
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  
  
  

  Ăńام الرĤا¨Œ الداśĶÔ لمراÇعŒ أوامر الصرف 



 

  
  
  

  

  

 ŒدمĢم  
¨Ģصد ال¯أكد مĿ صحŒ وواĤعŒŝ الĢواŰم المالŒŝ للÅمعĢŢ Œŝوم المحاس¢ ¨¯ŠŠĢم Ăńام الرĤا¨Œ الداÔلŒŝ وكÙلك  
  Œŝم المالŰواĢل الŝلö´ śĹدي إŖ´ ēعø اطĢń Ŀمö¯Ţ ات لاŝام العملĂń أن Ŀله ال¯أكد م řŃس°Ţ śīالإ¿£ات ل Œأدل

الداśĶÔ ( الرĤا¨Œ الداÔلŒŝ) ŝÇدا وŦمكĿ الاع¯ماد    للمركÝ الماśĹ وń¯اÄŰ اعمال الÅمعĖ ،Œŝإذا كان Ăńام الö£ط
  علŝه عŀدها ŢمكĿ للمحاس¢ ال¯ēŝĔÒ مĿ عملÇ Œŝمع أدلŒ الإ¿£ات والعكس صحŝح.
 : śµحس¢ الآ ŒŝمعÅات للĖرادات والمصروŢالإ¨ ŒاصÒال ŒŝلÔالدا Œ¨اĤراءات الرÇم إŠŠĢ´  

  أ. ´ŝĢم إÇراءات الرĤا¨Œ الداÔلŒŝ الÒاصŒ ¨دورة الإŢرادات .
  ب.  ´ŠŠĢم إÇراءات الرĤا¨Œ الداÔلŒŝ الÒاصŒ ¨دورة المصروĖات .

  - دورة الإŢرادات : 
: Œŝطوات ال¯الÒال Ŀرادات مŢ²كون دورة الإ´ -  

)١ (ģل´ś  .Œحńهات الماÅأو ال Ŀŝŀالمحس Ŀأمر ال¯£رع م  
  ال¯£رع.  أمر ¶سŝÅل) ٢(
  ال¯£رع.  م£لč ´حصŝل) ٣(

  مدÔل العملŝات : الÒطوات ال¯مهŝدŒŢ لمراÇعŒ العملŝات ¨دورة الإŢرادات.  
  ĿŝńواĢلك الÙها، وكŠĖ Ŀŝوالعامل ŒŝمعÅعمل ال ŒعŠ¦ى طĶال¯عرف ع Ŀلا¨د للمحاس¢ م ŒعÇالمرا Œŝل ال£دء ¨عمل£Ĥ

أ¿ر ذلك واèņطŒ الÅمعŒŝ و´حدŢد  ال°سوġŦ لأعمال   Œاسŝى سĶال¯عرف ع الÅمعŒŝ، وكÙلك  لها  عĶى    الöÒ´ Ŝ³ع 
: śĶŢ ماŝĖ صهاÒلńمع ال¯£رعات وÇ Œاسŝس  

 : ġŦال°سو Œاسŝأ/ س  
  Œطèņأ ġŦسو¶ Ŀع Ä¯Ł´ Ŝ³رادات الŢحدوث الإ Œŝهم آلĔروري للمحاس¢ وذلك لø أمر ġŦال°سو ŒطÔ عابŝ¯إن اس

،ŒŝمعÅال  ġŦال°سو ŒطÔ إعداد Œŝسه عملĔń ®Ĥالو śė دمÒ´ كما .  
 : ŒŝńوńاĢامات الÝ¯ب الإل  

  ÅŢ¢ عĶى المحاس¢ ال¯أكد مĿ ال¯Ýام الÅمعŒŝ ¨الĢواĿŝń والأĂńمŒ المعمول ¨ها .
 : Œ¨اĤاصر الرŀات وعŝالعمل ġĖج / ´د  

  śĹكل أوèª لالها للمحاس¢ الحكمÔ Ŀم ĿمكŢ Ŝ³ات والŝم ¨ها ´²ا¨ع العمل¯Ţ Ŝ³ال ŒĎŝات الصŝالعمل ġĖصد ¨¯دĢŢ
إÇراءات Ăńام الرĤا¨Œ الداÔلĖ Œŝإذا كاń® سŀدات الõ£Ģ والŝèكات ¶سÅل ´£عا ل¯ارÑŦ ورودها ، و´حمل هÙه  

