة المختصــة بالصيانــة.

ج ترســل نســخة مــن مســتند صــرف أصنــاف الرجيــع إلــى إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة 	.
المخــزون لحفظهــا فــي النظــام الآلــي مــع نســخة مســتند إرجــاع الأصنــاف المرتبطــة بهــا.

د ترسل نسخة من مستند صرف أصناف الرجيع للإدارة المالية.	.
بعــد ورود إشــعار لإدارة المســتودعات مــن خــال النظــام الآلــي بإتمــام إصــاح تلــك الأصنــاف .2	

تقــوم بفحــص الأصنــاف، وإعــداد محضــر اســتلام )نمــوذج رقــم 3( مــن أصــل وأربــع صــور 
لإدخالهــا إلــى المســتودع المختــص، ويتــم توزيــع محضــر الاســتلام بعــد توقيعــه مــن المديــر 

المســؤول كالآتــي:

أ يرسل الأصل إلى الإدارة المالية.	.
ب يقــوم )أميــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة( المختــص بإجــراء أمــر إضافــة مــن خــال النظام 	.

ــوارد مــن بطاقــات الصنــف  ــاف المســتلمة فــي حقــل ال ــد الأصن ــه قي الآلــي يتــم بموجب
)نمــوذج رقــم 4( وأرشــفة الصــورة الأولــى مــن محضــر الاســتلام إلكترونيــاً فــي القســم 

الخــاص بالمســتودع فــي النظــام الآلــي.
ج ترســل الصــورة الثانيــة إلــى إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون، لإجراء أمر إضافة من  	.

خــال النظــام الآلــي يتــم بموجبــه قيــد الأصنــاف المســتلمة فــي حقــل الــوارد مــن بطاقــات 
مراقبــة الصنــف )نمــوذج رقــم 5(، وتســعر الأصنــاف حســب الســعر التقديــري للصنــف قبــل 
ــف  ــاً ضمــن مل ــم أرشــفة الصــورة إلكتروني ــف الإصــاح، ومــن ث ــه تكالي ــاً إلي إصلاحــه مضاف

حركــة الأصنــاف التابــع لبطاقــات مراقبــة الصنــف للمســتودع فــي النظــام الآلــي.
د ترســل الصــورة الثالثــة إلــى الإدارة المختصــة بالصيانــة فــي الجهــة إشــعاراً لهــا بالاســتلام، 	.

وأرشــفة الصــورة إلكترونيــاً فــي القســم الخــاص بــالإدارة فــي النظــام الآلــي ضمــن ملــف 
العملية. 
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ه الخــاص 	. القســم  فــي  إلكترونيــاً  الرابعــة  الصــورة  بأرشــفة  المســتودعات  إدارة  تقــوم 
الآلــي. النظــام  فــي  الإدارة  لــدى  بالمســتودع 

بيع الأصناف المرجعة
المادة التاسعة عشرة

فــي حــال تقــرر بيــع الأصنــاف المرجعــة، ســواءً مــا أمكــن نقلــه وإرجاعــه، أو تلــك التـــي يصعــب .1	
نقلهــاو إرجاعهــا مــن مواقــع اســتخدامها، يتعيــن علــى الجهــة أولًا عــرض بيانــات تلــك الأصنــاف 
مــن  الأخــرى  الحكوميــة  الجهــات  لتمكيــن  المنقــولات(،  )منصــة  الإلكترونــي  علــى موقعهــا 
ــك  ــة للإفصــاح عــن رغبتهــا فــي تل ــة للجهــات الحكومي ــد مــدة زمني الاســتفادة منهــا، مــع تحدي
الأصنــاف، ويتــم صــرف الأصنــاف لتلــك الجهــات بعــد الحصــول علــى موافقــة الديــوان العــام 
للمحاســبة بموجــب طلــب صــرف مــواد )نمــوذج رقــم 7( يتــم إعــداده مــن قبــل الجهــة المصروفــة 
لهــا الأصنــاف، ويجــري توزيعــه وفقــاً لأحــكام المــادة )العاشــرة( مــن هــذه القواعــد باســتثناء مــا 
يتعلــق بالقيــد فــي بطاقــات العهــد )نمــوذج رقــم 8( حيــث لا وجــوب لإثباتــه فــي هــذه الحالــة، 
وتحفــظ صورتيــن مــن طلــب صــرف المــواد والمســتندات المؤيــدة لــدى إدارة، أو قســم، أو 
وحــدة مراقبــة المخــزون بعــد أرشــفتها إلكترونيــاً ضمــن ملــف حركــة الأصنــاف التابــع لبطاقــات 

مراقبــة الصنــف لمســتودع الرجيــع فــي النظــام الآلــي.

	2 فــي حــال عــدم ورود طلــب مــن الجهــات الحكوميــة الأخــرى عــن حاجتهــا لتلــك الأصنــاف أو .
بعضهــا خــال المــدة المحــددة، جــاز للجهــة بيعهــا عـــــن طريــق المزايــدة العامــــــة، وفقــاً لنظــام 
المنافســات والمشــتريات الحكوميــة، ولائحتــه التنفيذيــة بعــد الحصــول علــى موافقــة الديــوان 
العــام للمحاســبة. وعنــد إتمــام عمليــة البيــع يتــم إشــعار كل مــن الديــوان العــام للمحاســبة، 
ووزارة الماليــة، ومــن ثــم تعــد الإدارة المختصــة بالبيــع فــي الجهــة بإشــراف إدارة المســتودعات، 
أو التمويــن مســتند صــرف أصنــاف رجيــع )نمــوذج رقــم 10( ترســل نســخة منــه مــن خــال النظــام 
الآلــي بالتزامــن مــع إرســال أصــول مســتندات البيــع إلــى الإدارة الماليــة لإشــعارها بإتمــام 

إجــراءات البيــع وتوريــد القيمــة، وتســتكمل الإجــراءات الآتيــة مــن خــال النظــام الآلــي:

أ تحفــظ نســخة مــن مســتند صــرف أصنــاف الرجيــع فــي القســم الخــاص بمســتودع الرجيــع 	.
فــي النظــام الآلــي.

ب ترســل نســخة مــن مســتند صــرف أصنــاف الرجيــع تلقائيــاً لإدارة، أو قســم، أو وحــدة 	.
مراقبــة المخــزون لتســوية القيــود اللازمــة فــي بطاقــات مراقبــة الصنــف )نمــوذج رقــم 5( 
مــن خــال النظــام الآلــي، وحفظهــا مــع نســخة مســتند الإرجــاع المرتبطــة بهــا ضمــن ملــف 

بطاقــات مراقبــة الصنــف الخاصــة بمســتودع الرجيــع فــي النظــام الآلــي. 
ج تســلم نســخة مــن مســتند صــرف أصنــاف الرجيــع تســتخرج مــن النظــام الآلــي للمشــتري 	.

لإخــراج الأصنــاف مــن الجهــة بعــد التأكــد مــن توريــد قيمتهــا.
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د تحفــظ نســخة مــن مســتند صــرف أصنــاف الرجيــع فــي الإدارة المختصــة بالبيــع فــي الجهــة 	.
إشــعاراً لهــا بتســليم الأصنــاف للمشــتري.

فــي حــال لـــــم يتقـــــدم أحـــــد للمزايــدة بعــد الإعــان عنهــا، جاز للجهــة بيع، أو منح، أصنــاف الرجيع .3	
وفقــاً لأحــكام المــادة )الثالثـــــة والثمانيــن( مــن نظــام المنافســات والمشــتريات الحكوميــة، علــى 

أن يتــم إشــعار الديــوان العــام للمحاســبة بذلــك.

إتلاف الأصناف المرجعة
المادة العشرون

يتــم إتــاف الأصنــاف المرجعــة التــي لــم يتيســر اســتعمالها، أو إصلاحهــا، أو بيعهــا، أو الاســتفادة 
منهــا، ســواءً مــا أمكــن نقلــه وإرجاعــه، أو مــا يصعــب نقلــه مــن موقــع اســتخدامه، وذلــك بعــد أخــذ 
موافقــة الســلطة الماليــة المختصــة، وموافقــة الديــوان العــام للمحاســبة وفقــاً لتعميمــه رقــم 

)12130( وتاريــخ 1441/2/24 هـــ.

وتجــرى عمليــة الإتــاف بمعرفــة لجنــة تشــكل فــي الجهــة لهــذا الغــرض مــن ثلاثــة أعضــاء يكــون مــن 
بينهــم عضــو فنــي إن اقتضــى الحــال، وتعــد محضــراً بذلــك مــن خــال النظــام الآلــي تحتفــظ بنســخة 

منــه، ونســخة مــن مســتند صــرف أصنــاف الرجيــع.

ولإتــاف الأصنــاف التـــي تقــرر إتلافهــا تعــد الإدارة المختصــة مســتند صــرف أصنــاف رجيــع )نمــوذج 
رقــم 10( مــن خــال النظــام الآلــي يرســل إلــى إدارة المســتودعات، وتســتكمل الإجــراءات وفقــاً للآتي:

ــع .1	 ــع فــي القســم الخــاص بمســتودع الرجي ــاف الرجي تحفــظ نســخة مــن مســتند صــرف أصن
فــي النظــام الآلــي بعــد صــرف الأصنــاف للإتــاف.

ل .2	 بعــد إتــاف الأصنــاف ، وورود نســخة مــن محضــر الإتــاف لإدارة المســتودعات مــن خــا
الآلــي يتــم اســتكمال الآتــي:  م  لنظــا ا

أ ترســل نســخة مــن مســتند صــرف أصنــاف الرجيــع، ونســخة مــن محضــر الإتــاف مــن 	.
ــاف. ــاف الأصن ــة لإشــعارها بإت ــى الإدارة المالي ــي إل خــال  النظــام الآل

ب ترســل نســخة مــن مســتند صــرف أصنــاف الرجيــع، ونســخة مــن محضــر الإتــاف مــن 	.
خــال النظــام الآلــي إلــى إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون، لإجــراء التســويات 
القيديــة اللازمــة فــي بطاقــات مراقبــة الصنــف )نمــوذج رقــم 5(، وحفــظ نســخة مســتند 
صــرف أصنــاف الرجيــع، ونســخة محضــر الإتــاف ضمــن ملــف بطاقــات مراقبــة الصنــف 

الخاصــة بمســتودع الرجيــع فــي النظــام الآلــي.
ج تحتفــظ إدارة المســتودعات فــي القســم الخــاص بهــا فــي النظــام الآلــي بنســخة مــن 	.

مســتند صــرف أصنــاف الرجيــع، ونســخة مــن محضــر الإتــاف.
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الرقابة المستودعية
المادة الحادية والعشرون

تنقسم الرقابة على المستودعات إلى رقابة داخلية ورقابة خارجية:

الرقابة الداخلية:.1	
والتنظيميــة  الفنيــة  بالنواحــي  تتعلــق  أحــكام  مــن  القواعــد  هــذه  تضمنتــه  فيمــا  وتتمثــل 
والإجرائيــة والرقابيــة، وتعتبـــر إدارة المســتودعات، وإدارات، أو أقســام، أو وحــدات مراقبــة 
المخــزون، وإدارة، أو وحــدة المراجعــة الداخليــة فــي الجهــة، هــي القائمــة بأعمــال هــذه الرقابــة.

الرقابة الخارجية:.2	
الحكوميــة،  المســتودعات  أعمــال  ومتابعــة  بمراقبــة،  للمحاســبة  العــام  الديــوان  يقــوم 

المــادة )الســابعة والعشــرين( مــن هــذه القواعــد. وفقــاً لأحــكام  وتنظيمهــا 

الرقابة على المخزون
المادة الثانية والعشرون

يتعيــن علــى الســلطة المختصــة فــي الجهــة إنشــاء إدارة، أو قســم، أو وحــدة مســتقلة لمراقبــة 
ــة ذات الفــروع المتعــددة  ــط بالمســؤول الأول فــي الجهــة، ويجــوز للجهــات الحكومي المخــزون ترتب
إنشــاء أقســام أو وحــدات مراقبــة المخــزون بهــا، وفقــاً لحجــم العمــل، ومتطلباتــه، بالاتفــاق مــع 

ــوان العــام للمحاســبة. الدي

اختصاصات إدارة، أو قسم، أو وحدة مراقبة المخزون
المادة الثالثة والعشرون

الرقابــة علــى حركــة الأصنــاف فــي المســتودعات، وغــرف الإمــداد، وغــرف الطــوارئ، ووحــدات .1	
الصيانــة، والــورش، مــن خــال بطاقــات مراقبــة الصنــف المناظــرة لبطاقــات الصنــف وتتــم 
للنمــاذج  ووفقــاً  المؤيــدة،  المســتندات  واقــع  مــن  آليــاً  البطاقــات  تلــك  فــي  التســويات 

المســتودعية المعتمــدة فــي هــذه القواعــد. 
	2 القيــد مــن خــال النظــام الآلــي فــي بطاقــات العهــد )نمــوذج رقــم 8( للأصنــاف المســتديمة .

ــن، والإدارات، والأقســام، والمواقــع التابعــة للجهــة.  المصروفــة ،كعهــدة شــخصية للموظفي
	3 أرشــفة المســتندات المؤيــدة للقيــود إلكترونيــاً ضمــن ملفــات العمليــات التابعــة لهــا فــي .

النظــام الآلــي.
	4 القيــام بــكل مــا يتعلــق بإجــراءات التســويات القيديــة الآليــة فــي بطاقــات مراقبــة الصنــف، .

وبطاقــات العهــد، ومتابعــة مــا يطــرأ عليهــا فــي النظــام الآلــي. 
	5 ــرات دوريــة للقيــود الــواردة فــي بطاقــات مراقبــة الصنــف علــى تلــك  . إجــراء مطابقــة علــى فتـ
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الــواردة فــي بطاقــات الصنــف، مــع حفــظ المطابقــات فــي القســم الخــاص بهــا فــي النظــام 
الآلــي للرجــوع إليهــا عنــد الحاجــة.

	6 حصــر ومتابعــة الأصنــاف التـــي يتقــرر إصلاحهــا، أو منحهــا، أو بيعهــا، أو إتلافهــا، بموجــب .
تقاريــر دوريــة تســتخرج مــن النظــام الآلــي وترســل لــإدارات المعنيــة فــي الجهــة.

	7 تزويــد الجهــات ذات العلاقــة بالبيانــات، والمعلومــات المســتودعية اللازمــة فــي حــال حــدوث .
عجــز، أو فقــد، أو تلــف، أو غيــر ذلــك كتقديــر الاحتياجــات الســنوية.

	8 الاشــتراك مــع لجــان تحديــد المعــدلات الخاصــة بتمويــن غــرف الإمــداد، والطــوارئ، والمواقــع، .
ومــع لجــان أخــرى حســب الحــال.

	9 فحص البيانات الخاصة بالراكد، والمكدس من المخزون، وإبداء التوصيات بشأنها. .
تقرير ما يلزم بشأن تخزين الأصناف، أو صرفها مباشرة.10	.
إجــراء مطابقــة شــهرية للأرصــدة الفعليــة لبعــض الأصنــاف فــي المســتودعات مــع مــا يقابلهــا 11	.

مــن أرصــدة مســجلة فــي بطاقــات مراقبــة الصنــف، للتحقــق مــن انتظــام القيــود.
الحـــد مـــن عـــدد الأصنـــاف المتشـــابهة وفقـــاً للمقاييـــس التــــي تضعهـــا الهيئـــة الســـعودية 12	.

والجـــودة. والمقاييـــس  للمواصفـــات 
إعــداد بيانــات عــن قيمــة العجــز، والزيــادة فــي أرصــدة الأصنــاف مــن واقــع اســتمارات، وتقاريــر 13	.

لجــان الجــرد، أو تقاريــر الديــوان العــام للمحاســبة.
دراســة تقاريــر الجــرد، واســتخراج أرصــدة المخــزون مــن خــال النظــام الآلــي، ووضــع قيمــة لهــا 14	.

فــي نهايــة كل ســنة ماليــة.
ــة  15	. ــة الاقتصادي ــد الكمي ــن المناســبة، وتحدي ــد مســتويات التخزي إجــراء الدراســات اللازمــة لتحدي

ــاف. ــادة فــي الأصن ــن، لتجنــب النقــص، أو الزي للتخزي

مستويات التخزين: 
الحد الأدنى:.1	

وهــو المســتوى الــذي يجــب أن يبقــى عنــده المخــزون مــن الصنــف ثابتــاً فــي المســتودع، 
ويتوقــف  تحديــد الحــد الأدنــى لرصيــد الصنــف فــي المســتودع علــى عــدة عوامــل منهــا:

• أهمية الصنف.	
• طبيعة الصنف من حيث سرعة تلفه، أو انتهاء صلاحيته.	
• تكلفة الصنف، وتكاليف النقل، والتخزين.	
• معدلات استهلاك الصنف.	
• الفترة الزمنية اللازمة للشراء.	

ويتم احتساب الحد الأدنى للمخزون وفقاً للمعادلة الآتية:

الحد الأدنى للمخزون = معدل الاستهلاك اليومي للصنف × عدد الأيام اللازمة للاحتفاظ بالصنف.
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حد الطلب:.2	
وهــو مســتوى المخــزون مــن الصنــف الــذي يجــب عنــده إعــادة طلــب ذلــك الصنــف لتمويــن 
المســتودع قبــل هبــوط المخــزون منــه إلــى مســتوى الحــد الأدنــى، ويتوقــف تحديــد نقطــة 

إعــادة الطلــب علــى عــدة عوامــل منهــا:

• معدل الاستخدام اليومي.	
• طول فترة التوريد.	
• درجة الاستقرار في معدل الاستخدام، وفترة التوريد.	
• المخاطرة.	

ويتم احتساب نقطة إعادة الطلب وفقاً للمعادلة الآتية:

نقطة إعادة الطلب = الحد الأدنى للمخزون + )معدل الاستهلاك اليومي للصنف × فترةالانتظار (.

الحد الأعلى:.3	
وهو مستوى المخزون من الصنف الذي يعتبر تجاوزه إسرافاً في التخزين.

ويتم احتساب الحد الأعلى للمخزون وفقاً للمعادلة الآتية: 

الحد الأعلى للمخزون = الحد الأدنى للمخزون + حد إعادة الطلب.

وظائف إدارة، أو قسم، أو وحدة مراقبة المخزون
المادة الرابعة والعشرون

ــة  ــة المخــزون مــن العناصــر المؤهل ــإدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقب ــن ب ــن أن يكــون الموظفي يتعي
)الثالثــة  المــادة  مــن مســؤوليات ومهــام وفقــاً لأحــكام  بهــم  ينــاط  يتفــق ومــا  تأهيــاً مناســباً 
والعشــرين( مــن هــذه القواعــد، مــع مراعــاة مــا ورد بدليــل تصنيــف الوظائــف الصــادر عــن وزارة 

المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ومــن بيــن هــذه الوظائــف مــا يلــي:
مدير إدارة، أو قسم، أو وحدة مراقبة المخزون:.1	

يتولــى الإدارة والإشــراف ومباشــرة ســائر المســؤوليات والمهــام المنوطــة بــإدارة، أو قســم، 
أو وحــدة مراقبــة المخــزون.

أخصائي مراقبة مخزون:.2	
ومــن مهامــه إعــداد الدراســات الخاصــة بتحديــد الكميــات الاقتصاديــة للتخزيــن، ومســتويات 
التخزيــن، وتطويــر أســاليبه، وإعــداد التقاريــر المتعلقــة بحركــة المخــزون؛ إلــى غيــر ذلــك ممــا ينــاط 

بــه مــن أعمــال فــي نطــاق مراقبــة المخــزون.
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مراقب مخزون:.3	
ومــن مهامــه إثبــات قيــود اســتلام الأصنــاف، وصرفهــا، وإرجاعهــا، الــواردة فــي النظــام الآلــي 
بعــد التأكــد مــن مســارها، ومراجعــة القيــود فــي بطاقــات مراقبة الصنف، وأرشــفة المســتندات 

اللازمــة فــي ملفــات العمليــات التابعــة لهــا فــي النظــام الآلــي.

مراقب عهد:.4	
ويقــوم مــن خــال النظــام الآلــي بإثبــات، ومراجعــة قيــود العهــد فــي بطاقــات العهــد )نمــوذج 
رقم 8(، لكل إدارة، أو قســم، أو موقع، أو موظف في الجهة بالنســبة للأصناف المســتديمة 
التـــي تصــرف عهــداً علــى مســتلميها، وتتبــع كل مــا يطــرأ عليهــا مــن نقــل، أو تلــف، أو خلافــه، 
ومراجعــة الملفــات المنشــأة مــن خــال النظــام الآلــي لــكل إدارة، أو قســم، أو موقــع، أو 

موظــف ومــا طــرأ عليهــا مــن تغييــر فــي هــذا الشــأن.

 جرد الأصناف - أنواع الجرد وإجراءاته

المادة الخامسة والعشرون
أولًا: أنواع الجرد:

مــع عــدم الإخــال بأحــكام نظــام وظائــف مباشــرة الأمــوال العامــة ولائحــة الجــرد والمحاســبة 
الصــادرة عــن الديــوان العــام للمحاســبة، والتعاميــم، و التعليمــات الصــادرة فــي هــذا الشــأن؛ 

يتــم جــرد المســتودعات والعهــد العينيــة علــى النحــو الآتــي:

	1 الجرد الكلي:.
ويتــم بجــرد جميــع أصنــاف المخــزون دفعــة واحــدة، مــرة كل ســنة علــى الأقــل، بواســطة 
ــر المســؤولين عــن عهــد المســتودعات بقــرار مــن الســلطة  لجنــة أو لجــان تشــكل مــن غيـ
المختصــة فــي الجهــة يحــدد بــه المســتودعات المــراد جردهــا، ومــدة الجــرد، ويكــون مــن 
بيــن أعضائهــا أحــد المختصيــن بــإدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون، وعضــو 
فنـــي إن اقتضــى الحــال، مــع مراعــاة أن تنتهــي عمليــات الجــرد والتســويات الخاصــة بــه 
فــي جميــع المســتودعات المركزيــة، والفرعيــة، وغــرف الإمــداد، والطــوارئ، والمواقــع، 

ــة. ــة الســنة المالي ــورش، فــي موعــد لا يتجــاوز نهاي ــة، وال ووحــدات الصيان

	2 الجرد الكلي المستمر:.
ــة بصفــة مســتمرة  ــة والفرعي ــاف المخــزون فــي المســتودعات المركزي ــرد أصن ــم بج ويت
ــى مــدار الســنة، بواســطة لجــان الجــرد بالتنســيق مــع إدارة المســتودعات فــي الجهــة. عل

	3 الجرد الجزئي:.
ويتــم بجــرد بعــض أصنــاف المخــزون، والعهــد، بطريقــة مفاجئــة، ويجــوز الاكتفــاء بالجــرد 
الكلــي، أو الجــرد الكلــي المســتمر عــن جــرد التســليم والاســتلام بيــن المســؤولين عــن 
المســتودعات، إذا حــدث ذلــك عنــد الانتهــاء مباشــرة مــن أي منهمــا، بشــرط موافقــة كل 
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مــن المســلم والمســتلم وتصديــق مديــر إدارة المســتودعات، أو مديــر الفــرع، أو الغرفــة، 
أو الموقــع علــى ذلــك.

	4 فــي عمليــات الجــرد الكلــي التــي تمتــد لعــدة أيــام، يجــب أن يتــم غلــق أبواب المســتودعات .
وفتحهــا بإشــراف لجنــة الجــرد فقــط، ويجــوز فــي الحــالات الضروريــة أثنــاء الجــرد اســتلام 
وصــرف أصنــاف مــن المســتودع بإشــراف لجنــة الجــرد التــي عليهــا إثبــات ذلــك فــي 
ــود المســتودعية فــي النظــام الآلــي فــور الانتهــاء مــن  تقريرهــا، مــع مراعــاة إجــراء القي

عمليــة الجــرد.

ثانياً: إجراءات الجرد:
	1 بعــد الإعــداد لعمليــة الجــرد والحصــول علــى آخــر مســتند اســتلام، وآخــر مســتند صــرف، .

وقفــل أرصــدة الأصنــاف فــي بطاقــات الصنــف مــن خــال النظــام الآلــي، تقــوم لجنــة 
الجــرد بجــرد أصنــاف المخــزون صنفــاً صنفــاً دفعــة واحــدة أيــاً كان موقعــه حســب ترتيــب 
الصنــف فــي المجموعــة التصنيفيــة الــواردة فــي النمــاذج المســتودعية، ومــن ثــم إثبــات 
الموجــود الفعلــي لــكل صنــف فــي الحقــل المخصــص لذلــك علــى نمــوذج اســتمارة الجــرد.

	2 بعــد إتمــام عمليــة الجــرد تقــوم اللجنــة مــن خــال النظــام الآلــي بإثبــات الأرصــدة القيديــة .
للأصنــاف التـــي تــم جردهــا مــن واقــع بطاقــات الصنــف والمســتندات المؤيــدة فــي 

ــك علــى اســتمارات الجــرد.  الحقــول المخصصــة لذل
	3 إذا أســفرت عمليــة الجــرد الفعلــي عــن وجــود زيــادة أو نقــص فــي بعــض الأصنــاف .

ــن  ــات الفــروق فــي الحقلي ــم إثب ــك يت ــد مــن ذل ــة، وفــي حــال التأك يعــاد جردهــا مــرة ثاني
المخصصيــن )بالنقــص، أو الزيــادة( علــى نمــوذج اســتمارة الجــرد، ثــم تبحــث لجنــة الجــرد 
فــي أســباب الفــروق مــع المســؤولين عــن المســتودعات، أو أي موظــف آخــر لــه علاقــة 

بالأمــر. 
	4 تقــوم لجنــة الجــرد وكل مــن المســؤول عــن إدارة المســتودع، وغرفــة الإمــداد، أو الطوارئ، .

أو الموقــع، وأميــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة بالمصادقــة علــى صحــة الجــرد وإجراءاته 
فــي اســتمارات الجرد.

