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 دليل الإجراءات الماڲʏ واݝݰاسۗܣ

 اݍݨمعية التعاونية للنقل واݍݵدمات اللوجسȘية
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 المقدمة

ٱڈدف ɸذا الدليل إڲʄ تنظيم الســـــــياســـــــات والإجراءات المالية واݝݰاســـــــȎية المعتمدة ࢭʏ اݍݨمعية التعاونية للنقل 

ــــــلامـة العمليـات المـاليـة، ورفع كفـاءة الأداء، وȖعزʈز الرقـابـة الـداخليـة،  ــــــ واݍݵـدمـات اللوجســـــــــــــȘيـة، بمـا يضـــــــــــــمن سـ

 ʏية المعتمدة ࢭȎية السعوديةوالامتثال للأنظمة الوطنية والمعاي؈ف اݝݰاسȋالمملكة العر. 

 أɸداف الدليل  

 .وضع معاي؈ف رقابية مناسبة لɢافة الأɲشطة المالية .1

 .تحديد السياسات المالية Ȋشɢل واܷݳ لتʋس؈ف إدارة اݍݨمعية بɢافة أɲشطْڈا .2

 .توف؈ف مرجع محدث لموظفي الإدارة المالية ࢭʏ اݍݨمعية .3

: نطاق شمولية الدليل 
ً

 أولا

ـــــــام المـاليـة،   ـــــ ــــــمـل ɸـذا الـدليـل جميع العـامل؈ن ࢭʏ الوظـائف المـاليـة داخـل اݍݨمعيـة، بمـا ࢭʏ ذلـك مـدراء الأقســ ــــــ ʇشـ

  .اݝݰاسب؈ن، موظفي المبيعات والمش؅فيات، وɠل من له علاقة Ȗعاقدية مالية مع اݍݨمعية

 ثانيًا: بيان الدليل

 ): الأسس اݝݰاسȎية1المادة (

 تقيد اݍݰسابات وفق مبدأ القيد المزدوج. 

 خيةʈلفة التارɢܦݨل الأصول بالت
ُ
Ȗ. 

  ܦݨل الإيرادات والمصروفات وفق الأساس النقدي
ُ
Ȗ. 

 ةʈفرض الاستمرار ʄاݍݨمعية قائمة عڴ. 

 قة منظمةʈتُؤرشف الفوات؈ف والܦݨلات ومحاضر الاجتماعات بطر. 

 القوائم المالية ʏامل ࢭɢيُطبق مبدأ الإفصاح ال. 

 ية مستقلةȎܦݨلات محاسȊ تحتفظ اݍݨمعية. 

 تُتاح الܦݨلات لأي طرف ذي علاقة للاطلاع عند اݍݰاجة. 
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 ): السياسات المالية واݝݰاسȎية العامة2المادة (

   1السنة المالية تبدأ من  ʏتࢼܣ ࢭɴسم؄ف 31يناير وتʇد. 

 يئة السعودية للمحاسب؈ن القانوني؈نɺية الصادرة من الȎبع المعاي؈ف اݝݰاسȘُت. 

 يئة والأنظمة السائدةɺعد القوائم المالية وفقًا لمتطلبات ال
ُ
Ȗ. 

 ܦݨيل الأصول والإيرادات والمصروفاتȘية إلك؅فونية لȎستخدم أنظمة محاس
ُ
Ȗ. 

 شاط اݍݨمعيةɲ ناسب مع طبيعةȘعتمد خطة ترقيم اݍݰسابات بما ي
ُ
Ȗ. 

 ): سياسات إدارة المصروفات3المادة (

 ش؅فط موافقة كتابية مسبقة من الإدارة قبل الصرف
ُ
Ȗ. 

 تُراجع فقط دون اݍݰاجة لموافقة مسبقة (اتفɸ ،اء، ماءȋرɺرواتب، ك) ةʈالمصروفات الدور. 

  شيك أو حوالة بنكية  1000تُصرف المبالغ النقدية الۘܣ تقل عنȊ ال نقدًا، وما زاد يُصرفʈر. 

 تُرفق الفوات؈ف الأصلية وتُفحص بدقة. 

 ع ذات العلاقةʉشطة والمشارɲالأ ʄتُوزع المصروفات بدقة عڴ. 

 ): سياسات إصدار الشيɢات4المادة (

 عد موافقة المفوض؈ن بالتوقيعȊ لا يُصدر أي شيك إلا. 

 يُطلب أصل الفاتورة قبل إعداد الشيك. 

 ات الصادرةɢسلسل، وتُحفظ صور الشيȘات وفق الɢستخدم دفاتر الشي
ُ
Ȗ. 

