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سياسات الصرف للبرامج والأنشطة 
 والمصروفات الإدارية والعمومية

 

 اللجنت التنفيذيت

ٔٙبئ١بً رؼزجش اٌٍدٕخ اٌزٕف١ز٠خ، ٟ٘ ِؼزّذح اٌظشف ٚآِش اٌذفغ، ٠ٚؼزجش رٛل١ؼٙب ػٍٝ ِسزٕذاد اٌظشف اٌّخزٍفخ رٛل١ؼبً 

دفغ إٌمٛد أٚ رحش٠ش اٌش١ىبد أٚ اػزّبد الإشؼبساد اٌجٕى١خ  -وً ثحست اخزظبطٗ-٠د١ض ٌٍّسإ١ٌٚٓ ػٓ حفع الأِٛاي 

 أٚ ششاء الاحز١بخبد.
ئْ اػزّبد اٌٍدٕخ اٌزٕف١ز٠خ لأٞ رظشف ٠ٕشأ ػٕٗ ٔفمخ ِب١ٌخ، ٠سزٍضَ ثبٌؼشٚسح رٕف١ز٘ب ثشىً س١ٍُ ثٛاسطخ 

ٍخ ٌذٜ اