
 
 للبرامج   الصرف   سياسات 

 والمصروفات   والأنشطة

 والعمومية  داريةال 



 التنفيذية  اللجنة 
 

 

ر رررالتنفيذية،رراللجنةرررتعتب  رررالدفع،رروآمرررالصرفررمعتمدةرره  توقيعررالمختلفةرررالصرفررمستنداترررعلىررتوقيعهارررويعتب 
ر
رررار رررتحريررالشيكاترأوراعتمادردفعرالنقودرأور-راختصاصهربحسبررركلرر-ررالأموالررنهائياررحفظرررعنررللمسؤولي  ررريجب   رً 

اءرالاحتياجاترررالبنكيةرأورالإشعارات  شر

رررالتنفيذيةرراللجنةرراعتمادررإن ورةرريستلزمررمالية،ررنفقةررعنهررينشأررتصرفرررأل  رررالمعتمدة،ررالمحاسبيةررللإجراءاترربواسطةررسليمرربشكلررتنفيذهارربالصر  وطبقرالجمعيةرلدىررالمستعملةرالنظاميةرالمستنداترالماليةررالشؤونررمديرررويعتب 
ر
ررا

 .هذهرالإجراءاترتنفيذرصحةرعنرمسؤولاروالإدارية

 
 الصرف   سند 

 
 

 
رسند رررالمستندررهورررالصرفرريعتب  رلأمناءررالذيررالنظام  رررأورردفعرالنقود،ررالصناديقرريجب    .المعتمدةررالإجراءاتروبحسبرررالجمعيةررعلىررالمسحوبةررالشيكاترربموجبررالبنكررمنررالنقودررسحبرريجب  

 سنداتررربموجبرر-ررسوا

ر1. ر امجرررسواءرررالجمعيةررمصاريفرررسدادررريتمر  التاليةرررالطرقرربإحدىررصرف،ررروالإداريةرررالعامةررللمصاريفرررأورروالأنشطةررللب 

ر-أ ر نقدرر
رر

ية،رعلىرألا علىرإحدىررربشيكرر-بررريالر10.000ررللصرفرالنقديررريتجاوزرالسقفرالمحددرررارمنرعهدةرالنشاطرأورمنرعهدةرالمصروفاترالنبر

رمنررالبنوكرالمتعامل  ريالررر10.000رمعهارلأكبر

رر-ت  بنكيةرررحوالةر

 
ر2. ر ،رواعتمادررعليهارررالتوقيعاتررذلك،روإكمالررعلىرررالدالةررالمستنداترروإرفاقررالصرف،رررمسوغاتررلجميعررالمعاملةرراستكمالررمنررالتأكدرريتمر رالمختصي   طبقرالتنفيذيةرراللجنةرمنرالصرفرمنرالموظفي  

ر
رللإجراءاتررا

 .رالمعتمدة

 
امج  على الصرف   والأنشطة  البر

 

 
امجررعلىررالصرفررعمليةررتتم ررروالأنشطةررالب  رررالجمعيةررف   ررالنشاط،رعلىرالصرفررنموذجرطلبررتعبئةررخلالررمنررالمانح،ررمنرررلرغبةررأورروموازنتها،ررالتشغيليةررالخطةررمتطلباتررضوءررف   ررالصرفرطلبرنموذجرأنريحتويرروينبغ  

 التاليةررالأجزاءرعلى

 
رر1. رررالقسمرررأورالإدارةرربياناتر  الصرفررربطلبررالمعن  

ر2. ر نامجرربياناتر  .لهررالصرفررالمرادرررالبندررأوررالنشاطررأوررالب 

ر3. ر نامجرررأوررالبندرررقمرررتحديدرر رررالب  رررالعامررموازنةررف   رر4.رالمعتمدرروالرصيدررفيهارراعتمادهررتمرررحالررف    للصرفرالطالبةررالإدارةرتوقيعر

رر5.  الصالحيةررصاحبررراعتمادرر

ر6. ر عرروجودررخلالررمنررأوررالموازنةررخلالررمنررالرصيدرررتوفررريفيدرربمارروالإداريةرررالماليةررالشؤونررمديرررتوقيعر نامجررودعمررتب   .للب 

ر7. ر مررالإدارةرالماليةررمنررخطيةرربموافقةررآخررربندررمنررالمناقلةررتتمر رررالإدارةررالرربالنسبةررالمناقلةررمبلغررتعويضرررالررالحاجةررومدىررالأسبابرربتوضيحرررالإدارةرروتلب   ررالمبلغرمنهاررسحبرررالن   تبرلارحن  ررعجزررعليهاريب   .ربعدررفيمارمال 