أكد مĿ أن Çمŝع عملŝات ال¯£رع Ĥد سÅل®  السŀدات أرĤاما مسلسلĖ ŒمÔ Ŀلال هÙا الإÇراء ŢمكĿ للمحاس¢ ال¯
ŢدĖع  ما  وهÙا   ، الحساب  كèوĖات   ġŦطر  Ŀع أو  الدĖع  Ģńاط  ¨طاĤات  أو  الŝèكات   ġĖوو ¶سلسلها    حس¢ 

  مرحلŒ   اĹىاŝ¯Ôار عŒŀŝ صŝĎرة لل¯أكد مĿ سلامŒ هÙه العملŒŝ ودĤ¯ها ، ومĿ ¿م ŢمكĿ له الاĢ¯ńال  اĹى¨المحاس¢ 
  



 

  
  
  
  

المطا¨ŒĢ ما ¬ŝĤ ĿŠم هÙه السŀدات الŝومŒŝ أو الèهرŒŦ مع الŝĢم المسÅلśė Œ الحسا¨ات ال£ŀكŒŝ لŝĢم¯ها المحددة  
 ¹ŝح  ̈ŒŝمعÅل الÔدا ŒŠ¬اĤراءات الرÇالإ Ŀم ŒموعÅم Ŀمö¯Ţ أن ĿمكŢ راداتŢدورة الإ  ̈ŒاصÒات الŝالعمل ġĖد . إن́ 

 :śĹحو ال¯اŀى الĶمها عŝسĢ´ ĿمكŢ  
 : ŒŝلÔالدا Œ¨اĤراءات الرÇإ  

إصدار سŀد اس¯لام   ŀاءً عĶى ذلك̈   ̈Œ£سم المحاسĤ ومĢŦو وöح أو العńالم¯£رع أو الما Ŀم čالم£ل śģل¯ ´£دأ الاÇراءات̈ 
حŢ ¹ŝكون السŀد الك¯روśŅ مņ ĿسĿŝ¯Ò مع العلم ¨أن مس¯ŀد الŢ õ£Ģحمل رĤم  حواله  الم£لč سواء كان ŝëك أو  

م°سلسل èªكل مس£ġ ¨حŤ ¹ŝسمح ذلك ¨°سهŝل إÇراءات الرĤا¨Œ عĶى المس¯ŀدات المĢĔودة ، و´وزŦع ņسÑ مس¯ŀد  
: śĶŢ كما õ£Ģال -  

čى الم£لĶل لإعلامه ¨الحصول عŝالعم śĹى : ¶سلم إĹالأو ŒÒسŁال  
. Œ£سم المحاسĢسلم ل¶ : Œŝńاºال ŒÒسŁال  

 : õ£Ģى أوراق الĶع ŒŝلÔالدا Œ¨اĤراءات الرÇإ  
  ´حدŢد سلطŒ مĿ له حśė ġ اصدار سŀدات الõ£Ģ و´حدŢدها ´حدŢدا واøحا  -
-    Ŀŝأم مºل  عمله   ŒعŠ¦ط مع  ´²عارض   Ŝ³ال الأÔرى  الاÔ¯صاصات   ĿŠ¬و الأوراق  هÙه  ¨عهد´ه   Ŀم  ĿŠ¬ ال¯ام  الĔصل 

  الصŀدوق. 
-  ēĄازة موŝح śėو Ŀمكان آم śė عهاøوذلك ¨و õ£Ģى أوراق الĶع ŒĂĖولالمحاŖمس.  