	5 علــى لجنــة الجــرد الرجــوع إلــى إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون، لمطابقــة .
أرصــدة الأصنــاف الثابتــة فــي اســتمارات الجــرد علــى مــا هــو ثابــت منهــا فــي بطاقــات 
ــاً  مراقبــة الصنــف فــي تاريــخ الجــرد، للتحقــق مــن ســامة القيــود، ثــم تعــد تقريــراً نهائي
مــن خــال النظــام الآلــي بنتائــج الجــرد متضمنــاً توصياتهــا، ثــم ترســل كافــة البيانــات إلــى 
الديــوان العــام للمحاســبة مــن خــال النظــام الآلــي، وفقــاً لأحــكام المــادة )السادســة 

والعشــرين( مــن هــذه القواعــد.
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استمارة الجرد
المادة السادسة والعشرون

تعــد لجنــة الجــرد اســتمارة الجــرد )نمــوذج رقــم 11(، والمحاضــر، والتقاريــر النهائيــة الخاصــة بجــرد 
المســتودعات مــن خــال النظــام الآلــي، وبعــد اســتيفاء الإجــراءات النظاميــة اللازمــة يتــم اتخــاذ 

الآتــي:

ترســل مــن خــال النظــام الآلــي نســخة مــن اســتمارات الجــرد، والمحاضــر، والتقاريــر النهائيــة إلــــى  .1	
الديــوان العــام للمحاســبة.

ترســل مــن خــال النظــام الآلــي نســخة مــن اســتمارات الجــرد، والمحاضــر، والتقاريــر النهائيــة إلــى الإدارة  .2	
المالية. 

ترســل مــن خــال النظــام الآلــي نســخة مــن اســتمارات الجــرد، والمحاضــر، والتقاريــر النهائيــة إلــى  إدارة، .3	
أو وحــدة المراجعــة الداخليــة.

ترســل تلقائيــاً مــن خــال النظــام الآلــي نســخة مــن اســتمارات الجــرد، والمحاضــر، والتقاريــر النهائيــة إلــى .4	
إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون.

يحتفــظ )أميــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة( فــي القســم الخــاص بالمســتودع فــي النظــام الآلــي .5	
بنســخة مــن اســتمارات الجــرد، والمحاضــر، والتقاريــر النهائيــة ضمــن ملــف الجــرد )بحســب نوعــه(.

تحتفظ لجنة الجرد بنسخة من استمارات الجرد والتقارير الخاصة بها المستخرجة من النظام الآلي..6	

رقابة الديوان العام للمحاسبة على المستودعات
المادة السابعة والعشرون

ــال،  ــة فــي هــذا المج ــة والإداري ــة المالي ــة لأجهــزة الرقاب  مــع عــدم الإخــال بالاختصاصــات المخول
يختــص الديــوان العــام للمحاســبة بالآتــي:

إجــراء الدراســات والبحــوث فــي مجــال تطويــر المســتودعات وإصــدار إرشــادات عامــة لتنظيــم .1	
المخزون.

إعداد دليل بالأصناف الشائعة الاستعمال على مستوى كافة الجهات الحكومية..2	
التنســيق والتعــاون مــع الجهــات ذات الاختصــاص فــي وضــع برامــج التدريــب فــي مجــال .3	

المســتودعات.
مباشرة سائر المسؤوليات والاختصاصات الأخرى المنوطة به وفقاً لأحكام هذه القواعد..4	
ــي تســفر عنهــا أعمــال الرقابــة علــى المســتودعات، .5	 إعــداد تقاريــر شــاملة بكافــة النتائــج التـ

ومتابعــة مــا تــم اتخــاذه مــن إجــراءات فــي الجهــات المشــمولة بالرقابــة لمعالجتهــا وفقــاً 
للأنظمــة، والتعليمــات الصــادرة بهــذا الخصــوص.
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التحقق من الآتي:.6	

أ مدى مناسبة مواقع المستودعات.	.
ب ــزام الجهــة بالتطبيــق الكامــل لأتمتــة مســتودعاتها وفقــاً للتعليمــات الصــادرة 	. ‌مــدى التـ

فــي هــذا الشــأن، ومــا تضمنتــه هــذه القواعــد.
ج مــدى ملاءمــة المســتودعات )الأرضيــة – المســاحة – التهويــة – الإضــاءة – النظافــة( 	.

لنوعيــة  المخــزون، ومــدى كفــاءة طــرق التخزيــن، ووســائل الحفــظ، والصيانــة.
د مــدى الالتـــزام بوســائل الســامة، والوقايــة فــي المســتودعات، وفقاً لتعليمــات الدفاع 	.

المدنــي،  والمواصفــات القياســية للتركيبــات الكهربائية.
ه ‌مدى كفاءة تجهيزات التخزين، ومعدات المناولة.	.
و مــدى وجــود أصنــاف مكدســة، أو راكــدة، وبحــث أســبابها مــع الجهــة، والإجــراءات المتخــذة  	.

للاســتفادة، أو التخلــص منهــا، وعــدم تكرارها.
ز ‌مدى كفاءة العنصر البشري في المستودعات.	.

فقد أو تلف الأصناف
المادة الثامنة والعشرون

عنــد حــدوث تلــف، أو فقــد فــي بعــض، أو كل أصنــاف المخــزون فــي المســتودع، أو الأصنــاف 
المصروفــة عهــداً علــى الإدارات، أو الأقســام، أو المواقــع، أو الأشــخاص، ومــع عــدم الإخــال 

بأحــكام نظــام وظائــف مباشــرة الأمــوال العامــة يتبــع الآتــي:

أولًا: بالنسبة للمستودعات:
يتعيــن علــى )أميــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة( المســؤول عــن المســتودع إبــاغ مديــر 
إدارة المســتودعات، أو مــن ينيبــه ليعــد تقريــراً بحــادث الفقــد، أو التلــف، يرفعــه إلــى الســلطة 
المختصــة لاتخــاذ مــا يلــزم. وتشــكيل لجنــة معاينــة، وتحقيــق مــن ثلاثــة أعضــاء علــى الأقــل 
يكــون مــن بيــن أعضائهــا عضــو مــن إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون، وآخــر فـــني 

إن اقتضــى الحــال، لتقــوم بالآتــي:

	1 التالــف منهــا، . أو  المفقــود،  الحــادث لحصــر  الــذي وقــع فيــه  بالمــكان  جــرد الأصنــاف 
وكمياتهــا، وإثبــات قيمتهــا مــن واقــع الأســعار المدونــة فــي بطاقــات مراقبــة الصنــف، أو 

مســتندات اســتلام  الأصنــاف الرســمية.
	2 تقصــي أســباب التلــف، أو الفقــد الحاصــل، وعمــا إذا كان ذلــك نتيجــة إهمــال، أو تقصيــر، .

أو أيــة عــوارض أخــرى طارئــة، مــع تحديــد مســؤولية المقصــر، أو المتســبب.
	3 تعــد اللجنــة تقريــراً بنتائــج المعاينــة، والتحقيــق، والتوصيــات اللازمــة بشــأنها، ثــم ترفــع .

التقريــر مــع كافــة الأوراق المتعلقــة بالموضــوع إلــى الســلطة المختصــة لإبــداء رأيهــا.
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	4 تحــال جميــع الأوراق الخاصــة بالموضــوع بعــد ذلــك إلــى وزارة الماليــة، لاتخــاذ القــرار .
النهائــي فــي هــذا الشــأن، مــع مراعــاة إحاطــة الديــوان العــام للمحاســبة بالموضــوع.

	5 فــي حــال وجــود تبعــة ماليــة علــى المتســبب، يتعيــن عليــه تســديد قيمــة الأصنــاف .
المفقــودة، أو التالفــة علــى أن تســقط تلــك الأصنــاف مــن عهــدة أميــن المســتودع، 
أو مأمــور العهــدة فــي كل مــن بطاقــات الصنــف، وبطاقــات مراقبــة الصنــف، بموجــب 

الأوراق الخاصــة بموضــوع الفقــد أو  التلــف المؤيــدة؛ وحفظهــا أوراقــاً مثبتــة.

ثانياً: بالنسبة لعهد الإدارات أو الأقسام أو المواقع أو العهد الشخصية:
يقـوم المديـر المسـؤول بإعـداد تقريـر عـن الحـادث يرفعـه إلـى السـلطة المختصـة لاتخـاذ مـا 
يلـزم، وتشـكيل لجنـة معاينـة، وتحقيـق لتقصـي أسـباب التلـف، أو الفقـد الحاصـل، وعمـا إذا 
كان ذلـك نتيجـة سـوء اسـتخدام، أو تقصيـر فـي أمـر الصيانـة، والمحافظـة علـى العهـدة، أو 
لأيـة أسـباب أخـرى، وذلـك وفقـاً للإجـراءات الـواردة فـي البنـد )أولًا( مـن هذه المـادة فيما عدا 
الفقـرة )5( حيـث يتـم إسـقاط العهـدة من بطاقـات العهد بمقتضى أوراق التحقيق، والتقارير، 
بتعاميـم  بمـا ورد  التقيـد  يتعيـن  ذلـك، وفـي جميـع الأحـوال  الماليـة علـى  وموافقـة وزارة 
وزارة الماليـة رقـم )55521( وتاريـخ 1435/5/16 هــ، ورقـم )80493( وتــاريخ 5/25/ 1435هـ، ورقم 

)42109( وتاريـخ 1436/3/23هــ، الصـادرة بهـذا الشـأن.

المادة التاسعة والعشرون

معادلة قيمة الأصناف المفقودة، أو التالفة، وإثباتها:

	1 تحتســب قيمــة الأصنــاف المفقــودة، أو التالفــة علــى أســاس متوســط أســعار توريدهــا فــي .
الســنة  الأخيـــرة، مــع مراعــاة حســم مبلــغ مناســب مــن قيمــة الصنــف مقابــل اســتهلاكه إذا كان 
ــي اســتعمل  ــرة التـ مــن الأصنــاف المســتديمة المقــرر لهــا مــدة اســتعمال، وذلــك خــال الفت

فيهــا الصنــف قبــل فقــده، أو تلفــه.

	2 إذا كان الصنــف مــن الأصنــاف التــي تتأثــر بالعوامــل الجويــة، والظــروف الطبيعيــة فتحتســب .
نســب  الفقــد طبقــاً للنســب الفنيــة المتعــارف عليهــا.

الأصناف الراكدة والمكدسة
المادة الثلاثون

تعتبر الأصناف راكدة، أو مكدسة، وفقاً للحالات الآتية:

	1 الأصناف التـي تقادمت أو بطل استعمالها نظراً للتطور التقني..
	2 الأصناف التـي تم شراؤها لأغراض خاصة لم تعد قائمة..
	3 الأصناف المتبقية من تنفيذ أحد المشروعات ولا حاجة لاستبقائها..
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	4 الأصناف المتخلفة عن عمليات الإصحلا، أو التشغيل، أو الترميم، أو الإنتاج، أو غيرها..
	5 الأصناف غير الصالحة للاستعمال..
	6 الأصناف الأخرى خلاف ما سبق ذكره، التي استمر رصيدها دون حركة مدة ثلاث سنوات، أو أكثر..

ولا يدخــل فــي تلــك الحــالات احتياطــي الطــوارئ، وقطــع الغيــار، وأدوات، ومــواد الصيانــة الخاصــة 
بالأصــول المســتديمة، كالعــدد، والمعــدات، والآلات، التـــي مازالــت مســتخدمة.

حصر الأصناف الراكدة، أو المكدسة، وصرفها
المادة الحادية والثلاثون

 تقــوم إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون بالتعــاون مــع المختصيــن بــإدارة المســتودعات 
بحصــر الأصنــاف الراكــدة، أو المكدســة، مــن واقــع بطاقــات مراقبــة الصنــف، أو بطاقــات الصنــف، 
وإعــداد بيانــات بهــا، مــع إبــداء التوصيــات اللازمــة حيالهــا، وتلافــي تكرارهــا فــي ظــل اســتخدام 
الأنظمــة الآليــة فــي المســتودعات، وعــرض الأمــر علــى الســلطة الماليــة المختصــة للبــت فــي 
شــأنها بحســب الإجــراءات الــواردة فــي المادتيــن )التاســعة عشــرة(، و)العشــرين( مــن هــذه القواعــد.

أحكام عامة
المادة الثانية والثلاثون

مــع عــدم الإخــال بمــا ورد فــي التعليمــات الماليــة المقــررة؛ تقــوم الجهــة المختصــة بــوزارة الماليــة 
بطبــع النمــاذج المســتودعية ذات القيمــة الملحقــة بهــذه القواعــد بمطابعهــا، ولا يجــوز طبعهــا فــي 
غيرهــا، أو إجــراء تعديــل، أو تغييــر فيهــا إلا بموافقــة وزارة الماليــة، كمــا أنــه يحظــر اســتعمالها فــي 

غيــر المخصــص لــكل منهــا.

المادة الثالثة والثلاثون
يتعيــن اســتخدام النظــام الآلــي والنمــاذج المســتودعية من خلالــه في كافة المســتودعات الحكومية 

وبالكيفيــة الــواردة بأحكام هــذه القواعد.

المادة الرابعة والثلاثون
 تتولــى كل جهــة إعــداد دليــل خــاص بالأصنــاف التــي تختــص بهــا دون غيرهــا، وذلــك بالتنســيق مــع 

الديــوان العــام للمحاســبة.

المادة الخامسة والثلاثون
 لا يجــوز إجــراء أي تغييــر، أو تعديــل فــي أحــكام هــذه القواعــد إلا بنــاءً علــى قــرار يصــدره الديــوان 
العــام للمحاســبة، وهــو المرجــع فــي تفســير نصوصهــا، وكيفيــة تطبيقهــا، وكل اســتثناء أو خــروج 
علــى أحكامهــا فــي الحــالات الفرديــة وبمــا لا يتعــارض مــع أحــكام الأنظمــة ذات العلاقــة لا يكــون إلا 

بموافقــة الديــوان العــام للمحاســبة.
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المادة السادسة والثلاثون
يجــب علــى المختصيــن فــي الجهــة التعــاون مــع مفتشــي الديــوان العــام للمحاســبة، والجهــات 
الرقابيــة الأخــرى، وتســهيل مهامهــم، وتزويدهــم بالوثائــق أو نســخ منهــا، وبالمعلومــات اللازمــة 

ــام. ــة واســتقلال ت ــة لهــم بحري لأداء المهــام الموكل

المادة السابعة والثلاثون
يجــب علــى الجهــة اتخــاذ الإجــراءات اللازمــة بشــأن الملاحظــات، والمخالفــات الــواردة فــي التقاريــر 
الرقابيــة عــن المســتودعات، والتمويــن، الصــادرة عــن الديــوان العــام للمحاســبة، والجهــات الرقابيــة 
ــى أســبابها بمــا يضمــن معالجتهــا، وعــدم تكرارهــا، ومســك  الأخــرى فــور ورودهــا، والوقــوف عل
ســجلات وبيانــات تفصيليــة فــي النظــام الآلــي بتلــك التقاريــر والفتــرة الخاصــة بهــا، ومــا تــم اتخــاذه 

مــن إجــراءات حيالهــا.

المادة الثامنة والثلاثون
يجب أن يتضمن النظام الآلي للمستودعات ما يلي:

	1 التعامل مع جميع أنواع المستودعات وتصنيفها بحسب النوع والموقع..
	2 صلاحيات محددة لمستخدميه وفقاً لأحكام هذه القواعد..
	3 عدم قبول تكرار الاسم للأصناف عند الإدخال..
	4 استخدام رقم الصنف، ورمز الاستجابة السريعة )QR Code( في القيود، والجرد. .
	5 الترصيــد والتســوية لعمليــات الاســتلام، والصــرف بشــكل فــوري ومباشــر، وطباعتهــا آليــاً .

علــى النمــاذج المســتودعية الــواردة فــي هــذه القواعــد.
	6 التعامــل مــع عــدة وحــدات لنفــس الصنــف )صنــدوق، كيــس، حبــة ... الــخ( وإمكانيــة إضافــة .

وحــدات جديــدة، مــع التحويــل الآلــي التلقائــي بيــن تلــك الوحــدات عنــد الاســتلام، وعنــد 
الصــرف.

	7 السماح بإضافة الرجيع بحسب الصلاحيات الواردة في هذه القواعد..
	8 إصدار تقارير بأصناف الرجيع والإجراءات التي تمت بشأنها..
	9 استخدام نظام التسلسل في الاستلام، والصرف..

وجــود ســجل تفصيلــي )بطاقــة صنــف( خاصــة بــكل صنــف موجــود، ولــكل مســتودع علــى حــدة 10	.
حســب التصنيــف الأساســي.

الربط مع نظام المشتريات والإدارة المختصة في الجهة.11	.

الربط مع الإدارة المالية في الجهة.12	.

واجهة تعريف لمستخدم النظام.13	.

خاصية البحث والاستعلام.14	.

تقرير بالأصناف حسب مكان التخزين.15	.

تقرير بمجموعات الأصناف.16	.
تقرير بحركات الصرف، والاستلام.17	.



قواعد و إجراءات المستودعات الحكومية

37

تقريــر بأرصــدة الأصنــاف فــي تاريــخ معيــن لجميــع المســتودعات، أو لمســتودع واحــد فــي 18	.
الجهــة.

تقرير بطاقة الصنف.19	.

تقرير بطاقة مراقبة الصنف.20	.

تقرير حالة النظام والصيانة الدورية وكافة ما يطرأ عليه من تعديلات.21	.

إمكانية التحديث والتطوير.22	.

 نظــام أمنـــي للمعلومــات، وفقــاً للضوابــط والإرشــادات الصــادرة عــن الهيئــة الوطنيــة للأمــن  23	.
الســيبراني.

الربــط الآلــي والتســجيل للعهــد مــن واقــع طلبــات الصــرف، أو محاضــر الاســتلام التــي تحتــوي 24	.
علــى صنــاف مســتديمة بعــد مراجعتهــا، وإقرارهــا مــن قبــل مراقبــة المخــزون، والإدارات ذات 

العلاقــة فــي الجهــة.
 مراقبــة، وطباعــة بطاقــات العهــد، وقيودهــا، ونقــل العهــد، وحــركات الإرجــاع، وتحديــد وضــع 25	.

العهــدة فــي تاريــخ معيــن.
نظام التنبيه الآلي للعهد.26	.
الربــط مــع إدارة المــوارد البشــرية فــي الجهــة، لتســجيل العهــد علــى الموظفيــن، وطباعــة تقريــر 27	.

بالموظفيــن الذيــن ســتنتهي خدماتهــم وعليهــم عهــد مســجلة.
طباعة التقارير، والاستعلام عن العهد حسب الصنف، أو الموظف، أو الموقع، أو الإدارة. 28	.
تحديــد طلبــات الصــرف، ومحاضــر الاســتلام، التـــي تتضمــن أصنــاف مســتديمة لــم يتــم قيدهــا 29	.

عهــدة على مســتلميها.

الاشتراطات الواجب توافرها في المستودعات الحكومية
المادة التاسعة والثلاثون

	1 سهولة استقبال الأصناف الواردة وصرفها، وجرد محتويات المستودعات..
	2 ــات مناســبة لطبيعــة المعــدات  . ــات والمســاحة، وأن تكــون الأرضي الاســتخدام الأمثــل للأرضي

المســتخدمة فــي نقــل وتخزيــن الأصنــاف داخــل المســتودع.
	3 توفــر معــدات المناولــة الداخليــة وســهولة مرورهــا فــي ممــرات المســتودعات، بالإضافــة .

إلــى الســالم المأمونــة لاســتخدامها فــي تنــاول الأصنــاف مــن علــى الأرفــف، وتوفــر أدوات 
الوقايــة الشــخصية للعامليــن فــي المســتودعات والتــي تتناســب مــع طبيعــة العمــل الــذي 
يقومــون بــه للحفــاظ عليهــم مــن إصابــات العمــل، مــع توفيــر أجهــزة ومعــدات الإســعافات 

ــة بصــورة دائمــة فــي المســتودعات. الأولي
	4 ــدات الإطفــاء التـــي تتناســب مــع المســاحات  . ــيز المســتودعات بأجهــزة إنــذار الحريــق ومعـ تجهـ

المخصصة  لها ونوعية المواد التـــي ســيتم تخزينها، وتوفير الصيانة الدورية لأجهزة ومعدات 
الإطفــاء الموجــودة فــي المســتودعات، ووضعهــا فــي أماكــن ظاهــرة يســهل الوصــول إليهــا.
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	5 ــة علــى كيفيــة اســتخدام أجهــزة الإطفــاء وكيفيــة التصــرف  . تعليــق التعليمــات الإرشــادية الدال
فــي حــالات الحريــق ومســالك الهــروب وعمليــات الإخــاء عنــد الطــوارئ بمــكان ظاهــر وواضــح 

فــي المســتودعات.
	6 فــي . الأخــرى  المــواد  وبيــن  للاشــتعال  القابلــة  والمــواد  الكيميائيــة  المــواد  بيــن  الفصــل 

المســتودعات، أو تخصيــص مســتودعات مســتقلة لهــا إن كانــت كمياتهــا كبيــرة، وتجهيزهــا 
بنظــام للإطفــاء التلقائــي نظــراً لدرجــة خطــورة تلــك المواد، مــع تخزين المواد القابلة للاشــتعال 

فــي أماكــن بــاردة بعيــداً عــن مصــادر التجهيــزات الكهربائيــة أو الشــرارات الحراريــة.
	7 توفر وسائل التهوية والإضاءة الكافية، ووسائل الأمن والسلامة في المستودعات..
	8 أن يكــون للمســتودع أكثــر مــن مخــرج واحــد مــع توفــر أجهــزة مراقبــة علــى تلــك المخــارج علــى .

مــدار الســاعة، وأن تكــون الأبــواب وفواصــل فتحــات التهويــة مــن الأنــواع المقاومــة للحريــق، 
ويجــب أن تظــل أبــواب المســتودعات مغلقــة بصفــة دائمــة، وأن يكــون مفتــاح المســتودع 

ــن. ــر إدارة المســتودعات أو التموي ــه بعهــدة مدي ــن المســتودع، ونســخة من بعهــدة أمي
	9 ــن . ــب أمي ــن عــن المســتودعات عــدا مكت ــب موظفــي إدارة المســتودعات والتموي فصــل مكات

ــر  ــع دخــول غيـ المســتودع أو مأمــور العهــدة فيكــون مجــاوراً لمــكان الاســتلام والصــرف، ومن
المختصيــن داخــل المســتودعات، مــع وضــع النظــام المناســب لفــرض الرقابــة اللازمــة لعمليــة  

الدخــول والخــروج منهــا. 
أن تكــون جميــع التوصيــات والتجهـــيزات الكهربائيــة داخــل المســتودعات مركبــة وفــق الأصــول 10	.

والمواصفــات الفنيــة التـــي تضمــن ســامة المســتودعات مــن خطـــر الحريــق، ولا يســمح 
بإجــراء أي تعديــات أو إضافــات إلا تحــت إشــراف فنييــن متخصصيــن بالكهربــاء، مــع تزويــد 
جميــع المســتودعات فــي الجهــة بلوحــة خارجيــة مســتقلة لفصــل التيــار الكهربائــي فــي حــالات 

الطــوارئ.
تصنيــف وترميــز الأصنــاف حســب طبيعتهــا وخصائصهــا وتنفيــذ التعليمــات المكتوبــة علــى 11	.

ــد. ــق أســاليب التكوي ــاة تجانســها فــي المســتودعات، مــع تطبي الطــرود الخاصــة بهــا ومراع
وضــع المــواد المخزنــة فــي المســتودعات علــى قوائــم، وأرفــف معدنيــة، وعــدم وضعهــا علــى 12	.

الأرض مباشــرة لحمايتهــا مــن التلــف، والتقيــد بالســعة الحقيقيــة للمســتودعات، وعــدم تكــدس 
المــواد المخزنــة بهــا بمــا يفــوق طاقتهــا الاســتيعابية.

الالتــزام بالإجــراءات الــواردة فــي هــذه القواعــد عنــد عمليــات اســتلام، وتســليم الأصنــاف 13	.
الــواردة والمنصرفــة مــن المســتودعات لضمــان الرقابــة عليهــا، والحفــاظ عليهــا مــن الفقــد، مــع 

مراعــاة التقيــد بالقواعــد واللوائــح الخاصــة بالأدويــة والمنتجــات الطبيــة ومــن بينهــا:‌

أ قواعد وإجراءات الأدوية النفسية والخاضعة للرقابة في الوحدات الصحية الحكومية.	.
ب إجراءات وضوابط المواد المخدرة والمؤثرات العقلية.	.
ج  نظام التتبع الإلكتروني )رصد( التابع للهيئة العامة للغذاء والدواء.	.
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د السياســات والضوابــط التــي يضعهــا ويقررهــا المجلــس الصحــي الســعودي، والهيئــة 	.
العامــة للغــذاء والــدواء فــي مجــال تأميــن الأدويــة، والأجهــزة والمســتلزمات الطبيــة، 

وطــرق  تخزينهــا.
مراعــاة النظافــة والترتيــب والتنظيــم داخــل المســتودعات، ومكافحــة القــوارض والحشــرات 14	.

بصفــة مســتمرة باســتخدام المبيــدات الحشــرية، أو بطــرق أخــرى لضمان الحفــاظ على الأصناف 
المخزونــة، وســامة التركيبــات، والتجهيــزات الكهربائيــة داخــل المســتودعات، والتخلــص مــن 
نفايــات التخزيــن  بصفــة مســتمرة، والمحافظــة علــى المحيــط الخارجــي للمســتودعات نظيفــاً 

مــن النفايــات.

