
 

سياسة الصرف للبرامج 

والأنشطة والمصروفات 

 الإدارية والعمومية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 اللجنة التنفيذية 

تعتبر اللجنة التنفيذية، هي معتمدة الصرف وآمر الدفع، ويعتبر توقيعها على مستندات الصرف 
دفع النقود أو   -كل بحسب اختصاصه-الأموال  المختلفة توقيعاً نهائياً يجيز للمسؤولين عن حفظ  

 تحرير الشيكات أو اعتماد الإشعارات البنكية أو شراء الاحتياجات.
إن اعتماد اللجنة التنفيذية لأي تصررف ينشرع عنه نفقة مالية، يسرتلزا بالرررورة تنفيذها بشركل 
سرررليا بواسرررسة المسرررتندات النظامية المسرررتعملة لدب الجمعية وسبقاً لاجراءات المحاسررربية  

 المعتمدة، ويعتبر مدير الشؤون المالية والإدارية مسؤولاً عن صحة تنفيذ هذه الإجراءات.

يعتبر سرند الصررف هو المستند النظامي الذي يجيز لأمناء الصناديد دفع النقود،   سنند الصنرف 
أو يجيز سرحب النقود من البن  بموجب الشريكات المسرحوبة على الجمعية وبحسرب الإجراءات 

 المعتمدة:
  -سرواءً للبرام  والأنشرسة أو للمصراريف العامة والإدارية -يتا سرداد مصراريف الجمعية   (أ)

 بموجب سندات صرف، بإحدب السرق التالية:
نقرداً من عهردة النشررررراس أو من عهردة المصرررررروفرات النتريرة، على ألا يتجراوز   . 1

 ريال.10.000السقف المحدد للصرف النقدي 
 ريال.10.000البنو  المتعامل معها لأكتر من بشي  على إحدب  . 2
 حوالة بنكية. . 3

يتا التعكد من اسرتكمال المعاملة لجميع مسروتات الصررف، وإرفاق المسرتندات الدالة  (ب )
على ذل ، وإكمال التوقيعات عليها من الموظفين المختصرررين، واعتماد الصررررف من  

 اللجنة التنفيذية سبقاً لاجراءات المعتمدة.

تتا عملية الصررف على البرام  والأنشرسة في الجمعية في   الصنرف لل  البرامج والأنشنطة 
رروء متسلبات الخسة التشرليلية وموازنتها، أو لرتبة من المان ، من خ ل تعبئة نموذط سلب 

 الصرف على النشاس، وينبلي أن يحتوي نموذط سلب الصرف على الأجزاء التالية:
 بيانات الإدارة أو القسا المعني بسلب الصرف. (أ)
 بيانات البرنام  أو النشاس أو البند المراد الصرف له. (ب )
تحرديرد رقا البنرد أو البرنرام  في موازنرة العراا في حرال تا اعتمراده فيهرا والرصررررريرد   ( ط)

 المعتمد.
 
 
 

 توقيع الإدارة السالبة للصرف. (د )
 اعتماد صاحب الص حية. (ه)
توقيع مدير الشرؤون المالية والإدارية بما يفيد توفر الرصريد من خ ل الموازنة أو من  ( و)

 خ ل وجود تبرع ودعا للبرنام .
تتا المنراقلرة من بنرد  خر بموافقرة خسيرة من الإدارة المراليرة )وتلتزا الإدارة بتوررررري    (ز)

الأسرباب ومدب الحاجة الى تعوي  مبل  المناقلة بالنسربة الى الإدارة التي سرحب منها  
 المبل  حتى لا يترتب عليها عجز مالي فيما بعد(.



 

في حال عدا توفر رصريد للصررف على برنام  أو نشراس ما، يتا إعداد نموذط سلب مناقلة بين  
بنود الموازنة واعتماده من قبل المخول بالصر حية، وبعد إتماا عملية المناقلة يتا إجراء عملية  

 الصرف بموجب سند الصرف.
 

