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سياسات الصرف للبرامج والأنشطة والمصروفات الإدارية  

 والعمومية 
 

 

 اللجنة التنفيذية
تعتبر اللجنة التنفيذية، هي معتمدة الصرف وآمر الدفع، ويعتبر توقيعها على مستندات  

الأموال  الصرف   حفظ  عن  للمسؤولين  يجيز  نهائياً  توقيعاً  بحسب  -المختلفة  كل 

 دفع النقود أو تحرير الشيكات أو اعتماد الإشعارات البنكية أو شراء الاحتياجات.  -اختصاصه 

 

تنفيذها   بالضرورة  التنفيذية لأي تصرف ينشأ عنه نفقة مالية، يستلزم  اللجنة  اعتماد  إن 

ت النظامية المستعملة لدى الجمعية وطبقاً للإجراءات  بشكل سليم بواسطة المستندا 

تنفيذ   عن صحة  والإدارية مسؤولًا  المالية  الشؤون  مدير  ويعتبر  المعتمدة،  المحاسبية 

 هذه الإجراءات.

 سند الصرف 

يعتبر سند الصرف هو المستند النظامي الذي يجيز لأمناء الصناديق دفع النقود، أو يجيز  

بموجب الشيكات المسحوبة على الجمعية وبحسب الإجراءات    سحب النقود من البنك

 المعتمدة.

 

سواءً للبرامج والأنشطة أو للمصاريف العامة  - يتم سداد مصاريف الجمعية   -أ 

 بموجب سندات صرف، بإحدى الطرق التالية:   -والإدارية

نقداً من عهدة النشاط أو من عهدة المصروفات النثرية، على ألا يتجاوز  .  1

 ريال. 10.000السقف المحدد للصرف النقدي 

 ريال.  10.000بشيك على إحدى البنوك المتعامل معها لأكثر من .  2

 حوالة بنكية. .  3
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يتم التأكد من استكمال المعاملة لجميع مسوغات الصرف، وإرفاق المستندات     -ب 

واعتماد  المختصين،  الموظفين  من  عليها  التوقيعات  وإكمال  ذلك،  على   الدالة 

 الصرف من اللجنة التنفيذية طبقاً للإجراءات المعتمدة. 

 الصرف على البرامج والأنشطة

الخطة   متطلبات  ضوء  في  الجمعية  في  والأنشطة  البرامج  على  الصرف  عملية  تتم 

على   الصرف  طلب  نموذج  تعبئة  خلال  من  المانح،  من  لرغبة  أو  وموازنتها،  التشغيلية 

 نموذج طلب الصرف على الأجزاء التالية: النشاط، وينبغي أن يحتوي 

 بيانات الإدارة أو القسم المعني بطلب الصرف. .1

 بيانات البرنامج أو النشاط أو البند المراد الصرف له. .2

تحديدددددد رقدددددم البندددددد أو البرندددددامج فدددددي موازندددددة العدددددام فدددددي حدددددال تدددددم اعتمددددداده فيهدددددا  .3

 والرصيد المعتمد.

 توقيع الإدارة الطالبة للصرف. .4

 الصلاحية. اعتماد صاحب .5

توقيدددع مددددير الشدددؤون الماليدددة والإداريدددة بمدددا يفيدددد تدددوفر الرصددديد مدددن خدددلال الموازندددة  .6

 أو من خلال وجود تبرع ودعم للبرنامج.

تددددتم المناقلددددة مددددن بنددددد  خددددر بموافقددددة خطيددددة مددددن الإدارة الماليددددة  وتلتددددزم الإدارة  .7

 بتوضددددديح الأسدددددباب ومددددددى الحاجدددددة الدددددى تعدددددوي  مبلددددد  المناقلدددددة بالنسدددددبة الدددددى

 الإدارة التي سحب منها المبل  حتى لا يترتب عليها عجز مالي فيما بعد(.

