


1437 هـ / 2016م 





4

الفهرس

كلمة معالي مدير الجامعة ................................................................................................................8

المقدمة........................................................................................................................................... 10 

11................................................................................. الفصل الأول : برنامج مراجعة المرتبات والأجور

12................................................................. أولا: الهدف من تدقيق مستندات صرف الرواتب والأجور:

ثانيا: أهم القواعد التي تحكم حساب الرواتب والأجور:.....................................................................12

13.......................................................................... ثالثا : الحسميات التي يتم استقطاعها من الراتب : 

13................................................................................................................. 1( الحسميات التقاعدية:

2( حسميات التأمينات الاجتماعية:...................................................................................................14

14............................................................................... رابعاً: تدقيق أمر اعتماد صرف الرواتب والأجور:

16............................................................... خامساً:السجلات والملفات الواجب توافرها بإدارة الموظفين:

18............................................................................. الفصل الثاني : برنامج مراجعة المصروفات الجارية

أولاً: المواد والمعدات الاستهلاكية.......................................................................................................19

ثانيا: تأمين السيارات .......................................................................................................................24

ثالثاً: المواد البترولية والزيوت والتشحيم ...........................................................................................26

رابعا: مصاريف صيانة وإصلاح السيارات...........................................................................................27

خامسا: إيجار الدور.........................................................................................................................28

سادساً: مصاريف الاعلان..................................................................................................................29

29................................................................................................ سابعاً: الاشتراك في الصحف والمجلات

30................................................................................... ثامناً: الاشتراك في المنظمات الدولية والإقليمية

30........................................................................................................................ تاسعاً: تقديم الهدايا

عاشراً: استضافة الوفود الأجنبية وإقامة حفلات التكريم لهم..............................................................32

الحادي عشر: إقامة الحفلات للضيوف من داخل المملكة...................................................................33



5

الثاني عشر: المصاريف السفرية.........................................................................................................34

35.................................................................................. الثالث عشر: مكافأة العمل خارج وقت الدوام

اولاً: أهم الأحكام والضوابط التي تحكم التكليف بالعمل

35.................................................................................................  خارج وقت الدوام وصرف مكافأته:

37............................................................................................. ثانيا: تدقيق أمر اعتماد صرف المكافأة:

38.................................................................. الرابع عشر: مكافأة شاغلي وظائف مباشرة الأموال العامة

38................................................................... أولا: القواعد التي تحكم استحقاق وصرف هذه المكافأة:

39............................................................................................. ثانيا: تدقيق أمر اعتماد صرف المكافأة:

40................................................................................................. الخامس عشر: مكافأة نهاية الخدمة

40................................................................................ أولاً: القواعد والأحكام التي تنظم هذه المكافأة:

42............................................................................................. ثانياً: تدقيق أمر اعتماد صرف المكافأة:

الفصل الثالث : برنامج مراجعة أعمال النظافة والصيانة والتشغيل والخدمات.....................................43

أولاً: إجراءات تمهيدية .....................................................................................................................44

44..................................................... ثانياً: تدقيق مستندات صرف دفعات العقود ذات المبلغ المقطوع 

49............................. ثالثاً: تدقيق مستندات صرف دفعات العقود التي تبرم بطريقة التكاليف المستردة 

رابعاً: تدقيق مستند صرف الدفعة الأخيرة ........................................................................................51

53...................................................... خامساً: الدفعات التي يتم صرفها للمقاول بعد انتهاء مدة العقد 

54............................................................................... الفصل الرابع : برنامج مراجعة الأعمال الإنشائية

55...................................................................................................................... أولاً: إجراءات تمهيدية

ثانياً: تدقيق الدفعة المقدمة.............................................................................................................55

57...................................................................... ثالثاً: تدقيق الدفعات الجارية ) المستخلصات الجارية(

59........................................................................... رابعاً: تدقيق الدفعة النهائية )المستخلص الختامي(

65........................................................................... خامساً: تدقيق مستند صرف قيمة الأعمال المتأخرة

سادساً: تدقيق مستند صرف التعويضات ..........................................................................................65

سابعاً: سحب العمل من المقاول.......................................................................................................66



6

قواعد حساب غرامة التأخير.............................................................................................................68

68................................................................................................................... 1( الخطوات التمهيدية:

68............................................................................................................... 2( احتساب غرامة التأخير:

قواعد حساب أتعاب الإشراف...........................................................................................................70

الفصل الخامس: فحص المستندات الخاصة بالإيرادات........................................................................72

75........................................................................... الفصل السادس : برنامج مراجعة حسابات التسوية

أولاً: حساب العهد -سلف مستديمة .................................................................................................76

78..................................................................................................... ثانياً: حساب العهد -سلف مؤقتة

ثالثاً: حساب العهد تحت التحصيل ..................................................................................................81

84....................................................................................... رابعاً: حساب العهد – اعتمادات مستندية 

84........................................................................................ خامسا: حساب الأمانات – مرتجع رواتب 

85..................................................................................................... سادساً: حساب الأمانات المتنوعة 

86................................................................ سابعاً: حساب الأمانات – مقابل اعتمادات مستندية قائمة 

ثامناً: حساب الصندوق ...................................................................................................................86

تاسعاً: حساب الحوالات ..................................................................................................................88

89.............................................................................................................. عاشراً: حساب أوامر الدفع 

حادي عشر: حساب جاري وزارة المالية ............................................................................................90

92..................................................................................... ثاني عشر: حساب تسوية المستحقات العامة

ثالث عشر: حســاب المطلوبات .......................................................................................................93

94................................................................... رابع عشر: حساب جاري مؤسسة النقد )أو جاري البنك(

96........................................................................................................ خامس عشر: حساب الشيكات 

الفصل السابع : برنامج مراجعة الحسابات الختامية...........................................................................98

أولاً: إجراءات تمهيدية .....................................................................................................................99

99............................................................................................................................. ثانياً: المصروفات 

102.............................................................................................................................. ثالثاً: الإيرادات 



7

رابعاً: حساب الأمانات.....................................................................................................................103

خامساً: حسابات العهد ..................................................................................................................106

سادساً: الحسابات الجارية ..............................................................................................................108

حساب الصندوق:...........................................................................................................................108

109.......................................................................................... حساب مؤسسة النقد وحسابات البنوك:

110........................................................................................................................... حساب الحوالات:

110........................................................................................................................... حساب الشيكات:

111........................................................................................................................ حساب أوامر الدفع

حساب المستحقات العامة...............................................................................................................111

حساب جاري وزارة المالية...............................................................................................................112

حساب المطلوبات...........................................................................................................................112

112.......................................................................................................... سابعاً: الموجودات ) الأصول (

ثامناً: قائمة المركز المالي ...................................................................................................................113

تاسعا: تقرير مراجع الحسابات الخارجي .........................................................................................114

114................................................................................................................. عاشراً: الدفاتر الحسابية 

115....................................................................................................... حادي عشر: الدفاتر الإحصائية 

115................................................................................................... سجل حصر أوامر اعتماد الصرف: 

سجل مراقبة الضمانات البنكية:.......................................................................................................115

دفتر مراقبة المشاريع:......................................................................................................................115

المراجع...........................................................................................................................................118



8

 الحمد لله رب العالمين والصلاة والسلام على نبينا محمد وعلى آله وصحبه أجمعين وبعد:

ــه  ــة في العمــل الحكومــي ومــا تمثل ــة دور المراجعــة الداخلي ــه_ أهمي ــا الل ــة _حفظه ادركــت الدول

مــن أهميــة بالغــة فيــ   ايتعلــق   بفحــص وتقييــم أنظمــة الرقابــة   الداخليــة ، وحمايــة الممتلــكات 

العامــة والحــد مــن وقــوع الأخطــاء وكذلــك ضــان فاعليــة العمليــات الإداريــة والماليــة ،والتقيــد 

بالتعليــات  والأنظمــة والسياســات بمــا  يســاعد  الجهــة في تحقيــق أهدافهــا.

ولذلــك صــدر قــرار مجلــس الــوزراء رقــم )235(في 20 /1425/8 هـــ والذي نــص في فقرتــه الثانية على 

)تأســيس وحــدات للرقابــة الداخليــة في كل جهــة مشــمولة برقابــة ديــوان المراقبــة العامــة ،يرتبــط 

ــة  ــة الداخلي ــدة  لإدارات المراجع ــة الموح ــ راللائح ــ اتعت ــاز ( ك ــؤول الأول في الجه ــها بالمس رئيس

الصــادرة بقــرار مجلــس  الــوزراء رقــم )129( في 1428/4/6 هـــ الإطــار المرجعــي الرئيــس  للمهــام  

والمســؤوليات  الرقابيــة لوحــدات المراجعــة الداخليــة.

وتفخــر جامعــة المجمعــة بــأن  تكــون مــن أوائــل الجامعــات  والأجهــزة  الحكوميــة التــي  بــادرت  

بإنشــاء  وتفعيــل  إدارة  المراجعــة الداخليــة وفــق  رؤيــة  ومنهجيــة  واضحتــ  نوذلــك  إيمانــاً منهــا  

بالــدور الفاعــل  للمراجعــة  الداخليــة  في المجــال  الرقــابي  وتحقيــق  الأهــداف   المرســومة . 

ــل   ــة ، ولحاجــة  المراجــع  لدلي ــة  بالغ ــا  أهمي ــكل  جوانبه ــة ب ــة  المالي ــث  تكتســب  المراجع وحي

مســاند  عنــد الممارســة العمليــة  فقــد قامــت  إدارة  المراجعــة الداخليــة  مشــكورة بإصــدار )الدليــل 

الاجــرائي للمراجعــة الماليــة( مشــتملاً عــ ىإجــراءات  تفصيليــة . 

وتأمــل  أن يكــون  هــذا  الدليــل  أداة هامــة  ومفيــدة  لــكل  المختصــ  نبهــذا  النــوع  الهــام  مــن 

أنــواع المراجعــة في  الجهــات  الحكوميــة.
والله الموفق والهادي إلى سواء السبيل ،،

مديــر جامعــة المجمعة

د. خالد بن سعد المقرن

كلمة معالي مدير الجامعة
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   الحمد لله رب العالمين والصلاة والسلام على نبينا محمد وعلى آله وصحبه أجمعين وبعد : 

إيمانــاً مــن الدولــة حفظهــا اللــه بأهميــة الــدور الــذي تقــوم بــه المراجعــة الداخليــة فقــد صــدر قــرار       

مجلــس الــوزراء الموقــر رقــم )235( تاريــخ 1425/8/20هـــ بتأســيس وحــدات المراجعــة الداخليــة في 

الأجهــزة الحكوميــة .

وحرصــاً مــن إدارة المراجعــة الداخليــة عــ ىالقيــام بمهامهــا بمهنيــة عاليــة وكفــاءة تحقــق الغــرض 

ــن  ــذي يتضم ــة وال ــة المالي ــرائي للمراجع ــل الإج ــذا الدلي ــداد ه ــت بإع ــائها، قام ــن إنش ــود م المنش

ــام بالمراجعــة بشــكل تفصيــ يلمــا يــي: ــة القي كيفي

1( مراجعة مصروفات أبواب الميزانية:
- الباب الأول )الرواتب والبدلات وما في حكمها(.

- الباب الثاني )المصروفات الجارية(.

- الباب الثالث )برامج التشغيل والصيانة(.

- الباب الرابع )المشاريع والإنشاءات(.

2( مراجعة حسابات التسوية.

3( مراجعة الحساب الختامي.
   ولا شــك أن توافــر مثــل هــذه الأدلــة يســاهم في جــودة المراجعــة وتحســ نبرامجهــا ومتابعتهــا 

لمختلــف الأنشــطة الماليــة والإداريــة.

ونأمــل أن يســاعد هــذا الدليــل في تفعيــل دور إدارة المراجعــة الداخليــة بالجامعــة وإحــكام الرقابــة 

ــام  ــاز المه ــع مســتوى منســوبي الإدارة وإنج ــاً، وأن يســاهم في رف ــاً وتحصي ــام صرف ــال الع ــ ىالم ع

المناطــة بهــا بكفــاءة ومهنيــة عاليــة.

راجين من الله التوفيق والسداد ،،

المقدمة

مدير إدارة المراجعة الداخلية

عبد العزيز بن محمد الثميري
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الفصل الأول:
برنامج مراجعة المرتبات والأجور 
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أولا: الهدف من تدقيق مستندات صرف الرواتب والأجور:

1( التأكد من أن الموظفين والمستخدمين والعمال الواردة أسماؤهم بالمسيرات موجودين فعلاً.

2( التأكد من أن أصحاب الاستحقاق قد تسلموا استحقاقاتهم.

3( التحقق من صحة حساب تلك الرواتب وأنها تتفق مع الأنظمة واللوائح المنظمة لذلك وأن 

مستندات الصرف ومرفقاتها صحيحة حسابياً.

4( التأكد من عدم تكرار الصرف وأن المسيرات أصول. 

ثانيا: أهم القواعد التي تحكم حساب الرواتب والأجور:

1( يستحق الموظف راتبه اعتباراً من تاريخ مباشرته العمل.

2( يستحق الموظف الراتب عن جزء من الشهر في الحالات التالية:

أ‌- التعيين خلال الشهر ويحسب راتبه من تاريخ مباشرته العمل حتى نهاية الشهر.

ب‌- الاستقالة أو الإحالة للتقاعد خلال الشهر ويحسب راتبه من بداية الشهرحتى نهاية اليوم 

السابق للاستقالة أو الإحالة للتقاعد. 

ت‌-  حسم أيام الغياب حيث يصرف للموظف راتب الأيام المتبقية من الشهر بعد طرح أيام 

الغياب. 

ث‌- العودة من الإجازة خلال الشهر.

بالنسبة للحالتين )أ،ب( يتم حساب الراتب المستحق وفقاً للمعادلة التالية:

المبلغ المستحق = الراتب الأساسي × عدد الأيام المستحقة  ÷ 30

)سواء كان عدد أيام الشهر حسب تقويم أم القرى 29 يوماً أو 30 يوماً(

أما بالنسبة للحالتين )ت ، ث( فيتم حساب الراتب المستحق وفقاً لما يلي:

المبلغ المستحق = الراتب الأساسي × عدد الأيام المستحقة من الشهر ÷ 30 أو 29

3( يصرف للموظف مكفوف اليد ومن في حكمه نصف صافي راتبه دون سائر البدلات وكافة 

برنامج مراجعة المرتبات والأجور
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بدلاته وعلاواته المستحقة له عن فترة كف يده. إما إذا عوقب بالفصل فلا يستعاد ما صرف له 

ما لم تقرر الجهة التي أصدرت العقوبة غير ذلك.

ثالثا : الحسميات التي يتم استقطاعها من الراتب : 

   هنــاك العديــد مــن الحســميات التــي يتــم اســتقطاعها مــن الرواتــب منهــا مــا هــو 

ــي  ــة والت ــة الحســميات التقاعدي ــاري ومــن الحســميات الإلزامي ــا هــو اختي ــا م إلزامــي ومنه

تســتقطع مــن الخاضعــ نلنظــام الخدمــة المدنيــة وكذلــك حســميات التأمينــات الاجتماعيــة 

ــة  ــا الحســميات الاختياري ــة أم ــات الاجتماعي ــن الخاضعــ نلنظــام التأمين ــي تســتقطع م والت

فهــي تختلــف مــن موظــف لأخــر مثــل: قســط بنــك التســليف، الصنــدوق العقــاري، البنــك 

ــن الحســميات. ــخ م ــي... ال الزراع

1( الحسميات التقاعدية:

بالنســبة للموظــف أو المســتخدم الخاضــع لنظــام الخدمــة المدنيــة يحســم مــن راتبــه شــهرياً 

مــا نســبته )9%( مــن راتبــه الأســاسي )أي الراتــب دون أيــة إضافــات( مــع مراعــاة مــا يــ ي:

ــن  ــة م ــام المتبقي ــب الأي ــون رات ــاب فيك ــبب الغي ــم بس ــف للحس ــوع الموظ ــة خض أ‌- في حال

الشــهر هــو الراتــب الأســاسي لهــذا الشــهر والــذي يتــم الخصــم بــه عــ ىالمصروفــات ويحســب 

عليــه العائــد التقاعــدي لأن أيــام الغيــاب لا تحســب ضمــن خدمــة الموظــف )المــادة 16 مــن 

نظــام التقاعــد المــدني(.

ب‌-  في حالــة خضــوع الموظــف للحســم كجــزاء فيتــم احتســاب نســبة العائــد التقاعــدي عــ ى

كامــل الراتــب الأســاسي للشــهر لأن الأيــام المحســوم راتبهــا في هــذه الحالــة محســوبة ضمــن 

خدمــة الموظــف ويتــم الخصــم بكامــل الراتــب الأســاسي الشــهري عــ ىالمصروفــات ويظهــر 

راتــب الأيــام المحســومة كإيــرادات جــزاءات.

ت‌-  في حالــة تخفيــض الراتــب كــ اهــي حالــة منــح الموظــف إجــازة مرضيــة بنصــف راتــب 

يتــم حســم العائــد التقاعــدي عــن كامــل الراتــب الأســاسي الشــهري لأن مــدة الإجــازة المرضيــة 
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داخلــة في خدمــة الموظــف.

ث‌-  تحســب أيــام العطــل الرســمية ضمــن مــدة الغيــاب إذا ســبقها غيــاب ولحقهــا غيــاب في 

وقــت واحــد ولا تحســب إذا كانــت واقعــة قبــل الغيــاب فقــط أو بعــد الغيــاب فقــط وفقــاً 

لتعميــم وزارة الخدمــة المدنيــة رقــم 33708 / 15 في 23 / 1/ 1410هـــ.

ج‌-  في حــال غيــاب الموظــف بعــد إجــازة العيــد مبــاشرة فيضاعــف حســم أيــام الغيــاب إعــالاً 

لقــرار مجلــس الــوزراء رقــم )747( لعــام 1391هـ.

2( حسميات التأمينات الاجتماعية:

بالنســبة للعامــل الســعودي الخاضــع لنظــام التأمينــات الاجتماعيــة يحســم مــن راتبــه شــهرياً 

مــا نســبته )9%( مــن الأجــر الشــهري.

ــه  ــي تقــدم ل ــا العامــل والمنافــع الت ــي يقبضه تحســب نســبة )9%( مــن مجمــوع الأجــور الت

بصــورة عينيــة وفقــا لمفهــوم الأجــور الــوارد بالمــادة )16( مــن لائحــة التســجيل والاشــراكات 

ــة( ــات الاجتماعي ــة لنظــام التأمين ــح التنفيذي مــن )اللوائ

رابعاً: تدقيق أمر اعتماد صرف الرواتب والأجور:

1( على المراجع الداخلي أن يكون ملماً بما يلي:

 - اللائحة الموحدة للجامعات السعودية.

- نظام الخدمة المدنية ولوائحه التنفيذية .

2( على المراجع الداخلي التأكد من أن أمر اعتماد الصرف مرفقاً به ما يلي:

أ‌- النسخة الأصلية للمسيرات.

ب‌- صورة قرار التعيين أو التعاقد لكل من يتم تعيينه أو التعاقد معه لأول مرة.

ت‌- صورة من قرار منح العلاوات في حالة منحها.

ث‌- صورة من قرار الترقية.

ج‌- صورة القرار الإداري بتوقيع الجزاء.

ح‌- توكيل مصدق في حالة الصرف بموجب توكيل.

3( مراجعة مسيرات الرواتب وفقاً لما يلي:
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أ‌- التأكــد مــن أن المســ رأصــل إذا كانــت المســرات تعــد يدويــاً أو مطبــوع عليهــا عبــارة )أصــل( 

إذا كانــت آليــا.

ب‌- التأكــد مــن وجــود توقيعــات للمســتحقين بمــا يفيــد اســتلامهم لمســتحقاتهم أو شــيكات 

رواتبهــم.

ــام  ــ رنظ ــوك ع ــدى البن ــة ل ــاباتهم الجاري ــتحقيها بحس ــب لمس ــل الروات ــة تحوي ت‌- في حال

التحويــات الماليــة السريعــة , فيتــم التأكــد مــن أن إشــعارات البنــك التــي تفيــد إضافــة المبالــغ 

ــة لمســتحقيها مرفقــة بالمســرات. للحســابات الجاري

ث‌- التأكــد مــن أن الشــيكات التــي لم يســتلمها أصحابهــا خــال خمســة عــ ريومــاً مــن تاريــخ 

إصدارهــا قــد تــم إلغاؤهــا وتــم إعــداد بيــان بهــا وأجريــت تســوية بقيمتهــا بالخصــم عــ ى

حســاب جــاري البنــك مقابــل تعليتهــا لحســاب الأمانــات مرتجــع رواتــب وتــم تســجيل رقــم 

إذن التســوية في حقــل التوقيــع بالمســرات لأصحــاب هــذه الشــيكات.

4(  فحــص قــرار التعيــ نوالتأكــد مــن أنــه صــادر مــن صاحــب الصلاحيــة والتحقــق مــن صحــة 

احتســاب الراتــب المســتحق للموظــف المعــ نعــن الفــرة مــن بدايــة تســلمه العمــل خــال 

الشــهر حتــى نهايتــه.

5( فحــص قــرار الترقيــة وأنــه صــادر مــن صاحــب الصلاحيــة وأن راتــب الموظــف الــذي تــم 

ترقيتــه قدتــم تعديلــه وفقــاً للقــرار مــع التأكــد مــن صحــة هــذا التعديــل.

6( فحــص قــرار منــح العــاوات وأخــذ عينــة مــن الموظفــ نالمشــمولين بالقــرار والتأكــد مــن 

صحــة العــاوة الممنوحــة لهــم.

ــة  ــب الصلاحي ــن صاح ــادرة م ــا ص ــزاءات وأنه ــة بالج ــة الخاص ــرارات الإداري ــص الق 7( فح

ــك. ــة لذل ــد المنظم ــاً للقواع ــزاء وفق ــم الج ــة حس ــن معالج ــق م والتحق

ــاً  ــاء مطابق ــمها ج ــ روأن حس ــة بالمس ــرى الموضح ــميات الأخ ــة الحس ــن نظامي ــد م 8( التأك

ــا. ــي تنظمه ــرارات الت ــح والق للوائ

9( التأكــد مــن صحــة فئــات البــدلات المصروفــة وبالنســبة للبــدلات المرتبطــة بطبيعــة الوظيفــة 

ــاً  ــا وأن الموظــف يشــغل فع ــة له ــرارات المنظم ــق الق ــا وف ــق شروط منحه ــن خــال تحق م
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الوظيفــة المقــرر لهــا البــدل ويمكــن التأكــد مــن ذلــك مــن خــال المراجعــة الميدانيــة بأخــذ 

عينــة مــن أســاء الموظفــ نالــواردة بالمســرات والتأكــد مــن أنهــم يشــغلون فعــاً الوظائــف 

المقــرر لهــا البــدل.

10( التأكــد مــن صحــة العمليــات الحســابية للمســرات ومــن صحــة نقــل مجمــوع مبالغهــا 

لأمــر اعتــاد الــرف حســب أنواعهــا ) مرتبــات , أجــور , بــدلات , حســميات حســب أنواعهــا 

.)

11( التأكــد مــن صحــة المبالــغ المدونــة عــ ىأمــر اعتــاد الــرف ومــن صحــة الخصــم بهــا 

عــ ىالبنــود المخصصــة وفقــاً لمــا يــؤدى عــ ىبنــود الميزانيــة.

ــات  ــة للتأمين ــة العام ــد والمؤسس ــة للتقاع ــة العام ــتحقات المؤسس ــن أن مس ــد م 12( التأك

ــع بصــافي  ــر الدف ــ افي نفــس وقــت ســحب أم ــكل منه ــع ب ــر دف ــر أم ــم تحري ــة ت الاجتماعي

الراتــب وذلــك بالنســبة للرواتــب الشــهرية أمــا الرواتــب التــي تــرف بأوامــر صرف فرديــة 

فتعــ ىمســتحقات هاتــ نالجهتــ نبحســاب الأمانــات المتنوعــة وفي نهايــة الشــهر يتــم 

ــا. ــديدها لجهته ــا وتس تجميعه

13( التأكد من صحة العمليات الحسابية لأمر اعتماد الصرف.

14( أخذ عينة من أسماء الموظفين الواردة بالمسيرات ومطابقتها مع سجل التأدية.

15( في بدايــة كل ســنة ماليــة يتــم مطابقــة ســجل حــ رالوظائــف عــ ىجــداول البــاب الأول 

الــواردة بميزانيــة الجهــة.

خامساً:السجلات والملفات الواجب توافرها بإدارة الموظفين:

تتطلــب أحــكام الرقابــة الداخليــة عــ ىعمليــات المرتبــات والأجــور وجــود بعــض الســجلات 

والملفــات أهمهــا:

1( سجل حصر الوظائف ويكون مطابقاً لميزانية الجامعة السنوية .

2( سجل محاضر لجنة شئون الموظفين.

3( ملف لرواتب كل شهر يحفظ به ما يلي:
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أ‌- صورة من مسيرات الرواتب الشهرية مع صورة أمر اعتماد الصرف.

ب‌- صور أوامر اعتماد صرف رواتب الإجازات.

ت‌- صورة من قرارات التعيين أو التعاقد التي تمت خلال الشهر.

ث‌- صورة من قرارات إنهاء الخدمة التي تمت خلال الشهر.

ج‌- صورة من قرارات منح العلاوات التي منحت خلال الشهر.

ح‌- صــورة مــن قــرارات حســم أيــام الغيــاب أو مــن قــرارات توقيــع الجــزاءات التــي نفــذت 

خــال الشــهر.
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الفصل الثاني:
برنامج مراجعة المصروفات الجارية
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   المصروفــات الجاريــة هــي تلــك المصروفــات المخصصــة للصــرف علــى 

شــراء المــواد والمعــدات والســلع والحصــول علــى الخدمــات اللازمــة لتأديــة 

ــود هــذه المصروفــات مــا يلــي : ــرز بن ــة ومــن أب الأعمــال العادي

أولاً: المواد والمعدات الاستهلاكية

    وتتمثــل في الأثــاث والمســتلزمات المكتبيــة -الكتــب والمراجع -المســتلزمات التعليمية -الأدوية 

والمعــدات والمســتلزمات الطبيــة -المــواد والمســتلزمات الصناعيــة -الكســاوي-التجهيزات. وعنــد 

تدقيــق أمــر اعتــاد صرف تأمــ نتلــك المــواد والمعــدات فعــ ىالمراجــع الداخــ يالتأكــد مــن:

1( وجــود عقــد مــرم مــع المــورد إذا كانــت المشــريات المؤمنــة تزيــد قيمتهــا عــ ىثلاثمائــة 

ألــف ريــال.  

2( في حالــة لم يتــم إبــرام عقــد مــع المــورد رغــم أن الأعيــان المؤمنــة تتجــاوز قيمتهــا ثلاثمائــة 

ألــف ريــال فيتــم الملاحظــة عــ ىذلــك مــع ذكــر المــادة التــي توجــب تحريــر عقــد في مثــل 

هــذه الحالــة الــواردة بنظــام المنافســات والمشــريات الحكوميــة ولائحتــه التنفيذيــة.

3( التأكد من أن أمر اعتماد الصرف مرفقاً به المستندات التالية:

أ‌- أصل الفواتير الصادرة من المورد للجامعة.

ب‌- أصــل التعميــد الصــادر مــن الجامعــة للمــورد ) أمــر التوريــد( وفي حالــة الــراء بالمنافســة 

فقــد يحــل محلــه الخطــاب المرســل مــن الجامعــة للمــورد لإخطــاره بترســية المنافســة عليــه إذا 

مــا تضمــن تكليــف المــورد بالبــدء في التوريــد.

ت‌- أصل محاضر الفحص.

ث‌- أصل مذكرات الاستلام على أن يكون موضحاً بها رقم وتاريخ إشعار الاستلام.

ج‌- شــهادة التحليــل بأحــد المعامــل الحكوميــة إذا كانــت الأصنــاف مــن المــواد الكيميائيــة أو 

مــا شــابهها مــ ايتطلــب التحليــل.
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ح‌- شهادة مصلحة الزكاة والدخل.

خ‌- صــورة التوكيــل الــازم في حالــة رغبــة المــورد في أن يكــون الــرف لشــخص آخــر أو لأحــد 

البنــوك.

4( دراسة العقد وملحقاته من شروط ومواصفات وجداول الكميات وفئات الأسعار.

5( مطابقــة كميــات الأصنــاف الــواردة بالفواتــ رمــع الكميــات الموضحــة بجــداول الكميــات 

ــة فــروق إن وجــدت  ــواردة بمذكــرات الاســتلام وحــ رأي ــات ال الملحقــة بالعقــد ومــع الكمي

والوقــوف عــ ىطبيعتهــا وأســبابها.

6( مطابقــة فئــات الأســعار الــواردة بالفواتــ رمــع تلــك الفئــات كــ اتظهــر بجــداول الكميــات 

والأســعار الملحقــة بالعقــد.

7( أ-التأكد من أن الفواتير صادرة من المورد المتعاقد معه وأنها موجهة للجامعة.

ب‌- مراجعــة الفواتــ رحســابياً للتأكــد مــن صحــة العمليــات الحســابية وكذلــك صحــة حســاب 

مجاميــع الصفحــات للوصــول إلى القيمــة النهائيــة للفاتــورة.

8( أ-التأكد من صحة نقل المبلغ النهائي للفاتورة لأمر اعتماد الصرف.

ب‌- التأكــد مــن أن المســتحق لــه المبلــغ الموضــح بأمــر اعتــاد الــرف هــو المــورد المتعاقــد 

ــاد  ــر اعت ــق بأم ــك مرف ــل بذل ــود توكي ــة وج ــه شريط ــ رأو وكيل ــه الفوات ــادر عن ــه والص مع

الــرف.

9( دراســة محــر الفحــص والتحقــق مــن أن الأصنــاف المــوردة مطابقــة للمواصفــات المتعاقــد 

ــار عينــة مــن كل صنــف يكــون حجمهــا  عليهــا حيــث يجــب أن تقــوم لجنــة الفحــص باختب

حســب أهميــة كل صنــف ثــم فحصهــا بحيــث تكــون هــذه العينــة ممثلــة للصنــف عــ ىأنــه 

يجــب أن تبــ ناللجنــة في المحــر النســبة المئويــة للكميــة التــي تــم فحصهــا وأســباب القبــول 

أو الرفــض.

10( فحــص تقريــر المعمــل الحكومــي إذا كانــت الأصنــاف المــوردة مــن المــواد الكيميائيــة أو مــا 
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شــابهها وأن مــا تــم توريــده منهــا مطابــق للعينــة الأصليــة التــي تــم التعاقــد عــ ىأساســها.

ــورد ســارية المفعــول  ــن الم ــة م ــزكاة والدخــل المقدم ــن أن شــهادة مصلحــة ال ــد م 11( التأك

وقــت الــرف وأنهــا أصــل وإن كانــت صــورة فيجــب التأكــد مــن أصــل الشــهادة ومطابقتــه 

عــ ىالصــورة وفقــاً لمــا جــاء في تعميــم مصلحــة الــزكاة والدخــل رقــم 32 / 132 في 12 / 7 / 

1408هـ.

12( أ- التأكــد مــن أن التوريــد قــد تــم خــال المــدة المحــددة لذلــك بالعقــد أو لأمــر التوريــد 

إذا كانــت المشــريات أقــل مــن ثلاثمائــة ألــف ريــال ولم يحــرر بقيمتهــا عقــد وذلــك بمقارنــة 

ــر مــن إشــعار الاســتلام المؤقــت  ــد الفعــ يكــ ايظه ــخ التوري ــد بتاري ــخ المقــرر للتوري التاري

الــذي تحــرره الجامعــة بمجــرد اســتلامها الأعيــان مــن المــورد بصفــة مؤقتــة لحــ نفحصهــا.

ــداً لبــدء  ب‌- إذا لم تتضمــن الــروط الخاصــة بالتوريــد أو العــرض المقــدم مــن المــورد تحدي

ــة وحــدث أن حــددت  ــد هــذه البداي ــح بتحدي ــاق صري ــاك اتف ــد أو لم يكــن هن ــدة التوري م

ــن أن  ــد م ــم التاك ــخ الخطــاب فيت ــن تاري ــه م ــد احتســاب بدايت الجامعــة في خطــاب التعمي

ــخ  ــون بتاري ــا تك ــ رإنم ــة التأخ ــاب غرام ــها حس ــ ىأساس ــم ع ــي يت ــد الت ــدة التوري ــة م بداي

تســليم المتعهــد لخطــاب التعميــد رســمياً ســواءً مــن الجامعــة مبــاشرة أو بواســطة البريــد ولــذا 

وجــب محاســبته مــن حيــث بدايــة التزامــه بموجبــه. 

13( إذا كان التعميــد بالتوريــد فوريــاً دون تحديــد مــدة معينــة تطبــق غرامــة التأخــ ربعــد 

مــي أســبوع مــن تاريــخ التعميــد.

