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 لإدارة العامة للتخطيط والميزانيةل
 (لنظام المالي الداخلي ومنصة اعتمادا في)
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 (الاجراءات فهرس)
 الصفحة راءـــدليل الاج اسم

 المقدمة

 2 المقدمة -

 ووثيقة البنود دليل الارتباطات

 4 م2020الجديد  دليل الارتباطات -

 5 دليل وثيقة البنود -

 دليل اجراءات نفقات الأفراد

 10 النظام الماليعلى  -

 12 منصة اعتمادعلى  -

 دليل اجراءات نفقات الشركات )رفع المستخلصات(

 15 الماليعلى النظام  -

 17 على منصة اعتماد -

 دليل اعتماد العقود على منصة اعتماد

 20 دليل اعتماد العقود على منصة اعتماد -

 دليل اجراءات المناقلة والتعزيز

 23 دليل اجراء المناقلة والتعزيز على النظام المالي ومقارنته بمنصة اعتماد -

 الإنفاقجراءات اللجنة العليا لتحقيق كفاءة ادليل 

 26 كفاءة الإنفاقلجنة دليل  -

 28 دليل متابعة الخطط المالية للجهات داخل الجامعة بناءً على نماذج كفاءة الإنفاق -

 إعداد مشروع الموازنة دليل

 31 دليل إعداد مشروع الموازنة لجامعة الملك خالد -

 الجامعة ميزانيةإقفال 

 36 ميزانية.إقفال تعليمات  -
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 مقدمة:
 

جراءات خالد بعدد من المهام والاة الملك تقوم الإدارة العامة للتخطيط والميزانية بجامع

 .المختلفة والتي على ضوئها يتم إدارة ميزانية الجامعة بشكل كامل

وعليه فإن هيكلة الإدارة الجديد قد ساهم بشكل كبير في تقسيم العمل وتوزيع الموظفين 

 حسب اختصاصاتهم حيث تم تقسيم الإدارة إلى ثلاث وحدات هي:

 وحدة الاتصالات. -

 الارتباطات ومتابعة البنود.وحدة  -

 وحدة التخطيط المالي. -

 وحدة كفاءة الإنفاق. -

 وحدة تحليل الطلب )تحت الإنشاء(. -

ولكثرة وتشعب  .ومن هذا المنطلق بدأت فرق العمل بالإدارة بعملها وفق المهام المناطة بها

 .جراءات والتقارير التي تصدر عن هذه الوحداتهذه المهام والا

 لتكونجراءات والمهام التي تقوم بها الإدارة الاهذه  أغلب حصرجمع وومن هنا بدأت فكرة 

 الإدارةبليسهل على الموظف  وذلك ؛حسب الأولويةوترتيبها تم تبويبها  واحدجراءات افي دليل 

 .سهلواضح ووفق منهج العمل 
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  م الجديد2020دليل الارتباطات  -

 صفحة( 12كونه دليل مستقل يتكون من )تم الإشارة له 
 دليل وثيقة البنود -
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 وثيقة البنود دليل 
بعدم وذلك م كانت بداية التحدي لفريق العمل بالإدارة 2019في بداية العام المالي 

 بسبب الاختيار الخاطئ للبند.الممثل المالي قبل أي ارتباط مالي من  إعادة أو رفض

النفقات التي جميع يتم تدوين البنود( لوثيقة )دليل عمل بدأت فكرة  هذا المنطلقمن 

تدارسها مع فريق العمل حيث تم بند والغير واضحة في تعليمات الميزانية كل تصرف على 

عامة دارة الوحدة الارتباطات ومتابعة البنود بالإ منالارتباطات جميع حتى تخرج بالإدارة 

إعادة أي ارتباط  مالعمل هذا الهدف بعدفريق صحيح. حيث حقق بشكل تخطيط والميزانية لل

 .م2019 المالي العام خاطئ خلال

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6 
 

  



7 
 

 
 
 
 

  



8 
 

 
  



9 
 

 
 
 
 
 

 جراءات نفقات الأفرادا دليل
 على النظام المالي -
 على منصة اعتماد -
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 دليل اجراءات نفقات الأفراد )على النظام المالي(

