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هدفي الأول أن تكون بلادنا نموذجاً ناجحاً ورائداً في العالم " 

."على كافة الأصعدة، وسأعمل معكم على تحقيق ذلك

خادم الحرمين الشريفين الملك سلمان بن عبدالعزيز آل سعود
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دائما ما تبدأ قصص النجاح برؤية، وأنجح الرؤى هي تلك التي" 

انا ونحن نثق ونعرف أن الله سبحانه حب. تبنى على مكامن القوة

، وطناً مباركاً هو أثمن من البترول، ففيه الحرمين الشريفين

أطهر بقاع الأرض، وقبلة أكثر من مليار مسلم، وهذا هو عمقنا 

."العربي والإسلامي وهو عامل نجاحنا الأول

صاحب السمو الملكي الأمير محمد بن سلمان بن عبدالعزيز

ولي العهد، نائب رئيس مجلس الوزراء

ورئيس مجلس الشؤون الاقتصادية والتنمية
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:إعداد لجنة تطوير الهيكل التنظيمي وأدلة السياسات والإجراءات التنظيمية

هاني بن سراج محمد وزان. مبن فتحي عبدالملك صبانأحمد.أ

اللقمانيحسام بن ضيف الله محمد . أرزيزةمحمد بن عبد الملك صالح ابو . أ

باخدلقرؤى بنت فؤاد محمد . دعلا بنت خليل علي السمك. أ

لينا بنت عبد العزيز محمد المنيع. أرانيا بنت عبدالله  سليمان بن عبيد. أ

نازرةعليفدوى بنت علي . أ

:المشرف العام
فريد بن علي بن يحيى الغامدي. د. أ



مسؤولي الجهة

باعبيدعبدالرحمن محمد . أ

ابوعربعامر سعيد . أ

إشراف

محمد علواني أبو النجا. أ

عبدالله محمد الكمال. أ
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FA –S-1هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

الهيكل التنظيمي

وكالة الجامعة

الادارة المالية

سكرتارية

مساعد مدير الإدارة لشؤون الحسابات

رئيس قسم المحاسبة

رئيس قسم أوامر الدفع والشيكات

مساعد مدير الإدارة لشؤون التدقيق

رئيس قسم التدقيق

مساعدة مدير الإدارة شطر الطالبات

رئيس قسم الاتصالات 

رئيس وحدة الأرشيف



السياسات



الوصف المهني للإدارة

.لصادرة من الوزارةت االإدارة المعنية بتنفيذ ميزانية الجامعة المعتمدة من قبل وزارة المالية وفق المعايير والقواعد المحاسبية الحكومية، في ظل التعليما

الرسالة

، والوصول إلى أعلى درجات المعتمدة من خلال الرقابة على المصروفات والإيراداتنيةالعمل على تلبية احتياجات الجامعة الحالية والمستقبلية من الاعتمادات المالية في كافة المناشط، وتحقيق الاستفادة القصوى من الميزا
 للنظم المحاسبية العالميةنظمالجودة في تقديم خدماتنا من خلال تبسيط إجراءات العمل وتطويرها، والعمل على إنهاء الإجراءات المالية بسرعة ودقة باستخدام أحدث ال 

ً
.ة الإلكترونية وفقا

الرؤية

 للمعايير المهنية بالاستخدام المثل للموارد المالية، بما يتناسب مع ا
ً
.ظمة العامةلنإيجاد بيئة عمل متطورة ومتميزة ذات ريادة، تقدم عملها وفقا

القيم

التعاون –الصدق –الجودة –التميز –المانة 

الاهداف

.المستقبليةالخططتنفيذمنيمكنهمالذيبالمستوى بالإدارةالعاملينوتدريبتأهيل•
 ليكون وتحسينهالمحاسبيالنظامتطوير •

ً
.الماليةالعملياتكلاستيعابعلىقادرا

.عليهاالمتعارفالمهنيةالمعايير وفقالماليةالعملياتبإنجاز الالتزام•

تعريف أيام و ساعات العمل اليومية

.يعمل بنظام وزارة الموارد البشرية خمسة ايام عمل من الاحد الى الخميس بإجمالي عدد الساعات المطبقة في نظام الموارد البشرية 

حصر المسميات الوظيفية في الإدارة

مدير الإدارة المالية
مساعد مدير الإدارة المالية لشؤون 

التدقيق
مساعد مدير الإدارة المالية لشؤون 

الحسابات
سكرتيرة مدير الإدارة شطر الطالباتمساعد

وحدة الارشيفرئيس قسم أوامر الدفع والشيكاترئيس قسم المحاسبةرئيس قسم التدقيقرئيس قسم الاتصالات

الارشيفموظف وحدةموظف قسم الشيكاتموظف قسم المحاسبةموظف قسم التدقيقموظف قسم الاتصالات

السياسات

رمز الوثيقةسياسة الإدارة المالية: عنوان الوثيقة 
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العملاء

تعريف بقائمة العملاء الداخليينتعريف بقائمة العملاء الخارجيين

الماليةوزارة•
التجاريةوالبنوكالسعوديالمركزي البنك•

المؤسسات والجهات الحكومية•
المتعاقدة مع الجامعةالشركات الخاصة•

منسوبي الجامعة •
جهات الجامعة ذات العلاقةجميع•

العمليات بالإدارة

رةتنفيذ ميزانية الجامعة المعتمدة من قبل وزارة المالية وفق المعايير والقواعد المحاسبية الحكومية في ظل التعليمات الصادرة من الوزا•

السياسات

FA-P-1

الوصوف الوظيفية

FA-J-15FA-J-14FA-J-13FA-J-12FA-J-11FA-J-10FA-J-9FA-J-8FA-J-7FA-J-6FA-J-5FA-J-4Fv-J-3FA-J-2FA-J-1

خرائط التدفق

FA-FC-1

النماذج

FA-F-1

توزيع الموظفين داخل الإدارة

مدير الإدارة
(1)

مساعد مدير الإدارة
(3)

قسم السكرتارية 
(4)

قسم التدقيق
(18)

قسم المحاسبة
(6)

قسم أوامر الدفع 
والشيكات

(5)

وحدة الرشيف
(2)

شطر –الإدارة 
الطالبات

(5)

قسم الاتصالات
(7)

تابع السياسات

رمز الوثيقةسياسة مركز الاتصالات الادارية: عنوان الوثيقة 
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الوظيفيةالوصوف



مدير الإدارة المالية المسمى الوظيفي

الإدارة المالية الجهة

مدير الإدارة المالية مسمى مدير الجهة

وكالة الجامعة الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

يذ ميزانية الإشراف على أعمال الإدارة المالية ووضع الآليات والخطط التي تضمن تنف

.رة الماليةالجامعة وفق المعايير والقواعد المحاسبية الحكومية وفي ظل تعليمات وزا

ألا يقل عن الشهادة الجامعية في التخصصات ذات الصلة المؤهلات

:دورات تدريبية في
استخدام الحاسب الآلي•
( .التوجيه-الرقابة-التنظيم-التخطيط)القيادة•
.بناء أو تهيئة مهارات الصف الثاني•
.مهارات التواصل الفعال•
.مهارة التفاوض و الاقناع•
.إدارة الزمات •
.التعامل مع الرؤساء والمرؤوسين •
.إدارة كفاءة الانفاق للجهة •
.مهارات بناء فريق العمل•
اصول المحاسبة الحكومية•
مبادئ المحاسبة المالية•
القيود المحاسبية الحكومية•
المراجعة الداخلية•

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

بالانجليزيةالعربية والالمام  اللغة

سنوات في الاعمال المالية10لا تقل عن  الخبرات

المهام و المسئوليات

.ؤون الماليةالدلة والمعايير والسياسات والإجراءات المرتبطة بالوحدة التنظيمية للشالنظمة و تطبيق اللوائح و التأكد من •
.الاطلاع الدائم على التعاميم التي تخص الإدارة وتعميمها على المنسوبين واعتماد العمل بموجبها•
.اعداد خطة استراتيجية تطويرية واعتمادها من وكالة الجامعة•
.اعداد خطة تشغيلية لعمال الإدارة واعتمادها من وكالة الجامعة•
.تقويم أداء مرؤوسيه وتطويرهم المهني وفق نظام تقويم الداء في الجهة•
.الاستراتيجيةوتوجيه الموظفين من أجل تحقيق أهداف الإدارةإشراف•
.الرواتب ومستحقات منسوبي الجامعة واعتمادهامتابعة مسيرات•
.متابعة مسيرات مكافآت الطلبة والطالبات واعتمادها•
.متابعة المستخلصات الخاصة بالشركات والمؤسسات واعتمادها•
.الخاصة بالشركات والمؤسسات واعتمادهاالتعميداتمتابعة •
.اعتماد أوامر الصرف ورقيا وعلى منصة اعتماد•
.اعتماد أوامر الدفع ورقيا وعلى منصة اعتماد•
.متابعة المعاملات المتعثرة ومخاطبة الجهات ذات العلاقة بها•
.اعتماد الشيكات الخاصة بالبنوك التجارية•
.الصرف على برنامج الاي كورب الخاص بصرف المستحقات بالبنك الهلي السعودياعتماد•
.الاشراف على الحساب الختامي•
.التي لم ترد للإدارة المالية للصرف والتواصل مع الجهات الخاصة بهاوالتعميداتمتابعة العقود •
.حضور اللجان المتعلقة بمدير الإدارة المالية وحضور الاجتماعات•
.القيام بأي عمل مسند له في اطار صلاحيات المدير ونطاق عمله•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 
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مساعد مدير الإدارة المالية لشؤون التدقيق المسمى الوظيفي