ر رربموجبرالصرفريتمرإجراءرعمليةررالمناقلةعمليةرررإتمامررروبعدرربالصالحية،رررقبلرالمخولررالموازنةرواعتمادهرمنرربنودررربي  رررطلبرمناقلةرررنموذجررإعدادرريتمررما،رررنشاطررأورربرنامجررعلىرررللصرفرررصيدررتوفرررعدمرررحالرررف  

 .سندرالصرفر

 
ر1.رالتاليةرررالبياناتررعلىررالموازنةررربنودرربي  رررالمناقلةررطلبرررنموذجرريحتوي ر نامجررر/رالبندر رالب 

 إليهررالنقلررالمراد

رر2. نامجررر/ررالبندر  منهرررالنقلررالمرادررالب 

ر3. ر ررررصيدررتوفررروالإداريةرعلىررالماليةرررالشؤونإدارةرررتأكيدررالمناقلةربعدررإجراءررالإدارةرعلىررمجلسررموافقةر ر4.رمنهررالنقلرررالمرادررالبندررف   ر رررهلرررالمناقلةررنوعيةررتحديدر رره 

رررنقلر  .لهرررمنحرروصولررلحي  رررمؤقتررأمرنقلرررنهائ  

 
 الصرف   سندات 

رررالبنوكررأحدررعلىرررالجمعيةرررقبلررمنررمسحوبةررشيكاترربموجبرررالمصروفاتررسدادررعندررصرفررسندررتحريررريتم  التاليةررالبياناتررعلىرررالصرفررسندررويحتويرررمعها،رررالتعاملرريجريرررالن  

رر1.  .ررالمستفيدرراسمر

ر2. ر ر3.راسمرالبنكرالمسحوبرعليهرورقمرالحسابر ر ررالمبالغر

 والحروفرربالأرقام

ر4. ر ر5.رالمسحوبررالشيكرررقمر ر ر

 أسبابرالصرفر

رر6. رررالتوجيهر  الصرفررلعمليةررالمحاسن  

ر7. ر ررركافةرالأطرافررتوقيعر ررررالن    
كترف  ر8.ر)الماليةروالإداريةررالشؤونررمديرررراجعه،ررأعده،رر(ررسندرالصرفررإعدادرومراجعةاشب  ر ررالصالحيةررأصحابررتوقيعر

ر  لهمررالمخولةررالماليةررالصالحياتررحدودرروف  

 الشيكات 
 

ررروالمستندررالصكرررهوررالشيك رررماررفيهرررويراعىررللمستفيد،ررالبنكررقبلررمنررالنقودرردفعرربموجبهررريتمررالذيررالقانوئ    أر- :يلى 

 1. المستفيدةرررللجهةرررالصري    حرررالاسمررذكرر

 2. والحروفررربالأرقامررالمدفوعررالمبلغررتسجيل

 3. الصالحيةررصاحبررمنررالاعتماد

رررعلىرريحظرركماررشيك،ررصرفررسندربدونرشيكررأيررإصداررريحظر  بر- بإعدادهرريقومررأنرالحساباتررقسمررغب 

رةرللصرفرركافةرالوثائقررالشيكاتررصرفررسندررأصلرررمعرريرفق ررربماررالمب  وطرالتعاقدررذلكرف   رررثابتةررونسخةررالقيد،ررإثباتررلأغراضررالحساباتررلقسمررأصلرررمنررصرفرالشيكاتررسندررويتألفرروالدفع،ررشر رررف   ررسندرردفب 

رررنموذجررخلالررمنررأوررالمراجعة،ررلأغراضررالشيكاتررصرف رررالنظامررمنررآل  رررالحاسوئ    استيفاءرررمنررلتأكدررارربعدررالمال 

رررالنظام  .ررالآليةررالسنداترربإصدارررالمتعلقةررالرقابيةررللمتطلباتررالحاسوئ  

 تر-

رررأوررالصرفررمستنداتررختمرريجب ررريجبرركماررالصرف،ررسندرراعتمادررقبلررالمراجعة،ررريفيدرربماررعليهاررالتأشب   ثر- الإذنرررإصداررربمجردررالصرفرريفيدرربماررأيضاررعليهاررالتأشب 

 .ررنهائيةررربصفةررالشيكررأور

ر  .بالشيكر)قبضر(ررتحصيلررسندررعلىرررالحصولررريلزمرررذلكرررشابهررومارررإيجاراتررتسديدررأوررمتداولةررأوررثابتةررأصولررأوررخدمةررلموردرررالشيكرررتحريرررحالةررف  
 