ــت بحســم  ــة قام ــن أن الإدارة المعني ــد م ــم التأكي ــد يت ــة وجــود تأخــ رفي التوري 14( في حال

ــاً. ــا صحيح ــاب مبلغه ــتحقة وأن حس ــ رالمس ــة التأخ غرام

15( التأكــد مــن أن الأصنــاف غــ رالمطابقــة للــروط والمواصفــات التــي تــم إعادتهــا للمــورد 

ــد الأساســية  ــدة التوري ــات خــال م ــق للــروط والمواصف ــا مطاب ــدلاً منه ــد ب ــام بتوري ــد ق ق

المحــددة بالعقــد أو أمــر التوريــد أمــا إذا تــم توريدهــا بعــد انتهــاء تلــك المــدة فيتــم التأكــد 
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مــن أن قيمــة تلــك الأصنــاف خضعــت لغرامــة التأخــ رباعتبارهــا جــزءاً تــم توريــده متأخــراً.

16( أ- في حالــة عجــز المــورد عــن توريــد جــزء مــن المــواد موضــوع العقــد وقامــت الجامعــة 

بتأمينــه عــ ىحســابه فيتــم الرجــوع عــ ىالمــورد بالفــرق في قيمــة هــذا الجــزء وفقــاً للعقــد 

المــرم معــه وبــ نالقيمــة التــي تــم التأمــ نبهــا إضافــة إلى غرامــة التأخــ رالمســتحقة عــ ى

قيمــة هــذا الجــزء.

ب‌- في حالــة عجــز المــورد عــن توريــد جــزء مــن المــواد موضــوع العقــد ورأت الجامعــة فســخ 

العقــد والاســتغناء عــن هــذا الجــزء -فيتــم التأكــد مــن أنــه تــم الرجــوع عــ ىالمــورد بالتعويض 

عــن الــرر الــذي لحــق بالجامعــة مــن جــراء ذلــك إضافــة إلى غرامــة التأخــ رالمســتحقة عــ ى

قيمــة هــذا الجــزء.

17( مراعــاة أنــه إذا كان عقــد التوريــد يقــي بتوريــد الأصنــاف موضــوع العقــد عــ ىدفعــات 

وفــق جــدول زمنــي فــإن غرامــة التأخــ رفي هــذه الحالــة تكــون بواقــع )1%( مــن قيمــة مــا 

تأخــر فيــه عــن كل أســبوع عــ ىألا يتجــاوز مــا يحســم )6%( مــن قيمــة الدفعــة التــي حصــل 

فيهــا التأخــ رشريطــة ألا يتجــاوز مــا يحســم كغرامــة تأخــ رفي نهايــة تنفيــذ العقــد عــ ى)%6( 

مــن قيمــة العقــد.

ــن  ــوع م ــذا الن ــ ىه ــق ع ــاً ) ويطل ــداً وتركيب ــن توري ــد يتضم ــه إذا كان العق ــاة أن 18( مراع

ــاوز الحــد  ــا لا يتج ــه وبم ــ ىكل جــزء حســب طبيعت ــة ع ــق الغرام ــود المختلطــة( تطبي العق

الأعــ ىلنســبة الغرامــة المقــررة بموجــب النظــام بــرط أن تكــون أجــزاء العقــد منفصلــة عــن 

ــة. ــذ والتســليم والقيمــة الإجمالي بعضهــا البعــض مــن حيــث مــدة التنفي

19( مراعــاة أنــه إذا كان العقــد خــاص بتوريــد الكتــب المدرســية أو غيرهــا مــن المطبوعــات فإن 

هــذا العقــد يدخــل في نطــاق عقــود التصنيــع حســب مــا أكــدت عليــه وزارة الماليــة مــن أن 

المتعهــد في مثــل هــذه العقــود يخضــع في -حالــة التأخــر -للغرامــة المحــددة بالعقــد شريطــة 

ألا يتجــاوز مجمــوع الغرامــة عنــد نهايــة تنفيــذ العقــد )10%( مــن قيمــة العقــد.
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ــول إلى  ــة في الوص ــرت الدق ــة تح ــن أن الإدارة المعني ــاشر م ــ نالمب ــة التأم ــد في حال 20( التأك

ــي: ــا ي أنســب الأســعار مــع مراعــاة م

ــا  ــاد عليه ــن الاعت ــة يمك ــة قوي ــت قرين ــعيرات ليس ــدة تس ــة لع ــاق الإدارة المعني ‌أ- أن إرف

ــك.  ــن ذل ــق م ــا للتحق وحده

‌ب- اللجــوء إلى قرائــن أخــرى مثــل ربــط أوامــر اعتــاد الــرف ببعضهــا البعــض عــن فــرة 

ــخ  ــة في تاري ــون متقارب ــة أن تك ــرة شريط ــك الف ــال تل ــاف خ ــعار الأصن ــة أس ــة لمقارن معين

التأمــن.

ــاك  ــأن هن ــة ب ــد إحســاس أو قناع ــا تول ــن الأســعار الســائدة في الســوق إذا م ج‌- التحــري ع

ــعار. ــالاة في الأس مغ

21( أ- التحقــق مــن أن الإدارة المعنيــة في حالــة التأمــ نالمبــاشر - لا تعمــد إلى التعامــل مــع 

عــدد محــدود مــن المورديــن أو مــع مورديــن بعينهــم إعــالاً للقواعــد العامــة للــراء والأمــر 

الســامي التعميمــي رقــم 3 / و /29391 وتاريــخ 25 / 12 / 1402هـــ الــذي وجــه الجهــات مــن 

وزارات ومصالــح ومؤسســات عامــة بعــدم قــ رالتعامــل - في حالةالتأمــ نالمبــاشر - عــ ىعــدد 

محــدد مــن المورديــن بــل يجــب إعطاءالفرصــة لأكــ رعــدد منهــم.

ب‌-  التحقــق مــن ذلــك بربــط أوامــر اعتــاد الــرف الخاصــة بالمشــريات ببعضهــا البعــض أو 

بالاطــاع عــ ىبطاقــات الصنــف حيــث أنهــا تتضمــن خانــة للمصــدر ) أي المــورد(.

22( التأكــــــد في حالة التأمين المباشر أنه لم يتــــم تعمد تجزئة المشتريــات	من صنف معين 

أومجموعة أصناف بهـــدف تفادي طرحها في منافسة عامة مما يفوت الحصــول على أرخص 

الأسعار وذلك عن طريق ما يلي : 

‌أ- التحقـــق من ذلك بربط أوامر اعتماد الصــرف الخاصة بالمشتريــات ببعضهــا البعـــض 

وذلك بالرجوع إلى دفتر المصروفات والحصول على أرقام أوامر اعتماد الصرف الخاصة بتأمين 

بند معين خلال فترة معينة وفحصها.
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‌ب- الاطــاع عــ ىبطاقــات الصنــف بــإدارة المســتودعات للوقــوف عــ ىحركــة تأمــ نالأصنــاف 

وهــل فــرات التأمــ نمتقاربــة مــ ايشــ رإلى تعمــد الإدارة المعنيــة للتجزئــة.

‌ج- إذا تبــ نمــن خــال الفحــص أن الإدارة المعنيــة تعمــد إلى تجزئــة مشــرياتها فإنــه يتوجــب 

مســاءلة المتســببين وإجــراء التحقيــق الــازم معهــم إعــالاً للفقرتــ نالأولى والرابعــة مــن البنــد 

) أولاً ( مــن قــرار مجلــس الــوزراء رقــم  52 وتاريــخ  7 / 3/ 1420 هـــ المؤكــد عليــه  بقــرار 

مجلــس الــوزراء رقــم ) 157 ( وتاريــخ  1420/9/12 هـــ  الذيــن أكــدا عــ ىالأجهــزة الحكوميــة 

بعــدم تجزئــة المشــريات والأعــال  بغــرض الدخــول بهــا في صلاحيــة التأمــ نالمبــاشر تهربــاً 

مــن طرحهــا في منافســة عامــة   كــ انصــت عــ ىذلــك المــادة ) 46 (  

ــاءلة   ــري مس ــك تج ــال  بذل ــة الإخ ــة  وفي حال ــريات الحكومي ــات والمش ــام المنافس ــن نظ م

ــك . ــ ىذل ــة ع ــول الأضرار المترتب ــم ح ــب معه ــق المناس ــراء التحقي ــببين وإج المتس

23( إجــراء اختبــار للأصنــاف ذات القيمــة الكبــرة وأن الــراء لم يكــن لمجــرد الــراء أو لاســتنفاذ اعتــاد 

الميزانيــة إنمــا كان للحاجــة الفعليــة ويمكــن التحقــق مــن ذلــك بالرجــوع إلى الســجلات والدفاتــر المســتندية 

للاطــاع عــ ىحركــة تلــك الأصنــاف.

24( في حالــة أن الإدارة المعنيــة رغبــت اســتبدال مــا لديهــا مــن أجهــزة أو معــدات بأخــرى جديــدة مــع 

دفــع الفــرق في القيمــة فيجــب التحقــق مــن القيــام بمراعــاة الضوابــط الــواردة بالمــادة )75( مــن اللائحــة 

التنفيذيــة لنظــام المنافســات والمشــريات الحكوميــة.

ثانيا: تأمين السيارات 

1( التأكد من أن أمر اعتماد الصرف مرفقاً به المستندات التالية:

أ‌- أصل الفاتورة الصادرة من المورد للجامعة.

ب‌- أصــل التعميــد الصــادر مــن الجامعــة إلى المــورد )أمرالتوريــد( وفي حالــة الــراء بالمنافســة 

فقــد يحــل الخطــاب المرســل مــن الجامعــة للمــورد لإخطــاره بترســية المنافســة عليــه إذا تضمــن 

تكليــف المــورد بالبــدء في التوريــد.
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ت‌- أصل مح ضرالفحص.

ث‌- أصل مذكرات الاستلام.

ج‌- استمارة السيارة )رخصة سير السيارة(.

ــف  ــة أل ــد عــ ىثلاثمائ ــة تزي ــت قيمــة الســيارات المؤمن ــد المــرم مــع المــورد إذا كان ح‌- العق

ــال. ري

2( التأكــد مــن أن الســيارات المؤمنــة ليســت بحجــة اســتقبال الضيــوف حيــث أنــه لا يجــوز 

شراء ســيارات خاصــة لتأمــ نتنقــات ضيــوف الدولــة حيــث أن خدمــة تنقــات ضيــوف الدولــة 

تؤمــن عــن طريــق إدارة قصــور الضيافــة الحكوميــة وفروعهــا بمناطــق المملكــة.

ــة  ــواع العادي ــن الأن ــا م ــد أنه ــم التأك ــة فيت ــال الإداري ــة للأع ــيارات مؤمن ــت الس 3( إذا كان

ــم  ــواردة بتعمي ــعار ال ــع الأس ــق م ــعارها تتواف ــات وأن أس ــال والخدم ــك الأع ــة لتل المخصص

ــخ 8 / 10 / 1432هـــ. ــم 77565 وتاري ــة رق وزارة المالي

4( التأكــد مــن أن البيانــات الكاملــة للســيارة الموضحــة بالبطاقــة الجمركيــة قــد ســجلت كاملــة 

بالفاتــورة واســتمارة الســيارة ومذكــرة الاســتلام ومحــر الفحص.

5( إذا كانت السيارة مؤمنة لكبار المسئولين فيجب مراعاة ما يلي:

‌أ- أن الحد الأعلى للمبلغ المدفوع من الدولة لتلك السيارة هو:

- )مبلغ200.000( ريال لشاغلي المرتبة الخامسة عشر وما في حكمها.

- )مبلغ 250.000( ريال لشاغلي المرتبة الممتازة وما في حكمها.

ــم6725 في  ــة رق ــم وزارة المالي ــاً لتعمي ــه. وفق ــا في حكم ــر وم ــال للوزي ــغ300.000( ري - )مبل

1435/1/15هـ.

‌ج- أن مــدة الاســتفادة مــن الســيارات ثــاث ســنوات للــوزراء وموظفــي المرتبــة الممتــازة ومــن 

في حكمهــم مــع تأمــ نالســائق والوقــود والصيانــة.

ح‌- أمــا بالنســبة لشــاغلي المرتبــة الخامســة عــ رفمــدة اســتعمالها أربــع ســنوات ويتحمــل 
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المســتفيد مــن الســيارة تكاليــف الوقــود وصيانــة الســيارة عــ ىأن تصبــح الســيارة ملــك لــه في 

نهايــة المــدة بــدلاً مــن بيعهــا عليــه بثلــث قيمتهــا. وفقــا لتعميــم وزارة الماليــة رقــم 7 / 2 / 

29815 في 17 / 7 / 1420هـــ 

6( في حالــة أن قيمــة الســيارة المؤمنــة تزيــد عــ ىالحــد المذكــور في الفقــرة )5( فيتــم التأكــد 

مــن أن المســتفيد مــن الســيارة قــام بدفــع فــرق القيمــة.

ثالثاً: المواد البترولية والزيوت والتشحيم 

1( التأكــد مــن أن أمــر اعتــاد صرف قيمــة المــواد البتروليــة والزيــوت والتشــحيم والغســيل 

لســيارات الجهــة مرفقــاً بــه مــا يــي:

أ‌- الفواتير الصادرة من المورد للجامعة معتمدة من الإدارة المختصة. 

ب‌- كوبونات صرف المواد البترولية والزيوت والتشحيم والغسيل للسيارات.

ت‌- كشف تفريغ كوبونات الصرف.

ث‌- مستندات إضافية وكوبونات صرف المواد البترولية التي تعدها إدارة المستودعات.

2( مطابقــة كوبونــات الــرف عــ ىكشــف تفريغهــا ثــم مطابقــة كشــف التفريــغ عــ ىفواتــ ر

المــورد والمســتندات الإضافية.

3( التأكــد مــن أن الســعر الــوارد بالفواتــ رمطابــق للســعر الــوارد بالعقــد وهــو ذلــك الســعر 

الــذي يجــب ألا يتجــاوز الســعر المحــدد مــن قبــل الدولــة.

4( أ- مراجعــة الفواتــ رحســابياً للتأكــد مــن صحــة العمليــات الحســابية وكذلــك صحة حســاب 

مجاميــع الصفحــات للوصــول إلى القيمــة النهائيــة للفاتورة.

ب‌- التأكد من صحة نقل إجمالي الفواتير لأمر اعتماد الصرف.

ت‌- التأكــد مــن صحــة الخصــم عــ ىالبنــد المختــص وفقــاً لتعليــات مــا يــؤدى عــ ىبنــود 

ــة. الميزاني

5( فــرز كوبونــات الــرف للوقــوف عــ ىأي تمويــن بكميــات مبالــغ فيهــا لبعــض الســيارات 
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والوقــوف عــ ىأســباب ذلــك.

6( القيــام بدراســة الإجــراءات والقواعــد التــي تتبعهــا الإدارة المعنيــة لتمويــن ســيارتها بالوقــود 

والتشــحيم والغســيل وتقييــم تلــك الإجــراءات والقواعــد للوقــوف عــ ىمــدى تحقيقهــا لقواعد 

الرقابــة الداخليــة الســليمة عــ ىهــذا النشــاط.

رابعا: مصاريف صيانة وإصلاح السيارات

1( التأكد من أن أمر اعتماد الصرف مرفقاً به ما يلي:

أ‌- فواتير الصيانة والإصلاح.

ب‌- مح ضراستلام قطع الغيار.

ت‌- ما يفيد تسليم قطع الغيار المستعملة لمستودع الرجيع.

ث‌- موافقة صاحب الصلاحية على الإصلاح.

2( إجراء المطابقات اللازمة للمستندات المؤيدة من فواتير ومحاضر استلام وغيرها.

3( التأكد من صحة العمليات الحسابية وأن مجموعها هو الظاهر بأمر اعتماد الصرف.

ــود  ــؤدى عــ ىبن ــا ي ــات م ــاً لتعلي ــص وفق ــد المخت ــد مــن صحــة الخصــم عــ ىالبن 4( التأك

ــة. الميزاني

ــة تمــت نتيجــة الاســتعمال العــادي للســيارة في  ــات الإصــاح والصيان 5( التأكــد مــن أن عملي

ــة.   ــة حتــى يمكــن الخصــم بقيمتهــا عــ ىاعتــادات الميزاني أعــال الإدارة المعني

ــكام  ــزام بالأح ــم الالت ــه ت ــن أن ــد م ــم التأك ــروري فيت ــادث م ــبب ح ــاح بس 6( إذا كان الإص

ــة: ــد التالي والقواع

أ‌- أن التــزام الجامعــة بإصــاح الســيارات التابعــة لهــا يكــون ضمــن إطــار مــا تتطلــب الــرورة 

إجــراؤه مــن صيانــة وإصلاحــات، وتكــون ناتجــة عــن الاســتعمال العــادي للســيارة.

ــاب  ــ ىحس ــون ع ــات يك ــزام بالإصلاح ــرور فالالت ــوادث الم ــن ح ــة ع ــات الناجم ب‌- الإصلاح

المتســبب في ذلــك في حــدود مــا توضحــه تقاريــر المــرور ولا تتحمــل خزينــة الجامعــة ســداد 
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ــات. هــذه النفق

خامسا: إيجار الدور

1( التأكد من أن عقد الإيجار أبرم على النموذج المخصص لذلك.

2( التأكــد مــن أن عمليــة الاســتئجار تتوافــق مــع مــا ورد باللائحــة التنفيذيــة لنظــام اســتئجار 

الــدور واخلائــه الصــادر بالمرســوم الملــي رقــم)م/61( وتاريــخ 1427/9/18هـــ مــع إرفــاق مــا 

يــ ي:

‌أ- موافقة معالي مدير الجامعة على الاستئجار.

ب- صــورة الإعــان عــن الرغبــة في الاســتئجار بحيــث يتــاح لأكــ رعــدد مــن المواطنــ نعــرض 

دورهــم وتحقيــق المنافســة التــي تخــدم الصالــح العــام.

ــة التــي أدت الى اخــاء  ــة المشــكلة مــن الجامعــة يوضــح الأســباب المعماري ‌ج- محــر اللجن

المبنــى المســتأجر وموافقــة معــالي مديــر الجامعــة عــ ىالأخــاء.

د- مح ضرفحص العروض واختيار أنسبها.

‌ه- صورة من صك تملك المبنى الذي وقع عليه الاختيار.

ــوك بصــك شرعــي يجــب أن ترفــق موافقــة وزارة  ــة أن العقــار المســتأجر غــ رممل ‌و- في حال

الماليــة عــ ىاســتئجاره.

3( التأكد من أن الجامعة قامت بالتفاوض مع صاحب العقار لتخفيض قيمة الإيجار.

ــود  ــ ىبن ــؤدى ع ــا ي ــات م ــق تعلي ــص وف ــد المخت ــ ىالبن ــن صحــة الخصــم ع ــد م 4( التأك

ــة. الميزاني

ــم  ــام الســامي رق ــم المق ــه تعمي ــا أوصى ب ــار م ــة أخــذت في الاعتب ــن أن الجامع ــد م 5( التأك

)295/م( وتاريــخ 1420/3/20هـــ بالاســتغناء عــن الــدور المســتأجرة التــي تزيــد عــن الحاجــة 

ودمــج الــدور الأخــرى ببعضهــا وخاصــه المســتودعات ومراجعــة الإيجــارات بشــكل دوري لــي 

تتــاءم مــع الأســعار الســائدة.
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سادساً: مصاريف الاعلان

1( التأكد من أن أمر اعتماد الصرف مرفقاً به المستندات التالية:

أ‌- الفاتورة الصادرة من الصحيفة أو المجلة التي قامت بنشر الإعلان موجهة للجامعة.

ب‌- نسخة من الصحيفة أو المجلة التي تم بها الإعلان.

2( التأكد من أن موضوع الإعلان لازم لأعمال الجامعة.

3( التأكد من أن الإعلان تم نشره مستوفياً للشروط التي تحقق الغرض منه.

4( إذا كان الإعــان عبــارة عــن تغطيــة إعلاميــة يتــم التأكــد مــن أن التعاقــد في ذلــك تــم مــع 

المؤسســات الوطنيــة دون الأجنبيــة إعــالاً للأمــر الســامي المعمــم برقــم 1550/7/م في تاريــخ 

1404/5/19هـــ والــذي يحظــر التعاقــد مــع شركات الإعــان والاعــام الأجنبيــة لأجــراء تغطيــة 

إعلاميــة مــا وقــ رذلــك عــ ىالمؤسســات الوطنيــة المتخصصــة المؤهلــة.

5( التأكــد أن موضــوع الإعــان ليــس ذو صبغــة شــخصية إعــالاً لقــرار مجلــس الــوزراء رقــم 

)50( وتاريــخ 1403/3/5هـــ المؤكــد عليــه بالأمــر الســامي المعمــم برقــم 7/ب/4734 وتاريــخ 

1420/3/25هـــ المؤكــد عليــه بالأمــر الســامي رقــم خ/ب/15550 وتاريــخ 1420/10/2هـــ وكــذا 

ــم  ــامي رق ــر الس ــه بالأم ــد علي ــخ 1428/9/6هـــ المؤك ــم 7822/م ب وتاري ــامي رق ــر الس الأم

ــة  ــة بقيم ــة الدول ــل ميزاني ــدم تحمي ــا بع ــن قضي ــخ 1430/4/24هـــ الذي 3567/م ب وتاري

ــا شــابهها باعتبارهــا نفقــات خاصــة. ــة وم ــة والتعزي ــات الترحيــب والتهنئ إعلان

سابعاً: الاشتراك في الصحف والمجلات

1( التأكد من أن أمر اعتماد الصرف مرفقاً به المستندات التالية:

أ‌- الفاتورة أو المطالبة الواردة من الصحيفة أو المجلة.

ب‌- إقرار من الإدارة المختصة تفيد بأن أعداد الصحف والمجلات قد وردت كاملة.

ت‌- مستند تحويل المبلغ للصحف والمجلات الأجنبية.

2( التأكــد مــن أن الاشــراك في الصحــف والمجــات الســعودية يقتــ رعــ ىالاحتيــاج الفعــ ي
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فقــط.

3( التأكــد مــن أن الاشــراك في الصحــف والمجــات الأجنبيــة يقتــ رعــ ىالصحــف والمجــات 

المتخصصــة بالجامعــة يتفــق ونشــاطها وفقــاً للأمــر الســامي رقــم 7/ب/27342 وتاريــخ 

1424/6/11هـ.

ــي  ــة مطابقــة للاشــراكات الت ــورة أو المطالب ــواردة بالفات 4( التأكــد مــن أن قيمــة الاشــراك ال

ــة والاعــام. ــا وزارة الثقاف حددته

5( التأكــد مــن صحــة تحويــل قيمــة الاشــراك في الصحــف والمجــات الأجنبيــة وفقــاً لتســعيرة 

التحويــل للعمــات الأجنبيــة الصــادرة عــن مؤسســة النقــد والســارية وقــت الــرف.

6( التأكــد مــن صحــة نقــل المبلــغ المســتحق لأمــر اعتــاد الــرف وأن الخصــم تــم عــ ىالبنــد 

لمختص. ا

ثامناً: الاشتراك في المنظمات الدولية والإقليمية

1( التأكد من أن أمر اعتماد الصرف مرفقاً به المستندات التالية:

أ‌- الموافقة النظامية على الاشتراك.

ب‌- المطالبة الواردة من المنظمة بقيمة الاشتراك.

ت‌- مستند تحويل المبلغ للمنظمة.

2( التأكــد مــن صحــة تحويــل المبلــغ للمنظمــة وفقــاً لتســعيرة التحويــل للعمــات الأجنبيــة 

الصــادرة عــن مؤسســة النقــد وســارية وقــت الــرف.

3( التأكــد مــن صحــة نقــل المبلــغ المســتحق لأمــر اعتــاد الــرف وأن الخصــم تــم عــ ىالبنــد 

لمختص. ا

تاسعاً: تقديم الهدايا

1( التأكد من أن أمر اعتماد الصرف مرفقاً به المستندات التالية:

أ‌- موافقة معالي مدير الجامعة على تقديم الهدية.
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ب‌- أصل التعميد الصادر من الجامعة للمورد.

ت‌- أصل الفواتير الصادرة من المورد للجامعة.

ث‌- العقــد المــرم بــ نالجامعــة والمــورد إذا زادت قيمــة الهدايــا المؤمنــة مــن مــورد واحــد عــ ى

ثلاثمائــة ألــف ريال.

ج‌- أصل محاضر الفحص ومذكرات الاستلام.

2( التحقــق مــن مراعــاة القواعــد المنظمــة لتقديــم الهدايــا والــواردة بقــرار مجلــس الــوزراء 

رقــم )141( لعــام 1393هـــ وهــي كــ ايــي:

أ‌- قــ رتقديــم الهدايــا عــ ىالأشــخاص والوفــود مــن الأجانــب الذيــن تقتــي قواعــد المجاملــة 

تقديــم هديــة لهم.

ب‌- لا تزيد قيمة الهدية للشخص الواحد على عشرة الاف ريال.

ت‌- تكون الموافقة على تقديم الهدية من معالي مدير الجامعة.

ــخ  ــم 7/ب/9589 وتاري ــر الســامي رق ــه الأم ــد مــن أن الجامعــة أخــذت بمــا قــى ب 3( التأك

1422/5/18هـــ بــأن تكــون الهدايــا المؤمنــة للضيــوف تذكاريــة عــن المملكــة مــن المصنوعــات 

التقليديــة الوطنيــة، المؤكــد عليــه بالأمــر الســامي رقــم8896/م ب وتاريــخ 1422/5/18هـــ.

4( مطابقــة التعميــد مــع الفواتــ رومحــاضر الفحــص ومذكــرات الاســتلام للتأكــد مــن صحــة 

ــا مطابقــة للــروط والمواصفــات المطلوبــة. المطابقــة وأن الهداي

5( التأكد من أن المورد قد التزم بكل ما ورد بالعقد أو التعميد من شروط.

ــر  ــا لأم ــا وصحــة نقله ــد مــن مجمــوع مبالغه ــ روالتأك ــة الحســابية للفوات 6( إجــراء المراجع

ــاد الــرف. اعت

7( التأكــد مــن أن المســتحق لــه المبلــغ الموضــح بأمــر اعتــاد الــرف هــو الشركــة أو المؤسســة 

التــي أصــدرت الفواتير.

ــود  ــؤدى عــ ىبن ــا ي ــات م ــاً لتعلي ــص وفق ــد المخت ــد مــن صحــة الخصــم عــ ىالبن 8( التأك
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ــة. الميزاني

عاشراً: استضافة الوفود الأجنبية وإقامة حفلات التكريم لهم

1( التأكد من أن أمر اعتماد الصرف مرفقاً به المستندات التالية:

أ‌- الموافقة السامية على استضافة الوفد الأجنبي أو إقامة المؤتمر.

ب‌- مــا يفيــد التنســيق مــع وزارة الخارجيــة بشــأن اســتضافة الممثليــات الأجنبيــة وفقــاً للأمــر 

الســامي رقــم 61127 وتاريــخ 1432/12/17هـ.

ــه  ــكان أقامت ــه وم ــد حجم ــل وتحدي ــة الحف ــ ىإقام ــة ع ــر الجامع ــالي مدي ــة مع ت‌-  موافق

وعــدد المدعويــن لــه تماشــياً مــع قــرار مجلــس الــوزراء رقــم 1332 وتاريــخ 1394/9/17هـــ.

ث‌- أصل التعميد الصادر للفندق باستضافة الوفد من حيث العدد ومدة أقامته.

ج‌- أصل التعميد الصادر للفندق أو المتعهد لإقامة الحفل.

2( فحــص التعميــدات والتأكــد مــن أنهــا في حــدود الموافقــة عــ ىالاســتضافة وإقامــة الحفــل 

وعــدد المدعويــن لــه مــع مراعــاة أن تأمــ نالحفــات يكــون بالتأمــ نالمبــاشر دون الحصــول 

عــ ىأســعار منافســة وفقــاً لقــرار مجلــس الــوزراء رقــم1332 وتاريــخ 1394/9/17هـــ

3( مطابقــة الفواتــ رعــ ىالتعميــدات والتأكــد مــن عــدم تجاوزهــا للحــدود الموضحــة 

بالتعميــدات.

4( التحقــق مــن أن أســعار الإقامــة الــواردة بالفواتــ رمطابقــة للتســعيرة التــي حددتهــا وزارة 

التجــارة للفنــدق وأن الغــرف المحجــوزة ولم يتــم شــغلها لا يحســب عنهــا رســم خدمــة.

5( التأكــد مــن صحــة الفواتــ رحســابياً وأن إجماليهــا مطابــق للمبلــغ المطلــوب صرفــه والموضح 

بأمــر اعتــاد الصرف.

6( التأكــد مــن أن المســتحق لــه المبلــغ الموضــح بأمــر اعتــاد الــرف هــو الفنــدق الصــادر 

منــه الفواتــر.

ــود  ــؤدى عــ ىبن ــا ي ــات م ــاً لتعلي ــص وفق ــد المخت ــد مــن صحــة الخصــم عــ ىالبن 7( التأك
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ــة. الميزاني

الحادي عشر: إقامة الحفلات للضيوف من داخل المملكة

1( التأكد من أن أمر اعتماد الصرف مرفقاً به المستندات التالية:

ــه  ــكان إقامت ــه وم ــد حجم ــل وتحدي ــة الحف ــ ىإقام ــة ع ــر الجامع ــالي مدي ــة مع أ‌- موافق

ــه. ــن ل ــدد المدعوي وع

ب‌- أصــل التعميــد الصــادر للفنــدق أو المتعهــد لتأمــ نالحفــل حيــث يتــم بالأمــر المبــاشر ولا 

حاجــة للحصــول عــ ىأســعار المقارنــة.

ت‌- الفواتير المقدمة من الفندق أو المتعهد.

2( التأكــد أن الضيــوف ليســوا مــن منســوبي الجامعــة وأن الحفــل بســبب مناســبة تقتضيهــا 

مصلحــة العمــل وفقــاً لقــرار مجلــس الــوزراء رقــم 295 لعــام 1398هـــ.

ــي  ــل والت ــة الحف ــة عــ ىإقام ــه صــدر في حــدود الموافق ــن أن ــد م ــد والتأك 3( فحــص التعمي

ــه. ــن ل حــددت حجمــه وعــدد المدعوي

4( مطابقة الفواتير على التعميد للتأكد من عدم تجاوزها للحدود الموضحة به.

ــه أو  ــوب صرف ــغ المطل ــق للمبل ــا مطاب ــ رحســابياً وأن إجماليه 5( التحقــق مــن صحــة الفوات

الموضــح بأمــر اعتــاد الــرف.

6(  التأكــد مــن أن المســتحق لــه المبلــغ الموضــح بأمــر اعتــاد الــرف هــو الفنــدق الصــادر 

منــه الفواتــر.

ــد  ــ ىبن ــؤدى ع ــا ي ــات م ــاً لتعلي ــص وفق ــد المخت ــ ىالبن ــم ع ــة الخص ــن صح ــد م 7( التأك

ــة. الميزاني

ــوم الأول  ــة يجــب أن يكــون في الي ــدة منســوبي الجامع ــل بمناســبة معاي ــة أن الحف 8( في حال

مــن الــدوام الرســمي بعــد إجــازة )العيديــن( ، وأن تكلفــة كل حفــل لا تتجــاوز )7،000( ريــال، 

وأمــا حفــل غــداء أو عشــاء اجتــاع مســئولي الجامعــة لا تتجــاوز اجتماعــ نفي الســنة وبحضــور 
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معــالي مديــر الجامعــة أو مــن ينيبــه وتكلفــة كل اجتــاع )20،000( ريــال، وذلــك وفقــاً لقــرار 

مجلــس الــوزراء رقــم 363 وتاريــخ 1429/12/3هـ.

الثاني عشر: المصاريف السفرية

1( إذا انتــدب الموظــف في مهمــة رســمية يــرف لــه بــدل انتــداب وبــدل نقــل إضــافي وكذلــك 

إركابــه مــن مقــر عملــه إلى مــكان المهمــة والعــودة وفقــاً لمــا جــاء في نظــام الخدمــة المدنيــة 

ولوائحــه التنفيذيــة.

2( التأكد من أن أمر اعتماد الصرف مرفقاً به المستندات التالية:

أ‌- أصل قرار الانتداب.

ب‌- أصل قرار التمديد في حالة تمديد الانتداب.

ت‌- وثيقة أداء المهمة.

ث‌- صورة نموذج حصر الانتداب الخاص بالموظف.

ج‌- أصل مسير الصرف إذا كان الصرف لأكثر من موظف.

3( فحــص قــرار الانتــداب والتأكــد مــن أنــه قــد حــدد المهمــة والمــدة اللازمــة لأدائهــا وتاريــخ 

بدايتهــا ونهايتهــا وأن القــرار صــادر مــن صاحــب الصلاحيــة.

ــة  ــن صاحــب صلاحي ــد صــادر م ــرار التمدي ــن أن ق ــد م ــداب , التأك ــد الانت ــة تمدي 4( في حال

ــداب. ــرار الانت إصــدار ق

ــرار  ــة إلى إق ــداب بالإضاف ــرار الانت ــات ق ــ ىبيان ــتمل ع ــا تش ــة وأنه ــة المهم ــص وثيق 5( فح

الرؤســاء المباشريــن للموظــف المنتــدب بأنــه قــام بتأديــة المهمــة عــ ىالوجــه الأكمــل وأنــه 

ــك. ــر الخــاص بذل ــم التقري ــدم له ق

6( التأكــد مــن أن المهمــة تخــص الجامعــة أمــا إذا كانــت مــؤداه لحســاب جهــة أخــرى فتتحمل 

تلــك الجهــة هــذا البدل.

