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 لمستندابة على الرقا

 لتصنيفا ليةالمات اءاجر ل ات و اسالسيادليل 

 سطةاعد بو ا 

 سطةاعتمد بو ا 

 ريخالتا 

 لتفعيلاريخ ات 

 *لتغيير ابة على الرقا

 جعة رقمالمر ا جعةالمر اريخ ات سطةاجعته بو اتمت مر  سطةاعتمد بو ا لتغييراوصف 

     

     

     

 تار اصدل ابة على الرقا

 م لقسما لنسخةالمسئول عن ا

  1  

  2  

  3  

  4  

 .وتعديله إن لزم الأمر لية بصورة سنويةالماوالإجراءات ت اسالسياجعة دليل ان يتم مر ا*يجب 
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 مقدمة 1

 رئ ار للقاشعا 1.1

 لية:التانب الجو اة اعالدليل مر ا ارئ هذايجب على ق

ئح اللو امع  اشياوتم دفة للربحاهلغير ات المنشئالمطبقة في ايير اعلما ساساعلى  ات هذاءاجر ل ات و اسالسياليل د إعدادتم 

 .في المملكة العربية السعودية ارف عليهالمتعاسبية المحادئ المبارية، و التجالغرف اصة بالخالحكومية ا

 لدليلالهدف من ا 1.2

دارة لإ ت مفصلة ادارشالدليل ايحدد لغرفة كما اصة بالخالية المات اءاجر ل ات و اسالسيامة على الدليل نظرة عا اهذيوفر 

نظمة ل الى ا بالإضافةت المصروفاديق و الصناو  واللتزامات صول ل الية على المابة الرقالغرفة و اب الية وموظفيهالما الشؤون

. لماليةاالإدارة  وإدارة عمللسليمة ا الماليةارة الإدت اءاجر ا يوضح الدليل الية للغرفة. كمالمواسبة احللإجراءات الملمطلوبة ا

 جل:ات من اءاجر ل ات و اسالسيا إعدادت محددة، تم ار ابعب

 لغرفة.اف اهداش ى مع ايتم الة بمالفعادية و اقتصلالمنظمة و ات العملياتعزيز  -

 ء.اخطل ال و احتيل اف اكتشاولة منع و اتقليل ومح -

 سبية.المحات لسجل ال اكتمان دقة و اضم -

دل ابشكل ع ليةالمائم القو ان عرض اسب وضمالمنالوقت الية في المات المعلوما إعداديل تسه -

 ودقيق.

 لغرفة.ا أصول ية احم -

 .المعمول بهائح اللو انين و ال للقو امتثل ان اضم -

 لدليلامستخدم  1.3

 الى هذاة ر اشل ايمكن  لدليل. ومع ذلك،ا الرئيسيين لهذالمستخدمين اهم  إدارة الشئون الماليةن يكون موظفو المتوقع امن 

 .لدليلا الهذ هاعتمادو الإدارة فقة مجلس الحصول على مو اللزوم وفقط بعد الدليل عند ا
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 لدليلالمسئولية وتطبيق ا 1.4

لإدارة الموظفين في ان يكون جميع المتوقع الدليل. من ا اهذ تطبيقلغرفة مسؤولية الية بالما إدارة الشؤونتتولى 

 ،وة على ذلك. عل ام بهالتز لايل و لدلا افي هذ المنصوص عليهات اءاجر ل ات و اسالسياية باعلى در  المالية

 لدليلاجعة امر  1.5

لهيكل اي ت فتعديل  و أ لغرفةائحة تغيير في ل أي ء على ات بنالتحديثاء اجر ام لدورية وسيتاجعة الدليل للمر ايخضع 

يل من قبل مة مقترحة للدلاجعة هامر  يافقة على المو ا. يجب لغرفةاب بإدارة الشؤون الماليةص الخاري ادل ا

 عام.المين اللى ا مساعد المين العام للخدمات المساندة على توصية من بناء  الإدارة مجلس 

 لدليلاتوزيع  1.6

خرى اف اطر أو اخرين ا لفرادحة نسخ اتا. يجب عدم التجارية الصناعية بجدة فقط لغرفةاخل الدليل للتوزيع دا اهذ

 العام.المين فقة مسبقة من اون مو لغرفة دارج اخ

 مة للدليلالعات المحتويا 1.7

 :اوهم بندلدليل من قسمين رئيسيين تحت كل ا ايتكون هذ

 اتسالسياقسم  -

 تاءاجر ل اقسم  -

 لدليلاملكية  1.8

 لدليل.ا الكة لهذالماهي  عية بجدةالصنارية التجالغرفة افي  الماليةالإدارة تعتبر 

 

 

 

 

 



دليل السياسات والإجراءات المالية        الغرفة التجارية الصناعية بجدة              

 

 

ة   ح ف ص  6 | 88 

 

 المالية الشؤون  ةلإدار الهيكل التنظيمي  2
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 لتقديرية ات ازنالمو ا 3

 الهدف

 اثناء اتباعها اللزم الرشادات وضع هو الهدف من هذه السياسات والإجراءات المالية الخاصة بالموازنات التقديرية ان 

 من تأكدومنتظم وال سليم بشكل الموازنة أنشطه الغرفة التجارية الصناعية بجدة واجراء في الموازنة نشاطات مراقبة

 .الموازنة وارقام بنود مع ومقارنة المصروفات المختلفة ومراجعة الموازنة مراقبة

 التقديرية إعداد الموازنة 3.1

 السياسات 

 التدفقات النقدية وموازنة الإيرادات والمصروفات والموازنة الرأسمالية.إعداد موازنة وازنة المعلى إدارة  .1

 غرفة وتستخدم كوسيلة لمراقبة الداء المالي.تعتبر الموازنة اداة للتخطيط المالي لل .2

درات والمبا يتم إعداد موازنة التدفقات النقدية بالعتماد على موازنات الإيرادات والمصروفات والموازنات الرأسمالية .3

 .والمشاريع

كية البن يجب استغلل المعلومات المتاحة للغرفة عند إعداد موازنة التدفق النقدي كتلك المتعلقة بالتسهيلت .4

 ومعدلت الفوائد والمور ذات العلقة.

 الإدارة. كما قبل من القرارات وبناء على ذلك يتم اتخاذ التالي الإدارة للعام توقعات لتعكس سنويا الموازنة إعداد يتم .5

 وشاملة. واضحة الموازنة ان تكون  يجب

 قبل مجلس الإدارة. من تحديدها تم ة التيللغرف الستراتيجية الهداف على ا بناء الموازنة إعداد يتم ان يجب .6

 وسنوية، سنوية؛ ونصف سنوية وربع شهرية فترات الى للتقسيم قابلة تكون  وان شهر 12 لفترة الموازنة إعداد يجب .7

 المذكورة. الفترات اثناء والتحليل التقارير وإعداد والمراجعة ان تكون قابلة للتسجيل ويجب

الغرفة التجارية  لهداف وفقا الماض ي العام عن) نقص او زيادة نسبة قعية )معوا ارقام الموازنة تعكس يجب ان .8

 .بها المحيطة والعوامل الخارجية الصناعية بجدة
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يتم ارسال نماذج الموازنات التقديرية في الول من اكتوبر من كل عام لكافة ادارات الغرفة المختلفة لتعبئتها ومن ثم  .9

 يوم. 30بعد  رير إدارة الموازنة والتقاارسالها 

 النتائج مقارنة تقرير على الحصول  حتى يتسنى عند إعداد الموازنة التقديرية الموحد الحسابات دليل استخدام يجب .10

 المتوقعة المستخرجة من النظام المحاسبي. النتائج مقابل الفعلية

 من المحملة التكاليف ما في ذلكب الساسية للموازنة التقديرية العناصر جميع اضافة من التأكد الدارات على يجب .11

 .ادارة الموازنة والتقارير تسليمها الى قبيل الخرى  الدارات

 الفروقات مقارنة بالداء الفعلي بتحليل القيام عند عليها التعرف تم جديدة افتراضات أي العتبار بعين الخذ يجب .12

 التالية. يةالمال للسنة الموازنة بإعداد القيام عند الميزانية واضافتها ضد

 التالية. المالية للسنة الموازنات بإعداد القيام العتبار عند بعين متكررة الغير المصروفات اخذ يجب .13

ينبغي استخدام البيانات الفعلية الحالية والبيانات المتوقعة لإغلق الفترة  المالية عند القيام بإعداد موازنة للسنة .14

 المتبقية للعام الحالي.

مراجعة الموازنات مع مدراء الدارات والتحقق من محتويات الموازنات المستلمة والقيام ازنة والتقارير دارة المو على ا .15

 بتعديلها ان لزم المر.

ينبغي تعزيز كافة الرقام الواردة في الموازنة وذلك بذكر مصادر المعلومات والبيانات التي يجب تحليلها وتقييمها من  .16

 قبل مدير الإدارة المعنية.

جب إعداد خطة النفقات الرأسمالية بناء على الفتراضات والمتطلبات ومعدلت الداء التي تم اعتمادها في الموازنة ي .17

 التشغيلية.

يتعين تحديد الصول الرأسمالية المتوقع امتلكها او التصرف بها خلل السنة التالية مدعما بالوثائق والسباب لمثل  .18

 هذا القرار.

بالعتبار المشتريات المتعلقة بالممتلكات والمعدات او المبالغ المتحصل عليها من بيعها وتلك التي يجب ان يتم الخذ  .19
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 .يجري التصرف بها وادراجها في الموازنة النقدية

ينبغي التشاور مع القطاعات والدارات المختلفة ضمن الغرفة التجارية قبل ادراج النفقات الرأسمالية في الموازنة  .20

 ويل الصول الثابتة غير المستخدمة في ادارات معينة بدل من شرائها.حيث يمكن تح

ينبغي ضم جميع التكاليف الخاصة بالصول الثابتة والستهلك وادراجها في موازنة الإيرادات والمصروفات فور  .21

 النتهاء من مراجعة موازنة النفقات الرأسمالية.

 ق لحين اعتماد الموازنة للعام الجديد.يجب العمل بنود الموازنة المعتمدة للعام الساب .22

 الإجراءات 

 الخطوة الجراء المسئولية

المين العام / مساعد المين العام 

دارة لقطاع الخدمات المساندة/ مدير إ

 الموازنة والتقارير/ مدير الإدارة المالية

 عقد اجتماع لجميع مدراء الدارات لتسليط الضوء على قيم

غرفة التجارية الصناعية بجدة التي يجب ال وخطط واستراتيجية

 اخذها في العتبار عند إعداد الموازنة.

1.  

  .2 إصدار قرار إداري بتشكيل لجنة الموازنة. المين العام

إعداد نماذج الموازنات لكل إدارة على حسب حساباتها الخاصة  اخصائي الموازنة

 بالإيرادات والمصروفات المدرجة في دليل الحسابات.

3.  

ارسال نماذج الموازنات الى الدارات المختلفة في الشهر العاشر من  والتقارير ةر إدارة الموازنمدي

 كل سنة مالية بتوجيه من المين العام.

4.  

تعبئة النماذج بالإيرادات والمصروفات والنفقات الرأسمالية  الإدارة المعنية

 ةوازنومن ثم ارسالها الى إدارة الم شهر المتنوعة المتوقعة خلل 

 والتقارير. 

5.  

تجميع الموازنات للإدارات المختلفة وادخال النماذج المستلمة في  اخصائي الموازنة

اللي. ويتم تسجيل الموازنات المستلمة  نظامظام الموازنات بالن

 . للإدارات المختلفة كل إدارة على مركز التكلفة الخاص بها

6.  
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د من اكتمال عملية استلم وادخال مراجعة صحة الدخال والتأك اخصائي الموازنة

  الموازنات لكافة الدارات.

7.  

طباعة الموازنات وتسليمها لمدير إدارة الشئون المالية للمناقشة  والتقارير ةمدير إدارة الموازن

والمراجعة مع وضع القتراحات التي تبينت له اثناء تجميع وادخال 

 الموازنات.

8.  

مراجعة الموازنات وارسال الموازنة التقديرية للأمين العام مرفق بها  ون الماليةمدير إدارة الشئ

، بعد الموافقة عليها من الموازنة التقديرية والفعلية للعام السابق

 قبل مساعد المين العام للخدمات المساندة

9.  

 

 الموازنات التقديرية اعتماد 3.2

 السياسات 

 .يجب مناقشة الموازنات مع المين العام .1

 الغرفة. يقوم مجلس الغرفة التجارية الصناعية بجدة باعتماد الموازنة التقديرية المعدة من قبل .2

اللي حتى تتمكن الإدارة من إعداد  لنظامادخال الموازنات فور اعتمادها على نظام ا والتقارير  ةإدارة الموازنمدير على   .3

  .تقارير المقارنة مع نهاية كل شهر

 الإجراءات

 الخطوة الجراء المسئولية

أخصائي / مدير إدارة الموازنة والتقارير

 لشئون المالية./ مدير إدارة االموازنة

ومدير إدارة الشئون  مراجعة الموازنة من قبل مدير الموازنة والتقارير 

ن م اعتمادهابعد  الى المين العام للمراجعة والطلع وإرسالهاالمالية 

 مساعد المين العام لقطاع الخدمات المساندة.

1 

 2 يه بالقيام بأي تعديلت لزمةالطلع على الموازنة ومراجعتها والتوج المين العام
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/ مدير مدير إدارة الموازنة والتقارير

 الإدارة المالية

تنفيذ تعديلت المين العام على الموازنات وطباعتها بشكلها النهائي 

 .مدير إدارة الشئون الماليةومناقشتها مع 
3 

مساعد المين لقطاع الخدمات 

 المساندة 

 ية ورفعها للأمين العام.مراجعة الموازنة مراجعة نهائ
4 

 5 عرض الموازنة التقديرية على مجلس الإدارة للعتماد. المين العام 

 6 اعتماد الموازنة مجلس الإدارة 

عند اعتماد الموازنة، ترسل الموازنة المعتمدة للإدارة المالية لإدخالها  اخصائي الموازنة

 في نظام الموازنات في الحاسب اللي. 
7 

 

 ييم الداء المالي للغرفة التجاريةتق 3.3

 السياسات 

 اللتزام وضمان لتقييم المتوقع الداء مقابل للإدارات الفعلي الداء مقارنة هو عملية تقييم الداء المالي للغرفة التجارية .1

 .بالموازنة

 .داية كل شهرينبغي إعداد تقرير شهري يقارن النتائج الفعلية بتلك التقديرية خلل خمسة عشرة يوم من ب .2

 يجب ان تتم مراجعة الموازنات التقديرية مع النتائج الفعلية شهريا قبل ارسال التقارير الى المين العام. .3

حالة تجاوز الرصيد  إدارة الموازنة والتقارير   فياللي لإخطار  نظاميجب ادخال سبل رقابية على نظام الحسابات بال .4

 زنة.الفعلي لي بند عن الحد القص ى للموا

ويتم اقتراح الجراء ومناقشتها مع الإدارة المعنية عن الرقام التقديرية  %5ينبغي البلغ عن اية تجاوزات تزيد عن  .5

 التصحيحي على المين العام. 

 يجب التحقق من عدم وجود اي تجاوزات في تقارير المقارنة ويتم مراجعة الإدارة المالية في حالة حدوث ذلك. .6

 لمصفوفة الصلحيات دة سقف البنود التي تجاوزت حدها اعتماد زيا جبي .7
 
 .المعتمدةالقص ى وفقا
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 الإجراءات

 الخطوة الجراء المسئولية

 1 إعداد تقرير شهري لمقارنة النتائج الفعلية بالتقديرية مسئول التقارير

/ أخصائي والتقارير مدير إدارة الموازنة

 التقارير

ن النتائج الفعلية بالتقديرية مراجعة التقرير الشهري الذي يقار 

 .إدارة الشئون الماليةوإرساله الى مدير 
2 

مراجعة التقرير الشهري الذي يقارن النتائج الفعلية بالتقديرية  مدير إدارة الشئون المالية

، بعد اعتماده من مساعد المين للخدمات وإرساله الى المين العام

 المساندة

3 

 

 لتقديرية التعديل على الموازنة ا 3.4

 السياسات

 مسؤولية رفع طلب التعديل تقع على مدير الإدارة المعنية. .1

 والتقارير.ة الموازنإدارة مسؤولية مراجعة الطلبات ورفعها للعتماد تقع على مدير  .2

 يجب الخذ في العتبار الحفاظ على الموازنة الولية المعتمدة وإصدار موازنة معدلة للحفاظ على السجلت ومتابعة .3

 التغيرات.

 الإجراءات

 الخطوة الجراء المسئولية

ارسال طلب لمدير إدارة الموازنة والتقارير للتعديل على الموازنة  مدير الإدارة الطالبة

 التقديرية مع ذكر مبررات التعديل.
1 

مراجعة التعديلت المطلوبة وضمان انها ل تؤثر بشكل كبير على  مدير إدارة الموازنة والتقارير

 ورفعها للعتماد. لتدفقات النقدية للغرفةا
2 
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 الحصول على الموافقات اللزمة )حسب مصفوفة الصلحيات(. المين العام/ مجلس الإدارة

  4في حال الموافقة اتباع الخطوة رقم 

 8في حال الرفض اتباع الخطوة رقم 

3 

عديلت في النظام حسب توجيه أخصائي الموازنة بتطبيق الت مدير إدارة الموازنة والتقارير

 الموافقات.
4 

 5 تطبيق التعديلت في النظام. أخصائي الموازنة

 6 مراجعة التعديلت المطلوبة وتطبيقها على النظام حسب الموافقات  مدير إدارة الموازنة والتقارير

 7 ارسال الملفات الخاصة لمأمور الرشيف لحفظها.  مدير إدارة الموازنة والتقارير

حفظ الملفات الخاصة في الرشيف الخاص بالإدارة المالية بطريقة  ور الرشيفمأم

 يسهل الرجوع اليها.
8 

 

 تابالحسا إدارة دليل 4

 الهدف

 من هذه السياسات والإجراءات المالية هو وضع الضوابط والرشادات التي تحكم عملية اضافة او تعديل  إن الهدف

 هيكل او ارقام دليل الحسابات.

 سياسات لا

 كانت للغرفة سواء والدارية المالية التقارير إعداد تطلباتليلبي محسابات الغرفة مصمما  دليل هيكل ان يكون  يجب .1

 الداخلية. الخارجية منها او

لمعايير الهيئة  طبقا للغرفة المالية القوائم في الذي يظهر التسلسل بنفس الحسابات دليل حسابات ترتيب يفضل .2

 اسبين القانونيين.السعودية للمح

ا من المعلومات في كل حساب بغرض تسهيل  .3 ا كافي  كسياسة عامة، لبد من ان يحفظ دليل الحسابات مقدار 

 التسجيل المالي وعملية رفع التقارير. كما لبد ان تتضمن المعلومات على سبيل المثال ل الحصر ما يلي:
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o اسم الحساب  

o حساب الفئة المالية  

o رقم الحساب  

o  الحسابوصف 

حسابات رئيسية )الصول، المطلوبات، صافي الموجودات، الإيرادات،  5يجب ان يحتوي دليل الحسابات بالغرفة على  .4

 المصروفات(. 