 جر-

ر رررتجاهررالجمعيةررذمةررإبراءررعلىررإثباترردليلرررالشيكاتررصرفررسندرريصبحررحن  رررالاسمررذكرررمعررالسندررمي  رررعلىرررالشيكررمستلمرريوقعررأنرريجبررالغب   يفيدرربماررالرباعى 

رررقبضررسندررعلىررالحصولررمعررالشيكرراستلامه  .لذلكررالموجبةررالحالةررف  

 حر-

اء،ررمنهاررءرررالطالبةررللجهةرررتسليمهاررربعدررأوررللمستودعات،رروإدخالهاررالموردةررالأصنافرراستلامرربعدررالمدفوعاتررتتمرررأنررالأصلر  معرررعقدهرربتنفيذررالموردررقيامرربعدررأوررللشر

ورةراقتضترررإذاررأجزارأوررالقيمةربصرفررالإيعازررالعامرللمديرررويجوزرررالجمعية،ر طررذلكررالصر   .بالصرفررالأمرررقبلررالكافيةرراتررمقدمارررالضمانررعلىرررالحصولررربشر

 



ر1. ر ياتررأوررتعاقداتررنتيجةررمبالغررأيةررصرفرررعلىررالتنفيذيةرراللجنةررموافقةررقبلرر وطرهورواردرمارريطابقرررصرفهررالمطلوبررالمبلغررأنررمنرربالتحققررالماليةررالشؤونررقسمرريقومررأنرريجبررمشب  رريراعىرماررالتعاقد،روأنربشر  يلى 

ر2. ر رأصليةررتكونررأنر ر3.رمنهررومختومةررالموردررباسمررمطبوعررنموذجرروعلىررالفواتب  ر رهذهرالمستنداتررتكونرأنر

 منسوبيهاررأحدرباسمروليسرالجمعيةرباسم

ر4. ر رررالأصنافررعنررللمخازنرررالإضافةررإذنر اؤهارررتمررالن    شر

ر5. ر رررإعدادر رررقلترعنرررفإنررالصندوق،ررروأمي  رررلهارربتوقيعرمديررالإدارةرالطالبةررلايررر1000ررقيمتهارعنرزادتررالموردةرإذاررللأصنافررفحصرررمحصر  رللعيناتربمطابقتهاريفيدرربمارالفاتورةرعلىرالإدارةررمديررربتوقيعررذلكريكتف 

 المطلوبةررروالمواصفات

رر6. اء(رالتوريدررأمرررنسخةر  )الشر

ر7. ر ميماتررأوررالأعمالررمستخلصاتر رررالب  افررجهاتررمنررربهاررالمرتبطةررالاعتماداترركافةرراستيفاءررمعرراستلامها،ررومحاصر   عليهررالاتفاقررتمرلمارمطابقتهارمنروالتأكدرروالتنفيذرربالمتابعةررالمعنيةرروالإدارةررالإشر

ر8. ر  .الثمنررسدادررفوررر)ررصرفرر(رربختمررالمستنداتررتختمرروأنررصرفهارريسبقررلمررالمستخلصاتررأوررالفاتورةرربأنررالتأكدر

 
 الملغاة الصرف  سندات 

 
رررالصرفررسندررأصلررريرفق ررروالاسمررالإلغاءررسببررتوضيحررمعررنسختهررمعررالملغ   )والإداريةررالماليةررالشؤونررإدارةررمن(رروتوقيعهرررالسندررلمعدررالثلائر 

 
 للصرف   المؤيدة  الوثائق

 
ر1. ر رررللصرفرررالمؤيدةررالوثائقر ررروالبياناتررالوثائقرره  هارروالكشوفررروالفواتب  رةررالمستنداتررمنرروغب  رررالنفقاتررصرفرررلعملياترروالمؤيدةررالمب  رررالمذكورةررالصرفررمستنداتررمعرترفقررأنرريجبرروالن   رربماررراللائحة،رررهذهررف  

ياترروبأنررالصحيح،رررالوجهررعلىرررتمترأنهاررريفيد رروالبياناترالوثائقررهذهررتكونرأنرويجبرراستلامها،رتمرقدروأنهرالجمعيةررلصالحررتمتررقدررالخدماتررأوررالأشغالرررأوررالمستلزماتررأوررالمشب  روالفواتب 

 .فيهررالمقدمةررللتاري    خررمقاربةرحديثةروبتواري    خررمنسوبيها،ررأحدرباسمروليسرالجمعيةرباسم

ر2. ر طررالصرفررسابقةررعدمرررمنررالتأكدرربعدررالتنفيذيةرراللجنةرربموافقةررالصرفرريتمررأنررجازررالصرفررقبلرررمعي  رررمبلغررالاستحقاقررالمؤيدةررالمستنداتررفقدتررإذار ررالصرفررطالبررعلىرراللازمررالتعهدرريأخذررأنرروبشر