7( التحقــق مــن أنــه قــد تــم مراعــاة القواعــد المنظمة لاســتحقاق وصرف بــدل الانتــداب وبدل 
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النقــل مثــل حــالات تخفيــض البــدل والمســافة المطلوبــة والحــد الأقــى لفــرات الانتــداب إلى 

غــ رذلــك مــن القواعــد.

8( التحقــق مــن صحــة فئــة بــدل الانتــداب وبــدل النقــل والأيــام المســتحق عنهــا البــدل وهــي 

ــة  ــة أداء المهم ــداب ووثيق ــرار الانت ــ اورد بق ــا ك ــى نهايته ــة وحت ــة المهم ــخ بداي ــن تاري م

ــغ المســتحق. وكعــوب تذاكــر الســفر إن وجــدت والتأكــد مــن صحــة احتســاب المبل

9( في حالــة التعويــض عــن تذاكــر الســفر يتــم التأكــد مــن أن مــا تــم صرفــه هــو قيمــة الدرجــة 

الســياحية , أيــا كانــت مرتبــة الموظــف , وفــق مــا ورد بجــداول الأســعار الصــادر مــن الخطــوط 

الجويــة العربيــة الســعودية والســارية وقــت أداء المهمــة في حالــة صرف أجــرة ســيارة صغــرة 

كاملــة أو الأجــرة بالنقــل الجماعــي فيتــم التأكــد مــن مناســبة الأجــرة المصروفــة.

ــه  ــن صحت ــد م ــرف والتأك ــم فحــص مســ رال ــن موظــف فيت ــ رم ــرف لأك 10( إذا كان ال

حســابياً ومــن اســتكمال التوقيعــات والتوكيــات في حالــة الــرف بموجبهــا ومــا يفيــد توريــد 

ــا. ــي لم يتســلمها أصحابه ــدوق الت ــغ للصن المبال

11( التأكــد مــن صحــة الخصــم عــ ىالبنــد المختــص وفقــاً لتعليــات مــا يــؤدى عــ ىبنــود 

ــة. الميزاني

12( في حالــة صرف ســلفة عــ ىبــدل الانتــداب فيتــم تســويتها بموجــب أمــر اعتــاد الــرف 

أو أذن التســوية المرفــق بــه المســتندات الموضحــة بالفقــرة)2( الســابقة مــع مراعــاة أن قــرار 

مجلــس الخدمــة المدنيــة رقــم 499 وتاريــخ 1401/6/17هـــ قــى بعــدم اســتعادة مــا يــرف 

للموظــف أو المســتخدم المنتــدب مــن بــدل انتــداب عنــد انتهــاء خدمتــه بالوفــاة أو العجــز 

الصحــي عــن العمــل متــى مــا حــدث ذلــك قبــل انتهــاء المــدة المحــددة في قــرار الانتــداب.

الثالث عشر: مكافأة العمل خارج وقت الدوام

اولاً: أهم الأحكام والضوابط التي تحكم التكليف بالعمل خارج وقت الدوام 

وصرف مكافأته:
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1( يكــون طلــب العمــل خــارج وقــت الــدوام لإنجــاز أعــال لا ســبيل لإنجازهــا أثنــاء وقــت 

ــة  ــتثنائي أو مهم ــل اس ــام بعم ــاغرة أو القي ــة ش ــات وظيف ــام بواجب ــون للقي ــدوام أو أن يك ال

رســمية وليــس نتيجــة قصــور أو إهــال.

2( أن يصدر تكليف موظفي المراتب )15.14.13( من معالي مدير الجامعة.

ــة )مــن الأحــد  ــام العادي ــدوام الرســمي للأي ــف بالعمــل خــارج وقــت ال 3( أن يكــون التكالي

ــا  ــف بالعمــل فيه ــاد فيجــوز التكلي ــام العطــل الإســبوعية والأعي ــس( وبالنســبة لأي إلى الخمي

ــة: ــك في الجهــات التالي ــر، وذل ــب مــع مراعــاة الــروط ســالفة الذك ــع المرات لشــاغلي جمي

- مراكــز الحــدود والمطــارات والموانــئ والمستشــفيات والإذاعــة والتلفزيــون والاتصــالات وتقنية 

المعلومــات والأمــارات والدواويــن الملكيــة ومكاتــب الــوزراء وغــ رذلــك مــن الجهــات التــي 

يحددهــا مجلــس الخدمــة المدنيــة.

4( بنســبة للمتعاقديــن غــ رالســعوديين يراعــي مــا ورد بتعميــم وزارة الخدمــة المدنيــة رقــم 

23/22 وتاريــخ 1404/6/1هـــ المتضمــن مــا يــي:

أ‌- ينص في عقود العمل للمتعاقدين بأن ساعات العمل الأسبوعية 48 ساعة كحد أقصى.

ــاعة  ــي وهــي)13( س ــدوام الحكوم ــن ال ــدة ع ــف بالنســبة للســاعات الزائ ــون التكلي ب‌- يك

اســبوعياً عنــد اقتضــاء مصلحــة العمــل وهــذه الزيــادة تكــون بــدون مكافــأة لأنهــا الفــرق بــ ن

الـــ 48 ســاعة المقــررة وبــ نســاعات الــدوام الحكومــي وهــي 35 ســاعة في الأســبوع.

ت‌- إذا اقتضــت الــرورة القصــوى لمتطلبــات العمــل تكليــف المتعاقــد بالعمــل أكــ رمــن )48( 

ســاعة في الأســبوع فيعامــل وفــق القواعــد بالتكليــف خــارج وقــت الــدوام لمــا زاد عــ ى)48( 

. عة سا

5(  الحــد الأقــى لســاعات التكليــف للأيــام العاديــة )77( ســاعة للشــهر الواحــد شريطــة ألا 

ــا يــرف للموظــف  ــك يكــون الحــد الأقــى لم ــوم الواحــد وبذل تتجــاوز )3.50( ســاعات للي

)50%( مــن الراتــب الشــهري وفقــاً للأمــر الملــي رقــم 28/أ وتاريــخ 1432/3/20هـــ.
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6( الحــد الأقــى لســاعات التكليــف لأيــام العطــل الأســبوعية هــو )7( ســاعات في اليــوم حتــى 

لا يتجــاوز مــا يــرف للموظــف )100%( مــن الراتــب الأســاسي لأيــام التكليــف )عــ ىاعتبــار 

أن ســاعات الــدوام )7( ســاعات يوميــاً(.

ــوم وبحــد اقــى )77(  ــاد )7( ســاعات في الي ــام الأعي ــف لأي 7( الحــد الأقــى لســاعات تكلي

ســاعة حتــى لا يتجــاوز مــا يــرف للموظــف )100%( مــن الراتــب الأســاسي لأيــام التكليــف 

ــاً(. ــدوام )7( ســاعات يومي ــار أن ســاعات ال )عــ ىاعتب

8( يتم احتساب مقدار المكافأة وفقاً للمعادلة التالية:

)مبلــغ المكافــأة = الراتــب الأســاسي × عــدد أيــام التكليــف × ســاعات التكليــف اليوميــة /155( 

ــة( الحــد الأقــى  ــف اليومي ــف × ســاعات التكلي ــام التكلي ــاة ألا تتجــاوز )عــدد أي مــع مراع

الــوارد بالفقــرات)7.6.5( الســابقة حســب كل حالــة بمعنــى أنــه إذا زادت الســاعات التــي تــم 

التكليــف بهــا عــن الحــدود القصــوى المذكــورة لا يتــم الــرف إلا عــن الحــد الأقــى فقــط 

الــوارد ذكــره.

9( يتــم صرف بــدل الانتقــال للموظــف المكلــف بالعمــل خــارج وقــت الــدوام عــن عــدد أيــام 

التكليــف كــ اورد بقــرار التكليــف.

ثانيا: تدقيق أمر اعتماد صرف المكافأة:

1( التأكد من وجود المستندات التالية مرفقةً بأمر اعتماد الصرف:

أ‌- أصل القرار الإداري الصادر بالتكليف بالعمل خارج وقت الدوام.

ب‌- تقرير إنهاء العمل.

ت‌- أصل مسير الصرف في حالة الصرف لأكثر من موظف.

2( فحص القرار الإداري بالتكليف والتأكد مما يلي:

أ‌- أنه صادر من صاحب الصلاحية وفقاً لقرارات الصلاحيات بالجامعة.

ب‌- أنــه تضمــن أســاء المكلفــ نبالعمــل ومراتبهــم ورواتبهــم وبــدل النقــل المقــرر لهــم ومــدة 
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التكليــف وعــدد ســاعات التكليــف في اليــوم.

ت‌- أن القرار قد راعى قواعد التكليف الواردة بالفقرات )من2 الى 8( من أولاً.

3( فحــص تقريــر إنهــاء العمــل حيــث يجــب أن يكــون معتمــداً مــن الرئيــس المبــاشر للعمــل 

موضــوع قــرار التكليــف.

4( التأكــد مــن صحــة احتســاب مبلــغ المكافــأة وبــدل النقــل وفــق القواعــد الموضحــة في )أولاً( 

مــن هــذا البرنامــج وكذلــك التحقــق مــن صحــة العمليــات الحســابية والتأكــد مــن صحــة نقلهــا 

لأمــر اعتــاد الصرف.

5( فحــص المســ روالتأكــد مــن أنــه قــد تــم التوقيــع عليــه مــن قبــل أصحــاب الاســتحقاق أو 

مــن وكلائهــم مــع إرفــاق التوكيــات المصدقــة، كذلــك إرفــاق مــا يؤيــد توريــد المبالــغ التــي لم 

يتســلمها أصحابهــا الى الصنــدوق أو مؤسســة النقــد، أمــا في حالــة تحويــل المبالــغ المســتحقة 

ــع( فيجــب أن  ــة السريعــة )سري ــات المالي ــوك عــ رنظــام التحوي لحســابات المســتحقين بالبن

يرفــق بالمســ رإشــعارات البنــك التــي تفيــد إضافــة المبالــغ لحســابات المســتحقين.

ــود  ــؤدى عــ ىبن ــا ي ــات م ــاً لتعلي ــص وفق ــد المخت ــد مــن صحــة الخصــم عــ ىالبن 6( التأك

ــة. الميزاني

الرابع عشر: مكافأة شاغلي وظائف مباشرة الأموال العامة

أولا: القواعد التي تحكم استحقاق وصرف هذه المكافأة:

تضمــن نظــام مبــاشرة الأموال العامة الصادر بالمرســوم الملــي رقم م/18 وتاريــخ 1436/2/23هـ 

ــة برقــم 2821 وتاريــخ 1436/9/7هـــ الأحــكام  ــة الصــادرة عــن وزارة المالي واللائحــة التنفيذي

والضوابــط التــي تحكــم اســتحقاق هــذه المكافــأة والتــي يجــب عــ ىالمراجــع التأكــد منهــا 

وهــي:

1- أن أحــكام هــذا النظــام عــ ىمــن يمــارس مبــاشرة الأمــوال العامــة وحفظهــا مــن منســوبي 

ــام  ــة لنظ ــف الخاضع ــاء الوظائ ــة أس ــن اللائح ــة م ــادة الثاني ــددت الم ــث ح ــة، حي الجامع
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ــام. ــذا النظ ــكام ه ــمولة بأح ــة المش ــة المدني الخدم

2- قيــام الجامعــة بجــرد موجــودات الصنــدوق مــرة كل ثلاثــة أشــهر، وجــرد المســتودع والعهدة 

العينيــة مــرة كل ســنة، وفقــاً للإجــراءات والضوابــط التــي تحددهــا لائحــة الجرد والمحاســبة.

3- قيــام الجامعــة باســتخدام الوســائل الإلكترونيــة التــي تضبــط مدخــات الصناديــق 

ومخرجاتهــا. والمســتودعات 

4- يجــب عــ ىالمراجــع التحققمــن أن مــن يمــارس مهــات إحــدى الوظائــف المشــمولة بأحكام 

هــذا النظــام تتحقــق فيــه الــروط التالية: -

- أن يكون سعودي الجنسية.

- ألا يقل عمره عن إحدى وعشرون سنة.

- ألا يكون قد صدر في حقه حكم نهائي بالإدانة في جريمة مخلة بالأمانة أو الشرف.

مع مراعاة ما تق ضيبه الشروط المقررة نظاماً.

الوظائــف المشــمولة بأحــكام هــذا  الجامعــة لمــن يمــارس مهــات إحــدى  5- تــرف 

النظام،مكافــأة ســنوية تعــادل راتــب شــهرين مــن راتبــه الأســاس وفــق الدرجــة والمرتبــة التــي 

ــة: ــروط الآتي ــت ال ــغلها، إذا تحقق يش

- إكمال الموظف سنة متصلة في الوظيفة.

- إتمام إجراءات الجرد والمحاسبة النظامية.

ــة  ــة الرقاب ــة العامــة، وهيئ ــوان المراقب ــة ذمــة، مصدقــة مــن دي - الحصــول عــ ىشــهادة تبرئ

ــك. ــة لذل ــاذج اللازم ــق. وتحــدد لائحــة الجــرد والمحاســبة الن والتحقي

ثانيا: تدقيق أمر اعتماد صرف المكافأة:

1(  التأكد من أن أمر اعتماد الصرف مرفقاً به المستندات التالية:

أ‌- بيان خدمات الموظف.

ب‌- قرار النقل أو قرار إنهاء الخدمة.
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ت‌- شــهادة تبرئــة ذمــة الموظــف مــن قبــل الإدارة المعنيــة بالجامعــة، ومصدقــة مــن ديــوان 

المراقبــة العامــة وهيئــة الرقابــة والتحقيــق.

ث‌- الصــك الشرعــي بحــ رالورثــة وتوكيــل رســمي مــن الورثــة يحــددون فيــه الشــخص المــوكل 

اليــه اســتلام المكافــأة في حالــة وفــاة الموظــف.

2( فحــص بيــان خدمــات الموظــف والتأكــد منــأن الموظــف ممــن ينطبــق عليــة شروط 

اســتحقاق المكافــأة وفقــاً لمــا جــاء في فقــرة )5،4،1( مــن أولاً.

3( التأكد من صحة احتساب المكافأة وفقاً لما ورد بالفقرة )5( من أولاً.

ــود  ــؤدى عــ ىبن ــا ي ــات م ــاً لتعلي ــص وفق ــد المخت ــد مــن صحــة الخصــم عــ ىالبن 4( التأك

ــة. الميزاني

5( التأكد من أن الصرف تم للموظف أو لوكيل الورثة حسب الحالة.

الخامس عشر: مكافأة نهاية الخدمة

أولاً: القواعد والأحكام التي تنظم هذه المكافأة:

ــة والمــادة )9( مــن  ــة المدني ــة لنظــام الخدم ــادة )9/27( مــن اللائحــة التنفيذي 1( تقتــي الم

لائحــة المســتخدمين بــأن يــرف للموظــف أو المســتخدم الخاضــع لنظــام الخدمــة المدنيــة مــا 

يعــادل راتــب ســتة أشــهر في حالــة إنهــاء خدمتــه ســواءً كان إنهــاء الخدمــة بســبب التنســيق 

مــن الخدمــة أو العجــز عــن العمــل أو بلــوغ الســن النظاميــة أو الوفــاة،وصرف مكافــأة نهايــة 

الخدمــة تعــادل رواتــب أربعــة أشــهر للموظــف الــذي يحــال عــ ىالتقاعــد المبكــر وفقــاً للأمــر 

الملــي رقــم )أ/28( وتاريــخ 1432/3/20هـــ.

2( الخاضعون للائحة المعينين على بند الأجور:

قــى قــرار مجلــس الخدمــة المدنيــة رقــم 837 لعــام 1404هـــ والقــرار رقــم 197/1 وتاريــخ 

1410/6/12هـــ بــرف راتــب ثلاثــة أشــهر للمعينــ نعــ ىهــذه اللائحــة في حالة إنهــاء الخدمة 

بســبب الوفــاة أو العجــز الصحــي عــن العمــل وذلــك إضافــة إلى مكافــأة نهايــة الخدمــة وفــق 
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نظــام العمــل.

3( الخاضعون لنظام العمل:

يــرف للعامــل الخاضــع لنظــام العمــل مكافــأة نهايــة الخدمــة وفقــاً لمــا نظمتــه المادتــ ن)84، 

85( مــن هــذا النظــام ، وفيــ ايــ يقواعــد صرف هــذه المكافــأة وفــق مــا قضــت بــه هاتــ ن

المادتــن:

أ‌- مقــدار المكافــأة: أجــر نصــف شــهر عــن كل ســنة مــن الســنوات الخمــس الأولى، وأجــر شــهر 

عــن كل ســنة مــن الســنوات التاليــة.

ب‌- تستحق المكافأة كاملة في أي من الحالات التالية:

- إذا استكمل العامل مدة العقد.

- إذا بلغت خدمة العامل عشرة سنوات فأكثر.

- إذا ترك العامل العمل بسبب قوة قاهرة خارجة عن إرادته.

- إذا أنهــت العاملــة العقــد خــال ســتة أشــهر مــن تاريــخ عقــد زواجهــا أو ثلاثــة أشــهر مــن 

تاريــخ وضعهــا.

ــنتين  ــن س ــا ع ــل مدته ــة لا تق ــد خدم ــتقال بع ــأة إذا اس ــث المكاف ــل ثل ــتحق العام ت‌- يس

ــس  ــ ىخم ــه ع ــا إذا زادت خدمت ــتحق ثلثيه ــنوات، ويس ــس س ــن خم ــد ع ــ نولا تزي متتاليت

ــنوات. ــ رس ــغ ع ــة ولم تبل ــنوات متتالي س

ث‌- يستحق العامل مكافأة عن كسور السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل.

ج‌- الأجر الذي تحسب المكافـأة على أساسه هو الأجر الأخير.

ح‌- يراعي مفهوم الأجر كما ورد بالمادتين )86،84( من نظام العمل.

4( الخاضعون للائحة توظيف غير السعوديين في الوظائف العامة:

ــك المــواد  ــه تل ــح هــذه المكافــأة وأهــم مــا تتضمن حــددت المــواد )45،44،42،41( قواعــد من

مــن أحــكام مــا يــي:
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ــة مــن ســنوات خدمتــه شريطــة أن يكــون  أ‌- يســتحق المتعاقــد المكافــأة عــن كل ســنة كامل

أمــى ثــاث ســنوات متتاليــة عــ ىالأقــل في الخدمــة.

ب‌- تحســب المكافــأة بواقــع راتــب نصــف شــهر عــن كل ســنة كاملــة وبحــد أقــى )50( ألــف 

ريــال إذا كان التعاقــد عــن طريــق الإعــارة.

ت‌- تحسب المكافأة على أساس راتب المتعاقد عند انتهاء خدمته بالجامعة.

ــاً  ــه جنائي ــه أو إدانت ــل أو فصل ــن العم ــاع ع ــبب الانقط ــد بس ــة المتعاق ــت خدم ث‌- إذا انته

ــة. ــة الخدم ــأة نهاي ــه في مكاف ســقط حق

ثانياً: تدقيق أمر اعتماد صرف المكافأة:

1( التأكد من أن أمر اعتماد الصرف مرفقاً به المستندات التالية:

أ‌- قرار إنهاء الخدمة للموظف.

ب‌- بيان خدمات الموظف في حال صرفها وفقاً لنظام العمل .

ت‌- الصــك الشرعــي بحــ رالورثــة وتوكيــل رســمي مــن الورثــة يحــددون فيــه الشــخص المــوكل 

إليــه اســتلام المكافــأة في حالــة إنهــاء خدمــة الموظــف بســبب الوفــاة.

2( التأكد من صحة احتساب المكافأة وفقاً للقواعد السابقة.

ــود  ــؤدى عــ ىبن ــا ي ــات م ــاً لتعلي ــص وفق ــد المخت ــد مــن صحــة الخصــم عــ ىالبن 3( التأك

ــة. الميزاني

4( التأكــد مــن أنــه قــد تــم اســتبعاد بيانــات الموظــف المصروفــة لــه مكافــأة نهايــة الخدمــة 

مــن نظــام الرواتــب.
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الفصل الثالث:
برنامج مراجعة أعمال النظافة 

والصيانة والتشغيل والخدمات
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 برنامج مراجعة أعمال النظافة والصيانة والتشغيل
والخدمات

أولاً: إجراءات تمهيدية 

   يجــب قبــل الــروع في مراجعــة أمــر اعتــاد صرف عمليــات النظافــة والصيانــة والتشــغيل 

والخدمــات الأخــرى مــا يــي:

1( التأكد من أن عقود النظافة والصيانة والتشغيل والخدمات تشتمل على ما يلي: 

أ‌- نسخة من العقد.

ب‌- نسخة من المواصفات الفنية لأعمال العقد.

ت‌- صورة من خطاب الضمان النهائي على أن يغطي مدة العقد.

2( فتح ملف باسم العملية يشتمل على ما يلي:

أ‌- نسخة العقد وملحقاته.

ب‌- صورة من خطاب الضمان النهائي.

ت‌-  أوامر التغيير التي قد تصدر فيما بعد على العقد.

وذلك للرجوع إليها عند تدقيق مستندات الصرف الخاصة بالعملية.

3( الاطلاع على نظام المنافسات والمشتريات الحكومية ولائحتها التنفيذية.

4( أي مراســيم أو أوامــر ملكيــة أو قــرارات مــن مجلــس الــوزراء تتضمــن بعــض التوجيهــات أو 

الإجــراءات بالنســبة لعمليــات تأمــ نالمشــريات وتنفيــذ المشروعــات فيتــم مراعاتهــا والالتــزام 

. بها

ثانياً: تدقيق مستندات صرف دفعات العقود ذات المبلغ المقطوع 

  وفي هــذا النــوع مــن العقــود تكــون قيمــة العقــد مبلــغ إجــالي مقطــوع لكامــل مــدة العقــد 

ويكــون الــرف عــ ىأقســاط شــهرية أو غــ رذلــك حســب مــا يردبالعقــد، ويكــون تدقيقهــا 
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وفقــاً لمــا يــي: 

1( التأكد من أن المستندات التالية مرفقة بأمر اعتماد صرف أول دفعة: -

- صورة مح ضرتسليم الموقع للمقاول.

- صــورة الخطــاب الصــادر للمقــاول بمبــاشرة العمــل )وقــد يغنــي عنــه محــر اســتلام الموقــع 

إذا تضمــن التاريــخ المحــدد لبدايــة العمــل(.

- صــورة التوكيــل الــازم في حالــة رغبــة المقــاول في أن يكــون الــرف لشــخص آخــر أو لأحــد 

البنــوك.

2( أ- في عقــود النظافــة والصيانــة والتشــغيل إذا كان مقــاول العقــد الحــالي )محــل التدقيــق( 

هــو مقــاول العقــد الســابق تكــون المقارنــة بــ نتاريــخ بدايــة الدفعــة الأولى للعقــد الحــالي 

وتاريــخ نهايــة الدفعــة الأخــرة للعقــد الســابق والتأكــد مــن عــدم وجــود فــرة تداخــل بينهــ ا

ــك الفــرة  ــن لانتفــاء الحاجــة لتل ــ نالعقدي ــاك فــرة تداخــل ب حيــث لا يجــوز أن تكــون هن

لأغــراض التســليم والتســلم.

ب ‌- إذا وجــدت فــرة تداخــل فيلاحــظ ذلــك ويطلــب اســتعادة المبالــغ المصروفــة عــن هــذه 

الفــرة مــن المقــاول لأن الــرف في هــذه الحالــة يكــون تــم بالتكــرار عــن هــذه الفــرة.

3( إذا كان مقــاول العقــد الحــالي ليــس هــو مقــاول العقــد الســابق وكانــت هنــاك فــرة تداخــل 

لقــاء عمليــة التســليم والتســلم بــ نمقــاولي العقديــن فيتــم التأكــد مــن أنــه قــد تــم تطبيــق 

تعليــات وزارة الماليــة في هــذا الشــأن وهــي كــ ايــي:

أ‌- الأصــل أن عقــود الصيانــة والتشــغيل الحكوميــة تنتهــي بتاريــخ معــ نتنتهــي معــه التزامــات 

المقــاول الســابق وتبــدأ التزامــات المقــاول الجديــد دون وجــود فــرة انتقاليــة )فــرة تداخــل( 

بــ نالعقديــن.

ب‌- إذا كان المقــاول الجديــد ســيحتاج إلى فــرة لتجهيــز عمالتــه مــ ايتطلــب اســتمرار المقــاول 

الســابق تخفيــض عمالتــه خــال هــذه الفــرة  حتــى لا يتعطــل العمــل فإنــه في هــذه الحالــة 
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ــذي  ــدر ال ــاً بالق ــرة تدريجي ــه خــال هــذه الف ــض عمالت ــاول الســابق تخفي يجــب عــ ىالمق

يؤمنــه المقــاول الجديــد مــن العمالــة وبالتــالي يتــم تخفيــض مســتحقات المقــاول الســابق بقــدر 

ــة التــي أمنهــا , وبذلــك  ــة التــي ســحبها ولا يــرف للمقــاول الجديــد إلا بقــدر العمال العمال

يكــون مجمــوع المنــرف لــكل 

المقاولــ نللفــرة الانتقاليــة ) فــرة التداخــل بــ نالعقديــن ( في حــدود التكلفــة الإجماليــة لهــا 

دون ازدواجيــة .

ــة  ــود الصيان ــبة لعق ــة بالنس ــازة الصيفي ــدة الإج ــتبعاد م ــم اس ــد ت ــه ق ــن أن ــد م 4( أ- التأك

والنظافــة للمبــاني التعليميــة وذلــك بالرجــوع لقــرار تحديــد الإجــازة الصيفيــة في تلــك الســنة.

ــات الأخــرى بالنســبة لعقــود  ــة والمتطلب ــم تخفيــض عــدد العمال ــه قــد ت ب ‌- التأكــد مــن أن

ــة. ــزاول نشــاطاً محــدوداً خــال فــرة الإجــازة الصيفي ــي ت ــإدارة الت ــة والنظافــة ل الصيان

ــاه  ــة بتكاليــف المي ــم الإعاشــة المطهي ــل متعهــدي تقدي ــم تحمي ــد ت ــه ق 5( أ- التأكــد مــن أن

ــاز. ــاء والغ والكهرب

ــن أن  ــد م ــد - فتأك ــغلها المتعه ــي يش ــن الت ــتقلة للأماك ــدادات مس ــاك ع ــت هن ب‌- إذا كان

ــود  ــة القي ــن صح ــد م ــدادات وتأك ــك الع ــتهلاك لتل ــل الاس ــة كام ــل بقيم ــد تحم ــد ق المتعه

ــي: ــ اي ــي ك ــك وه ــة بذل ــبية الخاص المحاس

ت- إذا كانــت العــدادات مســتقلة فيتــم ســداد قيمــة اســتهلاكها مــن قبــل المتعهــد والخصــم 

بهــا عــ ىحســاب العهــد تحــت التحصيــل طــرف المتعهــد وتحصليهــا مــن الدفعــات المصروفــة 

لــه وتســديد العهــدة طرفــه.

ــع  ــة م ــل الجامع ــن قب ــتهلاكها م ــة اس ــداد قيم ــم س ــركة فيت ــدادات مش ــت الع ث - إذا كان

ــل طرفــه والخصــم  ــذي يخــص المتعهــد عــ ىحســاب العهــد تحــت التحصي ــغ ال خصــم المبل

ــاب  ــ ىحس ــد ع ــي تقي ــغ الت ــل المبال ــص وتحصي ــد المخت ــ ىالبن ــتهلاك ع ــة الاس ــي قيم بباق

ــه. ــدة طرف ــه وتســديد العه ــرف ل ــي ت ــات الت ــن الدفع ــد م المتعه
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ــام  ــم القي ــه ت ــن أن ــد م ــم التأك ــن فيت ــك الأماك ــة بتل ــدادات خاص ــاك ع ــن هن ج‌- إذا لم يك

ــة  ــن بصف ــن المتعهدي ــم حســمه شــهرياً م ــة ويت ــق أســس فني ــد قيمــة الاســتهلاك وف بتحدي

مؤقتــة لحــ نتركيــب عــدادات ومحاســبتهم عــ ىأســاس الاســتهلاك الفعــ يوحســم الفــروق 

التــي قــد تســتحق للجامعــة عــن فــرة مــا قبــل تركيــب العــدادات في ضــوء الاســتهلاك الفعــي.

ــة  ــد أو الإدارة الفني ــي المــرف عــ ىالعق ــاز الفن ــن الجه ــر م ــد مــن وجــود تقري 6( أ- التأك

ــاد الــرف. ــر اعت ــق بأم بالجامعــة مرف

ــذ الأعــال  ــزام المقــاول أو المتعهــد بتنفي ــر أوضــح مــدى الت ب ‌- التأكــد مــن أن هــذا التقري

وتقديــم الخدمــات وفقــاً للــروط والمواصفــات الــواردة بالعقــد ومــا إذا كان هنــاك تقصــ رفي 

أداء بعــض الأعــال أو تقديــم بعــض الخدمــات وأنــه قــد حــدد نســبة التقصــر.

ت ‌- إذا حــدد العقــد عــدد ونوعيــة العمالــة وجنســياتها ومؤهلاتهــا وخبراتهــا الواجــب عــ ى

المقــاول إحضارهــا ونوعيــة وكميــة الأدوات والمعــدات والمهــات والســيارات ووســائل النقــل 

الواجــب عليــه توفيرهــا فيتــم التأكــد مــن أن تقريــر الجهــاز الفنــي المــرف عــ ىالعقــد قــد 

أوضــح مــدى التــزام المقــاول بذلــك كــ احــدد نســبة أي نقــص في توفيرهــا.

7( في حالــة وجــود تقصــ رفي تأمــ نبعــض البنــود أو في أداء الأعــال أو تقديــم الخدمــات أو 

كان هنــاك نقــص في مســتوى الأداء فيتــم التأكــد مــن صحــة احتســاب الغرامــة المســتحقة وفــق 

النســب والقواعــد الــواردة بعقــد العمليــة وبمــا لا يتعــارض مــع نظــام المنافســات والمشــريات 

ــع  ــات ولوائحــه م ــالي والجامع ــم الع ــس التعلي ــة أو نظــام مجل ــه التنفيذي ــة ولائحت الحكومي

مراعــاة مــا يــي:

ــة  ــواردة بالعقــد كالعمال ــة بعــض الخدمــات ال ــود أو في تأدي ‌أ- التقصــ رفي تأمــ نبعــض البن

ومــواد النظافــة والمعــدات وبعــض أعــال النظافــة فيعالــج ذلــك بحســم مــا يقابــل مقــدار 

النقــص في قيمــة هــذه البنــود وفقــاً لأســعارها بالعقــد ومهــ ابلغــت قيمتها.)وفقــا لمــا ورد في 

تعميــم وزارة الماليــة. رقــم1404/17في 1403/4/26هـــ(.
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‌ب- النقــص في مســتوى أداء الأعــال أو الخدمــات عــن المســتوى المســتهدف فيطبــق بشــأنه 

الغرامــة الدوريــة المحــددة بالعقــد شريطــة ألا يتجــاوز مجمــوع الغرامــة في نهايــة مــدة العقــد 

عــ ى)10%( مــن قيمتــه.

ــا  ــرة )ب( إذا م ــواردة بالفق ــة ال ــرة )أ( والغرام ــوراد بالفق ــم ال ــ نالحس ــع ب ــون الجم ‌ج- يك

توفــرت شروط كل منهــا، أي حــدث تقصــ رفي تأمــ نبعــض البنــود أو في تأديــة بعــض 

ــات. ــال أو الخدم ــتوى أداء الأع ــص في مس ــاً نق ــا أيض ــدث معه ــات وح الخدم

‌د- إذا حــدث تقصــ رفي تأمــ نبعــض البنــود أو في تأديــة بعــض الخدمــات إلا أنــه لم يحــدث 

نقــص في مســتوى الأداء حيــث تــم أداء الأعــال والخدمــات بالمســتوى المســتهدف فيكتفــى في 

هــذه الحالــة بحســم مــا يقابــل التقصــ ركــ اورد بالفقــرة )أ( دون فــرض غرامــة النقــص في 

مســتوى الأداء الــواردة بالفقــرة )ب(.

ــب  ــ ر-حس ــة التأخ ــة -في حال ــب الغرام ــود( تحس ــراد أو وق ــل أف ــل )نق ــود النق ‌ه- في عق

ــد. ــة العق ــن قيم ــة )10%( م ــوع الغرام ــاوز مجم ــة ألا يتج ــد شريط ــددة بالعق ــب المح النس

‌و- في حالــة إعفــاء المقــاول مــن غرامــة التأخــ ريتــم التأكــد مــن أن الإعفــاء قــد تــم وفقــاً لمــا 

ورد بالمــادة الخاصــة بذلــك بنظــام المنافســات والمشــريات الحكوميــة.