  ´ŠŠĢم إÇراءات الرĤا¨Œ الداÔلŒŝ عĶى الإŢرادات : 
¯ŠŠĢم دورة    ̈ŒعÇس المراŞŰوم رĢŢ ، Œ£المحاس ġŦرĖ ل£Ĥ ال£اĐ م¯Ŧرادات وŢى الإĶع Œ¨اĤراءات الرÇإ ēŝوص عŀد اń¯هاء́ 
 .ŒعĤها للأهداف الم¯وĢŝĢمدى ´ح ġŦطر Ŀع ŒدمÒ¯المس Œ¨اĤى الرĶالاع¯ماد ع ŒÇد درŢرادات ل¯حدŢى الإĶع Œ¨اĤالر  
  śėكا èªكل   ŒŦوĤ ´عد   Ŝ³ال الإŢرادات  دورة  عĶى   Œ¨اĤالر Ăńام   śė الإÇراءات   śŐ ما  ĢŢرر  أن  العام  المدŢر  عĶى 
لإمكان الاع¯ماد علŠها وما Ģń śŐاط الöعē الŀا´ŒÅ عŝĐ Ŀاب ¨عõ الإÇراءات المرĐو¬Œ الÅŢ Ŝ³¢ أن ŝĢŢم مدى 

. Œŝم المالŰواĢال śė śمŝĢرها الŝ¿أ´  
  دورة المصروĖات : 

ĢŢصد ¨دورة المصروĖات كاŒĖ العملŝات الم¯داÔلŝĖ Œما ¬ŀşها والŜ³ ´هدف إśĹ الحصول عĶى أصول ¿ا¨¯Œ أو ëراء  
  ŒĖاøىمواد ¨الإĹو´£دأ دورة    ا ŒŝمعÅراء مواد للë اء أصل أوŀ¯Ĥا čع م£الĖد¨ ĿامÝ´ Ŝ³ذلك وال Ŀع ŒÅ´اŀات الŝالعمل

،  ŒŝمعÅال داÔل  ëراء  طل¢  ¨إعداد  الأسعار    المصروĖات  موøوع  و¬ح¹   ĿŢالمورد¨ الا´صال  ذلك   śĶŢ ¿م 
الأÔرى و´حدŢد الÅهŒ الŢ Ŝ³راد الèراء مŀها ، و¬عد ذلك Ţ¯م اس¯لام ال£öاعŒ أو الأصل و´Ł¯هś دورة    والمواصĔات

  . ŒŝمعÅا´ر الĖد śė لهŝÅراء و¶سèال Ŀع ¿مĖات ¨دĖالمصرو  
  
  



 

  
  
  
  

 : Œ¯¨اºازة الأصول الŝح  
الĔصل   لا¨د ¨Ģصد  وذلك  ¨ه   ŒĢالم¯عل  Œńاŝالص  Äو¬رام واس¯عمالا´ه  المè¯رى  الأصل  ńوع  ´حدŢد   Ŀم للمحاس¢ 

و´حدŢد المصروĖات الإŢرادŒŢ والرأسمالŒŝ الم¯علŒĢ ¨ه، كما أńه مĿ الöروري الĔصل ¬ĿŠ الأصول الºا¨¯Œ الŜ³ ´ملكها  
´ملكها   ولا  ¶س¯½مرها   Ŝ³ال ´لك   ĿŠ¬و و¶س¯½مرها   ŒŝمعÅرة(  الÇمس¯أ عملŝات    )  أصول   Ŀم ذلك  عĶى  Ţ¯ر´¢  وما 

  . .محاس¦Ô ŒŠاصŒ ¨كل مŀهما
  ´دġĖ العملŝات : 

ĢŢصد ¨¯دġĖ العملŝات الÒاص ¨دورة الحŝازة والمصروĖات آلŒŝ ¶سلسل العملŝات الÅ´ Ŝ³ري أ¿ŀاء ëراء المواد واŀ¯Ĥاء  
الأصول الºا¨¯Œ ¨الإøاŒĖ إĹى مÅموعŒ المس¯ŀدات الŜ³ ´راġĖ ذلك والإÇراءات الÒاصŒ ¨الرĤا¨Œ الداÔلŒŝ المع¯مدة  

  حŢ ¹ŝمكĿ للمحاس¢ معرŒĖ ذلك مÔ Ŀلال المĢارńات أو الملاحĂات الم£اëرة .  الÅمعŒŝ،مĤ Ŀ£ل 
  إÇراءات الرĤا¨Œ الداÔلŒŝ عĶى عملŝات الèراء: 