إنشاء أو استئجار مباني المستودعات
المادة الأربعون

 تقــوم الجهــات الحكوميــة بالتخطيــط لإنشــاء مســتودعات ملائمة لها، ويجــوز في الحالات الضرورية 
اســتئجار مســتودعات بصفــة مؤقتــة لا تزيــد عــن ســنتين إلــى أن يتــم إنشــاء مســتودعات جديــدة 
تتوفــر فيهــا الشــروط الضروريــة كالموقــع المناســب، وملاءمــة المبنـــى، وتوفــر وســائل الســامة 
والأمــن، وفقــاً لاشــتراطات الدفــاع المدنــي، وســامة التجهيــزات، والتمديــدات الكهربائيــة، وكفايــة 

الإضــاءة والتهويــة، بعــد إعــداد الدراســة اللازمــة وموافقــة الديــوان العــام للمحاســبة علــى ذلــك.
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لائحة الجرد والمحاسبة





 

 لائحة الجرد والمحاسبة
  

 
بناءً على ما قضت به المادة )الثالثة( من نظام وظائف مباشرة الأموال العامة الصادر  

من وجوب جرد موجودات هـ 16/2/1436 وتاريخ ( 98) رقم  بقرار مجلس الوزراء

الصندوق مرة كل ثلاثة أشهر , وجرد المستودع والعهدة العينية مرة كل سنة , وفقاً 

للإجراءات والضوابط التي تحددها لائحة الجرد والمحاسبة , وما قضت به المادة 

)الثالثة عشرة( من النظام المذكور من أن يصدر رئيس ديوان المراقبة العامة لائحة 

 اسبة  الجرد والمح

يعتمد التقيد بالإجراءات والضوابط التالية بالنسبة للصناديق والمستودعات والعهد  

    ام وظائف مباشرة الأموال العامةالعينية التي يخضع المسؤولون عنها لنظ

 
 

 الأولىالمادة 

بشكل مفاجئ مرة كل  (1)يجب جرد موجودات كل صندوق وإجراء المطابقة الآلية 

ستودعات والعهد العينية مرة كل سنة ثلاثة  أشهر , وجرد وإجراء المطابقة الآلية للم

 في مواعيد ملائمة وغير محددة  

 

 الثانيةالمادة 

تشــكل كــل لجنــة جــرد ومحاســبة ومطابقــة ينليــة مــن مــوظف  اثــن  علــى الأقــل مــن    

      مــوظفا الجهــة التــابع نــا الصــندوق والمســتودع والعهــدة العينيــة  ــن نــم درايــة و ــ ة 

في  بقـرار مـن السـلطة المةتصـة     , وذلـ  (2)سـداد دعية ونظـام  المالية والمسـتو  في الأعمال

الإدارة الماليـة أو مـدير إدارة المســتودعات أو مـن  ــار      الجهـة بنـاءً علــى اقـدار مــدير   

ا تصاصاتهما , على أن تراعى السرية في إصدار قرارات تشكيل اللجان وفي تبليغها 

 للأعضاء حتى يتم الجرد  

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 تتم باستةدام برامج أو وسائل ينلية مخصصة نذا الغرض   والتيبها  صحة العمليات المالية والقيود الخاصةالمطابقة الآلية : التحقق من  (1)
 نظام سداد : نظام ينلا وسيط ب  الجهات والمستفيدين من  دماتها يتيح سداد المستحقات عن طريق القنوات الآلية للبنوك   (2)



 

 الثالثةالمادة 

       الـرئيس  المركـ   مقـر يتم جرد وإجراء المطابقـة الآليـة لموجـودات كـل صـندوق في 

وين ـر مـن   , من قبل لجنة يكون من ب  أعضائها مندوب من الإدارة الماليـة   للجهة

ويسري ذل  على الأكفاء  أو من يقوم مقامهما من الموظف  المالي ,  إدارة المتابعة

, فإن تعذر ذل  يجوز جرد وإجراء المطابقة منهاصناديق الفروع  صوصاً الكبيرة 

ك في عضـويتها مـدير الفـرع    مـن قبـل لجـان يشـد      الآلية لموجـودات هـذا الصـناديق   

أو مـن يقـوم مقـامهم مـن المـوظف        أو رئيس المحاسبة في الفـرع أو المحاسـب    المالا

 ع  المالي  الأكفاء في الفر

   وتجرد المستودعات والعهد العينية من قبل لجان تشكل من غير الموظف

المسؤول  عنها ومن غير المةتص   بقيوداتها , ويجوز في حالات الضرورة أن تضم 

لجنة الجرد مندوباً فنياً أو أكثر على دراية بالأصناف الم مع جردها  اصة عند 

 أو ما  اثل ذل    الأدوية أو الكيماويات لمية أوإجراء جرد الآلات أو الأجه ة الع

         

 الرابعةالمادة 

الصندوق , كما يتم  لية لموجودات الصندوق بحضور أم يتم جرد وإجراء المطابقة الآ 

المباشرين عنها   المسؤول جرد وإجراء المطابقة الآلية للمستودعات والعهد العينية بحضور 

يحق نم وفي حال عدم تواجدهم يتم الجرد بحضور من يكلف بأعمانم , غير أنه لا 

 لجان الجرد   الجرد, ومسؤولياتالتد ل في إجراءات 

 

 الخامسةالمادة 

 إجراءات جرد الصناديق

يتم جرد موجودات الصندوق والمطابقة الآلية عن الفدة التي تبدأ من تاريخ ين ر جرد  -أ 

ومطابقة ينلية سبق إجراؤها من قبـل منـدوبا ديـوان المراقبـة العامـة أو مـن قبـل لجنـة         

من هذا اللائحة , ويستدل على هذا  (الثانية)جرد تم تشكيلها وفقاً لما ورد في المادة 

جراؤا المثبتـة والمصـادق عليهـا في    إعلى نتيجة الجرد السابق  التاريخ من واقع الاطلاع

 سجلات الجهة  

 



 

ــة         -ب  ــف أمــ  الصــندوق بتعب  ــدء أعمــال جــرد موجــودات الصــندوق , يكل ــل ب قب

      ع المرفــــق( والتوقيــــ 1البيانــــات المطلوبــــة في اســــتمارة الاســــتطلاع ) ــــوذ  رقــــم  

 عليها, وتعت  هذا الاستمارة  من مرفقات محضر الجرد  

    يـــتم جـــرد موجـــودات الصـــندوق , وتحـــرر اللجنـــة محضـــراً بنتيجـــة هـــذا الجـــرد    -  

    { (مرفـق )  لفـروع الجهـة   3ك  الرئيسـة أو  ـوذ  رقـم    افي المر 2 وذ  رقم  }  

 بما فيها الشيكات وعلى لجنة الجرد أن تتأكد من أنها قامت بجرد جميع المبالغ

 أو الأوراق ذات القيمة العائدة للصندوق  

ــندوق      -د  ــد  أمـــ  الصـ ــون لـ ــد يكـ ــا قـ ــرد الاطـــلاع علـــى مـ ــة الجـ ــتع  علـــى لجنـ      يـ

   )باعتبــارا منــدوب صــرف( مــن كشــوفات أو مســيرات للرواتــب ومــا في حكمهــا    

 إلىمنها قيمة كافة الاستحقاقات التي لم تصرف , علـى أن يششـار   وأن تستةر  

هذا الاستحقاقات في محضر الجـرد , كمـا أنـه يـتع  علـى اللجنـة جـرد مـا قـد          

يكون في عهدة أم  الصندوق من نقود السلف المستد ة وتحرير المحضر اللازم 

 المرفق(   4بهذا الخصوص )  وذ  رقم 

    الجــرد أو مــن  ــلال اســتمارة الاســتطلاع وجــود حســاب      إذا ظهــر للجنــة أثنــاء   -هـــ

     مفتـور باسـم الجهــة أو باسـم أمــ  الصـندوق لــد  مؤسسـة النقــد أو أحـد فروعهــا       

أو أحــد البنــوك , فعلــى اللجنــة أن تستفســر مــن تلــ  الجهــات ر يــاً عــن أرصــدة   

ــد     ــة النقـــ ــوفات مؤسســـ ــا بكشـــ ــرد ومقارنتهـــ ــاريخ الجـــ ــة في تـــ ــابات الجهـــ                  حســـ

في التقرير النهائا أو البن  المحتفظ بها لد  الجهة عن ذل  الحساب وتدوين ذل  

ــار    بنتـــائج الجـــرد ذلـــ   إلىوفي حـــال كـــان الحســـاب باســـم أمـــ  الصـــندوق يشـ

         (الســـابعة)كملاحظـــة  ـــمن تقريـــر اللجنـــة المـــذكور في الفقـــرة )أ( مـــن المـــادة   

اللازمـة لتحويـل الحسـاب     باتخاذ الإجـراءات من هذا اللائحة , وذل  لتقوم الجهة 

 با ها  



 

تقوم لجنة الجرد بتطبيق مفردات مبالغ المتحصلات المقيدة في جانب المقبو ات  -و 

أوامر القبض وصور  (2)أروماتعلى  (1)الدفدي أو الآلامن سجل يومية الصندوق 

   إيصالات الاستلام , وتطبيق مبالغ تغذية الصندوق على القيودات الخاصة بها 

في السجل الدفدي أو الآلا في حساب الصندوق بالنسبة لصناديق المرك  الرئيس 

   للجهة , كما تقوم اللجنة بتطبيق المبالغ التي تم إيداعها   ينة مؤسسة النقد 

ة في جانب المدفوعات من سجل يومية الصندوق الدفدي أو الآلا أو فروعها والمقيد

على إشعارات أو كشوفات الإيداع الواردة من مؤسسة النقد أو فروعها, وتطبيق 

         من صندوق الجهة في المرك  الرئيس, والمقيدةمبالغ الحوالات المصروفة 

لا على قيودات في جانب المدفوعات من سجل يومية الصندوق الدفدي أو الآ

السجل الدفدي أو الآلا لحساب الحوالات الموجود في الإدارة المالية , وفي حال 

كانت الجهة تقوم بالصرف بموجب شيكات مسحوبة على حسابها لد  مؤسسة 

النقد أو أحد فروعها أو أحد البنوك, فعلى اللجنة مطابقة مبالغ الشيكات 

من سجل يومية الصندوق الدفدي أو الآلا المصروفة والمقيدة في جانب المدفوعات 

         أو سجل السلفة المستد ة الدفدي أو الآلا على كشوفات مؤسسة النقد

مراعاة احتساب قيمة الشيكات  مع ذكور,المأو البن  عن حركة الحساب 

أن  ف حتى تاريخ الجرد , وعلى اللجنةالمسلمة لأصحابها والتي لم تقدم للصر

ا المطابقة في محا ر الجرد بعد أن تتأكد من صحة الجمع تو ح نتيجة هذ

والدحيل في سجل يومية الصندوق أو سجل السلفة المستد ة الدفدي أو الآلا 

     ومن أن جميع مستندات التحصيل والصرف حتى لحظة الجرد قد تم قيدها 

 في السجل المةتص قبل تحديد قيمة الرصيد القيدي لموجودات الصندوق  

          القيــــدي  حــــال اكتشــــاف فــــرق بــــ  الموجــــود النقــــدي للصــــندوق ورصــــيدا   في -ز 

 اسـتمارة  ا تلاف ب  ما ورد مـن معلومـات في  ظهور  أو بالنقص,بال يادة أو  سواءً

أسـباب   كشف عنـد الجـرد الفعلـا , فعلـى لجنـة الجـرد تقصـا       توما الاستطلاع 

بالأمر , والعمل  علاقةذل  والحصول على إفادات أم  الصندوق وغيرا  ن نم 

ــة ال يــــــادة في الموجــــــود الفعلــــــا عــــــن الرصــــــيد القيــــــدي                   علــــــى توريــــــد قيمــــ

   مسؤوليتهللصندوق , وتحصيل قيمة العج  الحاصل بحسب 
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 السجل الآلا : سجل يتم إنشاؤا والقيد فيه عن طريق برامج أو وسائل ينلية مخصصة نذا الغرض   (1)
 كعوب أوامر القبض  أرومات :  (2)



 

 السادسةالمادة 

 (1)إجراءات المطابقة الالكدونية

 المرتبطة بنظام سداد لإيرادات ومتحصلات الجهات

أساليب التحصيل الأ ر  بالاتفاق مع وزارة التأكد من قيام الجهة بإيقاف جميع  -1

 المالية  

   في أحد البنوك بالتنسيق  (2)التأكد من قيام الجهة بفتح حساب وسيط تجميعا -2

 مع وزارة المالية  

التأكد من قيام الجهة بالتنسيق مع البن  الذي تم فتح الحساب التجميعا فيه  -3

ة المبالغ المودعة الاطلاع على حركلربط الإدارة المالية بنهاية طرفية لتتمكن من 

مع إعطاء أحد المةتص  بالإدارة المالية صلاحية التحويل السريع  من إدارة سداد,

  ,حساباتها المةتصة )جاري وزارة المالية , حساب في مؤسسة النقد إلىلتل  المبالغ 

 حساب في أحد البنوك(  

المرفوعة بالنظام , وذل  بإد ال رقم  (3)التأكد من قيام الجهة بتبويب الفواتير -4

الفصل والفرع )الرقم الجبائا للجهة المستفيدة من الإيراد( , وتحديد رقم واسم 

 الحساب الرئيس والفرعا  

حسابات  اصة  إلىالتأكد من أنه لا يتم تحويل أية مبالغ من الحساب التجميعا  -5

 أو حسابات لم توافق عليها وزارة المالية  

قيد المبالغ التي تم إيداعها في الحساب التجميعا في الجانب المدين  التأكد من -6

نذا  الحساب , وفي الجانب الدائن الإيرادات التي تخص الجهة , أما الإيرادات 

 التي لا تخصها فتقيد عائديتها لصالح الجهات المستفيدة  

ا عن كل التأكد من قيام الجهة بتحويل الإيرادات المحصلة في الحساب التجميع -7

 الحسابات المحددة ع  نظام سريع   إلىأسبوع في بداية الأسبوع الذي يليه 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 : التحقق من صحة عمليات التحصيل التي تمت من  لال نظام سداد والقيود الخاصة بها   المطابقة الالكدونية (1)
 طريق نظام سداد فقط  : حساب تودع فيه متحصلات الجهة التي يتم تحصيلها عن حساب وسيط تجميعا (2)
 الفاتورة : بيان ينلا يو ح المبلغ المطلوب تحصيله من المستفيد عن طريق نظام سداد   (3)



 

التأكد من قيام الجهة بربط جميع الفروع التابعة نا بالنظام الدا لا لتمكينها  -8

 من رفع الفواتير الخاصة بها من  لال النظام  

لإجراءات ينلية المطابقة الالكدونية للإيرادات إجراء المطابقة الالكدونية وفقاً  -9

 المحصلة من  لال نظام سداد الصادرة عن وزارة المالية  

إجراء مراجعة لبيانات الفواتير الملغاة , والتي يتضح من  لانا عدد الفواتير  -11

الملغاة قبل تحصيلها وأقيامها وأسباب الإلغاء , والوقوف على الإجراءات التي 

هة لمعالجة أسباب الإلغاء والتقليل من عدد الفواتير الملغاة , وإجراء اتخذتها الج

 اء أو تعديل أي فاتورة تم تحصيلالفحص اللازم للنظام للتأكد من أنه لا يقبل إلغ

   قيمتها

 التأكد من أن التقارير المستةرجة من النظام مستوفية لمتطلبات عمل الجهة   -11

الالكدونية للمبالغ المحصلة من  لال نظام التأكد من قيام الجهة بالمطابقة  -12

 سداد وت ويد ديوان المراقبة العامة بنسةة من المطابقة الشهرية  

تعد لجنة المطابقة الالكدونية للإيرادات المحصلة من  لال نظـام سـداد تقريـراً     -13

مد لات النظـام في الجهـة وأعضـاء لجنـة      مسؤولونهائياً بنتائج المطابقة , ويوقع 

عليــه مــن أصــحاب    ثــم المصــادقة  ومرفقاتــه, ومــن بقــة علــى هــذا التقريــر    طاالم

ــة,الصــلاحية في  ــ ود الجه ــع إيضــار      وي ــر م ــة بأصــل التقري ــة العام ــوان المراقب دي

الإجراءات التي اتخذتها الجهـة حيـال الملاحظـات والمةالفـات والأ طـاء الـتي قـد        

حـداً مـن تـاريخ    تكون المطابقة كشفت عنها وذل  في موعـد لا يتجـاوز شـهراً وا   

مـدير   إلىانتهاء أعمال المطابقة , وترسـل النسـةة الثانيـة مـن التقريـر ومرفقاتـه       

 الإدارة المالية بالجهـة باعتبـارا المسـؤول عـن متابعـة تنفيـذ إجـراءات المطابقـة مـرة          

     كـــل ثلاثـــة أشـــهر , والإشـــراف علـــى فحـــص تقـــارير هـــذا المطابقـــة , ومتابعـــة  

يـــة حيـــال مـــا تكشـــف عنـــه المطابقـــة مـــن ملاحظـــات   تنفيـــذ الإجـــراءات النظام

ومخالفــات وأ طــاء , وتنظــيم حفــظ هــذا التقــارير ومرفقاتهــا في ملفــات  اصــة  

 بالإدارة المالية  



 

 السابعةالمادة 

تعد لجنـة الجـرد تقريـرا نهائيـاً بنتـائج جـرد موجـودات الصـندوق ونتـائج الفحـص            -أ 

والمطابقة مـن أصـل وصـورة واحـدة علـى الأقـل , ويوقـع كـل مـن أمـ  الصـندوق            

وأعضاء لجنة الجرد على هذا التقرير ومرفقاته , كما تتم المصادقة علـى نتـائج   

ا النتـائج با تصـار بسـجل    الجرد من الرئيس المباشر لأم  الصندوق , وتثبت هذ

يوميــة الصــندوق الــدفدي أو ســجل الســلفة المســتد ة الــدفدي ويوقــع بــإقرار     

, وبعد عرض هذا التقرير أم  الصندوق وأعضاء لجنة  الجردصحتها كل من 

الذي أصدر قرار  المسؤولومطالعات مدير الإدارة المالية أو من يقوم مقامه على 

جراءات النظامية حيـال الملاحظـات والمةالفـات    تشكيل لجنة الجرد لاتخاذ الإ

رسـل أصـل التقريـر    والأ طاء التي تكشفت من  ـلال الجـرد )إن وجـدت( , يش   

ديوان المراقبة العامة مـع إيضـار الإجـراءات الـتي اتخـذتها الجهـة        إلىومرفقاته 

   بهذا الخصوص , وذل  في موعد لا يتجاوز شهراً واحداً من تاريخ انتهاء أعمال 

مـدير الإدارة الماليـة في الجهـة     إلىمن التقرير ومرفقاته  صورةلجرد , وترسل ا

التي يتبعها الصندوق باعتبارا المسؤول عن متابعـة تنفيـذ جـرد موجـودات كـل      

تقــارير هــذا الجــرد   ل ثلاثــة أشــهر , والإشــراف علــى فحــص صــندوق مــرة ك ــ

ات النظاميـة  ة تنفيـذ الإجـراء  وفحص المحا ر والبيانـات الخاصـة بـه , ومتابع ـ   

ما يكشف عنه الجرد من ملاحظات ومخالفات وأ طاء  وتنظـيم حفـظ    حيال

 المالية   مرفقاتها في ملفات  اصة بالإدارةهذا التقارير و

يتع  على لجنة الجرد في حال امتناع أم  الصندوق عن التوقيع على محا ـر   -ب 

به بتحديد وإيضار الجرد واستمارة الاستطلاع أو التقرير النهائا للجرد أن تطال

ــة هــذا         ــال جدي ــا حي ــة رأيه ــاً , وأن تو ــح اللجن ــاع تحريري ــ  الامتن أســباب ذل

 الأسباب  من تقريرها النهائا  

 على لجان الجرد أن تحرص على إنهاء أعمال الجرد في نفس اليوم الذي بـدأت   -  

فيه , ولا تقوم بختم الصندوق أو غرفة الصندوق والمنافذ الأ ر  المؤدية اليهـا  

إلا عند الضرورة القصو  , مثل عدم حضور أم  الصندوق حتى نهاية الدوام 

أن  علـى  التـالا, صـبار اليـوم    إلىالر ا أو تأجيـل جـرد موجـودات الصـندوق     

            عـدم فـض الأ تـام    بهـذا الخصـوص علـى    في المحا ـر الـتي يـتم إعـدادها     يشنص

 إلا بحضور وموافقة أعضاء لجنة الجرد  



 

 الثامنةالمادة 

 (1)جرد صناديق الأوراق ذات القيمة والبطاقات

قبل بدء أعمال الجـرد , يكلـف أمـ  الصـندوق بتعب ـة البيانـات المطلوبـة في اسـتمارة          -أ 

الاسـتمارة  مـن مرفقـات    المرفق( والتوقيع عليها, وتعت  هذا  5الاستطلاع ) وذ  رقم 

 محضر الجرد  

تقوم اللجنة بجرد الموجود الفعلـا مـن الأوراق ذات القيمـة والبطاقـات بحضـور أمـ         -ب 

يوقع عليه أم  الصندوق وأعضاء لجنة  ويحرر بنتيجة هذا الجرد محضراً الصندوق ,

 , كما تجرد اللجنة ما قـد يكـون لـد  أمـ  الصـندوق     المرفق( 6)  وذ  رقم الجرد 

الخامسة( من هذا اللائحـة , مـع الحصـول    )المادة قود وفقاً للإجراءات الواردة في من ن

 على بيان موقع من أم  الصندوق بالبطاقات التالفة  

علــى لجنــة الجــرد أن تحصــل علــى بيانــات ر يــة مــن الجهــة أو الجهــات الــتي قامــت      -  

 صرفه منها حسب بصرف الأوراق ذات القيمة والبطاقات لأم  الصندوق تو ح ما تم

 أنواعها وف اتها  لال المدة الخا عة للفحص  

تقوم لجنة الجرد بمطابقـة كميـات الأوراق ذات القيمـة والبطاقـات الـواردة للصـندوق        -د 

 لال المدة الخا عة للفحص والمقيـدة بالجانـب الأ ـن مـن السـجل الـدفدي أو الآلـا        

البطاقات على الكميات المو حة لإجمالا الوارد والمنصرف من الأوراق ذات القيمة و

بمستندات الاستلام المحفوظة لد  أمـ  الصـندوق ومقارنتهـا بالبيانـات الـتي حصـلت       

عليها من الجهة أو الجهات المصروف منها هذا الكميات , وذل  للتثبت من أن جميع 

الكميات التي تسلمها أم  الصندوق قـد تم إثباتهـا بالسـجل المـذكور حسـب ف اتهـا       

      عهــا , وبعــد أن تقــوم اللجنــة بمراجعــة القيــود المثبتــة في حقــول الســجل الــدفدي     وأنوا

أو الآلــا لإفــرادي المنصــرف مــن الأوراق ذات القيمــة والبطاقــات والتأكــد مــن صــحة   

 إلىعمليــات جمــع هــذا الحقــول , يــتم التأكــد مــن صــحة ترحيــل ا ــاميع النهائيــة      

والمنصـرف ) الجانـب الأيسـر( كـل حسـب       السجل الـدفدي أو الآلـا لإجمـالا الـوارد    

نوعه وف ته , مع حصر ما قد تكشف عنه هذا المطابقة من فروقات , وتحرر اللجنـة  

 محضراً بنتيجة المطابقة يوقع عليه كل من أم  الصندوق وأعضاء لجنة الجرد  

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 يتم استةدامها بدلًا من العديد من الأوراق ذات القيمة و قبل الاستةدام , : بطاقات بلاستيكية ليست نا قيمة بيعية البطاقات (1)



 

تقوم اللجنة من واقع السجل الدفدي أو الآلا لإجمالا الوارد والمنصرف من الأوراق -هـ

      ذات القيمـــة والبطاقـــات باســـتةرا  الرصـــيد القيـــدي في تـــاريخ الجـــرد لكـــل نـــوع   

وف ة, وذل  بإ افة الرصيد المدور من تاريخ الجرد السابق إجراؤا من قبـل منـدوبا   

 كلة علـى النحـو المو ـح في المـادة    قبل لجـان الجـرد المش ـ  ديوان المراقبة العامة أو من 

مجموع كميات الأوراق ذات القيمة والبطاقات الواردة  إلىالثانية( من هذا اللائحة )

للصــندوق  ــلال مــدة الفحــص وحســبما أســفرت عنــه المطابقــة , ثــم ينــ ل مــن هــذا    

ــرفها  ـــلال     ــات الـــتي تم صـ ــة والبطاقـ ــات الأوراق ذات القيمـ ــوع كميـ ــدة ا مـ الفـ

المذكورة حسب ف اتها وأنواعها وذل  في  وء مـا أسـفرت عنـه المطابقـة , ثـم تقـوم       

اللجنــة بمطابقــة الموجــود الفعلــا مــن واقــع محضــر الجــرد علــى الرصــيد القيــدي           

ــة       ــذا الأوراق ذات القيمــ ــن هــ ــوع مــ ــة ونــ ــل ف ــ ــابقة لكــ ــة الســ ــتةر  بالطريقــ      المســ

ــ  الأ    ــالف مــن تل ــة   والبطاقــات , )مــع مراعــاة الت ــواع إن وجــد( , كمــا تقــوم اللجن ن

بالتأكد من توريد أقيام الأوراق ذات القيمة التي تم تنفيذ إجراءاتها وأودعت أقيامها 

       في   ينــة مؤسســة النقــد , وذلــ  مــن واقــع الاطــلاع علــى إشــعارات مؤسســة النقــد   

 الإصدار   أو من  لال المطابقة الآلية والبطاقات بحسب نوعية وقيمة 

أسفر الجرد عن ظهور زيادة في الموجود الفعلا للأوراق ذات القيمة على الرصـيد  إذا  -و 

                 القيــــدي نــــا فيجــــب إ ــــافة هــــذا ال يــــادة قيــــدياً للف ــــات والأنــــواع العائــــدة نــــا    

أما في حالة ظهور عج  في عهدة أم  الصندوق فيجب تحصيل قيمة هذا العج  منه 

ن ل كميات العج  من الرصـيد القيـدي للف ـات والأنـواع     فوراً , ومتى تم ذل  , تست

العائدة إليها )فيما يتعلق بالبطاقات يتم الحصول على إفادة مـن أمـ  الصـندوق عـن     

   (أسباب ال يادة أو النقص وإجراءات المعالجة بهذا الخصوص

بعــد مراجعــة الســجل الــدفدي أو الآلــا لإجمــالا الــوارد والمنصــرف مــن الأوراق ذات   -ز 

قيمة والبطاقات , والسجل الدفدي أو الآلا لإفرادي الوارد والمنصرف من الأوراق ال

, تعمـل اللجنـة    سـالف الـذكر  ذات القيمة والبطاقات , وإجراء المطابقة على النحـو  

علــى التأكــد مــن صــحة المعلومــات الــواردة في الجــداول الشــهرية الــتي يعــدها أمــ     

 مطابقة للقيد الدفدي أو الآلا  الصندوق ومن أن بيانات كل جدول منها 



 

 التاسعةالمادة 

عند الانتهاء من إجراءات الجرد والمطابقة , تعد لجنة الجرد تقريرا نهائياً مـن أصـل    -أ 