ــه للمقــاول وفــق  ــغ الدفعــة )أو القســط الشــهري( الواجــب صرف 8( التأكــد مــن صحــة مبل

ــد. ــواردة بالعق ــع ال شروط الدف

9( أ- التأكد من صحة نقل مبلغ صافي الدفعة من المستخلص إلى أمر اعتماد الصرف.

ب‌- مراجعة العمليات الحسابية لأمر اعتماد الصرف ومرفقاته.

ت‌- التأكــد مــن أن اســم المقــاول الموضــح بأمــر اعتــاد الــرف هــو المقــاول المتعاقــد معــه أو 

وكيلــه بموجــب صــورة التوكيــل المرفــق.

10( التأكد من صحة الخصم بقيمة الدفعة على الاعتماد المخصص للعملية بالميزانية.
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ثالثاً: تدقيق مستندات صرف دفعات العقود التي تبرم بطريقة التكاليف 

المستردة 

العقــود التــي تــرم بطريقــة التكاليــف المســردة هــي تلــك التــي تــرم عــ ىأســاس تعويــض 

المقــاول عــن عنــ رالعمــل وفــق معــدلات -يحددهــا العقــد -للأجــور والمرتبــات عــن ســاعات 

ــاج إليهــا تنفيــذ  ــوازم والبضائــع والخدمــات التــي يحت ــة، بالنســبة للمــواد والل العمــل الفعلي

ــي  ــتندات الت ــ روالمس ــق الفوات ــا وف ــبته عليه ــم محاس ــا ويت ــاول بتأمينه ــوم المق ــد فيق العق

يقدمهــا، كــ ايتــم تحديــد أتعابــه بنســب مئويــة مــن المبالــغ المصروفــة تحــدد بالعقــد.

ــد ســواءً بواســطة الإدارات  ــة أعــال العق ــد لمراقب ــة المع ــة الداخلي 1( أ- فحــص نظــام الرقاب

ــع  ــرض، م ــذا الغ ــة له ــه الجامع ــدت مع ــاز إشراف تعاق ــطة جه ــة أو بواس ــة بالجامع المختص

التأكــد مــن ســامة هــذا النظــام ومــن تطبيقــه.

ب‌- في حالــة عــدم وجــود هــذا النظــام , فيلاحــظ ذلــك ويتــم الطلــب بوضــع نظــام للرقابــة 

الداخليــة.

2( الاطلاع على العقد وخاصة البنود المتعلقة بطرق الدفع ونسب الأتعاب.

3( تطبيــق الخطــوات مــن رقــم )2( حتــى رقــم )5( الســابقة الخاصــة بتدقيــق دفعــات العقــود 

ذات المبلــغ المقطــوع لأنهــا تنطبــق عــ ىالعقــود التــي تــرم بطريقــة التكاليــف المســردة.

4( بالنسبة لتكلفة عنصر العمل فيتم القيام عند مراجعة كشوف العمالة بما يلي:

أ‌- مطابقــة معــدل الســاعة لــكل نوعيــة مــن العمالــة الــواردة بالكشــوف عــ ىمــا هــو وارد 

بجــداول العقــد.

ب‌- مراجعــة العمليــات الحســابية الــواردة بالكشــوف للتأكــد مــن صحتهــا والوصــول للقيمــة 

النهائيــة للكشــوف.

ج‌- التأكــد مــن أن الكشــوف معتمــدة مــن الإدارة المشرفــة أو مــن الجهــاز المــرف عــ ىأعــال 

لعقد  ا
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ــد تدقيــق كشــوف  ــواردة في الفقــرات )أ، ب، ث( الســابقة عن د‌- تطبيــق نفــس الخطــوات ال

العمــل خــارج وقــت الــدوام.

5( إذا كان العقــد يتضمــن زيــادة في معــدلات أجــور العمالــة مــن ســنة إلى أخــرى خــال مــدة 

العقــد فيتــم التأكــد مــن التاريــخ المحــدد بالعقــد لبدايــة كل زيــادة مــع مراعــاة ذلــك عنــد 

تدقيــق كشــوف تكلفــة العمالــة وكشــوف العمــل خــارج وقــت الــدوام وبحيــث تكــون الزيــادة 

مــن ذلــك التاريــخ.

6( بالنســبة للمــواد واللــوازم والبضائــع والمعــدات وقطــع الغيــار وغيرهــا التــي يؤمنهــا المقــاول 

ويطالــب بقيمتهــا يتــم مراعــاة مــا يــي:

ــراء بعــد  ــة الإدارة المعتمــدة عــ ىال ــاول حصــل مســبقاً عــ ىموافق ــن أن المق ــد م أ‌- التأك

ــك. ــم مــررات ذل تقدي

ــم إدخالهــا مســتودع الجامعــة بموجــب مذكــرات  ــة قــد ت ــان المؤمن ب‌- التأكــد مــن أن الأعي

ــرات  ــص وأن مذك ــر الفح ــا ورد بمح ــق م ــات وف ــروط المواصف ــة لل ــا مطابق ــتلام وأنه اس

ــاول. ــة للمق ــاد صرف الدفع ــر اعت ــة بأم ــراء مرفق ــ رال ــص وفوات ــر الفح ــتلام ومح الاس

ت‌- التأكــد مــن أن المســتند مرفقــاً بــه مــا يفيــد أن المقــاول قــد أعــاد لمســتودعات الجامعــة 

المعــدات القديمــة وقطــع الغيــار المســتعملة التــي تــم تأمــ نبــدلاً منهــا وأن إدارة المســتودع 

بالجامعــة قــد تأكــدت مــن عــدم صلاحيتهــا للعمــل.

ــي  ــن موظف ــة وليســوا م ــي الجامع ــن موظف ــي المســتودع هــم م ــن أن موظف ــد م ث‌- التأك

ــاول. المق

ج‌- التأكــد مــن أن أســعار الــراء التــي أمّــن بموجبهــا المقــاول مماثلــة للأســعار الســائدة وأنــه 

قــد بــذل الجهــد المعتــاد والإجــراءات المناســبة التــي تدعــو للثقــة بأنــه قــد حصــل عــ ىأنســب 

الأسعار.

ــة أســعار  ــة للعقــد لمقارن ــط أوامــر اعتــاد صرف عــدد مــن الدفعــات المتتالي ــام برب ح‌- القي

الأصنــاف المؤمنــة مــع التحــري عــن الأســعار الســائدة في الســوق إذا مــا تولــدت قناعــة تامــة 
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بــأن هنــاك مغــالاة في الأســعار.

7( إذا كان العقد يق ضيبأن يقوم المقاول باستئجار بعض الآلات والمعدات من الغير لزوم 

تنفيذ أعمال العقد فيتم مراعاة ما يلي: -

أ‌- مطابقة أعدادها ونوعياتها وموديلاتها وماركاتها على ما هو وارد بجداول العقد.

ب‌- مطابقة معدل الإيجار لكل آلة أو معدة مع المعدل المحدد بالعقد.

ت‌- التأكــد مــن أن الكشــوف معتمــدة مــن الإدارة المشرفــة أو الجهــاز الفنــي المــرف عــ ى

ــدول  ــق الج ــع وف ــد وردت بالموق ــا ق ــدات وأنه ــذه الآلات والمع ــود ه ــد وج ــا يفي ــد بم العق

ــد. ــي الموضــح بجــداول العق الزمن

ث‌- مراجعــة العمليــات الحســابية الــواردة بالكشــوف للتأكــد مــن صحتهــا والوصــول للقيمــة 

النهائيــة للكشــوف.

رابعاً: تدقيق مستند صرف الدفعة الأخيرة 

إضافة إلى الخطوات السابقة يراعي بالنسبة للدفعة الأخيرة ما يلي:

1( التأكد من أنه قد ورد ضمن أمر صرف الدفعة الأخيرة )النهائية( الأوراق التالية:

أ‌- أصــل أو صــورة طبــق الأصــل لشــهادة مصلحــة الــزكاة والدخــل ســارية المفعــول تفيــد ســداد 

المقــاول للمبالــغ المســتحقة عليــه، أصــل أو صــورة شــهادة مــن المؤسســة العامــة للتأمينــات 

الاجتماعيــة بتســجيل المنشــأة في المؤسســة وتســديد الحقــوق التأمينيــة، الشــهادات الواجــب 

تقديمهــا بموجــب نمــاذج العقــود المعتمــدة.

ــة عقــود  ب‌- محــر تســليم المنشــآت موضــوع العقــد للجامعــة يتــم تحريــره دائمــاً في نهاي

النظافــة والصيانــة والتشــغيل والــذي بموجبــه يقــوم المقــاول بتســليم المنشــآت محــل العقــد 

للجامعــة أو للمقــاول الجديــد.

ت‌- محــر تســليم المقــاول للجامعــة المعــدات والآلات التــي تســلمها منهــا عنــد بدايــة العقــد 

وكذلــك التــي تــم تأمينهــا خــال مــدة العقــد حيــث يجــب عــ ىالمقــاول تســليمها للجامعــة 

في نهايــة مــدة العقــد.

2( أ- الطلــب مــن الإدارة المعنيــة ملــف العمليــة للاطــاع عــ ىكافــة المكاتبــات المتبادلــة بــ ن

الإدارة والمقــاول خــال مــدة العقــد.

ت‌- الوقوف على أي مشكلات تكون قد نشأت بين الجامعة والمقاول.



52

ــق  ــآت والمراف ــليم المنش ــام بتس ــاول ق ــن أن المق ــد م ــليم والتأك ــر التس ــة مح 3( أ- دراس

بالشــكل أو الحالــة التــي اشــرطها العقــد وأن كافــة الــروط الــواردة بالعقــد في هــذا الشــأن 

قــد التــزم بهــا المقــاول.

ــا  ــي تضمنه ــة الت ــروط الجزائي ــن أن ال ــد م ــم التأك ــك فيت ــ رفي ذل ــدث تقص ــا ح ب‌- إذا م

ــاول. ــ ىالمق ــا ع ــم تطبيقه ــد ت ــد في هــذا الخصــوص ق العق

4( أ- التأكــد مــن أن الجهــاز المــرف عــ ىالعقــد ضمــن تقريــره مــا يفيــد بــأن المقــاول قــد 

اســتخدم في تنفيــذ العقــد المــواد واللــوازم والبضائــع والمعــدات والخدمــات ذات المنشــأ 

ــرض. ــي بالغ ــا تف ــي طالم ــاون الخليج ــس التع ــأها دول مجل ــي منش ــعودي أو الت الس

ــه  ــة عــدم التزام ــة المقــررة في هــذا الشــأن في حال ــاول خضــع للغرام ــد مــن أن المق ب‌- التأك

بذلــك.

ــن  ــة مختلطــة، أو تضام ــة، أو شرك ــة أجنبي ــاً، أو شرك ــرداً أجنبي ــد ف ــاول العق 5( أ- إذا كان مق

ــد أســند جــزء مــن أعــال العقــد  ــه ق ــد مــن أن ــم التأك ــب فيت ــ نســعوديين وأجان شركات ب

ــة بالكامــل  ــ نســعوديين أو شركات مملوك ــن العمــل إلى مقاول ــل نســبته عــن )30%( م لا تق

لســعوديين، وذلــك وفقــاً لمقتــى قــرار مجلــس الــوزراء رقــم )124( وتاريــخ 1403/5/29 هـــ.

ب‌- التأكد من أن الإعفاء من هذه النسبة أو تخفيضها قد تم بالاتفاق مع وزارة المالية.

ت‌- التأكــد مــن أن الجهــاز المــرف عــ ىأعــال العقــد قــد ضمّــن تقاريــره مــا يؤكــد متابعتــه 

للأعــال الخاصــة بهــذه النســبة وأنــه أوضــح الوســائل والوثائــق التــي اتبعهــا في هــذا الشــأن.

6( أ- التأكــد مــن أن المقــاول قــدم مــا يثبــت اســتخدامه لخدمــات المؤسســة العامــة للخطــوط 

الجويــة العربيــة الســعودية فيــ اينقــل جــواً والســفن والبواخــر الســعودية فيــ اينقــل بحــراً 

وذلــك فيــ ايتعلــق بتنفيــذ العقــد مــن نقــل أفــراد أو معــدات وغيرهــا.

ب‌- التأكــد مــن أن المقــاول قــد خضــع للغرامــة المقــررة في هــذا الشــأن في حالــة عــدم التزامــه 

بذلك.

7( التأكــد مــن أن المقــاول قــدم شــهادة )مــن إدارة شــؤون الاســتقدام( تفيــد تصفيتــه للعمالــة 

ــة  ــة بالدفع ــهادة مرفق ــذه الش ــد وأن ه ــك العق ــذ ذل ــتقدمها لتنفي ــي اس ــه والت ــي لدي الت

ــة. الختامي
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خامساً: الدفعات التي يتم صرفها للمقاول بعد انتهاء مدة العقد 

1( إذا ظهــر لــك عنــد تســجيل الدفعــة محــل المراجعــة ببطاقــة العمليــة -كــ اورد بالفقــرة 

الســابقة -أن الفــرة المــروف عنهــا الدفعــة تقــع بعــد انتهــاء مــدة العقــد نتيجــة تمديــده أو 

تكليــف المقــاول بالاســتمرار بالعمــل بالأمــر المبــاشر , يتــم الوقــوف عــ ىأســباب هــذا التمديــد 

أو التكليــف.

2( الوقــوف عــ ىمــا تــم بشــأن طــرح أعــال العقــد في منافســة جديــدة مــن حيــث وقــت 

طرحهــا وتقييــم ذلــك في ضــوء الأمريــن الســاميين المعممــ نبرقــم 3139/3/م وتاريــخ 

1404/10/4 هـــ ورقــم 892/م وتاريــخ 1405/4/29 هـــ والمؤكــد عليهــ ابالأمــر الســامي 

المعمــم برقــم 1709/م وتاريــخ 1405/7/19هـــ والأمــر الســامي البرقــي المعمــم برقــم 15943 

في 1410/10/13 هـــ والتــي جميعهــا تؤكــد عــ ىضرورة طــرح جميــع عمليــات الخدمــات ذات 

ــة والنظافــة والإعاشــة ومــا شــابهها مــن أعــال  ــذ المســتمر كأعــال التشــغيل والصيان التنفي

الخدمــات الأخــرى في منافســات عامــة قبــل بدايــة الســنة الأخــرة التــي ينتهــي فيهــا العقــد 

وإذا كانــت مــدة العقــد ســنة فيجــب طــرح العمليــة في المنافســة في الأشــهر الســتة الأولى مــن 

العقــد حتــى يكــون هنــاك وقــت كاف للمتنافســ نلتقديــم عروضهــم ومناقشــتها واســتعداد 

مــن تــرسى عليــه العمليــة.

3( إذا ظهــر لــك أن الإدارة المعنيــة لم تلتــزم بتلــك الأوامــر الســامية التــي تقــي بعــدم تمديــد 

تلــك العقــود بعــد انتهائهــا وضرورة طرحهــا في منافســة عامــة - يتــم الوقــوف عــ ىأيــة أضرار 

ماليــة تحملتهــا ميزانيــة الجامعــة نتيجــة تمديــد العقــد أو تكليــف المقــاول بالاســتمرار بالعمــل 

بالأمــر المبــاشر والطلــب بتطبيــق الفقرتــ نالثالثــة والرابعــة مــن البنــد )أولاً( مــن قــرار مجلــس 

ــوزراء رقــم )157(  ــه بقــرار مجلــس ال ــوزراء رقــم )52( وتاريــخ 1420/3/7 هـــ المؤكــد علي ال

وتاريــخ 1420/9/12 هـــ القاضيــان بمســألة المتســببين وإجــراء التحقيــق المناســب معهــم حــول 

الأضرار المترتبــة عــ ىذلــك إضافــة إلى طلــب الحصــول عــ ىالإجــازة النظاميــة لتلــك المخالفــات 

الماليــة وفقــاً لقــرار مجلــس الــوزراء رقــم )1320( لعــام 1394هـــ.
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الفصل الرابع:

برنامج مراجعة الأعمال الإنشائية
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برنامج مراجعة الأعمال الإنشائية

أولاً: إجراءات تمهيدية

1( التأكد من أن العقود تشتمل على ما يلي:

أ‌- نسخة من العقد.

ب‌- نسخة من جداول وفئات الأسعار الملحقة بالعقد.

ت‌- نسخة من الشروط والمواصفات العامة الملحقة بالعقد.

ث‌- نسخة من الشروط والمواصفات الخاصة بالمشروع الملحقة بالعقد.

ــة  ــ ىخمس ــد ع ــروع تزي ــة الم ــت قيم ــروع إذا كان ــ ىالم ــ نع ــة التأم ــورة بوليص ج‌- ص

ملايــ نريــال شريطــة أن تكــون صــادرة مــن أي شركــة تأمــ نوطنيــة للتأمــ نالتعــاوني شريطــة 

حصولهــا عــ ىالتراخيــص اللازمــة وفقــاً للأنظمــة والتعليــات.

ح‌- صــورة مــن خطــاب الضــان النهــائي عــ ىأن تغطــي مدتــه مــدة العقــد وفــرة الضــان 

المنصــوص عليهــا بالعقــد وكذلــك فــرة الصيانــة إذا كان العقــد يتضمــن قيــام المقــاول بصيانــة 

المــروع لفــرة معينــة بعــد اســتلامه مبدئيــاً.

2( فتح ملف باسم المشروع والاحتفاظ بما يلي:

أ‌- نسخة العقد وملحقاته.

ب‌- صورة خطاب الضمان النهائي.

ت‌- صورة بوليصة التأمين على المشروع.

ث‌- أوامر التغيير التي قد تصدر فيما بعد على العقد.

وذلك للرجوع إليها عند تدقيق مستندات الصرف الخاصة بالمشروع.

ثانياً: تدقيق الدفعة المقدمة

1( أ- التأكــد مــن أن المســتندات المرفقــة بأمــر اعتــاد صرف أول دفعــة )ســواءً كانــت دفعــة 

مقدمــة أو جاريــة( هــي كــ ايــي:
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- صورة مح ضرتسليم الموقع للمقاول.

- صــورة الخطــاب الصــادر للمقــاول بمبــاشرة العمــل )وقــد يغنــي عنــه محــر اســتلام الموقــع 

إذا تضمــن التاريــخ المحــدد لبدايــة العمــل(.

- صــورة التوكيــل الــازم في حالــة رغبــة المقــاول في أن يكــون الــرف لشــخص آخــر أو لأحــد 

البنــوك.

ب- أخــذ صــورة مــن تلــك المســتندات وضمهــا لملــف المــروع المشــار إليــه بالفقــرة )2( مــن 

أولًا.

ــ ايجــوز  ــك ف 2( أ- التأكــد مــن أن العقــد تضمــن صرف دفعــة مقدمــة، وإذا لم يتضمــن ذل

ــل هــذه الدفعــة. صرف مث

ــات  ــام المنافس ــررة بنظ ــبة المق ــاوز النس ــة لا تتج ــة المقدم ــبة الدفع ــن أن نس ــد م ب- التأك

والمشــريات الحكوميــة ولائحتــه التنفيذيــة وهــي )20%( مــن قيمــة العقــد وبحــد أقــى مبلــغ 

)50.000.000( ريــال بموجــب قــرار مجلــس الــوزراء رقــم 155 لعــام 1429هـــ.

ج‌- التأكد من صحة حساب مبلغ الدفعة المقدمة. 

ح‌- التأكــد مــن أن الدفعــة المقدمــة ليســت عــن أعــال إضافيــة وفقــاً لمــا أكــد عليــه الأمــر 

الســامي رقــم 3/ي/17101 في 1402/7/18هـــ.

3( أ- التأكد من أن المقاول قدم خطاب ضمان بقيمة الدفعة المقدمة.

ب- التأكــد مــن أن مــدة هــذا الخطــاب تغطــي مــدة العقــد وأن صــورة مــن هــذا الخطــاب 

مرفقــة بأمــر اعتــاد الــرف.

4( أ- التأكــد مــن صحــة نقــل مبلــغ صــافي الدفعــة إلى أمــر اعتــاد الــرف، وكذلــك التأكــد 

ــه  ــد معــه أو وكيل ــاول المتعاق ــاد الــرف هــو المق ــر اعت ــاول الموضــح بأم مــن أن اســم المق

ــل المرفــق بالدفعــة. بموجــب صــورة التوكي

ب- التأكد من صحة الخصم بقيمة الدفعة على اعتماد المشروع الوارد بميزانية الجامعة.
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ثالثاً: تدقيق الدفعات الجارية ) المستخلصات الجارية(

1( التأكــد مــن أن أمــر اعتــاد صرف الدفعــة مشــفوعاً بــه أصــل المســتخلص، وأن المســتخلص 

لا يشــتمل عــ ىســلف مقابــل أعــال منفــذة حيــث لا يجــوز الــرف مقابــل ســلف المــواد.

2( مراجعة المستخلص وفقاً لما يلي:

أ‌- مطابقــة بنــود الأعــال وفئــات الأســعار الموضحــة بالمســتخلص عــ ىمــا هــو وارد بجــداول 

الكميــات والأســعار بالعقــد والتأكــد مــن صحــة المطابقــة.

ــات  ــداول الكمي ــعار بج ــات أس ــود ولا فئ ــا بن ــس له ــة لي ــال إضافي ــود أع ــة وج ب‌- في حال

والأســعار الملحقــة بالعقــد يتــم التأكــد مــن أن أمــر التغيــ رالــذي صــدر في هــذا الشــأن عــن 

تلــك الأعــال قــد تــم بنــاءً عــ ىتقريــر فنــي أعــد مــن قبــل لجنــة فنيــة أو مــن قبــل الإدارة 

الفنيــة بالجامعــة عــن تلــك الأعــال والأســعار التــي تقــدم بهــا المقــاول لهــذه البنــود وعــرض 

هــذا التقريــر عــ ىلجنــة فحــص العــروض لدراســة مــدى اعتــدال الأســعار وإصــدار توصياتهــا 

في هــذا الشــأن.

ت‌- التأكــد مــن أن الأعــال الإضافيــة ســواءً لهــا فئــات بجــداول الكميــات والأســعار الملحقــة 

بالعقــد أو ليــس لهــا فئــات أو أســعار بتلــك الجــداول , لا تتجــاوز جميعهــا )20%( مــن إجــالي 

الأعــال الموضحــة بالعقــد.

ــام  ــاً لنظ ــد مخالف ــك يع ــإن ذل ــبة ف ــذه النس ــ ىه ــة ع ــال الإضافي ــا زادت الأع ث‌- إذا م

المنافســات والمشــريات الحكوميــة ولائحتــه التنفيذيــة، عندئــذٍ يلــزم الحصــول عــ ىالإجــازة 

ــازم. ــق ال ــراء التحقي ــد إج ــأن بع ــذا الش ــة في ه النظامي

ج‌- التأكــد مــن وجــود شــهادة أو تقريــر مــن الجهــاز الفنــي المــرف عــ ىأعــال المــروع 

)ســواءً كان الجهــاز مــن الجامعــة أو استشــاري مــن خارجهــا( يفيــد بــأن الأعــال الموضحــة 

ــا مطابقــة  ــم إنجازهــا فعــاً وأنه ــل أعــال ت ــا عــ ىالطبيعــة وتمث ــم مراجعته بالمســتخلص ت

للــروط والمواصفــات المتعاقــد عــ ىأساســها وقــد تكــون هــذه الشــهادة أو التقريــر مطبوعــة 
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عــ ىذات المســتخلص ويتــم التوقيــع عليهــا مــن الجهــاز المــرف عــ ىالمــروع.

ح‌- مراجعــة العمليــات الحســابية الــواردة بالمســتخلص مثــل ضرب كميــات الأعــال المنفــذة 

في فئــات الأســعار ثــم تجميعهــا ثــم تلحيــق مجاميــع الصفحــات للوصــول إلى قيمــة الأعــال 

المنفــذة.

ــة  ــن  صح ــاول- وم ــا للمق ــة صرفه ــة , في حال ــة المقدم ــط الدفع ــم قس ــن حس ــد م خ‌- التأك

ــة. ــا الدفع ــت به ــي صرف ــبة الت ــس النس ــمه بنف ــم حس ــث يت ــابه حي احتس

د‌- التأكــد مــن صحــة حســم الدفعــات الجاريــة الســابق صرفهــا للمقــاول والتأكــد مــن صحتهــا 

وذلــك بالرجــوع إلى بطاقــة المــروع المســجل بهــا الدفعــات الســابقة.

ــة يقــع بعــد التاريــخ المحــدد لإنهــاء أعــال المــروع كــ ا ذ‌- إذا كان تاريــخ الدفعــة الجاري

وردت بالعقــد ومــا يكــون طــرأ عليــه مــن تمديــد فيتــم التأكــد مــن أنــه حســم )10%( مــن 

قيمــة الدفعــة عــ ىذمــة غرامــة التأخــر.

ر‌- التأكــد مــن صحــة الخلاصــة الحســابية للمســتخلص والتــي توضــح قيمــة الأعــال المنفــذة 

ــن  ــه م ــبق صرف ــا س ــة أو م ــ رالغرام ــة أو نظ ــة المقدم ــ رالدفع ــواءً نظ ــا س ــوم منه والمحس

ــه. ــوب صرف ــة وصــافي المســتخلص المطل دفعــات جاري

ــك  ــغ صــافي المســتخلص إلى أمــر اعتــاد صرف الدفعــة وكذل ز‌- التأكــد مــن صحــة نقــل مبل

ــاد الــرف هــو المقــاول المتعاقــد معــه أو  التأكــد مــن أن اســم المقــاول الموضــح بأمــر اعت

ــل المرفــق بالدفعــة. ــه بموجــب صــورة التوكي وكيل

س‌- التأكــد مــن أن قيمــة الدفعــة تــم الخصــم بهــا عــ ىالاعتــاد المخصــص للمــروع بميزانيــة 

الجامعة.

ش‌- تســجيل بيانــات الدفعــة ببطاقــة المــروع والتأكــد مــن أن رقمهــا هــو التــالي لرقــم أخــر 

دفعــة مســجلة بالبطاقــة.

التأكــد بعــد تســجيل كل دفعــة أن مجمــوع الدفعــات المصروفــة للمقــاول لم تتجــاوز  ص‌-	
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)90%( مــن قيمــة أعــال العقــد حتــى يتــم الاســتلام الابتــدائي وإعــداد المســتخلص الختامــي.

رابعاً: تدقيق الدفعة النهائية )المستخلص الختامي(

1( أ- التأكد من أنه قد ورد رفق أمر صرف الدفعة النهائية الأوراق والمستندات التالية:

- أصل المستخلص الختامي.

-  إخطــار المقــاول للجامعــة بمــا يفيــد إنهــاءه للعمــل عــ ىأن يكــون مثبتــاً عليــه رقــم وتاريــخ 

قيــده بــوارد الجامعــة.

- شــهادة مــن المؤسســة العامــة للتأمينــات الاجتماعيــة بتســجيل المقــاول في المؤسســة وتســديد 

الحقــوق التأمينيــة ســارية المفعول.

- شهادة السعودة للمقاول سارية المفعول.

- شهادة اشتراك المقاول بالغرفة التجارية سارية المفعول.

- شهادة تصنيف للمقاول سارية المفعول.

- صورة من السجل التجاري ساري المفعول.

- صــورة رخصــة الاســتثمار إذا كان المتنافــس مرخصــاً وفقــاً لنظــام الاســتثمار الأجنبــي ســارية 

المفعــول.

- مسيرات الرواتب للسعوديين والفنيين.

- مسيرات الرواتب لغير السعوديين والفنيين.

- مح ضركامل باستلام المواد.

- صورة من العقد كاملاً والتعميد للمشروع.

- مح ضرلجنة المعاينة للتأكد من جدية إخطار المقاول.

- شــهادة مــن مصلحــة الــزكاة والدخــل تفيــد ســداد المقــاول للمبالــغ المســتحقة عليــه ســارية 

المفعول.

ب- إذا كان عقــد العمليــة يتضمــن بجانــب الإنشــاءات عمليــات تأثيــث كــ افي حالــة 
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المستشــفيات والمــدارس والمكتبــات , يتــم التأكــد مــن إعــداد محــر اســتلام للأثــاث إعــالاً 

ــة. ــتودعات الحكومي ــراءات المس ــد وإج ــن قواع ــادة )2/9( م لل

2( الطلــب مــن الإدارة المعنيــة ملــف المــروع لاحتوائــه عــ ىكافــة المكاتبــات المتبادلــة بــ ن

الإدارة والمقــاول خــال مــدة التنفيــذ للاطــاع عــ ىالمشــكلات التــي قــد تكــون نشــأت بــ ن

الإدارة المعنيــة ومقــاول المــروع بشــأن العديــد مــن القضايــا مثــل التأخــ رفي تســليم الموقــع، 

فحــص التربــة، تغيــ رالموقــع، إيقــاف العمــل، التأخــ رفي مراحــل التنفيــذ... إلــخ للوقــوف عــ ى

مــدى نظاميــة مــا اتخذتــه الإدارة مــن إجــراءات في هــذا الشــأن ومــدى مســؤولية المقــاول.

3( أ- مقارنة تاريخ خطاب الترسية الموجه للمقاول مع تاريخ تسليم الموقع.

ب- تحديد أي تأخير في تسليم الموقع للمقاول.

ــل في  ــع أو التعدي ــ رالموق ــن تغي ــف ع ــد يكش ــذي ق ــك وال ــباب ذل ــ ىأس ــوف ع ت- الوق

الرســومات أو التأخــ رفي تحليــل التربــة أو غــ رذلــك مــن الأســباب مــ ايعنــي عــدم إجــراء 

الدراســات الكافيــة اللازمــة للمــروع وتحليــل التربــة قبــل طــرح المــروع في المنافســة ومــا 

قــد يترتــب عــ ىذلــك مــن تحميــل المــروع بمبالــغ إضافيــة كان يمكــن تجنبهــا فيــ الــو تمــت 

ــة للمــروع. الدراســات الكافي

ــرار  ــتلام أو بق ــر الاس ــوارد بمح ــتلام ال ــة الاس ــل لجن ــة عم ــخ بداي ــ ىتاري ــوف ع 4( أ- الوق

ــة. ــكيل اللجن تش

ب- مقارنة التاريخ المذكور بتاريخ ورود إخطار المقاول للجامعة بما يفيد إنهاؤه للأعمال.

ت- الوقوف على أي تأخير لقيام لجنة الاستلام بأعمالها.

ث- ملاحظــة أن المــادة )106( مــن اللائحــة التنفيذيــة لنظــام المنافســات والمشــريات الحكومية 

نصــت عــ ىإلــزام الجهــة الحكوميــة بتكويــن لجنــة للبــدء في المعاينــة والاســتلام، خلال خمســة 

عــ ريومــاً مــن تاريــخ ورود إشــعار المتعاقد.

ج- إذا زادت مــدة التأخــ رعــ ىخمســة عــ ريومــاً , يتــم الوقــوف عــ ىأســباب ذلــك وإيضاح 
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الوســائل التــي تأكــدت بهــا مــن جديــة إخطــار المقــاول والتي منهــا معاينــة الجامعــة للمشروع 

فــور تلقيهــا إخطــار المقــاول بواســطة لجنــة إداريــة تعــد محــر معاينــة بذلــك لحــ نانعقــاد 

لجنــة الاســتلام ومباشرتهــا لعملها.

5( دراســة أوامــر التغيــ رالتــي أصدرتهــا الجامعــة للمقــاول بتعديــل مــدة العقــد والتأكــد مــ ا

: يلي

أ‌- أن التعديل كان بسبب تكليف المقاول بأعمال إضافية أو حذف بعض الأعمال.

ب‌- أن التكليــف بالأعــال الإضافيــة صــدر لــه في ميعــاد لا يســمح لــه بالتنفيــذ خــال المــدة 

المحــددة بالعقــد، أو أن يكــون التمديــد بســبب صــدور أمــر مــن الجامعــة للمقــاول بإيقــاف 

الأعــال لأســباب لا دخــل للمقــاول فيهــا.

ت‌- الوقوف على أسباب إيقاف الأعمال ودراستها وتقديم التوصيات المناسبة حيالها.

6( دراسة مح ضرالاستلام الابتدائي للمشروع وفقاً لما يلي:

أ‌- التأكــد مــن أن أي أعــال متأخــرة أو غــ رمكتملــة أو بهــا بعــض العيــوب )وقــد يطلــق عليها 

ــغ الواجــب  ــ احــدد المبال ــل، ك ــا هــذا المحــر بالتفصي ــد تضمنه ــتثناءات( ق ــص أو اس نواق

حجزهــا مقابــل ذلــك، وأن هــذه المبالــغ تتناســب مــع قيمــة تلــك الأعــال كــ اوردت بجــداول 

الأســعار المرفقــة بالعقــد.

ــة الاســتلام في هــذا المحــر بالنســبة لتلــك النواقــص ومــا  ــه لجن ب‌- الوقــوف عــ ىمــا قررت

إذا كانــت تمنــع مــن الاســتفادة مــن أعــال المــروع مــن عدمــه لمــا لذلــك مــن تأثــ رعــ ى

مقــدار غرامــة التأخــر، آخــذاً في الاعتبــار أن تقريــر مــا إذا كانــت النواقــص تمنــع الاســتفادة 

مــن المــروع أو لا تمنــع الاســتفادة منــه إنمــا يخضــع لتقديــر الجهــة الإداريــة بالدرجــة الأولى.