 تعديل دليل الحسابات 4.1

 السياسات 

يتحمل رئيس قسم الحسابات المسئولية الكاملة عن أي تعديل على دليل حسابات الغرفة التجارية )اضافات،  .1

 يل...الخ(حذف، تعد

 ينبغي ان يكون التعديل مبني على وثائق مؤيدة للتعديلت.  .2

 يجب اعتماد كافة التعديلت او اضافة الحسابات الجديدة من قبل مدير الإدارة المالية. .3

 الإجراءات

 الخطوة الجراء المسئولية

 1 استلم الوثائق المؤيدة اللزمة للتعديل  رئيس قسم الحسابات 

 2 تعبئة نموذج تعديل دليل الحسابات الحساباترئيس قسم 

 3 تقديم نموذج تعديل دليل الحسابات لعتماده رئيس قسم الحسابات

 4 اعتماد نموذج تعديل دليل الحسابات مدير الإدارة المالية

 5 الى رئيس قسم الحسابات للتطبيق ارساله مدير الإدارة المالية

 6 حسابات القوائم الماليةدليل تعديل  رئيس قسم الحسابات
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 عملية إدارة قيود اليومية 4.2

 السياسات

 يمثل سند قيد اليومية الوثيقة المحاسبية التي تسجل بها جميع الحركات والمعاملت الحسابية.  .1

غير  اليومية دفاتر وحذف العام، الستاذ دفتر الى الترحيل عن المسئولية الكاملة رئيس قسم الحسابات يتحمل .2

 .والمخصصة المتكررة اليومية القيود على والتعديل القيود وعكس المرحلة،

 لبد من ان يتم تعزيز جميع قيود اليومية بالمستندات المؤيدة والداعمة. .3

قدم راجعة والتحقق من صالميعد رئيس قسم الحسابات مسؤول عن التوجيه و  .4
ُ
حة القيود المتكررة قبل ان ت

 للحصول على الموافقة.

 دفتر الى المرحلة اليومية غير قيود ترحيل عملية ببدء رئيس قسم الحسابات يخطر ان المختص المحاسب على .5

 .المؤيدة الوثائق بجميع العام وتزويده الستاذ

ذ لمرحلة، قبل ترحيلها الى دفتر الستايتحمل رئيس قسم الحسابات مسئولية المراجعة النهائية للقيود غير ا .6

 الى تقارير المعاملت غير المرحلة والوثائق المؤيدة )ان لزم المر(. بالستناد العام

ينبغي على مدير الإدارة المالية ان يؤدي انشطة ما بعد الترحيل. يتضمن هذا مراجعة القيود المرحلة والتأكد  .7

راجعة ميزان المراجعة ومقارنة الشهر الحالي بالشهر السابق والموازنة ، وممن ان الترحيل قد تم اكتماله بدقة

 التقديرية للشهر.

ينبغي ال يستغرق استكمال المراجعة والجراءات التصحيحية والترحيل أكثر من يومين عمل من لحظة بدء  .8

 عملية الترحيل 

 تاذ العام، ودفتر استاذ عام محدث.مخرجات هذه العملية تتمثل في القيود اليومية المرحلة الى دفتر الس .9
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 الجراءات

 الخطوة الجراء المسئولية

 1 استلم الوثائق المؤيدة المعتمدة لعمل قيد اليومية. المحاسب المختص

 2 عمل قيود اليومية وارفاق الوثائق المؤيدة للقيود. المحاسب المختص

ترحيل قيود اليومية غير اخطار رئيس قسم الحسابات ببدء عملية  المحاسب المختص

 المرحلة الى دفتر الستاذ العام وتزويده بجميع الوثائق المؤيدة.

3 

 4 استلم قيود اليومية الغير مرحلة. رئيس قسم الحسابات

 5 مراجعة وترحيل قيود اليومية في دفتر الستاذ العام.  رئيس قسم الحسابات

جعة أنشطة ما بعد الترحيل، يتضمن ذلك القيود المرحلة والتأكد مرا  رئيس قسم الحسابات

، ومراجعة ميزان المراجعة ومقارنة من ان الترحيل قد تم اكتماله بدقة

 الشهر الحالي بالشهر السابق والموازنة التقديرية للشهر.

6 

 

 عكس قيود اليومية المرحلة:  4.3

 السياسات

 على عمل .1
 
 المرحلة. اليومية القيود عكس يةيكون رئيس قسم الحسابات مسؤول

ان يحدد بوضوح المعاملت المالية التي ينبغي عكسها من خلل الستفادة من  ينبغي على المحاسب المختص .2

تقارير دفتر الستاذ العام. ينبغي ارفاق التقارير بنموذج طلب عكس القيود اليومية الذي يتضمن العناصر 

 (:التالية )على سبيل المثال ل الحصر

 المعاملت المالية  

 )الطبيعة )الدائنة / المدينة  

 المبلغ  

 السباب  
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 تاريخ البدء  

 تأكيد العكس 

قبل  المؤيدة والوثائق اليومية القيود عكس طلب نموذج من ويتحقق يراجع ان رئيس قسم الحسابات على .3

 .عكسها في النظام

 نب رئيس قسم الحساباتينبغي تطبيق عكس القيود اليومية المنتقاة في النظام من جا .4

 وينبغي المستقبل في للمرجعية وحفظها عكسها اجيز التي اليومية القيود طباعة المحاسب المختص على ينبغي .5

 .المؤيدة والوثائق اليومية القيود عكس طلب نموذج يرفق معها ان

ا  .6 وقبل نهاية كسياسة عامة، جميع قيود اليومية المرحلة المطلوب عكسها ينبغي استكمالها اسبوعي 

 .الفترة/السنة بغرض منع تراكم العمليات غير اللزمة

ينبغي على مدير الإدارة المالية ان يؤدي انشطة ما بعد الترحيل. يتضمن هذا مراجعة القيود المرحلة والتأكد  .7

 ، ومراجعة ميزان المراجعة.من ان الترحيل قد تم اكتماله بدقة

 الإجراءات

 الخطوة الجراء المسئولية

  1 المرحلة وتقديمة للعتماد اليومية القيود عكس طلب نموذج تعبئة المحاسب المختص

  2 ادخال القيد المحاسبي المؤقت في النظام  المحاسب المختص

  3 اليومية قيود واعتماد نموذج عكس مراجعة رئيس قسم الحسابات

  4 ترحيل القيد المؤقت في النظام رئيس قسم الحسابات

  5 .للعكس المنتقاة اليومية القيود باعةط المحاسب المختص

  6 مراجعة أنشطة ما بعد الترحيل مدير الإدارة المالية

  7 أرشفة القيود اليومية مع مرفقاتها الثبوتية  مأمور الرشيف
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 عملية اغلاق / فتح الفترة المالية 4.4

  السياسات

تعتبر نهاية كل فترة مالية اشارة البدء لإغلق / فتح الفترات المالية للغرفة. حيث ان الوقت عنصر رئيس ي  .1

 .تبسط انشطة الغلق / الفتح من خلل جعلها عمل روتينيافي هذه العملية، ينبغي على الغرفة ان 

تبدأ السنة المالية للغرفة التجارية الصناعية بجدة من أول شهر يناير وتنتهي في نهاية شهر ديسمبر من كل  .2

 عام.

 يتحمل رئيس قسم الحسابات المسؤولية عن فتح الفترة المالية التالية في نهاية كل فترة مالية. .3

 تتضمن انشطة اغلق نهاية الفترة اكمال العمليات التالية )كمتطلب سابق للإغلق(:ينبغي ان  .4

 العام الستاذ دفتر الى بالمعاملت الخاصة المرحلة غير اليومية القيود ترحيل. 

 البنكية وجرد العهد النثرية  التسويات عملية 

 المذكورة بالفترة الصلة والإيرادات ذات المصروفات جميع تسجيل.  

 اللزمة التعديلت وعمل المدينةو الدائنة  الحسابات ارصدة تسوية.  

 يتولى رئيس قسم الحسابات مسئولية اغلق دفتر الستاذ العام عن الفترة المالية بعد التأكد مما يلي: .5

  ترحيل جميع القيود اليومية المطلوبة  

 تعديلت نهاية الفترة  

 القيود اليومية المتكررة  

 يةالتسويات البنك  

 مراجعة ميزان المراجعة والتأكد من صحة ودقة الرصدة 

 إعداد التقارير المالية 

ورئيس قسم الحسابات مسئولية الشراف على جميع انشطة اغلق / فتح دفتر  يتولى مدير الإدارة المالية .6

 الستاذ العام للفترات المالية المذكورة. 

 .يوم عمل من الفترة المالية التالية بحد اقص ى لبد ان يتم استكمال هذا في غضون اول خمسة عشر  .7
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 الإجراءات 

 الخطوة الجراء المسئولية

 التأكد من اكمال انشطة اغلق نهاية الفترة اكمال العمليات التالية: رئيس قسم الحسابات

ترحيل القيود اليومية غير المرحلة الخاصة بالمعاملت الى  -

 .دفتر الستاذ العام

  التسويات البنكية وجرد العهد النثريةعملية  -

تسجيل جميع المصروفات والإيرادات ذات الصلة بالفترة  -

  .المذكورة

المدينة وعمل التعديلت و تسوية ارصدة الحسابات الدائنة  -

 اللزمة.

1 

 2  .اعتماد اغلق الفترة المالية مدير الإدارة المالية 

 3 .العام الستاذ لدفتر الجارية المالية الفترة اغلق رئيس قسم الحسابات

 4 .المالية الخاصة بالفترة التقارير اصدار رئيس قسم الحسابات 

 5 .العام الستاذ لدفتر التالية المالية الفترة فتح  رئيس قسم الحسابات
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 عملية اصدار القوائم المالية 5

 الهدف

المالية هو وضع الضوابط والرشادات المستخدمة لإعداد القوائم المالية ان الهدف من هذه السياسات والإجراءات 

الخاصة بالغرفة التجارية الصناعية بجدة، وإدارة المعاملت داخل الغرفة في نهاية كل فترة مالية )شهرية، ربع سنوية، 

ة اء الفعلي للغرفة بغية مساعدة الإدار سنوية( والتأكد من ان القوائم التي يتم إعدادها في نهاية الفترة المالية تعكس الد

 .في اتخاذ القرارات

 السياسات

 :على رئيس قسم الحسابات إعداد القوائم المالية لنهاية العام، وفيما يلي القوائم المالية اللزامية للغرفة .1

 ي تزامات وصافالميزانية العمومية )قائمة المركز المالي(: توفر قائمة المركز المالي صورة حول الصول، والل

 طبقا للمعايير المحاسبية المتعارف عليها في المملكة العربية السعودية. الموجودات في نهاية الفترة المالية

 قائمة النشطة هي قائمة تعطي صورة حيوية عن الغرفة حيث تقيس اداء الغرفة خلل الفترة المالية. 

و عجز، وذلك عن طريق مقارنة الإيرادات بالمصروفات. المنتهية وتبين ما إذا كانت نتيجة هذا الداء فائض ا

 لتوقع ما سيكون عليه مستقبل 
 
 هاما

 
كما تظهر نتائج اعمال الغرفة للسنة المالية المنتهية وتعتبر مؤشرا

 .الغرفة

  قائمة التدفقات النقدية: تهدف قائمة التدفقات النقدية الى توفير معلومات ملئمة عن المتحصلت

 بقدرة الغرفة والمدفوعات 
 
النقدية للغرفة خلل الفترة المالية فأصحاب المصالح يهتمون اهتماما مباشرا

على سداد التزاماتها عند استحقاقها، بدون تقليص قدرتها على الستمرار في تقديم خدماتها. وتعد المعلومات 

 ويل خارجي:التالية مفيدة لغرض تقييم القدرة على الوفاء بالتزاماتها ومدى حاجتها لتم

 الموال الناتجة أو المستخدمة في التشغيل -

 الموال الناتجة من القتراض أو المستخدمة في تسديد القروض -

 الموال الناتجة من استثمارات جديدة. -

 التدفقات النقدية الخرى.  -
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تراجع  ان ولبد ةمحاسبي فترة كل نهاية في للغرفة التجارية المالية القوائم رئيس قسم الحسابات يعد ان ينبغي .2

 المدققين الخارجيين. الى تقديمها قبل من قبل مدير الإدارة المالية ومدير إدارة الشؤون المالية

يتحمل المدققين الخارجيين للغرفة المسؤولية عن اصدار القوائم المالية المراجعة للغرفة التجارية الصناعية  .3

 بجدة.

ستلم ومناقشة المخرجات لعملية التدقيق الخارجي، والتي مسؤولية ا يتحمل مدير إدارة الشؤون المالية .4

 تتضمن:

 قيود تعديل نهاية السنة  

 التقارير المالية المدققة للغرفة  

  تقارير الإدارة 

مخرجات هذا العملية تتمثل في القوائم المالية المعتمدة والتي تعكس بالفعل اداء الغرفة التجارية الصناعية  .5

 الية.بجدة في نهاية كل سنة م

 يجب على المين العام ومجلس الإدارة اعتماد القوائم المالية المقدمة من قبل المدققين الخارجيين.  .6

 الإجراءات 

 الخطوة الجراء المسئولية

  1 إعداد مسودة القوائم المالية عن الفترة المراد اصدار قوائم مالية لها. رئيس قسم الحسابات

  2 لقوائم المالية لمدير الإدارة المالية للمراجعة.تقديم مسودة ا رئيس قسم الحسابات

  3 لمدير إدارة الشؤون الماليةوارسالها  القوائم المالية استلم ومراجعة مدير الإدارة المالية

لمساعد المين لية وتقديمها استلم ومراجعة واعتماد القوائم الما مدير إدارة الشؤون المالية

 العام لقطاع الخدمات المساندة

4  

مساعد المين العام لقطاع الخدمات 

 المساندة

  5 من المين العام استلم ومراجعة واعتماد القوائم المالية
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للجنة المختصة ومجلس  قة(الولية )غير المدق تقديم القوائم المالية المين العام 

 الإدارة للعتماد

6  

/ مدير إدارة  مدير الإدارة المالية

 الشؤون المالية

  7 للمدقق الخارجي الغير مدققة تقديم مسودة القوائم المالية

  8 الخارجية المراجعة اجراءات اداء المدقق الخارجي

  9 التعديلت وتقديم اجعةالمر  المالية القوائم مسودة اصدار المدقق الخارجي

/ مدير إدارة  مدير الإدارة المالية

 الشؤون المالية

اعتماد المسودة وابلغ المدققين الخارجيين لإصدار القوائم المالية 

 المراجعة النهائية

10  

/ مدير إدارة  مدير الإدارة المالية 

 اليةالشؤون الم

استلم القوائم المالية المراجعة النهائية من المدقق الخارجي مع 

 للتطبيق رئيس قسم الحسابات الى التعديلت وارسالها

11  

المين العام / مدير إدارة الشؤون  

 المالية

المدققة واعتمادها من قبل  استلم وتنقيح القوائم المالية النهائية

  مجلس الدارة

12  
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 النقدية والبنوك 6

 الهدف

إن الهدف من هذه العملية هو تحديد الضوابط والإرشادات اللزم إتباعها أثناء القيام بأي عملية تخص النقدية  

وحفظها، والتسويات البنكية، العهد  الإلكترونية والبنوك )فتح وإغلق الحسابات البنكية، طلب دفاتر الشيكات

 حد الدنى من المخاطر، وفي الوقت المحدد.النقدية...الخ( بدقة وبال

 

 فتح / إغلاق الحسابات البنكية 6.1

 

 السياسات

تمثل البنوك عنصر مهم في تعاملت الغرفة التجارية الصناعية بجدة حيث أن جميع إيرادات الغرفة تورد إلى البنك  .1

 بصفة يومية وجميع مصروفات الغرفة، ماعدا المصروفات النثرية، تصرف من البنك.

 كون جميع الحسابات البنكية باسم الغرفة التجارية الصناعية بجدة.تيجب أن  .2

، واختيار البنوك يجب أن يكون من المعتمدة الصلحياتمصفوفة يجب أن يكون فتح الحساب البنكي معتمد حسب  .3

 قبل مجلس الإدارة.

 :جديد حساب بفتح التوصية عند الحسبان في التالية العوامل يجب أخذ .4

o الغرفة التجارية لدى المتوفرة البنكية تالحسابا  

o للبنك المالي الستقرار  

o للبنك المتوفرة الفروع  

o البنك وفروع موقع  

o بالبنك العملء خدمة  

o الإلكترونية المصرفية الخدمات  

o الإقراض وتسهيلت مرونة 

 من اللتزامات الم .5
 
لموسة أو غير الملموسة أو يجب أن تتجنب الغرفة اختيار البنك إذا كان البنك يفرض أي نوعا

 الغرامات على الغرفة التجارية

قرار فتح حساب جديد أو التعامل مع بنك معين يتم بالتنسيق مع المين العام وذلك عند التوصل لتفاق معين ما  .6

، بعد الحصول على موافقة بين إدارة الغرفة وإدارة البنك لضمان حصول الغرفة على خدمة مصرفية أفضل

 دارة. مجلس الإ 

الحسابات البنكية التي ل يتم عليها أي حركة لفترة تزيد عن ستة أشهر يجب إقفالها بعد التأكد من عدم وجود  .7

.
 
 ضرورة لإبقاء الحساب مفتوحا
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 تخصص الغرفة حسابات البنوك حسب طبيعة الغرض الذي فتح من أجله الحساب على سبيل المثال: .8

o الغرفة حسابات خاصه بإيرادات اشتراكات عضوية  

o )حسابات لإيداع الإيرادات اليومية )بالنسبة للفرع والمركز الرئيس ي 

o )حسابات خاصه بعمليات الصرف )المدفوعات 

o حسابات خاصة تسهيلت ائتمانية 

o بالرواتب. حساب خاص 

 :عند الشروع في إغلق حساب بنكي معين يجب أخذ العناصر أدناه في العتبار .9

o دقة العمليات  

o خدمات العملء  

o الخدمات المقدمة  

o الستقرار المالي للبنك  

o وفرة فروع البنك  

o مواقع فروع البنك 

يجب أن يقوم مدير إدارة الشؤون المالية بمراجعة التوصية المقدمة من مدير الإدارة المالية لفتح / إغلق الحساب  .10

 البنكي، والتأكد من توافقها مع متطلبات الغرفة.

 قدية على علم بعملية اعتماد فتح / إغلق حساب بنكييجب أن يكون قسم البنوك والن .11

التوصية بفتح / إغلق حساب بنكي يجب ان تراجع من قبل مساعد المين العام لقطاع الخدمات المساندة قبل  .12

 تسليم التوصية للأمين العام.

 من المين العام. بنكي حساب إغلق / فتح اعتماد يجب .13

 .الغرفة متطلبات سيلبي اختياره تم البنكي الذي الحساب ان من التأكد على المين العام يجب  .14

 الإجراءات 

 الخطوة الإجراء المسئولية

 1 التوصية بفتح / إغلق حسابات بنكية.  مدير الإدارة المالية 

مدير إدارة الشؤون المالية / مساعد 

 المين لقطاع الخدمات المساندة

 2 ةمراجعة التوصية بفتح / إغلق حسابات بنكي

 3 استلم ومراجعة التوصية بفتح / إغلق حسابات بنكية المين العام 
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عرض التوصية بفتح / إغلق حسابات بنكية على مجلس الإدارة  المين العام 

 للعتماد.