¨Ùلك    Œŝالصالح صاح¢   Ŀم الèراء  طل¢  إعداد  Ôلال   Ŀم عادة  الèراء   Œŝعمل مĿ    سŖولالم(´£دأ  أو  ال¯ÙŝĔŀي 
ĔŢوøه) ĂŀŢم طل¢ ëراء ، و¬عد هÙه العملŢ Œŝ¯م الا´صال ¨الموردĿŢ و´حدŢد ńوع ومواصĔات ال£öاعŒ وكÙلك  
´حدŢد أسعارها واŝ¯Ôار المورد المŀاس¢ śė حال ´عدد الموردĿŢ ، ¿م ĂŀŢم أمر ëراء ، وعŀد اس¯لامها Ţ¯م ال¯أكد  

ė كورةÙات المĔا´ها للمواصĔمواص ŒĢ¨مطا Ŀكرة  مÙكرة اس¯لام مÙم مĂŀŢ ¹ŝراء حèأمر ال ś)Œاعö ،  )إدÔال̈ 
كما ´²لģى داŰرة الحسا¨ات مس¯ŀد ال¦Šع «الĔا´ورة» الÙي ĂŀŢمه المورد مما ŢمكĿ داŰرة الحسا¨ات مĿ إÇراء الر¬ط  
  Œهام أداة   ŒŢدŀ¯المس  ŒĢ¨المطا ¶èكل  العام   ŒŢهاń  śėو  ، ¨ها   ŒاصÒال ال¦Šع  وأوامر  الèراء  أوامر   ĿŠ¬  ŒĢ¨والمطا

ح¹ŝ أن ´واĖر أوامر الèراء لدى داŰرة الحسا¨ات دون أن ´رġĖ ¨مÙكرة إدÔال ŝèŤر إśĹ إن    المحاس¢،  Ťس¯Òدمها
ال£öاعŒ لا ´Ýال ¨الطرġŦ، و¬ال¯اĖ śĹإن إدراÇها øمĿ المè¯رŧات ¨الŁس£Œ الآÇلŢ Œح¯م إĄهارها øمö¨ ĿاعŒ آÔر المدة  

ŰواĢمعدوما لل Œŝه العملÙعل أ¿ر هÅŢ ا´رĖالد المĢا¨ل Ėإن اس¯لام ال£öاعŒ و´ŝĂŀم ، وśė حال عدم إ¿£ا´ها̈   ̈، Œŝم المال
اس¯لام وإرسالها إĹى داŰرة الحسا¨ات دون أن ´رĔ¨ ġĖا´ورة ال¦Šع المرسلŒ مĿ المورد أو أمر الèراء Ţع¯£ر دلŝلا    مÙكرة

  حساب المè¯رŧات.  اĹىعĶى وصول ال£öاعŒ إśĹ المÒازن و¬ال¯اśĹ لا¨د مĿ ¶سÅلŠها śė حسا¨ات الموردĿŢ وإøاĖ¯ها 
  و مما ´Ģدم ŢمكĿ للمحاس¢ ال¯عرف عĶى ¨عõ إÇراءات الرĤا¨Œ الداÔلŒŝ الÒ´ Ŝ³ص عملŒŝ الèراء مÔ Ŀلال : 

  .. وÇود إدارة المè¯رŧات مس¯ĢلŒ عĿ إدارة ال¯ĿŦÝÒ واس¯لام المواد١
الèراء  ٢ مس¯ŀد  ¨إعداد  له  Ťسمح  لا  الÙي  المس¯ودع   Ŀŝأم اÔ¯صاص  مع   Œøالم¯عار الاÔ¯صاصات   ĿŠ¬ الĔصل  أو  . 

  ال¦Šع.  Ėا´ورة
٣ŒلĢ¯رة الحسا¨ات و¬صورة مسŰل دا£Ĥ Ŀا´ر مĖالد śė لŝÅال°س ..  
  . إÇراءات المطا¨ŒĢ ما ¬ĿŠ الكēè المرسل مĿ الموردĿŢ و¬ĿŠ ال¦Šاńات المسÅلśė Œ الدĖا´ر .٤
  .  مطا¨ŒĢ أرصدة الأس¯اذ المساعد للموردĿŢ مع رصŝدهم śė الأس¯اذ العام . ٥
٦.Œراء ¨صورة م°سلسلèم أوامر الŝĤر´ .  