وصورة واحدة على الأقل بالنتائج التي أسفر عنهـا جـرد صـندوق الأوراق ذات القيمـة     

والبطاقات , وما يكون قد كشف عنـه هـذا الجـرد مـن عجـ  أو زيـادة في الموجـود        

   كانـت قيمـة العجـ  الحاصـل قـد تم توريـدها        الفعلا عن الرصيد القيدي , ومـا إذا 

إن وجدت   د, وكيفية تسوية ال يادة الحاصلةمع إيضار الأسباب في حالة عدم التوري

ونتيجة الفحص الدفدي أو الآلـا والمطابقـات الـتي أجرتهـا اللجنـة, ويوقـع كـل مـن         

المصادقة أم  الصندوق وأعضاء لجنة الجرد على هذا التقرير ومرفقاته , كما تتم 

وتثبــت نتــائج هــذا الجــرد   ,الجــرد مــن الــرئيس المباشــر لأمــ  الصــندوق  علــى نتــائج

با تصار بالسجل الدفدي أو الآلا لإجمالا الوارد والمنصرف من الأوراق ذات القيمة 

والبطاقات ويوقع بإقرار صحتها كل من أم  الصندوق وأعضاء لجنة الجرد , وبعد 

مدير الإدارة المالية عليه على المسؤول الذي أصدر قرار عرض هذا التقرير ومطالعات 

تشــكيل لجنــة الجــرد لاتخــاذ الإجــراءات النظاميــة حيــال الملاحظــات والمةالفــات        

ديـوان   إلىأصل التقرير ومرفقاته  يشرسلوالأ طاء التي تكشفت من  لال الجرد , 

بالفقرة  الواردلى النحو مدير الإدارة المالية للجهة ع إلى الصورةالمراقبة العامة وترسل 

 من هذا اللائحة   (السابعة))أ( من المادة 

 : -ب 

يتع  على لجنة الجرد في حال امتناع أم  الصندوق عن التوقيع على محا ر الجرد  -1

واستمارة الاستطلاع أو التقرير النهائا للجرد أن تطالبه بتحديد وإيضار أسباب ذل  

رأيها حيال جدية هذا الأسباب  ـمن تقريرهـا   الامتناع تحريرياً , وأن تو ح اللجنة 

 النهائا  

     علــى لجــان الجــرد أن تحــرص علــى إنهــاء أعمــال الجــرد في نفــس اليــوم الــذي بــدأت     -2

ــا        ــة اليه ــة الصــندوق والمنافــذ الأ ــر  المؤدي ــه , ولا تقــوم بخــتم الصــندوق أو غرف        في

إلا عنــد الضــرورة القصــو  , مثــل عــدم حضــور أمــ  الصــندوق حتــى نهايــة الــدوام     

 نص صـبار اليـوم التـالا , علـى أن يش ـ     إلىالر ا أو تأجيل جرد موجودات الصـندوق  

في المحا ر التي يتم إعـدادها بهـذا الخصـوص علـى عـدم فـض الأ تـام إلا بحضـور         

 وموافقة أعضاء لجنة الجرد  



 

 العاشرةالمادة 

 المستودعات والعهد العينيةجرد 

المستودعات والعهد العينيـة بمعرفـة لجنـة أو لجـان يـتم تشـكيلها وا تيـار أعضـاؤها          تشجرد

ــة مــن هــذا اللائحــة ,        ــة والثالث ــادت  الثاني ــوارد بالم ــى النحــو ال ــععل في جردهــا إحــد    ويشتَّب

ب جردهـا والمـدة   وحجـم المسـتودعات وتعـدد الأصـناف المطلـو      يتلاءمالطريقت  الآتيت  بما 

 :هاء هذا الجرد اللازمة لإن

 الجرد الكلا : -أ 

وهو الجرد الذي يشمل جميع أصناف المةـ ون صـنفاً صـنفاً ويـتم جردهـا دفعـة واحـدة        

  لال المدة المحددة للجرد  

 الجرد المستمر :-ب 

تتم عملية الجرد بهذا الطريقة بصفة مستمرة  لال العشرة شهور الأولى من السنة وفق 

للجرد يتم و عها مسبقا من قبل مـدير الإدارة الماليـة بالاشـداك مـع مـدير إدارة      برامج 

ويستمر هذا الجرد على مدار الفدة المحـددة  , ستودعات أو من  ار  ا تصاصاته الم

له بحيث يشمل جميع أصناف المة ون وبحيث يتم جـرد كـل صـنف منهـا مـرة واحـدة       

الأصــناف وفقــاً لمــا تقــدم يعــاد في  ــلال   ــلال هــذا الفــدة , وبعــد إتمــام جــرد كافــة  

الشــهرين البــاقي  مــن الســنة انجريــة ا تيــار بعــض تلــ  الأصــناف بطريقــة عشــوائية     

 وجردها بغرض التأكد من الرصيد القيدي للمة ون ومطابقته للموجود الفعلا  

 

 عشرة الحاديةالمادة 

 إجراءات جرد المستودعات والعهد العينية

 المستودعات والعهد العينية مراعاة الإجراءات التالية عند الجرد:على لجان جرد 

إجراء مراجعة بعض عمليات القيد الخاصة بالصنف الم مع جـردا مـن حيـث الاسـتلام      -أ 

ــات الخاصــة       ــى البيان ــات مســتندات القيــد عل والصــرف والإرجــاع وذلــ  بمطابقــة بيان

, والتأكد مـن انتظـام    (1)عيةبالصنف الواردة في السجلات الآلية أو البطاقات المستود

القيد بها أولًا بأول , واتفاقها مع ما ورد في قواعد وإجراءات المستودعات الحكوميـة  

 أو الأنظمة والتعليمات الصادرة بهذا الخصوص  
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 البطاقات المنصوص عليها في قواعد وإجراءات المستودعات الحكومية  ها :  البطاقات المستودعية (1)



 

هـذا الصـنف دفعـة     القيد بالنسـبة للصـنف الم مـع جـردا, يراعـى جـرد      بعد قفل  -ب 

موقعـه , ويكـون جـرد الأصـناف صـنفاً صـنفاً حسـب ترتيـب          كـان   أيَاًواحدة 

ــلًا , وتجــرد       ــع الأصــناف الموجــودة فع و ــعها في المســتودع لتســهيل حصــر جمي

 ليـة  أو وزنها أو قياسها حسب وحدة إثباتها في السجلات الآ بعدّهاالأصناف إما 

أو بطاقات الصنف , وعلى القائم  بالجرد مراعاة التأشير أو التوقيع مع ذكر 

التاريخ في الحقول المةتصة بالسجلات الآلية أو بطاقات الصنف بالنسبة لكـل  

 صنف يتم جردا بما يفيد إتمام هذا الجرد  

( وذلـ  بإثبـات   المرفـق  7  ـوذ  رقـم  جراءات الجـرد في اسـتمارة الجـرد )   تسجل إ -  

اسم كل صنف ورقمه إن وجـد وبيـان وحدتـه , والموجـود الفعلـا منـه مـن واقـع         

الجرد ورصيدا القيدي من واقع  السجلات الآلية أو بطاقات الصنف والفرق ب  

الموجود الفعلا والرصيد القيدي سواءً بال يادة أو بالنقص وتوقع هذا الاستمارات 

    ضــاء لجنــة الجــرد , ومــدير إدارة المســتودعات مــن أمــ  ومــأمور المســتودع , وأع

 أو من  ار  ا تصاصاته  

بالنســـبة للمســـتودعات الـــتي تعمـــل بأســـلوب البطاقـــات , تراعـــا لجـــان الجـــرد  -د 

الاتصال بإدارة أو قسم مراقبة المة ون التابع للجهة والعمل على مطابقة أرصدة 

اقــات مراقبــة الصــنف  الاصــناف المبينــة في اســتمارات الجــرد علــى المقيــد في بط  

ــات أو الملاحظــات إن وجــدت      ــاريخ الجــرد وحصــر الفروق       وبطاقــات العهــدة في ت

 في بيانات يتم ارفاقها باستمارات الجرد وايضار م رات وجودها  

تتحقق اللجان من أن إدارة أو قسم مراقبة المة ون في المستودعات الرئيسة تقوم -هـ

 ـــ  ــوص عليهـ ــاتها المنصــ ــذ ا تصاصــ ــتودعات  بتنفيــ ــراءات المســ ــد وإجــ ا في قواعــ

 الحكومية أو الأنظمة والتعليمات الصادرة بشأنها  

تتحقــق اللجــان مــن وجــود  ــوابط وتعليمــات محــددة لتنظــيم وترشــيد اســتةدام  -و 

( 1/581مجلس الخدمـة المدنيـة رقـم )    بقرارالسيارات التابعة للجهة وفقاً لما ورد 

   هـ 18/9/1419وتاريخ 



 

بفحص ومراجعة السـجلات الآليـة للعهـد الشةصـية والأصـناف      تقوم لجان الجرد  -ز 

ت والقيـــود المســـتد ة أو البطاقـــات الخاصـــة بهـــا للتأكـــد مـــن ســـلامة الإجـــراءا

 , والتثبت من الآتا :المستودعية لتل  العهد

أن العهد الشةصية التي تبلـغ قيمتهـا ةسـة ينلاف ريـال فـأكثر وكـذل  جميـع         -1

   المركبـة منهـا أو المنقولـة والـتي      المسـتودع سـواءً  الأصناف المستد ة المصروفة من 

مـن ذوي  لا تقل قيمتها عن هذا الحد يتم جردها سنوياً بمعرفـة موظـف أو أكثـر    

يختارا مدير الإدارة أو رئيس القسم من غير المنوط بهم مهمة الإشراف الخ ة  ن 

سوية ال يادة على تل  الأصناف أو المحافظة عليها , مع التأكد من أن إجراءات ت

أو العج  التي يكشـف عنهـا ذلـ  الجـرد تـتم في أوقاتهـا وأن التقـارير والمحا ـر         

ــة في إدارة المســتودعات       ــا بعناي ــتم حفظه ــد والأصــناف ي ــ  العه         الخاصــة بجــرد تل

أو في الإدارة الــتي تمــار  ا تصاصــاتها , ويــتع  علــى لجــان الجــرد التحقــق مــن 

في الإدارة أو القســم , ومــن أن الموجــود الفعلــا   ســلامة إجــراءات الجــرد الــذي تم 

جلات لـبعض العهـد الشةصـية والأصـناف المسـتد ة مطـابق لمـا هـو ثابـت في الس ـ         

 أو البطاقات الخاصة بها   الآلية لتل  العهد والأصناف

عن السجلات الآلية للعهد الشةصية أو البطاقات الخاصة بها المسؤول أن الموظف  -2

ة على إقرارات من جميع أصحاب العهد الشةصـية الـتي   يحصل في نهاية كل سن

تقل قيمتها عن ةسة ينلاف ريال تفيد بأن الأصناف التي بعهدتهم موجودة لديهم 

  فعلًا وبحالة جيدة , وتكتفا لجنة الجرد بمطابقة بعـض الإقـرارات علـى الثابـت     

 في السجلات الآلية لتل  العهد أو البطاقات الخاصة بها  

   لجان الجرد مراعاة أن يكون غلق أبواب المستودعات تحـت إشـرافهم   يتع  على  -ر 

عقب انتهاء العمل في كل يوم وكذا فتح تل  الأبواب في يوم العمل التالا وذلـ   

 حتى الانتهاء من عملية الجرد  

ــا للمســتودعات الصــغيرة الموجــودة      -ط       يجــوز أن توكــل مهمــة إجــراء الجــرد الكل

مـن غـير المعهـود    أو أكثر من ذوي الخ ة موظف  إلىفي الفروع والوحدات الفرعية 

 أو المنوط بهم عمل ما يتعلق بتل  المستودعات   إليهم بعهد



 

 عشرة الثانيةالمادة 

الوســائل أو الــنظم الآليــة في مســ  الســجلات في المســتودع , تقــوم  اســتةدامفي حــال 

 لجان الجرد بالآتا:

لنظام الآلا , وذل  من  ـلال الوقـوف علـى بعـض عمليـات قيـد       التحقق من دقة ا -أ 

 الـــوارد والمنصـــرف في بطاقـــات الصـــنف الآليـــة للتأكـــد مـــن صـــحة الدصـــيد         

والمةرجات , والتأكد من انتظام القيد بها أولًا بأول , والتأكد من اتفاقها مـع  

والتعليمات ما هو مقرر في قواعد وإجراءات المستودعات الحكومية , أو الأنظمة 

 الصادرة بهذا الخصوص  

التحقق من فعالية النظام الآلا في توجيه عمليات الصرف وفـق فـدة الصـلاحية     -ب 

المتبقيــة الأقــل أو وفــق طريقــة )الــوارد أولًا صــادر أولًا( تفاديــاً لانتهــاء صــلاحية        

   الأصناف أو تلفها أو تقادمها

ــة        -   ــناف و اصــ ــلاحية الأصــ ــة صــ ــا في متابعــ ــام الآلــ ــة النظــ ــن فعاليــ ــق مــ                التحقــ

مستودعات الأدوية( من  لال اشتماله على  اصية التنبيه ينلياً بانتهاء أو قرب )في 

 انتهاء صلاحية الأصناف  

الحـد الأدنـى وحـد    لا في متابعـة مسـتويات التةـ ين )   التحقق من فعالية النظام الآ -د 

والحد الأعلى للمة ون( من  لال اشتماله علـى  اصـية التنبيـه ينليـاً عنـد      الطلب 

 وصول مخ ون الأصناف نذا المستويات  

التحقق من فعالية النظام الآلا في تحديد الأصناف الراكدة من  ـلال اشـتماله   -هـ

  علـى  اصـية التنبيـه ينليـاً عنـد انقضــاء ثـلاف سـنوات فـأكثر دون وجـود حركــة          

  على الأصناف 

التحقق من الربط الآلا ب  )إدارة أو قسم( مراقبة المة ون وإدارة المستودعات بما  -و 

يتيح للنظام الآلا لإدارة أو قسم مراقبة المة ون التنبيه ينلياً في حال وجود فروقات 

        بــ  أرصــدة الأصــناف المســجلة في بطاقــات الصــنف الآليــة وأرصــدتها المســجلة        

 الآلية فور حدوثها  في بطاقات مراقبة الصنف 



 

فحص إجـراءات الأمـان المتبعـة في النظـام الآلـا للمسـتودع وإدارة أو قسـم مراقبـة            -ز 

ــديل في المــوظف          ــن حيــث حصــر صــلاحيات الاطــلاع والقيــد والتع المةــ ون , م

ــاطا       المةتصــ  فقــط وبصــلاحية د ــول  اصــة بكــل موظــف , والنســخ الاحتي

مـع التأكـد مـن     , بعة في حال تعطل النظاملقاعدة بيانات النظام والإجراءات المت

   المستةدمةالفصل ب  الوظائف المتعار ة في جميع العمليات والإجراءات الآلية 

 

 عشرة الثالثةالمادة 

تعد لجنة الجرد تقريراً نهائيا بالنتائج التي أسفر عنها جرد المسـتودعات والعهـد العينيـة    

              ومــــا تم اكتشــــافه مــــن أ طــــاء ومخالفــــات وعجــــ  أو زيــــادة في الأصــــناف المة ونــــة  

 مع مراعاة أن يتضمن التقرير إيضاحاً كافياً للنقاط الآتية :

رد مع إيضار أسباب العج  أو ال يادة ورأي الفروقات التي كشفت عنها عملية الج -أ 

 لجنة الجرد وتوصياتها حيال تسوية هذا الفروق مع تقدير قيمة العج  إن وجد  

   الإجراءات المتبعة في اسـتلام وصـرف الأصـناف والنمـاذ  المسـتةدمة ومـد  دقتهـا         -ب 

              أو اتفاقهــــا مــــع مــــا هــــو مقــــرر في قواعــــد وإجــــراءات المســــتودعات الحكوميــــة  

 أو التعليمات والضوابط الصادرة بهذا الخصوص  

 الأ طاء الحاصلة في وصف الصنف أو تصنيفه أو وحدة صرفه   -  

 حالة الأصناف والنقص أو القصور الحاصل في إجراءات حفظها وصيانتها   -د 

 حالة المستودعات من حيث مد  ملاءمتها للتة ين وتوفر وسائل الأمن والسلامة  -هـ

 الأ طاء الحاصلة في عمليات الإثبات في السجلات الآلية أو البطاقات المستودعية  -و 

 الموجود الكلا من الصنف   إلىمقدار أو كمية التالف من كل صنف ونسبته  -ز 

%  وأسـباب ذلـ    25مقدار أو كمية كل صـنف بقـا مـن فـدة صـلاحيته أقـل مـن         -ر 

ةـــذة مـــن قبـــل الجهـــة  الموجـــود الكلـــا مـــن الصـــنف والإجـــراءات المت  إلىونســـبته 

   للاستفادة منه قبل انتهاء صلاحيته وتوصيات لجنة الجرد بهذا الخصوص

الأصناف الراكدة أو المكدّسة التي اسـتمر رصـيدها بالكامـل دون حركـة لمـدة       -ط 

ثلاف سنوات فأكثر وأسباب ذل  , والإجراءات المتةذة من قبل الجهة للاستفادة 

 بهذا الخصوص   أو التةلص منها وتوصيات لجنة الجرد



 

ــا        -ي  ــد  اتفاقه ــا , وم ــا أو إتلافه ــة بشــأن إصــلار الأصــناف أو بيعه       الإجــراءات المتبع

 مع ما هو مقرر في قواعد وإجراءات المستودعات الحكومية  

ــاق تلـــ      -ك  ــام الرقابـــة الدا ليـــة في المســـتودعات والإجـــراءات المتةـــذة ومـــد  اتفـ نظـ

              الإجـــراءات مــــع مـــا هــــو مقـــرر في قواعــــد وإجـــراءات المســــتودعات الحكوميــــة     

 أو التعليمات والضوابط الصادرة بهذا الخصوص  

المةالفات التي كشف عنها فحص ومراجعـة السـجلات الآليـة وبطاقـات العهـد       -ل 

لشةصية والأصناف المستد ة وما أظهرا جرد العينات المةتارة من هذا العهـد  ا

 والأصناف  

ــة في مســ     إلىالإجــراءات الــتي اتخــذتها الجهــة للتحــول     -م  ــنظم الآلي الوســائل أو ال

 السجلات المستودعية 

الوسائل أو النظم الآلية المستةدمة في مسـ  السـجلات المسـتودعية      كفاءةمد   -ن 

 و الخلل الموجودة بها , وتوصيات لجنة الجرد بهذا الخصوص  ونقاط الضعف أ

مد  إلمام موظفا المستودعات بالتعليمات والإجراءات المستودعية , وما إذا كانت  -  

مشمولة بنظام وظائف مباشرة الأموال وظائف من بعهدتهم المستودعات مسميات 

 العامة  

 

 عشرة الرابعةالمادة 

التقارير النهائية والمحا ر والاستمارات والبيانات الخاصة بجرد المستودعات مـن   تشعد

أصــل وســت صــور , ويوقــع عليهــا أعضــاء لجنــة الجــرد وأمنــاء ومــأموري المســتودعات    

عــن بطاقــات الصــنف أو الســجلات الآليــة المســتودعية , وبعــد        المســؤول والمــوظف  

شــر لمــوظفا المســتودعات المعنيــة تعــرض التصــديق علــى نتيجــة الجــرد مــن الــرئيس المبا

تقارير لجنـة الجـرد النهائيـة مـع مطالعـات مـدير الإدارة الماليـة إن وجـدت ومـدير إدارة          

الذي أصدر قرار تشـكيل لجنـة    المسؤولالمستودعات أو من  ار  ا تصاصاته على 

ــال الملاحظـــات والمةال   ــاذ الإجـــراءات النظاميـــة حيـ ــاء الـــتي  الجـــرد لاتخـ فـــات والأ طـ

ديـوان   إلى, ثـم ترسـل أصـول التقـارير النهائيـة ومرفقاتهـا        الجـرد  لتكشفت من  لا

   تلـ  المةالفـات وذلـ      جراءات الـتي اتخـذتها الجهـة حيـال    المراقبة العامة مع إيضار للإ



 

في موعد لا يتجاوز شهراً واحداً من تاريخ انتهاء عملية الجرد , وترسل الصورة الأولى 

مدير إدارة المستودعات أو من  ار  ا تصاصاته  إلىمن التقارير النهائية ومرفقاتها 

عن متابعـة جـرد المسـتودعات والعهـد العينيـة والإشـراف علـى فحـص          المسؤولباعتبارا 

ة تنفيــذ الإجــراءات  ا ــر والاســتمارات الخاصــة بــه, ومتابع ــ تقــارير هــذا الجــرد والمح 

          طــاء ومخالفــات أو نقــص أو زيـــادة    مــا يكشــف عنــه الجــرد مــن أ       النظاميــة حيــال  

في ملفــات  اصــة , وترســل   ظــيم وحفــظ هــذا التقــارير ومرفقاتهــا الأصــناف , وتن في

لماليــة ,  وترســل الصــورة الإدارة ا إلىالصــورة الثانيــة مــن التقــارير النهائيــة ومرفقاتهــا  

وزارة الماليــة )الإدارة العامــة للمســتودعات  إلىالثالثــة مــن التقــارير النهائيــة ومرفقاتهــا  

أو قسم  إدارة إلىير النهائية ومرفقاتها من التقار الحكومية( , وترسل الصورة الرابعة

   أمـ    إلى المة ون , وتسـلم الصـورة الخامسـة مـن التقـارير النهائيـة ومرفقاتهـا        مراقبة

أو مأمور المستودع لحفظها في ملفات مخصصـة نـذا الغـرض , وتحـتفظ لجنـة الجـرد       

 بالصورة السادسة  

 

 عشرة الخامسةالمادة 

  إجراءات جرد وتصفية أعمال شاغلا الوظائف المشمولة بأحكام

 نظام وظائف مباشرة الأموال العامة

نظـام وظـائف مباشـرة الأمـوال      بأحكـام لموظف بالوظيفة المشـمولة  عند انتهاء علاقة ا

 العامة يتع  اتباع الآتا:

تقوم الجهة بتكوين لجنة وفقاً لمـا ورد في المـادة )الثانيـة( مـن هـذا اللائحـة لجـرد          -أ 

وتصفية أعمال الموظف  لال فدة عمله بمسمى الوظيفة المشمولة بأحكام نظام 

والمحاسـبة الـواردة في هـذا    وظائف مباشرة الأموال العامـة وفقـاً لإجـراءات الجـرد     

اللائحة , وإعداد تقرير نهائا بالأعمال والإجراءات التي قامت بها لجرد وتصفية 

أعمالــه  ــلال تلــ  الفــدة , مــع تحديــد الفــدات الــتي باشــر  لانــا أعمــال تلــ      

الوظيفة , ويذكر بالتقرير أن المذكور بريء الذمة المالية وعلى مسؤولية أعضاء 

   صديق التقرير من قبل الآمر بتشكيل اللجنةاللجنة , مع ت



 

عن الفدة الـتي عمـل    (المرفق 8  وذ  رقم) تقوم اللجنة بإعداد بيانات التصفية -ب 

المسـتلمة والمصـروفة مـن قبـل      المبـالغ بها الموظف بوظيفة أم  صندوق , متضمنةً 

 الموظف  لال تل  الفدة , وذل  لكل سنة على حدة  

ــم       -   ــوذ  رقـ ــة ) ـ ــة الذمـ ــهادة ت ئـ ــن شـ ــاً( مـ ــ ئ  )أولًا وثانيـ ــة الجـ ــق(  9تعب ـ     المرفـ

ــال الموظــــف     ــفية أعمــ ــرد وتصــ ــة بجــ ــة المكلفــ ــاء اللجنــ ــع أعضــ ــتيفاء تواقيــ             واســ

          النمـــوذ  , والمصـــادقة عليـــه مـــن قبـــل مرجـــع الموظـــف , ومـــن ثـــم التوقيـــع    علـــى

ــا     ــتم الر ـ ــلاحية والخـ ــاحب الصـ ــن صـ ــوذ   مـ ــة النمـ ــة   إلىبإحالـ ــوان المراقبـ       ديـ

 العامة  

إدارات المراجعـة   إلىتقوم الجهة بإرسـال طلـب ت ئـة ذمـة الموظـف بخطـاب ر ـا         -د 

 المةتصة في ديوان المراقبة العامة مرفقاً به الآتا :

 أصل التقرير النهائا للجنة الجرد والتصفية   -1

 أصل شهادة ت ئة الذمة   -2

 عن الفدة التي عمل بها الموظف بالصندوق   أصول بيانات التصفية -3

أصول محا ر واستمارات جرد وتسليم واستلام )الصندوق/المستودع( ب  الموظف  -4

 وسلفه و لفه 

أصل بيان بخدمات الموظف الوظيفية شاملًا الفدة من بداية تعيينه على أول وظيفة  -5

م وظـائف مباشـرة   مـن نظـا   (الأولى)عامة بحسب الجهة المنصـوص عليهـا في المـادة    

 الأموال العامة وحتى تاريخه  

نظـام   المشـمولة بأحكـام   الوظـائف الموظـف علـى    قرارات تعـي   منصور مصدقة  -6

 وظائف مباشرة الأموال العامة والانفكاك عنها  

   صــورة مصــدقة مــن القــرار الصــادر مــن صــاحب الصــلاحية بتكليــف الموظــف           -7

ــام     ــمولة بأحكـ ــة المشـ ــال الوظيفـ ــام بأعمـ ــوال   بالقيـ ــرة الأمـ ــائف مباشـ ــام وظـ       نظـ

 العامة  



 

 السادسة عشرةالمادة 

 المراقبة العامة على نتائج الجردتصديق ديوان 

جميع التقارير والمحا ر والأوراق الخاصة بجرد الصناديق والمستودعات والعهـد   تشحال

إدارات  إلىديــوان المراقبــة العامــة  إلىالعينيــة وفــق أحكــام هــذا اللائحــة فــور وصــونا 

المراجعة المةتصة لمراجعتها والمصادقة عليها بما يفيد صحة الإجراءات المتةذة بشأنها 

وعلى إدارات المراجعة المةتصة في الديوان , أو إبداء الرأي حيال الملاحظات الواردة بها 

ــات        ــة الملاحظـ ــة معالجـ ــوص ومتابعـ ــذا الخصـ ــة بهـ ــات اللازمـ ــجلات والملفـ ــ  السـ مسـ

, والتوجيــه بتحريــ  اء الــتي قــد يكشــف عنهــا الجــرد والمحاســبة والمةالفــات والأ طــ

ــدعو   ــةال ــد يظهرهــا جــرد        التأديبي ــتي ق ــات الجســيمة ال  ــد المســؤول  عــن المةالف

 الصناديق والمستودعات والعهد العينية وفق أحكام هذا اللائحة  

 السابعة عشرةالمادة 

بدأ في تنفيذ جرد الصناديق والمطابقة الآلية وجرد المسـتودعات والعهـد العينيـة وفـق     يش

العمــل بنظــام وظــائف  للائحــة اعتبــاراً مــن تــاريخجــراءات المنصــوص عليهــا في هــذا االإ

ولا يخـــل تنفيـــذ هـــذا الإجـــراءات بمـــا تـــنص عليـــه أنظمـــة  ,  مباشـــرة الأمـــوال العامـــة

 يمات الصادرة  بشأنها  الحسابات والأنظمة المالية والتعل

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

  تعميم
 لجميع الوزارات والمصالح الحكومية والهيئات والمؤسسات العامة

 المشمولة برقابة ديوان المراقبة العامة
 سلمه الله                                                            صاحب السمو         

 سلمه الله                                                                        معالي       
 سلمه الله                                                 سعادة                              
               وبعد السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

 الخامسىة)لىديوان المراقبىة العامىة مىت اسراسىارات حىود المىادة  دمىا ور  على  فبناء  
 ن17844)رقىىىم  عىىىت الىىىديوان بىىىالرعميم الصىىىادرة عشىىىرةن مىىىت لجحىىىة الجىىىرد والمحاسىىىبة

المرعلقىة برصىاية معمىاد لىاالي الو ىاجش المشىمولة ب حكىام  هى19/10/1436تاريخ و 
 المىككورةوتعىدي  المىادة  بمراجعىة، فقىد قىام الىديوان نظام و اجش مبالرة الأمواد العامة 
ن لرروافىىم مىع اجىىراءات جىرد وتصىىاية معمىاد لىىاالي 9ونمىوج  لىىهادة تبرجىة الكمىىة )رقىم 
 و اجش مبالرة الأمواد العامة . الو اجش المشمولة ب حكام نظام

    بعىىىد الرعىىىدي  ، ونمىىىوج  لىىىهادة تبرجىىىة الكمىىىة المشىىىار اليهمىىىا برفقىىىه نىىىد المىىىادةو        
 آمليت توجيه المخرصيت للعم  بموجبه ، مقدريت تعاون الجميع .