4 

 5 اعتماد مجلس الإدارة للتوصية  مجلس الإدارة رئيس 

 6 ل أو الرفض.إعلم مدير إدارة الشؤون المالية بالقبو  المين العام 

في حالة القبول إعطاء التعليمات لمحاسب البنوك بفتح / إغلق  رئيس قسم النقدية والبنوك

 الحساب. 

7 

القيام بتعبئة نماذج حسابات البنك لبدء اجراءات فتح / إغلق  محاسب البنوك

 الحسابات البنكية

8 

 9 يتجهيز خطاب للبنك لفتح / إغلق الحساب البنك محاسب البنوك

رئيس قسم النقدية والبنوك/ مدير 

الإدارة المالية / مدير إدارة الشؤون 

 المالية 

 10 والخطاب النماذج على والموافقة المراجعة

 11 اعتماد النموذج والخطاب  المين العام 

 12 للمعالجة للبنك النموذج ارسال / مندوب خدمات مالية مساعد اداري 

البنك وارسال بيانات الحساب الى رئيس قسم  من يدالتأك استلم محاسب البنوك

 الحسابات

13 

 العام بالستاذ الحسابات دليل يقوم رئيس قسم الحسابات بتحديث رئيس قسم الحسابات

 الحسابات تعديل دليل لإجراء وفقا

14 

 

 

 المفوضون بالتوقيع على الحسابات البنكية 6.2

 السياسات

 ( من قبل، تحويل الكترونيوقيع طلب الصرف )شيك، أمر التحويل البنكيللصرف من الحسابات البنكية يجب ت .1

 (ب أ و )، على أن يكون التوقيع مشترك بين مفوضين أثنين من الغرفة التجارية الصناعية بجدة
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 يجب أن يكون المفوضين للتوقيع على الحسابات البنكية على مستوى معين من السلطة في الغرفة. .2

 على ما ينص عليه ينبغي التوصية على ت .3
 
 الصلحيات. وفةمصفعيين المفوضين لدى البنوك بالتوقيع والموافقة عليهم بناءا

  أن يجب للمفوضين تغيير أي .4
 
 الغرفة التجارية. في المعتمد الصلحيات صفوفةلم يتم وفقا

 .صلحياتهم بأسرع ما يمكن أو المفوضين في تغيير بأي البنك إخطار يجب .5

 لكتروني يجب المتابعة مع البنك للتأكد من تنفيذ التغييرات المطلوبة على المفوضين أو صلحياتهم.في حال التحويل ال .6

 

 الإجراءات 

 الخطوة الجراء المسئولية

تقديم التوصية لمجلس الإدارة لعتماد مفوضين بالتوقيع لدى  المين العام

 البنوك.

1  

  2 البنوك.اعتماد المفوضين بالتوقيع لدى  مجلس الإدارةرئيس 

  3 التوجيه بإخطار البنوك بالمفوضين بالتوقيع. المين العام

  4 إعداد الخطابات لإخطار البنوك بالشخاص المفوضين بالتوقيع. رئيس قسم النقدية والبنوك

 

 تسوية حسابات البنوك 6.3

 السياسات 

 لزم إتباعها أثناء إستلم إن الغرض من هذه السياسات والإجراءات المالية هو تحديد الضوابط والإرشادات ال

 كشوفات الحساب من البنك وتسويتهم بدفاتر الغرفة.

  )إن الهدف من هذه العملية هو ضمان استلم كشوفات حساب البنك بانتظام وتسويتها بدقة لكي تظهر )توضح

 الموقف المالي الفعلي للغرفة.

الحسابات البنكية على أساس شهري أو في على الإدارة المالية استلم/ طباعة كشوفات حساب البنوك لجميع  .1

 الوقات المطلوبة.

 .اختلفات أو أخطاء أي وجود حالة في مباشرة بالبنك والتصال البنك حساب كشوفات دقة ضمان التأكد من .2
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 أيام من بداية الشهر التالي. 10يجب إعداد التسويات البنكية لجميع الحسابات البنكية خلل  .3

وتعتمد من مدير من رئيس قسم الحسابات  تصادقمن قبل رئيس قسم النقدية والبنوك و تراجع مذكرة التسوية  .4

 والعتماد.والتصديق ويتم توقيعها كدليل على المراجعة الإدارة المالية 

يجب تحديد بنود التسوية )مثل الشيكات القائمة والودائع قيد التحويل( بوضوح، كما ويجب عمل ذلك بمقارنة  .5

 :العناصر التالية

o القيمة  

o العملة  

o البنك وحساب البنك  

o التاريخ  

o المصدر 

 يجب متابعة بنود التسوية ومعالجتها بأسرع وقت ممكن. .6

إذا كانت هناك بنود تسوية بين كشوفات البنك وكشوفات الدفاتر لم يتم معالجتها، يجب ان يجري تحقيق  .7

 في كشف البنك التالي او الت
 
 وصية بأي عمل تصحيحي.بخصوص هذه البنود ومعالجتها لحقا

 الإجراءات 

 الخطوة الإجراء المسئولية

الحصول على كشف حساب البنك الشهري وطباعة كسف حساب  محاسب البنوك

 البنك الدفتري.

1  

  2 التسوية البنكية. عملية اجراء محاسب البنوك

  3 البنك. وكشف الدفتري  بين كِشف حساب البنك الختلفات تحديد محاسب البنوك

  4 تسليم تقرير تسوية البنك الى رئيس قسم النقدية والبنوك سب البنوكمحا

  5 استلم ومراجعة التسوية البنكية. رئيس قسم النقدية والبنوك

  6 للمراجعة والعتماد. لرئيس قسم الحسابات التسوية تقارير تسليم رئيس قسم النقدية والبنوك
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/ مدير الإدارة رئيس قسم الحسابات

 المالية

  7 البنكية. تقارير التسوية ة واعتمادمراجع

  8 متابعة بنود التسوية ومعالجتها. محاسب البنوك

 

 وحفظها الإلكترونية عملية طلب دفاتر الشيكات 6.4

 السياسات

  إن الغرض من هذه السياسات والإجراءات المالية هو تحديد الضوابط والإرشادات اللزم إتباعها أثناء طلب دفاتر

 .داخل الغرفة يازتهاوح ةالإلكتروني الشيكات

 بصورة دائمة وحفظها بالطريقة السليمة الإلكترونية إن الهدف من هذه العملية هو ضمان توفير دفاتر الشيكات. 

 

دير جديد وتسليمه لم إلكتروني جديد يجب تعبئة نموذج طلب دفتر شيكات إلكترونية في حالة طلب دفتر شيكات .1

 ية.الإدارة المال

الجديد )مثل نسخ من الإلكتروني التأكد من أن جميع المستندات المؤيدة مرفقة مع نموذج طلب دفتر الشيكات  .2

 الشيكات المستهلكة(.

المستخدمة قبل اعتماد إصدار دفتر  الإلكترونية التحقق من صحة دفاتر الشيكات الإدارة الماليةيجب على مدير  .3

 جديد يإلكترون شيكات

المتوفرة )لجميع الحسابات البنكية( كافية وتلبي متطلبات الغرفة  الإلكترونية يجب ضمان أن جميع دفاتر الشيكات .4

 والخذ بعين العتبار الوقت اللزم )المطلوب( لطلب دفاتر شيكات جديدة.

 لحصر(:جديد ما يلي )على سبيل المثال ل اإلكترونية يجب أن تتضمن عملية طلب دفتر شيكات  .5

 .أن جميع الشيكات قد تم استخدامها 

 .أن جميع الشيكات قد تم تسليمها للمستفيدين 

  جميع الشيكات الصادرة بسجل الشيكات.حصر 
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 موقع من أصحاب الصلحية لطلبللبنك( يتم تزويد رئيس قسم النقدية والبنوك بخطاب تعريف رسمي )موجه  .6

حب الصلحية بالتوقيع على نموذج استلم الشيكات الإلكترونية بعد الإلكترونية، ويقوم صا دفاتر الشيكات

 إستلمها.

المستلمة قد تم تسجيلها في سجل  الإلكترونية أن جميع دفاتر الشيكات الإدارة الماليةيجب أن يضمن مدير  .7

 الشيكات.

  الإجراءات

 الخطوة الإجراء المسئولية

  1 جديد إلكتروني تعبئة نموذج طلب دفتر شيكات نوكرئيس قسم النقدية والب

  2 جديد إلكتروني استلم طلب داخلي لدفتر شيكات مدير الإدارة المالية

  3 مراجعة والتحقق من صحة الطلب قبل تسليمه للعتماد مدير الإدارة المالية

الإلكتروني، وإصدار خطاب التعريف  اعتماد طلب دفتر الشيكات  ب( –حية )أ أصحاب الصل 

  المخصص لهذا الغرض
4  

  5 الجديد إلى البنك الإلكتروني إرسال نموذج طلب دفتر الشيكات رئيس قسم النقدية والبنوك

  6 لبنكا من الإلكتروني الشيكات دفتر استلم مدير الإدارة المالية

  7 لمالمست الإلكتروني تسجيل الرقم التسلسلي لدفتر الشيكات رئيس قسم النقدية والبنوك

المستلمة قد تم الإلكترونية التحقق من أن جميع دفاتر الشيكات  مدير الإدارة المالية

 تسجيلها في سجل الشيكات
8  

 العهد النقدية 6.5

 السياسات

لنقدية في تغطية المصاريف النثرية من قبل الإدارات المعنية بدون الحاجة إلى الرجوع إلى الإدارة تستخدم العهد ا .1

 المالية لصرف المبلغ. 

 ريال سعودي.  1500ينبغي ال تتعدى قيمة الفاتورة المدفوعة من العهد النقدية مبلغ  .2
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 يجب أل يتم شراء ي أصول الثابتة من العهد النقدية. .3

ة العهدة الخاصة بكل إدارة حسب مرئيات مدير الإدارة المالية والمين العام بما يتلءم مع احتياجات يتم تحديد قيم .4

. على أن يتم تقييم مدير الإدارة المالية لقيمة العهد النقدية حسب مصفوفة الصلحيات المعتمدة الإدارة الطالبة

 بصفة دورية.

  تحديدها يتم التي نافللأص الدفع بعملية القيام صاحب العهدة على يجب .5
 
 .بواسطة الإدارة العليا مسبقا

 . المين العام بواسطة محددة ستكون  النقدية العهد سقف .6

 .النقدية العهد لستعاضة النقدية الدفعات ينبغي أن تستخدم .7

 مصفوفة حسب فوضالم الشخص قبل من عليها موافق النقدية العهد استعاضة طلبات جميع تكون  ان يجب .8

 .الصلحيات

 النقدية العهد استعاضة طلبات جميع من والتحقق التسوية عن إعداد مسؤول المصروفات محاسب يجب ان يكون  .9

 لعتمادها. لرئيس قسم الحسابات ومدير الإدارة المالية تسليمها قبل

والمستندات  والإيصالت الصلية رالفواتي النقدية وجميع العهد استعاضة طلب محاسب المصروفات مراجعة على يجب .10

 المؤيدة الخرى.

يجب على رئيس قسم الحسابات التأكد من ان جميع طلبات استعاضة العهد النقدية قد تم تسويتها بمستنداتها  .11

 .لصاحب العهدةالمؤيدة قبل ان يتم تسليم مبلغ الستعاضة 

 وبصورة دورية. مفاجئ،يجب جرد العهد بشكل  .12

 .لصاحب العهدة الشخص ي الحساب من يخصمس مبرر غير نقص أي .13

بصرف أشهر مع ضرورة تسويتها في نهاية السنة المالية،  3أو كل شهر يتم تسوية كافة العهد النقدية في نهاية كل  .14

 النظر عن مبلغها أو انتهاء الغرض التي أنشئت من أجله.

لخزنة الرئيسية لإتمام عملية تسوية يودع الفائض من العهدة النقدية في حساب الغرفة بالبنك أو في حساب ا .15

 العهدة النقدية

 اثني عشر مرة خلل السنة المالية.دائمة يمكن استعاضة العهد النقدية ال .16



دليل السياسات والإجراءات المالية        الغرفة التجارية الصناعية بجدة              

 

 

ة   ح ف ص  31 | 88 

 

يتم استعاضة العهدة النقدية بعد الحصول على المستندات المؤيدة للصرف ومراجعتها من المحاسب المختص ورئيس  .17

 المالية.قسم الحسابات واعتمادها من مدير الإدارة 

 من قيمة العهدة %70يتم إستعاضة العهدة النقدية عند استخدام  .18

 الإجراءات 

 

 الخطوة الإجراء المسئولية

  1 طلب الحصول على عهدة نقدية معتمد من مدير الإدارة الطالبة الجهة الطالبة للعهدة 

  2 بدراسة الطلب المقدم والتوصية بالعتماديقوم مدير الإدارة المالية  مدير الإدارة المالية 

مساعد المين العام لقطاع الخدمات 

 المين العام المساندة / 

 حسب مصفوفة الصلحيات العهدة طلباعتماد 
3  

  4 صرف العهدة المعتمدة للجهة الطالبة بموجب سند قبض  أمين الصندوق 

  5 تسليمه لمحاسب المصروفات تعبئة طلب استعاضة العهد النقدية و  الجهة طالبة العهدة

  6 استلم طلب استعاضة العهد النقدية أمين الصندوق/ محاسب المصروفات 

مراجعة نموذج طلب استعاضة عهدة مع الفواتير والمستندات الدالة  محاسب المصروفات 

 على الصرف وسند القبض أن وجد.
7  

لعهد النقدية في ادخال سند قيد اليومية الخاص باستعاضة ا محاسب المصروفات 

 النظام
8  

  9 المؤيدة المستندات بكل وارفاقه الدفع قيد طلب تجهيز أمين الصندوق 

رئيس قسم النقدية والبنوك / رئيس 

 قسم الحسابات

 الدفع وقيد النقدية العهد استعاضة صحة من والتحقق المراجعة
10  

  11 اعتماد طلب استعاضة العهد النقدية  مدير الإدارة المالية
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)حسب مصفوفة ين العام الم

 الصلحيات(

 صرف وإرساله للإدارة الماليةالتوقيع الشيك وسند 
12  

بتسليم الشيك لصاحب العهدة أو إيداعه يقوم أمين الصندوق  أمين الصندوق 

 حسابه في البنك عن طريق الحوالة
13  

  14 .يقوم صاحب العهدة بالتوقيع على سند صرف مفيدا بالستلم  صاحب العهدة

 

 ل الشيكات / الحوالت من عملاء الغرفةتحصي 6.6

 السياسات

ينبغي استلم الشيكات من قبل قسم التحصيل )المحصل(، بشرط أن تكون صادرة باسم الغرفة وتودع  .1

 كافة تفاصيل ومعلومات 
 
في الحساب البنكي المخصص لذلك، على ان يتم اصدار مستند قبض متضمنا

 الشيك.

القيام بمتابعة حركات الشيكات أو الحوالت المودعة والقيام بعمل يتوجب على قسم النقدية والبنوك  .2

 تسوية شهرية على القل لحسابات البنوك وإعداد قيود التسوية.

يتم حفظ سندات القبض الغير مستخدمة مع مدير الإدارة المالية، ويتم صرفها لقسم التحصيل بعد  .3

 تسوية الدفاتر التي تم استخدامها.

 

  الإجراءات

 الخطوة الإجراء المسئولية

إستلم الشيكات / أو قسيمة إيداع الحوالت من العملء المودعة في  المحصل

وارسال جميع المستندات  اليدوي  حسابات الغرفة وإصدار سند القبض

 الإيراداتالداعمة لذلك لمحاسب 

1 

محاسب إيرادات المركز 

 الرئيس ي

 يداع وإثبات القيود في النظام المحاسبي.استلم أصل الشيك أو قسيمة الإ 
2 

 3 القيود وترحيلها. مراجعة رئيس قسم الحسابات
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 جرد الصندوق  6.7

  السياسات

ن ميجب القيام بجرد الصندوق في كل مرة يتم فيها طلب تعويض الصندوق، بالإضافة إلى القيام بجرد فجائي  .1

 من قبل رئيس قسم الحسابات وأمين الصندوق ومدير 
 
 وموقعا

 
الإدارة وقت لآخر ويجب أن يكون الجرد موثقا

 .ويتم الحتفاظ بوثائق الجرد الموقعة حسب الصول في ملف خاص لدى المحاسب المختص .المالية

 الصندوق. يتم تحميل أي فروقات في الصندوق ل يوجد لها ما يبررها لمين .2

 

 الإجراءات

 الخطوة الإجراء المسئولية

أمين الصندوق / رئيس قسم 

 الحسابات

 الستعاضةالقيام بجرد الصندوق في حالة 
1 

 2 القيام بجرد مفاجئ للصندوق مرة في الشهر على القل رئيس قسم الحسابات

مدير الإدارة رئيس قسم الحسابات / 

 المالية 

 جردمراجعة واعتماد محاضر ال
3 
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 :والإيرادات لمدينةالذمم ا 7

 الهدف

  يتمثل الهدف من هذه السياسات والإجراءات المالية في وضع الضوابط والرشادات الخاصة بتسجيل الذمم

المدينة والإيرادات والتحقق من صحة ودقة واكتمال جميع الوثائق المتعلقة بالذمم المدينة والإيرادات 

 ومطابقتها.

 :العميل حساب تأسيس عملية 7.1

  السياسات

 

حسابات الذمم المدينة هي المبالغ المستحقة على عملء الغرفة التجارية وهي مسؤولية محاسبي الإيرادات  .1

 في الإدارة المالية.

تندرج صلحية انشاء، تعديل، أو حذف حساب العميل تحت مسؤولية رئيس قسم الحسابات بعد  .2

 الية.اعتماد مدير الإدارة الم

التفاصيل التالية )على القل( من في النظام المحاسبي الآلي ينبغي ان يتضمن سجل العملء النموذجي  .3

 واقع العقود الموقعة معهم:

  السم والتفاصيل الشخصية 

  نوع العميل 

  )معلومات التصال بالعميل )الهاتف، الفاكس، البريد اللكتروني، الموقع اللكتروني  

  لإرسال الفاتورة(    عنوان العميل( 

     )فئة العميل )حكومي، خاص 

 الملف الشخص ي للعميل 

 يجب حصر كل عميل بحساب ذمه واحد، يتضمن جميع التعاملت التي تمت معه. .4
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 الإجراءات

 الخطوة الجراء المسئولية

محاسب إيرادات المركز الرئيس ي 

 والفروع

ى رئيس قسم إكمال نموذج طلب فتح حساب عميل وتقديمة ال

 الحسابات

1  

مراجعة النماذج والطلبات والتحقق منها وارساله لمدير الإدارة المالية  رئيس قسم الحسابات

 للعتماد. 

2  

  3  اعتماد نموذج طلب فتح الحساب مدير الإدارة المالية 

فتح حساب للعميل في النظام المحاسبي وإرسال المستندات الداعمة  رئيس قسم الحسابات

 ر الرشيف لحفظها.لمأمو 

4  

  5 حفظ المستندات الداعمة لفتح حساب العميل بصورة آمنة. مأمور الرشيف

 

 تسجيل قيود الذمم المدينة والإيرادات: 7.2

  الغرض من هذه السياسة هو وضع الضوابط والمبادئ التوجيهية التي تستخدم لتسجيل قيود الذمم

 المدينة والإيرادات.