 يحتوي نموذط سلب المناقلة بين بنود الموازنة على البيانات التالية:
 البند / البرنام  المراد النقل إليه. (أ)
 البند / البرنام  المراد النقل منه.  (ب )
موافقرة مجل  الإدارة على إجراء المنراقلرة بعرد ترعكيرد إدارة الشرررررؤون المراليرة والإدارية   ( ط)

 على توفر رصيد في البند المراد النقل منه.
 وصول من  له.تحديد نوعية المناقلة هل هي نقل نهائي أا نقل مؤقت لحين  (د )

يتا تحرير سرند صررف عند سرداد المصرروفات بموجب شريكات مسرحوبة من    سنندات الصنرف 
قبل الجمعية على أحد البنو  التي يجري التعامل معها، ويحتوي سرررند الصررررف على البيانات  

 التالية:
 اسا المستفيد  (أ)
 اسا البن  المسحوب عليه ورقا الحساب  (ب )
 المبال  بالأرقاا والحروف ( ط)
 رقا الشي  المسحوب  (د )
 أسباب الصرف (ه)
 التوجيه المحاسبي لعملية الصرف ( و)
توقيع كافة الأسراف التي اشرتركت في إعداد ومراجعة سرند الصررف )أعده، راجعه،  (ز)

 مدير الشؤون المالية والإدارية(
 توقيع أصحاب الص حية وفي حدود الص حيات المالية المخولة لها ( ح)

 
 

 الشيكات
القانوني الذي يتا بموجبه دفع النقود من قبل البن  للمسرتفيد،  الشري  هو الصر  والمسرتند   (أ)

 ويراعى فيه ما يلي:
 ذكر الاسا الصري  للجهة المستفيدة . 1
 تسجيل المبل  المدفوع بالأرقاا والحروف . 2
 الاعتماد من صاحب الص حية  . 3

يحظر إصردار أي شري  بدون سرند صررف شري ، كما يحظر على تير قسرا الحسرابات   (ب )
 بإعداده.أن يقوا 

يرفد مع أصررل سررند صرررف الشرريكات كافة الوتائد المبررة للصرررف بما في ذل   ( ط)
شرررروس التعاقد والدفع، ويتعلف سرررند صررررف الشررريكات من أصرررل لقسرررا الحسرررابات  
لأترا  إتبات القيد، ونسخة تابتة في دفتر سند صرف الشيكات لأترا  المراجعة، 

لترعكد من اسرررررتيفراء النظراا  أو من خ ل نموذط آلي من النظراا الحراسررررروبي المرالي بعرد ا
 الحاسوبي للمتسلبات الرقابية المتعلقة بإصدار السندات ا لية.

يجب ختا مسرررتندات الصررررف أو التعشرررير عليها بما يفيد المراجعة، قبل اعتماد سرررند  (د )
الصرررف، كما يجب التعشررير عليها أيرررا بما يفيد الصرررف بمجرد إصرردار الإذن أو 

 الشي  بصفة نهائية.



 

في حالة تحرير الشري  لمورد خدمة أو أصرول تابتة أو متداولة أو تسرديد إيجارات وما   (ه)
 شابه ذل  يلزا الحصول على سند تحصيل )قب ( بالشي .

 
حتى يصرب  سرند صررف الشريكات دليل إتبات على إبراء ذمة الجمعية تجاه اللير يجب  ( و)

أن يوقع مسرتلا الشري  على متن السرند مع ذكر الاسرا الرباعي بما يفيد اسرت مه الشري  
 مع الحصول على سند قب  في الحالات الموجبة لذل .

الأصرل أن تتا المدفوعات بعد اسرت ا الأصرناف الموردة وإدخالها للمسرتودعات، أو بعد تسرليمها  
للجهة السالبة للشررراء، أو بعد قياا المورد بتنفيذ عقده مع الجمعية، ويجوز للمدير العاا الإيعاز  
ات  بصرف القيمة أو أجزاءً منها مقدماً إذا اقترت الررورة ذل  بشرس الحصول على الرمان

 الكافية قبل الأمر بالصرف.

 

 

 
قبل موافقة اللجنة التنفيذية على صرررررف أية مبال  نتيجة تعاقدات أو مشررررتريات يجب أن يقوا  
قسرا الشرؤون المالية بالتحقد من أن المبل  المسلوب صررفه يسابد ما هو وارد بشرروس التعاقد، 

 وأن يراعى ما يلي:
 أن تكون الفواتير أصلية وعلى نموذط مسبوع باسا المورد ومختومة منه. (أ)
 أن تكون هذه المستندات باسا الجمعية ولي  باسا أحد منسوبيها. (ب )
 إذن الإرافة للمخازن عن الأصناف التي تا شراؤها. ( ط)
ريال بتوقيع مدير   1000إعداد محررر فح  لصصرناف الموردة إذا زادت قيمتها عن   (د )

الإدارة السالبة لها وأمين الصرندوق، فإن قلت عن ذل  يكتفى بتوقيع مدير الإدارة على  
 الفاتورة بما يفيد بمسابقتها للعينات والمواصفات المسلوبة.

 نسخة أمر التوريد )الشراء(. (ه)
مسرتخلصرات الأعمال أو الترميمات ومحاررر اسرت مها، مع اسرتيفاء كافة الاعتمادات   ( و)

المرتبسرة بهرا من جهرات الإشرررررراف والإدارة المعنيرة برالمترابعرة والتنفيرذ والترعكرد من  
 مسابقتها لما تا الاتفاق عليه.

التعكد بعن الفاتورة أو المسرررتخلصرررات لا يسررربد صررررفها وأن تختا المسرررتندات بختا   (ز)
 )صُرِفَ( فور سداد التمن.

يرفد أصرل سرند الصررف المللى مع نسرخته مع تورري  سربب الإللاء  سنندات الصنرف الملةا  
 والاسا الت تي لمعد السند )من إدارة الشؤون المالية والإدارية( وتوقيعه.

 الوثائق المؤيد  للصرف
الوترائد المؤيردة للصررررررف هي الوترائد والبيرانرات والفواتير والكشررررروف وتيرهرا من  (أ)

مستندات المستندات المبررة والمؤيدة لعمليات صرف النفقات والتي يجب أن ترفد مع  
الصررررررف المرذكورة في هذه ال ئحرة، بمرا يفيرد أنها تمت على الوجه الصرررررحي ، وبعن  
المشرتريات أو المسرتلزمات أو الأشرلال أو الخدمات قد تمت لصرال  الجمعية وأنه قد تا  
اسررت مها، ويجب أن تكون هذه الوتائد والبيانات والفواتير باسررا الجمعية ولي  باسررا  

 يخ حديتة مقاربة للتاريخ المقدمة فيه.أحد منسوبيها، وبتوار



 

إذا فقدت المسرتندات المؤيدة لاسرتحقاق مبل  معين قبل الصررف جاز أن يتا الصررف  (ب )
بموافقة اللجنة التنفيذية بعد التعكد من عدا سرررابقة الصررررف وبشررررس أن يعخذ التعهد 

 ال زا على سالب الصرف بتحمل جميع النتائ 
 
 
 

  ( ط)
تكرار الصرررف، ويشررترس أن يقدا سالب الصرررف بدل فاقد للمسررتندات، التي قد تترتب على  

وذل  بعد إجراء التحقيد ال زا واتخاذ الإجراءات ال زمة لمنع اسرتخداا المسرتند الأصرلي مع  
 وجوب إرفاق نتيجة التحقيد الذي أجُري في هذا الشعن مع مستندات الصرف.

 المرتبات والأجور
 تتا عملية صرف المرتبات والأجور وفد التسلسل التالي:  (أ)

يقوا قسرررا الموارد البشررررية بتجهيز كشرررف اسرررتحقاقات الموظفين واعتماده من  . 1
 المدير الإداري ومن تا يرسل إلى إدارة الشؤون المالية والإدارية.

تقوا إدارة الشرررررؤون المراليرة والإداريرة بمراجعرة كشررررروف الرواترب والترعكرد من  . 2
 عمليات الاحتساب الواردة في الكشف.

بعرد المراجعرة والتردقيد وأخرذ الموافقرة والتعميرد من اللجنرة التنفيرذيرة على كشرررررف  . 3
الرواتب تقوا إدارة الشررررؤون المالية والإدارية بسباعة قوائا بعسررررماء الموظفين  
والمبال  التي سرتدفع لها وأرقاا حسراباتها البنكية ويوقع من قبل الموارد البشررية،  

 الشؤون المالية والإدارية، واللجنة التنفيذية بالاعتماد. وإدارة
يتا توقيع الخسراب من قبرل صررررراحرب الصررررر حيرة في الجمعيرة وإرسرررررالره للبنر   . 4

 للصرف.
 يمكن صرف الرواتب والأجور قبل التاريخ المحدد في الحالات التالية: (ب )

لمواسرررا والأعياد الرسرررمية وما على شررراكلتها، بشررررس موافقة اللجنة التنفيذية،   . 1
 وباتباع نف  إجراءات صرف الرواتب المعتمدة

لموظف في مهمرة خرارط الجمعيرة ويسرررررتلزا وجوده إلى مرا بعرد حلول الموعرد  . 2
 المحدد لصرف الرواتب.

 لموظف عند استحقاق إجازته السنوية الاعتيادية أو أي إجازة استتنائية أخرب. . 3
الأصرل في الصررف أن يتا بشريكات لتحقيد الرربس الداخلي ومع ذل  يجوز أن  . 4

يتا الصررف نقداً سبقاً للقواعد المحددة في هذه ال ئحة من خ ل العهد المسرتديمة 
 والعهد المؤقتة.

 
 
 
 

تحدد كل إدارة وقسرررا مجالات الصررررف من العهدة المسرررتديمة إن وجدت لديها  . 5
بحسرررررب سبيعرة نشررررراسهرا، ولكن بصرررررفرة عرامرة تكون هرذه المجرالات في نسراق  

يتا اسرررتخراط شررريكات لها المصرررروفات العاجلة والتي يصرررعب الانتظار حتى  
 والمصروفات النترية الررورية للتشليل.

يتا الفصل في العهد سواء كانت مؤقتة أو مستديمة بين العهد المخصصة للبرام   . 6
والأنشرررسة، والعهد المخصرررصرررة لمواجهة المصرررروفات النترية أو مصررراريف  

 التشليل العامة.



 

لا تسررررجل أي عهده على أقسرررراا الجمعية أو أي جهة مسررررتخدمة لها بل كعهدة  . 7
 شخصية تستخدا من قبل موظف معين وتسجل عليه.

يجب الفصرل بين العهدة الدائمة والمؤقتة ولا يجوز الدم  بينهما في حسراب واحد  . 8
 حتى ولو صرفت لنف  الشخ .

لا يجوز صررف المرتبات والأجور أو الأجور الإررافية أو المكاف ت أو الحوافز  . 9
 أو سلف الموظفين من العهد المستديمة.

لا يجوز صررررف عهدة مالية لموظف ما من مخصرررصرررات عهدة مالية معساة  . 10
 لموظف آخر.

تعتبر العهد المسرتديمة عهدة شرخصرية لا يجوز نقلها إلى موظف آخر إلا بعد أن  . 11
تتا تسررويتها وإخ ء سرف الموظف المسررؤول عنها، على أن يعد بذل  محرررر 
اسرت ا وتسرلا يعتمد من اللجنة التنفيذية، ولا يجوز بعي حال من الأحوال أن يعهد 

الية بالعهد المسرررررتديمة وذل  لأحد العراملين في قسرررررا الحسرررررابات أو الرقابة الم
 للمحافظة على نظاا الربس الداخلي.

العهُدة المسرررتديمة هي المبل  الذي يسرررلا لأحد الموظفين أو المتعاونين مع    العهُد المسنننتديمة 
الجمعية للصرررررف منه على المدفوعات النترية والعاجلة وفد احتياجات العمل سررررواءً أكانت 
لنشرراسات وبرام  الجمعية أو للمصرراريف والاحتياجات العامة والإدارية، على أن يتا تعوي   

 شارف المبل  الكلي المخص  من النفاذ:المبال  المصروفة عندما ي
يحد لمديري الإدارات سلب عهد شخصية لموظفيها إذا اقترت احتياجات العمل ذل ،  (أ)

بشرررركل كتابي يحدد فيها الحد الأقصررررى للعهدة ومجالات الصرررررف، يقدا إلى اللجنة 
 التنفيذية للمراجعة والاعتماد.