في حال عدم توفر رصيد للصرف على برنامج أو نشاط ما، يتم إعداد نموذج طلب مناقلة  

بين بنود الموازنة واعتماده من قبل المخول بالصلاحية، وبعد إتمام عملية المناقلة يتم  

 الصرف. إجراء عملية الصرف بموجب سند 

 

 يحتوي نموذج طلب المناقلة بين بنود الموازنة على البيانات التالية: 

 البند / البرنامج المراد النقل إليه. .1

 البند / البرنامج المراد النقل منه.  .2
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موافقددددة مجلدددد  الإدارة علددددى إجددددراء المناقلددددة بعددددد تأكيددددد إدارة الشددددؤون الماليددددة  .3

 المراد النقل منه.والإدارية على توفر رصيد في البند 

 تحديد نوعية المناقلة هل هي نقل نهائي أم نقل مؤقت لحين وصول منح له. .4

 سندات الصرف 

يتم تحرير سند صرف عند سداد المصروفات بموجب شيكات مسحوبة من قبل الجمعية  

 على أحد البنوك التي يجري التعامل معها، ويحتوي سند الصرف على البيانات التالية: 

 المستفيداسم  .1

 اسم البنك المسحوب عليه ورقم الحساب .2

 المبال  بالأرقام والحروف .3

 رقم الشيك المسحوب .4

 أسباب الصرف .5

 التوجيه المحاسبي لعملية الصرف .6

توقيددددع كافددددة الأطددددراف التددددي اشددددتركت فددددي إعددددداد ومراجعددددة سددددند الصددددرف  أعددددده،  .7

 راجعه، مدير الشؤون المالية والإدارية(

 لاحيات المالية المخولة لهمصحدود ال توقيع أصحاب الصلاحية وفي .8

 الشيكات 

الشيك هو الصك والمستند القانوني الذي يتم بموجبه دفع النقود من قبل البنك   -أ 

 للمستفيد، ويراعى فيه ما يلي: 

 ذكر الاسم الصريح للجهة المستفيدة . 1

 تسجيل المبل  المدفوع بالأرقام والحروف . 2

 الاعتماد من صاحب الصلاحية  . 3

يحظر إصدار أي شيك بدون سند صرف شيك، كما يحظر على غير قسم   -ب 

 الحسابات أن يقوم بإعداده.
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ذلك   - ت في  بما  للصرف  المبررة  الوثائق  كافة  الشيكات  أصل سند صرف  مع  يرفق 

شروط التعاقد والدفع، ويتألف سند صرف الشيكات من أصل لقسم الحسابات  

في   ثابتة  ونسخة  القيد،  إثبات  لأغراض  لأغراض  الشيكات  صرف  سند  دفتر 

من   التأكد  بعد  المالي  الحاسوبي  النظام  من  آلي  نموذج  خلال  من  أو  المراجعة، 

 استيفاء النظام الحاسوبي للمتطلبات الرقابية المتعلقة بإصدار السندات ا لية. 

يجب ختم مستندات الصرف أو التأشير عليها بما يفيد المراجعة، قبل اعتماد سند   - ث

كم أو  الصرف،  الإذن  إصدار  بمجرد  الصرف  يفيد  بما  أيضا  عليها  التأشير  يجب  ا 

 الشيك بصفة نهائية.

في حالة تحرير الشيك لمورد خدمة أو أصول ثابتة أو متداولة أو تسديد إيجارات وما   -ج

 شابه ذلك يلزم الحصول على سند تحصيل  قب ( بالشيك. 

الجمعية تجاه الغير يجب  حتى يصبح سند صرف الشيكات دليل إثبات على إبراء ذمة   -ح 

أن يوقع مستلم الشيك على متن السند مع ذكر الاسم الرباعي بما يفيد استلامه  

 الشيك مع الحصول على سند قب  في الحالات الموجبة لذلك.