ت الأفراد على جراءات السابقة لخط سير معاملات نفقالقد تم العمل على تعديل الا

تم الاتفاق على أن حيث  الإدارة المالية(/شتراك مع )عمادة الموارد البشرية النظام المالي بالا

بند مكافأة الموظفين المدنيين( )ما عدا  العاملينباب تعويضات لاً( يكون الارتباط )إلكترونيّ

 .ب الأولوية حسب توجيه صاحب الصلاحيةلاحتياجها للتنظيم والترتيب حس

لبنود كتحوّط للكل بند الأصلي من الاعتماد  %30تم حجز نسبة لا تقل عن أنه يب علماً

لنقل إليها أو ل وتحديد الوقت المناسب تهايسهل دراسل (إرتباطاً إلكترونياً)التي يرتبط عليها 

 .في حال انخفضت السيولة المتوفرة فيها تعزيزها
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 )على منصة اعتماد( اجراءات نفقات الأفراددليل 
وإكمال الاجراءات  منصة اعتمادعلى إنهاء تقييد المعاملة في النظام المالي يتم رفعها  بعد

 . الخاصة بالمنصة كما هو موضح في )الشكل التالي(
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 (رفع المستخلصات) جراءات نفقات الشركاتا دليل

 على النظام المالي -أ 

 منصة اعتمادعلى  -ب 
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 (رفع المستخلصات) دليل اجراءات نفقات الشركات

 على النظام المالي -أ
 

: )إدارة التاليةالصلاحيات السابقة التي تمارسها الإدارات  وفقتم اعتماد هذا الاجراء لقد 

أعمالها عتبر من صميم يالإدارة المالية( و –الإدارة العامة للتخطيط والميزانية  –المشتريات 

تلك حيث يتم إنشاء المطالبة المالية سواءً كان مستخلص أو فاتورة  عحيث يتم رف اليومية

على نظام ( ومن ثم رفعه 2( واعتماده على الشاشة )1المطالبة في النظام المالي على الشاشة )

( ومن ثم على 3ليتم استكمالها على شاشة ) للإدارة العامة للتخطيط والميزانية)إنجاز( 

( ومن ثم يرسل الارتباط ورقياً لإدارة المشتريات بعد أخذه الصفة الرسمية من حيث 4شاشة )

 .الختم والتوقيع وذلك بعد الرد على نظام )إنجاز(
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 (رفع المستخلصات) دليل اجراءات نفقات الشركات

 منصة اعتمادعلى  -ب
الارتباط على المستخلص أو الفاتورة في النظام المالي الداخلي من قبل الإدارة العامة بعد 

يتم رفع المطالبة  والرد على نظام )إنجاز( للتخطيط والميزانية وإعادته ورقياً لإدارة المشتريات

 .(التاليفي )الشكل المالية على منصة اعتماد كما هو موضح 

الإدارة العامة وحدة الارتباطات ب ل على موظفليسهّهذا الاجراء  وضعفقد تم  وعليه

  .عليهالعمل التقيّد به و للتخطيط والميزانية
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 على منصة اعتماد اعتماد العقود دليل
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 اعتماد العقود على منصة اعتماددليل 
ارتباط على منصة اعتماد يتم اعتماد  (إدارة المشتريات)بعد رفع المطالبة المالية من قبل 

كما  (الإدارة العامة للتخطيط والميزانية)نصة من المعلى )اعتماد للحجز المبدئي(  دوالعق

 .مع ملاحظة اتباع الشروط المذكورة في الدليل (التاليفي )الشكل هو موضح 

وحدة الارتباطات بالإدارة العامة  ل على موظفليسهّوضع هذا الاجراء فقد تم  وعليه

 .عليهالعمل التقيّد به و للتخطيط والميزانية
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 دليل
 والتعزيز اجراء المناقلة

 نصة اعتمادمقارنته بمعلى النظام المالي و
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 المناقلة والتعزيز جراءدليل ا

 نصة اعتمادمقارنته بمعلى النظام المالي و
عدم الوفاء  ذلك يعني عند ظهور العجز في أحد البنود/ البرامج/ المشاريع فإن