الإدارة المالية الجهة

مدير الإدارة المالية مسمى مدير الجهة

مدير الإدارة المالية الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

هام الموكلة القيام بأعمال نائب مدير الإدارة المالية  والاشراف والمتابعة على تنفيذ الم

من مدير الإدارة في ما يتعلق بشؤون التدقيق

الصلةألا يقل عن الشهادة الجامعية في التخصصات ذات المؤهلات

:دورة تدريبية في
استخدام الحاسب الآلي•
.مهارات التواصل الفعال•
.مهارات بناء فريق العمل•
مهارة التعامل مع المرؤوسين•
اصول المحاسبة الحكومية•
مبادئ المحاسبة المالية•
القيود المحاسبية الحكومية•
المراجعة الداخلية•

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

بالانجليزيةالعربية والالمام  اللغة

سنوات في الاعمال المالية7لا تقل عن  الخبرات

المهام و المسئوليات

.ؤون الماليةالدلة والمعايير والسياسات والإجراءات المرتبطة بالوحدة التنظيمية للشالنظمة و تطبيق اللوائح و التأكد من •

.واعتمادهاالجامعةمنسوبيومستحقاتالرواتبمسيراتمتابعة•

.واعتمادهاوالطالباتالطلبةمكافآتمسيراتمتابعة•

.واعتمادهاوالمؤسساتبالشركاتالخاصةالمستخلصاتمتابعة•

.واعتمادهابالإنابةوالمؤسساتبالشركاتالخاصةالتعميداتمتابعة•

.الختاميالحسابعلىالاشراف•

.بهاالخاصةالجهاتمعوالتواصلللصرفالماليةللإدارةتردلمالتيوالتعميداتالعقودمتابعة•

.بالإنابةالاجتماعاتوحضور الماليةالإدارةبمدير المتعلقةاللجانحضور •

.الاستراتيجيةالهدافتحقيقأجلمنوتوجيههمالموظفينعلىالإشراف•

.عملهونطاقالمدير صلاحياتاطار فيلهمسندعملبأيالقيام•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 
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مساعد مدير الإدارة المالية لشؤون الحسابات المسمى الوظيفي

الإدارة المالية الجهة

مدير الإدارة المالية مسمى مدير الجهة

مدير الإدارة المالية الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

وكلة والاشراف والمتابعة على تنفيذ المهام المالقيام بأعمال مساعد مدير الإدارة المالية

من مدير الإدارة في ما يتعلق بشؤون الحسابات

ألا يقل عن الشهادة الجامعية في التخصصات ذات العلاقة المؤهلات

:دورة تدريبية في
استخدام الحاسب الآلي•
.مهارات التواصل الفعال•
.مهارات بناء فريق العمل•
مهارة التعامل مع المرؤوسين•
اصول المحاسبة الحكومية•
مبادئ المحاسبة المالية•
القيود المحاسبية الحكومية•
المراجعة الداخلية•

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

بالانجليزيةالعربية والالمام  اللغة

سنوات في الاعمال المالية7لا تقل عن  الخبرات

المهام و المسئوليات

الماليةؤونللشالتنظيميةبالوحدةالمرتبطةوالإجراءاتوالسياساتوالمعايير الدلةو النظمةو اللوائحتطبيقمنالتأكد•

.بالإنابةالتجاريةبالبنوكالخاصةالشيكاتاعتماد•

.بالإنابةالسعوديالهليبالبنكالمستحقاتبصرفالخاصكوربالايبرنامجعلىالصرفاعتماد•

فيالتسويةودقيلإثباتالماليةبالشؤونالخرى التنظيميةالوحداتمعالتنسيقمنوالتأكدالبنكيةالتسوياتدقةضمان•

المعنيةالماليةالفترة

.الختاميالحسابعلىالاشراف•

.بالإنابةالاجتماعاتوحضور الماليةالإدارةبمدير المتعلقةاللجانحضور •

.الاستراتيجيةالهدافتحقيقأجلمنوتوجيههمالموظفينعلىالإشراف•

.عملهونطاقالمدير صلاحياتاطار فيلهمسندعملبأيالقيام•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 
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مساعدة مدير الإدارة شطر الطالبات المسمى الوظيفي

الإدارة المالية الجهة

مدير الإدارة المالية مسمى مدير الجهة

مدير الإدارة المالية الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

شطر والاشراف والمتابعة على تنفيذ المهام بالقيام بأعمال مساعد مدير الإدارة المالية

