
  ١

  المملكة العربیة السعودیة
وزارة المالیة 

  والاقتصاد الوطني

  

  

  نظام مباشرة الأموال العامة 
  وما صدر بشأنھ من لوائح وتعلیمات

  

  ٧٧/توج ھذا النظام بالمرسوم الملكي الكريم رقم م 

  ھـ،٢٣/١٠/١٣٩٥تاريخ 

  

  ھـ١٦/١٠/١٣٩٥ وتاريخ ١٤٥٤وبقرار مجلس الوزراء برقم 

 بتاريخ ٥/ظام بالمرسوم الملكي رقم متم تعديل ھذا الن
  ھـ١٤/٤/١٤٠٠

 في ٢٨١٦الذي نشر بالجريدة الرسمیة أم القرى بالعدد 
  ھـ٢٥/٥/١٤٠٠

  ويسرى ھذا التعديل اعتباراً من الیوم التالي لتاريخ النشر
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مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

  بسم االله الرحمن الرحیم

   ٧٧/م: الرقـــم 

  ھـ ٢٣/١٠/١٣٩٥: التاريخ 

  …بعون االله تعالى 

  د بن عبد العزيز آل سعود نحن خال

                                   ملك المملكة العربیة السعودية 

مـن نظـام مجلـس الـوزراء     ) ٢٠(و ) ١٩(بعد الإطلاع على المادتین   

  . ھـ ٢٢/١٠/١٣٧٧وتاريخ ) ٣٨(الصادر بالمرسوم الملكي رقم 

ــم       ــوزراء رق ــس ال ــرار مجل ــى ق ــلاع عل ــد الاط ــاريخ ) ١٤٥٤(وبع وت

  . ھـ ١٦/١٠/١٣٩٥

  … رسمنا بما ھو آت 

الموافقــة علــى نظــام وظــائف مباشــرة الامــوال العامــة بالــصیغة   : أولاً 

  . المرافقة لھذا

على نائب رئیس مجلس الوزراء والـوزراء كـل فیمـا يخـصه تنفیـذ               : ثانیاً  

  . مرسومنا ھذا

  

  التوقیع الملكي

       خالــــــد
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مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

  

  بسم االله الرحمن الرحیم

  

  ھـ١٦/١٠/١٣٩٥ وتاریخ ١٤٥٤قرار رقم 
  

  .. أن مجلس الوزراء 

بعد الإطلاع على المعاملة المرافقة لھذا المتعلقة بمـشروع نظـام           

  . وظائف مباشرة الأموال العامة

 ١٧ فـــي ١٠وبعـــد الإطـــلاع علـــى توصـــیة لجنـــة الأنظمـــة رقـــم 

  . ھـ ١/١٣٩٥/

  …يقرر ما يلي 

العامة بالـصیغة   الموافقة على مشروع نظام وظائف مباشرة الاموال         -١

  . المرافقة لھذا

  . نظم مشروع مرسوم ملكي بذلك صورته مرافقة لھذا -٢

  ولما ذكر حرر ،،،

  النائب الثاني 

  لرئیس مجلس الوزراء
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مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

  نظــام
  وظائف مباشرة الأموال العامة

  : المادة الأولى 

 يخضع لأحكام ھذا النظـام جمیـع مـن يـشغل الوظـائف العامـة التـي                  -أ
ظ الأمــوال النقديــة والأعیــان المنقولــة والطوابــع  تتعلــق مباشــرة بحفــ

والأوراق ذات القیمة وتشمل ھذه الوظائف أمنـاء الـصناديق ومـأموري            

ــودات       ــستودعات الموج ــاء م ــة وأمن ــوال العام ــصلي الأم ــصرف ومح ال
المنقولة المعدة للاستعمال أو الاستھلاك المباشر ومن يقوم بأعمال          

  . مماثلة

فین العـام بعـد التـشاور مـع وزارة المالیـة             يصدر رئیس ديوان المـوظ     -ب
والاقتــصاد الــوطني قــراراً بأســماء الوظــائف التــي ينطبــق علیھــا ھــذا  
النظــام ووصــفھا وتــصنیفھا طبقــاً لمظــام المــوظفین واللــوائح الــصادرة 

  .بموجبه

  *) معدلة : ( المادة الثانیة 

يشترط فیمن يشغل الوظائف المنصوص علیھا في المـادة الأولـى           
ضافة إلى شروط التعیین والترقیة والنقل المنصوص علیھا في نظـام         بالأ

  :" الموظفین العام ما يلي 

  .  أن يكون سعودي الجنسیة-أ

  :  عدلت ھذه الفقرة واصبح نصھا كالآتي -ب

                                                        
  : عديل كالاتيمن المادة الثانیة أعلاه كان نصھا قبل الت) ب( الفقرة *

  ).أن لا يقل سنة عن ثلاثین عاماً، ويجوز لوزير المالیة انقاص السن عند الاقتضاء( 
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٥

مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

أن لا يقل سنة عن واحد وعشرين عاماً، ويجـوز لـوزير المالیـة            ( 
   . )والاقتصاد الوطني انقاص ھذه السن عند الاقتضاء

 أن لا يكون قد صدر بحقه حكم بالادانة في فعـل يمـس الامانـة        -ج
  . أو الشرف

  *) معدلة ( المادة الثالثة 

يــصرف لــشاغلي الوظــائف الخاضــعة لھــذا النظــام مكافــأة ســنوية  
  : على النحو التالي 

  : عدلت ھذه المادة واصبح نصھا كالأتي  - 

نظام مكافـأة سـنوية     يصرف لشاغلي الوظائف الخاضعة لھذا ال               (
  ):  على النحو التالي

  . راتب شھر واحد عن كل سنة من السنوات الأربع الأولى) أ

  . راتب شھر ونصف عن السنة الخامسة وحتى السابعة) ب

  . راتب شھرين عن السنة الثامنة وحتى العاشرة) ج

ــة عــشرة وحتــى    ) د ــصف عــن الــسنة الحادي راتــب شــھرين ون
  . الخامسة عشرة

  . ب ثلاثة أشھر عن كل سنة بعد الخامسة عشرة رات) ھـ

  . ويجوز تعديل مقدار المكافأة بقرار من مجلس الخدمة المدنیة 

  : المادة الرابعة 

                                                        
  :   المادة الثالثة المشار الیھا أعلاه كان نصھا قبل االتعديل كالأـي *
  .  الف ومائتان ريال عن كل سنة من السنوات الأربع الأولى-أ
  .  وحتى السابعة الف وخمسمائة ريال عن السنة الخامسة-ب
  .  الفا ريال عن السنة الثامنة وحتى العاشرة- ج
  .  الفان وخمسمائة ريال عن السنة الحادية عشرة وحتى الخامسة عشرة- د
  . اربعة آلاف ريال عن كل سنة بعد الخامسة عشرة- ھـ
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مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

تعین فئة المكافأة وفقاً للمادة الـسابقة مـن واقـع بیانـات الخدمـة                
التي يصدرھا ديوان الموظفین العام ولا يعتد بمـدد الخدمـة التـي أداھـا         

  .   وظیفة غیر مشمولة بأحكام ھذا النظامالموظف على

  :المادة الخامسة 

. ھــ  ١٣٩٥تصرف المكافأة عن سنة كاملـة ابتـداء مـن غـرة محـرم       

وينقطع استحقاق المكافأة بالانفكاك عـن العمـل بالوظیفـة المـشمولة             

بأحكام ھذا النظام بالنقل أو الترقیة أو انھاء الخدمة الحكومیة ومع ذلـك          

  . وفي مكافأة السنة التي توفى فیھا الموظفيستحق ورثة المت

  : المادة السادسة 

يخضع صرف المكافأة المشار الیھا في المـادة الـسابقة للإجـراءات     

  : التالیة 

الحصول على شھادة تبرئة ذمة الموظف من الجھة التي يعمل فیھـا            ) أ

مصدقة من ھیئة الرقابـة والتحقیـق وديـوان المراقبـة العامـة حـسب               

  . التي يعدھا لھذا الغرضالنماذج 

من ھـذه المـادة إلا بعـد       ) أ(لا تعطى الشھادة المذكورة في الفقرة       ) ب

اتمام إجراءات الجـرد والمحاسـبة النظامیـة حیثمـا تقتـضیمھا طبیعـة              

  . الوظیفة

مع عدم الاخلال بما يرد فـي ھـذا النظـام أو أيـة أنظمـة أخـرى مـن                    ) ج

بت علیه وجود عجز مقصود     جزاءات لا يستحق الموظف المكافأة إذا ث      

  . عند الجرد أو المحاسبة

  : المادة السابعة 
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مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

ــة       ــة الحــسابات والمالی ــه أنظم ــنص علی ــا ت ــدم الاخــلال بم ــع ع م

والتعلیمات الصادرة بشأنھا يجب جـرد موجـودات كـل صـندوق مـرة كـل             

ستة أشھر على الأقل، أما المستودعات والعھد العینیة فیجـب جردھـا         

   .  مرة كل سنة على الأقل

ويصدر رئیس ديوان المراقبـة العامـة لائحـة تحـدد إجـراءات الجـرد،                

والموظفین الذين يجرونه ويصادقون على نتائجه ويضع النمـاذج اللازمـة            

  . لذلك

  : المادة الثامنة 

يعتبــر عــدم إجــراء الجــرد والمحاســبة فــي المواعیــد المقــررة فــي  
ويعتبـر  . ة إداريـة المادة الـسابعة أو اجـراؤه بطريقـة غیـر نظامیـة مخالف ـ            

مدير الإدارة المالیة ورئیس المحاسبة أو من يقـوم مقامھمـا مـسئولین             
بالتــضامن مــع شــاغلي الوظــائف المــذكورة فــي ھــذا النظــام وتنطبــق   
علـــیھم نفـــس الجـــزاءات إذا اتـــضح انھـــم لـــم يطبقـــوا قواعـــد الجـــرد  
والمحاسبة المنصوص علیھا في ھذا النظـام وحـصل نقـص أو اخـتلاس             

ترة التي لم يجر الجرد والمحاسبة عنھا بالاضافة إلى ما تقرره          خلال الف 
  . النظم من إجراءات

  : المادة التاسعة 

ــم    ــام المرســوم رق ــاريخ ٤٣اســتثناء مــن أحك ـــ ٢٩/١١/١٣٧٧ وت ھ
يعاقب بالسجن مدة لا تزيـد عـن عـشر سـنوات أو بغرامـة لا تزيـد عـن                

النظـام ويثبـت   مائة الف ريال أو بكلیھما معـاً، كـل موظـف يـشمله ھـذا        
ارتكابه لجـرم الاخـتلاس أو التبديـد أو التـصرف بغیـر وجـه شـرعي فـي                 
ــة     ــع أو الأوراق ذات القیمـ ــان أو الطوابـ ــة أو الاعیـ ــة العامـ ــوال الدولـ أمـ
المسلمة الیه كما يعاقب بنفس العقوبة من اشترك أو تواطأ معه علـى      

ضـافة  ارتكاب احدى تلك الجرائم، سـواء كـان موظفـاً أو غیـر موظـف بالإ               
ــع والأوراق ذات القیمــة    ــزامھم بإعــادة الامــوال والأعیــان والطواب إلــى ال
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مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

المختلسة أو المبددة أو المفقودة أو ما يعادل قیمتھا ويـتم الفـصل فـي        
  . ھذه الجرائم طبقاً لنظام تأديب الموظفین

  *) معدلة : ( المادة العاشرة 

  :  عدلت ھذه المادة واصبح نصھا كالاتي -

 أحكام ھـذا النظـام يجـوز بقـرار مـن الـوزير أو رئـیس                 استثناء من ( 
الــدائرة المــستقلة صــرف عھــدة نقديــة أو عینیــة للمــوظفین المعینــین   
على وظائف غیر خاضعة لھذا النظام لأغراض رسمیة مؤقتة في حـدود            

  . ما قیمته خمسة وعشرون الف ريال

وتجري محاسبتھم عن العھدة في نھاية كل ثلاثة أشھر أو بانتھاء           
  . الغرض الذي من أجله صرفت أيھما أقصر

ويجوز لوزير المالیة والاقتصاد الـوطني زيـادة المبلـغ المقـرر لعھـدة             
  ).  عند الاقتضاء

  †) معدلة : ( المادة الحادية عشرة

  :  عدلت ھذه المادة واصبح نصھا كالاتي  - 

                                                        
  :   المادة العاشرة المشار الیھا أعلاه كان نصھا قبل االتعديل كالأـي *

كام ھذا النظام يجوز بقرار من الوزير أو رئیس الـدائرة المـستقلة         استثناء من أح  
صرف عھد نقدية أو عینیة للموظفین المعینین على وظائف غیر خاضعة لھـذا النظـام                

) في حدود ما قیمته راتـب الموظـف المكلـف لثلاثـة شـھور             ( لاغراض رسمیة مؤقتة    
انتھاء الغرض الذي صرفت وتجري محاسبتھم عن العھد في نھاية كل ثلاثة شھور أو ب  

  .من أجله العھد أيھما أقصر
  :   المادة الحادية عشر المشار الیھا أعلاه كان نصھا قبل التعديل كالأتي †

استثناء من شروط المادة الثانیة من ھذا النظـام يجـوز للـوزير أو رئـیس الـدائرة            
الیـة ممـن   المستقلة أن يكلف أي موظف من الموظفین ذوي الخبرة في الأعمـال الم           

يكون له خدمة سابقة لا تقـل عـن خمـس سـنوات بالقیـام بأعمـال أي مـن الوظـائف           
المشمولة بھذا النظام على أن يكون ذلك لفترة مؤقتة لا تزيد عن شھر ونصف ويجـوز         
تمديدھا بقرار آخر لمدة شھر ونصف فقـط فـإذا اسـتمرت الحاجـة لفتـرة أطـول وجـب                   

لا تزيد مـدة التكلیـف المؤقـت فـي مجموعـة      تكلیف موظف آخر لمدة مماثلة شريطة أ     
  .عن ستة شھور يتم خلالھا تعیین موظف ثابت
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مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

استثناء من شروط المادة الثانیـة مـن ھـذا النظـام يجـوز للـوزير أو                  
ائرة المستقلة أن يكلف أي موظف من الموظفین ذوي الخبـرة   رئیس الد 

في الاعمال المالیة ممـن يكـون لـه خبـرة سـابقة لا تقـل عـن سـنتین               
بالقیام بأعمال أي من الوظائف المشمولة بھـذا النظـام علـى أن يكـون             

  . ذلك لفترة مؤقتة لا تزيد على ستة أشھر

حیـث لا تزيـد   ويجوز تمديدھا بقرار آخـر لمـدة سـتة اشـھر أخـرى ب        
  .مدة التكلیف في مجموعھا على سنة

  : المادة الثانیة عشرة 

 ٩٨٨٥يلغي ھذا النظام نظام الكفالات الصادر بالإدارة الملكیة رقـم    
  : ھـ وتتبع الإجراءات التالیة ٤/٩/١٣٥٨         وتاريخ 

تتولى وزارة المالیة والاقتصاد الوطني بالاشتراك مـع ديـوان المراقبـة            ) أ
مة اتخاذ الإجـراءات اللازمـة لفـك الحجـز عـن الكفـالات المـأخوذة                العا

بموجب نظام كفالات الموظفین بعد اتمام عملیـة الجـرد والمحاسـبة            
وبعــد إبــراء ذممھــم بــشھادة تــصدر مــن الجھــة التــي يعملــون فیھــا   

  . مصدقة من ديوان المراقبة العامة

مولة يــستمر الموظفــون الــذين علــى رأس العمــل بالوظــائف المــش ) ب
بھذا النظام وتـسري علـیھم أحكامـه باسـتثناء الـشروط الـواردة فـي         
المادة الثانیة ، كما تستمر الكفالات المأخوذة علـیھم بموجـب نظـام             
كفالات الموظفین إلـى أن تـتم تبرئـة ذممھـم علـى أن تجـري تبرئـة                  

  . السابقة) أ(ذممھم طبقاً للفقرة

  *: المادة الثالثة عشرة 

                                                        
 وتاريخ ٢٦٠١جرى نشر المرسوم الملكي الكريم بجريدة أم القرى بالعدد :  ملحوظة *

  .  ھـ١١/١١/١٣٩٥
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-١٠-

مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

والاقتـصاد الـوطني القـرارات والتعلیمـات اللازمـة        يصدر وزير المالیة    
  .لتنفیذ أحكام ھذا النظام
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١١

مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

  بسم االله الرحمن الرحیم

   ٥/م: الرقم 

ــاريخ  : التـــــــــــــــــ

  ھـ ١٤/٤/١٤٠٠

  بعون االله تعالى 

  نحن خالد بن عبد العزيز آل سعود 

                                      ملك المملكة العربیة السعودية 

مـن نظـام مجلـس الـوزراء الـصادر          ) ٢٠( علـى المـادة      بعد الإطـلاع  

  . ھـ٢٢/١٠/١٣٧٧وتاريخ ) ٣٨(بالمرسوم الملكي رقم 

وبعد الإطلاع على نظـام وظـائف مباشـرة الامـوال العامـة  الـصادر                 

  . ھـ٢٣/١٠/١٣٩٥وتاريخ ) ٧٧/م( بالمرسوم الملكي رقم         

  ھـ ٢/٤/١٤٠٠يخ وتار) ٥٣(وبعد الإطلاع على قرار مجلس الوزراء رقم 

  .. رسمنا بما ھو آت 

مــن المـادة الثانیـة مــن نظـام وظـائف مباشــرة     ) ب(تعـدل الفقـرة   : أولاً 

  : الاموال العامة لتصبح كالآتي 

أن لا يقل سنة عن واحد وعشرين عاماً، ويجـوز لـوزير المالیـة            ( 

  ) . والاقتصاد الوطني انقاص ھذه السن عند الاقتضاء 

  :  ة الثالثة من النظام المذكور لتصبح كالأتي تعدل الماد: ثانیاً 
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-١٢-

مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

يصرف لشاغلي الوظائف الخاضعة لھـذا النظـام مكافـأة سـنوية علـى        ( 

  ) : النحو التالي 

  .  راتب شھر واحد عن كل سنة من السنوات الأربع الأولى-أ

  .  راتب شھر ونصف عن السنة الخامسة وحتى السابعة-ب

  . وحتى العاشرة  راتب شھرين عن السنة الثامنة -ج

 راتب شھرين ونـصف عـن الـسنة الحاديـة عـشرة وحتـى الخامـسة                 -د

  . عشرة

  .  راتب ثلاثة أشھر عن كل سنة بعد الخامسة عشر -ھـ

  . ويجوز تعديل مقدار المكافأة بقرار من مجلس الخدمة المدنیة

  :  تعدل المادة العاشرة من النظام المذكور لتصبح كالاتي -ثالثاً

من أحكام ھـذا النظـام يجـوز بقـرار مـن الـوزير أو رئـیس                 استثناء  ( 

الــدائرة المــستقلة صــرف عھــدة نقديــة أو عینیــة للمــوظفین المعینــین   

على وظائف غیر خاضعة لھذا النظام لأغراض رسمیة مؤقتة في حـدود            

  . ما قیمته خمسة وعشرون الف ريال 

اء وتجري محاسبتھم عن العھدة في نھاية كل ثلاثة أشھر أو بانتھ          

  . الغرض الذي من أجله صرفت أيھما أقصر 

ويجوز لوزير المالیة والاقتصاد الوطني زيـادة المبلـغ المقـرر للعھـدة      

  ). عند الاقتضاء

  : تعدل المادة الحادية عشرة من النظام المذكور لتصبح كالآتي : رابعاً 
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١٣

مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

استثناء من شروط المادة الثانیة من ھـذا النظـام يجـوز للـوزير أو        ( 

الدائرة المستقلة أن يكلف أي موظف من الموظفین ذوي الخبـرة   رئیس  

في الأعمال المالیة ممـن يكـون لـه خبـرة سـابقة لا تقـل عـن سـنتین               

بالقیام بأعمال أي من الوظائف المشمولة بھـذا النظـام علـى أن يكـون             

  .  ذلك لفترة مؤقتة لا تزيد على ستة أشھر

رى بحیـث لا تزيـد   ويجوز تمديدھا بقرار آخـر لمـدة سـتة أشـھر أخ ـ       

  ) . مدة التكلیف المؤقت في مجموعھا على سنة 

على نائب رئیس مجلس الوزراء والوزراء كل فیما يخصه تنفیذ          : خامساً  

  . مرسومنا ھذا

ينشر ھذا المرسوم في الجريدة الرسمیة ويعمـل بـه اعتبـاراً        : سادساً  

  *. من الیوم التالي لتاريخ نشره

  التوقیع الملكي

                                                        
 تـــاريخ ٢٨١٦نـــشر ھـــذا المرســـوم بجريـــدة أم القـــرى بالعـــدد رقـــم  :  ملحوظـــة *

  .١٩٨٠/ ابريل / ١١ھـ الموافق ٢٥/٥/١٤٠٠
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-١٤-

مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

  الرحمن الرحیمبسم االله 

  ھـ٢/٤/١٤٠٠ وتاریخ ٥٣قرار رقم 

  .. إن مجلس الوزراء 

بعد الاطلاع على المعاملة المرافقة لھذا المـشتملة علـى خطـاب      

 فــــي ١٧/١٣٢٦١معــــالي وزيــــر المالیــــة والاقتــــصاد الــــوطني رقــــم 

ھـ المتضمن أن بعض الوزارات والمصالح الحكومیـة قـد كتبـت     ٣/٨/١٣٩٩

عوبات العملیــة الناشـئة عــن تطبیــق بعــض  إلـى الــوزارة عــن بعـض الــص  

ــصادر بالمرســوم       ــوال ال ــائف مباشــرة الأم ــام وظ ــي نظ ــد وراده ف قواع

ھـ كعدم توفر العدد الكافى مـن    ٢٣/١٠/١٣٩٥ وتاريخ   ٧٧/الملكي رقم م  

) ب(راغبي الالتحاق بالوظائف بسبب مـا ورد فـي المـادة الثانیـة فقـرة           

اشتراط أن لا يقل سن مـن  من نظام وظائف مباشرة الأموال العامة من  

  .  يعین في ھذه الوظائف عن ثلاثین عاماً

وكعزوف من يتوفر فیه ھذا الـشرط عـن تـولى مثـل تلـك الوظـائف                 

  .  لقلة الحوافز التي نصت علیھا المادة الثالثة من النظام

وكــصغر حجــم العھــدة النقديــة التــي يــسمح النظــام فــي المــادة   

 الخاضعین لـه إذا مـا نـشأت حاجـة       العاشرة منه بصرفھا لغیر الموظفین    

  ، .لصرف مثل ھذه العھدة

في المادة الحادية عشرة منـه  ( وكقصر المدة التي يسمح النظام   

خلالھا لتكلیف غیر الخاضعین له بـاداء أعبـاء أي وظیفـة مـن الوظـائف           ) 

  . الخاضعة له إذا ما شغرت أحدى ھذه الوظائف الاخیرة 
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١٥

مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

اشـرة الأمـوال العامـة الـصادر     وبعد الاطـلاع علـى نظـام وظـائف مب        

  .ھـ١٠/٩٥/ ٢٣ في ٧٧/بالمرسوم الملكي رقم م

ــاريخ ١٤٧/١٦وبعــد الاطــلاع علــى مــذكرة شــعبة الخبــراء رقــم     وت

  . ھـ٢/١٢/١٣٩٩

  …يقرر ما يلي 

مـن المـادة الثانیـة مـن نظـام وظـائف مباشـرة              ) ب( تعدل الفقرة   : أولاً  

  :  الأموال العامة كالآتي 

عن واحد وعشرين عاماً ويجوز لوزير المالیة       أن لا يقل سنة     ( 

  ). والاقتصاد الوطني إنقاص ھذه السن عند الاقتضاء 

  : تعدل المادة الثالثة من النظام المذكور لتصبح كالآتي : ثانیاً 

يصرف لشاغلي الوظـائف الخاضـعة لھـذا النظـام مكافـأة سـنوية علـى                

  : النحو التالي 

  . السنوات الأربع الاولى  راتب شھر واحد عن كل سنة من -أ

  .  راتب شھر ونصف عن السنة الخامسة وحتى السابعة-ب

  .  راتب شھرين عن السنة الثامنة وحتى العاشرة-ج

 راتب شھرين ونـصف عـن الـسنة الحاديـة عـشرة وحتـى الخامـسة                 -د

  . عشرة 

  .  راتب ثلاثة أشھر عن كل سنة بعد الخامسة عشر -ھـ

  . ة بقرار من مجلس الخدمة المدنیةويجوز تعديل مقدار المكافأ
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-١٦-

مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

  : تعدل المادة العاشرة من النظام المذكور لتصبح كالآتي : ثالثاً 

استثناء من أحكام ھـذا النظـام يجـوز بقـرار مـن الـوزير أو رئـیس                  ( 

الــدائرة المــستقلة صــرف عھــدة نقديــة أو عینیــة للمــوظفین المعینــین   

یة مؤقتة في حـدود     على وظائف غیر خاضعة لھذا النظام لاغراض رسم       

  . ما قیمته خمسة وعشرون الف ريال 

وتجري محاسبتھم عن العھدة في نھاية كل ثلاثة أشھر أو بانتھاء           

  .الغرض الذي من أجله صرفت أيھما أقصر

ويجوز لوزير المالیة والاقتصاد الوطني زيـادة المبلـغ المقـرر للعھـدة      

  ) . عند الاقتضاء 

  : شر من النظام المذكور لتصبح كالأتي تعدل المادة الحادية ع: رابعاً

استثناء من شروط المادة الثانیة من ھـذا النظـام يجـوز للـوزير أو        ( 

رئیس الدائرة المستقلة أن يكلف أي موظف من الموظفین ذوي الخبـرة    

في الأعمال المالیة ممـن يكـون لـه خبـرة سـابقة لا تقـل عـن سـنتین               

بھذا النظـام، علـى أن يكـون    بالقیام بأعمال أي من الوظائف المشمولة   

  . ذلك لفترة مؤقتة لا تزيد على ستة أشھر 

ويجوز تمديـدھا بقـرار آخـر لمـدة سـتة أشـھر بحیـث لا تزيـد مـدة                    

  ) . التكلیف المؤقت في مجموعھا على سنة 

  . نظم مشروع مرسوم ملكي بذلك صورته مرافقة لھذا: خامساً 

  ولما ذكر حرر ،،، 

  نائب رئیس مجلس الوزراء
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١٧

مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

  المملكة العربیة السعودیة
وزارة المالیة 

  والاقتصاد الوطني
  الإيرادات العامة

  

 / ٤: الرقـــــــــــــــم 

٢٦٣٨   

ــاريخ  : التـــــــــــــــــ

  ھـ ٢٠/٧/١٤٠١

  )تعمیم ( 

لعموم الوزارات والمصالح الحكومیة والمؤسسات والھیئات 

  العامة والجامعات 

  …بعد التحیة

اد نظـام وظـائف   إلحاقاً للتعلیمات الصادرة بشأن تطبیـق أحكـام مـو     

 ٤/١٣١٣٠مباشرة الأموال العامة الصادرة بموجب التعمیم الـوزاري رقـم      

 وبنـاء علــى استفـسار بعـض الجھــات عـن بعـض النقــاط      ٢٠/٨/٩٦فـي  

المتعلقة بصرف المكافأة المنصوص علیھا في المادة الثالثة مـن النظـام     

م وبعــد دراســة الموضــوع مــع الــديوان العــا .. المــذكور وبكیفیــة صــرفھا 

  : للخدمة المدنیة فقد استقر الرأي على إتباع الإجراءات الاتیة 

ــأة المنــصوص علیھــا فــي النظــام   : أولاً  أن يــتم احتــساب قیمــة المكاف

المذكور على أساس الراتب الفعلي الذي يتقاضـاه الموظـف وقـت            
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-١٨-

مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

انفكاكه عن وظیفته المالیة الخاضعة للنظام المـذكور مـضروباً فـي            

تـي قـضاھا فـي ھـذا المجـال المـالي وفقـاً             عدد سنوات خدمته ال   

  . للترتیب المنصوص علیھا في ذلك النظام

أن يتم صـرف المكافـأة المـشار إلیھـا بالإضـافة إلـى مـا يتقاضـاه                  : ثانیاً  

ــة      ــاً لنظــام الخدم ــررة وفق ــدلات المق ــأت والب ــن المكاف الموظــف م

   *. المدنیة إذا توفرت لدى الموظف شروط استحقاقھا

 تصرف المكافأة المقررة فـي النظـام المـذكور إلا بعـد انتھـاء               أن لا : ثالثاً  

خدمة الموظف أو نقله إلى وظیفة غیر خاضعة لـذلك النظـام وبعـد            

استكمال كافة الإجـراءات النظامیـة المنـصوص علیھـا فـي النظـام              

ولائحتــه التنفیذيــة نظــراً لأن مبــدأ تجزئــة المكافــأة غیــر وارد فــي   

  . النظام

  ،وتقبلوا تحیاتنا،،

وزير المالیة والاقتصاد 

  الوطني

                                                        
بناء على استفسار بعض الجھـات عـن كیفیـة صـرف المكافـأة المـشار                 : ملحوظة *

  : إلیھا في ھذا التعمیم فأنه يتبع في شأنھا ما يأتي 
 ١/١/١٣٩٥من كان يشغل وظیفة من وظائف مباشرة الأمـوال العامـة قبـل تـاريخ                 -١

  . فلا تحتسب له مدتھا من سنوات المكافأة
 فتحدد مكافأته وفقاً لأحكام المادة الثالثة مـن  ٢٦/٥/١٤٠٠ قبل  من انتھت خدمته   -٢

 فـــي ٧٧/نظــام وظـــائف مباشــرة الأمـــوال الــصادر بالمرســـوم الملكــي رقـــم م    
٢٣/١٠/١٣٩٥ .  