 ): سياسات اݍݰسابات البنكية5المادة (

 ال؅فخيص ʏو مܦݨل ࢭɸ تُفتح اݍݰسابات البنكية باسم اݍݨمعية كما. 

 س مجلس الإدارة أو نائبهʋات من أم؈ن الصندوق ورئɢتُوقع الشي. 

 ةʈرɺات بنكية شʈسوȖ تُجرى. 

 لات البنكية من الإدارة الماليةʈعتمد جميع التحو
ُ
Ȗ. 
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 ): سياسات الرواتب6المادة (

 عد كشف الرواتب من واقع عقود الموظف؈نʇُ. 

 ةʈادات السنوʈتُخصم أيام الغياب، وتُضاف الز. 

 تُخصم حصة التأمينات الاجتماعية والسلف. 

 يُوقع الكشف من أم؈ن الصندوق وتُحول الرواتب آليًا. 

 ): سياسات العɺد النقدية والعيɴية7المادة (

: العɺد النقدية
ً

 أولا

 تُحدد قيمْڈا وفق النظام الأسا؟ۜܣ لݏݨمعية. 

 ܦݨل اسمهʉُدة وɺيُحدد مستلم الع. 

 ندات وفوات؈ف الصرفȘتُرفق مس. 

 نديةȘسوى حسب الدورة المس
ُ
Ȗع دف؅فيًا وȊتُتا. 

 ثانيًا: العɺد العيɴية

 عة الاسْڈلاكʉن إلا للمواد المتكررة وسرʈيُمنع شراء المواد لغرض التخز. 

 سلامْڈا ʄحاسب الموظف عڴʈُدة ܧݵصية وɺزة والمعدات كعɺܦݨل الأج
ُ
Ȗ. 

 د عند انْڈاء اݍݵدمة أو عند الطلبɺعاد الع
ُ
Ȗ. 

 ): سياسات اݍݵزʈنة8المادة (

 نةʈاݍݵز ʏيُحدد اݍݰد الأقظۜܢ للمبالغ النقدية ࢭ. 

 د الفائض للبنكʈجب تورʈات، وɢعن النقد والشي 
ً

 .ʇُعد أم؈ن الصندوق مسؤولا
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 ): سياسات إدارة الأصول 9المادة (

 خيةʈلفة التارɢتُقيد الأصول الثابتة بالت. 

 ʏا حسب العمر الإنتاڊʈًرɺلاك شɸيُحسب الإ. 

 ل أصلɠ ʄتُوضع بطاقات مرقمة عڴ. 

 ي دوري ومقارنة النتائج بالܦݨلاتɲيُجرى حصر ميدا. 

  اح أو اݍݵسائر الناتجة عن التخلص من الأصولȋܦݨل الأر
ُ
Ȗ. 

 ): المصروفات الرأسمالية10المادة (

 الموازنة ʏتُصرف وفق المبالغ المعتمدة ࢭ. 

 يةȎحسابات الأصول الثابتة حسب المعاي؈ف اݝݰاس ʏتُدرج ࢭ. 

 ): التقارʈر المالية11المادة (

 يئة السعودية للمحاسب؈ن القانوني؈نɺعد القوائم المالية وفقًا لمتطلبات ال
ُ
Ȗ. 

 والتدفقات النقدية بدقة ʏر القوائم الوضع الماڲɺتُظ. 

 ع التحديثات القانونية وتُطبق فورًاȊتُتا. 

 ): التعامل مع المسȘندات12المادة (

 اتɢتُحفظ أصول السندات مع الشي. 

 السندات بما يفيد إصدار الشيك ʄيُؤشر عڴ. 

 سلسل الرق׿ܣ للسنداتȘال ʄيُراڤ. 

 حال الإلغاء وتُرفق بالأصل ʏܦݸ ࢭɴجميع ال ʄتُلڧ. 

 السندات ʏيُمنع الكشط أو التعديل ࢭ. 
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 قرار الدليل

ــــȘية، ولا يجوز مخالفته   ـــــ ʇُعد ɸذا الدليل جزءًا لا يتجزأ من وثائق اݍݨمعية التعاونية للنقل واݍݵدمات اللوجســ

 للأنظمـة واللوائح التنظيميـة المعمول ٭ڈـا ࢭʏ المملكـة العرȋيـة 
ً

أو تجـاɸـل الال؅قامـات الواردة فيـه. كمـا ʇُعت؄ف مكملا

 .ɺات التنظيمية ۂʏ السائدةالسعودية، وࢭʏ حال وجود أي Ȗعارض، فإن أنظمة اݍݨ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