رررالنتائجررجميعرربتحملر تبررقدررالن   طررالصرف،رررتكرارررعلىررتب  ررالمستندرراستخدامرررلمنعرراللازمةررالإجراءاتررواتخاذرراللازمرررالتحقيقررإجراءرربعدرروذلكرررللمستندات،ررفاقدرربدلررالصرفررطالبرريقدمررأنررويشب 

ر رررأجريرررالذيرررنتيجةرالتحقيقررإرفاقرروجوبررمعررالأصلى   .هذارالشأنرمعرمستنداترالصرفرف  

 والأجور  المرتبات
 

رررالتسلسلرروفقررروالأجوررررالمرتباترررصرفررعمليةرررتتم   :التال 

يةررالمواردررقسمرريقوم رررالبشر  1. والإداريةرررالماليةررالشؤونررإدارةررإلررريرسلرررثمررومنررالإداريررالمديرررمنررواعتمادهررالموظفي  ررراستحقاقاترركشفرربتجهب  

رررالواردةررالاحتسابررعملياتررمنرروالتأكدررالرواتبرركشوفرربمراجعةرروالإداريةررالماليةررالشؤونررإدارةررتقوم  
 2. الكشفررف 

 3. بأسماءرررقوائمرربطباعةررروالإداريةرررالماليةررالشؤونررإدارةررتقومررالرواتبرركشفررعلىررالتنفيذيةرراللجنةررمنرروالتعميدررالموافقةرروأخذرروالتدقيقررالمراجعةرربعد

ررروالمبالغررالموظفي  ر ية،ررالمواردررقبلرررمنررويوقعررالبنكيةررحساباتهمرروأرقامررلهمررستدفعررالن    بالاعتمادرررالتنفيذيةرررواللجنةررروالإدارية،ررالماليةرررالشؤونرروإدارةررالبشر

رررالصالحيةررصاحبررقبلرررمنررالخطابررتوقيعرريتم  .ررللصرفررللبنكرروإرسالهررالجمعيةررف  
 

.4 

رررالمحددررالتاري    خرررقبلرروالأجورررالرواتبررصرفررريمكن   :التاليةررالحالاتررف  

طررشاكلتها،رررعلىرروماررالرسميةرروالأعيادررالمواسم  1. المعتمدةررالرواتبرررصرفررإجراءاتررنفسررروباتباعرررالتنفيذية،رراللجنةررموافقةرربشر

رررلموظف  2. الرواتبررلصرفرررالمحددررالموعدررحلولرربعدررمارررإلرروجودهرررويستلزمرررالجمعيةررخارجررمهمةررف  



رر3.  أخرىررراستثنائيةرإجازةررأيرررأوررالاعتياديةررالسنويةررإجازتهرراستحقاقررعندررلموظفر

ر-أ ر رررالأصلرر رررالضبطررلتحقيقرربشيكاترريتمررأنررالصرفررف   نقدررالصرفرريتمررأنرريجوزررذلكرررومعررالداخلى 
رر
طبقررا

ر
رررالمحددةررار  المؤقتةرروالعهدررالمستديمةرالعهدرخلالررمنرراللائحةررهذهررف  

ررالمجالاترهذهرتكونرعامةربصفةرولكنرنشاطها،رطبيعةربحسبرلديهاروجدتررإنرالمستديمةرالعهدةرمنرالصرفرمجالاتروقسمرإدارةركلرتحددررر-ب ررالعاجلةررالمصروفاتررنطاقرف  

ر رررالانتظاررريصعبرروالن   يةرروالمصروفاتررلهارشيكاترراستخراجريتمرحن  وريةررالنبر  للتشغيلررالصر 

رر-ت يةر امجروالأنشطة،روالعهدالمخصصةرلمواجهةرالمصروفاترالنبر رالعهدرالمخصصةرللب  رالعهدرسواءركانترمؤقتةرأورمستديمةربي    أورمصاريفرالتشغيلرالعامةررريتمرالفصلرف  

ر-ث ر روتسجلرعليهررقبلرموظفرربلركعهدةرشخصيةرتستخدمرمنررتسجلرأيرعهدهرعلىرأقسامرالجمعيةرأورأيرجهةرمستخدمةرلهاررلار ر-جررمعي   ر العهدةررربي  رررالفصلرريجبر

رررالدمجربينهماررريجوزرروالرروالمؤقتةررالدائمة رررحسابرواحدررف    .ررالشخصرررلنفسررصرفتررولورررحن 