 فتحـدد مكافأتـه وفقـاً لأحكـام     ٢٦/٥/١٤٠٠من أمتدت خدمته إلـى مـا بعـد تـاريخ             -٣
 المعـدل لأحكـام   ١٤/٤/١٤٠٠ فـي  ٥/المادة الثانیة من المرسـوم الملكـي رقـم م      

  . المادة الثالثة من النظام المذكور
تستحق المكافأة عن سنة ھجرية كاملة يبدأ احتسابھا من تاريخ اشغال الوظیفة   -٤

  .الخاضعة للنظام المذكور على إلا تحتسب المكافاة عن كسور السنة
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١٩

مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

  محمد أبا الخیل

  

  

ــرحمن     ــسم االله الــ بــ

  الرحیم 

  

/ ٤: الرقـــــــــــــــم     المملكة العربیة السعودیة

١٣١٣٠  
وزارة المالیة والاقتصاد 

  الوطني
: التاريــــــــــــــــــخ   

  ھـ ٢٠/٨/٩٦
  ١٠: المرفقات     الإيـــــــــرادات

  تعمیم
ــصالح ال   ــوزارات والم ــوم ال ــات   لعم ــسات والجامع ــة والمؤس حكومی

  . وديوان المراقبة وھیئة الرقابة والتحقیق 

  …  بعد التحیة 

 بھذا نسخة مـن اللائحـة الخاصـة بتطبیـق أحكـام             ًنبعث الیكم طیا  

مواد نظام وظائف مباشرة الأموال العامة الصادر بالمرسوم الملكي رقم          

 إعــدادھا ھـــ والنمـاذج المرافقــة لھــا التـي جــرى  ٢٣/١٠/٩٥ فـي  ٧٧/ م

مـن النظـام المـذكور الموقـع علیھـا مـن قبـل              ) ١٣(وفقاً لأحكام المـادة     

معالي وزير المالیة والاقتصاد الوطني والتـي تـم وضـعھا ودراسـتھا مـن        

ــوان     ــة ودي ــوان المراقبــة العامــة ووزارة المالی ــة مــن دي ــة مكون قبــل لجن

  . الموظفین العام وھیئة الرقابة والتأديب
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-٢٠-

مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

شعار الجھات المختصة لديكم التقید بأحكامھـا       ونأمل بعد الاطلاع أ   

  . وانفاذ مقتضاھا

  وتقبلوا تحیاتنا،،، 

وكیل الوزارة للشئون المالیة 

  والحسابات بالنیابة

  منصور التركي
  

ــرحمن     ــسم االله الـــ بـــ

  الرحیم 

  

/ ٤: الرقـــــــــــــــم     المملكة العربیة السعودیة

١٣١٣٠  
وزارة المالیة 

  والاقتصاد الوطني
: اريــــــــــــــــــخ الت  

  ھـ ٢٠/٨/٩٦
  ٧: المرفقات     الإيـــــــــرادات

  تعلیمات تطبیق أحكام مواد نظام
  وظائف مباشرة الاموال العامة

  : المادة الأولى 

  التثبیت علیھا نظاماً ولا يعني -يقصد بإشغال الوظیفة العامة  -١
  . حالات التكلیف أو الندب أيا كانت مدتھا

مـن  ) ب(ات المنـصوص علیھـا فـي الفقـرة          مع عدم الاخلال بالإجراء    -٢
المــادة الأولــى تعتبــر مــسمیات وظــائف، أمنــاء الــصناديق، مــأموري  
الــصرف، مــساعدي أمنــاء الــصناديق، مــساعدي مــأموري الــصرف،   
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٢١

مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

ــأموري المــستودعات ، مــساعدي    ــاء أو م ــاه، المحــصلین ، أمن الجب
أمناء المستودعات أمنـاء الطوابـع مـن الوظـائف المـشمولة بأحكـام              

  .   ذا النظامھ

الموظفون الذين يـشغلون وظـائف ذات عھـدة مـن غیـر المـسمیات                -٣
الواردة بكل من المادة الثانیة من ھـذه التعلیمـات أو بـالقرار الـصادر               

مــن ) ب(مــن معــالي رئــیس ديــوان المــوظفین العــام وفــق الفقــرة  
المــادة الأولــى مــن النظــام ، يــشترط فــي المــسئول عــن العھــدة    

فتـه لنظـام وظـائف مباشـرة الأمـوال العامـة مـا              العینیة لإخضاع وظی  
  : يلي 

 أن تكــون العھــدة تحــت مــسئولیته ولیــست متفرعــة عــن عھــدة  -أ
أصــلیة كالعھــد الشخــصیة وعھــد الإدارات أو الأقــسام أو الوحــدات 

  . المخصصة للاستعمال العام للموظفین أو المستخدمین

لمـدة سـنة    أن تظل مسئولیته الناشئة عن العھد العینیـة قائمـة         -ب

  . ھجرية كاملة

 أن تكون ضمن واجبات وظیفته استلام الاصناف وصرفھا وإرجاعھـا           -ج

طیلة الـسنة وكـذلك سـائر القیـودات والمھـام المـستودعیة وفقـاً             

  . للأصول المرعیة في ھذا المجال

 أن لا تقل قیم الأصـناف التـي فـي عھدتـه سـنوياً عـن مائـة ألـف                     -د

فـیض القیمـة للأمـاكن النائیـة وفـي      ريال، ويجـوز لـوزير المالیـة تخ    

  . الحالات التي يراھا موجبة لذلك

 تراعى ھذه الشروط بالنسبة لكل حالة على حدة بالاضافة إلـى          -ھـ

  . الشروط الواردة في المادة الثانیة من النظام
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-٢٢-

مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

تعرض الحالات التي تتوفر فیھـا الـشروط الـسابقة علـى لجنـة بـديوان                 -٤

 ووزارة المالیــة والاقتــصاد الــوطني المـوظفین العــام مــن منــدوبین عنــه 

والجھة التابع لھا المسئول عن العھـدة تتـولى دراسـتھا والتوصـیة بمـا           

إذا كان المسئول عن العھدة يستفید من المزايا الواردة بنظـام وظـائف              

مباشرة الأموال العامة من عدمه ولمعالي رئیس الـديوان اتخـاذ القـرار              

  . المناسب

لباطل على وظیفته خاضعة لھذا النظـام أيـة         لا يترتب على التعیین ا     -٥

  .مزايا مادية بموجب أحكامه

  : المادة الثانیة 

يشترط أن لا يقل سن التعیـین للمواطنـة الـسعودية علـى وظیفـة            -٦

  . مشمولة بھذا النظام عن عشرين سنة 

لا يجــوز التعیــین علــى وظیفــة خاضــعة لھــذا النظــام ممــن ســبق    -٧

لة بالأمانة والشرف مـن جـرائم       الحكم علیه بالأدانة في جريمة مخ     

  . الاموال العامة وفي غیرھا يجوز تعیینه بعد رد اعتباره

  : المادة الثالثة 

من  المادة السادسة مـن  ) ج(مع عدم الأخلال بما ورد في الفقرة         -٨
ــراءات       ــد اســتیفاء الإج ــأة بع ــالي المكاف ــصرف إجم ــام، ي ــذا النظ ھ

الخاضــعة لنظــام النظامیــة عنــد انتھــاء علاقــة الموظــف بالوظــائف   
مباشرة الأموال العامة وذلك بقرار من الجھة الإدارية التابع لھا أخـر            

  . وظیفة شغلھا ومشمولة بھذا النظام

  :المادة الرابعة 
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٢٣

مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

ھــ لغـرض تحديـد    ١/١/٩٥لا تعتبر مدد الخدمة السابقة علـى تـاريخ         -٩
  . فئة المكافأة 

یھـا  لا تستحق المكافأة عـن الـسنة التـي يجـري تكلیـف الموظـف ف          -١٠
داخل مقر عمله في التفرغ للقیـام بأعمـال وظیفـة مـا غیـر خاضـعة                
لنظـام مباشـرة الأمـوال العامـة مھمـا كانـت مـدة التكلیـف أو النـدب          

وتحتسب المدة لغرض المكافأة إذا كانت اعباء الوظیفة المكلـف بھـا            
والغیر مشمولة بھذا النظام بالأضافة إلى واجبـات وظیفتـه الخاضـعة           

  .  لأموال العامةلنظام مباشرة ا

  : المادة الخامسة 

يتأسس الاستحقاق في المكافأة عن مدد الانقطـاع عـن العمـل             -١١
  :  على النحو التالي 

 إذا كان انقطاع الموظـف عـن العمـل بـسبب كـف يـده لاتھامـه               -أ
بالاخلال بواجبات وظیفته المشمولة بھذا النظام تحتسب مدة        

ة تبرئتـه ممـا   الكف الأقـل مـن سـنة لغـرض المكافـاة فـي حال ـ        
  .نسب الیه

 إذا كانت مـدة انقطـاع الموظـف عـن العمـل بـسبب كـف يـده            -ب
لاتھامه بجرم غیر ناشيء عن أعمال وظیفته المـشمولة بھـذا           
النظام، تحتسب المـدة الأقـل مـن سـنة لغـرض المكافـأة فـي          

  .  حالة العقوبة بغیر الفصل 

نـه إذا   لا تحتسب مدد الانقطاع عن العمل بعـذر مقبـول أو بدو            -ج

انتھــت الخدمــة أو العلاقــة بالوظــائف المــشمولة بھــذا النظــام  

  . بانتھاء مدة الانقطاع في غیر حالات الاحالة على التقاعد
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-٢٤-

مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

ــرض     -د ــول لغ ــذر مقب ــدة الانقطــاع عــن العمــل بع  لا تحتــسب م
المكافــأة إذا اســتغرقت المــدة ســنة كاملــة ولا تحتــسب مــدة  

  . االانقطاع بغیر عذر مقبول مھما كانت مدتھ

  :المادة السادسة 

مـن المـادة   ) أ(تكون شھادة تبرئة الذمـة المعنـي بھـا فـي الفقـرة              -١٢
الملحـق بھـذه   ) ١(السادسة من ھذا النظام حسب النمـوذج رقـم     

  . التعلیمات

مـن المـادة    ) ب(إجراءات الجرد والمحاسبة المعني بھا في الفقـرة          -١٣
التـي  السادسة من ھـذا النظـام ھـي الإجـراءات الـواردة باللائحـة               

يصدرھا معالي رئیس ديوان المراقبة العامة تطبیقاً للمادة السابعة         

من النظام المذكور ولا تلغي تلك اللائحة أو تكون بديلاً لما تـضمنته   
  . الأنظمة والتعلیمات الاخرى بشأن الجرد

  : المادة السابعة 

يطبق بشأنھا أحكام لائحة إجراءات جـرد الـصناديق والمـستودعات            -١٤
عینیة التي يصدرھا ديوان المراقبة العامة تنفیـذھاً لأحكـام     والعھد ال 

  . ھذا النظام

  : المادة الثامنة 

ــصاصه ضــمن       -١٥ ــر اخت ــستودعات أو مــن يباش ــدير إدارة الم ــر م يعتب
ــة      ــادة الثامن ــي الم ــین ف ــضامن المعنی المــوظفین المــسئولین بالت

  . بالنسبة للمستودعات والعھد العینیة

مــدير أو رئــیس لــیس لــه حــق يعفــى مــن مــسؤلیة التــضامن كــل  -١٦
  . الإشراف والتوجیه على الجھة التي يثبت فیھا العجز أو الاختلاس
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٢٥

مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

لا تخل الجزاءات الـواردة فـي المـادة الثامنـة بـالجزاءات التـي توقـع            -١٧

على أعضاء لجان الجرد طبقاً للأنظمة المرعیة إذا ثبت إھمـالھم أو           

  . تقصیرھم في أداء واجبھم

الاختلاس تتخذ الجھة الإداريـة التـابع لھـا         في حالة ثبوت النقص أو       -١٨

صاحب العھدة الإجراءات الواجبـة وفقـاً لنظـام جبايـة أمـوال الدولـة                

والتعلیمـات والتعـامیم الــصادرة فـي ھـذا الــشأن لاسـتئداء حقــوق      

الدولة من الأموال الخاصة للمسئول عـن العھـدة وفـي حالـة عـدم        

ن الجـزء البـاقي     كفايتھا لھذا الحقوق يجـري التنفیـذ بالتـساوي ع ـ         

  . من الاموال الخاصة للموظفین المتضامنین

  : المادة التاسعة 

ــع والأوراق ذات القیمـــة    -١٩ ــان والطوابـ ــوال والأعیـ ــة الامـ تعامـــل قیمـ

المختلــسة أو المبــددة أو المفقــودة وفــق الــضوابط التــي تتــضمنھا  

  . الأنظمة والتعلیمات المرعیة أو ما يصدر بشأنھا مستقبلاً

  : ة المادة العاشر

في حالة تكلیف الموظف وفق أحكـام المـادة العاشـرة مـن النظـام                -٢٠

  . يشترط أخذ موافقته الخطیة قبل صدور قرار التكلیف

لا تنطبـق أحكــام المــادة العاشـرة مــن النظــام علـى المھــام التــي     -٢١

ــات الأساســیة للوظیفــة التــي لا تعــد وظیفــة     ــر ضــمن الواجب تعتب

  . شاغلھا ضمن الوظائف الخاضعة للنظام

  : لا يجوز تكلیف الموظف وفق المادة العاشرة في الاحوال التالیة  -٢٢

  .  خلال سنة التجربة -أ
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-٢٦-

مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

  .  أثناء فترة التحقیق معه-ب

 إذا كان معیناً على بند الأجور أو العمـال أو الوظـائف المؤقتـة أو               -ج

  . لائحة استخدام الموظفین غیر السعوديین

 التكلیف وفق المـادة      إذا كان قد سبق أن أخل من قبل بواجبات         -د

  .  العاشرة من النظام وتقررت مجازاته

الموظف المكلف بالعھدة وفق أحكام المادة العاشرة من النظام تـتم            -٢٣

ــدة مــن قبــل مــدير الإدارة المالیــة أو رئــیس         ــبته عــن العھ محاس

المحاسبة أو مدير إدارة المستودعات أو مـن يقـوم مقـامھم حـسب              

 مسئولاً بالتضامن مع الموظـف عـن    الحالة في الموعد المقرر ويكون    

المخالفات التي تظھـر فیمـا بعـد مـا لـم يكـن الموظـف المكلـف قـد                     

تحايل على اخفائھا عند المحاسبة ويخطر مـصدر القـرار بـصورة مـن         

مـن نظـام   ) ٢٨(نتائج المحاسبة ومـع عـدم الاخـلال بأحكـام المـادة            

ھـدة  الموظفین العام يجري الحجز علـى راتـب الموظـف المكلـف بالع      

فــي حالــة التبــاطؤ للتقــدم للمحاســبة خــلال العــشرة أيــام التالیــة   

للموعد المقرر لإجراءھا وتتخذ في جمیع الأحوال الإجراءات التأديبیة         

  . بحقه عند الاقتضاء وفق نظام تأديب الموظفین

  : المادة الحادية عشر 

من ھذه التعلیمات علـى حـالات       ) ٢٣-٢٢-٢٠(تسري أحكام المواد     -٢٤

  . وفق المادة الحادية عشر من النظامالتكلیف 

تعتبر الخدمات المكتسبة في القطـاع الخـاص فـي وظـائف تتماثـل            -٢٥

واجباتھــا مــع واجبــات الوظــائف الخاضــعة لنظــام مباشــرة الأمــوال    
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مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

العامة وذلك لغرض التكلیف وفق المادة الحاديـة عـشر مـن النظـام          

  .معنیةعلى أن تكون ضمن الخدمات الواردة في ديوان الموظفین ال

  :المادة الثانیة عشر 

تشكل لجنة فـي وزارة المالیـة والاقتـصاد الـوطني تـضمن ممثلـین          -٢٦

عنھا وعن ديوان المراقبـة العامـة وديـوان المـوظفین العـام وتتـولى             

تنفیذ الإجراءات اللازمة لفك الحجز عن الكفالات المـأخوذة بموجـب       

  : ة التالیةنظام كفالات الموظفین السابق وفقاً للأحكام الانتقالی

يقوم الموظفون المكلفون بأي نوع من أنواع الكفالات التي كانت           -١

ــذين    مطبقــة بموجــب نظــام الكفــالات الملغــي وكــذلك أولئــك ال

شمل النظام المذكور وظائفھم حتى ولو لم يقدموا كفـالات لأي            

سبب كان القائمون على رأس العمـل أو المكفوفـة أيـديھم عنـه      

 أخرى حالیـاً ومـا زالـت كفـالتھم قائمـة            أو الذين يباشرون أعمالاً   

المرفـق  ) ٢(وورثة المتـوفین مـنھم بمـلء وتقـديم النمـوذج رقـم              

إلى إدارة شئون الموظفین في الجھة الإدارية التابعین لھا حالیـاً       

  .  أو لآخر جھة كانوا تابعین لھا قبل وفاة المتوفین منھم

ھـا بعـد   تقـوم إدارة شـئون المـوظفین المعنیـة أو مـن يقـوم مقام       -٢

مطابقة المعلومات الموضحة في النموذج المقدم من المـوظفین         

المذكورين علـى مـا ھـو قـائم لـديھا فـي ملفـاتھم والتأكـد مـن                   

صحتھا بتفريغ المعلومات اللازمـة منھـا وفـق مقتـضیات النمـوذج           

في النموذج المذكور ثم رفعه إلى وزارة المالیـة      ) ٣(المرفق رقم   

  . أولاً بأول ) ك الكفالات لجنة ف( والاقتصاد الوطني 
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مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