الطالبات الموكلة من مدير الإدارة وفي ما يتعلق بإدارة ملف الاتصالات

ذات العلاقةألا يقل عن الشهادة الجامعية في التخصصات المؤهلات

:دورة تدريبية في
استخدام الحاسب الآلي•
.مهارات التواصل الفعال•
.مهارات بناء فريق العمل•
مهارة التعامل مع المرؤوسين•
اصول المحاسبة الحكومية•
مبادئ المحاسبة المالية•
القيود المحاسبية الحكومية•
المراجعة الداخلية•

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

بالانجليزيةالعربية والالمام  اللغة

سنوات في الاعمال المالية7لا تقل عن  الخبرات

المهام و المسئوليات

الماليةؤونللشالتنظيميةبالوحدةالمرتبطةوالإجراءاتوالسياساتوالمعايير الدلةو النظمةو اللوائحتطبيقمنالتأكد•

.الإدارةمدير منالموكلةالمهامومتابعةالقسمعلىالاشراف•

.العامالمحاسبةديوانالىلإرسالهاتمهيداوفرزهاالمعاملاتتجهيز متابعة•

.العامالمحاسبةديوانالىالمعاملاتارسالمنالتأكد•

.استفساراتهمعلىوالردالمراجعاتاستقبال•

.عملهونطاقالمدير صلاحياتاطار فيلهمسندعملبأيالقيام•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 

FA-J-4هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



سكرتير مدير الإدارة المالية المسمى الوظيفي

الإدارة المالية الجهة

مدير الإدارة المالية مسمى مدير الجهة

مدير الإدارة المالية الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

القيام بأعمال  سكرتير مدير الإدارة المالية وتنسيق أعمال الادارة

.ألا يقل عن الشهادة الثانوية المؤهلات

:دورة تدريبية   في
.مجال إدارة أعمال المكاتب•
.المهــــارات المهنيــــة لعمـــال الســــكرتارية•
.استخدام الحاسب الالي•

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

العربية  اللغة

سنوات في الاعمال المكتبية3لا تقل عن  الخبرات

المهام و المسئوليات

.الإدارةمدير مواعيدجداول وعملالتنسيق•

.الإدارةمدير منالموكلةوالتعاميمالخطاباتنسخ•

.القسامرؤساءمعبالتنسيقالإدارةفيوالفنيةالإداريةالعمالعنبالإحصائياتمدعمتقرير إعداد•

.الطلبعندالإداريةالقساممعالتنسيق•

.للموظفينوالإجازاتالحضور كشوفاتإعداد•

.الوظيفيةالمعايير علىبناءالتدريبكشوفاتإعداد•

.الإدارةلمدير الاجتماعاتتجهيز •

.عملهونطاقالمدير صلاحياتاطار فيلهمسندعملبأيالقيام•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 

FA-J-5هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



رئيس قسم الاتصالات المسمى الوظيفي

الإدارة المالية الجهة

مدير الإدارة المالية مسمى مدير الجهة

مدير الإدارة المالية الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

المعاملات الصادرة والواردةإدارة ملف الاتصالات ومعالجة 

ألا يقل عن الشهادة الثانوية المؤهلات

:دورة تدريبية   في
.استخدام الحاسب الالي•
.مهارة فهرسة المعاملات•
.الارشفة الالكترونية•
الفعالالاتصال•

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

العربية  اللغة

سنوات في العمال الادارية3لا تقل عن  الخبرات

المهام و المسئوليات

.الإدارةمدير مساعدةمنالموكلةالمهامومتابعةالقسمعلىالاشراف•

.الماليةبالإدارةالخاصالبريداستلام•

.المعنيةللجهاتالبريدوتسليملاستلامالمراسلينتوجيه•

المعنيينللأشخاصوتوجيههمالمراجعيناستقبال•

.الداخليةوالخطاباتالمعاملاتبتصدير القسملموظفالتوجيه•

.العلاقةذاتللجهاتالخارجيةوالخطاباتالمعاملاتبتصدير القسملموظفالتوجيه•

.المعاملاتمتابعة•

.عملهونطاقالمدير صلاحياتاطار فيلهمسندعملبأيالقيام•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 

FA-J-6هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



رئيس قسم المعاملات السرية  المسمى الوظيفي

الإدارة المالية الجهة

مدير الإدارة المالية مسمى مدير الجهة

رئيس قسم الاتصالات الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

موظف قسم الاتصالات

الات في معالجة المعاملات الواردة والصادرة

ألا يقل عن الشهادة الثانوية المؤهلات

:دورة تدريبية   في
.استخدام الحاسب الالي•
.مهارة فهرسة المعاملات•
.مهارات الارشفة الالكترونية•

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

العربية  اللغة

بدون  الخبرات

المهام و المسئوليات

.الداخليةوالخطاباتالمعاملاتتصدير •

.العلاقةذاتللجهاتالخارجيةوالخطاباتالمعاملاتتصدير •

.الاستلاموتاريخبالاستلامالمستلموتوقيعاسمكتابةمنالتأكد•

المعنيينللأشخاصوتوجيههمالمراجعيناستقبال•

.عملهونطاقالمدير صلاحياتاطار فيلهمسندعملبأيالقيام•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 

FA-J-7هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



رئيس قسم التدقيق المسمى الوظيفي

الإدارة المالية الجهة

مدير الإدارة المالية مسمى مدير الجهة

مساعد مدير الإدارة لشؤون التدقيق الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

منصة الإشراف على شؤون تدقيق المعاملات ومعالجة أوامر الصرف والمطالبات على

اعتماد

ألا يقل عن الشهادة الجامعية في التخصصات ذات العلاقة المؤهلات

:دورة تدريبية   في
استخدام الحاسب الآلي•
اصول المحاسبة الحكومية•
مبادئ المحاسبة المالية•
مهارة التعامل مع المستفيدين•

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

العربية اللغة

سنوات في الاعمال المالية5لا تقل عن  الخبرات

المهام و المسئوليات

.الإدارةمدير مساعدمنالموكلةالمهامومتابعةالقسمعلىالاشراف•

.للقسمالواردةالمعاملاتمتابعة•

.تدقيقهابعدالصرفأوامر علىالتوقيع•

.الموظفينبينالعملاليةتقسيم•

.اعتمادمنصةعلىالمطالباتمراجعة•

.اعتمادمنصةعلىالصرفاوامر مراجعة•

.وتوجيههمالمراجعيناستقبال•

.عملهونطاقالمدير صلاحياتاطار فيلهمسندعملبأيالقيام•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 

FA-J-8هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



موظف قسم التدقيق المسمى الوظيفي

الإدارة المالية الجهة

مدير الإدارة المالية مسمى مدير الجهة

رئيس قسم التدقيق الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

ى منصة القيام بأعمال موظف قسم التدقيق في معالجة أوامر الصرف والمطالبات عل

اعتماد

ألا يقل عن الشهادة الجامعية في التخصصات ذات الصلة المؤهلات

:دورة تدريبية   في
استخدام الحاسب الآلي•
اصول المحاسبة الحكومية•
مبادئ المحاسبة المالية•
مهارة التعامل مع المستفيدين•

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

العربية اللغة

بدون الخبرات

المهام و المسئوليات

.الاتصالاتقسممنالمعاملاتاستلام•

.الصرفامر وإصدار الصرفمسوغاتمنالتأكد•

.اعتمادمنصةعلىالمطالباترفع•

.اعتمادمنصةعلىالصرفأوامر رفع•

.العلاقةذاتالجهاتمعمكتملةالغير المعاملاتمتابعة•

.وتوجيههمالمراجعيناستقبال•

.عملهونطاقالمدير صلاحياتاطار فيلهمسندعملبأيالقيام•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 

FA-J-9هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



رئيس قسم المحاسبة المسمى الوظيفي

الإدارة المالية الجهة

مدير الإدارة المالية مسمى مدير الجهة

مساعد مدير الإدارة لشؤون الحسابات الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

الإشراف على شؤون الحسابات ومعالجتها مع الجهات ذات العلاقة

الصلةألا يقل عن الشهادة الجامعية في التخصصات ذات المؤهلات

:دورة تدريبية   في
استخدام الحاسب الآلي•
اصول المحاسبة الحكومية•
مبادئ المحاسبة المالية•
القيود المحاسبية الحكومية•
مهارة التعامل مع المستفيدين•

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

العربية اللغة

سنوات في الاعمال المالية5لا تقل عن  الخبرات

المهام و المسئوليات

.الإدارةمدير مساعدمنالموكلةالمهامومتابعةالقسمعلىالاشراف•

.عليهاوالتوقيعالصرفأوامر اعتماد•

.البنكيةبالحساباتالخاصةالشيكاتاعتماد•

.الماليةووزارةالجامعةبينالتنسيق•

.العامالمحاسبةوديوانالجامعةبينالتنسيق•

.القانونيالخارجيالمحاسبمعالمتابعة•

.السعوديالهليبالبنكالمستحقاتبصرفالخاصكوربالايبرنامجعلىالصرفمراجعة•

.الختاميالحساباعداد•

.وتوجيههمالمراجعيناستقبال•

.اعتمادمنصةعلىالمعاملاتتدقيق•

.عملهونطاقالمدير صلاحياتاطار فيلهمسندعملبأيالقيام•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 

FA-J-10هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



موظف قسم المحاسبة المسمى الوظيفي

الإدارة المالية الجهة

مدير الإدارة المالية مسمى مدير الجهة

رئيس قسم المحاسبة الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

القيام بأعمال موظف قسم المحاسبة في معالجة كافة الحسابات

ألا يقل عن الشهادة الجامعية في التخصصات ذات الصلة المؤهلات

:دورة تدريبية   في
استخدام الحاسب الآلي•
اصول المحاسبة الحكومية•
مبادئ المحاسبة المالية•
مهارة التعامل مع المستفيدين•