الأصل أن تتم المدفوعات بعد استلام الأصناف الموردة وإدخالها للمستودعات، أو بعد  

للشراء  الطالبة  للجهة  الجمعية، ويجوز  تسليمها  بتنفيذ عقده مع  المورد  أو بعد قيام   ،

للمدير العام الإيعاز بصرف القيمة أو أجزاءً منها مقدماً إذا اقتضت الضرورة ذلك بشرط  

 الحصول على الضمانات الكافية قبل الأمر بالصرف. 

قبددددددل موافقددددددة اللجنددددددة التنفيذيددددددة علددددددى صددددددرف أيددددددة مبددددددال  نتيجددددددة تعاقدددددددات أو 

يقددددددوم قسددددددم الشددددددؤون الماليددددددة بددددددالتحقق مددددددن أن المبلدددددد   مشددددددتريات يجددددددب أن

 المطلوب صرفه يطابق ما هو وارد بشروط التعاقد، وأن يراعى ما يلي:

 أن تكون الفواتير أصلية وعلى نموذج مطبوع باسم المورد ومختومة منه. .1

 أن تكون هذه المستندات باسم الجمعية ولي  باسم أحد منسوبيها. .2

 الأصناف التي تم شراؤها.إذن الإضافة للمخازن عن  .3

ريددددال بتوقيددددع  1000إعددددداد محضددددر فحددددو لةصددددناف المددددوردة إذا زادت قيمتهددددا عددددن  .4

مددددددير الإدارة الطالبدددددة لهدددددا وأمدددددين الصدددددندوق، فدددددإن قلدددددت عدددددن ذلدددددك يكتفدددددى 
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بتوقيدددددددددع مددددددددددير الإدارة علدددددددددى الفددددددددداتورة بمدددددددددا يفيدددددددددد بمطابقتهدددددددددا للعيندددددددددات 

 والمواصفات المطلوبة.

 ء(.نسخة أمر التوريد  الشرا .5

مستخلصددددات الأعمددددال أو الترميمددددات ومحاضددددر اسددددتلامها، مددددع اسددددتيفاء كافددددة  .6

الاعتمددددادات المرتبطددددة بهددددا مددددن جهددددات الإشددددراف والإدارة المعنيددددة بالمتابعددددة 

 والتنفيذ والتأكد من مطابقتها لما تم الاتفاق عليه.

التأكددددددددد بددددددددأن الفدددددددداتورة أو المستخلصددددددددات لددددددددم يسددددددددبق صددددددددرفها وأن تخددددددددتم  .7

فَ( فور سداد الثمن.المستندات بختم 
ِ
  صُر

 سندات الصرف الملغاة 

الثلاثي   والاسم  الإلغاء  توضيح سبب  مع  نسخته  مع  الملغى  الصرف  أصل سند  يرفق 

 لمعد السند  من إدارة الشؤون المالية والإدارية( وتوقيعه. 

 الوثائق المؤيدة للصرف 

والفواتير والكشوف وغيرها من  الوثائق المؤيدة للصرف هي الوثائق والبيانات  -أ 

المستندات المبررة والمؤيدة لعمليات صرف النفقات والتي يجب أن ترفق مع  

مستندات الصرف المذكورة في هذه اللائحة، بما يفيد أنها تمت على الوجه  

الصحيح، وبأن المشتريات أو المستلزمات أو الأشغال أو الخدمات قد تمت  

تلامها، ويجب أن تكون هذه الوثائق والبيانات  لصالح الجمعية وأنه قد تم اس 

والفواتير باسم الجمعية ولي  باسم أحد منسوبيها، وبتواريخ حديثة مقاربة  

 للتاريخ المقدمة فيه. 