تقوم اللجنة بالتنسیق مع قسم الحاسب الآلي القائم في وزارة           -٣

المالیة والاقتصاد الوطني بإعـداد برنـامج يـتم بموجبـه تـسجیل             

ــاذج           ــي النم ــي تــرد ف ــات الت ــن  ) ٣+٢( المعلوم ــواردة م ال

الجھات الحكومیة وفرزھا وتصنیفھا فـي بیانـات حـسب نوعیـات            

ــالات  ــة (الكفـ ــة /  النقديـ ــسلیة/ العقاريـ ــة / التسلـ ) الاعتباريـ

( وحسب نوعیات الوظائف ونوعیات الموظفین وأحوالھم الحالیـة   

  ) . متوفین/ مكفوفي الید/ على رأس العمل 

تقوم اللجنة باعداد الـسجلات النظامیـة لترتیـب أعمـال اسـتلام              -٤
 ثم تقـوم بإرسـالھا   –وتصنیف ھذه النماذج لسھولة الرجوع إلیھا       

أولا بأول إلى جھاز الحاسب الآلي لتصنیفھا البرنامج الذي ترتبه          
  ) . ٣ بند ٢٦(في ذلك والمشار إلیه وفقاً للمادة 

تستخرج من الحاسب الآلي كـشوفات متخصـصة فـي كـل نـوع               -٥
 وترسل الكشوفات المـذكورة بعـد الاحتفـاظ         –من أنواع الكفالات    

جـز أو تـسجیل   بنسخ منھا إلى الجھات ذات العلاقة التي تم الح     
 مثــل كتــاب العــدل بالنــسبة للمكفلــین كفــالات –الكفالــة لــديھا 

ــالات     ــین بكف ــسبة للمكفل ــة بالن ــة وإدارة الحــسابات العام عقاري
 لكي تقوم بالتأكد أصلاً مـن وجـود الكفالـة وقیـدھا       –الخ  .. نقدية

  . لديھا والإيضاح عن أي تطورات تمت علیھا منذ تاريخ توقیعھا

بع لھا الموظف المكفل والذي رفع عنه النمـوذج         تقوم الجھات التا   -٦
منھا بإنجاز إجراءات الجرد اللازمة لتصفیة عھدته ومحاسبته         ) ٢(

علیھا وفق اجراءات الجرد المنـصوص علیھـا فـي لائحـة إجـراءات            
 فـإذا مـا     –الجرد الصادرة من معالي رئیس ديوان المراقبة العامة         

وظــف المعنــي أثبـت الجــرد عــدم وجــود أي عجــز فــي عھــدة الم 
 –المرفقـة  ) ٤(فتقوم الجھة بإصـدار شـھادة ابـراء الذمـة نمـوذج           
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مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

وبعد استكمال تصديقھا من سائر الجھات ذات العلاقة الموضـحة     
ــث صــورتھا   ــا تقــوم ببع ــسلیم الأصــل إلــى الموظــف   ( بھ بعــد ت

إلى لجنة فـك الكفـالات فـي وزارة المالیـة التـي تقـوم               ) المعني

نھـا لتـسجلیھا لديـه ضـمن بـاقي          بإبلاغ جھاز الحاسب الآلـي ع     
ــات الأخــرى    ــواردة مــن الجھ ــات ال ــن  –المعلوم ــستخرج م ــم ت  ث

الحاسب المذكور كشوفات إجمالیـة أولاً بـأول عمـن ثبتـت بـراءة          
 منا بفـك كفالتـه لیجـري بلاغـه للجھـات            رًذمته لیجري إصدار قرا   

  . التنفیذية ذات العلاقة

 علیـه فتـسجل    الموظفون الذين يثبت الجرد وجـود مـا يؤاخـذون         -٧
نتیجة الجرد في الحاسب الآلي وتستخرج بیانـات منفـصلة بھـم      

ة بتحــصیل حقــوق الخزينــة العامــة یــتبلـغ لجھــات المتابعــة المعن 

على أن ھذا التبلیغ لا يخل أصلاً بالقواعد والضوابط القائمـة فـي         
 فإذا ما انتھى أمر التحقیـق معھـم وصـدور الاحكـام             –ذلك نظاماً   

وتم تحصیل حـق الخزينـة العامـة فتبلـغ اللجنـة            التأديبیة بحقھم   

بما يؤكد ذلك لیكون مستنداً فـي اسـتكمال فـك الكفالـة إذا لـم                
يجر أصلاً مصادرتھا وفي حالة المصادرة يـتم تـسجیل ذلـك أيـضاً              

  . في الحاسب الآلي

 الموظفــون الــذين لــیس بعھــدتھم أمــوال عینیــة أو نقديــة  -أ -٨
لملغـــي مثـــل للحكومـــة ممـــن شـــمھلم نظـــام الكفـــالات ا

 والــذين لا  –الــخ .. المحاســبین ومــدراء الــشئون المالیــة    

ــرد المـــشار الیـــه    ــام الجـ ــم أحكـ ــق بحقھـ  يكتفـــي –تنطبـ
باستصدار شھادات ابراء الذمة من الجھات التابع لھا بعـد أن           
تتخذ تلك الجھات ما يثبت لھا أو يؤكد بـراءة ذمتـه فعـلاً مـن             

 بــصورة مــن أي حــق للخزينــة العامــة تجاھــه وتبلــغ اللجنــة 
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مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

الــشھادات المــشار إلیھــا لیجــري تــسجیلھا فــي الحاســب  
الآلي وتطبق باقي الإجراءات الاخرى المشار إلیھا فیما ذكـر       

  . أعلاه

 الموظفــون الخاضــعون لنظــام كفــالات المــوظفین الــسابق   -ب
ــرة مــن        ــائفھم المكلفــة خــلال الفت ــتھم بوظ وانتھــت علاق

 المنـصوص   ھـ حتى صدور لائحـة الجـرد والمحاسـبة        ١/١/٩٥
مـن نظـام مباشـرة الأمـوال     ) الـسابعة  ( علیھـا فـي المـادة    

العامة، تعتبر اجراءات الجرد والمحاسبة التي طبقت بحقھـم     
ــا وصــحتھا،     ــة باجرائھ ــات المعنی ــة الجھ ــرة عــن قناع والمعب
أساس لتبرئة ذممھم أو مسئولیتھم عـن العجـز النـاتج فـي      

  . عھدتھم حسب الأحوال

المحاسبة المنصوص علیھا في المـادة       تطبق لائحة الجرد و    -ج
من نظـام مباشـرة الامـوال العامـة للتحقـق مـن        )السابعة  ( 

سلامة عھدة الموظفین الخاضعین لنظام كفالات المـوظفین        
السابق والمستمرين على وظائفھم الخاضعة لنظام وظائف       

  . مباشرة الاموال العامة 

النموذج رقـم   تعتبر الجھات الحكومیة المعنیة مسئولة عن تقديم         -٩
عن الموظفین المكلفین المتوفین والـذين لـم يراجـع ذووھـم            ) ٢(

في تحقیق إجراءات فك الكفالة عنھم وكذلك المتخلفین من غیـر     
المتــوفین واســتكمال كافــة  الإجــراءات الأخــرى الخاصــة بإصــدار   
شــھادة تبرئــة الذمــة ويعتبــر التــأخر فــي ذلــك أو التقــصیر موجبــاً  

 تأديب الموظفین وعلـى اللجنـة ان تحـدد         لتعريضھم لأحكام نظام  

موعداً نھائیاً للجھـات الحكومیـة لالتـزام بتقـديم النمـاذج المـشار          
  .إلیھا فیه وكذلك انھاء اجراءات الجرد والمحاسبة
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مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

على اللجنـة بعـد الانتھـاء مـن فـك كافـة الكفـالات تنظـیم                  -١٠
ملفاتھا وتـسلیمھا إلـى إدارة المحفوظـات العامـة بـوزارة المالیـة              

قتصاد الوطني وعلى الإدارة المذكورة حفظھا بطريقـة يـسھل       والا

  . الرجوع إلیھا وقت الحاجة

ــراءات       -١١ ــديلات أو اضــافات للإج ــى تع ــة إل ــة الحاج ــي حال ف
المشار إلیھـا فـي ھـذه اللائحـة وتنـتج مـن الممارسـة الفعلیـة             

 فیـتم ذلـك باستـصدار موافقـة         –للعمل وترى اللجنة إجراء ھـام       

  . ةمن معالي وزير المالی

تقـوم اللجنــة باختیـار مــوظفین متفـرغین لمباشــرة العمــل     -١٢
فــي مقــر أعمــال لھــا يجــري تخصیــصه مــن قبــل وزارة المالیــة    
والاقتصاد الوطني ويحق لھا في سبیل إنجازھا للعمل المكلفـة          

  . به القیام بأعمال الاتصال والكتابة للجھات المعنیة مباشرة 

بموجــب ھــذه بعـد أن تنھــي اللجنــة مھامھــا المكلفـة بھــا    -١٣
 بذلك الذي يصدر بعد     ً إيضاحیا ًالأحكام الانتقالیة تقوم برفع تقريرا    

 بإنھاء أعمال اللجنـة وتوقـف العمـل       ًالاقتناع بانتھاء الأعمال قرارا   
  . بھذه الأحكام الانتقالیة

وزارة المالیة والاقتصاد 

  الوطني

  محمد أبا الخیل
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المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

  بسم االله الرحمن الرحیم
  )١(نموذج رقم 

  

  ........................... :  الرقــــــــم      ة العربیة السعودیةالمملك
  .............................. :  التاريـــــخ     ......................................إدارة / وزارة 
  ............................: المشفوعات      ....................................ھیئة / ديوان 

  
  

  ..................................................................................................................................../ سعادة 

  .. السلام علیكم 

  .............................: فنرفق مع ھذا شھادة تبرئة الذمة من عھدة السید 

   ........................................................................................................................................الشاغل لوظیفة 

ة من نظام من المادة السادس) أ(والمعدة تنفیذاً لأحكام الفقرة 

وظائف مباشرة الاموال العامة بأمل اتخاذ موجبكم بشأنھا وفقاً لأحكام 

  . النظام

  وتقبلوا تحیاتي،،،

  تحريراً في 

  ...................................................: التوقیع 

  .................................................: الوظیفة 

  

  
  
  
  

  بسم االله الرحمن الرحیم
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المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

المملكة العربیة 
  السعودية

  ........................... :  الرقــــــــم    

  .............................. :  التاريـــــخ     ........................................إدارة /وزارة 
  ............................: المشفوعات      ....................................ھیئة / ن ديوا

  )أ(شھادة تبرئة ذمة 
  من مسئولیة حفظ الاموال النقدية والاعیان المنقولة

  والطوابع والأوراق ذات القیمة
  لشاغلي احدى الوظائف الخاضعة لنظام مباشرة الاموال العامة

  : بیانات تعد بمعرفة الجھة التي یتبعھا الموظف: أولاً 
مـن المـادة مـن نظـام        ) ب،ج( ه بأنه تنفیذاً لأحكـام الفقـرتین      نشھد نحن الموقین أدنا   

  وظائف مباشرة الاموال العامة فقد تم اتمام اجراءات الجرد والمحاسبة لعھدة 
   .….. …………………………………………………  الشاغل لوظیفة … .. …………………………………………………/ السید 

  .………………………………………………بعة بإدارة التا/    بفرع ..  …………………………………………………من المرتبة 
وفقأً لأحكام لائحة اجراءات جرد الصناديق والمستودعات والعھد العینیـة الـصادرة عـن            
معالي رئیس ديوان المراقبة العامة تنفیذاً لما تضمنته المادة السابعة من النظام أنف            

ــسبب         ــن العمــل ب ــذكور ع ــف الم ــراً لأنفكــاك الموظ ــذكر وذلــك نظ ــى  / ال ــل إل النق
…………………………………………………..… ..    

  …………………………………انھاء خدمته بسبب       / .. …..…………………………………………………ترقیته لوظیفة 

  وقد اسفر الجرد والمحاسبة عن 

وقد حررت ھذه الشھادة علـى مـسئولیتنا وفقـاً لمـا يتـضمنه محـضر الجـرد المرفقـة                 
  صورته 

  أعضـــــــاء اللجنــــــــــة               
ــــالاس
  م

الاســــ    ...........................................: 
  م

 :...........................................  

الوظی
  فة

الوظی    ...........................................: 
  فة

 :...........................................  

المرتبــ
  ة

المرتبــ    ...........................................: 
  ة

 :...........................................  

التوقیـ
  ع

التوقیـ    ...........................................: 
  ع

 :...........................................  

  تحريراً في 

  تصديـــق رئاســــــــة الجھـــــــة

نصادق على صحة البیانات الموضحة أعلاه ويعتبر الموظف المـذكور بـرىء الذمـة مـن            
 وفقاً لأحكام الفقرة الأولى من المادة الـسادسة مـن     عھدته ويستحق صرف المكافأة   

  . نظام مباشرة وظائف الأموال العامة 

م وجود عجز مقصود عد
  سلامة عھدته تماماً  فیھا

نموذج رقم 
)١(  
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مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

مدير الإدارة / رئیس المحاسبة
  المالیة

  مدير إدارة/ مدير الإدارة   

  رئیس الجھة    مدير إدارة المستودع
    الختم الرسمي  تحريراً في 
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مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

  
من المادة السادسة من ) أ(مة للتصدیق وفقاً لأحكام الفقرةتحال مع التحیة لدیوان المراقبة العا: ثانیاً 

   وتقبلوا تحیاتنا،،،:                                              النظام 
  تحريراً في 

  وكیل الوزارة للشئون
  

  الختم الرسمي 
  
تعد الشھادة بمعرفة الجھة من أصل وخمسة نسخ بمجرد اعـدادھا تـسلم          )١(

العھدة وترسـل نـسخة لكـل مـن الجھـات الموضـحة             صورة للموظف صاحب    
  . في الشھادة 

  : تصديق ديوان المراقبة العامة : ثالثاً 
  ................................:    الرقــــــــم 
  ...................................:   التاريـــــخ 

  ..................................: المشفوعات 
روجعت محتويات الشھادة على أصل محضر الجـرد والمحاسـبة الـوارد للـديوان              

  والذي أسفر فحصه  عن 
  

  .. …………………………………………………الشاغل لوظیفة /   .. …..…………………………………………………السید 
  ..…..…………………………………….......………………  فــــــرع   .. …..…………….……………………………………بوزارة 

وبناءً علیه يعتبر بريء الذمة من عھدته ويستحق صرف المكافأة المستحقة له             
لـم يوجـد مـانع آخـر مـن      وفقاً لأحكام نظام وظـائف مباشـرة الأمـوال العامـة إذا      

  الصرف 
  

  مدير عام التفتیش  رئیس القسم  المدقــــــق

  .………………………………: الاسم   ……………………………: الاسم   .………………………………: الاسم 
  مصدق ومعتمد

  تحرير في 
  نائب رئیس ديوان المراقبة العامة
  مدير عام ديوان المراقبة العام

  سلامة عھــــــــده
عدم وجود عجز مقصود 
  في عھده عھده

 نموذج رقم - تابع 
)١(  
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مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

  الختم الرسمي

  
  : حقیق والتأدیب تصدیق ھیئة الت: رابعاً

الرقــــــــــ
  ـــــم 

:  ...................................  

التاريــــــــ
  ـــخ

:  ...................................  

المشفوعا
  ت

:  ...................................  