رر-ح رر-خرالمستديمةررمنرالعهدررسلفرالموظفي  رررأورالمكافآترأورالحوافزرأوررالإضافيةرروالأجوررأورالأجورررصرفرالمرتباترريجوزررلار لاريجوزرصرفرعهدةررر

 .ماليةرلموظفرمارمنرمخصصاترعهدةرماليةرمعطاةرلموظفرآخرر

رر-د رالعهدر ررربذلكررريعدرأنررعلىررعنها،ررالمسؤولررالموظفررطرفرروإخلاءررتسويتهاررتتمرربعدرأنررالاررآخرررموظفررإلررنقلهارريجوزررالررشخصيةررعهدةررالمستديمةررتعتب  رريعتمدرروتسلمرراستلامرررمحصر 

رررالعاملي  رررألحدرريعهدررأنررالأحوالرررمنررحالرربأيررريجوزرروالررالتنفيذية،ررراللجنةررمن ررالضبطررنظامرعلىرللمحافظةروذلكرالمستديمةرربالعهدرالماليةررالرقابةرأورالحساباتررقسمررف    .الداخلى 

 

 
 المستديمة   العُهد

 
 

 
رررالعُهدةرالمستديمة يةروالاحتياجاتررللمصاريفررأوررالجمعيةرروبرامجررلنشاطاتررأكانتررءررالمدفوعاتررعلىررمنهررللصرفررالجمعيةررمعررالمتعاوني  رررأوررالموظفي  رررألحدرريسلمررالمبلغرالذيرره  رالعامةرسوارالعملرراحتياجاترروفقرروالعاجلةررالنبر

رريشارفرعندمارررالمصروفةرالمبالغرتعويضررأنريتمرعلىروالإدارية،  .النفاذرمنررالمخصصررالمبلغرالكلى 

ر1. ر رررذلك،رررالعملرراحتياجاترراقتضتررإذاررلموظفيهمررشخصيةررطلبرعهدررالإداراتررلمديريررريحقر  .روالاعتمادررللمراجعةرالتنفيذيةراللجنةرإلررالصرف،ريقدمرررللعهدةرومجالاتررالأقصرىرررالحدرريحددرفيهاررربشكلركتائ  

ر2. ر رررالنحورررعلىرررونسخةررأصلررمنررالماليةررالعهدةررطلبرريحررر  التال 

رر-أ  .القيمةررتحويلررأوررالشيكرررصرفررسندررتحريرررألجلرررالتنفيذية،ررراللجنةررقبلررمنرراعتمادهرربعدررالحساباتررلقسمرريرسلرر:الأصلر

رر-ب ررر:الوحيدةررالنسخةر رررإعادةرالنظررريتمرر-ت.ررللعهدةرالمستديمةررالطالبةررالجهةررمعررتبف  رراللجنةرروتتخذرفعليارالمصروفةررالمبالغرضوءررعلىررى،ررأقصررركحدررأشهرررثالثةرركلرررللعهدةرالماليةررىررالأقصرررالحدررف  

 النقصانررأورربالزيادةرالقرارررالتنفيذيةر

طرر-ت رررماررالمستديمةرالعهدةررعنررمسؤولارريكونررفيمنرريشب   يلى 

ر1. ر ررالدائمي  رررالعاملي  رررمنرريكونررأنر  .الجمعيةررف  

ر2. ر رررعاملارريكونررألار ر3.روالإداريةررالماليةررالتابعرلإدارةرالشؤونررالحساباتررقسمررف   ر تابعرريكونررألار
ر
رررا رأل 

ررروالتدقيقررربالمراقبةرررمختصرررقسمررأورررلجنةر  المال 

ر4. ر رررتحويلررنموذجررأوررشيكاتررصرفرررسندرربموجبررالمستديمةررالعهدةرررتُصرفر  كماررونسخةررأصلررمنرريعدرروالذيررعنها،ررالمسؤولررللموظفررربنك 

ر  :يلى 
 

 النوعر الأصلر الوحيدةرررالنسخةر

ر مرفقررالحساباتررلقسمرريرسلر المراجعةررلغرضررالصندوقررلدىررتبف 
رر
 منررالموقعررالماليةررالعهدةرربطلبررا

 التنفيذيةررراللجنة

 شيكررصرفررسند

 منرررالموقعررالماليةررالعهدةرربطلبررمرفقاررالحساباترررلقسمرريرسلر

 التنفيذيةررراللجنة

رررتحويلررنموذج للبنكررريسلم  بنك 



ر5. ر رللمراجعةروالتدقيقررأنرعلىرررالصرف،رررمنرواقعرأذونرربأولررأولارربالتفصيلالعهدةرررمصروفاترركافةرررلتسجيلررخاصارررلررسجارربالعهدةرالمستديمةررإليهررريعهدررمنرريمسكرر  .يخضعرهذارالدفب 