 
 
 
 

 يحرر سلب العهدة المالية من أصل ونسخة على النحو التالي: (ب )
الأصررل: يرسررل لقسررا الحسررابات بعد اعتماده من قبل اللجنة التنفيذية، لأجل   . 1

 تحرير سند صرف الشي  أو تحويل القيمة.
 النسخة الوحيدة: تبقى مع الجهة السالبة للعهدة المستديمة. . 2

يتا إعادة النظر في الحد الأقصرررى للعهدة المالية كل ت تة أشرررهر كحد أقصرررى، على   ( ط)
 روء المبال  المصروفة فعلياً، وتتخذ اللجنة التنفيذية القرار بالزيادة أو النقصان.

 يشترس فيمن يكون مسؤولاً عن العهدة المستديمة ما يلي: (د )
 أن يكون من العاملين الدائمين في الجمعية. . 1
 ألا يكون عام ً في قسا الحسابات التابع لإدارة الشؤون المالية والإدارية. . 2
 ألا يكون تابعاً لأي لجنة أو قسا مخت  بالمراقبة والتدقيد المالي. . 3

تحويل بنكي للموظف تصُررف العهدة المسرتديمة بموجب سرند صررف شريكات أو نموذط   (ه)
 المسؤول عنها، والذي يعد من أصل ونسخة كما يلي:

 النسخة الوحيدة  الأصل  ا 

سند صرف  
 شي 

يرسل لقسا الحسابات مرفقاً بسلب  
العهدة المالية الموقع من اللجنة  

 التنفيذية 

تبقى لدب الصندوق  
 للر  المراجعة

نموذط  
 تحويل بنكي 

 يسلا للبن  
الحسابات  يرسل لقسا 

مرفقاً بسلب العهدة  



 

المالية الموقع من  
 اللجنة التنفيذية 

يمسر  من يعهد إليه بالعهدة المسرتديمة سرج ً خاصراً لتسرجيل كافة مصرروفات العهدة  ( و)
بالتفصررريل أولاً بعول من واقع أذون الصررررف، على أن يخررررع هذا الدفتر للمراجعة 

 والتدقيد.
يتا الصرف من العهدة المستديمة بناء على سند صرف نقدي من أصل ونسخة، يعُتمد   (ز)

 من إدارة الشؤون المالية والإدارية، بحيث يرفد الأصل 
  ( ح)

 
 
 

مع المستندات، ويرسل إلى الحسابات للتسوية المحاسبية، وتبقى النسخة لدب الموظف  (س)
 من أجل المسابقة مع سلب الصرف.

 
عندما تقترب العهدة المسرررتديمة من النفاذ يتا إعداد كشرررف تفري  واسرررتعاررررة لها،  ( ي)

لتعوي  ما تا صررررفه منها، مرفقاً به أصرررول أذون الصررررف والمسرررتندات المؤيدة  
للصررف، وتقدا إلى إدارة الشرؤون المالية والإدارية لأجل المراجعة وتسرجيلها بالدفاتر  

  أو يتا التحويل البنكي للشررخ  المسررؤول  سبقاً لسبيعتها، تا يحرر إذن صرررف شرري
 عنها.

رِفَِ وذل  فور الانتهاء من  ينبلي   ختا كافة المسررتندات المؤيدة للصرررف من العهدة بختا ِصررُ
عملية الدفع أي بعد أن يتا توقيع الشررري  من قبل آخر شرررخ  مفو  على توقيع الشررريكات، 

 ويتعكد من عدا تكرار دفعها وقياا المحاسب بختمها بختا )روجِعَ(.
تخررررررع العهردة المسرررررترديمرة لنظرامي الجرد الردوري والمفراجا، بنراء على سلرب اللجنرة   (أ)

التنفيذية، ويعُد بنتيجة الجرد تقريراً يرفع إلى اللجنة التنفيذية ومدير القسررررا أو الإدارة 
 المستفيدة من العهدة، تا تتخذ الإجراءات ال زمة لتسوية الفروق إن وجدت.

بعد مراجعة مسرتندات العهدة المسرتديمة تحول إلى الحسرابات لأجل تسرجيلها في النظاا   (ب )
المحاسررربي بعد تحليلها، وتحمل على الحسرررابات المسرررتفيدة حسرررب سبيعتها، مع انتباه  

 المحاسب إلى عدا تسجيل العهدة بشكل إجمالي وإقفالها في حسابات مجملة.
 تصف  العهد المستديمة في الحالات التالية 

في نهاية السرنة المالية ويورد المتبقي منها إلى البن  أو الصرندوق، كما أنها تسرتعا    . 1
 كاملة في بداية السنة المالية الجديدة.