ت‌- الوقــوف عــ ىالتاريــخ الــذي حددتــه لجنــة الاســتلام في المحــر كموعــد للاســتلام الابتــدائي 

للمــروع ومقارنتــه مــع التاريــخ المقــرر لانتهــاء الأعــال وفــق مــا ورد بالعقــد ومــا طــرأ عليــه 

مــن تعديــات بموجــب أوامــر التغيير.
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ث‌-إذا اسفرت المقارنة عن وجود تأخير خضع المقاول لغرامة التأخير الواردة بالعقد.

ــات  ــام المنافس ــا ورد بنظ ــع م ــة م ــد متفق ــواردة بالعق ــة ال ــبة الغرام ــن أن نس ــد م ج‌- التأك

ــة. ــه التنفيذي ــة ولائحت ــريات الحكومي والمش

7( أ- التأكد من صحة احتساب غرامة التأخير في حالة خضوع المقاول لتلك الغرامة.

ب- الأخــذ في الاعتبــار أنــه إذا كانــت هنــاك أعــال متأخــرة أو غــ رمكتملــة أو بهــا عيــوب 

ــتلام  ــر الاس ــا ورد بمح ــق م ــروع , وف ــن الم ــتفادة م ــع الاس ــتثناءات( تمن ــص أو اس )نواق

ــدائي , خضعــت كامــل أعــال المــروع لغرامــة التأخــ رأمــا إذا كانــت تلــك الأعــال لا  الابت

تمنــع مــن الاســتفادة بأعــال المــروع عــ ىالوجــه الأكمــل ولا تســبب ارتبــاكاً في اســتعمال أي 

منفعــة أخــرى ولا تؤثــر تأثــراً ســيئاً عــ ىمــا تــم في العمــل نفســه فيجــب ألا تتجــاوز الغرامــة 

المســتحقة نســبة )10%( مــن قيمــة تلــك الأعــال المتأخــرة أو الناقصــة أو التــي بهــا عيــوب.

8( التأكــد مــن أن المقــاول في حالــة خضوعــه لغرامــة التأخــ ر, أنــه بالتبعيــة قــد تــم تحميلــه 

بتكاليــف الإشراف عــن الفــرة التــي احتســبت عنهــا غرامــة التأخير ســواءً كان الإشراف بواســطة 

استشــاري أو جهــة حكوميــة أو الإدارة الفنيــة بالجامعــة.

9( التأكد من صحة احتساب تكاليف الإشراف الواجب تحميلها للمقاول.

ــم  ــد ت ــم التأكــد مــن أن الإعفــاء ق ــة إعفــاء المقــاول مــن غرامــة التأخــ ر, فيت 10( أ- في حال

مــن قبــل مــن يملــك صلاحيــة ذلــك وفقــاً لمــا ورد بالمــادة الخاصــة بذلــك بنظــام المنافســات 

ــة. ــه التنفيذي ــة ولائحت والمشــريات الحكومي

ب- يراعى أن الإعفاء من غرامة التأخير يتبعه الإعفاء من تحمل أتعاب الإشراف.

11( أ- التأكــد مــن أن شــهادة مصلحــة الــزكاة والدخــل المقدمــة مــن المقــاول ســارية المفعــول 

وقــت الــرف.

ب- التأكــد مــن أن هــذه الشــهادة أصــل وإن كانــت صــورة فيجــب أن تكــون صــورة طبــق 

الأصــل وأنــه تــم التحقــق مــن ذلــك.
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ــتلام  ــخ الاس ــى تاري ــارية حت ــتكون س ــائي س ــان النه ــاب الض ــدة خط ــن أن م ــد م 12( التأك

ــدائي(. ــتلام الابت ــس الاس ــائي )ولي النه

13( أ- التأكــد مــن أن الجهــاز المــرف عــ ىالعقــد قــد ضمــن تقريــره مــا يفيــد أن المقــاول 

قــد اســتخدم في تنفيــذ العقــد المــواد واللــوازم والبضائــع والمعــدات والخدمــات ذات المنشــأ 

الســعودي أو التــي منشــأها دول مجلــس التعــاون الخليجــي طالمــا تفــي بالغــرض.

ب- التأكــد مــن أن المقــاول قــد خضــع للغرامــة المقــررة في هــذا الشــأن في حالــة عــدم التزامــه 

بذلك.

14( أ- إذا كان مقــاول العقــد أجنبيــاً، أو شركــة أجنبيــة، أو شركــة مختلطــة، أو تضامــن شركات 

بــ نســعوديين وأجانــب , فتأكــد مــن أنــه قــد أســند جــزء مــن أعــال العقــد لا تقــل نســبته 

عــن )30%( مــن العمــل إلى مقاولــ نســعوديين أو شركات مملوكــة بالكامــل لســعوديين وذلــك 

وفقــاً لقــرار مجلــس الــوزراء رقــم )124( وتاريخ1403/5/29هـــ.

ب- التأكد من أن الإعفاء من هذه النسبة أو تخفيضها قد تم بالاتفاق مع وزارة المالية.

ح‌- التأكــد مــن أن الجهــاز المــرف عــ ىأعــال العقــد قــد ضمــن تقاريــره مــا يؤكــد متابعتــه 

للأعــال الخاصــة بهــذه النســبة وأنــه أوضــح الوســائل التــي اتبعهــا في هــذا الشــأن.

15( أ- التأكــد مــن أن المقــاول قــدم مــا يثبــت اســتخدامه لخدمــات المؤسســة العامــة للخطوط 

الجويــة العربيــة الســعودية فيــ اينقــل جــواً والســفن والبواخــر الســعودية فيــ اينقــل بحــراً 

وذلــك فيــ ايتعلــق بتنفيــذ العقــد مــن نقــل أفــراد أو معــدات وغيرهــا.

ــه  ــة عــدم التزام ــة المقــررة في هــذا الشــأن في حال ــاول خضــع للغرام ــد مــن أن المق ب- التأك

بذلــك.

16( التأكــد مــن أن المقــاول قــدم شــهادة مــن )إدارة شــؤون الاســتقدام( تفيــد تصفيتــه للعمالة 

ــك العقــد وأن هــذه الشــهادة مرفقــة بالمســتخلص  ــذ ذل ــي اســتقدمها لتنفي ــه والت ــي لدي الت

الختامــي وفقــاً لتعميــم صاحب الســمو المل كيوزيــر الداخليــة رقــم 1218/32 في 1405/7/4هـ.
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17( راجع المستخلص الختامي كما يلي:

أ‌- مطابقــة بنــود الأعــال وفئــات الأســعار الموضحــة بالمســتخلص مــع مــا هــو وارد بجــداول 

ــات  ــل في الكمي ــن تعدي ــا م ــد طــرأ عليه ــا يكــون ق ــد وم ــة بالعق ــات والأســعار الملحق الكمي

بموجــب أوامــر تغيــ روالتأكــد مــن صحــة المطابقــة.

ــة  ــداول الملحق ــعار بالج ــات أس ــود ولا فئ ــا بن ــس له ــة لي ــال إضافي ــود أع ــة وج ب‌- في حال

بالعقــد فيجــب مطابقتهــا عــ ىمــا ورد بأوامــر التغيــ رالتــي صــدرت بشــأنها بنــاءً عــ ىتوصيــة 

لجنــة فحــص العــروض.

ت‌- مراجعــة العمليــات الحســابية الــواردة بالمســتخلص مثــل ضرب كميــات الأعــال المنفذة في 

فئــات الأســعار ثــم تجميعهــا وتلحيــق مجاميــع الصفحــات للوصــول إلى قيمــة كامــل الأعــال 

المنفذة.

ث‌- التأكــد مــن أن قيمــة كامــل الأعــال المنفــذة الناتجــة مــن الخطــوة الســابقة لا تتجــاوز 

قيمــة العقــد وإذا زادت عــ ىقيمــة العقــد فــإن هــذه الزيــادة يجــب ألا تزيــد عــ ىنســبة 

)10%( مــن قيمــة العقــد ويكــون قــد صــدر مــن الجهــة الإداريــة بشــأنها أوامــر تغيــ رللمقاول.

ج‌- التأكــد مــن حســم كامــل الدفعــة المقدمــة - في حالــة صرفهــا للمقــاول - مــع الرجــوع في 

ذلــك إلى بطاقــة المــروع.

ــا للمقــاول مــع الرجــوع في  ــة الســابق صرفه ــع الدفعــات الجاري ح‌- التأكــد مــن حســم جمي

ــك لبطاقــة المــروع. ذل

خ‌- التأكــد مــن حســم غرامــة التأخــ رفي حالــة خضــوع المقــاول لهــا وكذلــك حســم أتعــاب 

ــك. ــاً لذل الإشراف تبع

د‌- التأكــد مــن حســم المبالــغ التــي حددهــا محــر الاســتلام الابتــدائي لقــاء الأعــال المتأخــرة 

أو غــ رالمكتملــة أو التــي بهــا عيــوب.

ــل  ــة كام ــ ىقيم ــتمل ع ــي تش ــتخلص والت ــابية للمس ــة الحس ــة الخلاص ــن صح ــد م ذ‌- التأك
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الأعــال المنفــذة مطروحــاً منهــا كافــة المبالــغ المطلــوب حســمها مــن المقــاول أو تحميلــه بهــا 

وأخــراً صــافي القيمــة المســتحقة للمقــاول.

ر‌- التأكــد مــن صحــة نقــل صــافي المســتخلص إلى أمــر اعتــاد الــرف وكذلــك التأكــد مــن أن 

اســم المقــاول الموضــح بأمــر اعتــاد الــرف هــو المقــاول المتعاقــد معــه أو وكيلــه بموجــب 

صــورة التوكيــل المرفقــة بالدفعــة.

ــة  ــاد المخصــص للمــروع بميزاني ــد مــن صحــة الخصــم بقيمــة الدفعــة عــ ىالاعت ز‌- التأك

ــة. الجامع

س‌-  سجل بيان الدفعة ببطاقة المشروع.

خامساً: تدقيق مستند صرف قيمة الأعمال المتأخرة

1( التأكــد مــن أن أمــر اعتــاد صرف الأعــال المتأخــرة أو غــ رالمكتملــة أو التــي بهــا عيــوب 

)نواقــص( مرفقــاً بــه مــا يــي:

أ‌- أصل مح ضراستلام تلك الأعمال بعد إنجازها أو استكمالها أو إصلاحها.

ب‌- صورة مح ضرالاستلام الابتدائي للمشروع.

2( أ- طابــق تلــك الأعــال كــ اوردت بمحــر اســتلامها عــ ىالــوارد بشــأنها بمحــر الاســتلام 

ــد الاســتلام  ــا عن ــظ عليه ــم التحف ــي ت ــال الت ــة الأع ــن أن كاف ــد م ــدائي للمــروع وتأك الابت

الابتــدائي للمــروع قــد تــم اســتكمالها.

ب‌- التأكــد مــن أن المبالــغ المطلــوب صرفهــا عــن تلــك الأعــال هــي تلــك المبالــغ التــي تــم 

حجزهــا مــن المقــاول والموضحــة بمحــر الاســتلام الابتــدائي للمــروع.

سادساً: تدقيق مستند صرف التعويضات 

ــة المشــكلة بموجــب  ــه قــرار مــن اللجن 1( التأكــد مــن أن التعويــض المقــرر صرفــه للمقــاول قــد صــدر ب

المــادة )78( مــن نظــام المنافســات والمشــريات الحكوميــة والمــادة )152( مــن اللائحــة التنفيذيــة للنظــام 

المذكــور.

2 ( التأكد من صحة الخصم بمبلغ التعويض على الاعتماد المخصص بميزانية الجامعة.
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3 ( إذا كان التعويــض نتيجــة أخطــاء مــن الإدارة المعنيــة , يتــم الوقــوف عــ ىتلــك الأخطــاء 

وأســبابها والطلــب مــن الإدارة المعنيــة تحديــد المســؤولية ومــا اتخذتــه مــن إجــراءات لتــافي 

ذلــك مســتقبلاً.

سابعاً: سحب العمل من المقاول

1( التأكــد مــن أنــه في حالــة ســحب العمــل مــن المقــاول لإخفاقــه في تنفيــذ العقــد أن الجامعــة 

قامــت عــ ىالفــور باتخــاذ الإجــراءات التالية:

أ‌- القيام بإبلاغ ذلك لهيئة الرقابة والتحقيق لتقوم بإجراء اللازم.

ــ ن ــزه لح ــة وحج ــات المتنوع ــاب الأمان ــه بحس ــة مبلغ ــائي وتعلي ــان النه ــادرة الض ب‌- مص

ــاول. ــع المق ــة م ــوية النهائي التس

ــة دفعــات تكــون مســتحقة للمقــاول مقابــل أعــال نفذهــا ولم تــرف  ــغ أي ت‌- حجــز مبال

قيمتهــا قبــل ســحب العمــل وذلــك بالخصــم بقيمتهــا عــ ىاعتــاد المــروع وتعليــة قيمتهــا 

لحســاب الأمانــات المتنوعــة وحجزهــا لحــ نالتســوية النهائيــة مــع المقــاول.

ــاول  ــدة للمق ــل والعائ ــع العم ــواد الموجــودة بموق ــدات والم ــام بحــ رالأدوات والمع ث‌- القي

وإعــداد محــر بهــا والتحفــظ عليهــا ضمانــاً لأيــة مبالــغ تســتحق عــ ىالمقــاول عنــد التســوية 

النهائيــة.

ج‌- القيام بحصر الأعمال المتبقية من المشروع وإسناد تنفيذها لمقاول آخر.

2( التأكــد مــن صحــة المحاســبة النهائيــة للمقــاول المســحوب منــه العمــل بعــد الانتهــاء مــن 

تنفيــذ باقــي أعــال المــروع بواســطة المقــاول الآخــر وفقــاً لمــا يــي:

ــه بعــد  ــد المــرم معــه وتكلفت ــاً للعق ــة المــروع وفق ــ نتكلف ــرق ب ــه بالف ــم تحميل ــه ت أ‌- أن

ــاول آخــر. ــه واســتكماله بواســطة مق ســحبه من

ــد  ــحب بع ــد س ــل ق ــف الإشراف إذا كان العم ــ روتكالي ــة التأخ ــه بغرام ــم تحميل ــه ت ب‌- أن

ــة. ــرض الغرام ــر شروط ف ــد وتوف ــددة بالعق ــذ المح ــدة التنفي ــاء م انته

ــة  ــررت الجه ــد أو ق ــذ العق ــدة تنفي ــاء م ــاول أثن ــن المق ــروع م ــحب الم ــم س ــا ت ت‌- إذا م

ســحب المــروع بمجــرد انتهــاء مــدة العقــد دون تســليم العمــل كامــاً فإنــه في هاتــ نالحالتــ ن

ــالي لا  ــذ وبالت ــه لا يوجــد تأخــ رفي التنفي ــاول لأن ــة التأخــ رعــ ىالمق ــع غرام لا مجــال لتوقي

يجــوز الجمــع بــ نالســحب والغرامــة.
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)هذا ما أكدت عليه وزارة المالية بتعميمها رقم 41/17 وتاريخ 1414/3/28 هـ(

3( أ-الوقــوف عــ ىنتيجــة المحاســبة النهائيــة للمقــاول وهــل المبالــغ المحجــوزة غطــت 

المســتحقة عليــه؟

ب-في حالــة عــدم كفايــة تلــك المبالــغ لتغطيــة المســتحق عــ ىالمقــاول , يتــم التأكــد مــن أنــه 

تــم قيــد باقــي المســتحق عليــه بحســابي »العهــد تحــت التحصيــل« و »المطلوبــات« إضافــة إلى 

قيــام الجامعــة بالإجــراءات النظاميــة لتحصيــل تلــك المبالــغ مــن المقــاول ومنهــا التعميــم عــ ى

الجهــات الحكوميــة والمؤسســات العامــة لحجــز أيــة مبالــغ قــد تكــون للمقــاول المذكــور لديهــا 

أو الحجــز عــ ىأموالــه.
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قواعد حساب غرامة التأخير

1( الخطوات التمهيدية:

أ‌- تحديــد التاريــخ المقــرر لانتهــاء الأعــال وفــق مــا ورد بالعقــد ومــا طــرأ عليــه مــن تعديــات 

بموجــب أوامــر التغيير.

ب‌- تحديــد مــدة التأخــ روهــي الفــرق بالزيــادة بــ نالتاريــخ المقــرر لانتهــاء الأعــال , كــ ا

ورد بالفقــرة الســابقة , والتاريــخ الــذي حددتــه لجنــة الاســتلام الابتــدائي في محضرهــا كموعــد 

لانتهــاء الأعــال.

ت‌- احتساب متوسط التكلفة اليومية للمشروع:

وهي = قيمة الأعمال ÷ مدة التنفيذ المقررة

مــع مراعــاة أن المقصــود بقيمــة الأعــال هــي كامــل قيمــة الأعــال المنفــذة فعــاً كــ اتظهــر 

بالمســتخلص الختامــي دون النظــر إلى قيمــة الأعــال الــواردة بالعقــد ومــا أدخــل عليهــا مــن 

تعديــات بموجــب أوامــر التغيــر، أمــا مــدة التنفيــذ المقــررة فهــي المــدة المحــددة بالعقــد ومــا 

أدخــل عليهــا مــن تعديــات بموجــب أوامــر التغيــ روبذلــك يكــون:

ــي  ــع الحســاب الختام ــن واق ــاً )م ــذة فع ــال المنف ــة الأع ــة = قيم ــة اليومي ــط التكلف متوس

ــروع( للم

÷
مدة التنفيذ المحددة بالعقد وما طرأ عليها من تعديلات

وفقــاً لخطــاب وزارة الماليــة لإمــارة منطقــة القصيــم رقــم 8411/17 في 1402/5/18 هـــ وتعميم 

الــوزارة المذكــورة للمراقبــ نالماليــ نرقــم 154/12/ت في 1410/10/11 هـ.

2( احتساب غرامة التأخير:

 وفقــاً لنــص المــادة )84( مــن اللائحــة التنفيذيــة لنظــام المنافســات والمشــريات 

الحكوميــة يتــم حســاب الغرامــة كــ ايــي:
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أ‌- غرامــة عــن الجــزء الأول مــن مــدة التأخــ ربقــدر ربــع متوســط التكلفــة اليوميــة عــن كل 

يــوم تأخــ رحتــى تبلــغ أكــ رالمدتــ ن)15( يومــاً أو )10%( مــن مــدة العقــد.

ب‌- غرامــة التأخــ رعــن الجــزء الثــاني مــن مــدة التأخــ ربقــدر نصــف متوســط التكلفــة اليومية 

عــن كل يــوم تأخــ رحتــى يبلــغ الجــزآن أكــ رالمدتــ ن)30( يومــاً أو )15%( مــن مــدة العقد.

ت‌- غرامــة عــن الجــزء الثالــث مــن مــدة التأخــ ربقــدر كامــل متوســط التكلفــة اليوميــة عــن 

كل يــوم تأخــ رلأكــ رالمدتــ نالمنصــوص عليهــ افي الفقــرة الســابقة )ب(.

ث‌- الحد الأق صىللغرامة 10% من قيمة العقد.

وتفسير ذلك أن مدة التأخير تقسم إلى ثلاثة أجزاء هي:

الجزء الأول وهو )10%( من مدة العقد أو )15( يوم أيهما أكثر.

الجزء الثاني وهو )15%( من مدة العقد أو )30( يوم أيهما أكثر.

الجزء الثالث وهو باقي مدة التأخير.

قاعدة حساب غرامة التأخير: -

غرامة الجزء الأول = ربع التكلفة اليومية ×الجزء الأول من المدة.

غرامة الجزء الثاني = نصف التكلفة اليومية × الجزء الثاني من المدة.

غرامة الجزء الثالث = كامل التكلفة اليومية × الجزء الثالث من المدة.

الحد الأق صىمن الغرامة = قيمة العقد ×%10.

الغرامــة المســتحقة = الغرامــة المحســوبة وفــق هــذه القاعــدة أو الحــد الأقــى للغرامــة أيهــ ا

قل. أ

وعــ ىذلــك فلــو كانــت مــدة العقــد ومــا طــرأ عليهــا مــن تعديــات قــدرت بـــ )240( يومــاً 

ومــدة التأخــ ر)80( يومــاً فيتــم تقســيم مــدة التأخــ رإلى الأجــزاء التاليــة:

الجــزء الأول = 240 ×10% = 24 يومــاً وهــي تزيــد عــن )15( يــوم فتكــون مــدة هــذا الجــزء 

)24( يومــاً.
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الجــزء الثــاني = 240 × 15% = 36 يومــاً وهــي تزيــد عــن )15( يــوم فتكــون مــدة هــذا الجــزء 

هــي الـــ )36( يومــاً التالية.

الجزء الثالث = 80 × )24+36( = 20 يوماً.

3( حســاب الغرامــة في حالــة اســتلام المــروع في الموعــد المحــدد مــع وجــود نواقــص )ســواءً 

كانــت أعــال متأخــرة أو غــ رمكتملــة أو بهــا عيــوب(.

ــع مــن الاســتفادة بالعمــل عــ ىالوجــه  ــت لا تمن ــل هــذه النواقــص وكان ــة وجــود مث في حال

الأكمــل ولا تســبب ارتبــاكاً في اســتعمال أي منفعــة أخــرى ولا تؤثــر تأثــراً ســيئاً عــ ىمــا تــم في 

العمــل نفســه فيجــب ألا يتجــاوز مجمــوع الغرامــة نســبة )10%( مــن قيمــة تلــك النواقــص.

ــه متأخــراً شريطــة ألا  ــو كان المــروع جميع ــ ال ــة ك ــق الغرام ــم تحقي ــة يت وفي هــذه الحال

ــط. ــص فق ــة النواق ــن قيم ــة المســتحقة )10%( م ــاوز الغرام تتج

) وفقاً لتعميم وزارة المالية رقم 1889/3 في 1406/3/19 هـ. (

ــك أتعــاب الإشراف عــن مــدة  ــه يتحمــل تبعــاً لذل 1( إذا خضــع المقــاول لغرامــة التأخــ رفإن

التأخــر.

2( عندمــا يعفــى المقــاول مــن غرامــة التأخــ ر– وفقــاً للنظــام – فإنــه تبعــاً لذلــك يعفــى مــن 

أتعــاب الإشراف ذلــك أن تلــك الأتعــاب ترتبــط بغرامــة التأخــ روجــوداً وعدمــاً.

3( يتــم حســاب تكاليــف الإشراف عــ ىالمــروع وفقــاً للطريقــة الموضحــة بالمادتــ ن)88,89( 

مــن اللائحــة التنفيذيــة لنظــام المنافســات والمشــريات الحكوميــة.

4( في حالــة ســحب العمــل مــن المقــاول لتقصــره في الوفــاء بالتزاماتــه الــواردة بالعقــد فإنــه 

يتحمــل تكاليــف الإشراف مــن التاريــخ المقــرر لإنهــاء أعــال عقــده حتــى تاريــخ انتهــاء تنفيــذ 

كامــل الأعــال التــي تأخــر فيهــا ونفــذت مــن قبــل مقــاول آخــر، أي أنــه يتــم تحميلــه بأتعــاب 

قواعد حساب أتعاب الإشراف
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ــل  ــ روقب ــرة التأخ ــال ف ــا خ ــي نفذه ــال الت ــن الأع ــواء ع ــ رس ــرة التأخ ــال ف الإشراف خ

ســحب العمـــــل منــه أو التــي نفــذت مــن قبــل مقــاول آخــر بعــــــد ســحب العمــل منـــــه.

ــة برقــم 8704/17 في  ــة والقروي ــوزارة الشــئون البلدي ــة الموجــه ل ) وفقــاً لخطــاب وزارة المالي

1409/2/21 هـــ. (
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الفصل الخامس:

فحص المستندات الخاصة بالإيرادات
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فحص المستندات الخاصة بالإيرادات

يؤخذ بالاعتبار عند القيام بفحص المستندات الخاصة بالإيرادات ما يلي:

1( التأكــد مــن أن المســتندات المســتخدمة لتحصيــل الإيــرادات تتفــق مــع الأنظمــة واللوائــح 

والتعليــات وأنــه يتــم اســتخدامها بالشــكل الصحيــح.

ــل إيصــالات الاســتلام  ــل مث ــة عــ ىاســتخدام مســتندات التحصي ــد مــن وجــود رقاب 2( التأك

والأوراق ذات القيمــة.

3( التأكــد مــن أن إيــرادات الجامعــة مــن الضرائــب والرســوم التــي تجبــى في مواعيــد معينــة 

قــد تــم تحقيقهــا وإثبــات المبالــغ المحصلــة في الدفاتــر الخاصــة بهــا وفقــاً للأنظمــة واللوائــح 

والتعليــات الخاصــة بتلــك الإيــرادات.

4( التأكــد مــن الإيــرادات الناتجــة عــن متحصــات أمــاك الجامعــة مثــل عقــود بيــع الأراضي 

والعقــارات ومتحصــات المــزارع والأشــياء المنقولــة، وعقــود إيجــار واســتثمار الأراضي والعقارات 

والمحــات والأســواق ومــا إلى ذلــك، وفحــص مــا يتعلــق بهــذه العقــود مــن مســتندات وأوراق 

للتأكــد مــن الإجــراءات التــي اتخــذت بشــأنها طبقــاً للأنظمــة واللوائــح والتعليــات الســارية، 

والتأكــد مــن أن البيانــات الــواردة بهــذه العقــود ومســتنداتها وأوراقهــا قــد رصــدت في الدفاتــر 

والســجلات الخاصــة بهــا.

5( التأكــد مــن تســديد مســتحقات الجامعــة عــ ىالغــ رخــال مــدة 30 يومــاً مــن مطالبتهــا 

ــر  ــت في الدفات ــد اثب ــه ق ــم تحصيل ــا ت ــرادات، وأن كل م ــداع الإي ــة وإي ــات جباي ــاً لتعلي وفق

والســجلات دون تأخــر، وأنــه تــم إيــداع الإيــرادات المحصلــة في مؤسســة النقــد أو فروعهــا أو 

البنــوك الوطنيــة وفروعهــا في حســاب جــاري وزارة الماليــة في المواعيــد المحــددة في تعليــات 

جبايــة وإيــداع الإيــرادات.

ــك  ــباب ذل ــص أس ــا، وفح ــر تحصيله ــل أو يتأخ ــي لم تحص ــرادات الت ــ ىالإي ــوف ع 6( الوق

ــة. ــة المختص ــع الجه ــتها م ومناقش
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ــن  ــد م ــابقة للتأك ــنوات الس ــن الس ــل م ــي لم تحص ــرادات الت ــن الإي ــي م ــة المتبق 7( متابع

تحصيلهــا.

8( التأكــد مــن أن الغرامــات قــد اســتوفيت فعــاً وفقــاً للأنظمــة واللوائــح والتعليمات الســارية 

وتــم تحصيلهــا وإضافتهــا لحســاب الإيــرادات وأن الإعفــاءات إن وجــدت تمــت وفقــاً للأنظمــة 

ــارية. والتعليمات الس

ــه  ــا نصــت علي ــاً لم ــرادات تمــت وفق ــغ المســتبعدة مــن حســاب الإي ــن أن المبال ــد م 9( التأك

ــرادات. ــداع الإي ــة وإي ــات جباي ــابات وتعلي ــة الحس ــة للميزاني ــات المالي التعلي

10( التأكــد عنــد إيــداع الإيــرادات مــن عــدم التداخــل بــ نالمبالــغ المودعــة بــ نشــهر وآخــر 

وفقــاً لتعليــات جبايــة وإيــداع الإيــرادات.

11( التأكــد مــن أن الإيــرادات المحصلــة مــن قبــل البنــوك يتــم إيداعهــا في حســاب مؤسســة 

النقــد في المواعيــد المحــددة.

12( التأكــد مــن فتــح ســجلات ودفاتــر جديــدة لــكل ســنة ماليــة لقيــد الإيــرادات وفقــاً لمــا ورد 

في تعليــات جبايــة وإيــداع الإيرادات.

13( التأكد من وجود بيانات لحصر الاستثمارات الخاصة بالجامعة.

14( التأكد من استخدام النماذج المعتمدة في التأجير والاستثمار.

15( التأكد من وجود حصر للمواقع الاستثمارية في الجامعة.



75

الفصل السادس:

برنامج مراجعة حسابات التسوية



76

برنامج مراجعة حسابات التسوية

تنقســم حســابات التســوية إلى ثــاث مجموعــات رئيســية هــي حســابات العهــد وحســابات 

الأمانــات والحســابات الجاريــة وكل منهــا يتضمــن عــدة حســابات وذلــك عــ ىالنحــو التــالي: 

أولاً: حساب العهد -سلف مستديمة 

- عند صرف السلفة:

1( التأكــد مــن أن أمــر اعتــاد صرف الســلفة المســتديمة مشــفوعاً بــه موافقــة صاحــب 

الصلاحيــة إذا كانــت الســلفة تــرف لأول مــرة أو في حالــة زيادتهــا.

ــاشرة  ــف مب ــه الســلفة المســتديمة ممــن يخضــع لنظــام وظائ ــد مــن أن المــروف ل 2( التأك

ــة. ــوال العام الأم

- عند استعاضةالسلفة:

1( التأكد من أن أمر اعتماد الصرف مشفوعاً به ما يلي:

أ‌- كشــف اســتعاضة المنــرف مــن الســلفة وفــق نموذجــه الــوارد بالتعليــات الماليــة للميزانيــة 

والحسابات.

ب‌- مطالبــات الــرف مــن الســلفة مرفقــاً بهــا مؤيــدات الــرف مــن فواتــ رومذكــرات اســتلام 

ومحــاضر فحــص وغــره مــن المؤيــدات الأخرى.

2( فحــص المطالبــات والتأكــد مــن أن كل مطالبــة مــؤشر عليهــا مــن صاحــب الصلاحيــة باعتماد 

الــرف وموقــع عليهــا مــن صاحــب الحــق بمــا يفيد اســتلامه لاســتحقاقه.

3( فحــص مؤيــدات صرف كل مطالبــة والتأكــد مــن صحتهــا وأنهــا تمثــل أدلــة اثبــات حقيقيــة 

للمبالــغ المصروفــة وأنهــا مســتوفاة مــن الناحيــة الشــكلية والموضوعيــة.

4( تدقيق تلك المستندات وفق ما ورد ببرنامج مراجعة المصروفات الجارية.

5( التأكــد مــن أنــه لم يتــم اســتخدام الســلف المســتديمة في صرف أيــة رواتــب أو ســلف مؤقتــة 

حيــث لا تجيــز التعليــات الماليــة للميزانيــة والحســابات ذلــك.
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6( التأكد من أن مؤيدات الصرف قد ختمت بختم )صرف(.

7( مطابقــة مطالبــات الــرف عــ ىالمــدون بشــأنها بكشــف الاســتعاضة والتأكــد مــن صحــة 

المطابقــة.

ــا  ــ ىبنوده ــة ع ــغ المصروف ــع المبال ــن صحــة توزي ــد م ــع كشــف الاســتعاضة والتأك 8( تجمي

ــة. ــود الميزاني ــؤدى عــ ىبن ــا ي ــات م ــاً لتعلي المختصــة وفق

9( التأكد من صحة نقل مبالغ خلاصة كشف الاستعاضة إلى أمر اعتماد الصرف.

ــذا  ــهرياً وه ــلفة ش ــن الس ــرف م ــتعاضة المن ــب اس ــام بطل ــم القي ــه يت ــن أن ــد م 10( التأك

مــا تقــي بــه التعليــات الماليــة للميزانيــة والحســابات حتــى تدخــل المبالــغ المصروفــة مــن 

الســلفة بحســاب الشــهر نفســه.

ــة أشــهر الأولى  11(التأكــد مــن أن مقــدار الســلفة لا يتجــاوز متوســط المنــرف خــال الثلاث

مضافــاً إليهــا النصــف والتأكــد مــن ذلــك بالاطــاع عــ ىدفــ رالســلفة المســتديمة لــدى الموظف 

الــذي بعهدتــه الســلفة.

- تسديد السلفة في نهاية السنة المالية وتسويتها:

ــن  ــدلاً م ــن ب ــتعاضة، لك ــة الاس ــة بعملي ــابقة الخاص ــة الس ــوات المراجع ــس خط ــق نف تطبي

اســتخراج أمــر دفــع بصــافي المنــرف، يتــم تســوية المنــرف مــن الســلفة والباقــي منهــا إلى 

ــي: ــد كــ اي ــال الســلفة ويكــون القي ــد -ســلف مســتديمة“ لإقف حســاب “العه

من مذكورين

XX حـ/ المصروفات )البنودالمختصة(

)بقيمة المستندات المصروفة( 

XX حـ/الصندوق )أو حساب جاري وزارة المالية(

)النقدية الباقية الموردة(

XX إلى حـ/ العهد – سلف مستديمة 
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فتح حساب بالبنك للسلفة المستديمة: 

في حالــة فتــح حســاب للســلفة المســتديمة في أحــد البنــوك المحليــة حيــث أجــازت التعليــات 

الماليــة ذلــك -يجــب مراعــاة مــا يــي:

1( التأكد من الحصول على موافقة وزارة المالية على فتح الحساب.