إذا فقدت المستندات المؤيدة لاستحقاق مبل  معين قبل الصرف جاز أن يتم   -ب 

لصرف وبشرط أن  الصرف بموافقة اللجنة التنفيذية بعد التأكد من عدم سابقة ا

يأخذ التعهد اللازم على طالب الصرف بتحمل جميع النتائج التي قد تترتب على  

تكرار الصرف، ويشترط أن يقدم طالب الصرف بدل فاقد للمستندات، وذلك بعد  
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إجراء التحقيق اللازم واتخاذ الإجراءات اللازمة لمنع استخدام المستند الأصلي مع  

 لذي أُجري في هذا الشأن مع مستندات الصرف. وجوب إرفاق نتيجة التحقيق ا

 المرتبات والأجور 

 

 تتم عملية صرف المرتبات والأجور وفق التسلسل التالي:  

يقدددددددوم قسدددددددم المدددددددوارد البشدددددددرية بتجهيدددددددز كشدددددددف اسدددددددتحقاقات المدددددددوظفين  .1

واعتمددددداده مدددددن المددددددير الإداري ومدددددن ثدددددم يرسدددددل إلدددددى إدارة الشدددددؤون الماليدددددة 

 والإدارية.

إدارة الشددددؤون الماليددددة والإداريددددة بمراجعددددة كشددددوف الرواتددددب والتأكددددد مددددن تقددددوم  .2

 عمليات الاحتساب الواردة في الكشف.

بعدددد المراجعدددة والتددددقيق وأخدددذ الموافقدددة والتعميدددد مدددن اللجندددة التنفيذيدددة علدددى  .3

كشدددددددف الرواتدددددددب تقدددددددوم إدارة الشدددددددؤون الماليدددددددة والإداريدددددددة بطباعدددددددة قدددددددوائم 

سددددتدفع لهددددم وأرقددددام حسدددداباتهم البنكيددددة  بأسددددماء المددددوظفين والمبددددال  التددددي

ويوقدددع مددددن قبدددل المددددوارد البشدددرية، وإدارة الشددددؤون الماليدددة والإداريددددة، واللجنددددة 

 التنفيذية بالاعتماد.

يدددتم توقيدددع الخطددداب مدددن قبدددل صددداحب الصدددلاحية فدددي الجمعيدددة وإرسددداله للبندددك  .4

 للصرف.

 الحالات التالية: يمكن صرف الرواتب والأجور قبل التاريخ المحدد في 

المواسددددددم والأعيدددددداد الرسددددددمية ومددددددا علددددددى شدددددداكلتها، بشددددددرط موافقددددددة اللجنددددددة  .1

 التنفيذية، وباتباع نف  إجراءات صرف الرواتب المعتمدة.

لموظدددددف فدددددي مهمدددددة خدددددارج الجمعيدددددة ويسدددددتلزم وجدددددوده إلدددددى مدددددا بعدددددد حلدددددول  .2

 الموعد المحدد لصرف الرواتب.

ديدددددة أو أي إجدددددازة اسدددددتثنائية لموظدددددف عندددددد اسدددددتحقاق إجازتددددده السدددددنوية الاعتيا .3

 أخرى.
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الأصل في الصرف أن يتم بشيكات لتحقيق الضبط الداخلي ومع ذلك يجوز أن يتم   -أ 

الصرف نقداً طبقاً للقواعد المحددة في هذه اللائحة من خلال العهد المستديمة  

 والعهد المؤقتة. 

يها  تحدد كل إدارة وقسم مجالات الصرف من العهدة المستديمة إن وجدت لد -ب 

بحسب طبيعة نشاطها، ولكن بصفة عامة تكون هذه المجالات في نطاق  

المصروفات العاجلة والتي يصعب الانتظار حتى يتم استخراج شيكات لها 

 والمصروفات النثرية الضرورية للتشغيل. 

يتم الفصل في العهد سواء كانت مؤقتة أو مستديمة بين العهد المخصصة   - ت

مخصصة لمواجهة المصروفات النثرية أو مصاريف  للبرامج والأنشطة، والعهد ال

 التشغيل العامة.

لا تسجل أي عهده على أقسام الجمعية أو أي جهة مستخدمة لها بل كعهدة   - ث

 شخصية تستخدم من قبل موظف معين وتسجل عليه. 