 وتقبلوا مطيب تحياتي وتقديري ،،،  

 

     14        :الرقىىىىىىم
 هى11/11/1437الراريخ: 

 

 

 

 رجيس ديوان المراقبة العامة
 

 عبدالمحست العنقريد. حسام بت 



 

 )معدّلة( المادة الخامسة عشرة

 إجراءات جرد وتصفية أعمال شاغلا الوظائف المشمولة بأحكام 

 نظام وظائف مباشرة الأموال العامة

تقوم الجهة سنوياً بتكوين لجنة وفقاً لما ورد في المـادة )الثانيـة( مـن هـذا اللائحـة        -أ 

وظيفتـه بأحكـام نظـام وظـائف مباشـرة      لجرد وتصـفية أعمـال الموظـف المشـمولة     

الأموال العامة وفقاً لإجراءات الجرد والمحاسبة الواردة في هذا اللائحة , وإعـداد  

تقرير نهائا بالأعمال والإجراءات التي قامت بها لجرد وتصـفية أعمالـه عـن فـدة     

سنة كاملة, مع تحديد الفدات التي باشر  لانا أعمال تل  الوظيفة , ويذكر 

ــا ــة , مــع      ب ــى مســؤولية أعضــاء اللجن ــة وعل ــريء الذمــة المالي لتقرير أن المــذكور ب

 تصديق التقرير من قبل الآمر بتشكيل اللجنة  

عـن فـدة سـنة كاملـة      المرفـق(  8) وذ  رقـم  تقوم اللجنة بإعداد بيان التصفية  -ب 

الــتي عمـــل  لانــا الموظـــف بوظيفـــة أمــ  صـــندوق , متضــمناً المبـــالغ المســـتلمة     

 والمصروفة من قبل الموظف  لال السنة  

ــم       -   ــوذ  رقـ ــة ) ـ ــة الذمـ ــهادة ت ئـ ــن شـ ــاً( مـ ــ ئ  )أولًا وثانيـ ــة الجـ ــق(      9تعب ـ المرفـ

ــال ا    ــفية أعمــ ــرد وتصــ ــة بجــ ــة المكلفــ ــاء اللجنــ ــع أعضــ ــتيفاء تواقيــ ــف             واســ لموظــ

علـــى النمـــوذ  , والمصـــادقة عليـــه مـــن قبـــل مرجـــع الموظـــف , ومـــن ثـــم التوقيـــع             

ــة              ــوان المراقبـ ــوذ  إلى ديـ ــة النمـ ــا بإحالـ ــتم الر ـ ــلاحية والخـ ــاحب الصـ ــن صـ مـ

 العامة  

تقوم الجهة بإرسـال طلـب ت ئـة ذمـة الموظـف بخطـاب ر ـا إلى إدارات المراجعـة          -د 

 وان المراقبة العامة مرفقاً به الآتا :المةتصة في دي

 أصل التقرير النهائا للجنة الجرد والتصفية   -1

 أصل شهادة ت ئة الذمة   -2

 أصل بيان التصفية عن السنة التي عمل  لانا الموظف بالصندوق   -3



 

أصول محا ر واستمارات جرد وتسليم واستلام )الصندوق/المستودع( ب  الموظف  -4

 وسلفه و لفه 

بخدمات الموظف الوظيفية شاملًا الفدة من بداية تعيينه على أول وظيفة  أصل بيان -5

عامة بحسب الجهة المنصـوص عليهـا في المـادة )الأولى( مـن نظـام وظـائف مباشـرة        

 الأموال العامة وحتى تاريخه  

صور مصدقة من قرارات تعـي  الموظـف علـى الوظـائف المشـمولة بأحكـام نظـام         -6

 عامة والانفكاك عنها  وظائف مباشرة الأموال ال

صــورة مصــدقة مــن القــرار الصــادر مــن صــاحب الصــلاحية بتكليــف الموظــف              -7

ــوال             ــرة الأمـ ــائف مباشـ ــام وظـ ــام نظـ ــمولة بأحكـ ــة المشـ ــال الوظيفـ ــام بأعمـ بالقيـ

 العامة  

 



اللائحة التنفيذية لنظام
وظائف مباشرة الأموال العامة
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اللائحة المنظمة للشؤون
المالية في الجامعات



مطابع الجامعة

المملكة العربية السعودية

مجلس شؤون الجامعات                       

الأمانة العامة

الطبعة الثانية
١٤٤٣ هـ )2021 م(

Council of Universities’ Affairs Council of Universities’ Affairs

Kingdom of Saudi Arabia
Council of Universities, Affairs

General Secretary

Statute Regulating Financial
Affairs in Universities

2nd  Edition
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الطبعة الثانية
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       مجلس شؤون الجامعات ، ١٤٤٢ هـ

        فهرست مكتبة الملك فهد الوطنية أثناء النشر

مجلس شؤون الجامعات
         اللائحة المنظمة للشؤون المالية فـي الجامعات.  / مجلس شؤون 

    الجامعات .- الرياض ، ١٤٤٢ هـ
         ١٩ ص ؛ ٢٣*١٦٫٥ سم.- )قوانين وتشريعات وانظمة ؛ ١(

     
        ردمك: ٣-٨٤٠١-٠٣-٦٠٣-٩٧٨

         ١- التعليم العالي - قوانين وتشريعات - السعودية   ٢- التعليم
    العالي - تنظيم وادارة - السعودية    ٣- السعودية - أنظمة ولوائح

    أ.العنوان  ب.السلسلة
        ديوي ٣٧٨٫٥٣١                               ١٤٤٢/١١٤٠٤

                رقم الإيداع: ١٤٤٢/١١٤٠٤
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اللائحة المنظمة للشؤون المالية في الجامعات1*

الفصل الأول: الميزانية

المادة الأولى:

يكــون لــكل جامعــة ميزانيــة مســتقلة خاصــة بهــا، يصــدر بإقرارهــا مرســوم ملكــي يحــدد 
إيراداتهــا، ونفقاتهــا، وتخضــع في مراقبــة تنفيذهــا للديــوان العــام للمحاســبة، والســنة 

الماليــة للجامعــة هــي الســنة الماليــة للدولــة.
المادة الثانية: 2*

تتكون إيرادات الجامعة من:
1. الاعتمادات التي تخصص لها في ميزانية الدولة.

2. التبرعات، والمنح، والوصايا، والأوقاف.
3. ريع أملاكها، وما ينتج عن التصرف فيها أو استثمارها.

4. الإيرادات الناتجة عن بيع أو استغلال أو استثمار أصولها أو منتجاتها.
5. أي عوائــد تنتــج عــن القيــام بمشــاريع البحــوث، أو الدراســات، أو الخدمــات العلميــة 
إقامــة المؤتمــرات  أو خدمــات  التدريبيــة للآخريــن،  أو  الدراســية  أو  أو الاستشــارية 
والنــدوات وورش العمــل والملتقيــات ورعايتهــا، أو خدمــات توفيــر كوادرهــا البشــرية 

ومنســوبيها للجهــات الأخــرى مقابــل مبالــغ ماليــة.

رقــم  شــؤون الجامعــات  لقــرار مجلــس  وفقــاً  إخراجهــا بصيغتهــا المحدّثــة  اللائحــة وتم  مــواد  ترتيــب  أعيــد   *1

)1442/4/1(، وتاريــخ 1442/9/14هـــ، كمــا عُدلــت المســميات الآتيــة: )مديــر الجامعــة، مؤسســة النقــد العربــي 
الســعودي، ديــوان المراقبــة العامــة، وزارة الماليــة والاقتصــاد الوطنــي، نظــام تأمــن مشــتريات الحكومــة وتنفيــذ 

مشــروعاتها( لتتفــق مــع مســمياتها المعدلــة بموجــب الأوامــر والقــرارات والأنظمــة الســارية.
2*- عُدلت هذه المادة بموجب قرار مجلس شؤون الجامعات رقم )1442/4/1( وتاريخ 1442/9/14هـ.

اللائحة المنظمة للشؤون المالية في الجامعات
المُعدلـــة بقرار مجلـــس شـــؤون الجامعـــات

هـــ.  1442/9/14 وتـاريـــــــخ   ،)1442/4/1( رقـــــــم 
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6. المقابــل المالــي نظيــر الخدمــات التــي تقــدم للطلبــة أو غيرهــم كإعــادة إصــدار الوثائــق 
والســجلات الأكاديميــة وفــق القواعــد والضوابــط التــي يقرهــا مجلــس شــؤون الجامعــات.

7. المقابــل المالــي نظيــر تدريــس أو تدريــب الطــاب الســعوديين أو غيــر الســعوديين في 
برامجهــا المخصصــة لذلــك وفــق القواعــد والضوابــط التــي يقرهــا مجلــس شــؤون 

الجامعــات.
8. الموارد المالية الأخرى التي يقرها مجلس شؤون الجامعات.

المادة الثالثة:

تتولــى كل جامعــة تحضيــر مشــروع الميزانيــة الخاصــة بهــا بالتنســيق مــع كليــات 
الجامعــة، ومعاهدهــا، ومراكزهــا، وفروعهــا، وإداراتهــا علــى أســاس تقديــرات مصروفاتهــا، 

ويصحــب التقديــرات بيــان بالمبــررات التــي بنــي عليهــا التقديــر.

المادة الرابعة: 3*

مــع مراعــاة التعليمــات الصــادرة بهــا الميزانيــة العامــة للدولــة، تكــون مصروفــات كل 
جامعــة وفقــاً للأبــواب المقــررة لهــا في المرســوم الملكــي للميزانيــة.

المادة الخامسة:

مــع مراعــاة الفتــرات المحــددة مــن قبــل وزارة الماليــة لتقــديم مشــروع الميزانيــة، يقــدم 
رئيــس الجامعــة مشــروع الميزانيــة إلــى مجلــس الجامعــة للموافقــة عليــه، ويرفعــه لوزيــر 

التعليــم.

3* عُدلت هذه المادة بموجب قرار مجلس شؤون الجامعات رقم )1442/4/1( وتاريخ 1442/9/14هـ.

اللائحة المنظمة للشؤون المالية في الجامعات
المُعدلـــة بقرار مجلـــس شـــؤون الجامعـــات

هـــ.  1442/9/14 وتـاريـــــــخ   ،)1442/4/1( رقـــــــم 
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المادة السادسة:

تتم المناقلات بين البنود، أو بين أبواب الميزانية، وفق ما يقضي به مرسوم الميزانية.

المادة السابعة:

لا يجــوز الصــرف إلا بنــاء علــى ارتبــاط ســابق، ولا يجــوز الارتبــاط إلا في حــدود 
الاعتمــادات المدرجــة في الميزانيــة، أو بعــد صــدور قــرار بتعديلهــا مــن الســلطة المختصــة.

المادة الثامنة: 4*

تــودع الاعتمــادات التــي تخصــص للجامعــة في ميزانيــة الدولــة باســمها في البنــك 
المركــزي الســعودي، أو أحــد فروعــه في المملكــة، ويجــوز بموافقــة مجلــس الجامعــة إيداعهــا 

في مصــرف أو أكثــر إذا اقتضــت مصلحــة العمــل ذلــك.

الفصل الثاني: المشتريات والتكليف بالأعمال

المادة التاسعة: 

لرئيس الجامعة فيما يتعلق بالمشتريات والتكليف بالأعمال، الصلاحيات الآتية:
أ. طــرح المنافســات العامــة للمشــتريات، والأعمــال، والبــت فيهــا، بمــا لا يتجــاوز خمســة 

عشــر مليــون ريــال، ومــا زاد عــن ذلــك يكــون البــت فيــه لرئيــس مجلــس الجامعــة.
ب. التكليف المباشر لتنفيذ الأعمال، والشراء المباشر، في حدود مليون ريال.

ت. قبــول العطــاء الوحيــد في حــدود المبالــغ الموضحــة أعــاه ممــا هــو داخــل في صلاحيتــه، 
وكانــت حاجــة العمــل لا تســمح بإعــادة طــرح العمليــة في منافســة أخرى.

4* عُدلت هذه المادة التي كانت تحمل الرقم )18( وحلت محل المادة )17( التي تم حذفها بموجب قرار مجلس 
شؤون الجامعات رقم )1442/4/1( وتاريخ 1442/9/14هـ.

اللائحة المنظمة للشؤون المالية في الجامعات
المُعدلـــة بقرار مجلـــس شـــؤون الجامعـــات

هـــ.  1442/9/14 وتـاريـــــــخ   ،)1442/4/1( رقـــــــم 
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المادة العاشرة:

لرئيس الجامعة أن يفوض بعض صلاحياته المالية المتعلقة بالمشتريات، والتكليف 
بالأعمــال، لــوكلاء الجامعــة، والعمــداء، ومديــري المعاهــد، ورؤســاء الأقســام، وغيرهــم 
التفويــض  يكــون  أن  علــى  الحكوميــة،  والمشــتريات  المنافســات  نظــام  وفــق  بالجامعــة 

متدرجــاً حســب مســؤولية الشــخص المفــوض إليــه.

المادة الحادية عشرة:

كل مــا لــم يــرد بــه نــص خــاص في هــذه اللائحــة فيمــا يتعلــق بالمشــتريات والتكليــف 
الــواردة في نظــام المنافســات والمشــتريات الحكوميــة  بالأعمــال، تطبــق بشــأنه الأحــكام 

ولائحتــه التنفيذيــة، ومــا يطــرأ عليهمــا مــن تعديــات.

المادة الثانية عشرة:

مــع مراعــاة القواعــد المنظمــة لتأجيــر وإزالــة المبانــي الحكوميــة، والاســتئجار مــن 
الغيــر، لرئيــس الجامعــة، أو مــن يفوضــه:

أ. تأجير ممتلكات الجامعة، وتجديد عقود الإيجار، أو فسخها. 
	ب. إزالة المباني إذا كانت آيلة للسقوط، أو تشكل خطراً.

	ت. استئجار الأعيان، أو العقارات من الغير.

الفصل الثالث: المستودعات

المادة الثالثة عشرة:

الأقــل  علــى  ســنتين  كل  مــرة  فعليــاً  جــرداً  الجامعــة  موجــودات  جميــع  جــرد  يتــم 
بواســطة لجنــة يشــكلها رئيــس الجامعــة، وذلــك لمطابقتهــا بســجل الأصــول، ورفــع تقريــر 
بذلــك لرئيــس الجامعــة، وفيمــا عــدا ذلــك يطبــق في تنظيــم مســتودعات الجامعــة قواعــد 

اللائحة المنظمة للشؤون المالية في الجامعات
المُعدلـــة بقرار مجلـــس شـــؤون الجامعـــات

هـــ.  1442/9/14 وتـاريـــــــخ   ،)1442/4/1( رقـــــــم 
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الماليــة رقــم 4201/21 وتاريــخ  وإجــراءات المســتودعات الحكوميــة الصــادرة بقــرار وزيــر 
1403/8/11هـــ ومــا يطــرأ عليهــا مــن تعديــات.

الفصل الرابع: التحصيل والصرف

المادة الرابعة عشرة:

يجــوز صــرف ســلفة مســتديمة لــكل كليــة، أو معهــد، أو عمــادة مســاندة، أو مركــز، أو 
إدارة في الجامعــة، بقــرار مــن رئيــس الجامعــة، أو مــن يفوضــه يحــدد البنــود التــي تصــرف 
عليهــا، وتكــون الســلفة في عهــدة أمنــاء الصناديــق، أو مأمــوري الصــرف، أو مديــر الإدارة، 

ويتــم ذلــك وفقــاً لقواعــد تنفيــذ الميزانيــة.

المادة الخامسة عشرة:

يكلــف رئيــس الجامعــة، أو مــن يفوضــه في مواعيــد غيــر معينــة، مــن يقــوم بجــرد نقــود 
الســلفة المســتديمة، ويجــب تصفيــة هــذه الســلفة قبــل نهايــة كل ســنة ماليــة.

المادة السادسة عشرة:

مــن  أو  رئيــس الجامعــة  مــن  بقــرار  يجــوز صــرف ســلفة مؤقتــة لأغــراض محــددة 
يفوضــه، ويجــب تســوية هــذه الســلفة بمجــرد انتهــاء الغــرض الــذي صرفــت مــن أجلــه.

*5
المادة السابعة عشرة: 

صّــل الجامعــة وتــودع إيراداتهــا في  فيمــا لــم يــرد بــه نــص خــاص في هــذه اللائحــة، تَُ
حســاب أو أكثــر باســمها في أي مــن البنــوك والمؤسســات الماليــة المرخــص لهــا بالعمــل في 

المملكــة، ويصــرف مــن الحســاب أو الحســابات وفــق أحــكام هــذه اللائحــة.

5* عُدلت هذه المادة التي كانت تحمل الرقم )18( وحلت محل المادة )17( التي تم حذفها بموجب قرار مجلس 

شؤون الجامعات رقم )1442/4/1( وتاريخ 1442/9/14هـ. 

اللائحة المنظمة للشؤون المالية في الجامعات
المُعدلـــة بقرار مجلـــس شـــؤون الجامعـــات

هـــ.  1442/9/14 وتـاريـــــــخ   ،)1442/4/1( رقـــــــم 
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الفصل الخامس: الرقابة المالية

الرقابة المالية قبل الصرف

المادة الثامنة عشرة:

يكــون للجامعــة مراقــب مالــي، ومســاعد لــه، أو أكثــر، وفقــاً لحاجــة العمــل، يختارهــم 
مجلس الجامعة، بناء على ترشــيح رئيس الجامعة، لمدة ثلاث ســنوات، قابلة للتجديد، 

ويكونــون مســؤولين أمــام مجلــس الجامعــة.
وفي حــال غيــاب المراقــب المالــي، أو قيــام عــذر يمنعــه مــن مباشــرة أعمالــه، يكلــف رئيــس 
الجامعــة مســاعده، أو أقــدم مســاعديه-في حــال تعددهــم- للقيــام بعملــه، ويرفــع بذلــك 

لمجلــس الجامعــة.

المادة التاسعة عشرة:

لــه، أن يكــون ســعودي الجنســية،  أو مســاعداً  يراعــى فيمــن يختــار مراقبــاً ماليــاً، 
التأهيــل  حيــث  مــن  المهنيــة  الكفــاءة  فيــه  وتتوافــر  الســيرة،  ونقــاء  بالأمانــة،  متصفــاً 

العمليــة. والخبــرة  العلمــي، 

المادة العشرون:

علــى المراقــب المالــي التحقــق مــن أن جميــع عمليــات الصــرف، والتحصيــل تســير 
طبقــاً لنظــام مجلــس التعليــم العالــي والجامعــات، ومــا ورد في هــذه اللائحــة.

المادة الحادية والعشرون:

لا يصــرف أي مبلــغ إلا بإجــازة المراقــب المالــي ســواء كان الصــرف بأمــر دفــع، أو بشــيك، 
أو بحوالــة.

اللائحة المنظمة للشؤون المالية في الجامعات
المُعدلـــة بقرار مجلـــس شـــؤون الجامعـــات

هـــ.  1442/9/14 وتـاريـــــــخ   ،)1442/4/1( رقـــــــم 
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المادة الثانية والعشرون:

المســتندات الأصليــة،  إلا بموجــب  أمــوال الجامعــة  مــن  أي مبلــغ  لا يجــوز صــرف 
وفي حــال الصــرف بموجــب صــور المســتندات، أو بموجــب بــدل فاقــد، فيتــم ذلــك وفقــاً 

الســارية. والتعليمــات  للقــرارات 

المادة الثالثة والعشرون:

علــى المراقــب المالــي أن يتأكــد مــن وجــود اعتمــاد للصــرف في ميزانيــة الجامعــة، ومــن 
وجــود نظــام، أو أوامــر مــن الجهــة المختصــة بالجامعــة بإقــرار الصــرف، وعليــه أن يمتنــع 
عــن التوقيــع علــى المســتندات إذا وجــد أنهــا مخالفــة لقواعــد الميزانية المعتمدة للجامعة، 
للميزانيــة  الماليــة  التعليمــات  أو  المطبقــة بالجامعــة،  واللوائــح  أو مخالفــة للأنظمــة، 
بــن  الصــرف  علــى  خــاف  حــدث  وإذا  كتابــة.  الامتنــاع  أســباب  بيــان  مــع  والحســابات 
المراقــب المالــي، ومديــر الشــؤون الماليــة، يرفــع الأمــر لرئيــس الجامعــة متضمنــاً الرأيــن 
معــاً، وقــرار رئيــس الجامعــة في هــذا الشــأن واجــب التنفيــذ، فــإن لــم يقتنــع المراقــب المالــي 
بقــرار رئيــس الجامعــة فعليــه )بعــد التنفيــذ( إعــداد تقريــر يرفــع إلــى مجلــس الجامعــة، 

وقــراره في ذلــك نهائــي.

المادة الرابعة والعشرون:

علــى المراقــب المالــي مراجعــة الســجلات المحاســبية مــرة كل ثلاثــة أشــهر علــى الأقــل، 
والتأكــد مــن أن جميــع القيــود المحاســبية قــد تمــت وفقــاً لأحــكام هــذه اللائحــة، ولقواعــد 

المحاســبة المتعــارف عليهــا.

المادة الخامسة والعشرون:

على المراقب المالي بصفة خاصة، الواجبات الآتية:

أ التحقــق مــن أن كافــة أمــوال الجامعــة المنقولــة، والثابتــة، تســتعمل في الأغــراض 	.
التــي خصصــت مــن أجلهــا، وأن لــدى الإدارات المعنيــة مــن الإجــراءات مــا يكفــل 

اللائحة المنظمة للشؤون المالية في الجامعات
المُعدلـــة بقرار مجلـــس شـــؤون الجامعـــات

هـــ.  1442/9/14 وتـاريـــــــخ   ،)1442/4/1( رقـــــــم 
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ســامة هــذه الأمــوال، وحســن اســتعمالها، واســتغلالها.

ب مــن 	. للتحقــق  بهــا،  المعمــول  والمحاســبية  الماليــة،  واللوائــح  الأنظمــة،  متابعــة 
الجامعــة. لرئيــس  مقترحاتــه  وتقــديم  وملاءمتهــا،  وكفايتهــا،  تطبيقهــا، 

ت فحــص العهــد، والأمانــات بصفــة دوريــة كل ثلاثــة أشــهر للتأكــد مــن عــدم بقــاء 	.
مبالــغ في هذيــن الحســابين دون مبــرر.

ث التأكــد مــن تطبيــق قواعــد المســتودعات، والإشــراف علــى عمليــة الجــرد وســامة 	.
إجراءاتــه.

المادة السادسة والعشرون:

يشترك المراقب المالي في عضوية لجنة فحص العروض بالجامعة.