 

  
  
  
  

 : śĉون السلÝÒى المĶع ŒŝلÔالدا Œ¨اĤراءات الرÇإ  
´حدŢد    ، مŀها   Œالهام  ŒŠ¬اĤالر الإÇراءات   Ŀم  ŒموعÅم  Ŀمö²´ أن   ¢ÅŢ المÒازن  عĶى   Œمŝالسل  ŒŝلÔالدا  Œ¨اĤالر إن 

 :śĶŢ عما Ŀŝولūوا مسńكوŢ ¹ŝحا ¨حøدا واŢازن ´حدÒالم śĕĄات موŝولŖمس  
  . Ėحصها مĿ الاń¯هاء ¨عد  الواردة ال£öاŰع اس¯لام. ١
  . مسك سÅلات أو ¨طاĤات ŤسÅل ¨ها الوارد والمŀصرف مĿ ال£öاŰع.٢
  .  إعلام المسŖولĿŝ ¨كمŒŝ ال£öاعŒ الموÇودة لدŦهم كلما Ĥار¬® مĿ الحد الأدŅى. ٣

 : Œ¯¨اºى الأصول الĶع ŒŝلÔالدا Œ¨اĤراءات الرÇإ  
 : Œŝاط ال¯الĢŀال Œ¯¨اºى الأصول الĶع ŒŝلÔالدا Œ¨اĤام الرĂń Ŀمö¯Ţ أن ¢ÅŢ  

١  ، ، اس¯لام الأصول و´ركŝ£ها  ال¯الŒŝ (المواŒĢĖ عĶى الèراء  الم¯علŒĢ ¨الأعمال  . ´حدŢد المسŖولŝات والاÔ¯صاصات 
  دĖع ŝĤمŒ الأصول المè¯راة ) 

٢ .ŒŝمعÅال Œاسŝعا لس£´ Œŝات الرأسمالĖاøللإ ŒŦرŢدĢ´ ŒŝńاÝŝع مøو .  
  . ´ŝĂŀم سÅل للموÇودات الºا¨¯ĿŠ¥Ţ Œ : العدد ، الŀوع ، ´ارÑŦ الèراء ، ال¯كلŒĔ ، كŒŝĔŝ الاس¯هلاك) ٣
٤ . ŒĔل¯Òطار المÔد الأø ى الأصولĶع Ŀŝال¯أم .  
٥ .Œŝات الرأسمالĢĔŀوال Œńاŝات الصĢĔń ĿŠ¬ صل ال¯امĔال .  
  . ´حدŢد الأساس الصحŝح لاس¯هلاك كل ńوع مĿ أńواع الأصول. ٦
  .  إحكام الرĤا¨Œ عĶى Ĥطع الŝĎار والأدوات والمهمات الصŝĎرة . ٧
  . دراسŒ الÅدوى الاĤ¯صادŒŢ مĿ اŀ¯Ĥاء الأصول أو اس¯ÅŮارها . ٨
  . الÅرد المĔاũÈ للعدد والأدوات ومطا¨Ģ¯ها مع أرصد´ها śė الدĖا´ر. ٩
١٠.Œŝات الرأسمالĢĔŀوال ŒŢرادŢات الإĢĔŀال ĿŠ¬ ÝŠŠال¯م .  
  

  الإع¯ماد 
¨ŀÅوب مكŒ    الأŢ¯ام لرعاĄ ŒŢلال  لÅمعŒŝ الصرف  أوامر لمراÇعŒ الداśĶÔ الرĤا¨Ăń Œام  اع¯ماد ´م

)، المŀعĢد Ţوم الإ¿ĿŝŁ ¨¯ارÑŦ  ١/٢٥( رĤم   الإدارة مÅلس اÇ¯ماع śė  الصادر الإدارة  مÅلس ¨Ģرار وøواحŠها
٢٣/١٠/١٤٤٦ ġĖم .٢٠٢٥/ ٢١/٠٤هــ الموا 

  ،،،   الموġĖ والĵه 
  
  
  



 

  
  
  