ر6. ر رإلرويرسلررالمستندات،رمعرالأصلرريرفقررالماليةروالإدارية،ربحيثررإدارةرالشؤونررمنررريُعتمدررونسخة،ررمنرأصلررنقديررصرفررسندرربناءرعلىررالعهدةرالمستديمةررالصرفرمنرريتمر

ررالمحاسبية،رللتسويةرالحسابات  .الصرفرطلبرمعرأجلرالمطابقةرمنرالموظفرلدىرالنسخةروتبف 

رر7. بررعندمار ررإدارةررإلرروتقدمررللصرف،ررالمؤيدةرروالمستنداترالصرفررأذونررأصولرربهررمنها،ررصرفهررتمررماررلتعويضرررلها،ررواستعاضةررتفري    غرركشفررإعدادرريتمرررالنفاذررمنررالمستديمةررالعهدةررتقب 

مرفقررألجلرروالإداريةررالماليةررالشؤون
رر
طبقرربالدفاترررار

ر
ررالتحويلرريتمرأورصرفرشيكررإذنريحررررثمررلطبيعتها،رروتسجيلهاررالمراجعةررار  .رعنهارالمسؤولرللشخصرالبنك 

 

 
ر ررر"ررالعهدةربختمررمنررالمؤيدةرللصرفررالمستنداترركافةررختمررينبغ   رررصُرِ رروقيامردفعهاررتكراررعدمرمنرويتأكدرالشيكات،رتوقيعرمفوضرعلىررشخصررآخرررقبلرررمنررالشيكررتوقيعرريتمررأنرربعدررأيرررالدفعررعمليةررمنررفوررالانتهاءرروذلكرر"ف 

 )روجع(ربختمرربختمهاررالمحاسب

رررالمستديمةررالعهدةررتخضع ،ررالدوريررالجردررلنظام  الإدارةرالمستفيدةررررأوررالقسمررومديرررالتنفيذيةراللجنةررإلرريرفعررالجردرربنتيجةررويُعدررالتنفيذية،رراللجنةررطلبررعلىرربناءرروالمفاج  

تقريررلتسويةراللازمةرالإجراءاترتتخذرثمرالعهدة،رمن
رر
 إنروجدتررالفروقرررا

ررتسجيلهارألجلررالحساباتررإلررتحولرررالعهدةرالمستديمةررمستنداترمراجعةربعد رررالنظامررف   رمعررطبيعتها،ررحسبررالمستفيدةررالحساباترعلىرروتحملررتحليلها،رربعدررالمحاسن  

ررربشكلررالعهدةررتسجيلررعدمررإلررالمحاسبررانتباه ررروإقفالهاررإجمال   .مجملةرررحساباتررف  

 أر-

 
 بر-

 

 
ر رررالمستديمةررالعهدرررتصف   :التاليةررالحالاترررف  

ر1. ر رر رررويوردررالماليةررالسنةرررنهايةررف   ررركاملةرررتستعاضرررأنهارركماررالصندوق،ررأورررالبنكرررإلرررمنهاررالمتبف   ر2.ر.الجديدةررالماليةرررالسنةررربدايةرررف   ر ررتصفيتهارلهارالطالبةرررالإدارةررتطلبررعندمار

 منهاررالغرضررالانتفاءر

رر3. رررآخرررموظفررإلررموظفرمنرلنقلهاررالحاجةررعندر  العملرررإنهاءرررأوررالوفاةرررأورالمرضررأوركالإجازةررالأسبابررمنرسببررأل 

رر-أ رررماررالمستديمةرررالماليةرررالعهدررمنررالصرفررعمليةررتتطلبرر  يلى 

ر1. ر ر2.رمسلسلةرربأرقامررمطبوعةررردفاترررمنررصرفررسنداتراستخدامر ر ررتكونررأنر

 .الصالحيةرررصاحبررقبلررمنررمصادقةرررالصرفررسندات

ر3. ر ر4.رقبضرررسندررأورربالاستلامرررمستندررالسدادرريفيدرربماررالعهدةررعنررالمسؤولررالشخصررربواسطةررعليهاررالتوقيعرريتمر ر  والحروفررربالأرقامررالمبالغركتابةرتتمر

ر5. ر ر6.ررالمصروفررألسبابرروصفركافررالصرفرعلىررسندرريحتويررأنرريجبر ر ررتكونررأنر