المادة السابعة والعشرون:

للمراقــب المالــي، ومــن يكلفــون بالرقابــة علــى المســتودعات والأعمــال الماليــة، حــق 
البيانــات، والمعلومــات اللازمــة لأداء مهمتهــم، وعلــى  الحصــول، والاطــاع علــى كافــة 

معهــم. التعــاون  بالجامعــة  المختصــة  الجهــات 

اللائحة المنظمة للشؤون المالية في الجامعات
المُعدلـــة بقرار مجلـــس شـــؤون الجامعـــات

هـــ.  1442/9/14 وتـاريـــــــخ   ،)1442/4/1( رقـــــــم 
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الرقابة المالية بعد الصرف
المادة الثامنة والعشرون: 6*

تشــكل بقــرار مــن مجلــس الجامعــة لجنــة للمراجعــة تكــون منبثقــة منــه وتابعــة لــه .11
أعمــال  أعمــال مراجعــي الحســابات الخارجيــن والإشــراف علــى  غرضهــا متابعــة 

المراجعــة الداخليــة بالجامعــة وفــق أحــكام هــذه اللائحــة.
تتألــف لجنــة المراجعــة مــن ثلاثــة أعضــاء علــى الأقــل مــن ذوي الخبــرة والاختصــاص، .22

اللجنــة  رئيــس  التشــكيل  قــرار  ويحــدد  الجامعــة.  مجلــس  أعضــاء  مــن  أحدهــم 
وأعضائهــا ومكافآتهــم بحــد أقصــى )60000( ســتون ألــف ريــال لــكل منهــم في الســنة 
الماليــة وتصــرف مــن الإيــرادات البديلــة للجامعــة، علــى أن لا تقــل اجتماعــات اللجنــة 

عــن أربعــة اجتماعــات في الســنة الماليــة.
يقوم مدير إدارة المراجعة الداخلية في الجامعة بأعمال أمانة سر اللجنة..33
تكون مدة عضوية اللجنة ثلاث سنوات قابلة للتجديد لمرة واحدة..44
يلتــزم أعضــاء لجنــة المراجعــة في ممارســة مهامهــم وصلاحياتهــم بالمهنيــة وبقواعــد .55

الســلوك المهنــي والمحافظــة علــى الســرية وعــدم تعــارض المصالــح.
يصــدر مجلــس الجامعــة القواعــد التفصيليــة لأعمــال لجنــة المراجعــة التــي تحــدد .66

بمراجعــي  وعلاقتهــا  ســرها  أمانــة  ومهــام  وصلاحياتهــا  وأهدافهــا  اللجنــة  مهــام 
الحســابات الخارجيــن، وإدارة المراجعــة الداخليــة بالجامعــة علــى أن تشــتمل مهــام 

اللجنــة مــا يلــي:
الداخليــة بالجامعــة مــن خــال متابعــة  المراجعــة  إدارة  الفنــي علــى  أ. الإشــراف 
أعمالهــا ودراســة تقاريرهــا، وبمــا لا يتعــارض مــع القــرارات والأوامــر والتعليمــات 
المنظمــة لوحــدات المراجعــة الداخليــة في الأجهــزة الحكوميــة والمؤسســات العامــة.

ب. تقييــم نظــام الرقابــة الداخليــة بالجامعــة وكتابــة تقاريــر عنــه والتوصيــة بشــأنه لمجلــس 
الجامعــة.

6 * أضيفت هذه المادة بموجب قرار مجلس شؤون الجامعات رقم )1442/4/1( وتاريخ 1442/9/14هـ.

اللائحة المنظمة للشؤون المالية في الجامعات
المُعدلـــة بقرار مجلـــس شـــؤون الجامعـــات

هـــ.  1442/9/14 وتـاريـــــــخ   ،)1442/4/1( رقـــــــم 
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ج. اســتعراض السياســات المحاســبية والماليــة المتبعــة في الجامعــة وإبــداء الــرأي والتوصيــة 
لمجلــس الجامعــة في شــأنها.

د. التوصيــة لمجلــس الجامعــة بتعيــن مراجعــي الحســابات الخارجيــن وتحديــد أتعابهــم بنــاء 
علــى ترشــيح رئيــس الجامعــة.

هـــ. متابعــة أعمــال مراجعــي الحســابات الخارجيــن ودراســة ملاحظاتهــم ومرئياتهــم حــول 
الحســاب الختامــي للجامعــة والتقاريــر الماليــة والرفــع بالتوصيــات حيالهــا لمجلــس الجامعــة.

و. التوصية بتعيين مدير إدارة المراجعة الداخلية.
ز. المراجعة الدورية للحسابات البنكية للجامعة، ورفع تقارير عنها لمجلس الجامعة.

المادة التاسعة والعشرون: 7*

 مــع عــدم الإخــال بمــا تقضــي بــه القــرارات والأوامــر والتعليمــات المنظمــة لوحــدات 	.1
المراجعــة الداخليــة في الأجهــزة الحكوميــة والمؤسســات العامــة، يتولــى مديــر إدارة 
المراجعــة الداخليــة إخطــار رئيــس لجنــة المراجعــة في حينــه عــن أيــة مخالفــات لــم 
تتمكــن الإدارة مــن معالجتهــا مــع الإدارات التنفيذيــة بالجامعــة لاتخــاذ التدابيــر 
والإجــراءات اللازمــة لمعالجتهــا بالتعــاون مــع رئيــس الجامعــة، مــع قيــام رئيــس لجنــة 

المراجعــة بإحاطــة رئيــس مجلــس الجامعــة بتفاصيــل ذلــك كتابيــاً.
وطلــب 	.2 والمســتندات،  الســجلات،  علــى جميــع  الاطــاع  الداخليــة  المراجعــة  لإدارة   

البيانــات، والإيضاحــات، التــي تــرى ضــرورة الحصــول عليهــا لأداء مهامهــا، وعليهــا 
ومــدى  بالجامعــة،  الداخليــة  الرقابــة  نظــام  وكفــاءة  فاعليــة  مــن  التحقــق  كذلــك 
الالتــزام بتطبيــق أحــكام هــذه اللائحــة، والقواعــد الماليــة الأخــرى المطبقــة بالجامعة، 
وكتابــة تقاريــر عنهــا للجنــة المراجعــة، وعلــى الإدارات المعنيــة التعــاون معهــا وتســهيل 

مهامهــا.

7 * أضيفت هذه المادة بموجب قرار مجلس شؤون الجامعات رقم )1442/4/1( وتاريخ 1442/9/14هـ.

اللائحة المنظمة للشؤون المالية في الجامعات
المُعدلـــة بقرار مجلـــس شـــؤون الجامعـــات

هـــ.  1442/9/14 وتـاريـــــــخ   ،)1442/4/1( رقـــــــم 
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المادة الثلاثون:

الجامعــة  مجلــس  يعــن  للمحاســبة،  العــام  الديــوان  بمراقبــة  الإخــال  عــدم  مــع 
مراجعــاً خارجيــاً للحســابات، أو أكثــر، ممــن تتوافــر فيــه الشــروط القانونيــة، وتكــون لهــم 
حقــوق مراجــع الحســابات في الشــركات المســاهمة، وعليهــم واجباتــه، ويكــون التعيــن لمــدة 

ســنة ماليــة قابلــة للتجديــد، ويحــدد المجلــس أتعابــه.

المادة الحادية والثلاثون:

لا يجــوز الجمــع بــن عمــل المراجــع الخارجــي للحســابات، وبــن عضويــة أي مجلــس 
مــن مجالــس الجامعــة، أو إحــدى وظائفهــا.

المادة الثانية والثلاثون:

لمراجــع الحســابات الخارجــي الاطــاع علــى جميــع الســجلات، والمســتندات، وطلــب 
البيانــات، والإيضاحــات، التــي يــرى ضــرورة الحصــول عليهــا لأداء مهمتــه، وعليــه كذلــك 

أن يتحقــق مــن موجــودات الجامعــة والتزاماتهــا.

المادة الثالثة والثلاثون: 8*

في حــال عــدم تمكــن مراجــع الحســابات الخارجــي مــن أداء مهمتــه، فعليــه أن يثبــت 
ذلــك في تقريــر يرفعــه إلــى رئيــس مجلــس الجامعــة لاتخــاذ قــرار في هــذا الشــأن علــى 

وجــه الســرعة، ويــزود رئيــس الجامعــة ورئيــس لجنــة المراجعــة بنســخة منــه. 

8 * عُدلت هذه المادة بموجب قرار مجلس شؤون الجامعات رقم )1442/4/1( وتاريخ 1442/9/14هـ.

اللائحة المنظمة للشؤون المالية في الجامعات
المُعدلـــة بقرار مجلـــس شـــؤون الجامعـــات

هـــ.  1442/9/14 وتـاريـــــــخ   ،)1442/4/1( رقـــــــم 



18

المادة الرابعة والثلاثون:

علــى مراجــع الحســابات الخارجــي مراجعــة حســابات الجامعــة، وتقــديم تقريــر عنهــا 
كل ثلاثــة أشــهر إلــى رئيــس الجامعــة.

المادة الخامسة والثلاثون: 9*

تصــرف  أو  اختــاس،  أي  اكتشــاف  عنــد  الخارجــي  الحســابات  مراجــع  علــى 
يعــرض أمــوال الجامعــة للخطــر، أن يرفــع تقريــراً فوريــاً بذلــك إلــى رئيس الجامعة 
لاتخــاذ الإجــراءات المناســبة، ويــزود رئيــس مجلــس الجامعــة ورئيــس لجنة المراجعة 

بنســخة منــه.

المادة السادسة والثلاثون:

علــى مراجــع الحســابات الخارجــي مراجعــة، وتدقيــق الحســاب الختامــي الســنوي 
للجامعــة المتضمــن المركــز المالــي، وتقــديم تقريــر عــن ذلــك إلــى مجلــس الجامعــة خــال 
مــدة أقصاهــا شــهران مــن تاريــخ انتهــاء الســنة الماليــة، وعليــه أن يقــدم مــع الحســاب 
الختامــي رأيــه في المركــز المالــي للجامعــة، ومــدى اقتناعــه بــأي إيضاحــات أو معلومــات 
يكــون قــد طلبهــا مــن إدارة الجامعــة، مرافقــاً لــه تقريــر يتضمــن ملاحظاتــه، ومقترحاتــه، 

وتحليلــه للحســاب الختامــي.

المادة السابعة والثلاثون: 10*

يناقــش مجلــس الجامعــة الحســاب الختامــي الســنوي للجامعــة وتقريــر المراجــع 
الخارجــي بنــاء علــى توصيــة لجنــة المراجعــة تمهيــداً لرفعــه لرئيــس مجلــس الــوزراء، 

وتــزود كل مــن وزارة الماليــة، والديــوان العــام للمحاســبة، بنســخة منــه.

9 *- ١٠ * عُدلت هذه المادة بموجب قرار مجلس شؤون الجامعات رقم )1442/4/1( وتاريخ 1442/9/14هـ.

اللائحة المنظمة للشؤون المالية في الجامعات
المُعدلـــة بقرار مجلـــس شـــؤون الجامعـــات

هـــ.  1442/9/14 وتـاريـــــــخ   ،)1442/4/1( رقـــــــم 
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الفصل السادس: الحسابات

المادة الثامنة والثلاثون: 11*

11 يكــون للجامعــة نظــام محاســبي يتفــق مــع التعليمــات المالية للميزانية والحســابات، .
التقاريــر  إعطــاء  ويســاعد علــى  الداخليــة،  الرقابــة  فيــه جميــع عناصــر  وتتوافــر 

اللازمــة لــإدارة، والجهــات المختصــة.
22 يعتمــد مجلــس الجامعــة، بتوصيــة مــن لجنة المراجعة، دليل السياســات والإجراءات .

الماليــة والمحاســبية المعــد مــن الجامعــة بمــا يتفــق مــع أحــكام هذه اللائحة.

المادة التاسعة والثلاثون: 12*

11 لا يجــوز لأمــن الصنــدوق أن يحتفــظ في الصنــدوق بأمــوال غيــر أمــوال الجامعــة، .
وكل أمــوال توجــد فيــه تعتبــر ملــكاً للجامعــة، وفي حــال وجــود عجــز فيــه يكــون أمــن 

الصنــدوق مســؤولًا عنــه.
22 مــع عــدم الإخــال بمراقبــة الديــوان العــام للمحاســبة، علــى مديــر الإدارة الماليــة، .

دوريــة مفاجئــة للصنــدوق لجــرد موجوداتــه،  بزيــارات  أن يقومــا  المالــي،  والمراقــب 
وتحريــر محضــر بذلــك، وتســجيله في يوميــة الصنــدوق، ورفــع صــورة مــن المحضــر 

لرئيــس الجامعــة.
 المادة الأربعون: 13*

علــى الإدارة الماليــة إجــراء مطابقــة ربــع ســنوية علــى الأقــل بــن أرصــدة حســابات 
البنــوك المســجلة باســم الجامعــة والأرصــدة الدفتريــة لهــا، وإجــراء التســويات البنكيــة 

اللازمــة.

11* عُدلت هذه المادة بموجب قرار مجلس شؤون الجامعات رقم )1442/4/1( وتاريخ 1442/9/14هـ.

١٢* أضيفت هذه المادة بموجب قرار مجلس شؤون الجامعات رقم )1442/4/1( وتاريخ 1442/9/14هـ.
١٣ * انظر الملحق آخر اللائحة ص )19(.

اللائحة المنظمة للشؤون المالية في الجامعات
المُعدلـــة بقرار مجلـــس شـــؤون الجامعـــات

هـــ.  1442/9/14 وتـاريـــــــخ   ،)1442/4/1( رقـــــــم 
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الفصل السابع: مكافآت وإعانات الطلاب

المادة الحادية والأربعون: 14*
ومرحلــة  الجامعيــة،  المرحلــة  في  الموظــف  غيــر  المنتظــم  الســعودي  للطالــب  يصــرف 

الآتيــة:  والإعانــات  المكافــآت،  العليــا،  الدراســات 

أ.  المرحلة الجامعية:
مكافــأة شــهرية مقدارهــا )۱۰۰۰( ألــف ريــال، للطالــب في التخصصــات العلميــة، .11

و)۸٥۰( ثمانمائــة وخمســون ريــالًا، للطالــب في التخصصــات النظريــة.
إعانــة ماليــة شــهرية للطالــب الكفيــف مســاوية لمرتــب الدرجــة الأولــى مــن المرتبــة .22

الخامســة باســم بــدل قــارئ ووســائل معينــة.
مكافــأة امتيــاز مقدارهــا )۱۰۰۰( ألــف ريــال، للطالــب الحاصــل علــى تقديــر ممتــاز .33

في كل عــام دراســي.

ب. مرحلة الدراسات العليا:
مكافأة شهرية مقدارها )۹۰۰( تسعمائة ريال..11
مكافــأة شــهر واحــد ســنوياً، بــدل كتــب، ومراجــع علــى أن يقتصــر صرفهــا علــى المــدة .22

النظاميــة المحــددة لإنهــاء الدراســة دون التمديــدات.
مكافــأة مقطوعــة مقدارهــا )۳۰۰۰( ثلاثــة آلاف ريــال، لطالــب الماجســتير، و )٤۰۰۰( .33

أربعــة آلاف ريــال لطالــب الدكتــوراه، بــدل طباعــة الرســالة.
إعانــة ماليــة شــهرية للطالــب الكفيــف مســاوية لمرتــب الدرجــة الأولــى مــن المرتبــة .44

الخامســة باســم بــدل قــارئ ووســائل معينــة.

14* انظر الملحق آخر اللائحة ص )19(.	

اللائحة المنظمة للشؤون المالية في الجامعات
المُعدلـــة بقرار مجلـــس شـــؤون الجامعـــات

هـــ.  1442/9/14 وتـاريـــــــخ   ،)1442/4/1( رقـــــــم 
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المادة الثانية والأربعون: 15*

يصــرف لطالــب المنحــة الرســمية مــن خــارج المملكــة في المرحلــة الجامعية، وفي مرحلة 
الدراســات العليا، المكافآت، والإعانات الآتية:

أ.  مكافأة شهرية وفق ما يصرف للطالب السعودي.
ب. مكافــأة امتيــاز مقدارهــا )۱۰۰۰( ألــف ريــال، للطالــب في المرحلــة الجامعيــة الحاصــل 

علــى تقديــر ممتــاز في كل عــام دراســي.
ه. مكافــأة شــهر واحــد ســنوياً، بــدل كتــب، ومراجــع، علــى أن يقتصــر صرفهــا علــى الـــمدة 

النظاميــة المحــددة لإنهــاء الدراســـة دون التمديــدات.
ــير، و )٤۰۰۰(  ح. مكافــأة مقطوعــة مقدارهــا )۳۰۰۰( ثلاثــة آلاف ريــال، لطالــب الماجستـ

أربعــة آلاف ريــال، لطالــب الدكتــوراه، بــدل طباعــة الرســالة.
ض. تذكــرة ســفر بدرجــة الضيافــة المخفضــة عنــد الســفر في نهايــة كل عــام دراســي مــن 
أقــرب طريــق لمقــر الإقامــة بشــرط أن لا يكــون الطالــب قــد حصــل علــى تذكــرة ســفر 

مــن جهــة أخــرى.

المادة الثالثة والأربعون:

أو  المرحلــة الجامعيــة،  المنتظــم في  الموظــف  الطالــب غيــر  إســكان  يجــوز للجامعــة 
لــدى الجامعــة. الســكن  العليــا في حــال توفــر  الدراســات  مرحلــة 

المادة الرابعة والأربعون:

إذا كان البرنامــج الأكاديمــي للطالــب يتطلــب ســفره خــارج مدينــة الدراســة، فتصــرف 
لــه الجامعــة بنــاءً علــى توصيــة مجلســي القســم، والكليــة، وموافقــة رئيــس الجامعــة، 
الدراســية  المرحلــة  خــال  واحــدة  ولمــرة  وإيابــاً،  ذهابــاً،  الضيافــة  بدرجــة  ســفر  تذكــرة 

الواحــدة.

15* انظر الملحق آخر اللائحة ص )19(.	

اللائحة المنظمة للشؤون المالية في الجامعات
المُعدلـــة بقرار مجلـــس شـــؤون الجامعـــات

هـــ.  1442/9/14 وتـاريـــــــخ   ،)1442/4/1( رقـــــــم 



22

المادة الخامسة والأربعون:

يجــوز أن تقــدم الجامعــة للطــاب، وجبــات غذائيــة بأســعار مخفضــة، ويحــدد مجلــس 
الجامعــة المبلــغ الــذي يدفعــه كل طالــب مقابــل كل وجبــة.

المادة السادسة والأربعون:

يجــوز بقــرار مــن رئيــس الجامعــة تشــغيل الطــاب المنتظمــن في كليــات الجامعــة في 
بعــض الأعمــال المناســبة خــارج وقــت الدراســة وفــق الضوابــط الآتيــة:

		1.	 توفر اعتماد مالي.
		2.	 أن يكون التعاقد على نظام الساعات، أو الوظائف المؤقتة.

		3.	 أن لا تزيد المكافأة عن )1000( ألف ريال، في الشهر.

الفصل الثامن: أغراض وقواعد الصرف من عائدات
 قيام الجامعة بالبحوث والدراسات والخدمات العلمية

المادة السابعة والأربعون: 16*

 للجامعــة مــن خــال المعهــد، أو مركــز البحــوث والدراســات والخدمــات الاستشــارية 
التابــع لهــا، القيــام بدراســات، أو خدمــات علميــة أو استشــارية، أو تقــديم برامــج دراســية، 
أو تدريبيــة، أو خدمــات إقامــة المؤتمــرات، والنــدوات، وورش العمــل، والملتقيــات، ورعايتهــا، 
أو توفير الكفاءات الأكاديمية والإدارية والفنية لجهات أخرى ســعودية، أو غير ســعودية 
لهــا فــروع داخــل المملكــة مقابــل مبالــغ ماليــة، وتــدرج عائداتهــا الماليــة باســم الجامعــة في 
حســاب رئيســي مســتقل في أحــد البنــوك أو المؤسســات الماليــة المرخــص لهــا، ويصــرف منــه 

في الأغــراض الآتيــة:
1.  تطويــر البحــث العلمــي، والخدمــات العلميــة، والتدريبيــة في الجامعــة، وفقــاً للقواعــد 

المنظمــة لذلك. 

16 * عُدلت هذه المادة بموجب قرار مجلس شؤون الجامعات رقم )1442/4/1( وتاريخ 1442/9/14هـ.

اللائحة المنظمة للشؤون المالية في الجامعات
المُعدلـــة بقرار مجلـــس شـــؤون الجامعـــات

هـــ.  1442/9/14 وتـاريـــــــخ   ،)1442/4/1( رقـــــــم 
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2. الصــرف علــى تكاليــف الدراســات والبحــوث والخدمــات العلميــة المذكــورة آنفــاً وفــق 
الإجــراءات والقواعــد الآتيــة:

تقــوم الجامعــة بإجــراء البحــوث، والدراســات، والخدمــات العلميــة، وخدمــات  	أ.	
توفيــر الكفــاءات بأســلوب العمــل الكامــل أو الجزئــي أو لأداء مهمــات محددة، 
لجهــات أخــرى، بموجــب عقــد، أو اتفــاق مكتــوب، يحــدد فيــه العمــل المطلــوب، 
وأعــداد  الدفــع،  وطريقــة  وتكلفتــه،  وشــروطه،  إنجــازه،  ومــدة  وأطرافــه، 
المشــاركين، والمشــرف علــى المشــروع، مــع مراعــاة تجانــس تخصــص المشــاركين 

مــع طبيعتــه.
يحــدد مجلــس المعهــد أو المركــز ميزانيــة المشــروع بمــا فيهــا كافــة التكاليــف  	ب.	
التقديريــة المباشــرة، وغيــر المباشــرة، ســواء كانــت مــواداً، أو تكاليــف عمالــة. 
الأعمــال  تنفيــذ  وتكاليــف  ونفقاتهــم،  المستشــارين،  أتعــاب  ذلــك  في  بمــا 
اللازمــة عــن طريــق التعاقــد مــن الباطــن، علــى ألا يقــل العائــد للجامعــة 

عــن )١٠٪( )عشــرة بالمئــة( مــن ميزانيــة المشــروع.
تحصــل التكاليــف حســب شــروط الدفــع المحــددة في العقــود، والاتفاقيــات  	ت.	
الصــرف  أوجــه  علــى  منــه  للإنفــاق  المســتقل  الحســاب  وتــودع في  المكتوبــة، 

المحــددة. للأغــراض 
يتــم تدويــر مبالــغ العقــود المســتمرة ســنوياً حتــى الانتهــاء مــن تنفيــذ تلــك  	ث.	
المراجعــة. المشــاريع فنيــاً، وماليــاً، ويقــدم تقريــر بهــا نصــف ســنوي للجنــة 

لا يجــوز للمعهــد أو المركــز الدخــول في عقــود بقصــد الصــرف منهــا علــى  	ج.	
الأنظمــة  مــع  متفقــاً  ذلــك  يكــن  لــم  مــا  معهــا  المتعاقــد  الجهــة  موظفــي 

والتعليمــات.
لا يجــوز لرئيــس الجامعــة أو وكلاء الجامعــة، أو عميــد المعهــد أو وكلاء عميــد  	ح.	
المعهــد، أو مديــر المركــز أو منســوبي المعهــد أو المركــز الدائمــن الاشــتراك في 

مشــاريع المعهــد أو المركــز.
يتقاضــى عميــد المعهــد ووكلائــه أو مديــر المركــز مــن أعضــاء هيئــة التدريــس  	خ.	
المكلفــن مكافــأة شــهرية تحــدد مــن مجلــس الجامعــة بمــا لا يتجــاوز )٣٠٠٪( 

مــن الراتــب الشــهري الأساســي.
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لمجلــس الجامعــة بنــاء علــى توصيــة رئيــس الجامعــة الموافقــة علــى التعاقــد  	د.	
مــع باحثــن، وموظفــن مــن داخــل، أو خــارج الجامعــة، للقيــام بالمشــاريع 
أو  العقــد  تنفيــذ  فتــرة  التعيــن مقتصــراً علــى  يكــون  أن  الممولــة شــريطة 

الخدمــة. أو  الدراســة 
لمجلــس الجامعــة بنــاءً علــى توصيــة رئيــس الجامعــة الموافقــة علــى التعاقــد  	ذ.	
وذلــك  خارجهــا  أو  المملكــة  داخــل  مــن  ســواء  للمشــاريع  مستشــارين  مــع 
الاستشــارة،  فتــرة  يحــدد  عقــد  بموجــب  الاستشــارية  خدماتهــم  لتقــديم 
الاستشــارية،  الأتعــاب  ذلــك  في  بمــا  التعويــض،  ومقــدار  العمــل،  ونوعيــة 
ومصاريــف الســكن، والســفر، والإعاشــة، حســب مــا ينــص عليــه عقــد الخدمــة 

المقدمــة.
مــن  أو  الجامعــة،  رئيــس  بموافقــة  المســتقل  الحســاب  مــن  الصــرف  يكــون  	ر.	
الدراســة،  علــى  والمشــرف  الجهــة،  رئيــس  مــن  توصيــة  علــى  بنــاء  يفوضــه 
المالــي في  المراقــب  لرقابــة  الصــرف  رســمية، ويخضــع  وبموجــب مســتندات 

الجامعــة.
يجــوز لرئيــس الجامعــة، أو مــن يفوضــه، صــرف ســلفة مســتديمة للإنفــاق  	ز.	
علــى المشــروع بنــاءً علــى طلــب مــن المشــرف، وتوصيــة مــن العميــد، أو مديــر 
المركــز، وفــق قواعــد إجــراءات صــرف الســلف في الجامعــة علــى أن تســوى 

دوريــاً بعــد انتهــاء الغــرض منهــا.
مع مراعاة التكاليف المقدرة في ميزانية المشروع، تصرف مكافأة المستشارين  	س.	
والباحثــن وغيرهــم مــن المشــتركين في أداء العمــل مــن منســوبي الجامعــة أو 
غيرهــم وفقــاً للتكاليــف الــواردة في الاتفاقيــات التــي يبرمهــا المعهــد أو المركــز 
داخليــاً مــع المستشــارين والباحثــن وغيرهــم، وفي نطــاق تكاليــف العقــود 

المبرمــة مــع الجهــات المســتفيدة.
مع مراعاة التكاليف الإجمالية لكل برنامج دراسي أو دورة تدريبية، تصرف  	ش.	
مكافــأة المشــاركين في إلقــاء المحاضــرات الدراســية والــدورات التدريبيــة وفــق 

الاتفاقيــات والعقــود.
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تأمينهــا  يتــم  التــي  الأعيــان  تعــود ملكيــة  والدراســة،  البحــث،  انتهــاء  بعــد  	ص.	
للجامعــة أو تنتقــل ملكيتهــا للجهــة المتعاقــد معهــا أو تكــون ملكيــة مشــتركة 

بــن الطرفــن، وذلــك حســب الاتفــاق التعاقــدي بينهمــا.
الخاصــة  الســجلات  ومراجعــة  فحــص  الجامعــة  في  المالــي  المراقــب  علــى  ـض. 
تقريــر  ورفــع  دوريــاً  والخدمــات  والدراســات  للبحــوث  المســتقل  بالحســاب 

الجامعــة. لرئيــس  بذلــك 
	ط.	 تراجــع المشــاريع والحســابات المســتقلة للبحــوث، والدراســات، والخدمــات، 
نصــف ســنوياً بواســطة مراجــع حســابات الجامعــة الخارجــي ويعــد عنهــا 

الجامعــة. لمجلــس  لرفعهــا  المراجعــة تمهيــداً  للجنــة  تقريــر 
	3. يراعــى في احتســاب تكاليــف، ومكافــآت، مــن يســتعان بهــم مــن كفــاءات مــن منســوبي 

الجامعــة، مــا يصــرف لهــم مــن الجامعــة ذاتهــا.
	4. يجــوز بقــرار مــن مجلــس الجامعــة أن يعهــد بتنفيــذ أي مــن الدراســات، أو البحــوث، 
أو الخدمــات المشــار إليهــا في هــذه المــادة، لأي وحــدة مــن وحــدات الجامعــة، وفقــاً لأحــكام 

هــذه اللائحــة.