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

العربية اللغة

بدون الخبرات

المهام و المسئوليات

.الجامعةمنسوبيمستحقاتصرفملفاتاعداد•

.لسعودياالهليبالبنكالمستحقاتبصرفالخاصكوربالايبرنامجعلىالجامعةمنسوبيمستحقاتصرفملفاترفع•

.السعوديالهليبالبنكالمستحقاتبصرفالخاصكوربالايبرنامجعلىالطلابمكافآتملفاترفع•

.الطلابمكافآتو الجامعةمنسوبيمستحقاترجيعمتابعة•

.وتسديدهاالعهدصرف•

.وتجديدهاالماليةالضماناتحفظ•

.اليوميةقيد•

التسوياتقيد•

.والافرادالشركاتمنالإيراداتاستلام•

.عملهونطاقالمدير صلاحياتاطار فيلهمسندعملبأيالقيام•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 

FA-J-11هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



رئيس قسم أوامر الدفع والشيكات المسمى الوظيفي

الإدارة المالية الجهة

مدير الإدارة المالية مسمى مدير الجهة

مساعد مدير الإدارة لشؤون الحسابات الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

إدارة ملف الشيكات ومعالجتها مع الجهات ذات العلاقة

ألا يقل عن الشهادة الجامعية في التخصصات ذات الصلة المؤهلات

:دورة تدريبية   في
استخدام الحاسب الآلي•
اصول المحاسبة الحكومية•
مبادئ المحاسبة المالية•
القيود المحاسبية الحكومية•
مهارة التعامل مع المستفيدين•

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

العربية اللغة

سنوات في الاعمال المالية5لا تقل عن  الخبرات

المهام و المسئوليات

.الإدارةمدير مساعدمنالموكلةالمهامومتابعةالقسمعلىالاشراف•

.اعتمادمنصةوعلىورقياالدفعأوامر تدقيق•

.الصادرةالدفعأوامر علىالماليةوزارةملاحظاتمتابعة•

.الوزاريةالشيكاتطلباتاصدار •

.للمستفيدينالوزاريةالشيكاتتسليممتابعة•

.وتوجيههمالمراجعيناستقبال•

.عملهونطاقالمدير صلاحياتاطار فيلهمسندعملبأيالقيام•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 

FA-J-12هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



موظف قسم أوامر الدفع والشيكات المسمى الوظيفي

الإدارة المالية الجهة

مدير الإدارة المالية مسمى مدير الجهة

مساعد مدير الإدارة لشؤون الحسابات الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

معالجة الشيكات

ألا يقل عن الشهادة الجامعية في التخصصات ذات الصلة المؤهلات

:دورة تدريبية   في
استخدام الحاسب الآلي•
اصول المحاسبة الحكومية•
مبادئ المحاسبة المالية•
مهارة التعامل مع المستفيدين•

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

العربية اللغة

بدون الخبرات

المهام و المسئوليات

.الدفعأوامر اصدار •

.اعتمادمنصةعلىالدفعأوامر رفع•

.النسوي القسمالىالمنتهيةالمعاملاتارسال•

.عملهونطاقالمدير صلاحياتاطار فيلهمسندعملبأيالقيام•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 

FA-J-13هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



رئيس وحدة الارشيف المسمى الوظيفي

الإدارة المالية الجهة

مدير الإدارة المالية مسمى مدير الجهة

مساعدة مدير الإدارة شطر الطالبات الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

المعاملات وتكشيفهاإدارة ملف أرشفة

ألا يقل عن الشهادة الثانوية المؤهلات

:دورة تدريبية   في
.استخدام الحاسب الالي•
.مهارة فهرسة المعاملات•
.الارشفة الالكترونية•

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

العربية  اللغة

سنوات في الاعمال الادارية3لا تقل عن  الخبرات

المهام و المسئوليات

.القسمرئيسمنالموكلةالمهامومتابعةالوحدةعلىالاشراف•

.العامالمحاسبةديوانمنالمعاملاتاستلاممنالتأكد•

.وترتيبهاالمعاملاتفرز علىالاشراف•

.طلبهاحالفيالمؤرشفةبالمعاملاتالإدارةموظفيتزويد•

.عملهونطاقالمدير صلاحياتاطار فيلهمسندعملبأيالقيام•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 

FA-J-14هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



موظف قسم الارشيف المسمى الوظيفي

الإدارة المالية الجهة

مدير الإدارة المالية مسمى مدير الجهة

رئيس وحدة الرشيف الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

المعاملات وتكشيفهاالقيام بأعمال موظف قسم الرشيف في أرشفة

ألا يقل عن الشهادة الثانوية المؤهلات

:دورة تدريبية   في
.استخدام الحاسب الالي•
.مهارة فهرسة المعاملات•
.الارشفة الالكترونية•