 عندما تسلب الإدارة السالبة لها تصفيتها لانتفاء اللر  منها. . 2
عند الحاجة لنقلها من موظف إلى موظف آخر لأي سررربب من الأسرررباب كالإجازة أو  . 3

 المر  أو الوفاة أو إنهاء العمل.
 تتسلب عملية الصرف من العهد المالية المستديمة ما يلي: . 4
 استخداا سندات صرف من دفاتر مسبوعة بعرقاا مسلسلة. . 5
 أن تكون سندات الصرف مصادقة من قبل صاحب الص حية. . 6

 
 
 
 



 

يتا التوقيع عليها بواسرررسة الشرررخ  المسرررؤول عن العهدة بما يفيد السرررداد )مسرررتند   . 7
 بالاست ا أو سند قب (.

 تتا كتابة المبال  بالأرقاا والحروف. . 8
 يحتوي سند الصرف على وصف كافٍ لأسباب المصروف.يجب أن  . 9
 أن تكون المستندات باسا الجمعية ولي  باسا أحد موظفيها. . 10
 أن تكون المستندات بتواريخ مقاربة لتاريخ تقديمها. . 11
ألا يزيد ما يصررف من العهدة المسرتديمة عن المبل  المحدد لها من قبل صراحب  . 12

 الص حية.
في حالة تعذر الحصررول على مسررتند مؤيد للصرررف يتا اسررتخداا نموذط داخلي  . 13

يورررر  نوع المصرررروف تفصررريلياً والقائا به، ويوقع من مدير إدارة مسرررتلا العهدة، 
ويعتمد من اللجنة التنفيذية ويكون ذل  في حالات اسررتتنائية وفي أررريد الحدود، وبما  

 عودي لا تير.فقس ألف ريال س –ريال  1000لا يتجاوز مبل  

العهردة المؤقترة هي المبل  الرذي يسرررررلا لأحرد الموظفين في أي إدارة أو موقع    العهند  المؤتتنة 
 عمل لانفاق تير المعروف قيمته بدقة مقدماً لإتماا عملية شراء مباشر من السوق:

تعتمرد العهردة المؤقترة من اللجنرة التنفيرذيرة بنراء على سلرب من إدارة معينرة على أن يحردد  (أ)
العهدة ومجالات الصررررف والموظف الذي سرررتصررررف له، في هذا السلب مقدار هذه 

 ويحرر من أصل ونسخة، كما يلي:
الأصرررل: ويرسرررل إلى قسرررا الحسرررابات بعد اعتماده، من أجل إعداد نموذط   . 1

 صرف الشي  أو التحويل البنكي
 النسخة الوحيدة: وتبقى مع الإدارة السالبة للعهدة المؤقتة لأترا  المراجعة. . 2

لا يجوز الصررررررف من العهردة المؤقترة إلا لللر  الرذي سلبرت من أجلره، وبنراء على   (ب )
مسررتندات مؤيدة للصرررف تسررتوفي النواحي الشرركلية والموررروعية، كما ينسبد على  

 العهد المستديمة.
لا يجوز صرررف عهدة مؤقتة لأحد الأشررخا  إذا كان في حوزته عهدة أخرب مؤقتة   ( ط)

 أو مستديمة إلا بعد تسويتها.
 يشترس فيمن يكون مسؤولاً عن العهدة المؤقتة ما يلي: (د )

 أن يكون من العاملين الدائمين في الجمعية. . 1
 
 
 

 ألا يكون عام ً في قسا الحسابات التابع لإدارة الشؤون المالية والإدارية. . 2
 ألا يكون تابعاً لأي لجنة أو قسا مخت  بالمراقبة والتدقيد المالي. . 3

 تصرف العهدة المؤقتة بموجب سند صرف شيكات أو نموذط تحويل بنكي للمسؤول عنها، 
 

 على أن والذي يعد من أصل ونسخة كما يلي:
 

 النسخة الوحيدة  الأصل  ا 

 سند صرف شي  

يرسل لقسا الحسابات  
مرفقاً بسلب العهدة  

المالية الموقع من اللجنة  
 التنفيذية 

 تبقى في الدفتر للر  المراجعة



 