يجب الفصل بين العهدة الدائمة والمؤقتة ولا يجوز الدمج بينهما في حساب   -ج

 الشخو.واحد حتى ولو صرفت لنف  

لا يجوز صرف المرتبات والأجور أو الأجور الإضافية أو المكافآت أو الحوافز أو سلف   -ح 

 الموظفين من العهد المستديمة. 

لا يجوز صرف عهدة مالية لموظف ما من مخصصات عهدة مالية معطاة   -خ 

 لموظف آخر.

تعتبر العهد المستديمة عهدة شخصية لا يجوز نقلها إلى موظف آخر إلا بعد أن   -د 

تتم تسويتها وإخلاء طرف الموظف المسؤول عنها، على أن يعد بذلك محضر  

استلام وتسلم يعتمد من اللجنة التنفيذية، ولا يجوز بأي حال من الأحوال أن يعهد  

لأحد العاملين في قسم الحسابات أو الرقابة المالية بالعهد المستديمة وذلك  

 للمحافظة على نظام الضبط الداخلي.
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 العُهد المستديمة

العُهدة المستديمة هي المبل  الذي يسلم لأحد الموظفين أو المتعاونين مع الجمعية  

أكانت   سواءً  العمل  احتياجات  وفق  والعاجلة  النثرية  المدفوعات  على  منه  للصرف 

يتم   أن  على  والإدارية،  العامة  والاحتياجات  للمصاريف  أو  الجمعية  وبرامج  لنشاطات 

 المصروفة عندما يشارف المبل  الكلي المخصو من النفاذ.تعوي  المبال  

 

يحق لمديري الإدارات طلب عهد شخصية لموظفيهم إذا اقتضت احتياجات العمل   -أ 

ذلك، بشكل كتابي يحدد فيها الحد الأقصى للعهدة ومجالات الصرف، يقدم إلى  

 اللجنة التنفيذية للمراجعة والاعتماد.

 ل ونسخة على النحو التالي: يحرر طلب العهدة المالية من أص -ب 

: يرسل لقسم الحسابات بعد اعتماده من قبل اللجنة التنفيذية، لأجل  الأصل .  1

 تحرير سند صرف الشيك أو تحويل القيمة.

 تبقى مع الجهة الطالبة للعهدة المستديمة.  النسخة الوحيدة: . 2

كحد أقصى، على  يتم إعادة النظر في الحد الأقصى للعهدة المالية كل ثلاثة أشهر  - ت

 ضوء المبال  المصروفة فعلياً، وتتخذ اللجنة التنفيذية القرار بالزيادة أو النقصان. 

 يشترط فيمن يكون مسؤولًا عن العهدة المستديمة ما يلي:  - ث

 أن يكون من العاملين الدائمين في الجمعية.. 1

 لإدارية.ألا يكون عاملًا في قسم الحسابات التابع لإدارة الشؤون المالية وا . 2

 ألا يكون تابعاً لأي لجنة أو قسم مختو بالمراقبة والتدقيق المالي. . 3

تُصرف العهدة المستديمة بموجب سند صرف شيكات أو نموذج تحويل بنكي   -ج

 للموظف المسؤول عنها، والذي يعد من أصل ونسخة كما يلي: 

 

 النسخة الوحيدة  الأصل  

 سند صرف شيك 
يرسل لقسم الحسابات  

مرفقاً بطلب العهدة  

تبقى لدى الصندوق 

 لغرض المراجعة 
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المالية الموقع من اللجنة 

 التنفيذية 

 يسلم للبنك  نموذج تحويل بنكي 

يرسل لقسم الحسابات  

مرفقاً بطلب العهدة  

المالية الموقع من اللجنة 

 التنفيذية 

 
 
 
  

يمسك من يعهد إليه بالعهدة المستديمة سجلًا خاصاً لتسجيل كافة   -ح 

مصروفات العهدة بالتفصيل أولًا بأول من واقع أذون الصرف، على أن يخضع  

 هذا الدفتر للمراجعة والتدقيق. 