 حسب المبادئ ان تسجيل القيود الخاصة بالذمم المدينة والإيرادات الهدف من هذه العملية هو ضم

 .المحاسبية

 تتكون الذمم المدينة والإيرادات الخاصة بالغرفة التجارية من التالي:

 .الذمم المدينة والإيرادات الخاصة بالإيجارات 

  لإعلن. االذمم المدينة والإيرادات الخاصة بوكالة 

  الخاصة بالدورات التدريبية التي تقام تحت مظلة الغرفة.الذمم المدينة والإيرادات 

 .الذمم المدينة والإيرادات الخاصة باشتراكات العضوية والتصاديق 
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 الذمم المدينة والإيرادات الخاصة بالإيجارات: 7.3

 تتمثل إيجارات الغرفة التجارية الصناعية بجدة في التالي:

 ن ومكائومكاتب في مساحات تأجيرية  لقاعات والبوفيهاتإيجارات المركز الرئيس ي )وتتمثل في ايجارات ا

 (.الصرف الآليوماكينة والكاونترات الخدمة الذاتية 

  بالإضافة الى اللوحات  إيجارات مركز رجال العمال )وتتمثل في الإيرادات الخاصة بإيجار مكاتب المركز

 (.الصرف الآليوماكينة الإعلنية بالمركز 

 ( وتتمثل في الإيرادات الخاصة بالقاعات المستأجرة والمواقف واللوحات الإعلنية إيجارات مركز المعارض

 (.وماكينة الصرف الآلي بالإضافة الى إيرادات متنوعة أخرى  والرصفة

  والوحدات السكنية وماكينة الصرف الآليإيجارات مدينة المستودعات )وتتمثل في المستودعات المستأجرة 

 والتي تقوم الغرفة بإدارتها وتشغيلها(. أطراف أخرى من المستودعات التي تخص بالإضافة الى حصة الغرفة 

  السياسات:

 

شهرية للتأكد من ان الفواتير يومية/يتم مراقبة حسابات عملء اليجارات من قبل الإدارة المالية بصفة  .1

 المستحقة السداد من قبل العملء قد تم استلمها بالكامل.

 مشترك بالغرفة التجارية الصناعية. على المستأجر ان يكون  .2

يجب اصدار سند قبض رسمي من ثلث نسخ )تسلم النسخة الصلية للعميل ونسخة لقسم التحصيل  .3

 ونسخة للإدارة المالية( للمبالغ المحصلة عن طريق الشيكات او التحويل البنكي من العملء. 

تلم يجوز اس فة التجارية الصناعية بجدة و يجب استلم قيمة اليجار بشيكات او تحويل بنكي باسم الغر  .4

 اي متحصلت نقدا من المستأجرين.

يجب استخدام مبدا الستحقاق في تسجيل إيرادات اليجارات على ان يتم تحميل كل شهر بما يحققه  .5

 من اليراد بالخطوات التالية:
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 لتحصيل او إدارة العقود مراجعة العقود المبرمة مع المستأجرين )العملء( والمستلمة من إدارة ا

المالية )السعار والمساحات المعتمدة ومقارنتها مع ما ذكر في العقد،  البياناتوالمشتريات والتأكد من 

 بالإضافة الى معلومات العميل( واعتمادها من رئيس قسم الحسابات ومدير الإدارة المالية.

 إنشاء بيانات العقد في النظام المالي 

 يل. اصدار فاتورة العم 

 .انشاء قيد الستحقاق على النظام اللي وارفاق المستندات الداعمة 

يجب تحليل تقرير اعمار الديون بشكل شهري للتأكد من كفاءة مخصص الديون المشكوك فيها ورفعه  .6

 لرئيس قسم الحسابات ومدير الإدارة المالية.

 ل اعمار الديون.يجب وضع التوصيات والشارة الى المبالغ المستحقة بناء على تحلي .7

على رئيس قسم الحسابات مراجعة تقرير اعمار الديون وتحديد النقاط البارزة التي اثارها المحاسب  .8

 المختص وادراج توصياته.

 الإجراءات:

 الخطوة الجراء المسئولية

إستلم العقود المبرمة مع العملء والمستندات الداعمة بعد اعتماد  رئيس قسم الحسابات

لإصدار  محاسب إيرادات المركز الرئيس يارة المالية وتوجيه مدير الإد

 الفاتورة.

1  

محاسب إيرادات المركز الرئيس ي و 

 الفروع

اصدار فاتورة العميل وانشاء إنشاء بيانات العقد في النظام المالي و 

قيد استحقاق اليراد على ان يتم تحميل كل شهر بما يحققه من 

 اليراد.

2  
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الحسابات عند تحصيل أي مبلغ من العميل، يقوم رئيس قسم  س قسم الحساباترئي

 لعمل القيود المحاسبية محاسب إيرادات المركز الرئيس يتوجيه الى بال

 اللزمة. 

3  

محاسب إيرادات المركز الرئيس ي و 

 الفروع

 عمل القيود اللزمة في النظام لإثبات المبالغ المحصلة.
4  

  5 مراجعة القيود اللزمة لإثبات المبالغ المحصلة وترحيلها في حال صحتها. لحساباترئيس قسم ا

  6 اصدار سند القبض الآلي.  أمين الصندوق 

حفظ المستندات الداعمة للقيود اللزمة لإثبات المبالغ المحصلة  مأمور الرشيف

 بصورة آمنة.
7  

المركز الرئيس ي و محاسب إيرادات 

 الفروع

عمل تحليل مخصص اعمار الديون بشكل شهري ووضع التوصيات 

 اللزمة وعرضه على رئيس قسم الحسابات ومدير الإدارة المالية 
8  

  9 مراجعة التوصيات الخاصة بالتحليل والعتماد  رئيس قسم الحسابات

 

 لإعلان:االذمم المدينة والإيرادات الخاصة بوكالة  7.4

 اتالسياس

شهرية للتأكد من ان الفواتير يومية/ لإعلن من قبل الإدارة المالية بصفة ايجب مراقبة حسابات وكالة  .1

 المستحقة السداد من قبل العملء قد تم استلمها بالكامل.

لإعلن وتحميل كل شهر بإيرادات ايجب إتباع مبدا الستحقاق في تسجيل الذمم المدينة وإيرادات وكالة  .2

 للفواتير المستحقة من  وكالة العلنالخاصة به ) الإعلنات
 
 (.وفقا
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 الإجراءات:

 الخطوة الجراء المسئولية

لإعلن مع اارسال المعاملة الخاصة بإيرادات وكالة  المساعد الداري 

 المستندات الداعمة )نظام مسار(
1 

محاسب إيرادات وتوجيهها إلى ملة استلم المعا رئيس قسم الحسابات

 . المركز الرئيس ي

2 

 

 3 مراجعة بيان الفواتير الداعمة. محاسب إيرادات المركز الرئيس ي والفروع

انشاء قيد استحقاق اليراد على ان يتم تحميل  محاسب إيرادات المركز الرئيس ي والفروع

 كل شهر بما يحقه من اليراد
4 

 5 اعتماد القيد وترحيله في النظام المحاسبي. سم الحساباترئيس ق

عمل القيود اللزمة لإثبات مبلغ اليراد واصدار  محاسب إيرادات المركز الرئيس ي والفروع

 سند القبض اللي
6 

 

 الذمم المدينة والإيرادات الخاصة بالدورات التدريبية التي تقام تحت مظلة الغرفة. 7.5

تحت مظلة الغرفة التجارية )استخدام اسم أو داخلية ة من اقامة دورات تدريبية خارجية هي الإيرادات الناتج

 الغرفة(.

 السياسات:

يجب ان يكون هنالك عقد مبرم بين الشخاص القائمين على الدورة والغرفة التجارية الصناعية بجدة محددا  .1

 فيه التالي:
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 رسوم الدورة 

  فترة الدورة 

 عدد المتدربين 

  رةتاريخ الدو 

 والشخص أو المؤسسة المشرفة على الدورة يجب ان يكون العقد موقع من المين العام .2

يجب اصدار سند قبض رسمي من ثلث نسخ )تسلم النسخة الصلية للعميل ونسخة لقسم التحصيل ونسخة  .3

 للإدارة المالية( 

ي باسم الغرفة التجارية يجب استلم قيمة الإيرادات الخاصة بالدورات التدريبية بشيكات او تحويل بنك .4

 الصناعية بجدة ول يجوز استلم اي متحصلت نقدا من القائمين على الدورات التدريبية.

يجب استخدام مبدا الستحقاق في تسجيل الإيرادات الخاصة بالدورات التدريبية على ان يتم تحميل كل شهر  .5

 بما يحقه من اليراد.

 الإجراءات:

 وةالخط الجراء المسئولية

  1 ابرام العقد مع الشخص أو المؤسسة المشرفة على الدورة المين العام

  2 اصدار سند قبض يدوي وتسليم النسخة الصلية للعميل المحصل

)نظام من خلل ارسال المعاملة الخاصة بالمبلغ المحصل من العميل  المساعد الداري 

 رئيس قسم الحسابات.الى مسار( 
3  

  4 .مراجعة العقود المبرمة مع العملء  الرئيس ي والفروعمحاسب إيرادات المركز 

  5 مراجعة واعتماد العقود المبرمة مع العملء  رئيس قسم الحسابات / مدير الإدارة المالية
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انشاء قيد استحقاق اليراد على ان يتم تحميل كل شهر بما يحقه  محاسب إيرادات المركز الرئيس ي والفروع

 من اليراد
6  

التأكد من اكتمال المستندات الخاصة بالمعاملة وعرضها على رئيس  ادات المركز الرئيس ي والفروعمحاسب إير 

 قسم الحسابات للعتماد 
7  

  8 عمل القيود اللزمة لإثبات مبلغ اليراد واصدار سند القبض اللي محاسب إيرادات المركز الرئيس ي والفروع

 

 الخاصة باشتراكات العضوية وإيرادات التصاديق: الذمم المدينة والإيرادات 7.6

 تتمثل إيرادات التصديق من الرسوم المحصلة مقابل التصديق على معاملت المشتركين.

 السياسات:

 يتم تحديد رسم التصديق باللئحة التنفيذية من نظام الغرف التجارية والصناعية. .1

 ين مقابل التصديق على معاملتهم.رسوم من المشتركاليقوم امناء صندوق التصديق بتحصيل  .2

يتم التصديق على معاملت المشتركين بالغرفة التجارية والصناعية ول يجوز التصديق على معاملت غير  .3

 المشتركين.

تودع المبالغ المحصلة من إيرادات التصاديق في حساب الغرفة التجارية والصناعية بالبنك في نفس اليوم  .4

 اعها في اليوم التالي. المحصلة فيه ول يجوز ايد

 .يجب على امناء الصناديق عمل تقارير يومية بالإيرادات اليومية واليداعات البنكية اليومية .5

العضوية والتصاديق استلم اليداعات البنكية اليومية ومقارنتها مع تقارير الإيرادات إيرادات يجب على محاسب  .6

 اليومية لمناء الصناديق

 الإيرادات يوضح ارصدة امناء الصناديق والفروقات ان وجدت.اصدار تقرير مطابقة  .7

العضوية والتصاديق ال يقوم بمهام الستلم والحتفاظ برولت التصاديق وانما إيرادات يجب على محاسب  .8

 تندرج تلك المهام تحت مهام مأمور الرشيف. 
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 .لحسابات ومدير الإدارة الماليةوذلك بعد مراجعة رئيس قسم ا يجب الغاء التصاديق في حال وجود اخطاء .9

مع شركات تحصيل رسوم الشتراكات )اللكتروني(، يجب مطابقة تقارير هذه  بالتعامليخص المهام المتعلقة  فيما .10

 .بشكل شهري  تتم التي والعمليات التجارية والسجلت الشتراكات مبالغ بياناتالشركات والتي توضح 

 الإجراءات

 ةالخطو  الجراء المسئولية

  1 إعداد تقارير يومية بإيرادات التصاديق. امناء الصناديق

تقديم تقارير يومية بإيرادات التصاديق والإيداعات البنكية الى الإدارة  امناء الصناديق

 المالية.
2  

  3 استلم اليداعات البنكية اليومية وتقارير إيرادات التصاديق اليومية. محاسب إيرادات العضوية والتصاديق

إعداد تقرير مطابقة الإيرادات اليومية مع اليداعات البنكية وارساله  سب إيرادات العضوية والتصاديقمحا

 الى رئيس قسم الحسابات للمراجعة والعتماد.
4  

  5 مراجعة واعتماد تقرير مطابقة إيرادات التصاديق. رئيس قسم الحسابات

  6 بإيرادات التصاديقعمل القيود اللزمة  محاسب إيرادات العضوية والتصاديق

ه الى المرسل بالإيميل وتحويل التحصيل الإلكترونياستلم تقرير شركة  مدير الإدارة المالية

 رئيس قسم الحسابات.
7  

  8 توجيه محاسب إيرادات العضوية والتصاديق لتطبيق القيود اللزمة. رئيس قسم الحسابات.

نات مبالغ الشتراكات والسجلت التجارية من النظام اصدار تقرير بيا محاسب إيرادات العضوية والتصاديق

 المالي.
9  

مع التقرير الذي تم اصداره من  شركات التحصيلمطابقة تقرير  محاسب إيرادات العضوية والتصاديق

النظام المالي للغرفة التجارية في ملف اكسل وتحديد الختلفات ان 

 وجدت.

10  

الختلفات مع مدير الإدارة المالية ومن ثم الرسال الى شركة  مراجعة محاسب إيرادات العضوية والتصاديق

 التحصيل
11  
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 متابعة تحصيل الذمم المدينة 7.7

 السياسات

  .الحفاظ عليها يتميجب ان تكون سجلت حسابات الذمم المدينة دقيقة وكاملة وأن   .1

 ع كل عميل.ينبغي تحديد دفعات العملء المدينة بناء على شروط الدفع المتفق عليها م  .2

تحديد جميع الدفعات الجارية المدينة بناء على شروط الدفع والفروع محاسب إيرادات المركز الرئيس ي ينبغي على  .3

المتفق عليها وتقرير اعمار الديون، والمعلومات التي ينبغي جمعها بواسطة الحسابات المدينة قبل تنفيذ انشطة 

 التحصيل ينبغي ان تشمل ما يلي:

o المعني العميل اسم  

o المعني العميل عنوان  

o ووسيلة التصال بالتصال المفوض الشخص 

o الفواتير( المدينة الفاتورة(  

o المستحق المبلغ  

o مستحقة( كانت التي )المدينة، الدفع حالت 

o )ضمانات )ان وجدت 

ز الرئيس ي محاسب إيرادات المركالمدينة على اساس شهري من قبل  الذمم عمار الكتروني ل ينبغي إعداد تقرير  .4

. وينبغي استخدام التقرير لرصد الحسابات المدينة في الغرفة التجارية وتحديد جميع المبالغ المدينة والفروع

 .الحالية والفاتورة )الفواتير( ذات الصلة

 ينبغي إعادة جدولة الذمم المدينة بالتنسيق بين إدارة التحصيل والإدارة المالية بعد موافقة واعتماد مدير إدارة .5

الشؤون المالية مع الخذ في العتبار حقوق الغرفة )مستند يحفظ حقوق الغرفة بالنسبة للمديونية التي تمت 

 إعادة جدولتها(. 
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ينبغي أن يتمكن النظام المحاسبي الآلي من إرسال تنبيهات الكترونية لمحاسب إيرادات المركز الرئيس ي و الفروع عند  .6

 استحقاق الذمم.

الديون بيانات مستحقات عملء الئتمان المعالجة. وينبغي ان يشمل التصنيف التالي )على  يتضمن تقرير اعمار  .7

 القل(:

 غير مستحقة )فترة الئتمان( -

 يوم 30فترة اقل من او تعادل  -

 يوم 90حتى  31فترة من  -

 يوم 180حتى  91فترة من  -

 يوم 360حتى  180فترة من  -

 يوم وما فوق. 365فترة من  -

 ال بالشخص المفوض من طرف العميل بالطريقة الرسمية.ينبغي ضمان التص .8

 ينبغي الحفاظ على سجل مراقبة جميع انشطة التحصيل المنجزة خلل الشهر. .9

لومات البيانات والمعينبغي تحصيل الشيكات من العملء من قبل موظفي التحصيل في الغرفة التجارية بناء على .10

 .والفروع محاسب إيرادات المركز الرئيس يالمستلمة من 

 مطابقة المبالغ المستلمة مع اليصالت الصادرة من قبل والفروع محاسب إيرادات المركز الرئيس ي ينبغي على .11
 
فورا

أمين الصندوق من اجل تحديد اي اختلفات؛ وفي حالة وجود اي اختلفات فانه ينبغي على محاسب الذمم 

 لجراءات التصحيحية اللزمة.رئيس قسم الحسابات لتخاذ ا بإبلغالمدينة ان يقوم 

تحديث معلومات التحصيل في النظام بمجرد استلم الدفعات، ومطابقتها بقسيمة الإيرادات ينبغي على محاسب .12

الستلم الصادرة مسبقا او قسيمة الستلم المطبوعة سلفا والتي ادرجت للمطابقة حيث ينبغي على محاسب 

 ع المورد المعني والفاتورة ذات الصلة إذا كان ذلك ممكنمطابقة الدفعات المستلمة م الإيرادات
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 الجراءات

 الخطوة الجراء المسئولية

 1 طباعة تقرير اعمار الديون المستحقة من النظام. إيرادات المركز الرئيس ي والفروعمحاسب 

لديون وإرساله إعداد تقرير يوضح العملء المستحقة عليهم ا إيرادات المركز الرئيس ي والفروعمحاسب 

 الى إدارة التحصيل.

2 

 المحصل
المدينة. وإبلغ  المبالغ تحصيل اجل من المعني بالشخص التصال

 .محاسب إيرادات المركز الرئيس ي و الفروع

3 

تحديث النظام بالمعلومات المجمعة عن التحصيل / الدفعات  إيرادات المركز الرئيس ي والفروعمحاسب 

 وحالتها

4 

 5 الحسابات بشأن حالت الدفع رئيس قسمابلغ  إيرادات المركز الرئيس ي والفروعسب محا

 إيرادات المركز الرئيس ي والفروعمحاسب 
 رئيس قسمإعداد ملف حالة التحصيل وارساله الى 

 الحسابات ومدير الإدارة المالية لتخاذ الجراءات المناسبة

6 

ي والفروع / إيرادات المركز الرئيس محاسب 

 المحصل

إعداد تقرير إعادة جدولة الذمم المدينة وإرساله الى مدير إدارة 

 الشؤون المالية للمراجعة والإعتماد

7 

 8 مراجعة واعتماد تقرير إعادة جدولة الذمم المدينة مدير إدارة الشؤون المالية
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 تقييم الحتياطي والذمم المشكوك في تحصيلها والديون المعدومة: 7.8

 السياسات

تخصص الغرفة احتياطي لمقابلة اية ذمم مشكوك في تحصيلها. وذلك وفق تقديرات الإدارة لحتمالت التحصيل  .1

والتي ترتبط بالخبرة السابقة في التعامل مع العملء وبعض العوامل الخارجية الخرى المؤثرة والتي عادة ما تكون 

 معروفة لدى الإدارة.