الملتزمة بها  ستحقاتتلك الم تسديدبمستحقات الأفراد أو الشركات ولا يمكن البقاء دون 

 (البنود/ البرامج/ المشاريع) تلككافية في ال ةسيولالبسبب عدم توفر  جامعة الملك خالد

فيها فائض بعد ظهر التي  (البنود/ البرامج/ المشاريع)من  لهادعمها بالنقل  يتطلبلذلك 

بصفة مستمرة في عدة  أبواب الميزانية بنود على جميعالخاصة التقارير إعداد و هادراستاجراء 

أو تعزيزها في حال لم   -موضحاً تلك التقارير في دليل التقارير الخاص بذلك  -تقارير 

 .البنودتلك يتوفر سيولة كافية من فائض 

الرفع بخطاب لوزارة  هونهاية كل ربع سنوي لإجراء المناقلة  عليه فإن الاجراء المتبعو

 .والبنود المنقول منها للنقل لهاالمالية موضحاً فيه البنود التي تحتاج 

على  للإيفاء بالحقوق والالتزاماتفيتم توضيح البنود المراد تعزيزها  اًوإذا كان تعزيز

 بنود باب تعويضات العاملين لا يصح الالتزام بتعليمات الميزانية ولعل من أبرزهاالجامعة مع 

الالتزام بشروط كما يجب , النقل منها حتى وإن كان فيها فائض حسب تعليمات الميزانية

 فريق المراجعة والتدقيق عن فريق إعداد المناقلة أو التعزيز. المناقلة والتي من أبرزها اختلاف
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 لجنة كفاءة الإنفاقجراءات ا دليل -
 الجامعةالخطط المالية للجهات داخل متابعة  دليل -

 على نماذج
ً
 (لجنة كفاءة الإنفاق) بناء
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 لجنة كفاءة الإنفاق جراءاتا دليل

تاريخ ب جامعة الملك خالدتم تشكيل اللجنة العليا لتحقيق كفاءة الانفاق برئاسة معالي مدير 

إعطاء والهدف من هذه اللجنة هو إدارة موارد الجامعة بأفضل الطرق حيث يتم هـ, 11/11/1439

سواء كانت  تههالمخصصة لجحسب البنود  ( كلٌمعينمالي سقف )امعة الجداخل  الإداراتالوكالات أو 

 .مشتركة أو خاصة بالجهة)بنود/برامج/مشاريع( 

على مرتبة حسب الأولوية ها المالية طبإعطاء اللجنة العليا خطالوكالات أو الإدارات تقوم سعليه و

 من قبل الإدارة العامة للتخطيط والميزانية مع التزامها بوقت محدد. تم تحديده لها مسبقاًكل بند 

التواصل مع يتم المالية فولم تنتهي من تنفيذ خطتها  هةلتلك الجوفي حال انتهى الوقت المحدد 

أما  .ته بمساعدة الجهةالجهة لمعرفة أسباب التأخر في إنجاز خطتها فإذا كان المبرر منطقي يمكن معالج

لتغطية عجز  االاستفادة منهسحب تلك السيولة المتاحة في البند ويتم إذا كان المبر غير منطقي فيتم 

 .عن طريق المناقلةوذلك  من قبل أو تنفيذ خطة ذات أولوية لجهة أخرى لم يتوفر لها سيولة كافية
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 بناء على نماذج الخطط المالية للجهات داخل الجامعةمتابعة 

 )لجنة كفاءة الإنفاق(

)فريق تحقيق كفاءة الإنفاق برئاسة سعادة وكيل الجامعة( بالقرار رقم تم تشكيل 

( وتاريخ 48875هـ بناءً على تعميم معالي وزير التعليم رقم )4/5/1441( وتاريخ 42604/38/2)