2( التأكــد مــن أن الحســاب مفتــوح باســم الجامعــة وليــس باســم منــدوب الــرف أو أحــد 

الموظفــ نوالتأكــد مــن ذلــك بالاطــاع عــ ىاســم الحســاب الموضــح عــ ىكشــف البنــك الــذي 

يــرد شــهرياً للجامعــة.

3( اتبــاع نفــس خطــوات المراجعــة الســابقة مــع التأكــد مــن أن الــرف يتــم باســم الحســاب 

ورقمــه بالبنــك عنــد صرف مبلــغ الســلفة في بدايــة الســنة الماليــة وعنــد اســتعاضتها بعــد ذلــك 

خــال الســنة الماليــة.

ثانياً: حساب العهد -سلف مؤقتة

صرف السلفة:

ــا مــن  ــص بصرفه ــه الترخي ــة مشــفوعاً ب ــاد صرف الســلفة المؤقت ــر اعت ــن أن أم ــد م 1( التأك

ــة. ــات بالجامع ــرارات الصلاحي ــاً لق ــة وفق صاحــب الصلاحي

ــد  ــا يفي ــات بم ــف الارتباط ــن موظ ــه م ــع علي ــرف موق ــاد ال ــر اعت ــن أن أم ــد م 2( التأك

ــا. ــاً لأغراضه ــص وفق ــد المخت ــ ىالبن ــلفة ع ــغ الس ــاط بمبل الارتب

3( أ- التأكد من أن المصروف له السلفة ممن يخضع لنظام مباشرة الأموال العامة.

ــن أن الســلفة لم  ــد م ــور فتأك ــ رخاضــع للنظــام المذك ــه الســلفة غ ب ‌- إذا كان المــروف ل

تتجــاوز الحــد الــذي حــدده نظــام مبــاشرة الأمــوال العامــة للســلفة المؤقتــة في هــذه الحالــة 

مــا لم تحــدد قواعــد تنفيــذ الميزانيــة – الخاصــة بالســنة الماليــة محــل الفحــص – حــدود أخــرى.

4( فحــص موضــوع الســلفة والتأكــد مــن أن الغــرض منهــا هــو إنجــاز أعــال لا يتيــ رصرف 
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قيمتهــا مبــاشرة لأصحــاب الحــق.

5( الاطــاع عــ ىدفــ رإفــرادي » العهــد – ســلف مؤقتــة » للوقــوف عــ ىأي ســلفة مؤقتــة 

تكــون مصروفــة لنفــس الموظــف المــروف لــه الســلفة موضــوع الفحــص ولم يكــن قــد تــم 

تســويتها حيــث تقــي التعليــات الماليــة بأنــه لا يجــوز أن يكــون لــدى الموظــف أكــ رمــن 

ســلفة مؤقتــة دون تســوية.

تسديد السلفة وتسويتها:

ــة  ــإذن تســوية الســلفة المؤقتــة صحيحــة وتمثــل أدل 1( التأكــد مــن أن المســتندات المرفقــة ب

ــكلية  ــة الش ــن الناحي ــتوفاة م ــتندات مس ــك المس ــة وأن تل ــغ المصروف ــة للمبال ــات حقيقي اثب

ــة. والموضوعي

2( التأكــد مــن أن الــرف تــم في الغــرض الــذي صرفــت مــن أجلــه الســلفة، أمــا إذا تــم الصرف 

منهــا عــ ىغــرض آخــر فــ ابــد أن يكــون مرفقــاً بــإذن التســوية موافقــة عــ ىذلــك ممــن لــه 

صلاحيــة الترخيــص بــرف الســلفة المؤقتــة.

3( تدقيق المستندات وفق ما ورد ببرنامج مراجعة المصروفات الجارية.

ــم توريدهــا وأن  ــد ت ــه ق ــن أن ــد م ــم التأك ــن الســلفة يت ــة م ــغ متبقي ــاك مبال 4( إذا كان هن

ــوية. ــتندات التس ــن مس ــة ضم ــداع مرفق ــيمة الإي ــد أو قس ــال التوري إيص

5( تجميــع مبالــغ المســتندات والتأكــد مــن أن مجموعهــا مضافــاً إليــه المبالــغ المتبقيــة التــي 

تــم توريدهــا – مســاوياً لقيمــة الســلفة المصروفــة.

6( التأكــد مــن أن تقديــم مســتندات التســوية تــم بمجــرد انتهــاء الغــرض الــذي صرفــت مــن 

أجلــه الســلفة أو ثلاثــة أشــهر أيهــ اأقــر، إعــالاً لمــا قضــت بــه تعليــات نظــام إيــرادات 

ــار  ــذاً في الاعتب ــابات أخ ــات والحس ــة للميزاني ــات المالي ــة والتعلي ــه التنفيذي ــة ولائحت الدول

ــخ المســتندات المصروفــة في الســلفة باعتبارهــا المــؤشر لانتهــاء غــرض الســلفة. تواري

7( في حالة تسديد السلفة بإعادة مبلغها كاملاً لعدم استخدامه يتم القيام بما يلي:
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أ‌- طلب أمر اعتماد صرف السلفة للوقوف على موضوعها وأساس طلبها.

ب‌- الوقــوف عــ ىأســباب عــدم اســتخدام الســلفة ســواءً مــن خــال ما تفصــح عنه المســتندات 

أو بالاستفســار مــن الإدارة المعنية.

ــدى  ــا ل ــاء مبلغه ــدة بق ــار م ــذاً في الاعتب ــلفة أخ ــتخدام الس ــدم اس ــررات ع ــة م ت‌- دراس

ــه. ــة ل ــخص المصروف الش

8( في حالة صرف مبلغ بسيط من السلفة وتوريد الجزء الأكبر منها يتم القيام بما يلي:

أ‌- طلــب أمــر اعتــاد صرف الســلفة للوقــوف عــ ىمــدى مناســبة مبلغهــا مــع الغــرض الــذي 

صرفــت مــن أجلــه ومــا إذا كان هنــاك مبالغــة في تقديرهــا.

ــذي  ــا إذا كان الهــدف ال ــم الوقــوف عــ ىم ب‌- مــن خــال فحــص مســتندات الســلفة – يت

صرفــت مــن أجلــه الســلفة قــد تحقــق أم لا،وفي حالــة عــدم تحقيــق الهــدف يتــم الاستفســار 

عــن أســباب ذلــك.

ت‌- إذا تحقــق هــدف الســلفة مــن خــال المبلــغ البســيط الــذي صرف منهــا فــإن ذلــك يشــ ر

إلى المبالغــة في تقديــر مبلغهــا مــ ايتطلــب الإشــارة إلى ذلــك.

ــ ن ــه وهــي المــدة الواقعــة ب ــغ الســلفة لدي ــد مــدة احتفــاظ الشــخص بباقــي مبل ث‌- تحدي

تاريــخ آخــر مســتند صرف مــن الســلفة وتاريــخ توريــد باقــي الســلفة وفي حالــة بقائهــا مــدة 

لا مــرر لهــا يتــم الطلــب بالموافــاة بمــررات ذلــك.

ــن  ــر م ــث اضط ــلفة حي ــغ الس ــ ىمبل ــد ع ــرف يزي ــوع المن ــا إذا كان مجم ــة م 9( في حال

بعهدتــه الســلفة صرف بعــض المبالــغ مــن جيبــه الخــاص – التأكــد مــن أنــه قــد تــم الحصــول 

عــ ىموافقــة الســلطة التــي لهــا صلاحيــة الترخيــص بــرف الســلف عــ ىتلــك الزيــادة وأنــه 

ــن  ــة يمك ــذه الحال ــرف وفي ه ــمح بال ــص يس ــد المخت ــك وأن البن ــاك ضرورة لذل ــت هن كان

تســوية الســلفة بموجــب أمــر اعتــاد صرف وليــس بموجــب إذن تســوية حتــى يمكــن صرف 

المبلــغ الزائــد للشــخص الــذي دفعــه مــن جيبــه الخــاص ويكــون القيــد كــ ايــي:
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XX من حـ/ المصروفات )البنودالمختصة( )كامل المنصرف(

إلى مذكورين 

XX حـ/ العهد – سلف مؤقتة )بقيمة السلفة المصروفة(

XX حـ/ الحوالات أو أوامر الدفع )قيمة الزيادة المدفوعة(

ثالثاً: حساب العهد تحت التحصيل 

الخصم على الحساب:

ــه عــ ىحســاب » العهــد  ــم الخصــم بقيمت ــد فحــص أمــر اعتــاد صرف أو إذن تســوية ت عن

تحــت التحصيــل « يتــم مراعــاة مــا يــي:

1( التأكــد مــن أن مبلــغ أمــر اعتــاد الــرف أو إذن التســوية لا يمثــل نفقــات تــم صرفهــا أو 

تســويتها عــ ىحســاب » العهــد تحــت التحصيــل « لعــدم ســاح البنــد، حيــث أن التعليــات 

الماليــة للميزانيــة والحســابات تمنــع ذلــك.

2( التأكــد مــن أن المبالــغ المخصــوم بهــا عــ ىحســاب » العهــد تحــت التحصيــل « لا تخــرج 

ــ ى ــ اع ــم به ــابات الخص ــة والحس ــة للميزاني ــات المالي ــازت التعلي ــي أج ــ نالت ــ ىالحالت ع

ــور وهــا: الحســاب المذك

أ‌- المبالغ المصروفة على ذمة تحصيلها من الغير.

ب‌- المبالــغ التــي يتقــرر تحصيلهــا مــن الغــ رســواءً كانــت مــن الأفــراد أو الهيئــات الحكوميــة 

وغــ رالحكوميــة.

وفي حالــة الــرف أو الخصــم عــ ىالحســاب المذكــور في غــ رالحالتــ نالمذكورتــ نيتــم الطلــب 

بالإفــادة عــن مــررات الخصــم إضافــة إلى الحصــول عــ ىموافقــة وزارة الماليــة عــ ىذلــك.

3( التأكد من صحة التوجيه المحاسبي على النحو التالي:

أ‌- في حالــة صرف مبالــغ للغــ رخصــاً عــ ىمصروفــات الميزانية،ويتضــح خــال الســنة الماليــة 

التــي تــم فيهــا الــرف أن الــرف تــم بالزيــادة ولم تتمكــن الجهــة مــن اســتعادة الزيــادة فــور 
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اكتشــافها، فيكــون قيــد مبلــغ الزيــادة كــ ايــي:

XX  من حـ/ العهد تحت التحصيل )طرف الشخص المستحق عليه المبلغ(

XX إلى حـ/ المصروفات بالاستبعاد )البند الذي تم الخصم عليه(

ب‌- في حالــة صرف مبالــغ للغــ رخصــاً عــ ىمصروفــات الميزانية،ويتضــح بعــد إقفال حســابات 

الســنة الماليــة التــي تــم فيهــا الــرف أن الــرف بالزيــادة ولم تتمكــن الجهــة مــن اســتعادة 

الزيــادة فــور اكتشــافها فيكــون قيــد مبلــغ الزيــادة كــ ايــي:

XX من حـ/ العهد تحت التحصيل )طرف الشخص المستحق عليه المبلغ(

XX إلى حـ/ المطلوبات  

ت‌- في حالــة صرف مبالــغ بالزيــادة )أي بــدون وجــه حــق( عــ ىاعتــادات المشــاريع الجديــدة 

الــواردة بالميزانيــة والتــي يســتغرق تنفيذهــا أكــ رمــن ســنة فيكــون اســتبعاد مبلــغ الزيــادة 

مــن حـــ/ المصروفــات )المــروع المختــص( ســواءً اكتشــفت الزيــادة في ســنة الــرف أو خــال 

ــة  ــة الســنة المالي ــاد في ميزاني ــون للمــروع اعت ــة شريطــة أن يك الســنة أو الســنوات التالي

التــي تــم اكتشــاف الزيــادة خلالهــا، حيــث أن التعليــات الماليــة للميزانيــة والحســابات تقــي 

بذلــك حتــى يظهــر المنــرف التكلفــة الفعليــة للمــروع.

ث‌- في حالــة اســتحقاق غرامــات تأخــ رعــ ىالمتعهديــن أو المقاولــ نولم يكــن لهــم مســتحقات 

قابلــة للــرف فيكــون تســجيل قيمــة تلــك الغرامــات بقيــد كالآتي:

XX من حـ/ العهد تحت التحصيل )طرف المتعهد أو المقاول(

XX إلى حـ/ المطلوبات 

ــن  ــرادات ولك ــديدها للإي ــيعود تس ــ رس ــن الغ ــة م ــغ للحكوم ــتحقاق مبال ــة اس ج‌- في حال

ــات كــ اهــو  ــم قيدهــا بحســابي العهــد تحــت التحصيــل والمطلوب يتعــذر تحصيلهــا فــوراً يت

وارد بالفقــرة )ب( الســابقة.

ح‌- في حالــة ظهــور عجــز لــدى أمــ نالمســتودع يتــم قيــد قيمــة هــذا العجــز بالقيــد الــوارد 
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ذكــره في الفقــرة )ب( الســابقة.

خ‌- في حالة اكتشاف عجز في الصندوق يتم تسجيل قيمة هذا العجز بقيد كالتالي:

XX من حـ/ العهد تحت التحصيل )طرف أمين الصندوق(

XX إلى حـ/ الصندوق 

تسديد العهد وتسويتها:

1( يتــم تســديد العهــد تحــت التحصيــل، بتحصيلهــا وإيداعهــا بصنــدوق الجامعــة أو بحســابها 

بمؤسســة النقــد أو البنــوك أو إيداعهــا بمؤسســة النقــد لحســاب جــاري وزارة الماليــة.

ــن  ــاً م ــل خص ــق التحصي ــن طري ــل ع ــت التحصي ــد تح ــديد العه ــم تس ــة أن يت 2( في حال

ــات  ــرف الخاصــة بمصروف ــاد ال ــر اعت ــر ضمــن أوام ــا وهــذه تظه ــد صرفه المســتحقات عن

ــا كالآتي: ــون معالجته ــة وتك الميزاني

ــاب  ــل بحس ــا مقاب ــس له ــل لي ــد تحــت التحصي ــاب العه ــدة بحس ــغ المقي ــت المبال أ‌- إذا كان

المطلوبــات فيكــون القيــد عنــد حســم قيمتهــا مــن المبالــغ المســتحقة للشــخص المديــن كــ ا

يــي:

XX من حـ/ مصروفات الميزانية 

إلى مذكورين 

XX حـ/ العهد تحت التحصيل )بقيمة الدين(

XX حـ/ الحوالات )أو أوامر الدفع(

)بباقي المستحق(

ب‌- أما إذا كان لها مقابل بحساب المطلوبات فيكون القيد كما يلي:

XX من حـ/ مصروفات الميزانية 

إلى مذكورين 

XX حـ/ الإيرادات 
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XX حـ/ الحوالات )أو أوامر الدفع(

ثم يتم إلغاء قيد إثبات الدين السابق إجراؤه بقيد كالآتي:

XX من حـ/ المطلوبات 

XX إلى حـ/ العهد تحت التحصيل 

رابعاً: حساب العهد – اعتمادات مستندية 

1( التأكد من أن أمر اعتماد الصرف مشفوعاً به صورة طلب فتح الاعتماد.

2( التأكــد مــن أن الغــرض مــن فتــح الاعتــاد ليــس لــراء بضائــع أو خدمــات مــن الممكــن 

الحصــول عليهــا مــن داخــل المملكــة كــ اأنــه ليــس لتســديد أقيــام خدمــات أو مــواد أو تنفيــذ 

أعــال يتــم التعاقــد عليهــا داخــل المملكــة حيــث أن التعليــات الماليــة للميزانيــة والحســابات 

الخاصــة بالاعتــادات المســتندية لا تجيــز ذلــك.

ــاً لتســعيرة العمــات  ــال وفق ــاد المســتندي بالري ــد مــن صحــة حســاب قيمــة الاعت 3( التأك

ــة الصــادرة عــن مؤسســة النقــد الســارية وقــت ســحب أمــر الدفــع. الأجنبي

4( التأكــد مــن أن موظــف الارتباطــات قــد أقــر عــ ىأمــر اعتــاد الــرف بمــا يفيــد الارتبــاط 

عــ ىالبنــد المختــص.

خامسا: حساب الأمانات – مرتجع رواتب 

التعلية بالحساب:

يعــ ىبهــذا الحســاب مبالــغ الرواتــب والبــدلات والمكافــآت التــي لم يتســلمها أصحابهــا خــال 

خمســة عــ ريومــاً مــن تاريــخ صرفهــا حيــث يتــم توريدهــا للصنــدوق أو الحســاب الجــاري 

للجامعــة بمؤسســة النقــد أو البنــوك.

الصرف من الحساب:

عنــد تدقيــق أمــر اعتــاد صرف أيــة رواتــب أو بــدلات أو مكافــآت ســبق تعليتهــا بحســاب » 
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الأمانــات – مرتجــع رواتــب « ومــا زالــت معــاة بهــذا الحســاب حيــث مــا زالــت الســنة الماليــة 

التــي تــم خلالهــا الــرف ســارية لم يتــم إقفالهــا بعــد – يتــم مــا يــي:

1( التأكــد مــن أن الــرف تــم بنــاءً عــ ىطلــب مــن صاحــب الاســتحقاق ويكــون مرفقــاً بأمــر 

اعتــاد الــرف.

ــاد  ــر اعت ــ ىأم ــر ع ــد أق ــات ق ــرادي الأمان ــ رإف ــص بدف ــف المخت ــن أن الموظ ــد م 2( التأك

ــات. ــاب الأمان ــد بحس ــا زال مقي ــغ م ــأن المبل ــرف ب ال

3( التأكــد مــن أن الموظــف المســتحق لــه المبلــغ والموضــح بأمــر اعتــاد الــرف هــو الموظــف 

الــذي قــدم طلــب الــرف أو وكيلــه شريطــة وجــود توكيــل بذلــك مرفــق بأمــر اعتــاد الصرف.

4( في حالــة وفــاة الموظــف صاحــب الاســتحقاق يتــم التأكــد مــن إرفــاق الصــك الشرعــي بحصر 

الورثــة وتوكيــل رســمي مــن الورثــة يحــددون فيــه الشــخص المــوكل إليــه اســتلام مســتحقات 

مورثهــم.

سادساً: حساب الأمانات المتنوعة 

التعلية بالحساب:

ــات   ــاب » الأمان ــه لحس ــة مبلغ ــم تعلي ــوية ت ــاد صرف أو إذن تس ــر اعت ــص أم ــد فح 1( عن

ــم الخصــم بهــا عــ ى ــغ ت ــل مبال ــغ المعــ ىبهــذا الحســاب لا يمث ــم التأكــد مــن أن المبل « فيت

ــد  ــ ابع ــا في ــرض صرفه ــة « بغ ــات المتنوع ــاب » الأمان ــة بحس ــة والتعلي ــات الميزاني مصروف

ــك. ــع ذل ــابات تمن ــة والحس ــة للميزاني ــات المالي ــث أن التعلي ــتحقيها حي لمس

ــة  ــابات التعلي ــة والحس ــة للميزاني ــات المالي ــز التعلي ــابقة تجي ــرة الس ــن الفق ــتثناءً م 2( اس

ــة  ــد، المؤسســة العام ــة للتقاع ــغ الخاصــة بمســتحقات المؤسســة العام ــذا الحســاب للمبال به

ــة  ــك الســعودي للتســليف والادخــار، مســتحقات أي ــة، مســتحقات البن ــات الاجتماعي للتأمين

ــة أخــرى. ــة حكومي جه
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الصرف من الحساب:

عنــد تدقيــق أمــر اعتــاد صرف أيــة مبالــغ معــاة بحســاب الأمانــات المتنوعــة فيتــم القيــام 

بمــا يــي:

ــاد  ــر اعت ــ ىأم ــر ع ــد أق ــات ق ــرادي الأمان ــ رإف ــص بدف ــف المخت ــن أن الموظ ــد م 1( التأك

ــات. ــاب الأمان ــ ىبحس ــا زال مع ــغ م ــأن المبل ــرف ب ال

2( التأكــد مــن زوال الســبب الــذي مــن أجلــه تــم تعليــة المبلــغ وأنــه أصبــح واجــب الــرف 

لمســتحقه مــع مراعــاة أن هــذا الســبب يختلــف مــن حالــة لأخــرى حســب طبيعــة كل منهــا 

ووفــق مــا تفصــح عنــه المســتندات.

3( التأكــد مــن أن الجهــة أو الشــخص المعــ ىباســمه المبلــغ هــو الموضــح عــ ىأمــر اعتــاد 

الــرف ويكــون ذلــك بتوجيــه الجهــة بــأن يكــون مــن مؤيــدات الــرف صــورة أمــر اعتــاد 

ــة المبلــغ بهــذا الحســاب. الــرف أو إذن التســوية الــذي بموجبــه تــم تعلي

ــد أو المؤسســة  ــة للتقاع ــرف خــاص بمســتحقات المؤسســة العام ــاد ال ــر اعت 4( إذا كان أم

العامــة للتأمينــات الاجتماعيــة أو البنــك الســعودي للتســليف والادخــار فيتــم التأكــد مــن أن 

ســداد تلــك المســتحقات يتــم في المواعيــد المحــددة بالتعليــات الماليــة للميزانيــة والحســابات 

وهــو نهايــة كل شــهر.

سابعاً: حساب الأمانات – مقابل اعتمادات مستندية قائمة 

ــض  ــتندية « في بع ــادات مس ــد – اعت ــاب » العه ــاً لحس ــاباً مقاب ــد حس ــاب يع ــذا الحس ه

ــالات. الح

ثامناً: حساب الصندوق 

تسوية المتحصلات:

1( التأكد من أن إذن تسوية متحصلات الصندوق مشفوعاً بما يلي:

أ‌- كشف المتحصلات موضوع إذن التسوية.
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ب‌- أصول أوامر القبض والنسخة الأولى لإيصالات الاستلام.

ت‌- أي مســتندات أخــرى ضروريــة ومفيــدة للتأكــد مــن صحــة المبالــغ المحصلــة وأنهــا تمثــل 

المبالــغ الواجــب تحصيلهــا فعــاً.

2( مطابقــة أوامــر القبــض عــ ىإيصــالات الاســتلام ثــم عــ ىكشــف المتحصــات والتأكــد مــن 

صحــة المطابقــة.

3( التأكد من صحة تجميع كشف المتحصلات وصحة نقل ذلك المجموع لإذن التسوية.

4( إذا تــم اســتعمال إيصــالات تحصيــل خاصــة – فيتــم التأكــد مــن نظاميــة تلــك الإيصــالات 

وأنهــا تحقــق الرقابــة الداخليــة الســليمة عــ ىالمتحصــات.

5( التأكــد مــن أن المبالــغ المحصلــة والتــي تمثــل إيــرادات قــد تــم إضافتهــا لحســاباتها الصحيحة 

وفــق تصنيــف الإيــرادات بنظام إيــرادات الدولــة ولائحتــه التنفيذية.

6( التأكد من أن المبالغ المحصلة كإيرادات تمثل ما يجب تحصيله فعلاً.

7( التأكد من صحة التوجيه المحاسبي الموضح على إذن التسوية وهي كما يلي:

XX من حـ/ الصندوق

XX إلى حـ/ الأمانات – مرتجع رواتب 

)توريد رواتب وبدلات ومكافآت لم يتسلمها أصحابها(

XX إلى حـ/ مصروفات بالاستبعاد 

)مبالــغ صرفــت دون وجــه حــق وتــم تحصيلهــا فــور اكتشــافها خــال الســنة الماليــة التــي تــم 

فيهــا الــرف(

XX إلى حـ/ الإيرادات المتنوعة 

)مبالــغ صرفــت دون وجــه حــق وتــم تحصيلهــا فــور اكتشــافها بعــد إقفــال حســابات الســنة 

الماليــة التــي تــم فيهــا الــرف(

XX إلى حـ/ الإيرادات )البندالمختص(
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)حالة تحصيل مبالغ تعود للإيرادات(

XX إلى حـ/ العهد – سلف مؤقتة 

)توريد باقي السلف المؤقتة(

أمــا المبالــغ المقيــدة بحســاب العهــد تحــت التحصيــل وليــس لهــا مقابــل بحســاب المطلوبــات 

فيكــون قيــد تحصيلهــا وإيداعهــا الصنــدوق كــ ايــي:

XX من حـ/ الصندوق 

XX إلى حـ/ العهد تحت التحصيل 

أما إذا كان لها مقابل بحساب المطلوبات فيكون القيد كما يلي:

من مذكورين 

XX حـ/ الصندوق 

XX حـ/ المطلوبات 

إلى مذكورين 

XX حـ/ الإيرادات 

XX حـ/ العهد تحت التحصيل 

ايداع موجودات الصندوق:

يتــم إيــداع موجــودات الصنــدوق دوريــاً لحســاب جــاري وزارة الماليــة بمؤسســه النقــد وفــق 

المواعيــد التــي حددتهــا التعليــات الماليــة وقــد ورد ذكــره ضمــن عمليــات الإضافــة لحســاب 

جــاري وزارة الماليــة.

تاسعاً: حساب الحوالات 

1( التأكد من أن إذن تسوية الحوالات مشفوعاً به ما يلي:

أ‌-  كشــف المدفوعــات المتضمــن كافــة البيانــات الخاصــة بالحــوالات المصروفــة موضــوع إذن 

التســوية.
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ب‌- الحوالات التي تم صرفها والموضحة بالكشف المذكور.      

ــم  ــغ، اس ــث الرقم،المبل ــن حي ــات م ــف المدفوع ــ ىكش ــة ع ــوالات المرفق ــة الح 2( أ- مطابق

ــخ. ــتحق، التاري المس

ت‌- التأكد من صحة تجميع الكشف المذكور ومن صحة نقل مجموعه إلى إذن التسوية.

3( القيام بفحص الحوالات وفق ما يلي:

أ‌- التأكــد مــن أن مبلــغ الحوالــة لا يتجــاوز الحــد الأقــى الــذي حددتــه التعليميــات الماليــة 

ــن  ــن عشري ــل ع ــي تق ــغ الت ــاً المبال ــو حالي ــوالات )وه ــحب الح ــابات لس ــة والحس للميزاني

ــال(. ألفري

ب‌- التأكــد مــن عــدم وجــود أيــة تعديــات بالحوالــة وإذا وجــدت فيجــب الرجــوع الى أمــر 

اعتــاد الــرف الخــاص بهــا للتأكــد مــن صحــة التعديــات ونظاميتهــا.

ت‌- التأكد من استيفاء بيانات الحوالة وكذلك توقيعات المسئولين.

ث‌- التأكــد مــن وجــود توقيــع لأصحــاب الاســتحقاق عــ ىالحــوالات أو لوكلائهــم وأن التوكيلات 

مرفقة. 

4( التأكــد مــن أن أمــ نالصنــدوق قــد أقــر بنهايــة الكشــف بــأن مســتحقي المبالــغ الموضحــة 

ــات  ــب التوكي ــم بموج ــم عنه ــع وكلاؤه ــهم أو وق ــم بأنفس ــلموا مبالغه ــد تس ــوالات ق بالح

المرفقــة.

5( التأكد من صحة التوجيه المحاسبي الموضح على إذن التسوية وهو كما يلي:

XX من حـ/ الحوالات  

XX إلى حـ/ الصندوق  

عاشراً: حساب أوامر الدفع 

1( التأكد من أن إذن تسوية أوامر الدفع التي تم تحويلها للصرف مشفوعاً به ما يلي:

أ‌- كشــف يتضمــن كافــة البيانــات الخاصــة بأوامــر الدفــع التــي تــم تحويلهــا للــرف موضــوع 
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إذن التســوية.

ب‌- الإشعارات )الواردة من وزارة المالية( التي تفيد تحويل أوامر الدفع للصرف.

2( مطابقة الإشعارات على كشف التفريغ والتأكد من صحة المطابقة.

3( التأكد من صحة مجموع الإشعارات ومن صحة نقله لإذن التسوية.

4( فحص الإشعارات والتأكد من أنها تخص الجامعة.

5( التأكد من صحة التوجيه المحاسبي الموضح بإذن التسوية وهو كما يلي:

XX من حـ /أوامر الدفع 

XX إلى حـ/ جاري وزارة المالية

6( إذا كان أمــر الدفــع خــاص بفتــح اعتــاد مســتندي بالخــارج وتضمــن إشــعار وزارة الماليــة 

مصاريــف فتــح الاعتــاد يكــون القيــد:

من مذكورين 

XX حـ /المصروفات )البند المختص(

)بقيمة م. فتح الاعتماد(

XX حــ/ أوامر الدفع 

XX إلى حـ /جاري وزارة المالية

حادي عشر: حساب جاري وزارة المالية 

الايداع بالحساب:

1( التأكــد مــن أن إذن التســوية المســوى بموجبــه المبالــغ المودعــة لحســاب جــاري وزارة الماليــة 

بمؤسســة النقــد مشــفوعاً بــه مــا يــي:

أ‌- نسخة من إشعارات الإضافة المؤيدة لإضافة المبالغ للحساب المذكور.

ب‌- أي مســتندات ضروريــة ومفيــدة تؤكــد صحــة المبالــغ المحصلــة وأنهــا تمثــل المبالــغ الواجب 

ــا فعلاً. تحصيله
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2( التأكد من أن مجموع مبالغ الإشعارات مطابق للمبلغ الموضح بإذن التسوية.

3( إذا كانــت المبالــغ المودعــة تمثــل موجــودات صنــدوق الجهــة أو الإيــرادات – فيتــم التأكــد 

أن عمليــة الايــداع تمــت وفقــاً للمواعيــد المقــررة بنظــام ايــرادات الدولــة ولائحتــه التنفيذيــة.

4( التأكد من صحة التوجيه المحاسبي الموضح بإذن التسوية وهو كما يلي:

XX حـ/ جاري وزارة المالية

XX حـ/ الصندوق

)إيداع موجودات الصندوق (

XX إلى حـ/ جاري مؤسسة النقد )أو البنوك(

)إيــداع بواقــي تلــك الحســابات في نهايــة الســنة الماليــة أو تحويــل مبالــغ مــن تلــك الحســابات 

خــال الســنة لجــاري وزارة الماليــة(

XX إلى حـ/ العهد – سلف مستدًيمة

)إيداع بواقي السلف المستديمة في نهاية السنةالمالية(

XX إلى حـ/ المصروفات بالاستبعاد 

)إيــداع مبالــغ صرفــت دون وجــه حــق وتــم تحصيلهــا فــور اكتشــافها خــال الســنة الماليــة 

التــي تــم فيهــا الــرف(

XX إلى حـ/ الإيرادات المتنوعة 

)إيــداع مبالــغ صرفــت دون وجــه حــق وتــم تحصيلهــا فــور اكتشــافها بعــد اقفــال حســابات 

الســنة الماليــة التــي تــم فيهــا الــرف(

XX إلى حـ / الإيرادات – الحساب المختص 

)إيداع لجاري وزارة المالية بمؤسسة النقد مباشرة(

XX إلى حـ / العهد – سلف مؤقتة

)إيداع باقي السلف المؤقتة(
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XX إلى حـ / الإيرادات )أو الأمانات حسب الحالة(

)مصادرة خطابات الضمان(

أمــا المبالــغ المقيــدة بحســاب العهــد تحــت التحصيــل وليــس لهــا مقابــل بحســاب المطلوبــات 

فيكــون قيــد تحصيهــا كــ ايــي:

XX حـ/ جاري وزارة المالية 

XX حـ / العهد تحت التحصيل 

إذا كان لها مقابل بحساب المطلوبات فيكون القيد كما يلي:

من مذكورين 

XX حـ / جاري وزارة المالية 

XX حـ / المطلوبات 

إلى مذكوريـن 

XX حـ / الإيرادات 

XX حـ / العهد تحت التحصيل 

ثاني عشر: حساب تسوية المستحقات العامة

بالنسبة للخدمات المؤداة للجامعة:

1( التأكد من أن إذن التسوية مشفوعاً به ما يلي:

أ‌- مطالبة الجهة التي أدت الخدمة.

ب‌- الفواتير المؤيدة لذلك إذا كانت الجهة تصدر فواتير.

ــج  ــا ورد ببرنام ــق م ــة ووف ــوع النفق ــب ن ــة حس ــون ضروري ــرى تك ــتندات أخ ــة مس ت‌- أي

مراجعــة المصروفــات.

2( تدقيق أمر اعتماد الصرف ومشفوعاته وفق ما ورد ببرنامج مراجعة المصروفات.

ــد أشر عــ ىإذن التســوية  ــص وأن موظــف الارتباطــات ق ــد المخت ــد مــن ســاح البن 3( التأك



93

بذلــك.