 ن المشكوك في تحصيلها بعد التحقق من أسباب عدم التحصيل.ينبغي اجراء تقدير للديو  .2

يعتمد مبلغ مخصص الديون المشكوك في تحصيلها وشطب/اعدام الديون حسب توصيات مدير الإدارة المالية  .3

 ويتم اعتماده حسب مصفوفة الصلحيات. والمين العام 

ين لدراسة واعتماد امكانية عمل مخصصا لها يقدم مدير الإدارة المالية كشف بالذمم المشكوك في تحصيلها للأم .4

في نهاية العام و يتم مراجعة كافة ارصدة الذمم المدينة المستحقة في نهاية السنة وتقييم رصيد احتياطي الذمم 

 المشكوك في تحصيلها.

ينبغي ان تواصل الإدارة المالية في الغرفة المطالبة بمبالغ المستحقات المعلقة لفترة طويلة التي صدر ضدها حكم  .5

 )مخصصات الديون المعدومة( حتى شطبها.

مين ال ينبغي اجراء تحليل لعمليات الشطب من قبل مدير إدارة الشئون المالية كل شهر، ويرفع تقرير به الى ا .6

ات المناسبة. وينبغي اتخاذ اجراءات تصحيحية من قبل المين العام /مجلس الإدارة للحد من مع التوصي العام

 عمليات الشطب.

ينبغي اقتراح الشطب من قبل مدير الإدارة المالية، ومراجعته من قبل مدير إدارة الشئون المالية والموافقة عليه  .7

 ت المعتمدة.الصلحيا مصفوفةالإدارة حسب  العام ومجلسمن قبل المين 
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 الجراءات           

 الخطوة الجراء المسئولية

إعداد كشف بالذمم المشكوك في تحصيلها في نهاية العام وإرسالها  محاسب إيرادات المركز الرئيس ي

 إلى مدير الإدارة المالية.

1 

ر مراجعة كشف الذمم المشكوك في تحصيلها وعرضها على مدي مدير الإدارة المالية 

 إدارة الشئون المالية.

2 

 3 إعتماده حسب مصفوفة الصلحياتاعتماد الكشف ورفعه الى  مدير إدارة الشئون المالية 

مساعد المين لقطاع الخدمات 

  المساندة

 4 حسب مصفوفة الصلحياتاعتماد المخصص المقترح 

 5 المخصص  التوجيه لمحاسب إيرادات المركز الرئيس ي بعمل قيد رئيس قسم الحسابات

 6 مراجعة القيد في النظام المحاسبي وترحيله في حال صحته رئيس قسم الحسابات
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 المدفوعة مقدماريف المصا 8

 الهدف

 اتلدفعا إدارةلمستخدمة في ات ادارشل ابط و الضو افي وضع السياسات والإجراءات المالية من هذه  الهدفيتمثل 

 وفي بدقة اهذ ءاجر ا من بدول  لمقدمة؛ا لدفعةاب تتصل لتياو  ابقتهاومط ندةالمسا ئقالوثا جميع من لتحققالمقدمة و ا

 سب.المنا لوقتا

  تاسالسيا

مصروفات او خدمات( وسوف يتم الستفادة منها في فترة مالية لحقة  مقابلتصنف اية مبالغ تدفع مقدما ) .1

 كمصروفات مدفوعة مقدما.

ا سداده يتم مبلغ اي .2  :التالية يفي بالشروط كان إذا مقدمة، دفعة انه على عتبارها يتم ان ينبغي مقدم 

 بالفعل، سداده تم قد المبلغ كان ان  

 فترات مستقبلية تغطي دفعها تم التي المصروفات كانت ان.  

ا المقدمة الدفعات تصنيف يتم ان ينبغي .3 ا تصنيف   حساب تحت مقدمة دفعة )مثل الدفعات هذه طبيعة بجوار فرعي 

 الخ(. وتخصيص ارقام حسابات لكل نوع. للموردين، مقدمة دفعات للتامين، عة مقدمةدف اليجار،

 لبد من استهلك الدفعات المقدمة على مدى فترة العقد او الخدمة. .4

 تم التي التفاقيات او الشراء اوامر مع متطابقة المقدمة الدفعات جميع ان من التأكد محاسب المصروفات على .5

 .المورد الى المقدم السداد شروط لتحديد عليها مقدما التفاق

ا لسياسة الغرفة اعتمادمن ان جميع طلبات الدفعة المقدمة يتم  التأكد على محاسب المصروفات .6 ها طبق 

 الصلحيات. مصفوفةوحسب 

 للدفعات (عتمادوال  الصحة، من والتحقق الدفتر، في )التسجيل معالجة من التأكد محاسب المصروفات على .7

 .)للمناقشة مع العميل( واحد عمل غضون يوم في المقدمة

 يتعين التحقق من ارصدة المصاريف المدفوعة مقدما بشكل شهري. .8
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  تاءاجر ل ا

 لخطوةا ءاجر ل ا لمسئوليةا

إستلم العقود والمستندات المؤيدة من إدارة العقود والمشتريات  رئيس قسم الحسابات

 وتسليمها الى محاسب المصروفات.

1  

التي تتضمن طلب الدفعة أو أوامر الشراء مراجعة بنود العقود  المصروفات محاسب

المقدمة ومراجعتها وكذلك جميع الوثائق المؤيدة، ثم تقديمه الى 

 رئيس قسم الحسابات

2  

المالية الإدارة استلم الطلب ومراجعته وتقديمه الى مدير يتم  رئيس قسم الحسابات

 .عتمادلل 

3  

)حسب مصفوفة  ةالماليالإدارة مدير 

 الصلحيات(

  4 .هاعتمادمراجعة الطلب و 

  5 .ادخال القيود الخاصة بالدفعة المقدمة في النظام المحاسبي محاسب المصروفات

مراجعة إدخال القيود الخاصة بالدفعة المقدمة في النظام المحاسبي  رئيس قسم الحسابات

 وترحيلها في حال صحتها.

6  

 

 

 

 

 



دليل السياسات والإجراءات المالية        الغرفة التجارية الصناعية بجدة              

 

 

ة   ح ف ص  50 | 88 

 

 الأصول الثابتة 9

 دفاله

  هذه العملية هو تحديد الضوابط والتعليمات والرشادات اللزم اتباعها اثناء القيام باي عملية  الهدف منان

والتأكد من ان العمليات الخاصة  ....الخ(تأصول، استبعادات، ترميز، إهلكا تخص الصول الثابتة )شراء

 رفة التجارية.بالصول الثابتة تتم بصورة سليمة وفقا لسياسات واجراءات الغ

 :تصنف الصول الثابتة للغرفة وفق الفئات التالية 

 وملحقاته حاسب الية اجهز  الراض ي

 الت ومعدات المباني 

 السيارات  المفروشاتو الثاث 

 

 

 شراء الأصول الثابتة: 9.1

 السياسات 

ويكون عن  اء أصل ثابت من قبل الجهة الطالبةيتم البدء بعملية شراء أصل ثابت من خلل تعبئة نموذج طلب شر  .1

 . طريق قسم المشتريات

الصول ومن ثم التأكد من عدم توفر الصل في سجل  ةيجب اعتماد جميع طلبات الشراء من قبل مدير الإدارة المعني .2

 الحالي.الثابتة 

 رفة. الغ موازنة نطاق في تقع المطلوبة الثابتة الصول  شراء تكلفة ان من التأكد يجب .3

 وافقة حسب مصفوفة الصلحيات. المفي حال عدم توفر موازنة للأصل المراد شراءه، ينبغي الحصول على  .4

حيات صل  مصفوفةينبغي ال يتم شراء اي من الصول الثابتة ال بعد الحصول على الموافقات والعتمادات المذكورة ب .5

 .الغرفة

 :الرسملة عملية اثناء الصل قيمة الى واضافتها ةالتالي البنود مراعاة المصروفات محاسب على يجب .6
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 العمر النتاجي للأصل أكثر من سنة واحدة.  -

 الصل موجود فعليا وجاهز للستخدام من قبل الغرفة التجارية الصناعية بجده. -

دفق منافع تتم نقل المخاطر ومنافع الملكية المتعلقة بالصل الى الغرفة التجارية الصناعية بجده ومن المتوقع ان ت -

 اقتصادية في المستقبل نتيجة استخدام الصل الثابت. 

 بغرض اعادة بيعه. لم يتم اكتساب الصل الثابت -

يتم تسجيل المشتريات من الصول الثابتة في سجل الصول الثابتة ويتم ترقيمها وفقا لدليل الحسابات الخاص  .7

 بالصول الثابتة.

اص بالصول الثابتة للرقابة على ممتلكات الغرفة. على ان تسجل فيه كافة على الإدارة المالية الحتفاظ بسجل خ .8

البيانات التفصيلية عن الصل والمتضمنة رمز الصل، والصنف التفصيلي، تاريخ الشراء، نسب الستهلك، الفئة التي 

 أمكن. يندرج تحتها الصل، الإدارة المسئولة عن الصل وكذلك الشخص المسئول باستخدام الصل ان

عند استلم الصل الثابت من قبل الإدارة الطالبة، يتم فحص الصل الثابت المستلم وإعداد محضر فحص واستلم  .9

من قبل الإدارة المستلمة يفيد باستلم الإدارة للأصل وارسال محضر الفحص والستلم للإدارة المالية لمطابقتها مع 

 الصول الثابتة. الفاتورة وامر وطلب الشراء لإثباته في سجل

 يتعين على المورد ان يقوم بإرسال فاتورة الصل الثابت التي تم توريدها للغرفة الى الإدارة المالية..10

يتم سداد كامل المدفوعات الخاصة بمورد الصل الثابت بعد التحقق من ان محضر الفحص والستلم يفيد ان .11

 فاتورة المورد. المشتريات تم توريدها طبقا للمواصفات الموجودة في

ينبغي رسملة المبالغ التي تنفق على الصل الثابت بعد اقتنائه إذا ترتب عليها منافع اقتصادية مستقبلية تزيد من  .12

 العمر المقدر للأصل، اما المبالغ التي ل ينتج عنها منافع اقتصادية مستقبلية فيجب إثباتها كمصروف فور حدوثها. 

صول، يجب ان توزع التكلفة الجمالية على كل بند بشكل منفصل وبنسب محددة وفق في حالة شراء مجموعة من ال .13

 التكلفة لتلك الصول في تاريخ الشراء.
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 الإجراءات 

 الخطوة الجراء المسئولية

تعبئة نموذج طلب شراء أصل ثابت واعتماده من الإدارة المعنية  الجهة الطالبة 

 وارساله الى اخصائي الموازنة.

1  

 موازنة نطاق في تقع المطلوبة الثابتة الصول  شراء تكلفة ان من التأكد خصائي الموازنةا

 الغرفة واخطار الجهة الطالبة.

  3في حال وجود موازنة الرجاء اتباع الخطوة 

 7في حال عدم وجود موازنة، الرجاء اتباع الخطوة 

2  

لعقود والمشتريات باستكمال في حال وجود موازنة تقوم إدارة ا إدارة العقود والمشتريات

اجراءات الشراء حتى يتم اصدار امر الصرف وارساله مع المستندات 

 الداعمة الى محاسب المصروفات.

3  

 التيو  إدارة العقود والمشترياتمن  الصول الثابتةمستندات استلم  محاسب المصروفات

 :تشمليجب ان 

  الفـاتورة - 

 استلم مذكرة -

 شراء امر  -

4  

سعر المورد، )وصف الصل، الصول في النظام تسجيل تفاصيل  المصروفات محاسب

وتحديد مركز التكلفة لتحميل  ....(.الموقع  الشراء، تاريخ الشراء،

 الهلك

5  

  6 القيود في النظام وترحيلها مراجعة رئيس قسم الحسابات  

ب الحصول في حال عدم وجود موازنة للأصل المراد شراءه، يتم طل الجهة الطالبة

، حسب مصفوفة على استثناء للموافقة على شراء الصل

 الصلحيات(

 3في حال الحصول على الموافقة الرجاء الرجوع الى خطة 

 في حال عدم الحصول على الموافقة يتم الغاء الطلب 

7  
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 المشروعات تحت التنفيذ 9.2

 السياسات 

 بعة جميع المشاريع قيد النشاء والذي يتضمن حساب المشروعات تحت التنفيذ هو حساب خاص بمراقبة ومتا

جميع التكاليف المتكبدة المتعلقة بأصل معين، وبمجرد النتهاء من الصل وتسليمة يتم قيده في حساب الصول 

 كمدين وتسجيله في حساب قيد النشاء كدائن.

  :التكاليف المرتبطة مباشرة بالصل والتي يتم رسملتها تشمل- 

 المواد -

 مالة المباشرةاجور الع -

 المصروفات المباشرة على الصل -

السعودية للمحاسبين  ةتكاليف القتراض المترتبة من شراء أصل ثابت )وفقا لما تقتض ي معايير الهيئ -

 القانونيين( 

 تصاريح البناء والتراخيص -

 التعاب المهنية المتعلقة بالإشراف والدراسات والتصاميم -

 فيذ الى حساب الصول بناء على تقارير النجاز التي يتم تقديمها من مدير يتم نقل حساب المشروعات تحت التن

 المشروع او المسؤول الول عنه.

  يتم تحويل المشروعات تحت التنفيذ الى حساب الصول المتعلقة بها في تاريخ الموافقة النهائية على اكتمال

 المشروع او التاريخ الذي يكون فيه الصل جاهز للستخدام. 

  يتم احتساب إهلك على المشروعات تحت التنفيذ حتى يتم النتهاء منها والنتفاع بها. ل 
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 الإجراءات

 الخطوة الجراء المسئولية

 نيةالمعالدارات  من النشاءقيد  الصول لجميع  شهري  تقرير استلم  محاسب المصروفات

 نسبة النجاز.توضح 

1  

  2 النظامالقيود في  سجيلت محاسب المصروفات

  3 القيود في النظام وترحيلها مراجعة رئيس قسم الحسابات  

 رسملة المشروعات تحت التنفيذ

. معتمدة حسب مصفوفة للأصل قيد النشاء انجاز  شهادةاستلم  محاسب المصروفات

 الصلحيات

4  

وتاريخ  الصول تكاليف يشمل جميع  رسملة الصول  نموذج إعداد محاسب المصروفات

 لخدمة.ل وضعها

5  

  6  من رئيس قسم الحسابات الصول  رسملةنموذج مراجعة   رئيس قسم الحسابات

  7 من رئيس قسم الحسابات الصول  رسملةنموذج اعتماد  مدير الإدارة المالية 

  8 النظام فيالقيود  تسجيل محاسب المصروفات

  9 القيود في النظام وترحيلها مراجعة رئيس قسم الحسابات  

  10 ارشفة القيود المحاسبية والمستندات المؤيدة  يف مأمور الرش

 

 تكاليف القتراض 9.3

 السياسات 

  التي ترتبط مباشرة بالصول الثابتة قيد النشاء، وتحتاج الى فترة طويلة لتصبح جاهزة تكاليف القتراض

 .حسب عقود التمويل والمخصصة للأصل للستخدام، يتم رسملتها كجزء من تكلفة ذلك الصل
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 للأصول تحت التنفيذ بمجرد النتهاء من النشطة الساسية المتعلقة تكاليف القتراض ان تتوقف رسملة  يجب

 بالصل.

  خلل فترات التأخير العادية.تكاليف القتراض يتم رسملة 

 الإجراءات 

 الخطوة الجراء المسئولية

تراض والتوجيه الى الخاصة بتكلفة الق المستنداتاستلم  رئيس قسم الحسابات 

 برسملة تكلفة  البنوكمحاسب 
 
لعمل القيود الخاصة )سواءا

 القتراض أو اعتباره كمصروف( مع المستندات المؤيدة

1  

إدخال القيود اللزمة في النظام الآلي وإرسال القيود مع  البنوكمحاسب 

 .المستندات المؤيدة الى رئيس الحسابات للمراجعة والعتماد

2  

القيود المدخلة وإرسال المستندات الى  وترحيل مراجعة واعتماد رئيس قسم الحسابات

 .للأرشفة الرشيفأمور م

3  

المستندات الخاصة برسملة تكلفة القتراض  أرشفة وحفظ مأمور الإرشيف

 .لصل معين

4  

بعد الترحيل، يتضمن ذلك القيود المرحلة مراجعة أنشطة ما  مدير إدارة الشؤون المالية

 .والتأكد من أن الترحيل قد تم اكتماله بدقة

5  

 

 

 ترميز الأصول الثابتة 9.4

 السياسات 

 :يجب تكوين لجنة خاصة لترميز الصول الثابتة تتكون من العضاء التاليين 

 ممثل من إدارة الصول الثابتة والتأمين. -

 ممثل من الإدارة المالية. -

 الإدارة المعنية.ممثل من  -
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  ينبغي ان تكون من مهام اللجنة اختيار الجهة التي ستقوم بعملية الترميز أو التي ستزود الغرفة بالدوات اللزمة

 للقيام بعملية ترميز الصول الثابتة.والنظام 

 .يجب ترميز جميع بنود الصول الثابتة بملصقات تحتوي على رقم ترميز الصل 

 ات بيانات الصول الثابتة كما يلي:يجب ان تتضمن الملصق 

  .)الفئة الرئيسية للأصل مثال )اجهزة ومعدات 

  .)الفئة الفرعية للأصل مثال )طابعة 

 ( (.الدور السادس الجزء )بالموقع مثال 

  .تمثل مراكز التكلفة الإدا )و مركز التكلفة 
 
 (.رات المعنية مثل الإدارة الماليةحاليا

 الإجراءات 

 الخطوة راءالإج المسئولية

ـــن العام ـــ ـــــ ـــ ــ ــ التوجيه بعملية جرد الصول الثابتة وتكوين لجنة لترميز  الميـ

 الصول.

1  

اختيار الجهة التي ستقوم بعملية الترميز والإشراف على  لجنة ترميز الصول الثابتة

 عملية ترميز الصول الثابتة.
2  

  3 يز للأصول الثابتةإعداد تقرير ترم لجنة ترميز الصول الثابتة

إرسال تقرير ترميز الصول الثابتة الى الإدارة المالية وإدارة  لجنة ترميز الصول الثابتة

 الصول الثابتة 
4  

 

 استبعاد الأصول الثابتة 9.5

 السياسات 

 .يجب حذف الصول الثابتة من سجلت الغرفة التجارية الصناعية بجدة مباشرة عند استبعادها 



دليل السياسات والإجراءات المالية        الغرفة التجارية الصناعية بجدة              

 

 

ة   ح ف ص  57 | 88 

 

 والتي تقدم توصية  جميع عمليات استبعاد وبيع وشطب الصول الثابتة من قبل لجنة الستبعاد يجب اعتماد

 للمجلس.