لا توجد قضايا جاري تحقیقھا لدى المركز الرئیسي للھیئة أو فروعھا متھم فیھا       
الموظـف المـذكور صـاحب العھـدة أو مـشترك فیھـا وتمنـع مـن صـرف المكافــأة          

  . باشرة الأموال العامة المستحقة له طبقاً لأحكام نظام وظائف م
  ....................................................مدير إدارة 
  ...............................................: الاســــــم 

  مصدق ومعتمد 
  ................................وكیل الھیئة لشئون 

  .......................................:            الاسم 
  : بیان مدة الخدمة المستحقة عنھا المكافأة وفقاً لسجلات الدیوان العام للخدمة المدنیة: خامساً 

الرقــــــــــ
  ـــــم 

:  ...................................  

التاريــــــــ
  ـــخ

:  ...................................  

عاالمشفو
  ت

:  ...................................  

  .........................................................................................................سعادة وكیل وزارة 
تنفیذاً لأحكام المادة الرابعة من نظام وظائف مباشرة الأموال العامة فقـد تمـت              

  ................................................/ مراجعة سجلات الخدمة بالديوان وملف السید 
  ………………………………………  من المرتبة .. …………………………………………………الشاغل لوظیفة 

(            نظـام ھـي                سـنة    تبین أن المدة المستحقة عنھا المكافأة وفقـاً لل      
  ) سنة 

ــدرھا   ــأة قــــــ ــا مكافــــــ ــالاً(                        يــــــــستحق منھــــــ ) (                          ريــــــ
  ) ريالاً 

تابع نموذج رقم 
)١(  
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مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

  وتقبلوا تحیاتنا،،،   .            بأمل اتخاذ اللازم نحو صرف استحقاقه
 نائب رئیس الديوان العام للخدمـة         ..................................................: مدير إدارة 

  المدنیة
   .......................................................: الاسم     ..........................................................: الاسم 

  تحرير في 
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المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 
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مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 
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مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

  بسم االله الرحمن الرحیم
المملكة العربیة 

  السعودية
  ........................... :  الرقــــــــم    

  .............................. :  التاريـــــخ     ..............................................الجھــــة 
  ............................: المشفوعات     

شھادة ابراء ذمة بغرض فك الحجز عن الكفالة المأخوذة بموجب نظام         
  كفالات الموظفین 

مـن المـادة الثانیـة عـشر مـن نظـام وظـائف مباشـرة              ) أ(حكام الفقـرة    تنفیذاً لأ 
  الاموال العامة 

  : نشھد بأن 
  ..…………………………………………………  الشاغل لوظیفة ..…………………………………………………/ السید 

   …………………………………بقسم / بفرع/ ويعمل بإدارة .. ……………………………………………………بالمرتبة 
   والمكفل بكفالة ..…………………………………………………..…………………………………………………………التابع لـ 

  …………………………………………..…………………………………………………) ايضاحات عن الكفالة وقیمتھا ( 
…………………………………………………..…………………………………………………..……………………………………………  

برىء الذمة وفقاً لما اسفر عنه الجرد والمحاسبة من سلامة عھدتـه ومـا     
 عدم وجود عجز أو اخطاء فیھا، وذلك بموجب المحاضـر    أظھره فحص أعماله من   

  والمثبتات والأوراق المرفقة صورھا والمصدق علیھا بما يفید مطابقتھا للأصل 
  المسئول عن الإدارة المالیة    المسئول عن إدارة المستودعات

الاسـ
  ــم

 :……………………………………………    ……………………………………………  

ــوظ الـ
  يفة

 :……………………………………………    ……………………………………………  

المـــر
  تبــة

 :……………………………………………    ……………………………………………  

التـــوق
  يع

 :……………………………………………    ……………………………………………  

التـــار 
  يخ

 :……………………………………………    ……………………………………………  

  المسئول عن إدارة شئون الموظفین
……………………………………………  ……………………………………………  
……………………………………………  ……………………………………………  
……………………………………………  ……………………………………………  

  الختم الرسمي 
ــوزارة أو صـــــاحب  وكیـــــل الـــ

  الصلاحیة 
الاســــ

  م
:  .........................................  

  .........................................  :  التوقیع
  تصديق ديوان المراقبة العامة

  )٤(نموذج رقم 
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مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

بعد فحص الأوراق المتعلقـة بھـذا الموضـوع نـصادق علـى صـحة البیانـات             
دته، ونوافق علـى فـك الحجـز    أعلاه ونعتبر الموظف المذكور برىء الذمة من عھ    

عن الكفالة المأخوذة منه بموجب نظـام كفـالات المـوظفین وذلـك وفـق أحكـام             
  . من المادة الثانیة عشرة من نظام وظائف مباشرة الأموال العامة) أ(الفقرة 

  ھـ ١٤:  /   /    حرر في 
نائب رئیس ديوان المراقبة 

  العامة
الاســــ

  م
:  .........................................  

  .........................................  :  التوقیع

   الرحمن الرحیمبسم االله

   ٤ /٣٣٤٤٧: الرقـــــم 

: التاريخ 

  ھـ ٢٢/٨/١٣٩٦

   )٢٧: ( المشفوعات 

  تعمیم
لكافة الوزارات والمصالح والدوائر الحكومیة والمؤسسات العامة       

  والجھات الأخرى ذات المیزانیات المستقلة  

  سعادة وكیل وزارة المالیة والاقتصاد الوطني 

  .. ..بعد التحیة 

فیذاً لأحكام المادة السابعة من نظام وظائف مباشرة الأموال تن
 في ٧٧/ العامة الصادر بالمرسوم الملكي رقم م

ھـ، التي تنص على وجوب جرد موجودات كل ٢٣/١٠/١٣٩٥
صندوق مرة كل ستة أشھر على الأقل، وجرد المستودعات 
والعھد العینیة مرة كل سنة على الأقل ، مع عدم الإخلال بما 

 علیھ أنظمة الحسابات والأنظمة المالیة والتعلیمات تنص
الصادر بشأنھا، وأن یصدر رئیس دیوان المراقبة العامة لائحة 
تحدد إجراءات ھذا الجرد والموظفین الذین یجرونھ ویصادقون 

  . على نتائجھ مع وضع النماذج اللازمة لذلك

الختم 
  الرسمـــي
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مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

نمـاذج  أبعث لكم بطیة نسخة من اللائحة الصادرة بھذا الـشأن مـع ال            
اللازمة لتنفیذ جرد الـصناديق والمـستودعات والعھـد العینیـة التـي يخـضع         

  . المسئولین عنھا لنظام وظائف مباشرة الأموال العامة

فنأمل تعمیم ھذه اللائحة على جمیع الموظفین لـديكم المـسئولین           
كمـا نأمـل   . عن تنفیذ أحكامھا سواء العاملین بالمقر أو بالفروع التابعة لكم   

  . یه بضرورة التقید بما تضمنته من أحكام ومواعید محددة التوج

  ..وتقبلوا تحیاتي 

  نائب رئیس دیوان المراقبة العامة
  

  بسم االله الرحمن الرحیم

لائحة إجراءات جرد الصنادیق والمستودعات والعھد العینیة في الجھات 
  الخاضعة لنظام وظائف مباشرة الأموال العامة

الـسابعة مـن نظـام وظـائف مباشـرة الأمـوال         تنفیذاً لأحكام المادة    

ھــ ومـا   ٢٣/١٠/١٣٩٥ فـي  ٧٧/العامة الصادر بالمرسوم الملكي رقـم م      

تقضي به من وجوب جرد موجودات كـل صـندوق مـرة كـل سـتة أشـھر              

على الأقل ، وجرد المـستودعات والعھـد العینیـة مـرة كـل سـنة علـى                 

ات والأنظمـة   الأقل ، مع عـدم الإخـلال بمـا تـنص علیـه أنظمـة الحـساب                

المالیة والتعلیمات الـصادرة بـشأنھا ، وأن يـصدر رئـیس ديـوان المراقبـة              

ــه       ــذين يجرون ــرد والمــوظفین ال ــراءات ھــذا الج ــة لائحــة تحــدد إج العام

  . ويصادقون على نتائجه مع وضع النماذج اللازمة لذلك 

يعتمــد التقیــد بتنفیــذ إجــراءات الجــرد التالیــة بالنــسبة للــصناديق   

ت والعھــد العینیــة التــي يخــضع المــسئولون عنھــا لنظــام  والمــستودعا

  .  وظائف مباشرة الأموال العامة
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مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

  : مواعید إجراء الجرد : أولاً 

يجب إجراء جرد المستودعات والعھد العینیة مـرة كـل سـنة علـى            

الأقل في مواعید ملائمة ، وإجراء الجرد المفاجىء على موجـودات كـل          

  . ل في مواعید غیر محددةصندوق مرة كل ستة اشھر على الأق

  : تشكیل لجان الجرد : ثانیاً 

تــشكل لجــان جــرد الــصناديق والمــستودعات والعھــد العینیــة مــن  

ــصناديق والمــستودعات والعھــد     ــا ھــذه ال ــات التابعــة لھ مــوظفي الجھ

ويكون تشكیل ھذه اللجان بقرارات من السلطة المختصة فـي  . العینیة  

ــدير الإ     ــراح مـ ــى اقتـ ــاء علـ ــة بنـ ــل جھـ ــدير إدارة  كـ ــة أو مـ دارة المالیـ

المستودعات أو من يمـارس اختـصاصاتھما حـسب الحالـة وتتكـون كـل               

  لجنة جرد من مندوبین 

اثنین علـى الأقـل ممـن لھـم درايـة وخبـرة فـي الأعمـال المالیـة،               

على أن تراعى السرية في اصدار قرارات تشكیل اللجان وفـي تبلیغھـا             

  .  للأعضاء حتى يتم انفاذ الجرد 

  : اختیار أعضاء لجان الجرد : ثاً ثال

ــدوائر     ــز الرئیــسیة لل ــار المراك ــصناديق الموجــودة فــي مق تجــرد ال
الحكومیـة وغیرھـا مــن الجھـات المعنیــة بمعرفـة لجـان يكــون مـن بــین       
أعضائھا مندوب من الإدارة المالیة وآخر من إدارة التفتـیش أو مـن يقـوم     

  . رعمقامھما من الموظفین المالیین الأكفاء في الف

وينطبق ھذا أيضاً على صناديق الفروع خصوصاً الكبیـرة منھـا، فـأن     
تعذر ذلك يجوز جرد ھذه الصناديق بمعرفة لجان يـشترك فـي عـضويتھا       
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مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

رئیس المحاسـبة فـي الفـرع أو المحاسـب أو مـن يقـوم مقامھمـا مـن                   
  .  الموظفین المالیین الأكفاء في الفرع

یة بمعرفة لجان تـشكل     وتجرد موجودات المستودعات والعھد العین    
مــن غیــر المــوظفین المــسئولین عــن المــستودعات أو العھــد العینیــة    
المطلــوب جردھــا ومــن غیــر المختــصین بقیوداتھــا ، ويجــوز فــي حــالات 
الضرورة أن تضم لجنة الجرد منـدوباً فنیـاً أو أكثـر علـى درايـة بالأصـناف                  

ــزة العل    ــراء جــرد الآلات أو الأجھ ــد إج ــة أو المزمــع جردھــا خاصــة عن می
  . الأدوية أو الكیماويات أو ما يماثل ذلك 

  : حضور أصحاب العھد إجراءات الجرد : رابعاً 

 تــتم إجــراءات جــرد الــصناديق بحــضور أمنــاء الــصناديق، كمــا تــتم   
ــسئولین     ــضور المـ ــة بحـ ــد العینیـ ــستودعات والعھـ ــرد المـ ــراءات جـ إجـ

 وواجبات  المباشرين عنھا غیر انه لا يحق لھؤلاء التدخل في مسئولیات         
  . لجان الجرد

  : إجراءات جرد الصنادیق : خامساً 

تجرد الصناديق في كل مرة للفترة التي تبدأ من تـاريخ آخـر تفتـیش                -١
سبق اجراؤه على موجوداتھا بواسطة مفتش ديوان المراقبة العامـة    
أو بواسطة لجان جرد صدر بتشكیلھا قرارات على النحـو الـوارد فـي              

  . للائحةالمادة الثامنة من ھذه ا

ويستدل علـى ھـذا التـاريخ مـن واقـع الاطـلاع علـى نتیجـة الجـرد                   

  .  السابق اجراؤه المثبتة في دفتر يومیة الصندوق

قبل قیام لجنة الجرد يجرد موجودات الصندوق ، يجب أن تحصل مـن              -٢

)  المرفـق  ١نمـوذج رقـم   ( أمین الصندوق على استمارة الاستطلاع     
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٤٥

مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

لواردة بھـا والتوقیـع علیھـا وتعتبـر ھـذه           بعد أن يقوم بتعبئة البیانات ا     

  . الاستمارة من مرفقات محضر الجرد

تجرد موجودات الـصندوق بحـضور جمیـع أعـضاء لجنـة الجـرد وأمـین                -٣

( الصندوق صاحب العھدة، وتحرر اللجنة محضراً بنتیجـة ھـذا الجـرد             

  ) .  المرفق ٢نموذج رقم 

 لـدى أمـین    على لجنة الجرد أن تراعي الاطلاع على مـا قـد يكـون           -٤

من كشوفات أو مسیرات للرواتـب      ) باعتباره مندوب صرف  (الصندوق  

وما في حكمھا أو سلف مؤقتـة، وأن تـستخرج منھـا قیمـة الرواتـب              

والاستحقاقات الأخرى الباقیة بدون صرف مما يكون تحـت يـد أمـین             

الصندوق ، وأن تشیر إلـى قیمـة ھـذه الرواتـب والاسـتحقاقات فـي        

  . محاضر الجرد

راعـي اللجنـة أيـضاً جـرد مـا قـد يكـون فـي عھـدة أمــین          كمـا ت 

الصندوق من نقود السلف المستديمة وتحرير المحـضر الـلازم بھـذا            

مع اثبـات نتیجـة الجـرد باختـصار     )  المرفق ٣نموذج رقم   ( الخصوص  

  . في دفتر السلفة المستديمة

على لجنة الجرد أن تتأكـد قبـل إعـادة النقـود أو الأوراق ذات القیمـة         -٥

 خزانــة الــصندوق مــن أنــه لا يوجــد بھــا أيــة مبــالغ أو أوراق ذات إلــى

  . قیمة لم يبرزھا أمین الصندوق عند الجرد
تقــوم لجنــة الجــرد بتطبیــق مفــردات مبــالغ المتحــصلات المقیــدة فــي 
جانب المقبوضات من دفتر يومیة الصندوق على أرومات أوامر القبض          

ــة       ــالغ تغذي ــق مب ــصالات الاســتلام، وتطبی ــور اي ــى  وص ــصندوق عل ال
القیودات الخاصة بھا فـي دفتـر حـساب الـصندوق بالنـسبة لـصناديق             

  . الجھات التي تمسك حساباتھا بنفسھا
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-٤٦-

مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

ــة      ــداعھا خزين ــم إي ــالغ التــي ت ــق المب ــة بتطبی ــا تقــوم اللجن كم

مؤسسة النقد أو فروعھا والمقیدة في جانـب المـدفوعات مـن دفتـر              

ــدا     ــشوفات الإي ــعارات أو ك ــى اش ــصندوق عل ــة ال ــن  يومی ــوارد م ع ال