 .موظفيهارررأحدرروليسرباسمررالجمعيةررباسمررالمستندات

رر7.  تقديمهارررلتاري    خررمقاربةرربتواري    خررالمستنداتررتكونررأنرر

رر8.  الصالحيةرررصاحبررقبلررمنررلهارررالمحددررالمبلغررعنررالمستديمةررالعهدةررمنرريصرفررماررريزيدررألار

رر-ب رر رررنموذجرراستخدامرريتمررللصرفررمؤيدررمستندررعلىررالحصولررتعذرررحالةررف   رررالمصروفررنوعرريوضحررداخلى  تفصيلى 
رر
ررويكونررالتنفيذيةرراللجنةررمنررويعتمدررالعهدة،رمستلمررإدارةررمديرررمنررويوقعرربه،رروالقائمررا

رررذلك ررراستثنائيةررحالاتررف   رررلارسعوديررريالررألفررفقطررر–ررريالرر1000ررمبلغرريتجاوزررالرروبماررالحدود،ررأضيقرروف    .غب 

 

 
 المؤقتة   العهدة

 
 
 

رررالمؤقتةررالعهدة رررالموظفي  رررألحدرريسلمررالذيررالمبلغررره  رررللإنفاقرررعملرررموقعررأوررإدارةررأيررف   مقدمرربدقةررقيمتهررالمعروفررغب 
رر
اءررعمليةررلإتمامررا رررشر  السوقرررمنررمباشر



ر-أ ر ررريحددررأنررإدارةرمعينةرعلىرررمنررطلبرربناءرعلىرررالتنفيذيةرراللجنةررمنررالعهدةرالمؤقتةررتعتمدر ستصرفرله،رويحرررمنرأصلررالذيرالصرفروالموظفررهذهرالعهدةرومجالاتررمقدارررالطلبررهذاررف  

ر  ونسخة،ركماريلى 

ر1. ر ررر:الأصلر ر2.ررويرسلرإلرقسمرالحساباتربعدراعتماده،رمنرأجلرإعدادرنموذجرصرفرالشيكرأورالتحويلرالبنك  ر ررر:الوحيدةررالنسخةر ررمعرروتبف 

 .المراجعةررلأغراضررللعهدةرالمؤقتةرالطالبةررالإدارة

رر-ب رررمؤيدةرللصرفررمستنداتررعلىررروبناءررأجله،رررمنررطلبتررالذيرررللغرضررالاررالعهدةرالمؤقتةررمنررالصرفرريجوزررلار رررتستوف    المستديمةرالعهدرعلىرينطبقرركماررروالموضوعية،رررالشكليةرررالنواج 

رر-ت رحوزتهرررركانرررإذارررالأشخاصررألحدررصرفرعهدةرمؤقتةرريجوزررلار  
طرر-ثرررتسويتهارربعدررإلاررمستديمةررأوررمؤقتةررعهدةرأخرىف  ررمسؤولارريكونرفيمنريشب 

ررماررالعهدةرالمؤقتةرعن  يلى 

ر1. ر ررالدائمي  رررالعاملي  رررمنرريكونررأنر  الجمعيةرررف  

رر2. رررعاملارريكونررألار  والإداريةررالماليةررالشؤونرلإدارةرالتابعررالحساباتررقسمررف  

ر3. ر تابعرريكونررألار
ر
رررا ررروالتدقيقرربالمراقبةررمختصرررقسمررأوررلجنةررأل  ررتحويلرررنموذجررأوررشيكاتررصرفررسندرربموجبررالعهدةرالمؤقتةررتصرف.ررالمال  رريعدرأنروالذيررللمسؤولرعنها،رعلىرربنك 

ررونسخةركمارررأصلرمن  :يلى 

 النوعر الأصلر الوحيدةرررالنسخةر

ر رررلدىرتبف  مرفقررالحساباتررلقسمرريرسلر المراجعةررلغرضررالدفب 
رر
 منررالموقعررالماليةررالعهدةرربطلبررا

 التنفيذيةررراللجنة

 شيكررصرفررسند

 منرررالموقعررالماليةررالعهدةرربطلبررمرفقاررالحساباترررلقسمرريرسلر

 التنفيذيةررراللجنة

رررتحويلررنموذج للبنكررريسلم  بنك 

 
رررالعهدةرالمؤقتةرررتسويةررتتم ةرأيامرررتتجاوزررمدةرالررف   ررتوريدروبعدرالصلاحية،ررصاحبررمنرراعتمادهاررربعدرروالفحصرررللمراجعةررالحساباتررإلررالمستنداترروتقدمرررمنرأجله،رررصرفتررالذيرررالغرضررانتهاءررتاري    خرررمنررعشر رإلررمنهارالمتبف  

ررتسجلرثمررالمعتمدة،ررالتوريدررإجراءاتررربحسبررالبنكراوررالصندوق  .رلطبيعتهارطبقاررالمستفيدةررالحساباتررف  