يتم الصرف من العهدة المستديمة بناء على سند صرف نقدي من أصل ونسخة،   -خ 

يُعتمد من إدارة الشؤون المالية والإدارية، بحيث يرفق الأصل مع المستندات،  

تسوية المحاسبية، وتبقى النسخة لدى الموظف من أجل  ويرسل إلى الحسابات لل

 المطابقة مع طلب الصرف. 

عندما تقترب العهدة المستديمة من النفاذ يتم إعداد كشف تفري  واستعاضة   -د 

لها، لتعوي  ما تم صرفه منها، مرفقاً به أصول أذون الصرف والمستندات  

ارية لأجل المراجعة  المؤيدة للصرف، وتقدم إلى إدارة الشؤون المالية والإد 

وتسجيلها بالدفاتر طبقاً لطبيعتها، ثم يحرر إذن صرف شيك أو يتم التحويل  

 البنكي للشخو المسؤول عنها.

 

فَ" وذلك فور الانتهاء  
ِ
ينبغي ختم كافة المستندات المؤيدة للصرف من العهدة بختم "صُر

مفوض على توقيع  من عملية الدفع أي بعد أن يتم توقيع الشيك من قبل آخر شخو  

عَ(. 
ِ
 الشيكات، ويتأكد من عدم تكرار دفعها وقيام المحاسب بختمها بختم  روج

تخضددددع العهدددددة المسددددتديمة لنظددددامي الجددددرد الدددددوري والمفدددداج ، بندددداء علددددى طلددددب  . أ 

اللجنددددة التنفيذيددددة، ويُعددددد بنتيجددددة الجددددرد تقريددددراً يرفددددع إلددددى اللجنددددة التنفيذيددددة ومدددددير 
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ن العهدددددة، ثددددم تتخددددذ الإجددددراءات اللازمددددة لتسددددوية القسددددم أو الإدارة المسددددتفيدة مدددد 

 الفروق إن وجدت.

بعددددددد مراجعددددددة مسددددددتندات العهدددددددة المسددددددتديمة تحددددددول إلددددددى الحسددددددابات لأجددددددل  . ب 

تسددددددجيلها فددددددي النظددددددام المحاسددددددبي بعددددددد تحليلهددددددا، وتحمددددددل علددددددى الحسددددددابات 

المسدددتفيدة حسددددب طبيعتهدددا، مددددع انتبدددداه المحاسدددب إلددددى عددددم تسددددجيل العهدددددة 

 لها في حسابات مجملة.بشكل إجمالي وإقفا

 

 صفى العهد المستديمة في الحالات التالية: ت 

فدددي نهايدددة السدددنة الماليدددة ويدددورد المتبقدددي منهدددا إلدددى البندددك أو الصدددندوق، كمدددا أنهدددا  .1

 تستعاض كاملة في بداية السنة المالية الجديدة.

 عندما تطلب الإدارة الطالبة لها تصفيتها لانتفاء الغرض منها. .2

مددددن موظددددف إلددددى موظددددف آخددددر لأي سددددبب مددددن الأسددددباب  عنددددد الحاجددددة لنقلهددددا .3

 كالإجازة أو المرض أو الوفاة أو إنهاء العمل.

 تتطلب عملية الصرف من العهد المالية المستديمة ما يلي: 

 استخدام سندات صرف من دفاتر مطبوعة بأرقام مسلسلة. .1

 أن تكون سندات الصرف مصادقة من قبل صاحب الصلاحية. .2

عليهددددا بواسددددطة الشددددخو المسددددؤول عددددن العهدددددة بمددددا يفيددددد يددددتم التوقيددددع  .3

 السداد  مستند بالاستلام أو سند قب (.