الفصل التاسع: قواعد قبول التبرعات، والمنح، 
والوصايا، والأوقاف، الخاصة بالجامعة، والتصرف فيها

المادة الثامنة والأربعون:

لمجلــس الجامعــة، قبــول التبرعــات، والمنــح، والوصايــا، والأوقــاف، الخاصــة بالجامعــة، 
كمــا يجــوز لــه قبــول التبرعــات المقترنــة بشــروط، أو المخصصــة لأغــراض معينــة، إذا كانــت 
الشــروط، أو الأغــراض، تتفــق مــع رســالة الجامعــة، وتــدرج هــذه التبرعــات في حســاب 

مســتقل يصــرف منــه للأغــراض المخصصــة لهــا وفقــاً للقواعــد الآتيــة:
المركــزي  البنــك  في  الجامعــة  باســم  مســتقل  حســاب  في  التبرعــات  هــذه  تــودع  	.1	
ســنوياً. الحســاب  هــذا  رصيــد  يــدوّر  أن  علــى  المحليــة  البنــوك  أحــد  أو  الســعودي، 
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يتم تقييم الأصول والأعيان المتبرع بها حال استلامها. 	.2	
تسجل جميع التبرعات، والمنح، والوصايا، والأوقاف، في سجل خاص.  	.3	

	4. يكون الصرف من التبرعات، والمنح، والوصايا، والأوقاف، وفقاً للقواعد الآتية:
إذا كان التبــرع، أو المنحــة، أو الوصيــة، أو الوقــف نقــداً، أو عينــاً، وحــدد المتبــرع  أ.	 ـ

المتبــرع. قبــل  مــن  المحــددة  الأغــراض  في  فتصــرف  منــه  الاســتفادة  طــرق 
إذا كان التبــرع، أو المنحــة، أو الوصيــة، أو الوقــف، نقــداً، أو عينــاً ولــم يحــدد المتبــرع  ب.	 ـ

طــرق الاســتفادة منهــا، يحــدد مجلــس الجامعــة طــرق الاســتفادة منهــا.
يتــم الصــرف مــن الحســاب المســتقل بموجــب مســتندات رســمية، ويخضــع لرقابــة  ج.	 ـ

المالــي. المراقــب 
	٥.	 يتــم الصــرف مــن الحســاب المســتقل بموافقــة رئيــس الجامعــة في حــدود مليــون 

يكــون لمجلــس الجامعــة. ذلــك  عــن  زاد  ومــا  ريــال، 
والمنــح،  بالتبرعــات،  الخاصــة  الســجلات  ومراجعــة  فحــص،  المالــي  المراقــب  علــى  	.٦	
لرئيــس  بذلــك  تقريــر  ورفــع  دوريــاً،  المســتقل،  والحســاب  والأوقــاف،  والوصايــا، 

الجامعــة.
علــى مراجــع الحســابات الخارجــي في نهايــة كل ســنة ماليــة، التأكــد مــن تســجيل  	.٧	
القواعــد  حســب  الجامعــة  موجــودات  ضمــن  بهــا  المتبــرع  والأعيــان،  الأصــول، 

الجامعــة. لمجلــس  تقريــر  بهــا  ويرفــع  عليهــا،  المتعــارف  المحاســبية 

الفصل العاشر: الاستثمار

المادة التاسعة والأربعون: 17*

1. للجامعــة اســتثمار أصولهــا الثابتــة، أو المنقولــة، أو أموالهــا، أو منتجاتهــا، أو مــا تقــرر 
اســتثماره مــن أمــوال، في حســاب الإيــرادات البديلــة للجامعــة وذلــك وفقــاً للضوابــط 

الآتية:
أ. ألا يتعارض الاستثمار مع أهداف الجامعة ورسالتها وخطتها الاستراتيجية.

17 * أضيفت هذه المادة بموجب قرار مجلس شؤون الجامعات رقم )1442/4/1( وتاريخ 1442/9/14هـ.
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ب. أن يتم الاستثمار بناء على دراسة جدوى اقتصادية ممنهجة.
2. تشــكل بقــرار مــن مجلــس الجامعــة لجنــة للاســتثمار، تكــون منبثقــة منــه وتابعــة لــه 
غرضهــا الإشــراف علــى اســتثمارات الجامعــة، وإعــداد سياســاته، واقتــراح خططــه 

الاســتثمارية الســنوية؛ لاعتمادهــا مــن مجلــس الجامعــة.
3. تتألف لجنة الاســتثمار من ثلاثة أعضاء على الأقل من ذوي الخبرة والاختصاص، 
خــارج  مــن  الأقــل  علــى  وعضويــن  الجامعــة،  مجلــس  أعضــاء  مــن  رئيســها  يكــون 
الجامعــة، ويتــم تحديــد مكافأتهــم بقــرار التشــكيل بحــد أقصــى )60000( ســتون ألــف 
ريــال لــكل منهــم بالســنة الماليــة، وتصــرف مــن الإيــرادات البديلــة للجامعــة، علــى ألا 

يقــل عــدد اجتماعــات اللجنــة عــن أربعــة اجتماعــات في الســنة.

المادة الخمسون: 18*

1. تــودع إيــرادات الاســتثمار في حســاب رئيســي مســتقل باســم الجامعــة في أحــد البنــوك، 
أو المؤسســات الماليــة المرخــص لهــا بالعمــل في المملكــة.

2. يتــم الصــرف مــن الحســاب المســتقل للاســتثمار بقــرار مــن رئيــس الجامعــة، بنــاء علــى 
موافقــه مــن لجنــة الاســتثمار، في الأغــراض الآتيــة:

أ. الاستثمار وفق الخطة الاستثمارية المعتمدة من مجلس الجامعة.
ب. دراسات الجدوى وغيرها من الدراسات اللازمة المتعلقة بالاستثمار.

ج. تكاليــف التعاقــد مــع الكفــاءات كالخبــراء، والمستشــارين، والمتخصصــن مــن غيــر 
منســوبي الجامعــة، المســتعان بهــم للعمــل في مجــال الاســتثمار بالجامعــة.

د. تكاليــف منســوبي الجامعــة مــن ذوي الاختصــاص والخبــرة الذيــن تتــم الاســتعانة 
بخدماتهــم للقيــام بدراســات الجــدوى وغيرهــا مــن الدراســات اللازمــة المتعلقــة 

بالاســتثمار.
هـــ. توفيــر الأثــاث، والأجهــزة المكتبيــة، والقرطاســية، والمســتهلكات الأخــرى الخاصــة 

بأنشــطة الاســتثمار والوحــدات المشــرفة عليــه بالجامعــة.
الســجلات الخاصــة بالحســاب  المالــي في الجامعــة فحــص ومراجعــة  المراقــب  3. علــى 

18* أضيفت هذه المادة بموجب قرار مجلس شؤون الجامعات رقم )1442/4/1( وتاريخ 1442/9/14هـ.	

اللائحة المنظمة للشؤون المالية في الجامعات
المُعدلـــة بقرار مجلـــس شـــؤون الجامعـــات

هـــ.  1442/9/14 وتـاريـــــــخ   ،)1442/4/1( رقـــــــم 
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المســتقل لاســتثمارات الجامعــة دوريــاً، ورفــع تقريــر بذلــك للجنــة الاســتثمار، ويــزود 
رئيــس الجامعــة ورئيــس مجلــس الجامعــة بنســخة منــه.

مــن تســجيل  التأكــد  4. علــى مراجــع الحســابات الخارجــي في نهايــة كل ســنة ماليــة 
المتعــارف  المحاســبية  القواعــد  حســب  منهــا،  صــرف  ومــا  وعوائدهــا  الاســتثمارات 

الجامعــة. لمجلــس  تقريــر  بهــا  ويرفــع  عليهــا، 
5. تكــون صلاحيــة الموافقــة علــى الصــرف مــن حســاب الاســتثمار لرئيــس الجامعــة في 
حــدود خمســة عشــر مليــون ريــال لــكل حالــة ومــا زاد عــن ذلــك يكــون لرئيــس مجلــس 

الجامعــة أو مــن يفوضــه.
6. لا يجــوز لرئيــس الجامعــة ووكلائهــا اســتلام أي مكافــآت أو مزايــا ماليــة مــن إيــرادات 

اســتثمارات الجامعــة.

الفصل الحادي عشر: حساب الإيرادات 
البديلة الموحد وأوجه الإنفاق منه

المادة الحادية والخمسون: 19*

1. يتم مع نهاية كل سنة مالية تحويل رصيد الحساب المستقل الوارد في المادة )السابعة 
)الارتباطــات(  الالتزامــات  جميــع  اســتبعاد  بعــد  اللائحــة،  هــذه  مــن  والأربعــون( 
التعاقديــة والتشــغيلية علــى هــذا الحســاب، وكذلــك تحويــل مــا يتقــرر تحويلــه ســنوياً 
مــن حســاب الاســتثمار الــوارد في المــادة )الخمســون( مــن هــذه اللائحــة، وفــق سياســة 
الاســتثمار وخطتــه المعتمــدة، إلــى حســاب بنكــي موحــد للإيــرادات البديلــة للجامعــة 

بمســمى: حســاب الإيــرادات البديلــة للجامعــة. 
2. تحتفــظ الجامعــة بإيراداتهــا المودعــة في حســاب الايــرادات البديلــة، ولهــا اســتثمارها 

وفقــاً لأحــكام هــذه اللائحــة.
3. يتــم الصــرف مــن حســاب الإيــرادات البديلــة بموافقــه مــن مجلــس الجامعــة، وذلــك 

19 * أضيفت هذه المادة بموجب قرار مجلس شؤون الجامعات رقم )1442/4/1( وتاريخ 1442/9/14هـ.

اللائحة المنظمة للشؤون المالية في الجامعات
المُعدلـــة بقرار مجلـــس شـــؤون الجامعـــات
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في الأوجــه الآتيــة:
أ. المشاريع الطارئة التي لا يوجد لها مخصصات تدعمها في ميزانية الجامعة المعتمدة.

ب. توفير المتطلبات والاحتياجات الملحة للجامعة وكلياتها ومراكزها.
ج. دعــم البرامــج العلميــة والأكاديميــة والبحثيــة للجامعــة والبرامــج والأنشــطة الطلابيــة 

التــي لــم تدعــم في ميزانيــة الجامعــة.
د. النفقــات التشــغيلية كنفقــات الصيانــة والنظافــة والحراســة التــي لا تكفــي الاعتمــادات 

المخصصــة لهــا في ميزانيــة الجامعــة لتغطيــة نفقاتهــا.
هـ. المشاريع الرأسمالية التي لم تدعم أو تعتمد في ميزانية الجامعة.

 و. أية أوجه صرف أخرى يحددها مجلس الجامعة.
4. مع مراعاة ما ورد في المادة )التاسعة والأربعون( من هذه اللائحة، وما ورد في الفقرة 
)3( مــن هــذه المــادة، تكــون صلاحيــة الموافقــة علــى الصــرف مــن حســاب الإيــرادات 
البديلــة لرئيــس الجامعــة في حــدود خمســة عشــر مليــون ريــال لــكل حالــة ومــا زاد عــن 

ذلــك يكــون لرئيــس مجلــس الجامعــة أو مــن يفوضــه.
5. فيمــا عــدا مــا يصــدره مجلــس شــؤون الجامعــات مــن قــرارات تتعلــق بمكافــآت ومزايــا 
رئيــس الجامعــة ووكلائهــا، لا يجــوز صــرف أي مكافــآت أو مزايــا ماليــة مــن حســاب 

الإيــرادات البديلــة لرئيــس الجامعــة ووكلائهــا.

الفصل الثاني عشر: أحكام عامة

المادة الثانية والخمسون: 20*

 علــى الجامعــة التنســيق مــع وزارة الماليــة لاطلاعهــا علــى أرصــدة وحركــة جميع حســابات 
الإيــرادات البديلة للجامعة.

20 * أضيفت هذه المادة بموجب قرار مجلس شؤون الجامعات رقم )1442/4/1( وتاريخ 1442/9/14هـ.

اللائحة المنظمة للشؤون المالية في الجامعات
المُعدلـــة بقرار مجلـــس شـــؤون الجامعـــات
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المادة الثالثة والخمسون:

كل مــا لــم يــرد فيــه نــص خــاص في هــذه اللائحــة، يطبــق بشــأنه نظام مجلس التعليم 
العالي والجامعات، ولوائحه التنفيذية، والأنظمة، والأوامر، والقرارات السارية.

المادة الرابعة والخمسون:

تلغي هذه اللائحة، اللوائح المالية الحالية للجامعات.

المادة الخامسة والخمسون:

هــذه  ورد في  ومــا  العالــي والجامعــات،  التعليــم  نظــام مجلــس  أحــكام  مــع مراعــاة 
اللائحــة. لتنفيــذ هــذه  اللازمــة  التفصيليــة  الإجــراءات  الجامعــات  تضــع  اللائحــة، 

المادة السادسة والخمسون: 

يبدأ العمل بأحكام هذه اللائحة بعد شهرين من تاريخ الموافقة عليها.

اللائحة المنظمة للشؤون المالية في الجامعات
المُعدلـــة بقرار مجلـــس شـــؤون الجامعـــات
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ملحق

بتعديل المادتين )٤٢،٤١(

سـ�بق لمجلـ�س التعليـ�م العالـ�ي أن أتخـ�ذ قـ�راره رقـ�م )1419/12/2( المتخــذ في الجلســة 
)الثانيــة عشــرة( المعقــودة بتاريــخ 1419/2/29ه��ـ القاض�ـي بتعدي�ـل أح�ـكام المادتني )٤١ - ٤٢( 

مــن اللائحــة المنظمــة للشــؤون الماليــة في الجامعــات.
ولــدى رفــع القــرار للمقــام الســامي للموافقــة عليــه صــدر قــرار مجلــس الــوزراء الموقــر رقــم 

)٢١٦( وتاريــخ 1421/9/18ه�ــ القاضــي بمــا يأتــي:
إن مجلس الوزراء

بعــد الاطــاع علــى المعاملــة الــواردة مــن ديــوان رئاســة مجلــس الــوزراء برقــم ٧/ب/١1٢٣6 
وتاريــخ 1421/9/8هـــ المشــتملة علــى قــرار المجلــس الاقتصــادي الأعلــى رقــم 21/9 وتاريــخ 
1421/9/7ه��ـ الخــاص بإعــادة تنظيــم مكافــآت الطــاب بقطاعــات التعليــم العالــي بهــدف 
ترشــيدها، وكذلــك الموافقــة علــى انشــاء صنــدوق التعليــم العالــي الجامعــي وفــق التنظيــم 

المرفــق بالقــرار.
وبعد الاطلاع على قرار مجلس التعليم العالي رقم 1419/12/2 وتاريخ 1419/2/29هـ 
بش�ـأن تعدي�ـل أح�ـكام المادتني )٤2،٤1( مــن اللائحــة المنظمــة للشــؤون الماليــة في الجامعــات 

المتعلقتــن بتنظيــم مكافــآت الطــاب في الجامعــات.
وبع�ـد الاطالع عل�ـى ق�ـرار المجل�ـس الاقتص�ـادي الأعل�ـى رق�ـم )21/9( وتاريــخ 1421/9/7هـــ 

ســالف الذكر.

يقرر ما يلي:

1. إعــادة تنظيــم مكافــآت الطــاب بقطاعــات التعليــم العالــي بهــدف ترشــيدها بحيــث لا 
تصــرف في الحــالات التاليــة:

أ.  مكافآت الطلاب الذين تجاوزوا المدة النظامية لإنهاء الدراسة.

اللائحة المنظمة للشؤون المالية في الجامعات
المُعدلـــة بقرار مجلـــس شـــؤون الجامعـــات
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ب.  مكافــآت الطــاب المعتذريــن عــن الدراســة أو الذيــن طلبــوا تأجيلهــا وفقــاً للوائــح 
المنظمــة لذلــك.

لفصــل  المســجلين  باســتثناء  الصيفيــة  العطلــة  خــال  الطــاب  جميــع  مكافــآت  ج. 
الفقــرة.  هــذه  تطبيــق  تاريــخ  العالــي  التعليــم  مجلــس  ويحــدد  صيفــي، 

أ.   مكافآت الطلاب الموجه لهم إنذارات أكاديمية وفقاً للوائح المنظمة لذلك.
المرفــق  التنظيــم  العالــي الجامعــي - حســب  إنشــاء صنــدوق للتعليــم  الموافقــة علــى   .2

.- بالقــرار 
القادمــة  للســنوات  الطــاب في ميزانيــات الجامعــات  اعتمــاد مكافــآت  الاســتمرار في   .3

حســب العــدد الفعلــي للطــاب في آخــر ســنة دراســية عنــد صــدور هــذا القــرار.
4. ينشــر هــذا القــرار والتنظيــم المرفــق بــه في الجريــدة الرســمية ويعمــل بــه اعتبــاراً مــن 

تاريــخ صــدور الميزانيــة العامــة للدولــة التاليــة لتاريــخ صــدوره.

اللائحة المنظمة للشؤون المالية في الجامعات
المُعدلـــة بقرار مجلـــس شـــؤون الجامعـــات

هـــ.  1442/9/14 وتـاريـــــــخ   ،)1442/4/1( رقـــــــم 



1. Reorganizing student allowances in higher education sectors with 
the aim of rationalizing them so that they are not spent in the fol-

lowing cases:
a.	 Allowances for students who have exceeded the statutory pe-

riod of study.

b.	 Allowances for students who have excused themselves from 
studying or who have requested a postponement in accordance 
with the regulations governing that. 

c.	 Allowances for all students during the summer holiday, ex-
cept for those who are registered for the summer semester. 
The Higher Education Council shall determine the date of ap-
plication of this paragraph.

d.	 Allowances for students to whom academic warnings are di-
rected in accordance with the relevant statutes therein. 

2.	 Approval of the University Higher Education Fund, according 
to the organization attached to the decree.

3.	 Continuing to approve student allowances in the budgets of 
universities for the coming years, according to the actual stu-
dent number in the last academic year when this decision is 
issued.

4.	 This decision and the organizational structure attached to it 
shall be published in the Official Gazette and shall come into 
force as of the date of issuance of the state’s general budget 
following the date of its issuance.

40
Statute Regulating Financial Affairs in Universities
Modified by the Council of Universities Affairs through
Resolution No. (1/4/1442) dated 14/9/1442 H (26/4/2021).
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Statute Regulating Financial Affairs in Universities
Modified by the Council of Universities Affairs through
Resolution No. (1/4/1442) dated 14/9/1442 H (26/4/2021).

Amendment of Articles 41 and 42 

The Higher Education Council had previously taken its decision No. 
(2/12/1419) in the twelfth session, held on 29/2/1419 H to amend 
the provisions of Articles (41-42) of the Statute Regulating Financial 
Affairs in Universities.

Upon submitting the decision to the Custodian of the Two Holly 
Mosques for approval, the Council of Ministers issued Resolution 
No. (216) dated 18/9/1421 H stating the following:

The Cabinet	

After reviewing the document received from the Cabinet’s Presiden-
cy No. 7/B/11236 dated 8/9/1421 H containing the Supreme Eco-
nomic Council Resolution No. 9/21 dated 7/9/1421 H regarding the 
reorganization of student allowances in the higher education sectors 
with the aim of rationalizing them, and approval of the establishment 
of the University Higher Education Fund in accordance with the reg-
ulation attached to the resolution.

And after reviewing the Higher Education Council Resolution No. 
2/12/1419 dated 29/2/1419H regarding the amendment of the provi-
sions of Articles (41 and 42) of the Statute Regulating Financial Af-
fairs in Universities related to the organization of student allowances 
in universities.

And after reviewing the Supreme Economic Council Resolution No. 
(9/21) dated 7/9/1421 H mentioned above, 

The following has been decided: 

Appendix



Article 53

For everything that is not provided for in a special provision in this 
Statute, the system of the Council of Higher Education and Univer-
sities, its executive statutes, orders, and decisions in force shall be 
applied in this regard.

Article 54

This Statute shall nullify the existing financial statutes at universities.

Article 55

Taking into consideration the provisions of the Council of Higher 
Education and Universities System and what is stated in this Statute, 
universities shall set the detailed procedures necessary for the imple-
mentation of this Statute.

Article 56

This Statute shall come into effect two months after the date of its 
approval
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4.	 In line with Article 49 (forty-nine) of this Statute, and Para-
graph (3) of this Article, the University President has the au-
thority to approve disbursement from the alternate revenues 
account up to fifteen million riyals for each case. Disburse-
ments in excess of that amount must receive authorization 
from the Chair of the University Council or his authorized 
representative.

1.	 Except for the decisions issued by the Council of University 
Affairs related to the remunerations and benefits of the Uni-
versity President and Vice-Presidents, it is not permissible 
to spend any remunerations or financial benefits from the al-
ternative revenues account for the University President and 
Vice-Presidents.

Chapter Twelve: General Rules

Article 52*

The university should coordinate with the Ministry of Finance to in-
form it of the balances and transactions of all the University’s alter-
native revenues accounts.

______________________________

* This article was added in accordance with University Affairs Council Resolution 
No. (1/4/1442) dated 14/9/1442 H.
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obligations  of this account, as well as what is decided to be 
transferred annually from the investment account mentioned 
in Article 50 of this Statute in accordance with the investment 
policy and its approved plan, to a combined bank account for 
the University’s alternative revenues under the name: the Uni-
versity’s Alternative Revenues Account.

2.	 The University keeps its deposited revenues in the Alternative 
Revenues Account, and it may invest it in accordance with the 
provisions of this Statute.

3.	 Disbursement from the Alternative Revenues Account shall be 
made by the approval of the University Council for the follow-
ing types of expenditures:

a.	 Emergency projects for which there are no allocations in 
the approved University Budget.

b.	 Providing the urgent requirements and needs of the uni-
versity, its colleges, and centers.

c.	 Allocating money to the university’s scientific, academic, 
and research programs and the student programs and ac-
tivities that were not allocated in the University’s budget.

d.	 Operational expenses such as maintenance, cleaning, and 
security expenses, for which the allocated appropriations 
included in the University’s budget are not sufficient.

e.	 Capital projects that were not allocated or approved in the 
university’s budget.

f.	 Any other types of expenditure specified by the University 
Council.
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sity investments. He must submit a report to the Investment 
Committee and provide the University President and Univer-
sity Council Chair with a copy.

4.	 At the end of each fiscal year, the external auditor must ensure 
that the investments, their returns, and disbursed amounts are 
recorded according to the generally accepted accounting rules 
and submit a report therein to the University Council.

5.	 The University President has the authority to approve dis-
bursement from the investment account up to a maximum of 
fifteen million riyals for each case, and what exceeds that is 
the authority of the Cahir of the University Council or his au-
thorized representative.

6.	 The University President and Vice-Presidents shall not re-
ceive any remuneration or financial benefits from the Univer-
sity’s investment revenues.

Chapter Eleven: Combined Alternative
Revenues Account and Expenditures

Article 51*

1.	 At the end of each fiscal year, the balance of the separate ac-
count mentioned in Article 47 of this Statute shall be trans-
ferred, with the exclusion of all contractual and operational 

______________________________

* This article was added in accordance with University Affairs Council Resolution 
No. (1/4/1442) dated 14/9/1442 H.
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Article 50*

1.	 Investment revenues shall be deposited in a separate main ac-
count in the name of the University in one of the banks or 
financial institutions licensed to operate in the Kingdom.

2.	 Disbursement from the separate investment account shall be 
made by a decision of the University President upon approval 
of the Investment Committee for the following purposes:

a.	 Investment in accordance with the investment plan ap-
proved by the University Council.

b.	 Feasibility studies and other necessary studies related to 
investment.

c.	 The costs of contracting with unaffiliated experts, consul-
tants, and specialists to work in the field of investment at 
the University.

d.	 The costs of specialized and experienced University’s em-

ployees who are used to carry out feasibility studies 
and other necessary studies related to investment.

e.	 Provision of furniture, office equipment, stationery, and 
other consumables related to the investment activities and 
the University units supervising it.

3.	 The University Financial Controller must periodically exam-
ine and review the records of the separate account for Univer-

______________________________

* This article was added in accordance with the University Affairs Council Resolution 
No. (1/4/1442) dated 14/9/1442 H
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Chapter Ten: Investment

Article 49*

1.	 The University has the right to invest its fixed or movable assets, 
money, products, or other money it decides to invest, in the Universi-
ty’s alternative revenues accounts in accordance with the following:

a.	 The investment does not conflict with the University’s goals, 
mission, and strategic plan.

b.	 The investment is made based on a systematic economic fea-
sibility study.

2.	 By a decision of the University Council, an investment commit-
tee shall be formed by the University Council and reporting to it. 
The purpose of the committee is to supervise the University’s in-
vestments, prepare its policies, and propose its annual investment 
plans for approval by the University Council.

3.	 The Investment Committee is composed of at least three experi-
enced and specialized members, whose Chair is a member of the 
University Council and at least two members from outside the uni-
versity. The remuneration of the members is determined at the time 
of its formation, with a maximum of (60,000) sixty thousand riyals 
for each member in the fiscal year. Remuneration shall be disbursed 
from the University’s alternative revenues provided that the num-
ber of committee meetings is not fewer than four meetings per year.