ر رررالمؤقتةررالعهدرررتصف   التاليةررالحالاتررف  

رر1. رر رررويوردررالماليةررالسنةررنهايةررف    البنكرررإلررمنهارررالمتبف  

رر2.  منهارررالغرضرررلانتفاءرررتصفيتهاررلهاررالطالبةرررالإدارةرررتطلبرررعندمار

رر3. رررآخرررموظفررإلررموظفرمنرلنقلهاررالحاجةررعندر  .العملرررإنهاءرررأوررالوفاةرررأورالمرضررأوركالإجازةررالأسبابررمنرسببررأل 

اتروالمفروشاترروالأثاثرروالأدواترروالمعداتررالأجهزةررمثلرالشخصيةرالأصولررإن ررالحاسبرروتجهب   ررالنقلرووسائلرالاتصالرووسائلرالآل  اؤهارريتمرأورالجمعية،ررمستودعررمنرتصرفرالن   ررأوررموظفررتصرفررتحتررووضعهاررشر

ررروتسجيلهاررلقيدهاررتخضعرروظائفهم،رررمهامررتنفيذررلغرضررالموظفي  رررمنرمجموعة ررالأصولرررحسبرراستعمالهارروحسنررعليهارروالمحافظةررسالمتهاررروعنررعنهاررمسؤولاررويكونرمسلمة،رركعهدةرروإثباتهارر)العينيةررالعهدررسجلر(ررف  

رتسددررال.ررالطلبررعندررالجمعيةررإلرروإعادتهاررالصحيحررالوجهررروعلىررعليها،ررالمتعارف رررالذمةرربراءةررشهادةررتمنحرروالررالخدمةررنهايةررتعويضاتر رررموظفررأل  ررأوررعينية،ررأوررنقديةرروإخلاءرربتسليمرريقمررمالمررالجمعيةررمنررخدماتهررتنته 

تبةررالقيمررسداد ررالعهدررمنررعليهررالمب  رررصاحبررمنرراعتمادهاررربعدررالغرضررلهذاررتعميدررخطاباتررأوررسنويةرعقودرربموجبررالخدماتررمنررالجمعيةرراحتياجاتررتأمي  رررعلىرررالتعاقدرريتم.رريسلمهارررلمررالن   رروطبقارالجمعيةررالصلاحيةرف  

 .رإليهررالمخولةررللصلاحيات

 

 
ورةرريستلزمررالخدماتررعقودراعتمادررإن ررعليهارالمنصوصررللإجراءاترروطبقاررالمتبعةررالنظاميةررالمستنداترربواسطةررسليمربشكلرررتنفيذهاربالصر  رالقسمرالطالبررللجمعيةررالداخليةررالأنظمةرف   ربهذهرالأعمالررويعتب  ررللخدمةرالمعن  

رالخدمةرتنفيذربأنرالإدارةرالمعنيةررأوررتوقيعرالقسمرخلالرمنرللخدمة،ررالمقدمةرالجهةرمستحقاتردفعاترأوررصرفررعندررروالإداريةررالماليةررإدارةرالشؤونررذلكرتأكدررويتطلبررهذهرالعقود،ررتنفيذررصحةررومسؤولرعنرروالخدمات

 .المطلوبرالوجهروعلىررالسليمربالشكلرتم



 

 
وطرروبذاتررالخدماتررعقودررتجديدرريجوز رررعليهاررالمنصوصرررالشر وطررفيهاررتوفرتررإذارررالمنتهيةررالعقودررف    :الآتيةررالشر

ر1. ر اماتهرربتنفيذررقامررقدررالمتعهدرريكونررأنر ررريررمرضررروجهررعلىررالب   فة،ررالجهةررقبلررمنررمكتوبررتقريررروفقررالسابقة،ررالعقدررمدةررف   ر2.ر.التنفيذيةرراللجنةررقبلررمنررومعتمدررالمشر ر قدرطرأرانخفاضرواضحرعلىرررأنرالريكونر

رموضوعرالعقد،رأورأيرررفئاترالأسعاررأورالأجورر  
اترعامةرف   .شكلرومضمونرالخدمةرالمطلوبةررتغب 

 
 

 

 :   دارةل ا  مجلس   اعتماد 

افق  28 / 7 / 1444 :  بتاريخ   )  6  (  رقم  عالإجتما  في   الجمعية إدارة   مجلس  اعتمد   م   19 / 2 / 2023هـ المو

 .  مسبقا   الموضوعة  السياسات  جميع   محل  وتحل  السياسة  هذه

 
 
 
 

 
 الختم 