مؤســسة النقــد ، وتطبیــق مبــالغ الحــوالات المــصروفة مــن صــناديق  

ــب        ــي جان ــدة ف ــسھا والمقی ــساباتھا بنف ــسك ح ــي تم ــات الت الجھ

المــدفوعات مــن دفتــر يومیــة الــصندوق علــى قیــودات دفتــر حــساب  

  .الحوالات الموجودة في الإدارة المالیة 

 الجـرد  وعلى اللجنة أن توضح نتیجة ھذه المطابقة فـي محاضـر    

بعد أن تتأكد من صـحة الجمـع والترحیـل فـي دفتـر يومیـة الـصندوق                  

ومن أن جمیع مستندات التحصیل والصرف حتى لحظة الجرد قـد تـم          

قیدھا في الدفتر المذكور قبل تحديد قیمة الرصید القیدي لموجودات          

  .الصندوق

 في حالة اكتـشاف فـرق بـین الموجـود النقـدي للـصندوق ورصـیده                 -٦

 بالزيادة أو بـالنقص، أو ظھـور اخـتلاف بـین مـا ورد مـن          القیدي سواء 

معلومات في اسـتمارة الاسـتطلاع ومـا كـشف عنـد الجـرد الفعلـي            

فعلى لجنة الجرد تقصي أسباب ذلك والحـصول علـى افـادات أمـین              

الصندوق وغیرھا ممن لھم علاقة بالأمر، والعمـل علـى توريـد قیمـة      

صندوق، وتحـصیل قیمـة     الزيادة في الموجود الفعلي عن القیـدي لل ـ       

  . العجز الحاصل في عھدة أمین الصندوق في حالة مسئولیته عنه

 إذا ظھر للجنة أثناء الجرد أو من استمارة الاستطلاع وجـود حـساب            -٧

مفتوح باسم الجھة لدى مؤسسة النقد أو أحـد فروعھـا أو مـع أحـد            

أمـین الـصندوق لـدى ھـذه         باسـم    البنوك، أو وجود حساب شخصي    

لى اللجنة ان تستفسر من تلك الجھات بخطاب رسمي         الجھات، فع 
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٤٧

مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

عـن مقـدار رصـید ھــذا الحـساب فـي تــاريخ جـرد الـصندوق وفحــص        

ــة الحــساب      ــواردة عــن حرك ــك ال ــد أو البن ــشوفات مؤســسة النق ك

 . المذكور حتى تاريخ الجرد إذا لزم الأمر

  

 بنتـائج جـرد موجـودات الـصندوق ونتـائج      ً نھائیاًتعد لجنة الجرد تقريرا  -٨
حص والمطابقة من اصل وصورة واحـدة علـى الأقـل ، ويوقـع كـل                 الف

من  أمین الصندوق وأعضاء لجنة الجرد على ھذا التقرير ومرفقاتـه ،            
كما تـم المـصادقة علـى نتـائج الجـرد مـن الـرئیس المباشـر لأمـین                   
الصندوق وتثبت ھـذه النتـائج فـي الاختـصار بـدفتر يومیـة الـصندوق                

  . ین الصندوق وأعضاء لجنة الجردويوقع باقرار صحتھا كل من أم

وبعــد عــرض ھــذا التقريــر ومطالعــات مــدير الإدارة المالیــة علیــه  
على المسئول الذي أصدر قرار تشكیل لجنة الجرد لاتخـاذ الإجـراءات    
النظامیة حیال المخالفات والأخطاء التي يكون الجرد قد كشف عنھا،          

لعامـة مـع إيـضاح    يرسل أصل التقرير ومرفقاتـه إلـى ديـوان المراقبـة ا        
الإجراءات التي اتخاذتھا الجھة حیال المخالفات والأخطاء التـي يكـون         
الجرد قد كشف عنھـا وذلـك فـي موعـد لا يتجـاوز شـھراً واحـداً مـن                    

ــة الجــرد   ــاء عملی ــاريخ انتھ ــر   . ت ــن التقري ــة م ــسخة الثانی وترســل الن
ــصندوق     ومرفقاتــه إلــى مــدير الإدارة المالیــة للجھــة التــي يتبعھــا ال

عتباره المسئول عن متابعة تنفیذ جرد موجـودات كـل صـندوق مـرة      با
كل ستة أشھر على الأقل، والإشراف على فحص تقارير ھـذا الجـرد             
وفحص المحاضـر والاسـتمارات الخاصـة بـه ومتابعـة تنفیـذ الإجـراءات           
النظامیة حیال ما يكشف عنه الجرد من مخالفات، وتنظم حفظ ھـذه            

  . ت خاصة بالإدارة المالیةالتقارير ومرفقاتھا في ملفا
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-٤٨-

مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

يجب على لجنة الجرد في حالة امتناع أمین الـصندوق عـن التوقیـع              -٩
على محاضر الجرد واسـتمارة الاسـتطلاع أو التقريـر النھـائي للجـرد          

، وأن توضـح  ًأن تطالبه بتحديد وإيـضاح أسـباب ذلـك الامتنـاع تحريريـا        
  . اللجنة رأيھا حیال جدية ھذه الأسباب

رد أن تحرص على انھاء عملیة الجرد في نفـس       وعلى لجان الج  
الیوم الـذي بـدأت فیـه، ولا تقـوم بخـتم الـصندوق أو غرفـة الـصندوق              
والمنافذ الاخرى المؤديـة إلیھـا إلا عنـد الـضرورة القـصوى مثـل عـدم                 
حـضور أمـین الــصندوق حتـى نھايــة الـدوام الرســمي أو تأجیـل جــرد      

وعلـى أن يـنص فـي    . موجودات الصندوق إلـى صـباح  الیـوم التـالي            
المحاضر التي تجرى فـي ھـذا الـصدد علـى عـدم فـض الأختمـام إلا                

  . بحضور وموافقة اعضاء لجنة الجرد

  

  : جرد صنادیق الطوابع والأوراق ذات القیمة : سادساً 

ــصندوق علــى اســتمارة      -١ ــة الجــرد مــن أمــین ال بعــد أن تحــصل لجن
لموجـودات  تقـوم اللجنـة بجـرد ا      )  المرفـق  ٤نموذج رقم   ( الاستطلاع  

ــصندوق    ــین الـ ــضور أمـ ــة بحـ ــع وأوراق ذات قیمـ الفعلیـــة مـــن طوابـ
المختص، كما تجرد اللجنة ما يكون لدى أمـین الـصندوق مـن نقـود،               

يوقع علیـه   )  المرفق   ٥نموذج رقم    ( ًويحرر بنتیجة ھذا الجرد محضرا    
  . أمین الصندوق وأعضاء لجنة الجرد

ــات رســمیة م ــ  -٢ ن الجھــة أو علــى لجنــة الجــرد أن تحــصل علــى بیان
ــین      ــة لأم ــع والأوراق ذات القیم ــصرف الطواب ــت ب ــي قام ــات الت الجھ
الصندوق توضح ما تم صرفه منھا حسب أنواعھا وفئاتھا خلال المدة           

  . الخاضعة للفحص
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٤٩

مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

ــع والأوراق ذات القیمــة      -٣ ــات الطواب ــة كمی ــة الجــرد بمطابق تقــوم لجن

نـب  الواردة للصندوق خـلال المـدة الخاضـعة للفحـص والمقیـدة بالجا          

الأيمــن مــن دفتــر إجمــالى الــوارد والمنــصرف للطوابــع والأوراق ذات   

القیمــة علــى الكمیــات الموضــحة بمــستندات الاســتلام المحفوظــة  

لــدى أمــین الــصندوق ومقارنتھــا بالبیانــات التــي حــصلت علیھــا مــن 

الجھة أو الجھات المصروف منھا ھذه الكمیات ، وذلك للتثبت مـن أن      

ا أمین الـصندوق قـد تـم اثباتھـا بالـدفتر            جمیع الكمیات التي تسلمھ   

كما وأنه بعد مراجعـة اللجنـة للقیـود    . المذكور حسب فئاتھا وأنواعھا   

ــع والأوراق ذات     ــصرف للطواب ــر افــرادي المن المثبتــة فــي حقــول دفت

القیمة والتأكد من صحة عملیات جمع ھـذه الحقـول ، أن تتأكـد مـن          

( لى الوارد والمنـصرف     صحة ترحیل المجامیع النھائیة إلى دفتر اجما      

مـع حـصر مـا قـد تكـشف          . كل حسب نوعـه وفئتـه     ) الجانب الأيسر   

عنه المطابقة مـن فروقـات وتحـرر اللجنـة محـضراً بنتیجـة المطابقـة                

 .يوقع علیه كل من أمین الصندوق وأعضاء لجنة الجرد

  

  

ــع     -٤ ــوارد والمنــصرف للطواب ــر إجمــالى ال  تقــوم اللجنــة مــن واقــع دفت

یمة باستخراج الرصید الدفتري في تاريخ الجرد لكل        والأوراق ذات الق  

نـوع وفئـة، وذلــك بإضـافة الرصــید المـدور مـن تــاريخ الجـرد الــسابق       

اجراؤه عن طريق تفتـیش ديـوان المراقبـة العامـة أو بواسـطة لجـان                 

مـن ھـذه    ) الثانیـة (الجرد المشكلة على النحو الموضح فـي المـادة          

لأوراق ذات القیمــة الــواردة اللائحـة إلــى مجمــوع  كمیـات الطوابــع وا  

للصندوق خلال مدة الفحـص وحـسبما أسـفرت عنـه المطابقـة، ثـم              
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مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

ينزل من ھذا المجموع كمیات الطوابع والاوراق ذات القیمة التي تـم            

صرفھا خلال الفترة المذكورة حسب فئاتھا وأنواعھا وذلـك فـي ضـوء             

علـي  ما أسفرت عنه المطابقة، ثم تقوم اللجنة بمطابقـة الرصـید الف           

من واقع محضر الجـرد علـى الرصـید الـدفتري المـستخرج بالطريقـة               

  . السابقة لكل فئة ونوع من ھذه الطوابع والأوراق ذات القیمة

ــة بالتأكــد مــن واقــع الإطــلاع علــى اشــعارات      كمــا تقــوم اللجن

مؤسسة النقد من توريـد أقیـام الطوابـع والأوراق ذات القیمـة التـي          

ــى خزينــة المؤســسة   ــة عــدم وجــود ھــذه   تــم بیعھــا إل  وفــي حال

الاشعارات لدى أمـین الـصندوق وصـعوبة الحـصول علیھـا تـستخرج              

بیانات بھا مـن واقـع القیـود الدفتريـة وترسـل إلـى مؤسـسة النقـد                 

  .   للتثبت من صحة إيداع تلك المبالغ خزينة المؤسسة

ــع     -٥ ــادة فــي الموجــود الفعلــي للطواب إذا اســفر الجــرد عــن ظھــور زي

مة علـى الرصـید القیـدي لھـا فیجـب اضـافة ھـذه               والاوراق ذات القی  

الزيادة قیدياً للفئات والانواع العائدة لھا أما في حالة ظھور عجز فـي          

عھدة أمین الصندوق فیجب تحصیل قیمة ھذا العجز منه فوراً ومتـى     

تم ذلك ، تستنزل كمیات العجز من الرصید الدفتري للفئـات والانـواع           

  . العائدة إلیھا

فتر الوارد والمنصرف مـن الطوابـع والاوراق ذات القیمـة           بعد مراجعة د   -٦

ــوارد والمنــصرف مــن الطوابــع والأوراق ذات القیمــة    ودفتــر افــرادي ال

وإجراء المطابقة علـى النحـو الـسالف إيـضاحه، تعمـل اللجنـة علـى         

التأكــد مــن صــحة المعلومــات الــواردة فــي الجــداول الــشھرية التــي  

 كل جـدول منھـا مطابقـة للقیـد     يعدھا أمین الصندوق ومن أن بیانات  

  . الدفتري
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مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

بأنھاء إجراءات الجرد والمطابقة ، تعد لجنـة الجـرد تقريـراً انھائیـاً مـن        -٧

أصــل وصــورة واحــدة علــى الأقــل بالنتــائج التــي اســفر عنھــا جــرد    

صندوق الطوابع والأوراق ذات  القیمة، وما يكون قد كشف عنـه ھـذا    

لي عن الرصید القیدي ومـا  الجرد من عجز أو زيادة في الموجود الفع      

إذا كانت قیمة العجز الحاصل قد تم توريدھا أم لا مع إيضاح الأسباب             

في حالة عدم التوريد، وكیفیـة تـسوية الزيـادة الحاصـلة إن وجـدت،               

ونتیجة الفحص الدفتري والمطابقات التي اجرتھا اللجنة، ويوقـع كـل           

ر ومرفقاتـه،  من أمین الصندوق وأعضاء لجنة الجرد علـى ھـذا التقري ـ    

كما تتم المـصادقة علـى نتـائج الجـرد مـن الـرئیس المباشـر لأمـین                

الــصندوق، وتثبــت نتــائج ھــذا الجــرد باختــصار بــدفتر اجمــالي الــوارد 

والمنصرف من الطوابع والأوراق ذات القیمة ويوقع بـأقرار صـحتھا كـل      

  . من أمین الصندوق وأعضاء لجنة الجرد

مــدير الإدارة المالیــة علیــه وبعــد عــرض ھــذا التقريــر ومطالعــات 

على المسئول الذي أصدر قرار تشكیل لجنة الجرد لاتخـاذ الإجـراءات    

النظامیة حیال ما يكون الجرد قد كشف عنـه مـن مخالفـات وأخطـاء،               

يرســل أصــل التقريــر ومرفقاتــه إلــى ديــوان المراقبــة العامــة وترســل  

 النحو الـذي  النسخة الثانیة منه إلى مدير الإدارة المالیة للجھة على    

  .  سبق إيضاحه بالفقرة التاسعة المادة الخامسة من ھذه اللائحة

  : جرد المستودعات والعھد العینیة : سابعاً 

تجرد المستودعات والعھد العینیة بمعرفة لجنـة أو لجـان للجـرد يـتم          -١

ــة      ــادتین الثانی ــوارد بالم ــو ال ــى النح ــضاؤھا عل ــار اع ــشكیلھا واختی ت

ــة مــن ھــذه اللائح ــ ــع فــي جردھــا أحــدى الطــريقتین   والثالث ة، ويتب
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مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

الآتیتین بمـا يـتلائم وحجـم المـستودعات وتعـدد الأصـناف المطلـوب            

  . جردھا والمدة اللازمة لأنھاء ھذا الجرد 

  :  الجرد الكلي -أ

 ً صـنفا ًوھو الجرد الذي يـشمل جمیـع أصـناف المخـزون صـنفا         

  . ويتم جردھا دفعة واحدة خلال المدة المحددة للجرد

  : جرد المستمر   ال-ب

تتم عملیة الجرد بھذه الطريقـة بـصفة مـستمرة خـلال العـشرة            

شـھور الأولــى مــن الــسنة الھجريــة وفــق بــرامج للجــرد يــتم وضــعھا  

ــسبقا ــدير إدارة      ًم ــع م ــة بالاشــتراك م ــدير الإدارة المالی ــل م ــن قب  م

  . المستودعات أو من يمارس اختصاصاته

ة له بحیـث يـشمل      ويستمر ھذا الجرد على مدار الفترة المحدد      

جمیع أصناف المخزون وبحیث يتم جـرد كـل صـنف منھـا مـرة واحـدة                 

 لمـا تقـدم يعـاد    ًخلال ھذه الفترة، وبعد اتمام جرد كافة الأصناف وفقا     

في خلال الشھرين الباقیین مـن الـسنة الھجريـة اختیـار بعـض تلـك                

الأصناف بطريقة عشوائیة وجردھا بغرض التاكـد مـن الرصـید القیـدي      

  .  ون ومطابقته للموجود الفعليللمخز

  : إجراءات جرد المستودعات والعھد العینیة : ثامناً 

على لجان جرد المستودعات والعھـد العینیـة مراعـاة الإجـراءات التالیـة          

  . عند الجرد 

إجراء مراجعة بعض عملیات القید الخاصة بالصنف المزمع جـرده مـن             -١

ة بیانـات مـستندات   حیث الاستلام والـصرف والارجـاع وذلـك بمطابق ـ        
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مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