ــود  ــؤدى عــ ىبن ــا ي ــات م ــاً لتعلي ــص وفق ــد المخت ــد مــن صحــة الخصــم عــ ىالبن 4( التأك

ــة. الميزاني

5( التأكد من صحة التوجيه المحاسبي الموضح على إذن التسوية ويكون كما يلي:

XX من حـ/ مصروفات الميزانية )البندالمختص(

XX إلى حـ/ تسوية المستحقات العامة لحساب...

)الجهة التي قامت بـتأدية الخدمة(

بالنسبة للجامعة إذا قامت بتأدية الخدمة لجهات اخرى:

1( التأكد من أن إذن التسوية مشفوعاً به ما يلي:

أ‌- صــورة إذن التســوية الــوارد لهــا مــن الجهــة المــؤدى لهــا الخدمــة والــذي بموجبــه قامــت 

ــغ لحســابها. بتســجيل المبل

ب‌- صورة المطالبة التي أرسلت للجهة المؤدى لها الخدمة.

2( التأكد من صحة التوجيه المحاسبي الموضح على إذن التسوية ويكون كما يلي:

XX من حـ / تسوية المستحقات العامة طرف...

XX إلى حـ / الإيرادات )الحسابالمختص(

)الجهة المؤدى لها الخدمة(

ثالث عشر: حســاب المطلوبات 

1( هــذا الحســاب يعــد حســاباً مقابلاً يســتخدم عند تســجيل بعــض المبالـــــــــغ بحســــــــاب 

» العهــد تحــت التحصيــل « وبالتــالي يكــون حســاب المطلوبــات دائنــاً عنــد تســجيل المديونيــة 

عــ ىالغــ رومدينــاً حـــال تحصيــل تلــك المديونية.

نشــأة هــذا الحســاب مرتبطــة بحســاب العهــد تحــت التحصيــل حيــث يكــون مدينــاً وحســاب 

المطلوبــات دائنــاً.
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2( يتــم قفــل هــذا الحســاب عنــد تحصيــل المديونيــة وإيداعهــا الصنــدوق أو حســاب جــاري 

ــم  ــد ت ــذا فق ــوك ل ــد أو البن ــدى مؤسســة النق ــة ل ــة أو الحســاب الجــاري للجامع وزارة المالي

إيضــاح ذلــك عنــد شرح القيــود الخاصــة بتلــك الحســابات 

3( إحكامــاً للرقابــة يتــم إقفــال حســاب المطلوبــات حــال إثبــات قيــد التحصيــل بقيــد مركــب 

كــ ايــي:

من مذكورين 

XX حـ / الصندوق )أو جاري مؤسسة النقد أو البنوك(

XX حـ / المطلوبات 

إلى مذكورين 

XX حـ / الإيرادات 

XX حـ /العهد تحت التحصيل 

وفي حالــة عــدم الأخــذ بهــذا الأســلوب وهــو القيــد المركــب حيــث يتــم القيــام بإلغــاء الحســاب 

المذكــور بقيــد مســتقل عــن قيــد التحصيــل، عندئــذ يتــم التأكــد مــن أن صــورة إذن التســوية 

الخــاص بتحصيــل المديونيــة مشــفوعاً بــإذن التســوية الخــاص بقفــل حســاب المطلوبــات مــع 

التوجيــه إلى الأخــذ بأســلوب القيــد المركــب في هــذا الشــأن إحكامــاً للرقابــة.

رابع عشر: حساب جاري مؤسسة النقد )أو جاري البنك(

عمليات الإيداع بالحساب:

1( التأكــد مــن أن إذن التســوية المســوى بموجبــه المبالــغ المودعــة بالحســاب الجــاري للجامعــة 

مشــفوعاً بــه مــا يــي:

أ‌- نسخة من إشعارات الإضافة للحساب الواردة من مؤسسة النقد أو البنوك.

ب‌- أي مســتندات ضروريــة ومفيــدة تؤكــد صحــة المبالــغ المحصلــة وأنهــا تمثــل المبالــغ الواجب 

ــا فعلاً. تحصيله
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2( التأكد من أن مجموع الإشعارات مطابق للمبلغ الموضح بإذن التسوية.

3( التأكد من أن المبالغ المحصلة كإيرادات تمثل ما يجب تحصليه فعلاً.

4( التأكد من صحة التوجيه المحاسبي الموضح بإذن التسوية وهو كما يلي:

XX من حـ / جاري مؤسسة النقد )أو جاري البنك(

XX إلى حـ / الأمانات – مرتجع رواتب 

)توريد رواتب وبدلات ومكافآت لم يتسلمها أصحابها(

XX إلى حـ / المصروفات بالاستبعاد

)إيــداع مبالــغ صرفــت دون وجــه حــق وتــم تحصيلهــا فــور اكتشــافها خــال الســنة الماليــة 

التــي تــم فيهــا الــرف(

XX إلى حـ / الإيرادات المتنوعة

)إيــداع مبالــغ صرفــت دون وجــه حــق وتــم تحصيلهــا فــور اكتشــافها بعــد إقفــال حســابات 

الســنة الماليــة التــي تــم فيهــا الــرف(

XX إلى حـ / العهد – سلف مؤقتة

)إيداع باقي السلف المؤقتة(

XX إلى حـ / الإيرادات )البندالمختص(

)إيداع مبالغ تعود للإيرادات(

ــل  ــا مقاب ــس له ــل ولي ــت التحصي ــد تح ــاب العه ــدة بحس ــغ المقي ــا المبال أم

بحســاب المطلوبــات فيكــون قيــد تحصيلهــا كــا يــي:

XX من حـ / جاري مؤسسة النقد )أو جاري البنك(

XX إلى حـ / العهد- تحت التحصيل

أما إذا كان لها مقابل بحساب المطلوبات فيكون القيد كما يلي:

من مذكورين 



96

XX حـ / جاري مؤسسة النقد )أو جاري البنك(

XX حـ / المطلوبات 

إلى مذكورين 

XX حــ / الإيرادات 

XX حـ / العهد تحت التحصيل 

الصرف من الحساب:

ــاب  ــ ىحس ــاً ع ــاد صرف خص ــر اعت ــب أوام ــاب بموج ــذا الحس ــن ه ــرف م ــم ال 1( يت

مصروفــات الميزانيــة.

2( عنــد توريــد الســيولة النقديــة لتلــك الحســابات بنهايــة الســنة الماليــة وإيداعهــا بمؤسســة 

ــداد الحســابات  ــال الحســابات وإع ــد إقف ــالاً لقواع ــة إع ــد لحســاب جــاري وزارة المالي النق

ــغ الشــيكات  ــة مبال ــاء عــ ىقيم ــار الإبق ــد أخــذ في الاعتب ــه ق ــن أن ــد م ــم التأك ــة يت الختامي

التــي ســحبت ولم يتســن صرفهــا حتــى نهايــة الســنة الماليــة محــل الفحــص وهــي تمثــل رصيــد 

حســاب الشــيكات.

خامس عشر: حساب الشيكات 

ــاري  ــاب الج ــن الحس ــة م ــيكات المصروف ــه الش ــوى ب ــوية المس ــن أن إذن التس ــد م 1( التأك

للجامعــة بمؤسســة النقــد أو البنــك مشــفوعاً بــه كشــف الحســاب الجــاري الــوارد مــن هاتــ ن

ــن. الجهت

2( يجب تسوية الشيكات الخاصة بكل حساب جاري بن كيبإذن تسوية مستقل.

ــ ى ــه ع ــاب ومطابقت ــف الحس ــ اوردت بكش ــيكات ك ــوع الش ــة مجم ــن صح ــد م 3(  التأك

ــوية. ــأذن التس ــدون ب الم

ــف  ــون وردت بكش ــي تك ــيكات الت ــاه الش ــازم تج ــذت ال ــد اتخ ــة ق ــد أن الجامع 4( التأك
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الحســاب ولا تخصهــا.

5( قــد يكــون مــن الــروري قيــام موظــف ســجل الشــيكات بالإقــرار عــ ىكشــف البنــك بــأن 

الشــيكات الــواردة بــه تخــص الجامعــة بعــد أن طابقهــا عــ ىالســجل لديــه.

6( التأكد من صحة التوجيه المحاسبي الموضح على إذن التسوية كما يلي:

XX من حـ / الشيكات 

XX إلى حـ / جاري مؤسسة النقد )أو البنك(
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الفصل السابع:

برنامج مراجعة الحسابات الختامية
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برنامج مراجعة الحسابات الختامية

أولاً: إجراءات تمهيدية 

1( دراســة تعليــات إقفــال الحســابات وإعــداد الحســابات الختاميــة للســنة الماليــة موضــوع 

الفحــص التــي تصدرهــا ســنوياً وزارة الماليــة لمــا تتضمنــه مــن قواعد وتعليــات يجــب مراعاتها 

وضرورة الالتــزام بهــا.

ــي  ــاب الختام ــداد الحس ــابات وإع ــال الحس ــراءات إقف ــد وإج ــد بقواع ــن التقي ــد م 2( التأك

ــاب  ــداد الحس ــابات وإع ــال الحس ــابات( لإقف ــة والحس ــة للميزاني ــات المالي ــواردة بالتعلي )ال

ــة محــل الفحــص. ــي للســنة المالي الختام

3( المراجعــة الحســابية لجــدول الحســاب الشــهري الأخــ رمــن الســنة الماليــة محــل الفحــص 

المرفــق بالحســاب الختامــي وكشــف التــوازن وذلــك بتجميــع الأرقــام الــواردة بــه رأســياً وأفقيــاً 

والتأكــد مــن صحــة ذلــك ثــم مطابقــة أرقــام كل منهــا عــ ىالآخــر والتأكد مــن صحــة المطابقة. 

ثانياً: المصروفات 

ــات  ــق بتعلي ــا والمرف ــة للنمــوذج الخــاص به ــات مطابق ــن أن كشــوف المصروف ــد م 1( التأك

الإقفــال والتــي يجــب أن توضــح اعتــاد الميزانيــة الأصــ يوالمناقــات والاعتــاد بعــد التعديــل 

ــل في  ــادر بالتعدي ــص الص ــخ الترخي ــم وتاري ــاد ورق ــن الاعت ــي م ــ يوالباق ــرف الفع والمن

ــادة أو النقــص. ــة ســواءً بالزي ــادات الأساســية المدرجــة بالميزاني الاعت

ــة  ــنة المالي ــة للس ــدة للجه ــة المعتم ــواردة بالميزاني ــود ال ــادات البن ــغ اعت ــة مبال 2( مطابق

ــة الاعتــاد الأصــ يبكشــوف المصروفــات والتأكــد مــن  موضــوع الفحــص عــ ىالمــدون بخان

ــة. ــة المطابق صح

3( مراجعــة صــور قــرارات المناقــات المرفقــة بالحســاب الختامــي والتأكــد مــن أنهــا صــدرت 

ــد  ــة وقواع ــدار الميزاني ــوم إص ــرد بمرس ــي ت ــك والت ــة لذل ــات المنظم ــد والتعلي ــاً للقواع وفق

ــا.  تنفيذه

ــ ى ــي ع ــاب الختام ــة بالحس ــات المرفق ــرارات المناق ــور ق ــواردة بص ــغ ال ــة المبال 4( أ- مطابق

ــه. ــول ل ــه والمنق ــول من ــي المنق ــواردة بشــأنها في خانت ــغ ال المبال
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ب‌-  التأكد من أن كل مناقلة لها قرار يؤيدها.

ت- التأكــد مــن صحــة الاعتــادات المعدلــة للمصروفــات وذلــك بعــد إضافــة أو خصــم مبلــغ 

المناقلــة حســب الحالــة.

5( مطابقــة أرقــام المصروفــات الفعليــة لــكل بنــد بكشــوف المصروفــات عــ ىمجمــوع كل بنــد 

بدفاتــر المصروفــات ثــم بجــدول الحســاب الشــهري والتأكــد مــن صحــة المطابقــة.

6( أ-التأكد من الصحة الحسابية للباقي من الاعتمادات )وفر البنود(.

ب‌- التأكد من صحة التجميع الرأسي لأعمدة كشوفات المصروفات.

ــد مــن عــدم  ــط المعــدل للتأك ــد مــع الرب ــة المنــرف الفعــ يعــ ىمســتوى كل بن 7( مقارن

ــرف. ــاوزات في ال ــود تج وج

8( أ-تحديد البنود التي تم النقل إليها.

ب‌- الرجوع لدفتر المصروفات والوقوف على المنصرف حتى تاريخ قرار المناقلة.

ت‌- التأكد من أن المنصرف لم يتجاوز الاعتماد قبل صدور قرار المناقلة.

ث‌- إذا كان المنــرف يتجــاوز الاعتــاد قبــل صــدور قــرار المناقلــة فيتــم الملاحظــة عــ ىذلــك، 

لأنــه لا يجــوز الارتبــاط أو الــرف بالتجــاوز )أي دون ســاح البنــد( في أي وقــت خــال الســنة 

ــة الــذي يقــي بأنــه لا  حيــث أن ذلــك يعــد مخالفــاً لمرســوم إصــدار الميزانيــة العامــة للدول

يجــوز إصــدار أمــر بالــرف بمــا يجــاوز الاعتــاد أو الارتبــاط بــأي مــروف ليــس لــه اعتــاد 

في الميزانيــة.

9( الوقوف على أية تجاوزات مستترة تكون قد حدثت وذلك وفق ما يلي: 

أ‌- هل تم الخصم بالخطأ على أحد البنود غير المختصة لعدم سماح البند المختص؟

وذلــك عــن طريــق مراجعــة الــرح الموجــود بخانــة البيــان بدفــ رالمصروفــات والمقارنــة بــ ن

طبيعــة المنــرف كــ اهــو موضــح بهــذا الــرح وبــ نالبنــد المخصــوم عليــه.

ب‌- هــل تــم اســتبعاد مبلــغ مــن أحــد البنــود بالخطــأ حتــى يظهــر بــه وفــراً يمكــن الخصــم 

عليــه بنفقــة مســتحقة؟

ــر  ــرة بدفات ــتبعادات الظاه ــة بالاس ــوية المختص ــوع إلى أذون التس ــق الرج ــن طري ــك ع وذل

ــه. ــتبعد من ــد المس ــة البن ــن صح ــد م ــات والتأك المصروف

ت‌- هل الصرف بالاستبعاد من الإيرادات تم بالخطأ؟  
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وذلــك عــن طريــق الرجــوع إلي أذون التســوية الخاصــة بالاســتبعادات بدفــ رالإيــرادات والتأكد 

مــن صحــة هــذه الاســتبعادات وأنهــا تتفــق مــع التعليــات المالية.

ث‌- هــل تــم الــرف خصــاً عــ ىحســاب العهــد لعــدم ســاح البنــد المختــص ثــم تســوية 

هــذه العهــدة بعــد ذلــك بالخصــم عــ ىالبنــد المختــص بعــد تعزيــزه خــال الســنة الماليــة أو 

الخصــم عــ ىالبنــد المختــص في الســنة الماليــة التاليــة؟

وذلــك مــن خــال اســتعراض دفــ رالعهــد تحــت التحصيــل للوقــوف عــ ىأيــة مبالــغ مــن هــذا 

القبيــل بمحاولــة الربــط بــ نالمبالــغ التــي ســجلت خــال الســنة الماليــة عــ ىحســاب العهــد 

وتــم تســويتها في نفــس الســنة أو بدايــة الســنة التاليــة بالخصــم عــ ىحســاب المصروفــات.

10( أ-تحديــد البنــود التــي بلــغ المنــرف عليهــا نســبة متدنيــة مــن اعتــادات البابــ نالأول 

والثــاني.

ب‌- مقارنــة الاعتــاد المــدرج بالميزانيــة لــكل بنــد مــن هــذه البنــود بالمنــرف الفعلي للســنتين 

الماليتــ نالســابقتين إضافــة إلى الســنة الماليــة محــل الفحص. 

ــك  ــود خــال تل ــادات أي مــن هــذه البن ــر اعت ــة تشــ رإلى المغــالاة في تقدي ت‌- هــل المقارن

ــاث؟  الســنوات الث

ث- إذا كانت المقارنة تشير إلى وجود مغالاة فيتم الإشارة إلى ذلك في التقرير. 

11( أ-تحديــد البرامــج الخاصــة بعمليــات التشــغيل والصيانــة المدرجــة بالبــاب الثالــث 

ــغ  ــا أي مبال ــن اعتماداته ــرف م ــي لم ي ــع الت ــاب الراب ــات الإنشــائية المدرجــة بالب والمشروع

ــنة. ــال الس خ

ــد  ــذي ق ــرف وال ــدم ال ــباب ع ــ ىأس ــوف ع ــروع للوق ــج أو الم ــف البرنام ــب مل ب‌- يطل

ــن الآتي: ــف ع يكش

- التراخي في التعاقد.

- تأخر المقاول في مباشرة التنفيذ. 

- أســباب أخــرى مثــل ) تغيــ رالموقــع، التأخــ رفي تســليم الموقــع، نتائــج فحــص التربــة .... إلى 

غــ رذلــك مــن الأســباب ( .

ــغ المنــرف  ــي بل ــع الت ــث والراب ــ نالثال ــات المدرجــة بالباب ــج والمشروع ــد البرام 12( أ-تحدي

ــا. ــة مــن اعتماداته ــا نســبة متدني عليه
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ب‌- الاطلاع على ملف البرنامج أو المشروع.

ت‌- فحص هذا الملف والوقوف على أسباب ذلك والتي قد تكون بسبب:

- توقف مؤقت للأعمال

- حدوث مشكلات فنية واجهت عملية التنفيذ.

- أية أسباب أخرى قد تكشف عنها أوراق الملف.

13( فحــص ســجل »حــ رأوامــر اعتــاد الــرف« وتحديــد أوامــر اعتــاد الــرف التــي وردت 

لــإدارة الماليــة ولم يتــم صرفهــا حتــى نهايــة الســنة الماليــة.

أ- بحث مدى أهمية وضرورة هذه النفقات.

ب‌- البحث عن سبب عدم الصرف وهل يرجع إلى عدم سماح البند؟

وإذا كان كذلــك فكيــف تــم تأمــ نالأعيــان أو تنفيــذ الأعــال دون ســابق ارتبــاط مــ ايعــد 

مخالفــاً لمرســوم إصــدار الميزانيــة العامــة للدولــة القــاضي بأنــه لا يجــوز إصــدار أمــر بالــرف 

بمــا يجــاوز الاعتــاد أو الارتبــاط بــأي مــروف ليــس لــه اعتــاد في الميزانيــة.

ت- الوقوف على سبب عدم الصرف إذا كان البند يسمح بالصرف.

ثالثاً: الإيرادات 

1( مطابقــة أرقــام الإيــرادات الفعليــة لــكل نــوع منهــا كــ اظهــرت بكشــوف الإيــرادات عــ ى

مجموعهــا بدفــ رالإيــرادات ثــم بجــدول الحســاب الشــهري والتأكــد مــن صحــة المطابقــة.

ــة والتأكــد مــن صحــة احتســاب العجــز أو  ــرادات الفعلي ــرادات المقــدرة بالإي ــة الإي 2( مقارن

ــادة. الزي

3( التأكد من صحة تجميع كشوف الإيرادات.

ــرادات  ــة بالإي ــرادات التــي حقــق المحصــل الفعــ يفيهــا عجــزاً مقارن ــواع الإي ــد أن 4( أ-تحدي

المقــدرة.

ب‌- الوقوف على أسباب هذا العجز والذي يرجع إلى ما يلي:

- التراخي في عملية التحصيل.

- عدم الدقة في التقدير.

- صــدور تعليــات أو قــرارات أو أنظمــة ترتــب عليهــا تعديــل فئــات بعــض مصــادر الإيــرادات 

لتخفيض. با
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5( أ-تحديــد أنــواع الإيــرادات التــي حقــق المحصــل الفعــ يفيهــا زيــادة مقارنــة بالإيــرادات 

المقــدرة.

ب‌- الوقوف على أسباب الزيادة والتي قد ترجع إلى ما يلي:

-  تعمد تخفيض تقديرات الإيرادات.

-  صــدور تعليــات أو قــرارات أو أنظمــة ترتــب عليهــا تعديــل فئــات بعــض مصــادر الإيــرادات 

بالزيادة.

رابعاً: حساب الأمانات

1( أ-التأكــد مــن أن كشــوف حســابات الأمانــات توضــح إفراديــاً المبالــغ التــي مازالــت مقيــدة 

بهــذه الحســابات في نهايــة الســنة الماليــة ورحلــت للســنة الماليــة الجديــدة واســم الشــخص أو 

الجهــة المســتحق لهــا المبلــغ ورقــم وتاريــخ المســتند وســبب التعليــة بهــذا الحســاب والأســباب 

التــي حالــت دون التســوية داخــل حســابات الســنة الماليــة وملاحظــات مديــر الإدارة الماليــة.

ب‌- في حالــة خلــو الكشــوف مــن أي تلــك البيانــات أو المعلومــات , فيطلــب مــن مديــر الإدارة 

الماليــة اســتكمالها , أثنــاء عمليــة الفحــص -لمــا لهــذه البيانــات مــن أهميــة في عمليــة الفحــص.

ت‌- التأكد من صحة تجميع مبالغ هذه الكشوف.

2( مطابقــة رصيــد كل نــوع مــن حســابات الأمانــات الــواردة بالدفاتــر الإفراديــة للأمانــات عــ ى

أرصدتهــا الظاهــرة بدفــ رإجــالي الأمانــات والتأكــد مــن صحــة المطابقــة.

3( مطابقــة مجمــوع كل نــوع مــن حســابات الأمانــات كــ اظهرت بكشــوفها المرفقة بالحســاب 

الختامــي مــع أرصدتهــا الظاهــرة لــكل مــن دفــ رإجــالي الأمانــات وجــدول الحســاب الشــهري 

والتأكــد مــن صحــة المطابقة.

ــب  ــا بواقــي روات ــب « بمــا فيه ــات مرتجــع روات ــع أرصــدة »الأمان ــة جمي 4( التأكــد مــن إزال

ــرادات المتنوعــة « ولم يرحــل  ــا إلى » الإي ــم إضافته ــه ت ــة وأن الشــهر الأخــ رمــن الســنة المالي

ــدة. ــة الجدي ــأي حــال مــن الأحــوال إلى حســابات الســنة المالي ــغ ب ــة مبال ــا أي منه

ــاب  ــا بحس ــة وتعليته ــات الميزاني ــ ىمصروف ــغ ع ــم بمبال ــم الخص ــه لم يت ــن أن ــد م 5( أ-التأك

ــغ المحســومة  ــة باســتثناء المبال ــة التالي ــات بهــدف الــرف منهــا خــال الســنوات المالي الأمان

مــن مرتبــات الموظفــ نوأجــور العــال والتــي تســتحق للمؤسســة العامــة للتقاعد أو المؤسســة 

العامــة للتأمينــات الاجتماعيــة أو البنــك الســعودي للتســليف والادخــار أو غيرهــا مــن الجهــات 
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ــة  ــك الاعتــادات المســتندية التــي لم تقــدم مســتندات تســويتها حتــى نهاي ــة. وكذل الحكومي

الســنة الماليــة المفتوحــة خلالهــا.

ب‌- الوقوف على أية تسويات يكون قد تم بموجبها إجراء هذا النوع من الخصم.

ت‌- في حالــة وجــود مثــل تلــك التســويات والتــي بموجبهــا تــم الخصم عــ ىحســاب المصروفات 

والتعليــة بحســاب الأمانــات للــرف منهــا خلال الســنة الماليــة الجديدة.

ث‌- المطالبــة بتوريــد تلــك المبالــغ لحســاب جــاري وزارة الماليــة بمؤسســة النقــد أو الحصــول 

عــ ىموافقــة هــذه الــوزارة عــ ىإبقــاء هــذه المبالــغ بحســاب الأمانــات والــرف منهــا خــال 

الســنة الماليــة الجديــدة في الأغــراض التــي عليــت مــن أجلهــا.

6( أ-التأكــد مــن أن المبالــغ التــي تعــ ىشــهرياً خــال الســنة الماليــة لحســاب المؤسســة العامــة 

للتقاعــد أو المؤسســة العامــة للتأمينــات الاجتماعيــة أو البنــك الســعودي للتســليف والإدخــار 

أو غيرهــا مــن الجهــات الحكوميــة يتــم إزالتهــا بســدادها لجهاتهــا في أوقاتهــا وهــي نهايــة كل 

شــهر وفقــاً لتعميمــي وزارة الماليــة رقــم 127/19 في1410/8/7 هـــ ورقــم 33/19 في 1412/2/1 

هـ.

ب‌- التأكــد مــن أن المبالــغ التــي عليــت خــال الشــهر الأخــ رمــن الســنة الماليــة لتلــك الجهــات 

ولم يتســن ســدادها لهــا في حينــه وكذلــك المبالــغ التــي عليــت لحســاب تلــك الجهــات خــال 

الفــرة المتممــة قــد تــم ســدادها لجهاتهــا في بدايــة الســنة الماليــة الجديــدة.

7( أ-التأكــد مــن أنــه تــم ترحيــل أرصــدة الأمانــات التــي لم يتســن تســويتها داخــل حســابات 

الســنة الماليــة موضــوع الفحــص كــ اظهــرت في نهايــة الســنة الماليــة إلى دفاتــر الســنة الماليــة 

الجديــدة.

ب‌- التأكــد مــن أن الترحيــل للدفاتــر الإفراديــة يكــون مبلغــاً مبلغــاً أمــا الترحيــل لدفــ رالإجمالي 

ــغ اســم الشــخص أو الجهــة  ــام كل مبل ــوع عــ ىأن يســجل أم ــد كل ن فيكــون بإجــالي رصي

المســتحق لهــا المبلــغ ورقــم وتاريــخ المســتند المقيــد بــه حتــى يمكــن الوقــوف عــ ىنشــأة كل 

مبلــغ.  

ت‌- أخذ عينة من الأرصدة التي رحلت والتأكد من صحة ترحيلها.

ث‌- يراعى في هذه العينة الأهمية النسبية لمبالغها وطبيعتها.

8( أ-البحث عن أي أرصدة شاذة )مدينة( قد تظهر لبعض مفردات حسابات الأمانات.
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ب‌- إذا ظهــر أي رصيــد شــاذ فيتــم الرجــوع إلى المســتندات الخاصــة بعمليتــي القيــد والإزالــة 

لتلــك العمليــة والتــي نتــج عنهــا هــذا الرصيــد للوقــوف عــ ىأســباب ذلــك والتــي قــد تكــون 

نتيجــة مــا يــي:

- صرف بعض المبالغ المعلاة بالأمانات بالتكرار.

- صرف بعض المبالغ المعلاة بالأمانات بالزيادة عما تم قيدها )تعليته(

- صرف بعض المبالغ المعلاة بحساب الأمانات قبل قيدها )تعليتها(.

- وجود بعض الأخطاء القيدية بالدفاتر.

ج‌- بحث أسباب ذلك وإجراء قيود التسوية اللازمة لتصحيح ذلك.

9( أ-مقارنــة أرصــدة أنــواع حســابات الأمانــات في نهايــة الســنة الماليــة موضــوع الفحــص مــع 

أرصدتهــا المماثلــة في الســنتين الماليتــ نالســابقتين.

ب‌- قياس اتجاه الأرصدة صعوداً أو هبوطاً.

ت‌- الوقوف على أسباب عدم تسويتها.

10( أ-فحص أرصدة الأمانات التي تعود لسنوات سابقة.

ب‌- بحث أسباب عدم تسويتها.

ت‌- الوقــوف عــ ىجهــود الإدارة الماليــة في هــذا الشــأن وذلــك مــن خــال الاطــاع عــ ىمــا 

قامــت بــه مــن مكاتبــات وإجــراءات.

ــواردة  ــا المــدد ال ــي مــى عليه ــات المتنوعــة الت ــغ المعــاة بحســابات الأمان ث‌- تســوية المبال

ــاب  ــا لحس ــة بإضافته ــة العام ــاه الخزان ــة تج ــق في المطالب ــقوط الح ــة لس ــد المنظم بالقواع

ــة. ــرادات المتنوع الإي

)هــذه القواعــد وردت في قــراري مجلــس الــوزراء رقــم )190( وتاريــخ 1409/11/16هـــ ورقــم 

)136( وتاريــخ 1414/10/30 هـــ حيــث قضيــا بأنــه لا تســمح المطالبــة تجــاه الخزينــة العامــة 

ــه للمطالبــة  ــا أو وكيل ــدم صاحبه ــد الســنوية إذا لم يتق ــة والقواع للدولــة بالرواتــب الذاتي

بصرفهــا دون عــذر شرعــي خــال ســنتين مــن تاريــخ نشــوئها وخمــس ســنوات لمــا عــدا ذلــك 

مــن الحقــوق(
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خامساً: حسابات العهد 

ــغ التــي مازالــت مقيــدة  ــاً المبال 1( أ-التأكــد مــن أن كشــوف حســابات العهــد توضــح إفرادي

بهــذه الحســابات في نهايــة الســنة الماليــة ورحلــت للســنة الماليــة الجديــدة واســم الشــخص 

والجهــة المســتحق عليهــا المبلــغ ورقــم وتاريــخ المســتند وســبب الخصــم عــ ىهــذا الحســاب 

والأســباب التــي حالــت دون التســوية داخــل حســابات الســنة الماليــة وملاحظــات مديــر الإدارة 

الماليــة 

ب‌- في حالــة خلــو الكشــوف مــن أي مــن أي تلــك البيانــات أو المعلومــات  يطلــب مــن مديــر 

الإدارة الماليــة اســتكمالها أثنــاء عمليــة الفحــص  .

ت‌- التأكد من صحة تجميع مبالغ هذه الكشوف.

2(  مطابقــة رصيــد كل نــوع مــن حســابات العهــد كــ اظهــرت بالدفاتــر الإفراديــة للعهــد عــ ى

أرصدتهــا الظاهــرة بدفــ رإجــالي العهــد والتأكــد مــن صحــة المطابقة.

3( مطابقــة مجمــوع كل نــوع مــن حســابات العهــد كــ اظهــرت بكشــوفها المرفقــة بالحســاب 

الختامــي مــع أرصدتهــا الظاهــرة بــكل مــن دفــ رإجــالي العهــد وجــدول الحســاب الشــهري 

والتأكــد مــن صحــة المطابقــة.

4( أ-التأكــد مــن أرصــدة »العهــد  ســلف مســتديمة « قــد تــم تســديدها في نهايــة الســنة الماليــة 

وفي حالــة عــدم تســديدها يتــم ملاحظــة ذلك.

ب‌- بالنســبة للســلف المســتديمة المصروفــة خــارج المملكــة فيمكــن ترحيــل أرصدتهــا )بواقيهــا( 

للســنة الماليــة الجديــدة عــ ىأن يتــم تســويتها في خــال الســتة أشــهر الأولى مــن الســنة الماليــة 

لتالية. ا

ت‌- التأكــد مــن أن جميــع أرصــدة »العهد-ســلف مؤقتــة « قــد تــم تســديدها بنهايــة الســنة 

الماليــة أو خــال الفــرة المتممــة.

ث‌- بالنســبة للأرصــدة التــي لم تســدد وتــم ترحيهــا للســنة الماليــة الجديــدة يطلــب مســتند 

صرفهــا للوقــوف عــ ىالغــرض الــذي صرفــت مــن أجلــه الســلفة وأســباب عــدم تســويتها.

ج‌- مطابقة تسديدها خلال السنة المالية الجديدة.

ح‌- في حالــة عــدم تســديدها خــال الســنة الماليــة الجديــدة حتــى تاريــخ الفحــص يتــم الوقوف 

عــ ىالإجــراءات التــي قامــت بهــا الإدارة الماليــة في هذا الشــأن.
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خ‌- تقييم هذه الإجراءات واقتراح أي إجراءات أخرى مناسبة.

ــد  ــزام بالح ــن الالت ــد م ــة والتأك ــلف المؤقت ــ رالس ــتديمة ودف ــلف المس ــ رالس ــص دف 5( فح

ــة  ــذ الميزاني ــد تنفي ــنوياً بقواع ــة س ــدده وزارة المالي ــي تح ــلفة الت ــدار الس ــى لمق الأق

ــم تســديدها خــال  ــد ت ــل « ق ــد تحــت التحصي ــع أرصــدة » العه ــن أي جمي ــد م 6( أ-التأك

ــة. الســنة المالي

ب‌- بالنســبة للأرصــدة التــي لم يتســن تســديدها ورحلــت للســنة الماليــة الجديدة يتــم الوقوف 

عــ ىمــا اتخذتــه الإدارة الماليــة مــن إجــراءات لتحصيــل هــذه العهد وتســويتها.

ت‌- تقييم تلك الاجراءات.

7( أ-مطابقــة أرصــدة مفــردات الاعتــادات المســتندية كــ اظهــرت بالكشــف المرفق بالحســاب 

الختامــي المســتخرج مــن الدفاتــر مــع أرصدتهــا الظاهــرة بالكشــف الــوارد مــن مؤسســة النقــد 

وتحديــد الأرصــدة غــ رالمتطابقة.

ب‌- بحــث أســباب هــذه الفــروق والتــي قــد ترجــع إلى احتــال قيــام مؤسســة النقــد بإجــراء 

بعــض العمليــات الحســابية عــ ىالاعتــادات وقامــت بإرســال الأوراق الخاصــة بذلــك ولكــن 

لم يتــم القيــام بإجــراء القيــود اللازمــة.