 :همهاممن وة الإنفاق والهدف منه هو حلقة وصل بين الجهة ومركز تحقيق كفاءهـ 2/4/1440

 العمل بما جاء في تعميم وزير التعليم المبني عليه القرار. .1

 حصر الطلبات للبرامج والمشاريع الجديدة بشكل ربع سنوي. .2

 دراسة الطلبات وفق منهجية ومعايير محددة. .3

 إعطاء توصية على تلك الطلبات للجنة العليا لتحقيق كفاءة الانفاق. .4

 قيق كفاءة الإنفاق حول مجموعة من النفقات.إعداد مجموعة دراسات لتح .5

 اعتماد نماذج مركز تحقيق كفاءة الانفاق لطلب أي مشروع أو برنامج جديد. .6

 دراسة طلبات تقارير مركز تحقيق كفاءة الانفاق وآلية تنفيذها. .7

العمل على إعداد دراسة لإنشاء وحدة بالإدارة العامة للتخطيط والميزانية بمسمى وحدة  .8

 طلب.تحليل ال
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 الجامعة وازنةمدليل إعداد مشروع 
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 الجامعة وازنةمدليل إعداد مشروع 
في بداية كل سنة مالية يتم تحديد وقت تسليم مشروع موازنة جامعة الملك خالد لوزارة 

 المالية حسب الموعد المحدد في تعليمات الميزانية.

فريق العمل بالإدارة العامة للتخطيط والميزانية بالعمل عليها بمشاركة الجهات  يبدأحيث 

ذات العلاقة )حيث يتم إرسال خطابات لتلك الجهات بطلب احتياجاتها للعام المالي القادم مع 

 توضيح مبررات الطلب أو تلك الاحتياجات ثم تعاد للإدارة(.

تتم مراجعتها حيث لإدارة العامة للتخطيط والميزانية لتلك الاحتياجات  تسليموبعد  

وتدقيقها من قبل فريق العمل بالإدارة وبعدها يتم تفريغها في نماذج وزارة المالية حتى تخرج 

 بالشكل المطلوب ومن ثم ترفع لوزارة المالية بخطاب مرفقاً به تلك النماذج.
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 الجامعة ميزانيةإقفال 
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 الجامعة ميزانيةإقفال تعليمات 
بشأن لجميع الجهات الحكومية من وزارة المالية إرسال تعميم يتم  مالي عامكل  نهايةفي 

)تعميم للتقيّد بتعليمات إقفال مضمونه ومن ضمنها جامعة الملك خالد  اتال ميزانية الجهإقف

 .الحسابات لإعداد الحساب الختامي

على التعميم وفق فريق العمل بالإدارة العامة للتخطيط والميزانية بالعمل  يبدأحيث 

 من المراحل التالية: على كل مرحلة ةالتواريخ المدون

 )اليوم الذي تم تحديده(.م الحكومية بنهاية دوا من الجهاتاستقبال المناقلات إيقاف  .1

" باستثناء تعويضات تسجيل أوامر الصرف والدفع لجميع خدمات منصة "اعتمادإيقاف  .2

 على النحو الآتي: )اليوم الذي تم تحديده(العاملين بنهاية دوام 

o اليوم الذي تم تحديده(دوام  إيقاف تسجيل المطالبات على منصة " اعتماد " بنهاية(. 

o  إيقاف تسجيل أوامر الصرف والدفع لجميع خدمات منصة " اعتماد " باستثناء

 .)اليوم الذي تم تحديده(دوام  تعويضات العاملين بنهاية

o  ديسمبر  21إيقاف تسجيل أوامر الصرف والدفع التعويضات العاملين بنهاية دوام يوم

م علما بأنه سيتم استقبال أوامر الدفع الخاصة بتعويضات العاملين لشهر  ۲۰۲۰

 .ديسمبر 8ديسمبر اعتبارا من تاريخ 

o الانتهاء من معالجة أوامر الدفع المعادة للجهات عبر منصة " اعتماد " بنهاية دوام 

 .)اليوم الذي تم تحديده(

( وطلبات فتح أو للحالات غير المغطاة في منصة اعتماددفع الورقية )إيقاف استلام أوامر ال .3

لى أن تنتهي معالجة ع )اليوم الذي تم تحديده( إضافة الاعتمادات المستندية بنهاية دوام