ــات الخاصــة بالــصنف الــواردة فــي الــدفاتر أو فــي     القیــد علــى البیان

 . البطاقات المستودعیة

  

  

بعــد قفــل القیــد بالنــسبة للــصنف المزمــع جــرده، يراعــى جــرد ھــذا  -٢

ً  صـنفا  ً كان موقعه، ويكون جرد الأصـناف صـنفا        ًالصنف دفعة واحدة أيا   

ــسھیل حــص     ــي المــستودعات لت ــب وضــعھا ف ــع حــسب ترتی ر جمی

وتجرد الأصناف أما بعدھا أو وزنھا أو قیاسھا        . الأصناف الموجودة فعلأً  

حسب وحدة إثباتھا  في الدفاتر أو بطاقات الصنف، وعلـى القـائمین             

بالجرد مراعاة التوقیع مع ذكر التاريخ في الحقـول المختـصة بالـدفاتر       

 أو في بطاقات الصنف بالنسبة لكل صنف يتم جرده بمـا يفیـد اتمـام              

  . ھذا الجرد

المرفـق  ) ٥نمـوذج رقـم  ( تسجل اجراءات الجرد في اسـتمارة الجـرد       -٣

وذلك بأثبات اسم كل صنف ورقمه أن وجد وبیـان وحدتـه، والموجـود              

الفعلـي منــه مــن واقـع الجــرد ورصــیده القیـدي مــن واقــع الــدفاتر أو    

بطاقات الصنف والفرق بین الموجود الفعلي والرصـید القیـدي سـواء             

ــادة أو ــأموري     بالزي ــاء وم ــع ھــذه الاســتمارات مــن أمن ــالعجز وتوقی  ب

المستودعات وموظفیھا المـسئولین عـن الـدفاتر أو بطاقـات الـصنف              

  .وأعضاء لجنة الجرد

 بالنسبة للمستودعات التي تعمل بأسلوب البطاقات ، تراعي لجان          -٤

الجرد الاتصال بقـسم مراقبـة المخـزون التـابع للجھـة والعمـل علـى              

صناف المبینة فـي اسـتمارات الجـرد علـى المقیـد          مطابقة ارصدة الأ  
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مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

في بطاقات مراقبة الصنف وبطاقات العھدة فـي تـاريخ الجـرد وحـصر              

الفروقات أن وجدت في بیانات يتم ارفاقھا باستمارات الجـرد وايـضاح            

  .مبررات وجودھا

 تقــوم لجــان الجــرد بفحــص ومراجعــة ســجلات وبطاقــات العھــد          -٥

ــود المــستودعیة  المــستديمة والتأكــد مــن ســلامة الإ  جــراءات والقی

 : الخاصة بھا، والتثبت من 

  

  

  

 أن العھــد الشخــصیة التــي تبلــغ قیمتھــا خمــسة ألاف ريــال فــأكثر -أ

وكذلك جمیع الأصناف المستديمة المصروفة من المستودع سـواء         

المركبة منھا أو المنقولة والتي لا تقل قیمتھا عـن ھـذا الحـد يـتم                

  الشھرين الآخرين منھا بمعرفة جردھا مرة كل سنة مالیة في 

موظف مسئول أو أكثر يختاره مدير الإدارة أو رئیس القـسم مـن غیـر               

المنــوط بھــم مھمــة الإشــراف علــى تلــك الأصــناف أو المحافظــة    

علیھا، وأن إجراءات تسوية الزيادة أو العجز التي يكشف عنھا ذلـك    

 تلـك  الجرد تـتم فـي أوقاتھـا وأن التقـارير والمحاضـر الخاصـة بجـرد            

العھد والأصناف يتم حفظھا بعناية فـي إدارة المـستودعات أو فـي             

  . الجھة التي تمارس اختصاصات ھذه الإدارة

ويتعین على لجان الجرد التحقق من سـلامة إجـراءات الجـرد            

الذي تم في الإدارة أو القسم ، ومن أن الموجودات الفعلیة لـبعض      

 اختیارھـا بطريقـة   العھد الشخصیة والأصناف المستديمة التي يتم     
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مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

ــت فــي ســجلات العھــد أو    العینــة العــشوائیة مطــابق لمــا ھــو ثاب

  . بطاقاتھا

 إن الموظف المسئول عـن سـجلات أو بطاقـات العھـد الشخـصیة            -ب

يحصل في الشھرين الآخیرين من كـل سـنة مالیـة علـى اقـرارات               

من جمیع أصحاب العھد الشخصیة التي تقل قیمتھـا عـن خمـسة     

 ًأن الأصـناف التـي بعھـدتھم موجـودة لـديھم فعـلا           آلاف ريال تفید ب   

وبحالة جیدة، وتكتفي لجنـة الجـرد بمطابقـة بعـض تلـك الإقـرارات               

التــي يــتم اختیارھــا بطريقــة العینــة العــشوائیة علــى الثابــت فــي 

  .  سجلات العھد أو بطاقاتھا

ــرا   - ٦ ــرد تقري ــة الج ــد لجن ــاًتع ــرد    ً نھائی ــا ج ــي أســفر عنھ ــائج الت  بالنت

عھد العینیة وما تم اكتـشافه مـن أخطـاء ومخالفـات     المستودعات وال 

وعجز أو زيادة في الأصناف المخزونـة، وعلـى لجـان الجـرد أن تھـتم                

  : بايضاح النقاط الآتیة في تقريرھا المذكور 

تحديــد الأخطــاء الحاصــلة فــي وصــف الــصنف أو تــصنیفه أو وحــدة   •

 .صرفه 

  

ــر     • ــصور الحاصــل فــي إج ــنقص أو الق ــناف وال ــة الأص ــان حال اءات بی

  . حفظھا وصیانتھا

إيـــضاح الأخطـــاء الحاصـــلة فـــي عملیـــات الاثبـــات فـــي الـــدفاتر   •

  . المستودعیة والبطاقات

بیان مقدار أو كمیة التالف من كل صـنف ونـسبة الموجـود الكلـي                •

  . من الصنف
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مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

تحديد الفروق التي كشفت عنھا عملیة الجرد مع إيـضاح أسـباب             •

اتھا حیـال  تـسوية ھـذه    العجز أو الزيادة ورأي لجنـة الجـرد وتوصـی         

  . الفروق مع تقدير قیمة العجز أن وجد

حصر الأصناف الراكدة أو المكدسة التي اسـتمر رصـیدھا بالكامـل            •

دون حركة لمدة ثلاث سنوات فأكثر وتوصـیات لجنـة الجـرد بـشأن              

  . كیفیة الاستفادة من ھذه الأصناف أو طريقة التخلص منھا

 ومراجعــة ســجلات تحديــد المخالفــات التــي كــشف عنھــا فحــص  •
وبطاقات العھد الشخصیة والأصناف المـستديمة ومـا أظھـره جـرد            

  . العینات المختارة من ھذه العھد والأصناف

تعد التقرير النھائیة والمحاضر والاستمارات والبیانـات الخاصـة بجـرد        -٧
المستودعات من اصل وصورتین على الأقـل ، ويوقـع علیھـا أعـضاء           

 المـستودعات والمـوظفین المـسئولین    لجنة الجرد وأمناء ومـاموري   
عن الدفاتر المـستودعیة وبطاقـات الـصنف بالنـسبة للمـستودعات            

  . التي تعمل بأسلوب البطاقات

وبعد التصديق على نتیجة الجرد من الرئیس المباشر لمـوظفي          

المستودعات المعنیة تعـرض تقـارير لجنـة الجـرد مـع مطالعـات مـدير            

لمــستودعات أو مـن يمـارس اختــصاصاته   الإدارة المالیـة ومـدير إدارة ا  

بـشأن المعلومــات الــواردة فـي ھــذه التقــارير علـى المــسئول الــذي    

ــال     أصــدر قــرار تــشكیل لجنــة الجــرد لاتخــاذ الإجــراءات النظامیــة حی

المخالفات والأخطاء التي يكون الجرد قد كشف عنھا ثم يرسل أصـل            

  التقرير ومرفقاته 

ح للإجـراءات التـي اتخـذتھا       إلى ديوان المراقبة العامـة مـع إيـضا        

 ً واحـدا ًالجھة حیال تلك المخالفات وذلك فـي موعـد لا يتجـاوز شـھرا             
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مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

وترسـل النـسخة الثانیـة مـن التقريـر          . من تاريخ انتھاء عملیـة الجـرد      

ومرفقاته إلى مدير الإدارة المالیة أو من يمارس اختـصاصاته باعتبـاره         

نیة مرة كل سـنة     المسئول عن متابعة جرد المستودعات والعھد العی      

ــارير ھــذا الجــرد والمحاضــر      علــى الأقــل والإشــراف علــى فحــص تق

والاستمارات الخاصة به، ومتابعة تنفیذ الإجراءات النظامیـة حیـال مـا             

ــي       ــادة ف ــص أو زي ــات أو نق ــرد مــن أخطــاء ومخالف ــه الج يكــشف عن

  . الأصناف، وتنظیم حفظ ھذه التقارير ومرفقاتھا في ملفات خاصة

( الثالثـة إلـى وزارة المالیـة والاقتـصاد الـوطني      وترسل النسخة   

  ) . الإدارة المركزية للمشتريات الحكومیة

 يتعین على لجان الجرد أو القائمین به مراعاة أن يكون غلق أبـواب       -٨

المستودعات تحت أشرافھم عقب إنتھاء العمل في كـل يـوم وكـذا        

مـن  فتح تلك الأبواب فـي يـوم العمـل التـالي وذلـك حتـى الانتھـاء                 

  . عملیة الجرد

ــصغیرة    -٩ يجــوز أن توكــل مھمــة إجــراء الجــرد الكلــي للمــستودعات ال

الموجودة في الفـروع والوحـدات الفرعیـة إلـى موظـف مـسئول مـن              

ــق بتلــك      ــوط بھــم عمــل مــا يتعل ــیھم بعھــد أو المن ــر المعھــود إل غی

  المستودعات

  :تصدیق دیوان المراقبة العامة على نتائج الجرد : تاسعاً 

 التقـارير والمحـضر والأوراق الخاصـة بجـرد الـصناديق      ترسـل جمیـع  

والمستودعات والعھد العینیة وفق أحكام ھذه اللائحة فور وصـولھا إلـى    

ــديوان لفحــصھا       ــیش بال ــام التفت ــدير ع ــى م ــة إل ــة العام ــوان المراقب دي
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-٥٨-

مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

والتــصديق علیھــا بمــا يفیــد صــحة الإجــراءات المتخــذة بــشأنھا أو أبــداء  

  . واردة بھاالرأي حیال الملاحظات ال

وعلى إدارة التفتیش بالديوان مسك الـسجلات والملفـات اللازمـة           

بھذا الخصوص ومتابعـة تـسوية المخالفـات والأخطـاء التـي قـد يكـشف              

عنھا الجرد، والتوجیـه بتحريـك الـدعوى التأديبیـة ضـد المـسئولین عـن                

المخالفات الجسیمة التـي قـد يظھرھـا جـرد الـصناديق والمـستودعات              

  . ینیة وفق أحكام ھذه اللائحةوالعھد الع

  :  تنفیذ إجراءات الجرد –عاشراً 

يبدأ في تنفیذ جرد الصناديق والمـستودعات والعھـد العینیـة وفـق             

 مــن تــاريخ ًاجــراءات الجــرد المنــصوص علیھــا فــي ھــذه اللائحــة اعتبــارا

صدورھا، ولا يخل تنفیذ ھذه الإجراءات بما تنص علیه أنظمة الحـسابات    

الیة والتعلیمات الـصادرة بـشأنھاـ ويفـي الجـرد الأول الـذي      والأنظمة الم 

 لأحكام ھذه اللائحة بمتطلبات الجرد المـشار إلیھـا فـي نظـام           ًيتم وفقا 

ھــ حتـى    ١٣٩٥مباشرة وظـائف الأمـوال العامـة للفتـرة مـن أول محـرم               

  . تاريخ الجرد   الحاصل 

  رئیس دیوان المراقبة العامة
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٥٩

مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

  بسم االله الرحمن الرحیم

  )١( نموذج رقم –ارة استطلاع استم

  )تعبأ بیاناتھا بمعرفة أمین الصندوق( 

 :  مــــسمى الوظیفــــة المثبــــت علیھــــا    ...………………….…………………: الاســــم 

………………….…………………..   

ــة  ــة … . …………………:المرتبــ ــوزارة ….…………………الدرجــ ــصلحة /  الــ ــرع / المــ : فــ

………………….……….   

  : رقم وتاريخ أخر ايصال استلام تم قطعه  -١
  

  : بیان ايصالات الاستلام المقطوعة ولم تقید بدفتر يومیة الصندوق  -٢

 وأسـباب عـدم   ًفي حالة الإيجاب يبـین مقـدارھا وعائـديتھا افراديـا     ( 

  ) قیدھا في حینه
  

  : بیان بالمبالغ التي تعود للصندوق ولم يقطع بھا ايصالات استلام -٣

قطـع  في حالـة الايجـاب يبـین مقـدارھا وعائـديتھا وأسـباب عـدم                ( 

  ) الإيصالات في حینھا
  

  : رقم وتاريخ آخر تعويض للسلفة المستديمة - ٤
  

بیان بتعويضات صرف السلف المستديمة ولم تثبت فـي دفتـر الـسلفة              - ٥

  : المستديمة
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-٦٠-

مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

في حالة الإيجاب يبین مقـدارھا وعائـديتھا وأسـباب عـدم قیـدھا        ( 

  ) في الدفتر في حینه
  

 :رقم وتاريخ آخر حوالة تم صرف مبلغھا  - ٦

  
  

 بیان بالحوالات التي تم صرف مبالغھا ولم تثبت بدفتر يومیـة الـصندوق          - ٧

  :  

ــا   (  ــديتھا أفرادي ــا وعائ ــا وأرقامھ ــین مبالغھ ــة الإيجــاب يب  ًفــي حال

  ) . وأسباب عدم قیدھا في حینھا
  

  : تاريخ ورقم آخر مطالبة تم صرف قیمتھا من السلفة المستديمة  - ٨
  

 ولـم تثبـت فـي دفتـر الـسلفة            بیان بالمطالبات التي تم صرف أقیامھـا       - ٩

  : المستديمة

 وأسباب عدم قیـدھا    ًفي حالة الإيجاب يبین مبالغھا وعائديتھا افراديا      ( 

  ) في حینھا
  

 بیان بالمبـالغ المودعـة لـدى مؤسـسة النقـد أو أحـد فروعھـا، أو أحـد               -١٠

البنــوك، أو المالیــات تعــود للــصندوق أو الــسلفة المــستديمة ولــم يــتم 

  : المختصة اثباتھا في قیودھا 

 وأسباب عدم قیـدھا    ًفي حالة الإيجاب يبین مبالغھا وعائديتھا افراديا      ( 

  ) . في حینه
  

 نموذج رقم - تابع 
)١(  
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٦١

مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

بیــان بالحــسابات الرســمیة للــصندوق ، أو الشخــصیة باســم أمــین        -١١

  . الصندوق سواء في مؤسسة النقد أو أحد فروعھا ، أو أحد البنوك 

) صيشخ ـ/ رسـمي ( في حالة الإيجاب يبین رقـم الحـساب ونوعـه            ( 

وتاريخ فتحه، آخر مبلغ تم سحبه وآخـر مبلـغ تـم ايداعـه وتـاريخ ذلـك،        

  ) . وآخر كشف حساب
  

  : بیان المبالغ العائدة للصندوق خارج الصندوق  -١٢

  )في حالة الإیجاب یبین مقدارھا ومكان وجودھا وأسباب ذلك(
  

  
  . بیان بالمبالغ التي لا تعود للصندوق وموجودة داخل الصندوق -١٣

ــة (  ــا   فــي حال ــا افرادي ــدة إلیھ ــدارھا والجھــة العائ ــین مق ــاب يب  ًالإيج