نموذط تحويل  
 بنكي 

 يسلا للبن  
الحسابات مرفقاً بسلب  يرسل لقسا 

العهدة المالية الموقع من اللجنة  
 التنفيذية 

 
تتا تسروية العهدة المؤقتة في مدة لا تتجاوز عشررة أياا من تاريخ انتهاء اللر  الذي صررفت 
من أجله، وتقدا المسررررتندات إلى الحسررررابات للمراجعة والفح  بعد اعتمادها من صرررراحب 
الصر حية، وبعد توريد المتبقي منها إلى الصرندوق أو البن  بحسرب إجراءات التوريد المعتمدة، 

 الدفاتر وتحمل على الحسابات المستفيدة سبقاً لسبيعتها.تا تسجل في 
 تصفى العهد المؤقتة في الحالات التالية:

 في نهاية السنة المالية ويورد المتبقي منها إلى البن . (أ)
 لانتفاء اللر  منها.عندما تسلب الإدارة السالبة لها تصفيتها  (ب )
عند الحاجة لنقلها من موظف إلى موظف آخر لأي سررربب من الأسرررباب كالإجازة أو   ( ط)

 المر  أو الوفاة أو إنهاء العمل.
 
 
 
 
 

إن الأصررول الشررخصررية متل الأجهزة والمعدات والأدوات والأتاث والمفروشررات وتجهيزات  
الحاسررب ا لي ووسررائل الاتصررال ووسررائل النقل التي تصرررف من مسررتودع الجمعية، أو يتا  
شراؤها وورعها تحت تصرف موظف أو مجموعة من الموظفين للر  تنفيذ مهاا وظائفها،  

العهد العينية( وإتباتها كعهدة مسرلمة، ويكون مسرؤولاً عنها   تخررع لقيدها وتسرجيلها في )سرجل
وعن سرر متها والمحافظة عليها وحسررن اسررتعمالها حسررب الأصررول المتعارف عليها، وعلى  

 الوجه الصحي  وإعادتها إلى الجمعية عند السلب.
لا تسرردد تعويرررات نهاية الخدمة ولا تمن  شررهادة براءة الذمة لأي موظف تنتهي خدماته من  
الجمعية مالا يقا بتسرليا وإخ ء كافة العهد المسرجلة عليه سرواءً كانت عهداً نقدية أو عينية، أو 

 سداد القيا المترتبة عليه من العهد التي لا يسلمها.
يتا التعاقد على تعمين احتياجات الجمعية من الخدمات بموجب عقود سرررنوية أو خسابات تعميد  
 لهذا اللر  بعد اعتمادها من صاحب الص حية في الجمعية وسبقاً للص حيات المخولة إليه.
إن اعتماد عقود الخدمات يسرتلزا بالرررورة تنفيذها بشركل سرليا بواسرسة المسرتندات النظامية  
المتبعة وسبقاً لاجراءات المنصرو  عليها في الأنظمة الداخلية للجمعية ويعتبر القسرا السالب 
للخدمة المعني بهذه الأعمال والخدمات ومسررررؤول عن صررررحة تنفيذ هذه العقود، ويتسلب ذل  

ارة الشررؤون المالية والإدارية عند صرررف دفعات أو مسررتحقات الجهة المقدمة للخدمة، تعكد إد 
من خ ل توقيع القسررررا أو الإدارة المعنية بعن تنفيذ الخدمة تا بالشرررركل السررررليا وعلى الوجه  

 المسلوب.
يجوز تجديد عقود الخدمات وبذات الشرررروس المنصرررو  عليها في العقود المنتهية إذا توفرت  

 فيها الشروس ا تية:
أن يكون المتعهد قد قاا بتنفيذ التزاماته على وجه مرررري في مدة العقد السررابقة، وفد  (أ)

 تقرير مكتوب من قبل الجهة المشرفة، ومعتمد من قبل اللجنة التنفيذية.
يكون قد سرأ انخفا  واررر  على فئات الأسررعار أو الأجور موررروع العقد، أو   ألا (ب )

 أي تليرات عامة في شكل ومرمون الخدمة المسلوبة.
  



 

 

 

 

 التماد مجلس الإدار 

في اجتماله )الثالث( من دورته )الأول (    التمد مجلس إدار  الجمعية هذه السياسة
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