 تتم كتابة المبال  بالأرقام والحروف. .4

 لأسباب المصروف. .5
ٍ
 يجب أن يحتوي سند الصرف على وصف كاف

 أن تكون المستندات باسم الجمعية ولي  باسم أحد موظفيها. .6

 ة لتاريخ تقديمها.أن تكون المستندات بتواريخ مقارب .7

ألا يزيدددد مدددا يصدددرف مدددن العهددددة المسدددتديمة عدددن المبلددد  المحددددد لهدددا مدددن قبدددل  .8

 صاحب الصلاحية.
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فددددي حالددددة تعددددذر الحصددددول علددددى مسددددتند مؤيددددد للصددددرف يددددتم اسددددتخدام نمددددوذج  .9

داخلددددي يوضددددح نددددوع المصددددروف تفصدددديلياً والقددددائم بدددده، ويوقددددع مددددن مدددددير إدارة 

فيذيدددددة ويكدددددون ذلدددددك فدددددي حدددددالات مسدددددتلم العهددددددة، ويعتمدددددد مدددددن اللجندددددة التن

فقدددط ألدددف ريدددال  –ريدددال  1000اسدددتثنائية وفدددي أضددديق الحددددود، وبمدددا لا يتجددداوز مبلددد  

 سعودي لا غير.

 العهدة المؤقتة 

العهدة المؤقتة هي المبل  الذي يسلم لأحد الموظفين في أي إدارة أو موقع عمل للإنفاق  

 مباشر من السوق.غير المعروف قيمته بدقة مقدماً لإتمام عملية شراء 

تعتمددددد العهدددددة المؤقتددددة مددددن اللجنددددة التنفيذيددددة بندددداء علددددى طلددددب مددددن إدارة معينددددة  . أ 

علدددى أن يحددددد فدددي هدددذا الطلدددب مقددددار هدددذه العهددددة ومجدددالات الصدددرف والموظدددف 

 الذي ستصرف له، ويحرر من أصل ونسخة، كما يلي:

ويرسدددددل إلدددددى قسدددددم الحسدددددابات بعدددددد اعتمددددداده، مدددددن أجدددددل إعدددددداد  الأصدددددل:  .1

 نموذج صرف الشيك أو التحويل البنكي

وتبقددددى مددددع الإدارة الطالبددددة للعهدددددة المؤقتددددة لأغددددراض  النسددددخة الوحيدددددة:  .2

 المراجعة.

لا يجدددوز الصدددرف مدددن العهددددة المؤقتدددة إلا للغدددرض الدددذي طلبدددت مدددن أجلددده، وبندددداء  . ب 

في النددددواحي الشددددكلية والموضددددوعية، كمددددا علددددى مسددددتندات مؤيدددددة للصددددرف تسددددتو

 ينطبق على العهد المستديمة.

لا يجددددوز صددددرف عهدددددة مؤقتددددة لأحددددد الأشددددخاأ إذا كددددان فددددي حوزتدددده عهدددددة أخددددرى  .ت

 مؤقتة أو مستديمة إلا بعد تسويتها.

 يشترط فيمن يكون مسؤولًا عن العهدة المؤقتة ما يلي: .ث

 الجمعية.أن يكون من العاملين الدائمين في   .1

 ألا يكون عاملًا في قسم الحسابات التابع لإدارة الشؤون المالية والإدارية.  .2

 ألا يكون تابعاً لأي لجنة أو قسم مختو بالمراقبة والتدقيق المالي. .  3
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للمسؤول   بنكي  تحويل  نموذج  أو  بموجب سند صرف شيكات  المؤقتة  العهدة  تصرف 

 ونسخة كما يلي: عنها، على أن والذي يعد من أصل  

 النسخة الوحيدة  الأصل  

 سند صرف شيك 

يرسل لقسم الحسابات  

مرفقاً بطلب العهدة  

المالية الموقع من اللجنة 

 التنفيذية 

تبقى في الدفتر لغرض  

 المراجعة 

 يسلم للبنك  نموذج تحويل بنكي 

يرسل لقسم الحسابات  

مرفقاً بطلب العهدة  

المالية الموقع من اللجنة 

 التنفيذية 

تتم تسوية العهدة المؤقتة في مدة لا تتجاوز عشرة أيام من تاريخ انتهاء الغرض الذي  

صرفت من أجله، وتقدم المستندات إلى الحسابات للمراجعة والفحو بعد اعتمادها من  

صاحب الصلاحية، وبعد توريد المتبقي منها إلى الصندوق أو البنك بحسب إجراءات التوريد  

 مدة، ثم تسجل في الدفاتر وتحمل على الحسابات المستفيدة طبقاً لطبيعتها. المعت

 تصفى العهد المؤقتة في الحالات التالية: 