ــدة  ــحب لم ــه الس ــف علي ــتندي توق ــاد مس ــد لأي اعت ــد رصي ــه لا يوج ــن أن ــد م 8( أ-التأك

ســنة كاملــة إذا يفــرض أن مؤسســة النقــد قامــت بإلغائــه تلقائيــاً وأبلغــت الجامعــة لإجــراء 

ــه. ــة لإلغائ التســوية اللازم

ب‌- التأكــد مــن أنــه لا يوجــد رصيــد لأي اعتــاد مســتندي مــى عــ ىانتهــاء صلاحيتــه ثلاثــة 

أشــهر دون إبــاغ مؤسســة النقــد بتمديــده إذا يفــرض قيــام مؤسســة النقــد بإلغائــه.

ــال  ــدد خ ــي لم تس ــتندية( الت ــادات مس ــد - اعت ــاب )العه ــدة حس ــن أن أرص ــد م 9( التأك

الســنة الماليــة قــد تــم توريدهــا للســنة الماليــة الجديــدة إلا إذا تضمنــت تعليــات الإقفــال بأن 

تقــوم يتــم الخصــم عــ ىالمصروفــات المختصــة بقيمــة الاعتــادات المســتندية التــي فتحــت 

خــال الســنة الماليــة محــل الفحــص ولم تــرد مســتنداتها أو جــزء منهــا مقابــل التعليــة بحســاب 

ــة  ــاً لتعليــات المالي ــك وفق ــزام بذل ــم التأكــد مــن الالت ــات اعتــادات مســتندية( ,فيت )الأمان

للميزانيــة والحســابات وكذلــك تعليــات الإقفــال للســنة الماليــة محــل الفحــص .

ــي لم يتســن تســويتها داخــل حســابات الســنة  ــد الت ــل أرصــدة العه 10( أ-التأكــد مــن ترحي
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الماليــة موضــوع الفحــص كــ اظهــرت في نهايــة الســنة الماليــة إلى دفاتر الســنة الماليــة الجديدة.

ب‌- التأكــد مــن أن الترحيــل للدفاتــر الإفراديــة يكــون مبلغــاً مبلغــاً أمــا الترحيــل لدفــ رالإجمالي 

فيكــون المســتحق عليهــا المبلــغ ورقــم وتاريــخ المســتند المقيــد بــه حتــى يمكــن الوقــوف عــ ى

نشــأة كل مبلــغ.

ت‌- أخذ عينة من الأرصدة التي رحلت والتأكد من صحة ترحيلها.

ث‌- يراعى في هذه العينة الأهمية النسبية لمبالغها وطبيعتها.

11( أ-البحث عن أرصدة شاذة )دائنة( قد تظهر لبعض مفردات حسابات العهد.

ب‌- إذا ظهــر أي رصيــد شــاذ, فيتــم الرجــوع إلى المســتندات الخاصــة بعمليتــي القيد والتســوية 

لتلــك العهــدة التــي نتــج عنهــا هــذا الرصيــد والــذي قــد يكــون راجعــاً لمــا يــي:

-تسديد بعض مبالغ العهد بالزيادة عما تم صرفه.

- تسديد بعض مبالغ العهد قبل قيدها )الخصم بها(

-وجود بعض الأخطاء القيدية بالدفاتر.

ت‌- بحــث أســباب ذلــك وإجــراء قيــود التســوية اللازمــة مــع الأخــذ في الاعتبــار أنــه إذا كان 

ســبب ظهــور الرصيــد الشــاذ هــو تســديد مبلــغ العهــدة بالزيــادة فيظــل ظاهــراً كرصيــد شــاذ 

)عهــدة مســددة بالزيــادة( حتــى يتــم تســويته بالاتفــاق مــع وزارة الماليــة.

12( أ-مقارنــة أرصــدة أنــواع حســابات العهــد في نهايــة الســنة الماليــة موضــوع الفحــص مــع 

أرصدتهــا المماثلــة للســنتين الماليتــ نالســابقتين.

ب‌- قياس اتجاه الأرصدة صعوداً أو هبوطاً.

ت‌- تحليل الأسباب.

سادساً: الحسابات الجارية 

حساب الصندوق:

1( أ-التأكــد مــن أن جميــع موجــودات صناديــق الجامعــة مــن النقــد قــد تــم إيداعها بمؤسســة 

النقــد أو البنــوك بنهايــة الســنة الماليــة وذلــك في التاريــخ المحــدد لذلــك بتعليــات الإقفــال وأن 

رصيــد حســاب الصنــدوق يســاوي صفراً.

ب‌- إذا ظهــر رصيــد لحســاب الصنــدوق بــكل مــن دفــ رالصنــدوق وجــدول الحســاب الشــهري 

فيتــم ملاحظــة وذلــك ويتــم الطلــب بتحديــد المســئولية في عــدم توريــد ذلــك الرصيد بمؤسســة 
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النقــد أو البنــوك.

ــدي  ــود النق ــد الموج ــة توري ــدوق , نتيج ــاب الصن ــاذ( لحس ــن )ش ــد دائ ــر رصي ت‌- إذا ظه

بالصنــدوق لمؤسســة النقــد أو البنــوك بالزيــادة , فيظــل الرصيــد كــ اهــو رصيــد شــاذ )مبالــغ 

ــة. ــم تســويته بالاتفــاق مــع وزارة المالي ــى يت ــادة( حت مــوردة بالزي

2( الاطــاع عــ ىملــف محــاضر جــرد الصنــدوق لفحصــه مــع دفــ ريوميــة الصنــدوق والتأكــد 

مــن تطبيــق التعليــات الماليــة للميزانيــة أو الحســابات في هــذا الخصــوص.

حساب مؤسسة النقد وحسابات البنوك:

1( التأكــد مــن أن لــدى الجامعــة موافقــة مــن وزارة الماليــة عــ ىفتــح حســابات لهــا بمؤسســة 

النقــد البنــوك المحليــة.

2( أ-مطابقــة الرصيــد الدفــري لحســاب كلاً مــن مؤسســة النقــد والبنــوك عــ ىالرصيــد كــ ا

ورد بكشــوف الحســابات والمصادقــات الــواردة منهــا والتأكــد مــن صحــة المطابقــة.

ب‌- إذا أســفرت عمليــة المطابقــة عــن وجــود فــروق يطلــب مــن الإدارة الماليــة بحــث أســباب 

تلــك الفــروق وإجــراء التســويات اللازمــة لمعالجتهــا خــال عمليــة الفحــص لمراجعتهــا والتأكــد 

مــن صحتهــا.

3( أ-إذا كان لا يتــم توســيط حســاب الشــيكات ويســتخدم حســاب مؤسســة النقــد أو حســاب 

البنــك مبــاشرة فيتــم ملاحظــة ذلــك لمخالفتــه للتعليــات الماليــة للميزانيــة والحســاب.

ب‌- في حالــة عــدم توســيط حســاب الشــيكات يتــم التأكــد مــن أن الإدارة الماليــة تقــوم بأعــداد 

مذكــرة تســوية لحســاب مؤسســة النقــد أو البنــوك.

ت‌- فحــص مذكــرة التســوية والتأكــد مــن الدقــة الحســابية لهــا وبالنســبة للشــيكات الــواردة 

بهــا ولم تــرف حتــى نهايــة الســنة الماليــة محــل الفحــص فيتــم متابعتهــا بكشــوف مؤسســة 

النقــد أو البنــوك للســنة الماليــة الجديــدة.

ــنة  ــة الس ــة في نهاي ــابات البنكي ــودة بالحس ــة الموج ــيولة النقدي ــد الس ــن توري ــد م 4( أ-التأك

الماليــة لحســاب جــاري وزارة الماليــة بمؤسســة النقــد عــ ىأن يؤخــذ في الاعتبــار الإبقــاء عــ ى

ــة محــل  ــة الســنة المالي ــى نهاي ــا حت ــي ســحبت ولم يتســن صرفه ــغ الشــيكات الت قيمــة مبال

الفحــص )هــذه القيمــة هــي رصيــد حســاب الشــيكات باعتبــاره يمثــل الشــيكات التــي لم تقــدم 

لمؤسســة النقــد أو البنــوك لصرفهــا(.
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ــدي  ــد النق ــا بالرصي ــة احتفاظه ــة في حال ــة وزارة المالي ــ ىموافق ــول ع ــن الحص ــد م أ‌- التأك

ــدة  ــة الجدي ــنة المالي ــه للس ــوك وترحيل ــد أو البن ــة النق ــة بمؤسس ــاباتها الجاري لحس

حساب الحوالات:

يتم مراجعته من خلال التأكد مما يلي: -

1( أ-أنــه لم يتــم إعــداد حــوالات بعــد التاريــخ الــذي حددتــه تعليــات الاقفال لإيقــاف الصرف 

ــم اســتخدامها في  ــي ت ــر الحــوالات الت ــك بفحــص دفــ رحســاب الحــوالات وكعــوب دفات وذل

نهايــة الســنة الماليــة.

ب‌- أن كشــف الحــوالات المرفــق بالحســاب الختامــي يوضــح إفرادايــاً مبالــغ الحــوالات التــي 

لم يتــم صرفهــا خــال الســنة الماليــة وتــم ترحيلهــا للســنة الماليــة الجديــدة كــ ايوضــح رقــم 

الحوالــة واســم صاحــب الاســتحقاق ورقــم وتاريــخ أمــر الــرف المســحوب بموجبــه الحوالــة.

ت‌- في حالــة خلــو الكشــف مــن أي هــذه البيانــات يطلــب مــن مديــر الإدارة الماليــة )أثنــاء 

عمليــة الفحــص( اســتكمالها لمــا لهــذه البيانــات مــن أهميــة في عمليــة الفحــص.

ث‌- التأكد من صحة تجميع هذه الكشوف.

ج‌- مطابقــة مجمــوع هــذا الكشــف عــ ىدفــ رالحــوالات وجــدول الحســاب الشــهري والتأكــد 

مــن صحــة المطابقــة.

ــواردة  ــدد ال ــا الم ــى عليه ــابقة وم ــنوات س ــن س ــة م ــوالات المرحل ــدة الح ــص أرص 2( فح

بالقواعــد الخاصــة بســقوط المطالبــة تجــاه الخزانــة العامــة.

3( ملاحظــة أي أرصــدة شــاذة )مدينــة( قــد تظهــر لبعــض مفــردات حســاب الحــوالات وبحــث 

أســباب ظهورهــا والطلــب تســويتها.

4( التأكــد مــن أن أرصــدة الحــوالات التــي لم يتســن صرفهــا حتــى نهايــة الســنة الماليــة موضوع 

الفحــص قــد تــم ترحيلهــا إفراديــاً مــع كافــة بياناتهــا بدفــ رالحــوالات بســنة الماليــة الجديــدة.

حساب الشيكات:

1( أ-التأكــد مــن أنــه لم يتــم إعــداد شــيكات بعــد التاريــخ الــذي حددتــه تعليــات الاقفــال 

لا يقــاف الــرف وذلــك بفحــص دفــ رحســاب الشــيكات وكعــوب دفاتــر الشــيكات التــي تــم 

اســتخدامها في نهايــة الســنة الماليــة.

ــغ  ــاً مبال ــح افرادي ــي يوض ــاب الختام ــق بالحس ــيكات المرف ــف الش ــن أن كش ــد م ب‌- التأك
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ــدة  ــة الجدي ــم ترحيلهــا للســنة المالي ــة وت الشــيكات التــي لم يتــم صرفهــا خــال الســنة المالي

كــ ايوضــح رقــم الشــيك واســم صاحــب الاســتحقاق ورقــم وتاريــخ أمــر الــرف المســحوب 

ــه الشــيك. بموجب

ــة  ــر الإدارة المالي ــن مدي ــب م ــات يطل ــذه البيان ــن ه ــن أي م ــف م ــو الكش ــة خل ت‌- في حال

ــة الفحــص. ــة في عملي ــن أهمي ــات م ــذه بيان ــا له ــة الفحــص( اســتكمالها لم ــاء عملي )أثن

ث‌- التأكد من صحة تجميع هذا الكشف.

ج‌- مطابقــة مجمــوع هــذا الكشــف عــ ىدفــ رالشــيكات وجــدول الحســاب الشــهري والتأكــد 

مــن صحــة المطابقــة 

ــواردة  ــدد ال ــا الم ــى عليه ــابقة وم ــنوات س ــن س ــة م ــيكات المرحل ــدة الش ــص أرص 2(  فح

ــرادات  ــا للإي ــة وإضافته ــة للدول ــة العام ــاه الخزين ــة تج ــقوط المطالب ــة بس ــد الخاص بالقواع

ــة. المتنوع

3( التأكــد مــن أن أرصــدة الشــيكات التــي لم يتســن صرفهــا حتــى نهايــة الســنة الماليــة موضوع 

الفحــص قــد تــم ترحيلهــا افراديــاً مــع كافــة بيناتهــا بدفــ رالشــيكات للســنة الماليــة الجديدة 

حسابات أوامر الدفع:

ــى  ــا حت ــة بصرفه ــن وزارة المالي ــا إشــعارات م ــرد عنه ــي لم ي ــع الت ــر الدف ــن أوم ــد م 1( التأك

ــم إلغاؤهــا. ــد ت ــة ق ــة الســنة المالي نهاي

2( إذا مــا تضمنــت تعليــات الإقفــال التوجيــه بتدويــر أومــر الدفــع التــي لم يــرد عنهــا تبليــغ 

مــن وزارة الماليــة فيتــم القيــام بمــا يــي:

ــغ  ــاً مبال ــح افرادي ــي يوض ــاب الختام ــق بالحس ــع المرف ــر الدف ــف أوام ــن أن كش ــد م أ‌- التأك

أوامــر الدفــع التــي لم يــرد عنهــا إشــعارات مــن وزارة الماليــة بصرفهــا كــ اتوضــح رقــم أمــر 

الدفــع واســم صاحــب الاســتحقاق ورقــم تاريــخ أمــر الــرف المســحوب بموجبــه أمــر الدفــع.

ب‌- التأكد من صحة تجميع هذا الكشف.

ــع وجــدول الحســاب الشــهري  ــر الدف ــ رأوام ــة مجمــوع هــذا الكشــف عــ ىدف ت‌- مطابق

ــد مــن صحــة المطابقــة. والتأك

حساب المستحقات العامة:

1( التأكــد مــن مطابقــة المبالــغ المقيــدة بحســاب المســتحقات العامــة عــ ىمــا يقابلهــا مــن 
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مبالــغ مقيــدة بالــوزارات والمصالــح الحكوميــة ذات العلاقــة وذلــك مــن خــال كشــوف 

ــي. ــاب الختام ــة بالحس ــة المرفق المطابق

2( مطابقــة رصيــد هــذه الحســاب المســتحقات كــ اورد بكشــوف المطابقــة عــ ىالرصيــد كــ ا

ظهــر بالدفاتــر وجــداول الحســاب الشــهري المرفــق بالحســاب الختامــي والتأكــد مــن صحــة 

المطابقــة.

ــك  ــة وذل ــة التالي ــذا الحســاب للســنة المالي ــد له ــل أي رصي ــم ترحي ــه لم يت ــن أن ــد م 3( التأك

ــة.  ــة التالي ــ ىأول جــدول حســاب شــهري للســنة المالي بالاطــاع ع

حساب جاري وزارة المالية: 

1( التأكــد مــن أنــه قــد تــم مطابقــة المبالــغ المقيــدة بحســاب جــاري وزارة الماليــة بالدفاتــر 

ــن  ــك م ــة للحســابات( وذل ــة )الإدارة العام ــدى وزارة المالي ــة ل ــد بحســاب الجامع عــ ىالمقي

خــال كشــف المطابقــة الصــادرة مــن الجامعــة والمرفــق بالحســاب الختامــي. 

2( مطابقــة رصيــد هــذا الحســاب كــ اورد بكشــف المطابقــة عــ ىالرصيــد كــ اظهــر بالدفاتــر 

وجــداول الحســاب الشــهري المرفــق بالحســاب الختامــي والتأكــد مــن صحــة المطابقة.

ــك  ــة وذل ــة التالي ــذا الحســاب للســنة المالي ــد له ــل أي رصي ــم ترحي ــه لم يت ــن أن ــد م 3( التأك

ــة. ــة التالي ــ ىأول جــدول حســاب شــهري للســنة المالي بالاطــاع ع

حساب المطلوبات:

المبالــغ التــي تســتحق للحكومــة تقيــد بحســابي العهــد تحــت التحصيــل والمطلوبــات وعليــه 

ــت  ــد تح ــاب العه ــت بحس ــس الوق ــر في نف ــات تظه ــاب المطلوب ــر بحس ــي تظه ــغ الت فالمبال

ــل  ــد تحــت التحصي ــة حســاب العه ــع نفــس الخطــوات الخاصــة بمراجع ــذا فتتب ــل ل التحصي

ــات. ــد مراجعــة المطلوب الســابق ذكرهــا عن

سابعا: الموجودات )الأصول(                                                                                  

1( أ-التأكــد مــن أن الجامعــة قامــت بجــرد موجوداتهــا الثابتــة والمنقولــة وذلــك بالاطــاع عــ ى

محــاضر الجــرد وتقاريــر لجنــة الجــرد.

ب‌- اشتراك مندوب إدارة المراجعة الداخلية في لجان الجرد.

ت‌-  دراسة محاضر الجرد والتأكد من أنه قد شمل كافة الموجودات الثابتة والمنقولة.

ث‌- دراســة تقريــر لجنــة الجــرد ومــا تضمنــه مــن ملاحظــات وتوصيــات والوقــوف عــ ىمــا تــم 
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بشــأن تلــك الملاحظــات والتوصيات.

ــة،  ــا الثابت ــا لإصوله ــم ملكيته ــة لتدعي ــتندات اللازم ــة المس ــدى الجامع ــن أن ل ــد م 2( التأك

هــذه المســتندات تختلــف مــن أصــل لأخــر حســب طبيعتــه ومــن هــذه المســتندات الصكــوك 

ــن  ــك م ــ رذل ــات إلى غ ــدة والمصادق ــهادات المعتم ــ يوالش ــرد الفع ــات الج ــة وبيان الشرعي

ــدات.  ــتندات والمؤي المس

ــة التــي يتــم تأمينهــا  3( أ-التأكــد مــن أن الجامعــة تقــوم بمســك ســجل لقيــد الأصــول الثابت

ــالي:  ــة باســتخدام الحســاب النظامــي الت ــادات الميزاني خصــاً عــ ىاعت

XX من حـ/ الأصول 

XX الى حـ/ مجمع المال العام 

ب‌- فحــص هــذا الســجل والتأكــد مــن أن الأصــول التــي تــم تأمينهــا خــال الســنة الماليــة قــد 

قيــدت بهــذا الســجل مثــل الســيارات والأثــاث والآلات والمعــدات وأيــة مشروعــات إنشــائية 

تــم اســتلامها ابتدائيــاً وذلــك بمقارنــة المنــرف عــ ىتلــك الأصــول بدفاتــر المصروفــات عــ ى

المقيــد بهــذا الســجل.

ــن الغــ رعــ ى ــت للجامعــة م ــة أصــول )موجــودات( آل ــم أي ــم تقيي ــه ت ــن أن ــد م 4( أ-التأك

ــة.  ــات عيني ــات أو تبرع شــكل هب

ب‌- التأكــد مــن أنــه تــم إثباتهــا ضمــن أصــول الجامعــة وإجــراء القيــد النظامــي الخــاص بذلــك 

والمشــار إليــه بالخطوة الســابقة.

5( أ-التأكــد مــن أنــه قــد تــم اســتبعاد أيــة أصــول تبرعــت بهــا الجامعــة للغــ رأو تــم الاســتغناء 

عنهــا بالبيــع أو غيره.

ب‌- التأكد من أنه قد تم إجراء القيد النظامي العكسي التالي: 

XX  من حـ/ مجمع المال العام 

XX  الى حـ/ الأصول 

ت‌- التأكد من أنه لم يتم عمل مخصص استهلاك للأصول بل تظهر بقيمتها التاريخية.

ثامناً: قائمة المركز المالي 

ــل مراجــع  ــن قب ــس م ــا ولي ــة أعــدت بمعرفته ــالي للجامع ــز الم ــن أن قائمــة المرك ــد م 1( التأك

ــي. ــابات الخارج الحس
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2( فحــص قائمــة المركــز المــالي وذلــك بمطابقــة مــا ورد بهــا مــن أرصــدة عــ ىمصادرهــا الأصليــة 

مــن دفاتــر وســجلات وجــدول الحســاب الشــهري الأخــ رمــن الســنة الماليــة. 

3( التأكــد مــن أن قائمــة المركــز المــالي بجانــب اشــتمالها عــ ىحســابات الإيــرادات والمصروفــات 

وحســابات التســوية فإنهــا تشــمل أيضــاً عــ ىموجــودات الجامعــة والتزاماتهــا والتــي تظهــر في 

شــكل حســابات نظاميــة بهــذه القائمــة. 

تاسعا: تقرير مراجع الحسابات الخارجي 

ــخ  ــاوز التاري ــد لا يتج ــة في موع ــره للجامع ــدم تقري ــي ق ــع الخارج ــن أن المراج ــد م 1( التأك

ــابات.  ــال الحس ــات إقف ــك بتعلي ــدد لذل المح

2( إذا تبين أن موعد تقديمه كان متأخراً عن هذا التاريخ بشكل ملحوظ فيلاحظ ذلك.

3( فحص هذا التقرير للتأكد من أنه قد اشتمل على ما يلي:

أ‌- مــا إذا كان المراجــع قــد قــام بمراجعــة الحســاب الختامــي للجامعــة والبيانــات المرفقــة بــه 

وقائمــة المركــز المــالي وقوائــم الجردوكانــت جميعهــا مطابقــة للدفاتــر والســجلات. 

ب‌- ما إذا كان من رأيه أن الجامعة لديها نظام سليم ومتكامل للمراجعة الداخلية.

ــا ورد  ــاً لم ــي طبق ــبي الحكوم ــام المحاس ــزم بالنظ ــة تلت ــه أن الجامع ــن رأي ــا إذا كان م ت‌- م

ــدت.  ــات إن وج ــة اختلاف ــارة إلى أي ــع الإش ــابات م ــة والحس ــة للميزاني ــات المالي بالتعلي

عاشراً: الدفاتر الحسابية 

ــات  ــي وردت بالتعلي ــك الت ــة هــي تل ــالإدارة المالي ــر الممســوكة ب ــد مــن أن الدفات 1( أ-التأك

ــة والحســابات. ــة للميزاني المالي

ب‌- التأكــد مــن أن الجامعــة قــد حصلــت عــ ىموافقــة وزارة الماليــة عــ ىإنشــاء أيــة دفاتــر 

إضافيــة أو مختلفــة عــ اورد بالمــادة المشــار إليهــا أو فتــح أي حســاب بالدفاتــر غــ رمقــررة 

بالتعليــات الماليــة للميزانيــة والحســابات.

2( أ-الوقــوف عــ ىمــدى الالتــزام بالتعليــات الماليــة للميزانيــة والحســابات التــي تقــي بــأن 

ــاد الــرف  ــر اعت ــع أوام ــر بــرحٍ وافٍ مــن واق ــات الحســابية في الدفات ــد العملي يكــون قي

وأذون التســوية لأهميــة هــذا الــرح عنــد إجــراء الفحــص الانتقــادي للدفاتــر.

ب‌-  يجــب تجنــب المحــو أو الكشــط في الدفاتــر وأنــه في حالــة تصحيــح أي خطــأ بالدفاتــر في 

كتابــة بعــض الكلــات أو الأرقــام يقــوم الموظــف المســئول بالتوقيــع بجانــب التصحيــح مــع 
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إثبــات تاريــخ التصحيــح ويتبــع نفــس الإجــراء عنــد إجــراء أيــة إضافــة أو أي شــطب وإذا أدى 

التصحيــح إلى تعديــل المجمــوع العــام للأرقــام فيتحتــم إعــادة تفقيــط ذلــك المجمــوع وتوقيــع 

الموظــف المســئول تحــت هــذا التفقيــط. 

3( التأكيــد مــن أن لجنــة الإقفــال قامــت بقفــل الدفاتــر عــن طريــق تفقيــط المبالــغ الإجماليــة 

والتوقيــع عــ ىالصفحــات النهائيــة لــكل دفــر.

حادي عشر: الدفاتر الإحصائية 

سجل حصر أوامر اعتماد الصرف: 

1( التأكــد مــن مســك ســجل حــ رأوامــر اعتــاد الــرف المنصــوص عليــه بالتعليــات الماليــة 

للميزانيــة والحســابات وأن بيانــات هــذا الســجل مطابقــة للنمــوذج الموضــح التعليــات.

2( فحص هذا السجل والتأكد من أن التسجيل يتم به أولاً بأول وأن بياناته مستوفاة.

سجل مراقبة الضمانات البنكية:

1( التأكــد مــن أن الجامعــة تقــوم بمســك ســجل مراقبــة الضمانــات البنكيــة المنصــوص عليــه 

بالتعليــات الماليــة للميزانيــة والحســابات وأن بيانــات هــذا الســجل مطابقــة للنمــوذج 

ــات.  ــك التعلي ــح بتل الموض

2( جرد تلك الضمانات الموجودة ومطابقتها على المقيد بالسجل المذكور.

3( فحص هذه الضمانات والتأكد من أنها سارية المفعول.

دفتر مراقبة المشاريع:

1( التأكــد مــن أن الجامعــة تقــوم بمســك دفــ رمراقبــة المشــاريع المنصــوص عليــه بالتعليــات 

الماليــة للميزانيــة والحســابات وأن البيانــات بالدفــ رالمذكــور مطابقــة للنمــوذج الموضــح بتلــك 

لتعليمات. ا

2( فحص السجل المذكور والتأكد من أن التسجيل يتم به أولاً بأول وأن بياناته مستوفاة.

3( التأكــد مــن أن كافــة المشــاريع تحــت التنفيــذ مســجلة وذلــك بالرجــوع إلى كشــف 

ــه مــن مشروعــات  ــع مرفــق بالحســاب الختامــي ومطابقــة مــا ورد ب ــاب الراب مصروفــات الب

مرفقات الحساب الختامي
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ــور. ــجل المذك ــدون بالس ــ ىالم ع

1( مذكرة إيضاحية لنتائج الحساب الختامي من حيث:

أ‌- الايــرادات الفعليــة المحصلــة ومقارنتهــا بالإيــرادات المقــدرة مــع إيضــاح أســباب الاختلافــات 

ســواءً بالزيــادة أو بالنقــص.

ب‌- المصروفــات الفعليــة ومقارنتهــا بالاعتــادات المخصصــة للــرف وتحديــد نســبة تحقيــق 

الأهــداف وأســباب ارتفــاع أو انخفــاض هــذه النســبة.

ت‌- أرصــدة الحســابات المــدورة للســنة الماليــة الجديــدة وأســباب بقــاء هــذه الأرصــدة وعــدم 

تســويتها إلى حســاباتها المختصــة خــال الســنة المتممــة لهــا.

2( كشــوف بمصروفــات الميزانيــة مبينــاً بهــا اعتــاد الميزانيــة الأصــ يوالمناقــات والاعتــاد بعــد 

التعديــل والمنــرف الفعــ يوالباقــي مــن الاعتــاد ورقــم وتاريــخ الترخيــص الصــادر بالتعديــل 

في الاعتــادات الأساســية المدرجــة بالميزانيــة ســواء بالزيــادة أو النقــص مدعمــة بصــور قــرارات 

المناقلات.

3( كشوف الإيرادات الفعلية.

4( كشــوف تفصيليــة بأرصــدة حســابات العهــد والأمانــات والمطلوبــات والحســابات الجاريــة 

ــد الباقــي في  ــغ الرصي ــاً مبل ــا إفرادي ــدة موضحــاً به ــة الجدي ــة إلى الســنة المالي الأخــرى المرحل

ــخ المســتند  ــغ ورقــم وتاري ــه المبل ــه أو علي ــة واســم الشــخص المســتحق ل ــة الســنة المالي نهاي

وســبب الخصــم عــ ىالعهــد والتعليــة في حســاب الأمانــات أو الإضافــة الى حســاب المطلوبــات 

والحســابات الجاريــة الأخــرى والأســباب التــي حالــت دون التســوية داخــل حســابات الســنة 

الماليــة وملاحظــات مديــر الإدارة الماليــة عــ ىذلــك.

5( كشــوف إفراديــة بأرصــدة حســابات الحــوالات وأوامــر الدفــع موضحــاً بهــا رقــم الحوالــة 

وأمــر الدفــع والمبلــغ المســحوب واســم صاحــب الاســتحقاق والأســباب التــي أدت الى الترحيــل 

وعــدم التســوية داخــل حســابات الســنة.

6( إجــالي مــا قيــد عــ ىحســاب أو لحســابات الجامعــة عــ ىمــدار الســنة الماليــة في حســاب 

ــوزارات  ــع ال ــاب م ــذا الحس ــد ه ــة رصي ــت مطابق ــا يثب ــع م ــة م ــتحقات العام ــوية المس تس

ــة. ــة المعني ــة والمؤسســات العام ــح الحكومي والمصال

7( صــورة مــن كشــف مطابقــة الحســاب الجــاري والمشــتمل عــ ىمــا قيــد لحســاب أو عــ ى
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حســاب جــاري وزارة الماليــة )الإدارة العامــة للحســابات(.

8( محــاضر جــرد الخزائــن والصناديــق المتخــذة في نهايــة الســنة الماليــة وكذلــك محــاضر جــرد 

بواقــي العهــد.

9( محاضر اجتماعات لجنة إقفال الحسابات الختامية مدعمة بمرئيات اللجنة وتوصياتها.

10( كشــوفات مطابقــة للحســابات النقديــة المفتوحــة )المصادقــات( في مؤسســة النقــد والبنوك 

لمحلية. ا

11( مخالصــة مــن كل مــن المؤسســة العامــة للتقاعــد والمؤسســة العامــة للتأمينــات الاجتماعية 

والبنــك الســعودي للتســليف والادخــار تثبــت تســديد الحســميات التقاعديــة وأقســاط 

القــروض عــن موظفــي الجامعــة. 

12( بيــان مــن مؤسســة النقــد بالاعتــادات المســتندية القائمــة في نهايــة الســنة الماليــة موضحــاً 

رصيــد كل اعتــاد واخــر حركــة تمــت عليــه.

13( قائمــة المركــز المــالي للجامعــة والتــي تظهــر كافــة أصولهــا وخصومهــا والحســابات الخاصــة 

ــاري وزارة  ــاب ج ــة وحس ــابات الجاري ــوية والحس ــابات التس ــات وحس ــرادات والمصروف بالإي

الماليــة.

14( تقريــر مراجــع الحســابات الخارجــي عــن مراجعتــه للحســاب الختامــي للجامعــة والبيانات 

المرفقــة بــه وقائمــة المركــز المــالي وقوائــم الجرد.

15( صورة من قرار مصادقة مجلس الجامعة على الحساب الختامي.

ــة  ــداد الحســابات الختامي ــال وإع ــات الإقف ــات ســنوياً عــ ىتعلي ــة هــذه المرفق 16( مطابق

الخاصــة بالســنة الماليــة محــل الفحــص لمــا قــد يطــرأ عليهــا مــن تعديــات لأخذهــا بالاعتبــار.

تم بحمد الله وتوفيقه  ،،
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المراجع

- نظام مجلس التعليم العالي والجامعات ولوائحه الطبعة الثالثة 1428هـ .

- اللائحة الموحدة للمراجعة الداخلية في الأجهزة الحكومية.

- تقويم وتحسين الرقابة الداخلية بالمنشآت ) الاتحاد الدولي للمحاسبين( 1434هـ .

- نظام الخدمة المدنية ولائحته التنفيذية.

ــد  ــف الأســتاذ / محمــد عب ــة الســعودية تألي ــاب حســابات الحكومــة في المملكــة العربي - كت

ــز الإمــام. ــد العزي ــه الشريــف، والأســتاذ / عب الل

- كتــاب مراجعــة الحســابات الحكوميــة وتطبيقاتهــا العمليــة في المملكــة العربيــة الســعودية 

تأليــف الأســتاذ / عبــاس منصــور زاهــر.

- تعليمات إقفال الحسابات وإعداد الحساب الختامي )وزارة المالية(.

- التعليمات المالية للميزانية والحسابات )وزارة المالية(.

- نظام المنافسات والمشتريات الحكومية ولائحته التنفيذية.

ــة والمؤسســات  ــزة الحكومي ــة بالأجه ــة الداخلي ــل الإرشــادي لأعــال وحــدات المراجع - الدلي

العامة)ديــوان المراقبــة العامــة( 1431 هـــ .

- دليل المراجعة المالية للمؤسسات والهيئات العامة )ديوان المراقبة العامة( 1434 هـ .

- لائحة تفويض الصلاحيات )وزارة الخدمة المدنية( 1427 هـ .

- اللائحة التنفيذية لنظام إيرادات الدولة )وزارة المالية( 1432 هـ .

- نظام مباشرة الأموال العامة.