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

العربية  اللغة

بدون  الخبرات

المهام و المسئوليات

.العامالمحاسبةديوانمنالمعاملاتاستلام•

.وترتيبهاالمعاملاتفرز •

.طلبهاحالفيالمؤرشفةبالمعاملاتالإدارةموظفيتزويد•

.عملهونطاقالمدير صلاحياتاطار فيلهمسندعملبأيالقيام•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 

FA-J-15هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



التدفقخرائط 



.بداية ونهاية: دائرة 
.قرار: معين 

.عمليات: مربع او مستطيل
.قراءة او إدخال: متوازي 

أيام 5-:الحد القص ى للوقت في تنفيذ العملية 

رمز الوثيقةبالإدارةخريطة تدفق المعاملات: عنوان الوثيقة 

FA-FC-1هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

خرائط التدفق

ظة
ح
لا

 م
ي

 أ
ود

ج
 و

لة
حا

ي 
ف

البداية

النهاية

تحويل المعاملة للارتباط من إدارة 

التخطيط والميزانية

نعم هل المعاملة مستوفية 

لكافة مسوغات 

الصرف

أعادة المعاملة لأصل المصدر

بدء العمل

لا

مراجعة واعتماد امر الصرف من 

قسم المحاسبة

اعتماد أمر الصرف من مدير 

الادارة

اعتماد امر الصرف من صاحب 

الصلاحية ثم المراقب المالي

اصدار أمر الدفع من قسم الشيكات 

واوامر الدفع

استلام المعاملة من قسم 

الاتصالات وتحويلها الى قسم 

التدقيق

هل المعاملة 

مستوفية لكافة 

مسوغات الصرف

عم
ن

لا

اعتماد امر الدفع من مدير الادارة
اعتماد امر الدفع من صاحب 

الصلاحية ثم المراقب المالي

في حالة وجود أي ملاحظة



صورة من محضر لجنة فتح المظاريف•

صورة من محضر اللجنة الفنية•

صورة من محضر لجنة البت•

صورة من العقد•

صورة من محضر استلام الموقع•

اصل المستخلص موقع من المشرف ومهندسي الجهة المنفذة ومعتمد من رئيس الجهة•

صور الشهادات الخاصة بالشركة او المؤسسة على ان تكون سارية المفعول•

خطاب مطالبة من الشركة •

اذا كانت هناك أجهزة او منقولات عينية( 3نموذج رقم )محضر استلام •

صورة من الضمان البنكي•

كشف استلام الرواتب•

(المستخلص النهائي)شهادة عدم وجود قضايا عمالية •

امر الصرف•

امر الشراء•

خطاب الارتباط•

رمز الوثيقةالمسوغات المطلوبة لصرف معاملات البرامج والمشاريع: عنوان الوثيقة 

FA-FC-1هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

خرائط التدفق



في حالة وجود أي ملاحظة

البداية

النهاية

تحويل المعاملة للارتباط من 

إدارة التخطيط والميزانية

نعم هل الطاب مستوفي 

مسوغات الصرف 

الخاصة بالعهد

أعادة المعاملة لأصل المصدر

بدء 
العمل

لا

مراجعة واعتماد امر الصرف 

من قسم المحاسبة

اعتماد أمر الصرف من مدير 

الادارة

اعتماد امر الصرف من 

صاحب الصلاحية ثم المراقب 

المالي

اصدار أمر الدفع من قسم 

الشيكات واوامر الدفع

استلام طلب العهدة وتحويلها 

للموظف المختص

هل المعاملة 

مستوفية لكافة 

مسوغات 

الصرف 

الخاصة بالعهد

عم
ن

لا

اعتماد امر الدفع من مدير 

الادارة

اعتماد امر الدفع من صاحب 

الصلاحية ثم المراقب المالي

رمز الوثيقةوضوابط صرفها وسدادهاخريطة تدفق معاملات العهد :عنوان الوثيقة 

FA-FC-2هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

خرائط التدفق

ظة
ح
لا

 م
ي

 أ
ود

ج
 و

لة
حا

ي 
ف



.ـ يجب أن يكون المستفيد من العهدة المالية أحد منسوبي جامعة أم القرى المعينين على السلم الوظيفي العام 1

.ـ يجب أن يكون المستفيد من العهدة المالية على رأس العمل على أن لا يكون مجاز أو مبتعث خارج المملكة أو داخلها 2

ئل للتأكد من ساـ يجب تحديد المراد تأمينه وإرفاق إفادة من الجهات المؤمنة مثل المستودع العام للجامعة أو المطبعة أو تقنية المعلومات أو مركز الو3