 :يجب ان تتكون لجنة الستبعاد من 

  .المين العام 

 .مدير الإدارة المالية 

 .رئيس قسم الصول والتأمين 

 ادها من المجلس )حسب مصفوفة بعد اعتم ينبغي ان يتم بيع واستبعاد الصول وشطبها عبر نماذج الستبعاد

 : والتي يجب ان تتضمن ما يلي الصلحيات(

  .وصف كامل للأصل الثابت 

  .القسم والموقع 

  .رمز الصل 

 مركز التكلفة 

  .تكلفة الصول الثابتة والستهلك المتراكم وصافي القيمة الدفترية 

  .قيمـة البيع المتوقعة، ان وجدت 

  وجدت. تكــــــــلفة الستبعاد، ان 

  .اعتماد لجنة الستبعاد 

 .يجب ان يتم ايقاف احتساب الإهلك عند استبعاد الصول الثابتة او شطبها او بيعها 

  الربح او الخسارة عبارة عن الفرق بين قيمة البيع وصافي القيمة الدفترية للأصول ويعترف بها في قائمة النشطة

 الية التي يتحقق فيها الربح او الخسارة.للغرفة التجارية الصناعية بجدة في الفترة الم

  الصول الثابتة التي تم بيعها او استبعادها او شطبها يجب ازالة إهلكها المتراكم من سجل الصول الثابتة والميزانية

 العمومية.
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  الإجراءات

 الخطوة الجراء المسئولية

صل المتقادم في القسم يحدد ال الصول الذي  استبعاد نموذج إعداد صـاحب عهدة الصل

 المعني وارساله للجنة استبعاد الصول 

1  

 التخلص من الصول المحددة واعتماد نموذج حالةالتحقق من  لجنة استبعاد الصول 

 الصول 

2  

حسب مصفوفة  عتمدالماستبعاد الصول  نموذجاستلم  محاسب المصروفات

 التفاصيل ويحتوي جميع الصلحيات

3  

  4 الستبعادحسب حالة نوع النظام القيود في  جيلست محاسب المصروفات

  5 القيود وترحيلها مراجعة رئيس قسم الحسابات

 

 إهلاك الأصول الثابتة 9.6

 السياسات 

 يجب احتساب الإهلك باستخدام طريقة القسط الثابت على العمر النتاجي المقدر للأصول  1

  ات هي:العمار الإنتاجية المقدرة للبنود الرئيسية لهذا الموجود 2

 

 السنوات البند

 %2.5 مباني

 %12.5 الثاث والتجهيزات

 %10 اجهز حاسب الي

 %20 الت ومعدات

 %25 سيارات
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يجب البدء في احتساب الإهلك عند دخول الصول الثابتة الخدمة، جميع الصول الثابتة الغير جاهزة للستخدام  3

 لك.او التي توجد ضمن المخزون ل تخضع للإه

 يجب احتساب الإهلك للأصول الثابتة في النظام المحاسبي بصورة شهريه. 4

 عند تغير تقدير العمر النتاجي للأصل الثابت، ينبغي تعديل قسط الإهلك للفترات الحالية والمقبلة. 5

نبغي تعديل ثابت يفي حال تغيير طريقة احتساب الإهلك نتيجة للتغير في النمط المتوقع للمنافع العائدة من الصل ال 6

 الإهلك للفترات الحالية والمستقبلية.

الصول المستهلكة بالكامل يجب ان يتم الحتفاظ بتكاليفها الصلية وما يقابلها من إهلك متراكم في السجلت كما  7

 ينبغي ان يحتفظ بهذه الصول في الدفاتر بقيمة ريال واحد حتى يتم استبعادها او شطبها.

 الإجراءات 

 الخطوة الجراء سئوليةالم

ل ك في نهاية رئيس قسم الحسابات الإهلك وارساله الى تقرير  إعداد محاسب المصروفات

 شهر.

1  

  2 . من قبل رئيس قسم الحسابات تقرير المراجعة واعتماد  رئيس قسم الحسابات 

  3 النظام في الإهلك تحديث محاسب المصروفات

 

 جرد الأصول الثابتة 9.7

 لسياسات ا

 المالية وينبغي ان تشمل: إدارة الشؤونتكوين "لجنة الجرد" واعتمادها من مدير  يتم 

 رئيس قسم الصول و التأمين. 

 .موظفين من الإدارة المعنية 

 .موظف من الإدارة المالية 

 .ينبغي القيام بالجرد الفعلي للأصول الثابتة والتحقق منها سنويا 
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 تي ينبغي ان تشمل:تقوم لجنة الجرد بإعداد تعليمات الجرد، ال 

 الإطار الزمني لعملية الجرد. 

 نماذج الجرد. 

 اجراءات الجرد. 

 .)الجراءات اللحقة للجرد )معالجة الفروقات والعناصر المتقادمة والتالفة 

 .يتم اعتماد التسوية بين نتائج الجرد وسجل الصول الثابتة من قبل مدير الإدارة المالية 

 لإجراءات ا

 الخطوة اءالجر  المسئولية

جرد الصول من النظام بدون اظهار الكميات  تقرير  استخراج قسم الصول و التأمين

 وتسليمه للجنة الجرد.

1  

  2 .محاسب المصروفاتالنتائج الى وارسال  الجرد الفعليبالقيام  لجنة الجرد

 الجرد ومقارنتها بالكميات الموجودة بالنظام وطباعة نتائجاستلم  محاسب المصروفات

 تقرير بذلك

3  

  4 وارساله لرئيس قسم الحسابات الجرد الفعليبنتائج  ملخص إعداد محاسب المصروفات

  5 وارساله مدير الإدارة المالية للعتماد.مراجعة التقرير وتوقيعه  رئيس قسم الحسابات 

  6 وتقديمة للأمين العام اعتماد تقرير الجرد. مدير الإدارة المالية

 

 تةتحويل الأصول الثاب 9.8

 السياسات 

  الفروع التابعة للغرفة التجارية  مراكز التكلفة أو  المقصود بالتحويلت هو تحويل اي أصل ثابت داخل الدارات او

 الصناعية بجدة.
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 من الصل تحويل ثم ومن المتوفر الصل استخدام حول  قرار اي اتخاذ قبل الفائدة مقابل للتكلفة تحليل اجراء يجب 

 :هي التحليل هذا في دراستها يتم التي العوامل .طالبةال الى الجهة المصدر

 المصدر( )من الصل استغلل مدى 

 الدفترية( الصل )القيمة استهلك مدى 

 الصل. نقل تكلفه 

 الصل. حالة 

 الصل. لهذا الحاجة مدى 

 يتم ى تلك التحويلت و في حالة تحويل الصول الثابتة داخل الغرفة، يتعين على مدراء الدارات المعنية بالموافقة عل

 ذلك بعد موافقة مدير الإدارة المالية

  يجب ان يتم نقل الصول الثابتة بناء  على نموذج معتمد من الإدارة الطالبة والإدارة صاحبة الصل ومدير الإدارة

 المالية.

 :نموذج تحويل الصول يجب ان يحتوي على القل 

 رقم الصل -

 وصف الصل -

 مركز التكلفة المستقبل –مركز التكلفة المرسل  -

 سبب التحويل -

 اعتماد كل من الإدارة الطالبة والإدارة صاحبة الصل ومدير الإدارة المالية. -
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 الإجراءات 

 الخطوة الجراء المسئولية

  1 .من القسم المراد التحويل اليهالحصول على نماذج تحويل الصول  مسئول متابعة الصول 

الصل على النماذج التي تحتوي ول على توقيع صاحب عهدة الحص مسئول متابعة الصول 

 تفاصيل الصول المحولة وارسالها الى محاسب المصروفات

2  

الثابتة وضمان تطابقها مع سجل  الصول  تحويلنماذج  مراجعة رئيس قسم الصول والتأمين

الصول الثابتة في النظام المحاسبي واعتمادها وفقا لتفويض 

 .الصلحيات

3  

 لمدير إدارة الشؤون الماليةالثابتة  الصول  تحويلنماذج ارسال  يس قسم الصول والتأمينرئ

 لمراجعتها واعتمادها.

4  

الثابتة واعتمادها في حال عدم وجود  الصول  تحويلنماذج  مراجعة مدير إدارة الشؤون المالية

و إرسالها مساعد المين العام لقطاع الخدمات المساندة  ملحظات

 .مادهالعت

5  

  6 اعتماد تحويل الصول الثابتة حسب مصفوفة الصلحيات مساعد المين العام للخدمات المساندة

  7 تغيير موقع الصول الثابتة في النظام المحاسبي. رئيس قسم الصول والتأمين

 

  تخفيض قيم الأصول الثابتة 9.9

 لسياسات ا

  ناقصا تكلفة الصل. تخفيض قيمة الصول يتم بناء  على سعر الصل في السوق 

  جميع الصول يجب ان تخضع لختبار تخفيض القيمة على القل مرة واحدة سنويا، وفي حال وجود اي مؤشر

 لنخفاض القيم.

  تشكيل لجنة تقييم الصول واعتمادها 
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 الإجراءات

 الخطوة الجراء المسئولية

لصول، تقوم لجنة في حال وجود أي مؤشر على انخفاض قيمة ا الصول  لجنة تقييم

 .تقييم الصول بمناقشة عمل الدراسة مع مدير إدارة الشؤون المالية

1  

نة من النظام وارسالها للج بجميع الصول تفصيلي  تقرير  يتم طباعة محاسب المصروفات

 .تقييم الصول 

2  

استلم التقرير وتحديد الصول التي انخفضت قيمتها مع تحديد  الصول  لجنة تقييم

 المخفضة وسبب التخفيض. القيمة

3  

يم والق صافي القيمة الدفترية في النظام مقارنة بينتقرير إعداد  محاسب المصروفات

 .وارسالها الى رئيس قسم الحساباتالمخفضة 

4  

  5 مراجعة التقرير وتوقيعه وارساله الى مدير الإدارة المالية. رئيس قسم الحسابات

  6 .للأمين العامالتوجيه  واعتماده و  مراجعة التقرير  مدير الإدارة المالية

  7 اعتماد المين العام )حسب مصفوفة الصلحيات( المين العام

  8 النظام.القيود في  سجيلت محاسب المصروفات

  9 القيود وترحيلها. مراجعة رئيس قسم الحسابات

 

 الذمم الدائنة والمصروفات  10

 الهدف

المالية في وضع الضوابط والرشادات المستخدمة في إدارة الذمم يتمثل الهدف من هذه السياسات والإجراءات 

 وفي هذا بدقة اجراء من ولبد بالذمم الدائنة؛ تتصل والتي ومطابقتها المساندة الوثائق جميع من الدائنة والتحقق

 المناسب. الوقت
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 الفواتير ومطابقتها وتسجيل الذمم الدائنة. 10.1

مصفوفة وردين وتكون مدعمة بطلب شراء معتمد من الغرفة بناء  على يتم قبول الفواتير الصلية فقط من الم 1

 موقع ومختوم من الغرفة.  و تقرير تنفيذ الخدمة ةالمعتمد الصلحيات

 يتم تحويل المعاملت التي تتم بالعملت الجنبية الى الريال السعودي على أساس أسعار الصرف السائدة. 2

 رق بين السعر الجاري والسعر الفعلي للعملة الجنبية يحمل في قائمة النشطة.الف 3

اشعارات الضافة والتسويات الخرى المتعلقة بالدائنين يتم اضافتها والتحقق من صحتها. ويتم تحديد الخطاء  4

 ومعالجتها بصورة دورية.

ابات الذي يقوم بدوره بإرسالها الى محاسب يجب ان يتم استلم جميع فواتير الموردين بواسطة رئيس قسم الحس 5

 المصروفات للإجراء.

 يتم حفظ جميع فواتير الموردين الصلية لدى محاسب المصروفات ليتم إجازتها للدفع لحقا. 6

جميع الفواتير المستلمة بواسطة الإدارة المالية يجب ادخالها ومعالجتها في النظام المحاسبي بصورة يومية من قبل  7

 صروفات.محاسب الم

بناء على العقود المبرمة مع الموردين حيث يتم التفاق على  الدائنة الذمم أعمار يتم تصنيف الذمم الدائنة بجدول  8

 .)حسب العقود وأوامر الشراء( وغيرها 90يوم او  60يوم او  30الية الدفع خلل 

من انه قد تم ادخال جميع الفواتير بمجرد التحقق من صحة فواتير الموردين يجب على محاسب المصروفات التأكد  9

 .الواردة الى النظام

 يجب على محاسب المصروفات ان يدخل معلومات فاتورة المورد التالية )ل الحصر(. 10

 شرح -

  الوقت المحدد للدفع -

 شروط الدفع -

 وسيلة الدفع -

  اسم المورد -

 رقم الفاتورة -

 قيمة الفاتورة -
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 تاريخ الستلم -

 وردرقم ضريبة القيمة المضافة للم -

 

يتم قبول وتسجيل فواتير الموردين الموثقة والموقعة من الموردين من قبل محاسب المصروفات. وينبغي حجز الفواتير  11

 .الغير الصلية وعدم ادخالها في النظام

يجب على محاسب المصروفات ضمان معالجة جميع الفواتير غير الصلية )نسخة( وذلك بالتنسيق مع الإدارة ذات  . 12

  .جب حلها خلل يومين عملالصلة وي

يجب على محاسب المصروفات ضمان حفظ جميع فواتير المورد في الملف المخصص للمورد كفواتير معلقة لم يتم  13

 .دفعها بعد

يجب على محاسب المصروفات تسجيل اللتزامات )المبلغ المستحق للمورد( وفقا لمعدل التحويل القائم في تاريخ  14

 .(المعاملة )ان لزم التحويل

يجب على محاسب المصروفات قياس المعاملت المعلقة المقيدة بالعملت الجنبية في نهاية السنة على اساس سعر  15

التحويل المعمول به في تاريخ الميزانية العمومية. وقياس فروق اسعار الصرف/ التحويل بين المبالغ قد تم  /الصرف

 .احتسابها وتسجيلها وتدرج في قائمة النشطة

استخدام اشعار مدين لقيد مردودات المشتريات الى المورد، بحيث تحمل ارصدة الشعارات ارقاما تسلسلية،  ينبغي 16

 اللي بهذه الشعارات. النظامكما يجب تحديث حساب المورد في 
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 الجراءات

 الخطوة الجراء المسئولية

يه الى محاسب المصروفات استلم الفواتير الصلية من الموردين والتوج رئيس قسم الحسابات

 لعمل اللزم

1 

اء، مر الشر ااستلم الفواتير الصلية مع المستندات المؤيدة )طلبات / أو  محاســب المصروفات

 ( من رئيس الحسابات تقرير تنفيذ خدمة

2 

م يمطابقة الفواتير مع المستندات المؤيدة فيما يتعلق بشروط التسل محاســب المصروفات

 والتأكد من ان المصروفات ل تخص المصروفات النثرية

3 

 4 إدخال الفواتير على النظام الآلي  محاســب المصروفات

ال الى الريفي حالة المعاملت التي تتم بالعملة الجنبية يجب التحويل  محاســب المصروفات

 .اليوميةالسعودي على أساس أسعار الصرف 

5 

ال القيود التي تم عملها مع المستندات المؤيدة الى رئيس قسم إرس محاســب المصروفات

 الحسابات للمراجعة والإعتماد

6 

 7 من قبل رئيس قسم الحساباتمراجعة واعتماد القيود المدخلة  رئيس قسم الحسابات

 8 جميع فواتير الموردين في الملفات الخاصة بهم  أرشفة وحفظ رشيفمأمور ال 

حجز الفواتير غير الصلية وضمان، معالجتها خلل فترة عمل يومين  محاســب المصروفات

 بالتنسيق مع رئيس الحسابات 

9 

 

 مصادقات الرصدة والتسويات 10.2

 لسياساتا

 لمعرفة الفروقات ان وجدت ومعالجتها بشكل فوري.ربع سنوي  أو جب مطابقة ارصدة الموردين بشكل شهري ي 1
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لإدارة المالية للمورد وتتضمن ختم وتوقيع مدير الإدارة من امطابقة الرصدة يجب ان تكون موجهة بشكل مباشر  2

 المالية او رئيس قسم الحسابات واستلمها بشكل مباشر عن طريق الإدارة المالية للغرفة.

من الموردين مع حسابات المورد في دفتر الستاذ الفرعي بانتظام ويتم التحقق من  يتم تسوية الكشوفات المستلمة 3

 .الفروقات

 يجب ان توثق التعديلت التي تتم على الذمم الدائنة بإشعارات مدينة او دائنة. 4

المحاسب المختص و رفعه الى رئيس قسم يتم إعداد تقرير تعمير الذمم الدائنة بشكل شهري ومراجعته من قبل  5

 وأخذ الموافقات اللزمة حسب مصفوفة الصلحيات. للطلع الحسابات و الإدارة المالية

 .لكافة الموردين في نهاية العام” تأكيد الحسابات“ينبغي ارسال طلبات  6

كد من عدم وجود اية ارصدة مدينة، والتي ينبغي مراجعة الستاذ المساعد الخاص بالذمم الدائنة بشكل شهري للتأ 7

 .يجب اعادة تصنيفها في نهاية العام كدفعات مقدمة للموردين

 

 الإجراءات

 الخطوة الجراء المسئولية

قوم باستلم كشف حساب من الموردين بصورة شهرية أو ربع ي محاســــــــب المصروفات

 سنوي.

1  

و المحاسبي  النظام الموردين من حساب كشفيقوم بطباعة  محاســــــــب المصروفات

 مع كشف الحساب المستلم من الموردين. مطابقته

2  

في حالة وجود اي اختلفات، يتحقق منها مع المورد وتحديد  محاســــــــب المصروفات

 التعديلت المطلوبة.

3  

 لرئيس ثائق الداعمةالو  مع وارسالها التعديلت قائمة بجميع إعداد محاســــــــب المصروفات

 قسم الحسابات

4  
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يتم  اي استفسارات في حال وجود التعديلت، يقوم بمراجعة رئيس قسم الحسابات

ويرسلها الى  يوقعهاماعدا ذلك  المصروفات، محاسب مناقشتها مع

 مدير الإدارة المالية. 

5  

اي  اي استفسارات في حال وجود التعديلت، يقوم بمراجعة .ةمدير الإدارة المالي

، ماعدا ذلك يعتمدها لرئيس قسم الحساباتيرجعها  استفسارات

 ويرسلها الى محاسب المصروفات.

6  

 تسجيل القيود المحاسبية الخاصة بالتعديل في النظام المحاسبي. محاســــــــب المصروفات

 صلحياتبعد الحصول على الموافقات اللزمة حسب مصفوفة ال

7  

يقوم بمراجعة القيود المحاسبية وفي حال ملئمتها ترحيلها الى  رئيس قسم الحسابات

 النظام المحاسبي

8  

 

 المصروفات ومستحقات الموردين 10.3

 السياسات

 تتمثل عملية الصرف في تغطية مصروفات الغرفة من المشتريات والخدمات لموردي الغرفة التجارية الصناعية بجدة.

 حاسب المصروفات مراجعة المستندات الخاصة قبل اصدار امر الصرف.ينبغي على م .1

 يتم دفع كافة مستحقات الموردين بموجب تحويل بنكي أو شيكات لصالح المورد ول يجوز اصدار اية شيكات لحامله. .2

تحقة ر المسيتم إعداد سند صرف شيكات بأرقام مسلسلة يتم إعداده بواسطة الإدارة المالية بناء على تقرير الفواتي .3

 خلل اسبوع.

يتم الحصول على توقيع المورد شخصيا او من ينوب عنه بموجب تفويض رسمي على صورة الشيك بما يفيد  .4

 الستلم او باستلم سند استلم شيكات.