 في نهاية السنة المالية ويورد المتبقي منها إلى البنك. . أ 

 عندما تطلب الإدارة الطالبة لها تصفيتها لانتفاء الغرض منها. . ب 

موظدددددف آخدددددر لأي سدددددبب مدددددن الأسدددددباب عندددددد الحاجدددددة لنقلهدددددا مدددددن موظدددددف إلدددددى  .ت

 كالإجازة أو المرض أو الوفاة أو إنهاء العمل.

إن الأصول الشخصية مثل الأجهزة والمعدات والأدوات والأثاث والمفروشات وتجهيزات  

الحاسب ا لي ووسائل الاتصال ووسائل النقل التي تصرف من مستودع الجمعية، أو يتم  

مجموعة من الموظفين لغرض تنفيذ مهام  شراؤها ووضعها تحت تصرف موظف أو  

وظائفهم، تخضع لقيدها وتسجيلها في  سجل العهد العينية( وإثباتها كعهدة مسلمة،  

حسب   استعمالها  وحسن  عليها  والمحافظة  سلامتها  وعن  عنها  مسؤولًا  ويكون 

 الأصول المتعارف عليها، وعلى الوجه الصحيح وإعادتها إلى الجمعية عند الطلب.
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تعويضات نهاية الخدمة ولا تمنح شهادة براءة الذمة لأي موظف تنتهي خدماته    لا تسدد 

من الجمعية مالم يقم بتسليم وإخلاء كافة العهد المسجلة عليه سواءً كانت عهداً نقدية  

 أو عينية، أو سداد القيم المترتبة عليه من العهد التي لم يسلمها.

الجمعية من الخدمات بموجب عقود سنوية أو خطابات  يتم التعاقد على تأمين احتياجات  

تعميد لهذا الغرض بعد اعتمادها من صاحب الصلاحية في الجمعية وطبقاً للصلاحيات  

 المخولة إليه. 

إن اعتماد عقود الخدمات يستلزم بالضرورة تنفيذها بشكل سليم بواسطة المستندات  

عليها المنصوأ  للإجراءات  وطبقاً  المتبعة  للجمعية    النظامية  الداخلية  الأنظمة  في 

عن صحة   ومسؤول  والخدمات  الأعمال  بهذه  المعني  للخدمة  الطالب  القسم  ويعتبر 

تنفيذ هذه العقود، ويتطلب ذلك تأكد إدارة الشؤون المالية والإدارية عند صرف دفعات أو  

فيذ  مستحقات الجهة المقدمة للخدمة، من خلال توقيع القسم أو الإدارة المعنية بأن تن

 الخدمة تم بالشكل السليم وعلى الوجه المطلوب. 

إذا   المنتهية  العقود  في  عليها  المنصوأ  الشروط  وبذات  الخدمات  عقود  تجديد  يجوز 

 توفرت فيها الشروط ا تية: 

أن يكددددون المتعهددددد قددددد قددددام بتنفيددددذ التزاماتدددده علددددى وجدددده مرضددددي فددددي مدددددة العقددددد  . أ 

رفة، ومعتمددددد مددددن قبددددل السددددابقة، وفددددق تقريددددر مكتددددوب مددددن قبددددل الجهددددة المشدددد 

 اللجنة التنفيذية.

يكدددون قدددد طدددرأ انخفددداض واضدددح علدددى فئدددات الأسدددعار أو الأجدددور موضدددوع العقدددد،  ألا . ب 

 أو أي تغيرات عامة في شكل ومضمون الخدمة المطلوبة.

 

 

 

 معتمدة 
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