 .)اليوم الذي تم تحديده( دوام المعاد منها بنهاية

ولم تتمكن  الحاليات التي استكملت المستندات النظامية في الشهر الأخير من العام بالمطال .4

وفقا لمرسوم  القادمةالمالية رفها خلال تلك المدة تخصم من اعتمادات السنة صالجهة من 

 وتعليمات تنفيذ الميزانية
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النقدية الموجودة لدى أمناء الصناديق وأرصدة الحسابات كافة الأرصدة  إيداعيجب  .5

لعربي الخاصة بالجهات الحكومية والهيئات والمؤسسات العامة الموجودة لدى مؤسسة النقد ا

إلى حساب كل من بعهدته نقود سواء كانت رئيسية أو فرعية والبنوك المحلية والسعودي 

مع استمرار إيداع مايرد بعد التاريخ الية لدى مؤسسة النقد العربي السعودي جاري وزارة الم

المحدد ويخص السنة المالية الحالية في حساب الوزارة حتى يناير في العام القادم وفقاً لما ورد 

تعليمات تنفيذ الميزانية العامة للدولة والتعليمات المالية والمحاسبية للسنة المالية في 

 .الحالية

إلغاء حساب الصندوق وحساب الحوالات  المتضمنعلى التقيد بتعميم الوزارة التأكيد  .6

النقدية الموجودة لدى أمناء الصناديق وأرصدة وتوريد كافة الأرصدة  بيةمن الدورة المحاس

الحسابات الخاصة بالجهات الحكومية والهيئات والمؤسسات العامة الموجودة لدى مؤسسة 

كل من بعهدته نقود سواء كانت رئيسية أو والبنوك المحلية ولعربي السعودي النقد ا

الية لدى مؤسسة النقد العربي السعودي مع معالجة إلى حساب جاري وزارة المفرعية 

الحسابان اعتباراً من السنة المالية  ىغليحيث س أرصدتها قبل نهاية السنة المالية الحالية

 م.2021

قاضي بأنه على جميع الوزارات على التقيد بالأمر السامي في هذا الشأن التأكيد ال .7

لتزام بآلية الا ق وغيرهاوالأجهزة الحكومية بما فيها الهيئات والمؤسسات العامة والصنادي

 المالية. باستخدام النظام المركزي للحقوق صرف مستحقات الموظفين والعاملين لديها

من السنة المالية  (الثانية عشرةيغطي جدول الحساب الشهري للمدة المالية الأخيرة ) .8

 .نهاية العام المالي نفسه ديسمبر ۳۰إلى نهاية ديسمبر  1حسابات الفترة من الحالية 

للعام المالي يناير  31)الأول( من السنة المالية القادمة من  يغطي جدول الحساب الشهري .9

 .لنفس العامديسمبر  31حتى نهاية الحالي 

 تبدأ المدة المتممة لإقفال الحسابات وإعداد الحساب الختامي عن السنة المالية  .10

 الحالية إلى نهاية دوام آخر شهر فبراير للعام المالي القادم.

في موعد أقصاه نهاية مارس من العام وزارة المالية  الحساب الختامي إلى ميقد  .11

القادم لتتمكن وزارة المالية من إعداد الحساب الختامي العام للدولة ورفعه إلى مقام مجلس 

  الموعد المحدد.ء فيراالوز
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 هـ1440/ 02/  20وتاريخ ( 16690)التقيد بما تضمنه تعميم وزارة المالية رقم   .12

القاضي باستخدام  هـ1439/ 09/  14 وتاريخ (46650)المبني على الأمر السامي رقم 

 ." في التعاملات الحكوميةاعتمادمنصة "

التأكيد على الحد من تأمين احتياجات الجهات الحكومية عن طريق الشراء   .13

المباشر وقصره على الحاجات الضرورية والعاجلة التي تتطلب طبيعتها تأمينها عن طريق 

 .الشراء المباشر

كما تؤكد هذه الوزارة على ضرورة التقيد بقواعد وإجراءات إقفال الحسابات   .14

اب الختامي الواردة بتعليمات تنقية الميزانية العامة للدولة والتعليمات المالية وإعداد الحس

 والمحاسبية للسنة المالية