.عدم توفر المطلوب وكذلك إدارة المناسبات للقيام بتأمين الحفلات واستقبال الضيوف 

.أو من يفوضه (         سعادة رئيس الجامعة ) ـ يجب على الجهة المستفيدة من العهدة المالية أخذ موافقة صاحب الصلاحية 4

.ـ يجب إرفاق صورة من الهوية الوطنية للمستفيد مع إقرار بموافقة المستفيد باستلام العهد المطلوبة 5

.ـ لا تصرف أكثر من عهدة للجهة الطالبة وفي حال تم طلب أكثر من عهدة يتم صرف واحدة فقط على أن يتم صرف الثانية بعد سداد الأولى 6

.ـ في حال طلب عهدة مستديمة فيجب أن يكون المسمى الوظيفي للمستفيد أمين صندوق 7

د فيتوفي حال توفر الضوابط السابقة يسلم المستفيد خطاب من الإدارة المالية باسم المستفيد موجه إلى البنك السعودي للاستثمار لتسليم المس

:بطاقة صراف بالضوابط التالية 

.ـ يجب على المستفيد الشراء عبر نقاط البيع فقط 1

.ـ يجب على المستفيد الشراء من نقاط البيع داخل المملكة فقط وما كان للضرورة القصوى من الخارج فيجب مخاطبة الإدارة المالية بذلك 2

.ـ عدم السحب النقدي من البطاقة 3

.ـ لا يمكن للمستفيد إيداع أي مبلغ للبطاقة من قبله 4

ة من قبل تجمد البطاقوفـ في حال إنهاء الفترة النظامية للاستفادة من العهدة ولم يقوم المستفيد بإرسال الفواتير للإدارة المالية لإقفال العهدة المالية فس5

.راتبه منالإدارة المالية وتحويل المبلغ المتبقي من العهدة لحساب الايرادات وسيتم مخاطبة المستفيد لإرفاق المستندات لإقفال العهدة أو الحسم

رمز الوثيقةضوابط صرف العهد المؤقتة والمستديمة:عنوان الوثيقة 

FA-FC-2هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

خرائط التدفق



:يتم إرفاق أصول الفواتير ولا تقبل الصور مع ضرورة مراعاة ما يلي 

.القرار ـ أن يكون تاريخ الفاتورة بعد صدور قرار الصرف ولن يقبل التعديل أو الشطب أو ما قبل تاريخ1

.ـ إرفاق ثلاث عروض أسعار ومحضر اختيار العرض المناسب لما تم تأمينه 2

أو ختم تم ومعتمدة من الرئيس المباشر مع إرفاق سند القبض( المحل ) ـ أن تكون الفواتير معتمدة من المصدر 3

.السداد من الجهة المصدرة للسند ولا تقبل بدونه  

.في حال كان صرف العهدة للتأمين ( الجديد الالكتروني ) ـ إرفاق نموذج 4

.ـ عمل خطاب من رئيس الجهة موجه للإدارة المالية بطلب السداد مع ذكر رقم قرار الصرف 5

رمز الوثيقةضوابط سداد العهدة :عنوان الوثيقة 

FA-FC-2هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

خرائط التدفق



النماذج



النماذج

رمز الوثيقةالنماذجباركود عرض: عنوان الوثيقة 

FA-F-1هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

https://uq.sa/KgF
TpI



نموذج الاطلاع



أقر أنا الموظف الموقع أدناه بأنني اطلعت على دليل نظام العمل الخاص بالإدارة

:توقيع مدير الجهة 

نموذج اطلاع جميع الموظفين على دليل السياسات والإجراءات الخاصة بالعمل في المركز

التوقيع المنسوبرقماسم الموظف م

4320321محمد ابراهيم عاطف23

4260057احمد سالم الجابري24

4290346اللقمانيموسى حميد 25

4330765المطرفيوليد حمود 26

4400165محمد سمير اوان27

4160007محمد عبدالله نتو28

4389099سلطان علي محمد آل مريع29

4280053الحتيرشيحمدي حمد 30

4320615دغارابراهيم احمد 31

4300153باعبيدعبدالرحمن محمد 32

4320340عامر سعيد ابو عرب33

4330640هاني عبدالله نور34

4400168عامر فيصل بدري35

4270121هاني علي دمياطي36

4320116كرداويصديق سراج 37

4330548فوزي فايز الهذلي38

4330730محمد بدر الحربي39

4053254الدعديمحمد حجي 40

4190011القارحيمعتوق محمد 41

4281507عمر عمار الخالدي42

4230010الحربيمريزيقابراهيم 43

4210140خالد عبدالله سعد44

4281970امينة عبدالرحيم الانصاري45

4120048باعنتربثينة بكر 46

4330243سهام علي العوفي47

4230091فاطمة عبدالرشيد لاتيه48

4330271حنان زكريا رفاعي49

428012جميلة احمد هوساوي50



وكالة الجامعة

1443-2021