يجب ان يتم مراجعة سند الصرف مع كافة المستندات المؤيدة من قبل رئيس قسم الحسابات وان يتم توثيق ذلك  .5

 الصرف نفسه.على سند 

 يتم ختم سند الصرف وكافة المستندات المؤيدة للصرف بختم "تم الدفع" وذلك فور النتهاء من عملية الدفع. .6
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ول بعد الحص يتم الدفع عن مبالغ فواتير بعينها ول يجوز دفع مبالغ تحت الحساب ال إذا كان العقد ينص على ذلك .7

 .على الموافقات اللزمة حسب مصفوفة الصلحيات

 التأكد من وجود مبلغ مخصص ضمن الموازنة لمواجهة المصروف قبل اصدار امر الصرف. .8

 ينبغي الرجوع الى المين العام لعتماد الصرف على بنود الموازنة في حالة انتهاء البند للتوجيه. .9

 يجب اعتماد امر الصرف من محاسب المصروفات ورئيس قسم الحسابات ومدير الإدارة المالية. .10

تباع مبدا الستحقاق في تسجيل المصروفات بحيث يتم احتساب قيمة مبلغ الفاتورة كمستحق على الغرفة يجب ا .11

 التجارية لحين سداد. الفاتورة.

 يجب صرف الفواتير المستحقة عند تاريخ الستحقاق. .12

 تستخدم الحوالت البنكية عند الشراء من الخارج. .13

 الجراءات 

 الخطوة الجراء المسئولية

استلم المعاملة الخاصة بالمصروفات )مشتريات او خدمات( وتوجيهها  قسم الحسابات رئيس

 الى محاسب المصروفات.

1  

مراجعة المستندات الخاصة بالمعاملة )فواتير، عقود، التأكد من  محاسب المصروفات

امر  وإصدار وجود مبلغ مخصص ضمن الموازنة لمواجهة المصروف( 

 الصرف

2  

  3 ل القيود اللزمة بإثبات المصروفعم محاسب المصروفات

  4 ارسال امر الصرف مع المستندات المؤيدة الى رئيس قسم الحسابات محاسب المصروفات

استلم ومراجعة المستندات المؤيدة واعتماد امر الصرف وارسالها الى  رئيس قسم الحسابات

 مدير الإدارة المالية للمراجعة والعتماد

5  

استلم امر الصرف والمستندات المؤيدة ومراجعتها واعتمادها  مدير الإدارة المالية

 وتحويلها الى قسم النقدية والبنوك لإصدار الشيك او الحوالة.

6  
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الصلحيات( ومراجعة مصفوفة استلم امر الصرف المعتمد )حسب  رئيس قسم النقدية والبنوك

 المستندات المؤيدة واصدار الشيك او الحوالة وارسالها الى مدير 

 الإدارة المالية للعتماد

7  

/ مدير إدارة  مدير الإدارة المالية

 الشؤون المالية

مراجعة الشيك او الحوالة وارساله الى مساعد المين العام 

 للخدمات المساندة للعتماد

8  

مساعد المين لقطاع الخدمات 

 المساندة

  9 دامراجعة واعتماد الشيك او الحوالة وتقديمها للأمين العام للعتم

  10 اعتماد الشيك او الحوالة المين العام 

  11 الحوالة للمورد / طالب الخدمةصورة من تسليم الشيك او  الصندوق أمين 

  12 عمل القيود الخاصة بالمبلغ المدفوع محاسب البنوك

حاسبي ام الممراجعة القيود الخاصة بالمبلغ المدفوع وترحيلها في النظ رئيس قسم الحسابات

 في حال صحتها.

13  

  14 أرشفة المستندات الخاصة بالعمليات أعله مأمور الرشيف

 

 المصاريف المستحقة 11

 الهدف

  يتمثل الغرض من هذه السياسات والإجراءات المالية في وضع الضوابط والرشادات المستخدمة في انشطة انشاء

 وإدارة المصاريف المستحقة.

 من ولبد بالمصاريف المستحقة؛ تتصل والتي ومطابقتها المساندة الوثائق جميع من التحقق هو مليةالع هذه من والهدف 

 المناسب. الوقت وفي هذا بدقة اجراء

 السياسات

يتعين على مدير الإدارة المالية اتباع اسلوب الستحقاق في العمليات المحاسبية والذي ينسجم مع المبادئ المحاسبية  .1

 المتعارف عليها.
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يتعين على مدير الإدارة المالية إعداد قائمة بالمصاريف التي يتم عمل مستحقات لها في نهاية كل فترة حسابية. ويتم من  .2

خلل هذه القائمة التذكير بعملية قيد المستحقات وضمان تسجيل كافة المصاريف المستحقة، وفيما يلي امثلة على 

 هذه المصاريف:

 الرواتب والجور  -

 الجازات -

 فآت نهاية الخدمةمكا -

 منافع عامة )الهاتف والكهرباء ومياه( -

 العمالة المستأجرة -

 المصاريف والعمولت البنكية  -

 ينبغي قيد المصروفات المستحقة وتصنيفها حسب طبيعتها.  .3

يتعين على مدير الإدارة المالية التأكد من ان عملية احتساب المستحقات تتم بصورة صحيحة مع ذكر تفاصيلها على  .4

 وٍ سليم.نح

 إذا تعذر تحديد القيمة للمصاريف المستحقة في نهاية الشهر يؤخذ بأفضل تقدير لذلك. .6

 اضافات واطفاءات المصاريف المستحقة: 11.1

 السياسات

 يتعين على الإدارة المالية في نهاية الشهر القيام بالآتي: .1

 جب قيدها كمصاريف مستحقة.القيام بمراجعة دقيقة لملف الفواتير المفتوحة للمبالغ الغير مسددة والوا 

  إعداد قائمة بكافة الرواتب الغير مدفوعة في نهاية الشهر بناء  على كشف الرواتب المعتمد وذلك لتسجيلها

 كمصاريف مستحقة.

 أخرى  وأي مصاريف إعداد كشف مفصل يبين كيفية احتساب المستحقات الخاصة بالمنافع كالكهرباء والماء والهاتف. 

 لموظفين الشهرية والتي تتضمن:احتساب مستحقات ا 
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 مخصصات الجازة السنوية.  .أ

 مخصصات مكافآت نهاية الخدمة.  .ب

 حسب سياسة الغرفة –مخصصات مكافئات الداء السنوية  .ت

 ينبغي تعديل المصاريف المستحقة بقيمها الفعلية في الدفاتر حالما يتم تحديد قيمة المطلوبات او تسديد المستحقات. .2

ف المستحقة وتصنيفها بشكل مفصل لتعزيز التقارير المالية والدارية، كما ينبغي الحصول على ينبغي قيد المصاري .3

 لمالية عند فتح اية حسابات جديدةموافقة مدير الإدارة ا
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 لرواتب والأجور ا 12

والجور،  اعتماد مسيرات الرواتبوالهدف من هذه السياسة هو تحديد الضوابط والتعليمات المستخدمة في مراجعة 

 والتأكد من ان مسيرات الرواتب والجور تتم بطريقة صحيحة ومنتظمة وبشكل دقيق للحفاظ على سرية المعلومات.

 السياسات:

و المخصصات )نهاية الخدمة،  ان إدارة الموارد البشرية مسؤولة عن تجهيز مسيرات الرواتب الشهرية والبدلت .1

 الإجازات(

 .)الخطابات البنكية( ستحقات مراجعة مسيرات الرواتب وتجهيز سند صرف الرواتبيجب على محاسب الرواتب والم .2

التغيرات و إصدار رواتب الشهر السابق لمعرفة بمقارنة الرواتب الحالية  يجب على محاسب الرواتب والمستحقات .3

 .تقرير بتلك التغيرات

  .بالقيام بالتعديلت اللزمة يجب على رئيس قسم الحسابات مراجعة جدول الرواتب واعتماده والتوجيه .4

ان محاسب الرواتب مسؤول عن عملية دفع الرواتب بما في ذلك الرواتب الشهرية والبدلت ويتم دفع الرواتب عند   .5

 .استلم جدول الرواتب من إدارة الموارد البشرية ويجب مراعاة السرية العالية لهذا الموضوع

 مل من تحويلها.أيام ع 3يجب ان تكون الرواتب جاهزة قبل  .6

 على الموظفين فتح حسابات بنكية لتحول الراتب اليهايجب  .7

وفي حال عدم توفر حساب بنكي او ان الموظف  )نظام أجور( يتم دفع الرواتب بشكل شهري عن طريق اليداع البنكي .8

 .شهور بحد أقص ى 3لمدة  تحت الفترة التجريبية، سيتم دفع الراتب عن طريق الشيكات

الحساب البنكي الذي يستعمل لدفع الرواتب شهريا من قبل محاسب البنوك الذي هو غير مسؤول يجب مطابقة  .9

 .عن تجهيز جدول الرواتب او اجراءات الدفع

يجب التعامل مع بيانات الموظفين وجدول الرواتب بسرية تامة ويمنع منعا باتا الفصاح عنها لغير المصرح لهم. ويجب  .10

 في مكان امن. ا الحتفاظ به
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يجب على إدارة الموارد البشرية تحديد طريقة الدفع )حوالة بنكية، شيك( على حسب سياسات واجراءات عملية  .11

 .محاسبة الرواتب

المالية مسؤول عن اعتماد والموافقة على جميع سندات صرف الرواتب التي إدارة الشؤون  كسياسة عامة، ان مدير  .12

 سالها الى رئيس قسم الحسابات للقيام بإجراءاته.الصلحيات قبل ار  مصفوفةسيتم صرفها على حسب 

  الجراءات

 الخطوة الجراء المسئولية

استلم جدول الرواتب المعد من قبل إدارة الموارد البشرية، والتأكد  الرواتب والمستحقات محاسب

 من صحة البيانات عن طريق مقارنتها مع بيانات الشهر السابق
1  

  2 بلغ إدارة الموارد البشرية للقيام بالتعديلت اللزمةا الرواتب والمستحقات محاسب

استلم جدول الرواتب المعدلة والتأكد من تطبيق التعديلت من  الرواتب والمستحقات محاسب

 قبل إدارة الموارد البشرية
3  

  4 الرواتب واعتماد مراجعة رئيس قسم الحسابات

على حسب طريقة )الخطابات البنكية( إعداد سند صرف الرواتب  الرواتب والمستحقات محاسب

 الدفع المحددة من قبل إدارة الموارد البشرية.
5  

)الخطابات  مراجعة ومطابقة جدول الرواتب بسند صرف الرواتب رئيس قسم الحسابات

ارة مدير الإدوإرسالها الى  والمستندات المؤيدة ثم اعتمادها البنكية(

 اجعة والإعتماد.للمر المالية 

6  

)الخطابات البنكية(  الرواتب صرف بسند الرواتب جدول  مراجعة الماليةالشؤون مدير إدارة 

اعتمادها وأرسال جدول الرواتب وسند  المؤيدة ثم والمسندات

 .المين العامالصرف والمستندات المؤيدة الى 

7  

  8 ت البنكية( اعتماد مسيرات الرواتب وسندات الصرف )الخطابا المين العام

  9 صرف الرواتب والمستحقات. الرواتب والمستحقات محاسب
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 بدلت الموظفين ودفعها: 12.1

 السياسات 

 :بدلت الموظفين تحتوي على ما يلي )على سبيل المثال ل الحصر(

  بدلت النتداب -

  بدل مواصلت -

  بدل السكن -

  بدل تذاكر الطيران -

 بدل خارج العمل -

 

 البشرية تجهيز نموذج بدلت الموظفين.يجب على إدارة الموارد  .1

يجب على محاسب الرواتب والمستحقات استلم نموذج بدلت الموظفين المعد من قبل إدارة الموارد  .2

 البشرية، ومراجعتها والقيام بالتعديلت اللزمة في حال وجودها.

اجراء صرف البدلت في حال استلمها من إدارة الموارد البشرية واعتمادها  يجب على محاسب الرواتب .3

 )حسب مصفوفة الصلحيات(.

 يجب اعتماد صرف بدل خارج عمل للموظفين من قبل المين العام.  .4

 ة موافقة المين العام يحتسب بدل خارج العمل كما هو وارد في نظام العمل والعمال السعودي.في حال .5

يجب على الموظف ان يعتمد الساعات الضافية من الرئيس/المدير المباشر للإدارة المعنية، مرفقة بخطة تشغيلية 

 العمل. لإنجاز 
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  الجراءات

 الخطوة الجراء المسئولية

  1 استلم نموذج بدلت الموظفين المعد من قبل إدارة الموارد البشرية  المستحقاتالرواتب و  محاسب

  2 مراجعة نموذج بدلت الموظفين  الرواتب والمستحقات محاسب

  3 ابلغ إدارة الموارد البشرية للقيام بالتعديلت اللزمة )إن لزم المر( الرواتب والمستحقات محاسب

لم نموذج بدلت الموظفين المعدل والتأكد من تطبيق التعديلت است الرواتب والمستحقات محاسب

 من قبل إدارة الموارد البشرية
4  

  5 نموذج بدلت الموظفين مع المستندات المؤيدة واعتماد مراجعة رئيس قسم الحسابات

إعداد سند صرف البدلت على حسب طريقة الدفع المحددة من  الرواتب والمستحقات محاسب

 لموارد البشرية.قبل إدارة ا
6  

مراجعة ومطابقة نموذج البدلت بسند صرف البدلت والمستندات  رئيس قسم الحسابات

وإرساله الى مدير الإدارة المالية للمراجعة  المؤيدة ثم اعتمادها

 والإعتماد.

7  

 المؤيدة ثم والمستنداتسند الصرف  معنموذج البدلت  مراجعة مدير إدارة الشؤون المالية

 وإرسالها الى المين العام للإعتماد. هااعتماد
8  

الموافقة على نموذج بدلت الموظفين وسند صرف البدلت التي  المين العام 

 ستصرف عن طريق الشيكات او الحوالت البنكية. 
9  

  10 صرف بدلت الموظفين الرواتب والمستحقات محاسب
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 ليةالمارير التقا 13

 ةنماذج التقارير المالي 13.1

 الإدارية:يتم إعداد التقارير التالية بشكل دوري لدعم عملية اتخاذ القرارات 

 مسمى التقرير المحتوى  مسئولية التكرار

 الموازنة إدارة مدير  شهري 

 والتقارير

مقارنة ما تم فعليا مع بنود الموازنة 

 المقترحة

بيان مقارنة الموازنات 

التقديرية مع النتائج 

 الفعلية

 الموازنة دارةإ مدير  شهري 

 والتقارير

وهو تقرير يقارن المصروفات التي سوف يتم 

صرفها مع المصروفات المدرجة في الموازنة 

 التقديرية.

 تقرير الرتباط الشهري 

 الموازنة إدارة مدير  شهري 

 والتقارير

وهو تقرير خاص بالنشطة او الفعاليات 

التي تم اعتماد ميزانياتها بشكل خاص 

 عامومنفصل خلل ال

 تقرير الفعاليات

 النقدية قسم رئيس سنوي  ربع

 والبنوك

حالة خطاب العتماد، المبالغ، تاريخ 

 الصدار، تاريخ النتهاء 

 تقرير العتمادات

 النقدية قسم رئيس شهري 

 والبنوك

قائمة بجميع الشيكات الملغية، والمستفيد 

 والمبالغ والتاريخ ورقم الشيك

 تقرير الشيكات الملغية

 النقدية قسم رئيس ري شه

 والبنوك

دين والمستفي رتدةقائمة بجميع الشيكات الم

 والمبالغ والتاريخ ورقم الشيك

 دةرتتقرير الشيكات الم

 النقدية قسم رئيس شهري 

 والبنوك

قائمة بجميع الشيكات المصدرة 

 والمستفيدين والمبالغ والتاريخ ورقم الشيك

 تقرير الشيكات المصدرة

 صروفاتالم محاسب شهري 
، المبالغ، الإستعاضاتقائمة بجميع 

 الوصف ومسؤول العهدة

تقرير استعاضة 

 المصاريف النثرية 

قائمة بجميع ارصدة سلف الموظفين  الرواتب محاسب شهري 

 والمبالغ والوصف ومعلومات الموظفين

تفاصيل ارصدة سلفة 

 الموظفين

 المصروفات محاسب شهري 
د سقف قائمة بالعهد المستديمة مع تحدي

 العهدةوإقفال  وتاريخ استعاضةالعهدة 

 تقرير العهد

 المركز  إيرادات محاسب شهري 

 والفروع الرئيس ي

قائمة ارصدة الذمم المدينة للعملء على 

 اساس تصنيفات العمار المختلفة

تقرير اعمار الذمم 

 المدينة
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 شهري 
 المركز  إيرادات محاسب

 والفروع الرئيس ي

ذين لديهم ديون قائمة ارصدة العملء ال

 مشكوك في تحصيلها 

المشكوك  الديون تقرير 

 تحصيلها

 الخارجي المدقق سنوي 
قائمة ارصدة العملء التي سوف يتم 

 اعدامها

 تقرير الديون المعدومة

 شهري 
 المركز  إيرادات محاسب

 والفروع الرئيس ي

تحديد نوع  المستحقة معقائمة بالإيرادات 

 ستلم الإيراد/مدة اوتاريخالإيراد المستحق 

 المستحق  

تقرير الإيرادات 

 المستحقة

 شهري 
 إيرادات محاسب

 والتصاديق العضوية
 تقرير خاص بإيرادات الإشتراكات

تقرير مطابقة إيرادات 

 الإشتراكات

قائمة بجميع الدفعات المقدمة للموردين،  المصروفات محاسب شهري 

 ارصدتهم واسمائهم 

تقرير الدفعات المقدمة 

 نللموردي

 الصول  قسم رئيس شهري 

 والتأمين

قائمة الضافات، الستبعاد، مجمع 

 الستهلك

 تقرير الصول الثابتة

 الصول  قسم رئيس سنوي  ربع

 والتأمين

قائمة نقل الصول الثابتة مع تفاصيل 

 المحول والمنقول اليه 

تقرير نقل الصول 

 الثابتة 

 الصول  قسم رئيس شهري 

 والتأمين

نتائج الجرد الفعلي والسجلت مقارنة بين 

 المسجلة في النظام

تقرير التحقق من 

 الصول الثابتة

 المصروفات محاسب شهري 
قائمة ارصدة الذمم الدائنة على اساس 

 تصنيفات العمار المختلفة 

تقرير اعمار الذمم 

 الدائنة

 المصروفات محاسب شهري 
مقارنة الرصدة المصدقة من الموردين مع 

 سجلة والتعديل عند الحاجة الرصدة الم

تقرير التسوية مع 

 حسابات الموردين 

 المصروفات محاسب شهري 

قائمة بالمصروفات المستحقة مع تحديد 

نوع المصروف المستحق و تاريخ/مدة دفع 

 المصروف المستحق  

تقرير المصروفات 

 المستحقة

 سنوي  ربع
 الشؤون إدارة مدير 

 المالية

 والتسهيلت تقرير خاص بجميع القروض 

البنكية المستحقة على الغرفة مع ذكر مبلغ 

 الستحقاق، تاريخ الستحقاق...الخ(

تقرير القروض 

 والتسهيلت البنكية

 شهري 
 الرواتب محاسب

 والمستحقات

قائمة بأسماء الموظفين، الرقم الوظيفي، 

 مبلغ الراتب ...الخ

 مسير الرواتب

 الحسابات رئيس شهري 
قوائم النشطة، تقرير القوائم المالية، 

 التدفقات النقدية

 التقارير المالية

 تقرير ميزان المراجعة قائمة بجميع ارصدة الحسابات الحسابات رئيس شهري 
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  رجيالخالتدقيق ا 14

 الهدف 

الهدف من هذه العملية هو وضع الضوابط والرشادات اللزم اتباعها في عملية التدقيق الخارجي والتحقق من ان 

 اءات التدقيق الخارجي تتم بدقة وفي الوقت المناسب.اجر 

  السياسات

النهائية كما في نهاية العام للغرفة التجارية  المالية القوائم حول  رايه لإبداء مستقل مدقق الخارجي بالتدقيق يقوم 1

 الصناعية بجدة.