وأسباب وجودھا، بما في ذلك قیمة الرواتب وما فـي حكمھـا الباقیـة          

بدون صرف من واقع المسیرات التـي قـد تكـون موجـودة لـدى أمـین                

  ) .  الصندوق باعتباره مندوب صرف 
  

( ة  بیان بالمبالغ المصروفة من موجـودات الـصندوق بـصورة غیـر رسـمی              -١٤

ومـا إلـى   / تـأمین مـشتريات مؤقتـة      ) سلف للموظفین علـى رواتـبھم       

  : ذلك 

في حالة الإيجاب توضح مفردات المبـالغ وأوجـه صـرفھا، واسـم مـن               ( 

  ) . صرفت الیه وتاريخ صرفھا
  

  : بیانات ومعلومات أخرى يرى أمین الصندوق إيضاحھا -١٥

 نموذج رقم - تابع 
)١(  
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-٦٢-

مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

  

  

  

  أسماء لجنة الجرد  أمین الصندوق

  ………………………………………………  ………………………………………………: الاســـم 

  ………………………………………………  ………………………………………………: التوقیع 

  ………………………………………………  ………………………………………………: التاريخ 

  

  

  

  بسم االله الرحمن الرحیم

  

   ………………………………………….…………………………………………………محضر جرد موجودات صندوق 

  .………………………………………أمین الصندوق   عھدة   .. ……………………………………)اسم الجھة ( 

  :  /   /   بتاريخ   ..……………………..……………………………………………) اسم أمین الصندوق ( 
  

  القیمــــــــــــة
  ريــــــال  ھـ

  ملاحظـــــات  الفئـــــــــــــــــة  العـــــــــــدد

    مائة ريال      
    خمسین ريال      
    عشرة ريال      
    خمسة ريال      
    ريــــــال      
    قروش نیكل      

نموذج رقم 
)٢(  
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٦٣

مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

    ھلـــــلات      
      الجملــــــة    

   ھللـة الموجـود       …………………………………………… ريـالا و     ……………………………………………فقط وقدره     
وقد تم تسلیم ھذا المبلغ بكامله إلـى  . الفعلي في الصندوق بتاريخ الجرد 

  . أمین الصندوق بعد الجرد 
  

   لجنة الجردأعضاء    أمــــین الصنـــــدوق

الاســـ

  ـم 

 :...........................................................    ........................................................  

  ........................................................    ...........................................................:   التوقیع 

  ........................................................    ...........................................................:   التاريخ

  

  

  

  ) اسم الجھة  ( 
  …………………………………………………….……………………………نتائج الفحص الدفتري والمطابقة لصندوق  

  ………………………………………………………………………………) اسم أمین الصندوق ( عھدة أمین صندوق 

  ھـ ١٤:     /     /    بتاريخ 

      ريـــــال ھـ

الرصــید القیــدي لــدفتر يومیــة الــصندوق فــي تــاريخ الجــرد الــسابق                 
  :    /     / الموافق

جملة المتحصلات خلال الفترة من تاريخ الجرد السابق حتـى تـاريخ            
  الجرد الحالي 

جملة تغذية الصندوق خلال الفترة مـن تـاريخ الجـرد الـسابق حتـى               
   تاريخ الجرد الحالي 

                 المجمـــــــوع 

                 ھــ   ريــــــال 

 نموذج رقم - تابع 
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-٦٤-

مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

جملة المودع لمؤسسة النقـد مـن تـاريخ الجـرد الـسابق             
  . حتى تاريخ الجرد الحالي

قیمة الحوالات المصروفة من تـاريخ الجـرد الـسابق حتـى            
  . تاريخ الجرد الحالي

  المجمــــــــوع 

/   /   خ الجرد الحالي الموافـق          الرصید القیدي للصندوق في تاري    
  ھـ ١٤

الموجود الفعلي بالصندوق في تاريخ الجرد طبقاً لمـضبطة الجـرد          
  المرفق 

 ..……………… ريـالا و   … ..………………الفرق بالزيادة أو بالعجز أن وجد وقـدره         
  ھللة 

/    /   ، وآخـر ايـصال اسـتلام فـي       ١٤/    /    رقم وتاريخ آخـر أمـر قـبض فـي              -١
  . ، وآخر ايصال استلام ١٤

  . ١٤/    /    رقم وتاريخ آخر أمر دفع لتغذية الصندوق في   -٢

  . ١٤/    /    رقم وتاريخ آخر اشعار لمؤسسة النقد في   -٣

  . ١٤/   /     رقم وتاريخ آخر حوالة صرفت قیمتھا من الصندوق في   -٤

 اجراء المطابقات الأتیة    نصادق على صحة البیانات الواردة في ھذا المحضر، وعلى        
  .بعد التثبت من صحة الجمع والترحیل في دفتر يومیة الصندوق لفترة الجرد

  

  

مطابقة مفردات مبالغ المتحصلات على أرومـات أوامـر القـبض وصـور           -١
  . ايصالات الاستلام 

مطابقة مبالغ تغذية الصندوق على القیودات الخاصـة بھـا فـي دفتـر              -٢
  . حساب الصندوق

مبالغ التي تـم ايـداعھا خزينـة المؤسـسة علـى شـعارات            مطابقة ال  -٣
  . مؤسسة النقد

 نموذج رقم - تابع 
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٦٥

مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

مطابقة مبالغ الحوالات المصروفة من الـصندوق علـى قیوداتھـا فـي              -٤
  .دفتر حساب  الحوالات 

   
تصديق الرئیس   أعضاء لجنة الجرد  أمین الصندوق    

المباشر لأمین 
  الصندوق

 ــ الاسـ
  ـم 

 :  ...............................................  ...............................................  ...............................................  

ــوق التــ
  يع

:  ...............................................  ...............................................  ...............................................  

  ...............................................  ...............................................  ...............................................  :  التاريخ 
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-٦٦-

مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

  بسم االله الرحمن الرحیم
  

محـضر جــرد الموجــود الفعلــي مــن نقــود الــسلفة المــستديمة المــصروفة  
   …………………………لحساب  

  ………….………..…………………………… المدعــو    ..………….….…….. ………………………عھدة أمین صندوق 

  :    /      / بتاريخ 
  

  القیمــــــــــــة
  ريــــــال  ھـ

  ملاحظـــــات  ــــــــــــةالفئـــــ  العـــــــــــدد

    مائة ريال      
    خمسین ريال      
    عشرة ريال      
    خمسة ريال      
    ريــــــال      
    قروش نیكل      
    ھلـــــلات      
      الجملــــــة    

   ھللـة الموجـود       …………………………………………… ريـالا و     ……………………………………………فقط وقدره     
.  السلفة المستديمة المشار إلیھا اعلاه في تاريخ الجـرد  الفعلي من نقود  

  .وقد تم تسلیم ھذا المبلغ بكامله إلى أمین الصندوق بعد الجرد
  

  أعضاء لجنة الجرد    أمــــین الصنـــــدوق

الاســـ

  ـم 

 :...........................................................    .......................................................  

  .......................................................    ...........................................................:   التوقیع 

  .......................................................    ...........................................................:   التاريخ

   
  
  

  )٣(نموذج رقم 
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٦٧

مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

  
  )اسم الجھـــة ( 

  قــة للــسلفة المــستديمة المــصروفة لأمــین صــندوق نتــائج الفحــص الــدفتري والمطاب
………………………………………  

  )الغرض من السلفة )                          ( اسم أمین الصندوق             ( 

  ………………………………..…….……………………لحســــــاب ………………… .……………..…….…………………المدعــــو  

  .ھـ ١٤:    /    /   وذلك في تاريخ الجرد الموافق 

  ھـ    ريـــــال 

  .رصید السلفة المستديمة في أول السنة المالیة

جملة التعويضات الواردة من بداية السنة المالیة حتـى تـاريج الجـرد        
  .بموجب البیان المرفق

                                    المجمـــــــوع 
                 ھــ   ريــــــال 

ود السلفة المـستديمة مـن   جملة صافي المنصرف من نق  
بداية العام المالي بمستندات لم ترسل للتعويض بموجب  

  . البیان المرفق

جملة صافي المنصرف بمستندات أرسـلت للتعـويض ولـم     
  يرد التعويض عنھا بعد بموجب البیان المرفق

ــويض     ــستندات أرســلت للتع ــصرف بم ــافي المن ــة ص جمل
  . المرفق وأعیدت بدون تعويض للأستیفاء بموجب البیان

  المجمــــــــوع 

  . الرصید القیدي للسفلة المستديمة في تاريخ الجرد 

الموجود الفعلي من نقود السلفة المـستديمة فـي تـاريخ الجـرد          
  . بموجب محضر الجرد المرفق

 ..……………… ريـالا و  … ..………………الفرق بالزيادة أو النقص أن وجد وقـدره    
  ھللة 

لواردة في ھذا المحضر، وقـد تـم تـسلیم جمیـع         نصادق على صحة البیانات ا    
  .الموجود الفعلي من نقود السلفة المستديمة إلى أمین الصندوق بعد الجرد

 نموذج رقم - تابع 
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تصديق الرئیس   أعضاء لجنة الجرد  أمــــین الصنـــــدوق
المباشر لأمین 

  الصندوق
الاســ

  ــم 
 :..........................................  .............................................  .................................................  

التوق
  يع 

 :..........................................  .............................................  .................................................  

التاري
  خ

 :..........................................  .............................................  .................................................  

  

  لرحیمبسم االله الرحمن ا

  ) ٤( نموذج رقم –استمارة استطلاع 

  تعبأ بیاناتھا بمعرفة أمین صندوق الطوابع والأوراق ذات القیمة
  ..…….………………………………….……………..…….………………………………….……………..…….………………: الاسم 

ــا   ــت علیھـــ ــوظیفى المثبـــ ــة ………………..…….………………: مـــــسمى الـــ :  المرتبـــ
……………….……..……………….  

  ………………..…….…………………: فرع / المصلحة /  الوزارة ………………..…………….………………الدرجة 

  

رقم وتاريخ آخر مـستند اسـتلام للطوابـع والأوراق ذات القیمـة والجھـة          - ١
  : التي تم الاستلام  منھا 

  
   

 رقــم وتــاريخ آخــر مــستند اســتلام للطوابــع والأوراق ذات  القیمــة تــم   - ٢
  :  ستلام منھاتسجیله في الدفتر مع بیان الجھة التي تم الا

  
   
بیــان بأرقــام وتــواريخ مــستندات اســتلام الطوابــع والأوراق ذات القیمــة  - ٣

توضح افرادياً مع بیان كمیـات وفئـات الطوابـع          : ( التي لم تقید بالسجل   
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مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

والأوراق ذات القیمة لكل مـستند والجھـة التـي اسـتلمتھا مـع ايـضاح                 
  ) . أسباب عدم قیدھا

  
   

ات القیمــة التــي اســتلمت ولــم تقیــد  مكــان وجــود الطوابــع والأوراق ذ - ٤
  : بالسجل 

إذا كانت مـع بـاقي الطوابـع والأوراق ذات القیمـة يوضـح مـا إذا كانـت                  ( 
  ).مختلطة معھا أو بحالة مستقلة

  
  
  

بیان بكمیات وفئات وأقیام الطوابع والأوراق ذات القیمـة المـسلمة منـه        - ٥
یمھا لھـم   إلى مأموري المراكز الفرعیة ومـا إذا كانـت قیـدت عنـد تـسل              

  : في السجل 

  ) توضح افرادياً بأسم كل مأمور فرعي ، مع ارفاق ما يثبت ذلك    ( 
  
   

 بیــان بكمیــات وفئــات وأقیــام الطوابــع والأوراق ذات القیمــة المــسلمة   - ٦
في حالة الإيجاب توضح افرادياً مـع       ( للإدارات الداخلیة سلفة شخصیة     
  ).ذكر اسم مستلمھا، وما يثبت ذلك

  
   

كمیــات وفئــات وأقیــام الطوابــع والأوراق ذات القیمــة العائــدة       بیــان ب - ٧
ــد ) خــلاف مــا ســبق ذكــره  ( للــصندوق والموجــودة خارجــه   مــع تحدي

  : مكانھا
  
   

رقــم وتــاريخ آخــر ايــصال مقطــوع بأقیــام الطوابــع والأوراق ذات القیمــة    - ٨
) فیـشة القـبض   ( المبیعة، أو رقم وتاريخ آخـر اشـعار لمؤسـسة النقـد             

 نموذج رقم - تابع 
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المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

ع اقیـام الطوابـع والأوراق ذات القیمـة المبیعـة مـع ايـضاح               بما يفید تودي  
  : السجل الذي تم تسجیل ھذه البیانات فیه 

  
   

بیان بكمیات واقیـام الطوابـع والأوراق ذات القیمـة المبیعـة، ولـم يقطـع         - ٩
بھا ايصال استلام، أو لم تورد أقیامھا لمؤسسة النقد، وما زالـت باقیـة              

  : في الصندوق

م وجودھـا بالـصندوق يوضـح مكـان وجودھـا مـع ايـضاح               في حالة عـد       ( 
  ) أسباب ذلك 

  
   

  : أيضاح عائدية المبالغ الموجودة بالصندوق افرادياً  -١٠
  
  
  
  
  

تاريخ آخر جدول شـھري تـم تنظیمـه عـن حركـة الطوابـع والأوراق ذات          -١١
  :القیمة 

  ) .  يرفق صورة معتمدة من الجدول المذكور     ( 

  

  

ابقـة أرصـدته مـن الطوابـع والأوراق ذات          بیان عـن آخـر شـھر تمـت مط          -١٢
  : القیمة مع الجھة التي استلمت منھا ھذه الطوابع والأوراق 

  

  

  :  بیانات وايضاحات أخرى يرى أمین الصندوق أثباتھا -١٣

 نموذج رقم - تابع 
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  أعضاء لجنة الجرد    أمــــین الصنـــــدوق

الاسـ

  ـــم 

 :...........................................................    .......................................................  

التو

  قیع 

 :...........................................................    .......................................................  

التار

  يخ

 :...........................................................    .......................................................  
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  الرحمن الرحیمبسم االله 

  ) اسم الجھة ( 

ــابع      ــندوق الطوابـــع والأوراق ذات القیمـــة التـ محـــضر جـــرد موجـــودات صـ
……………….……………………   

  )اسم أمین الصندوق ( 

ــندوق    ــین صــ ــدة أمــ ـــخ    ..…….….…………………….. ………………………عھــ :    /     /      بتاريـــ
  ھـ١٤

  

ـــالفئـــــــــــــ  القیمــــــــــــة
  ـة

  ريــــــال  ھـ

العـــــ
  ــدد

  ريــــــال  ھـ

  ملاحظـــــات  النـــــــوع

              
              
              
              
              
              
              
  الجملــــــة      

ــدره    ــط وق ــالا و ……………………………………………فق ــة  …………………………………………… ري ــة قیم    ھلل
وقد تـم   . ريخ الجرد الطوابع والأوراق ذات القیمة الموجودة في الصندوق بتا       

ــع والأوراق ذات القیمــة إلــى امــین الــصندوق    ــع ھــذه الطواب تــسلیم جمی
  .صاحب العھدة بعد الجرد

  

  أعضاء لجنة الجرد    أمــــین الصنـــــدوق

الاســـ

  ـم 

 :...........................................................    .......................................................  

  .......................................................    ...........................................................:   التوقیع 

  )٥(نموذج رقم 

PDF created with pdfFactory trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com


  

  

٧٣

مجموعة الأنظمة 
المتعلقة باختصاصات 
ھیئة الرقابــة 

  .......................................................    ...........................................................:   التاريخ
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