______________________________

* This article was added in accordance with the University Affairs Council Resolution 
No. (1/4/1442) dated 14/9/1442 H
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b.	 If the donation, grant, testament, or endowment is cash 
or an asset and the donor does not specify how it is to be 
used, the University Council shall determine its use. 

c.	 Disbursement from the separate account is done using of-
ficial documents, and it is subject to the oversight of the 
Financial Controller.

5.	 Disbursement from the separate account of one million Saudi 
riyals or less shall be made with the approval of the Univer-
sity President; amounts exceeding one million Saudi riyals 
require the approval of the University Council.

6.	 The Financial Controller shall periodically examine and re-
view the records of donations, grants, testaments, endow-
ments, and the separate account; and he shall submit a report 
thereon to the University President.

7.	 At the end of each fiscal year, the external auditor must 
ensure that the donated assets and objects are registered as 
the University’s assets according to the generally accepted ac-
counting rules, and the external auditor shall submit a report 
thereon to the University President.
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Chapter Nine: Rules for Accepting
Donations, Grants, Bequests, and University

 Endowments; and Disposal of Them

Article 48

The University Council may accept donations, grants, testaments, 
and endowments. The Council may also accept donations associated 
with conditions or earmarked for specific purposes if the conditions 
or purposes are consistent with the mission of the University. These 
donations are deposited in a separate account from which disburse-
ment is made for the purposes allocated to them in as per the follow-
ing rules:

1.	 These donations shall be deposited in a separate account in the 
name of the University in the Saudi Central Bank or in one of 
the local banks, provided that the balance of this account is 
carried forward annually.

2.	 The donated assets and property are evaluated upon receipt.

3.	 All donations, grants, testaments, and endowments are re-
corded in a special register.

4.	 Disbursement from donations, grants, testaments, and endow-
ments shall be in accordance with the following:

a.	 If the donation, grant, testament, or endowment is in cash 
or an asset and the donor has specified how to make use 
of it, then it shall be used for the purposes specified by the 
donor.
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sity or the ownership shall be transferred to the contract-
ing party, or the objects shall be jointly owned by the two 
parties. This shall take place according to the contractual 
agreement between the two parties.

o.	 The University Financial Controller shall periodically ex-
amine and review the records of the separate account for 
research, studies, and services; and submit a report on said 
account to the University President.

p.	 The projects and separate accounts for research, studies, 
and services are reviewed semi-annually by the external 
auditor of the university, and a report is prepared for the 
Audit Committee in preparation for submission to the 
University Council.

3.	 In calculating costs and remuneration for those who are em-
ployees of the University, disbursements to them by the Uni-
versity itself shall be factored in.

4.	 It is permissible, based on a decision issued by the University 
Council, to entrust the implementation of any of the studies, 
research, or services referred to in this article to any Universi-
ty unit in accordance with the provisions of this Statute.
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authorizes based on the recommendation of the head of the 
concerned party and the study supervisor.  This is done by 
virtue of official documents, and it is subject to the control 
of the University Financial Controller.

k.	 The University President, or whomever he authorizes, 
may disburse a permanent advance for spending on the 
project based on a request from the supervisor and a rec-
ommendation from the Dean, or the Director of the Center 
in accordance with the rules of procedures for disbursing 
advances in the university, provided that it is settled peri-
odically after the end of its purpose.

l.	 The estimated costs stated in the project budget, remuner-
ations for consultants, researchers, and other participants 
in performing the work from the University affiliates or 
others are disbursed according to the costs stated in the 
agreements that the institute or the center concludes in-
ternally with the consultants, researchers, and others, and 
within the scope of the costs of contracts with the benefi-
ciaries.

	 m.	 Taking into account the total costs of each study pro-
gram or training course, a remuneration is disbursed to 
participants who deliver lectures and training courses in 
accordance with agreements and contracts.

n.	 At the conclusion of the research or study, the ownership 
of any property provided shall be returned to the univer-
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f.	 It is not permissible for the University President, Univer-
sity Vice-Presidents, Dean of the Institute, Vice-Deans of 
the Institute, the Director of the Center, or full-time em-
ployees of the institute or center to participate in the proj-
ects of the institute or the center.

g.	 Faculty members who are appointed as the Dean of the 
Institute, Vice-Deans of the Institute, or the Director of the 
Center shall receive a monthly remuneration determined 
by the University Council, not exceeding (300%) of their 
basic monthly salary.

h.	 Based on the recommendation of the University President, 
the University Council may approve contracting research-
ers and employees from the University or from outside it 
to implement funded projects on the condition that the pe-
riod of this assignment is restricted to the period of con-
tract, service, or study.

i. Based on the recommendation of the University President, 
the University Council may approve contracting consul-
tants from the Kingdom or from outside it to provide con-
sultancy services as per a contract which specifies the pe-
riod of consultation, the nature of the work to be carried 
out, the amount of compensation that includes consultancy 
and housing, travel, and living expenses based on what is 
stated in the service contract.

j.	 Disbursement from the separate account is processed upon 
the approval of the University President or whomever he 
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ified tasks, for other parties, under a written contract or 
agreement specifying the work to be done, parties in-
volved, duration, conditions, cost, payment method, num-
ber of participants, and the project supervisor; also taken 
into account is the compatibility of the participants’ spe-
cialization with the nature of the project.

b.	 The Council of the Institute or the Center determines the 
project budget including all direct and indirect cost esti-
mates whether they are related to materials or labor in-
cluding consultants’ remuneration and their expenses, and 
the costs of carrying out the required work using subcon-
tractors. The University’s return should not be less than 
10% (ten percent) of the project budget. 

c.	 Costs are charged as per the conditions stated in the writ-
ten contracts and agreements.  When collected, they are 
deposited in a separate account for spending on expendi-
tures for specified purposes.

d.	 The revenues of ongoing contracts are recycled annual-
ly until full implementation of these projects is achieved 
technically and financially. A semi-annual report shall be 
submitted to the Audit Committee.

e.	 The institute or center may not enter into contracts with the 
intention of spending proceeds from them on employees 
of the contracting authority, unless this is in accordance 
with the regulations and instructions.

27
Statute Regulating Financial Affairs in Universities
Modified by the Council of Universities Affairs through
Resolution No. (1/4/1442) dated 14/9/1442 H (26/4/2021).



Chapter Eight: Purposes and Rules of
Expenditure of University Revenues Earned 

from Conducting Research, Studies, and
Academic Services

Article 47*

The university, through its Institute or Center for Research, Studies, 
and Consultancy Services, may generate revenues by providing the 
following paid services: conducting studies, academic or consultancy 
services; providing study or training programs; providing services for 
holding conferences, forums, workshops, and symposia, and spon-
soring them; or providing academic, administrative, and professional 
technical personnel to other Saudi or non-Saudi entities that have 
branches inside the Kingdom. Revenues from these services shall be 
deposited in the name of the University in a separate account in a 
licensed bank or financial institution from which it is earmarked for 
the following purposes:

1.	 Development of academic research and scientific and training 
services at the university as per the rules governing them.

2.	 Expenditure to cover the costs of the above-mentioned studies, 
research, and scientific services as per the following rules:

a.	 The university provides research scientific services, and 
full-time or part-time personnel and also performs spec-

______________________________

* This article was amended in accordance with University Affairs Council Resolution No. 
(1/4/1442) dated 14/9/1442 H.
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ty President, shall provide him/her with a one-time economy-class 
round trip ticket.

Article 45

The University may provide students with meals at reduced prices. 
The University Council shall determine the amount that each student 
pays for each meal.

Article 46

At the discretion of the University President, regular students in the 
University’s colleges may be employed in some appropriate jobs out-
side school hours, according to the following:

1.	 Availability of funds.

2.	 Remuneration shall be based on an hourly wage or pre-deter-
mined payment for temporary jobs.

3.	 The remuneration does not exceed (1,000) thousand riyals per 
month.
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a.	 A monthly allowance equal to that of a Saudi student.

b.	 An excellence award of (1,000) one thousand riyals, for a stu-
dent who obtains a grade of A in each academic year.

c.	 An annual allowance of one month for books and references, 
provided that its disbursement is limited to the statutory pe-
riod specified for completing the program of study without 
extensions.

d.	 A lump sum allowance of (3,000) three thousand riyals for a 
master’s student, and (4,000) four thousand riyals for a doc-
toral student, for physical production of the student’s thesis.

e.	 A discounted economy class ticket at the end of each academ-
ic year when traveling via the most direct route to his country 
of residence, provided that the student has not obtained a trav-
el ticket from another source.

Article 43

The University may provide accommodations to a student at the un-
dergraduate or graduate level who is not a regular employee if hous-
ing is available at the university.

Article 44

If the student’s academic program requires him/her to travel outside 
the city of study, the University, based on the recommendation of the 
department and college councils and the approval of the Universi-
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2.	 Monthly financial aid for sight-impaired students equal to the 
salary of the first degree of the fifth rank in the name of a read-
er’s allowance and supporting educational aids 

3.	 An excellence award of (1,000) one thousand riyals for a student 
who obtains a grade of A in each academic year.

b. Graduate students:

1.	 A monthly allowance of (900) nine hundred riyals.

2.	 An additional annual allowance equaling one month’s allowance 
for books and references allowance, provided that its disburse-
ment is limited to the statutory period specified for completing 
the study program without extensions.

3.	 A lump sum allowance of (3,000) three thousand riyals for a 
master’s student, and (4,000) four thousand riyals for a doctoral 
student, to cover expenses for physical production of a thesis.

4.	 Monthly financial aid for sight-impaired students equal to the 
salary of the first degree of the fifth rank in the name of a read-
er’s allowance and helping means.

Article 42*

An official scholarship student from outside the Kingdom at the un-
dergraduate and graduate levels shall be paid the following allowanc-
es and stipends:

______________________________

* See the appendix at the end of the Statute (pp. 20-21).
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the cash office to log its assets, record the results in the cash 
office’s daily register, and submit a copy of the results to the 
University President. 

Article 40*

The Financial Department shall perform at least quarterly compar-
isons between the bank account balances registered in the name of 
the University and the University’s own balance sheets making any 

necessary reconciliations.

Chapter Seven: Allowances and Financial Aids 

Article 41**

A regular Saudi student at the undergraduate or graduate levels and 
who is not employed shall receive the following financial aid: 

a. Undergraduate students:

1.	 A monthly allowance of (1,000) thousand riyals for students 
with scientific majors, and (850) eight hundred and fifty riyals 
for students with arts and humanities majors.

______________________________

* This article was added in accordance with University Affairs Council Resolution No. 
(1/4/1442) dated 14/9/1442 H.

* * See the appendix at the end of the Statute (pp. 20-21).
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Chapter Six – Accounts

Article 38*

1.	 The university shall have an accounting system that complies 
with the financial instructions governing the budget and ac-
counts, and in which all the elements of internal control are 
available, so as to provide the necessary reports to the admin-
istration and other concerned parties.

2.	 The University Council, at the recommendation of the Au-
dit Committee, shall approve the Financial and Accounting 
Policies and Procedures Manual prepared by the university in 
accordance with the provisions of this Statute.

Article 39**

1.	 The treasurer is not allowed to keep any funds other than uni-
versity funds in the cash office vault, and all the funds in it are 
considered to be the property of the University. In the event of 
a deficit, the treasurer shall be held responsible for it.

2.	 Without prejudice to the supervision of the General Court of 
Audit, the Director of the Financial Department and the Fi-
nancial Controller must make unannounced periodic visits to 

______________________________

* This article was amended in accordance with University Affairs Council Resolution No. 
(1/4/1442) dated 14/9/1442 H.

** Due to the addition of a new article in the order (40) to the Statute, the previous article 
(40) has been merged to become paragraph (2) of article (39).
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Article 36

The external auditor shall review and audit the university’s end-of-
year statement, which includes the University’s financial status and 
shall submit a report thereon to the University Council within a max-
imum of two months from the date of the end of the fiscal year. With 
the end-of-year statement, he shall submit his assessment of the Uni-
versity’s financial status and the extent to which he is satisfied with 
any clarifications or information he has requested from the University 
administration. The assessment shall be accompanied by a report that 
includes his comments, suggestions, and analysis of the end-of-year 
statement.

Article 37*

The University Council shall discuss the University’s annual end-of-
year statement and the report of the external auditor based on the rec-
ommendation of the Audit Committee in preparation for submitting 
it to the Prime Minister. A copy shall be provided to the Ministry of 
Finance and the General Court of Audit.

______________________________

* This article was amended in accordance with the University Affairs Council Resolution 
No. (1/4/1442) dated 14/9/1442 H
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Article 32

The external auditor shall review all records and documents, and he 
may request data and clarifications which he deems necessary to ob-
tain in order to perform his duties. He must also verify the Universi-
ty’s assets and obligations.

Article 33*

In the event that the external auditor is unable to perform his duties, 
he must explain this in a report he submits to the Chair of the Univer-
sity Council in order for the Chair to make a prompt decision in the 
matter. He will provide the University President and the Chair of the 
Audit Committee with a copy of the report.

Article 34

The external auditor will review the University’s accounts and sub-
mit a report thereon every three months to the University President.

Article 35*

If the external auditor discovers any embezzlement or other activity 
that jeopardizes the University’s funds, he must submit an immediate 
report to the University President so that the President can take the 
appropriate measures. The external auditor will provide the Chair of 
the University Council and the Chair of the Audit Committee with a 
copy of the report.
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eration with the University President. The Chair of the Audit 
Committee must notify the Chair of the University Council of 
this in writing.

2.	 The Internal Audit Department shall have access to all records 
and documents and shall request data and clarifications it consid-
ers necessary to perform its duties. It shall also verify the effec-
tiveness and efficiency of the University’s internal control system, 
and the extent of commitment to applying the provisions of this 
Statute and other financial rules applicable to the University. It 
will write reports on them to the Audit Committee. The concerned 
departments shall cooperate with the Internal Audit Department 
and facilitate its tasks.

Article 30

Without prejudice to the control of the General Court of Audit, the 
University Council will appoint one or more external auditors who 
meet the legal requirements and have the rights and duties of the au-
ditor in joint-stock companies. The appointment is for a renewable 
fiscal year, and the Council will specify remuneration.

Article 31

It is not permissible for the external auditor to be a member of any 
University Council or to hold any of their positions.

18
Statute Regulating Financial Affairs in Universities
Modified by the Council of Universities Affairs through
Resolution No. (1/4/1442) dated 14/9/1442 H (26/4/2021).



c.	 Reviewing the accounting and financial policies used at 
the University, providing feedback and making recom-
mendations to the University Council in this regard.

d.	 Recommending the appointment of external auditors to 
the University Council based on the nomination of the 
University President and determining their remuneration.

Overseeing the external auditors’ work, studying their comments and 
views on the university’s end of year statement  and financial  reports,  
and submitting recommendations regarding them to the University 
Council.

a.	 Recommending the appointment of the Director of the In-
ternal Audit Department.

b.	 Periodically reviewing the University’s bank accounts, 
and reporting on them to the University Council.

Article 29 *

1.	 Without prejudice to the decisions, orders, and instructions 
regulating the internal audit units in government agencies and 
public institutions, the Director of the Internal Audit Depart-
ment shall notify the Chair of the Audit Committee at the time 
of any violations that the Department was unable to address 
with the executive departments of the University. This is in 
order to take the necessary measures to address them in coop-

______________________________

* This article was added in accordance with the University Affairs Council Resolution 
No. (1/4/1442) dated 14/9/1442 H

17
Statute Regulating Financial Affairs in Universities
Modified by the Council of Universities Affairs through
Resolution No. (1/4/1442) dated 14/9/1442 H (26/4/2021).



Committee, its members, and their remuneration with a max-
imum of (60,000) sixty thousand riyals for each member in 
the fiscal year. The remuneration will be disbursed from the 
University’s alternative revenues, provided that there are no 
fewer than four Committee meetings in the fiscal year.

3.	 The Director of the Internal Audit Department at the universi-
ty shall serve as the Secretary of the Committee.

4.	 The term of committee membership is three years, renewable 
once.

5.	 In the exercise of their duties and authority, members of the 
Audit Committee shall be committed to professionalism, con-
fidentiality, and the avoidance of any conflict of interests.

6.	 The University Council will issue detailed rules for the activ-
ities of the Audit Committee, defining the Committee’s tasks, 
objectives, powers, secretariat tasks, and its relationship with 
external auditors and the University’s Internal Audit Depart-
ment. The duties of the Committee include the following:

a.	 Supervising the University’s Internal Audit Department 
by staying informed of its work and studying its reports in 
a manner that does not conflict with the decisions, orders, 
and instructions regulating the internal audit units in gov-
ernment agencies and public institutions.

b.	 Evaluating the University’s internal control system, writ-
ing a report on it, and making recommendations about it to 
the University Council.
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Article 26

The Financial Controller shall be a member of the University’s Bid 
Examination Committee.

Article 27

The Financial Controller and those charged with monitoring ware-
houses and financial operations have the right to access and view all 
data and information necessary to perform their duties, and the rele-

vant university entities shall cooperate with them.

Financial Control after Disbursement

Article 28 *

1.	 By a decision of the University Council, an audit committee 
shall be formed at the order of the Council and reporting to it, 
with the purpose of following up on the work of the external 
auditors and supervising the internal audit at the university in 
accordance with the provisions of this Statute.

2.	 The Audit Committee shall be composed of at least three ex-
perienced and specialized members, one of whom shall be a 
member of the University Council. The published decision 
to form the committee shall include naming the Chair of the 

______________________________

* This article was added in accordance with the University Affairs Council Resolution 
No. (1/4/1442) dated 14/9/1442 H
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Article 24

The Financial Controller shall review the accounting records at least 
once every three months. He shall also make sure that all accounting 
records are in accordance with this Statute’s provisions and the gen-
erally accepted accounting rules. 

Article 25

The Financial Controller has the following duties:

a.	 Verifying that all the university’s movable and fixed funds are 
used for the purposes for which they were allocated, and that 
the concerned departments have reasonable and appropriate 
procedures to ensure the safety, proper use, and utilization of 
these funds.

b.	 Staying abreast of existing regulations and financial and ac-
counting statutes to determine their applicability, adequacy, 
and appropriateness, and submitting his recommendations to 
the University President. 

c.	 Reviewing the advances and the trusts every three months to 
ensure that no sums remain in these two accounts without jus-
tification.

d.	 Ensuring the application of warehouse rules, supervising the 
inventory process and ensuring its procedural integrity.

14
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Article 22

No amount of university funds shall be disbursed unless original 
documents are provided. If it is disbursed using photocopies of doc-
uments or replacement documents, it should follow the regulations 
and resolutions in effect. 

Article 23

The Financial Controller must ensure that there is appropriation for 
spending in the university’s budget and that there is a system or ap-
proval in place or direct orders from the concerned authority at the 
university approving the disbursement. The Financial Controller 
must refrain from signing the documents if he determines that they 
are in violation of the approved university budget rules, the rules and 
regulations applied by the university, or the rules and regulations ap-
plied at the university, or the financial instructions for the budget and 
accounts, with a statement in writing of the reasons for abstaining. If 
there is a dispute regarding the disbursement between the Financial 
Controller and the Director of Financial Affairs, the matter, including 
the two viewpoints, shall be submitted to the University President 
whose decision in this regard is final. If the Financial Controller is 
not in agreement with the University President’s decision, he must 
(after implementation) prepare a report to be submitted to the Univer-
sity Council for its consideration. The University Council’s decision 
is final.
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In the event of the absence of the Financial Controller, or the exis-
tence of circumstances preventing him from performing his job, the 
University President will assign his assistant, or his senior assistant – 
in the case of there being several assistants - to carry out his respon-
sibilities. The University President shall report this to the University 
Council.

Article 19

Whoever is chosen as a financial controller or his assistant must be 
Saudi, and characterized by honesty, good conduct, and professional 
competence in terms of academic qualifications and practical expe-
rience.

Article 20

The Financial Controller shall determine that all financial disburse-
ments and collection processes run in accordance with the provisions 
of the Higher Education Council and this Statute.  

Article 21

No amount of money shall be disbursed without the permission of 
the Financial Controller whether it is a payment order, a check, or a 
remittance.  
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Article 16

A “temporary advance” may be disbursed for specific purposes by a 
decision of the University President or whoever is so authorized by 
him. This advance must be settled as soon as the purpose for which it 
was disbursed has been resolved. 

Article 17*

Unless there is another provision in this Statute, the university col-
lects and deposits its revenues in one or more accounts in its name 
in one of the banks or financial institutions licensed to operate in the 
Kingdom. Disbursement from the account or accounts shall be in ac-
cordance with the provisions of this Statute. 

Chapter Five: Financial Control

Financial Control before Disbursement

Article 18

Based on the University President’s nomination, the University 
Council shall select a Financial Controller and one or more assistants 
according to need for a three-year term, subject to renewal. The ap-
pointees report to the University Council. 

_________________________________________________________________

*This article was numbered 18. It replaced Article 17 that was deleted in accordance with the 
University Affairs Council Resolution No. (1/4/1442) dated 14/9/1442 H.
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of the above, when organizing university warehouses, the Rules and 
Procedures for Government Warehouses issued by the Minister of 
Finance’s Resolution No. 21/4201 dated 11/8/1403 H and any amend-

ments made to it shall be applied. 

Chapter Four: Money Collection and Disbursement

Article 14

It is possible to disburse a “permanent advance” for every college, in-
stitute, supporting deanship, center, or department at the university by 
a decision of the University President, or whoever is so authorized by 
him, that specifies the sections in which this advance shall be spent. 
This advance shall be under the oversight of the Treasurer, Cashier, 
or the Chief Administrator. This shall be done in accordance with the 
budget implementation rules. 

Article 15

The University President, or whoever is so authorized by him, shall 
assign a person to conduct an unannounced audit of the permanently 
allocated advance money.  This advance must be liquidated before the 
end of each fiscal year.
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Article 11

If anything regarding the procurement and mandating of works is not 
referenced in this Statute, the provisions of the Government Compet-
itive Bidding and Procurement System, its executive regulations, and 
any amendments thereto shall be applied.

Article 12

Subject to the rules that govern leasing and demolishing government 
buildings and renting property from outside entities, the University 
President, or whoever is so authorized by him, has the authority to:

a.	 Lease university property and renew or terminate rental con-
tracts;

b.	 Order demolition of buildings that are severely dilapidated or 
pose a danger.

c.	 Rent real estate from external entities.

Chapter Three: Warehouses

Article 13

An inventory of all university assets shall be made at least every two 
years by a committee appointed by the University President in or-
der to match the existing assets with the asset register. The results 
are to be reported to the University President. With the exception 
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Chapter Two: Procurement and Assigning of Works

Article 9

In regard to the procurement and assigning of works, the University 
President has the following authority:

a.	 Issuance of and decisions on tenders for the procurement 
and assigning of works that do not exceed 15 million riyals. If 
the tender exceeds said amount, the decision shall be made by 
the Chairman of the University Council.

b.	 The direct assignment for carrying out works and direct pro-
curement up to one million riyals.

c.	 Acceptance of the only existing bid if it falls under his author-
ity in terms of the amounts shown above, and if the work cir-
cumstances do not allow this, reopening the bidding process. 

Article 10

The University President may delegate some of his financial author-
ity related to the procurement and mandating of works to vice-pres-
idents, deans, directors of institutes, department heads, and others 
at the university in accordance with the Government Competitive 
Bidding and Procurement System, provided that said authorization 
corresponds hierarchically to the responsibility of the person it is del-
egated to.
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______________________________

*This article was amended in accordance with the University Affairs Council Resolution 
No.(1/4/1442) dated 14/9/1442 H.

Article 5

Taking into consideration the periods specified by the Ministry of Fi-
nance for submitting the draft budget, the University President shall 
submit the draft budget to the University Council for approval, prior 
to submitting it to the Minister of Education.

Article 6

Transfers among budget items or sections shall be made according to 
the Budget Decree. 

Article 7

No disbursement is to be made unless it is based on prior authoriza-
tion, and no authorization is to be granted unless it is within the limits 
of the provisions included in the budget, or after modifying it on the 
basis of a decision from the relevant authority.

Article 8 *

University funds allocated in the Kingdom’s budget shall be depos-
ited under the university’s name in the Saudi Central Bank or any of 
its branches in the Kingdom. It is permissible to deposit these funds 
in more than one bank if such action is deemed necessary due to work 
circumstances.

7
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5.	 Any revenues generated by research or study projects; sci-
entific, consulting, teaching, or training services provided to 
other entities; conferences, forums, workshops, and symposia; 
or providing paid services by university affiliates to outside en-
tities. 

6.   Fees for services provided to students or others, such as reissuing 
academic documents and records in accordance with the rules 
and regulations approved by the University Affairs Council.

7.  Fees for teaching or training Saudi or non-Saudi students in its 
programs according to the rules and regulations approved by 
the University Affairs Council.

8. Other financial resources approved by the University Affairs 
Council.

Article 3

Each university shall prepare its own draft budget in coordination 
with the university’s colleges, institutes, centers, branches, and de-
partments on the basis of an estimate of justified expenses.

Article 4*

In line with the instructions governing the issuance of the Kingdom’s 
budget, the expenditures of each university shall be delineated in ac-
cordance with the sections specified in the Royal Decree on the Budget.

______________________________

*This article was amended in accordance with the University Affairs Council Resolution 
No.(1/4/1442) dated 14/9/1442 H.
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Statute Regulating the Financial Affairs in Universities*

Chapter One: The Budget

Article 1

Every university shall have its own independent budget approved by 
a Royal Decree that specifies its revenues and expenditures and is 
subject to the oversight of the General Auditing Bureau. The fiscal 
year of the university corresponds to the fiscal year of the Kingdom. 

Article 2**

University revenues comprise:
1.	 Appropriations allocated in the Kingdom’s budget.

2.	 Donations, grants, bequests, and endowments.

3.	 Proceeds generated by its properties, and proceeds from their 
disposal or investment.

4.	 Revenues generated from the sale, use, or investment of its 
assets or products. 

_______________________________

*The articles of the Statute were rearranged and produced in their present form as per the 
Universities Affairs Council Resolution No. (1/4/1442) dated 14/9/1442. The following ti-
tles were modified to conform to the modified nomenclature in accordance with the orders, 
resolutions and regulations in force: (University Director, Saudi Arabian Monetary Author-
ity, General Control Bureau, Ministry of Finance and National Economy, Government Pro-
curement and Its Project Implementation System).

**This article was amended in accordance with University Affairs Council Resolution No. 
(1/4/1442) dated 14/9/1442 H.
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