 .إدارة الغرفة التجارية الصناعية بجدة مجلس بواسطة الحسابات مدقق تعيين يتم 2

 .والخارجي الداخلي للستعمال يعتبر المستقل الحسابات مدقق تقرير 3

 ويسهل الخارجي المجتمع امام أكبر مصداقية المركز يعطي تحفظات اية من والخالي الجيد الحسابات مدقق تقرير 4

 .خارجية منح على الحصول  امكانية

 حسابات.كمدقق  ةعالي مهنية وكفاءة بسمعة يتمتع ان المستقل الحسابات مدقق في يفترض 5

 حسب النظمة المعمول بها .سنوات خمس عن المدقق تعيين يزيد ل بان يوص ى 6

بها من قبل الهيئة السعودية  المعترف الخرى  المعايير او الدولية التدقيق لمعايير وفقا المالية القوائم تدقيق يتم ان يجب 7

 .للمحاسبين القانونين

 .تأخير دون  بطلبها المدقق يقوم المتطلبات التي كافة تحضير الصناعية بجدة تجاريةالغرفة الب إدارة الشؤون المالية على 8

 التالية المالية من السنة شهرين المدة تتجاوز  ال على المحددة المهلة خلل التدقيق عملية اتمام الحسابات مدقق على 9

 يلي: بما إدارة الشؤون المالية وتزويد

 حولها. الحسابات مدققي قريرت مسودة مع المالية القوائم مسودة 

 المقترحة. التعديلية بالقيود قائمة 

  خطاب بالملحظات حول النظام المحاسبي ونظام الرقابة الداخلية واقتراحات المدقق حول تطوير نظام الرقابة

 الداخلية.
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 السجلت مع فيها الواردة الرقام ومقارنة المالية القوائم مسودة مراجعة إدارة الشؤون المالية على 10

قرار  واتخاذ المدقق قبل من المقترحة التعديلية القيود بمراجعة إدارة الشؤون المالية تقوم ان يجب كما المحاسبية

وأخذ الموافقات اللزمة حسب مصفوفة  الخارجي المدقق مع ذلك مناقشة يتم بحيث رفضها او قبولها بشأن

 .الصلحيات

 .ذلك المر اقتض ى ما إذا معدلة اليةم قوائم مسودة اصدار الحسابات مدقق على 11

 وردت نقطة على كل تعليقها وكتابة المحاسبي النظام حول  الملحظات خطاب مسودة مراجعة إدارة الشؤون المالية على 12

 .الخطاب في

إدارة الغرفة التجارية الصناعية بجدة  قيام بعد النهائي بالشكل المالية القوائم بإصدار الحسابات مدقق يقوم 13

 صادقة عليها.بالم

 يجب اقرار القوائم المالية المدققة من قبل مجلس إدارة الغرفة. 14

 يعاد تعيين مدقق الحسابات او يتم تغييره بموجب قرار من مجلس الإدارة. 15

 متابعة تطبيق الملحظات الواردة في خطاب الملحظات. إدارة الشؤون الماليةعلى  16
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 العقود والمشتريات 15

  لهدفا

جراءات المتعلقة بالمشتريات رشادات التي تحكم الإ لهدف من هذه السياسات والإجراءات المالية هو وضع الضوابط والإ ا

 نشطة إدارة العملية الخاصة بالمشتريات وإدارة العقود.أوإدارة العقود يشمل نطاق هذه العملية 

 السياسات

 تنقسم مشتريات الغرفة التجارية الصناعية بجدة الى:

 

 تريات مباشرة: وهي المشتريات التي يتم شراءها بشكل مباشر من الموردين ول تتطلب كراسة شروط ومواصفات مش

 دوات مكتبية، شراء أصول ...الخ(أمثل )مشتريات قسم تقنية المعلومات، شراء 

  ثل شاريع )مصدار كراسة شروط ومواصفات وهي خاصة بالمإلى إمشتريات غير مباشرة: وهي المشتريات التي تحتاج

 مشروع التعاقد مع مبرمجين، مشروع الجودة ...الخ(

 المشتريات المباشرة  15.1

 جراءات الشراء.إينبغي على مسئول المشتريات التأكد من المستندات المؤيدة قبل البدء في  .1

ات اللزمة فقخذ المواأو البضاعة المطلوبة في الموازنة التقديرية و أينبغي التأكد من وجود البند المتعلق بالخدمة  .2

 الصلحيات(. مصفوفة)حسب 

لى المين ورئيس مجلس الإدارة للموافقة إنتهاء المبلغ المحدد لهذا يتم رفع المطالبة إو أفي حالة عدم وجود بند  .3

 )حسب مصفوفة الصلحيات(. عليها

إدارة العقود  ن يتم اعتمادها من مدير أن يكون هناك قائمة معتمدة لموردي الغرفة التجارية ويجب أينبغي  .4

 ت ومدير الإدارة المالية .والمشتريا

إخطار مدير إدارة العقود و المشتريات للعلم و الإحاطة حسب لى القائمة يجب إضافة مورد جديد إفي حالة  .5

 الإشتراطات و المتطلبات المعتمدة.

 تتم عملية التواصل مع الموردين المعتمدين عن طريق: .6

  منصة فرصة 
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 تصال الهاتفيالإ 

 ائل التواصل الجتماعي الحديثةوس 

 البريد الإلكتروني 

 

إل في الحالت الإسثتنائية المعتمدة )حسب مصفوفة  قل لكل طلب شراءعروض على ال 3يجب الحصول على  8

 الصلحيات(

 ن يتم بتوجيه من مدير إدارة العقود والمشتريات.أمر الشراء يجب أصدار إ 9

 .دير إدارة العقود والمشترياتيعتمد من مو مر الشراء أن يراجع أيجب  10

 يجب ان يحتوي امر الشراء على سياسة اللتزام بالتوريد وشروط الدفع مبين فيها ما يلي: 11

  مدة التوريد 

 تاريخ التسليم 

 شروط الدفع – طريقة الدفع 

  جمالي قيمة الفاتورة.إمن  %10حالة عدم اللتزام بتاريخ مدة التوريد سيتم خصم 

 منة رقم ضريبة القيمة المضافة.تسليم الفواتير متض 

  تسليم الفاتورة لإدارة العقود والمشتريات مرفق بها صورة أمر الشراء بتوقيع الإدارة المستفيدة

 أو تحويل بنكي بالستلم

 عله )ل يقبل التجيير ال لبنك(.أسم الجهة الموردة إصدار الشيك بإ 

 العقود والمشتريات الى الجهات التالية:مر الشراء بعد اعتماده من مدير إدارة أرسال إيجب  12

 لى الموردإمر الشراء أ صورة. 

 صورة للإدارة الطالبة 

 ) صورة للجهة الفنية ) لجنة الستلم 

  الجراءات

 الخطوة الجراء المسئولية

  1 .ستلم نموذج طلب مشتريات من الجهة الطالبةإ مسئول المشتريات

  2 .ردين للحصول على عروض السعاريتم التواصل مع المو  مسئول المشتريات

 سعار والمستنداتسعار وتقديمه مع عروض ال تعبئة نموذج تحليل ال  مسئول المشتريات 

 .المؤيدة لخذ الموافقات اللزمة

3  
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اللجنة الفنية / الجهة الطالبة / المدير 

العام / مدير إدارة العقود والمشتريات / 

 مدير الإدارة المالية

  4 .السعارتحليل عتماد نموذج إ

والتقارير للتأكد من وجود البند المتعلق  ةلى إدارة الموازنإ هرسالإ مسئول المشتريات

 .و البضاعة المطلوبة في الموازنة التقديريةأبالخدمة 

5  

وفي حال عدم وجود بند في الموازنة  ،التأكيد بوجود البند في الموازنة والتقارير ةمدير إدارة الموازن

عتماد ل يتم صاحب الصلحية للعتماد وفي حال عدم الإ لى إترفع 

 استكمال الإجراء. 

6  

 لقطاع العام المين مساعد من ويراجع مالي عتمادإ نموذج تعبئة مسئول المشتريات 

 .العام المين من للإعتماد المساندة الخدمات

7  

ه الى مدير إدارة مر الشراء وارفاق المستندات المؤيدة وتقديمأصدار إ مسئول المشتريات

 )حسب مصفوفة الصلحيات(. المشتريات للعتماد

8  

  9 .مر الشراء مع المستندات المؤيدةأاستلم ومراجعة واعتماد  مدير إدارة العقود والمشتريات

ة ونسخة للإدار ونسخة للجنة الفنية  مر الشراء للموردأ صورةتسليم  مسئول المشتريات

 الطالبة.

10  

أمر الشراء والمستندات الداعمة له لمحاسب المصروفات  أصلليم تس مسئول المشتريات

 .بعد الإنتهاء من التسليم لإكمال إجراءات الصرف

11  

 

 المشتريات غير المباشرة 15.2

 من مدير الإدارة الطالبة. امن الجهة الطالبة واعتماده كراسة الشروط والمواصفاتينبغي تعبئة نموذج  1

 الإعلن عن الكراسة.من الوراق المؤيدة قبل البدء في اجراءات  ينبغي على مسئول المشتريات التأكد 2

ينبغي التأكد من وجود البند المتعلق بالخدمة او البضاعة المطلوبة في الموازنة التقديرية مع قسم الموازنات والتقارير  3

 الصلحيات(. مصفوفةواخذ الموافقات اللزمة )حسب 

ة ورئيس مجلس الإدارة للموافق العام غ المحدد لهذا يتم رفع المطالبة الى المينفي حالة عدم وجود بند او انتهاء المبل 4

 الصلحيات( مصفوفة)حسب  عليها

و  ينبغي ان يكون هناك قائمة معتمدة لموردي الغرفة التجارية ويجب ان يتم اعتمادها من مدير إدارة العقود 5

 المشتريات.
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خطار مدير إدارة العقود والمشتريات للعلم والإحاطة حسب الإشتراطات إفي حالة اضافة مورد جديد الى القائمة يجب  6

 والمتطلبات المعتمدة.

 عملية التواصل مع الموردين يجب ان تتم عن طريق: 7

  منصة فرصة 

 التصال الهاتفي 

 وسائل التواصل الجتماعي الحديثة 

 البريد الإلكتروني 

 لطالبة.يتم إعداد كراسة الشروط والمواصفات من قبل الجهة ا 8

 ..الصلحيات( مصفوفة)حسب  مراجعة كراسة الشروط والمواصفات وارسالها الى المين العام للعتماد 9

ارسال كراسة الشروط والمواصفات الى الموردين المعتمدين عن طريق وسائل التواصل المعتمدة للحصول على عرض  10

 مالي وفني خلل مدة اقصاها )حسب المشروع( بحد اقص ى شهر.

 في ظرف مستقل ومختومان يقدم العرض المالي والعرض الفني يجب  11
 
 منفصلن كل

 ينبغي استلم الظروف المختومة )التي تحتوي العرض الفني والعرض المالي( من قبل مدير إدارة العقود والمشتريات 12

 ينبغي تحديد موعد اجتماع لجنة فتح المظاريف لختيار وتحليل العروض واختيار المورد 13

 من التالي: )لجنة المشتريات( لجنة فتح المظاريفتتكون  14

 رئيس اللجنة( مدير إدارة العقود والمشتريات(  

 مدير الإدارة المالية 

  مدير الإدارة القانونية 

 مدير الجهة )الإدارة( الطالبة 

 الجهة الفنية الطالبة  

 والعتماد.محضر اجتماع لجنة فتح المظاريف ويرفع للأمين العام للطلع  اعتمادينبغي  15

تتم دراسة العروض وتحليلها حسب الشروط والمواصفات المذكورة في كراسة الشروط والتوصية والعتماد بعد  16

 إفادة الإدارة الفنية )حسب مصفوفة الصلحيات(

 

 الجراءات 

 الخطوة الجراء المسئولية

 1 بةمن الجهة الطالكراسة الشروط والمواصفات استلم نموذج  مسئول المشتريات

ارسال الطلب الى إدارة الموازنات والتقارير للتأكد من وجود البند  مسئول المشتريات

 المتعلق بالخدمة او البضاعة المطلوبة في الموازنة التقديرية 

2 
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 3 ابلغ إدارة العقود والمشتريات بوجود البند في الموازنة او ل  مدير إدارة الموازنات والتقارير

في حالة عدم وجود بند او انتهاء المبلغ المحدد للمطالبة ترفع الى  قود والمشترياتمدير إدارة الع

 ورئيس مجلس الإدارة للموافقة عليها العام المين

4 

في حال وجود البند في الموازنة يتم استلم ومراجعة كراسة الشروط  مسئول المشتريات

لع المالية للط والمواصفات من الجهة الطالبة وتقديمها لمدير الإدارة

 والعتماد

5 

)حسب  مراجعة الكراسة وتقديمها للأمين العام للمراجعة والعتماد مدير الإدارة المالية

 الصلحيات( مصفوفة

6 

 7 مراجعة واعتماد الكراسة المين العام 

 الىبالإضافة الى ارسالها كراسة الشروط والمواصفات الإعلن عن  مسئول المشتريات

 حسب الحالةن الموردي

8 

 9 استلم الظرف المختومة )العرض الفني والعرض المالي( مدير إدارة العقود والمشتريات

 10 تحديد اجتماع لجنة فتح المظاريف رئيس اللجنة

مدير الإدارة المالية / مدير إدارة 

الشؤون القانونية / مدير إدارة العقود 

 الجهة/ مدير الإدارة او الجهة الطالبة / 

 الفنية

 11 وتحليل العروض والتوصية. اعتماد محضر لجنة فتح المظاريف

 12 والتوصية.اعتماد محضر اللجنة  المين العام 

 

 العقود 15.3

  السياسات

 ينبغي ان تكون اللغة المستخدمة في العقود هي اللغة العربية. .1

الغرفة التجارية الصناعية  يجب ان يكون هنالك نموذج موحد ومعتمد من إدارة الشؤون القانونية لعقود .2

 بجدة.

 . أو الإدارة القانونية الجهة المسئولة عن انشاء العقد هي إدارة العقود والمشتريات .3
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ينبغي تطبيق قرارات مجلس الإدارة والمانة فيما يتعلق في تخصيص العقود للمنشآت الوطنية او المنشآت  .4

 الصغيرة والمتوسطة واي قرارات بهذا الخصوص.

 ) الإعتماد المالي(العقد بعد الحصول على موافقة المين العام على نموذج  مسودةدء في عملية انشاء يتم الب .5

 ، والتوجيه حسب مصفوفة الصلحيات. كراسة الشروط والمواصفات سواء  كان على عروض أسعار أو 

) الإعتماد ت، نموذج يجب ارفاق المستندات المؤيدة لإنشاء نسخة العقد الولية )كراسة الشروط والمواصفا .6

 ...الخ(المالي ، نموذج تحليل عروض السعار  ، محضر الجتماع ، خطاب الدارة الفنية (

 )والتي تكون  المتطلبات التالية قبل البدء في انشاء مسودة العقدصور من يجب على كل مورد / عميل تجهيز  .7

 :جزء من ملف المناقصة( 

  سجل تجاري ساري المفعول 

  فة التجارية سارية المفعول عضوية بالغر 

 شهادة تسجيل الضريبة المضافة 

 شهادة مزاولة المهنة لبعض النشطة 

 شهادة السعودة 

 .أي متطلبات أخرى تم إقرارها من الجهات التنظيمية 

 و  والإدارة القانونية نسخة العقد يجب ان تراجع وتعتمد من مدير إدارة العقود والمشتريات ومدير الإدارة المالية .8

  ذكرها.دارات السابق تم التركين على العقد من جميع الإ وي الفنية( الإدارة)

 يتم تسليم نسختين للمورد / العميل للتوقيع والعتماد واعادتها للغرفة التجارية الصناعية بجدة .9

 يجب ان يتم ختم نسخة العقد بختم المورد / العميل )الشركة( الرسمي .10

 العام لقطاع الخدمات المساندة إلى المين العام لتوقيع العقد المين عمل خطاب للرفع من مساعد   .11

 يتم ارسال نسخة المورد / العميل وارشفةأو المفوض حسب مصفوفة الصلحيات بعد توقيع المين العام  .12

 النسخة الثانية في الرشيف الخاص بإدارة العقود والمشتريات.

 .لى الإدارة أو الجهة الطالبة وصورة ا ارسال صور من العقد الى الإدارة المالية .13

بالنسبة للعقود التي يتم إنشاؤها من قبل الموردين )التي يتم إعدادها في الوراق الرسمية للموردين( ينبغي  .14

 مراجعتها من قبل إدارة العقود والمشتريات والإدارة القانونية والإدارة المالية و إعتمادها من قبل المين العام.
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  الجراءات

 الخطوة الجراء ليةالمسئو 

استلم نموذج كراسة الشروط والمواصفات المعتمدة من المين  مسئول متابعة العقود

 الصلحيات( مصفوفةالعام )حسب 

1 

التأكد من المستندات المؤيدة والمتطلبات اللزمة لإنشاء نسخة اولية  مسئول متابعة العقود

 للعقد

2 

 3 ) للمراجعة وابداء الراي ( للعتماد عقد ارسال مسودة ال مسئول متابعة العقود

مدير إدارة العقود والمشتريات / مدير 

مدير الإدارة القانونية / /  الإدارة المالية

 مدير الإدارة الفنية

 4 استلم ومراجعة واعتماد مسودة العقد 

 تمادانشاء نسختين نهائية للعقد وارسالها للمورد / العميل للع مسئول متابعة العقود

 والختم.

5 

من المورد / العميل وتقديمها الى المين  تيناستلم النسختين الموقع مدير إدارة العقود والمشتريات

 العام للتوقيع مع ارفاق المستندات المؤيدة

6 

 7  العقد النهائيةاستلم نسختي  المين العام

 8 المورد / العميلإلى ارسال نسخة  مسئول متابعة العقود

والإدارة الطالبة والإدارة  من العقد الى الإدارة المالية صورةارسال  ول متابعة العقودمسئ

 .القانونية

9 

 10 أرشفة نسخة العقد مسئول متابعة العقود

الإدارة المالية / الإدارة القانونية / إدارة 

 الإدارة الفنيةالعقود والمشتريات / 

لموردين )التي يتم مراجعة العقود التي يتم إنشاؤها من قبل ا

 إعدادها في الوراق الرسمية للموردين(

11 

الإدارة المالية / الإدارة القانونية / إدارة 

 الإدارة الفنيةالعقود والمشتريات / 

إما الموافقة على العقد في مطبوعاتهم الرسمية أو إعادة صياغة 

 العقد على مطبوعات الغرفة

12 
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