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 0.3الإصدار رقم: 

 سياسة المصروفات النثرية والسُلف النقدية

 السياسة: الهدف من .1

المصروفات النثرية، مع الحفاظ  لمبالغ الاستخدام الفعالتحقيق الجدوى الاقتصادية و  ضمان 1.1

 .اللازمةة يمستويات الرقابالعلى 

 .مع حماية أموال الشركة الدائمةتوفير مصدر الأموال لعمليات الشراء غير  1.2

 

 القواعد والإجراءات: .2

 الحمايةالحفظ و  2.1

الجارية  المصروفات النثرية في صندوق نقدي مغلق مع توثيق المعاملات بمبالغالاحتفاظ  يلزم .1

، ليس فقط بعد ساعات العمل، ولكن خلال ساعات العمل يصندوق النقدال ولابد من إغلاق بشأنها.

 .في مكتب الحسابات وتوجدللحريق والسرقة  ةمقاوم زينةعبارة عن خكون أن ي ، ولابدأيضًاالعادية 

بصندوق المصروفات  المتعلقةتنفيذ الإجراءات ل موظف مختص من إدارة الحساباتولابد من تعيين  .2

 النثرية.



 .يصندوق النقدالجميع مفاتيح  الحفاظ علىمسئولية  الموظف المعين من إدارة الحساباتهذا يتولى  .3

 .يمتلك المدير المالي مفتاحًا احتياطيًا للخزينة فقطعلى أن 

 

 :إجراءات استخدام صندوق المصروفات النثرية والسُلف النقدية 2.2

موافقات ويشترط الحصول على يمكن استخدام صندوق المصروفات النثرية للأغراض المدرجة أدناه ) .1

 :مسبقة(

 اللوازم المكتبية 

 تعلقة بالعملالم البسيطة تعويض الموظف عن المصاريف. 

  مواقف السياراترسوم فواتير الخدمات البسيطة و. 

 عمال لفترات قصيرة( وتعيينتأجير المعدات ، مثل لمصاريف اليومية للمستودعات )ا. 

 مدير الموارد البشرية كل من مسبقة عليها من موافقة صول على حويلزم ال .اتبو سلف على الر ال

 .والمدير المالي والمدير العام

 الحساب المصرفي للموظف إجراءاترواتب أو الأجور في حالة عدم اكتمال دفع ال. 

 والمعتمدة من لأغراض العمل،والسفر  الانتقالاتعوضًا عن  المبالغ المزمع دفعها للموظفين  

 .المدير المباشر والمدير المالي كل من

 ويوافق عليها مسبقًاة السلف النقدي أو أي منهما – نةيمدير الخز و المدير المالي  لابد أن يراجع، 

 .صرف المبلغ النقديالفواتير الداعمة قبل أو تقديم المستندات يلزم و 



 :رد التكاليفطلب  .2

 ويتعيننة التوقيع على طلب رد التكاليف. يمدير الخز  الذي يحدده المختص الموظف يتعين على 

دليل على الاستلام لتكون بمثابة التوقيع على قسيمة المصروفات النثرية  مستلم المبالغعلى 

 .وللتحقق من صحة المبلغ

 

 المصروفات النثرية: يقوجود إيصال سليم لتوث ضمان 2.2

 .قسيمة المصروفات النثرية لدعم الفاتورة الأصلية الأصلي أوالإيصال ب الاحتفاظيلزم  .1

عملية الشراء تفاصيل  ترديجب أن و  .اتمصروفلل ةالكامل التفاصيلالإيصالات  لابد أن توضح .2

الإيصال أو قسيمة  يحددإذا لم  بالإيصال وتُرفق المختص الموظف يوقعها، ةمنفصل ثيقةو في 

 .هذه التفاصيلالتسجيل النقدي 

 

 ضوابط التوثيق: 2.2

بين  الممتدة لفترةعن ا النافذة(، هاوإيصالات الاحتفاظ بجميع الوثائق )قسيمة المصروفات النثريةيلزم  .1

نة مغلقة ومقاومة للحريق يدائمًا في خز  يُحتفظ به لغلقلقابل  صندوق نقديعمليات التجديد، في 

 .والسرقة

 

 



 والخسائر: حالات العجز 2.2

 :ما لم والعجز بالخزينةالخسائر  مسئولية الموظف المعين من إدارة الحساباتيتحمل  .1

  الإجراءات المقررةيتبع. 

 المصروفات النثرية بشكل صحيح يسجل 

  بها المساهمللخسارة معقول  بررم الموظف المعين من إدارة الحساباتيقدم. 

، عن إلزام بما ورد أعلاه الموظف المعين من إدارة الحساباتالتزام عدم  عند ثبوت ،قد يُسفر التحقيق

 .الموظف بسداد الخسائر ومبالغ العجز

 :مهامنقل ال 2.2

رية ثقبل قبض المصروفات النإجراء التسوية  الموظف المعين من إدارة الحسابات على يتعين .1

 .بهاموجز مجمع تسليم تقرير  هيمكنو 

وذلك ، على هذا التقرير الموجزوالمستلم  الموظف المعين من إدارة الحساباتكل من يوقع  .2

 .في التقرير الموجز الواردمع الرصيد  نقدي المدفوعالمبلغ ال توافقلتحقق من ل

ين من قسم إعادة المصروفات النثرية إلى الموظف المعيلزم اتخاذ نفس الإجراءات عند  .3

 .الحسابات

إلى مسؤول المستوى  المصروفات النثرية والسُلف النقديةحماية صندوق يمكن نقل مسؤولية  .4

 ،بالإضافة إلى الإجراءات المنصوص عليها في هذه السياسة، المدير المعني الذي يعينهالتالي 

 .( أيام عمل)خمسة 5في إجازة لمدة تزيد عن  الموظف المعين من إدارة الحسابات خرجإذا 


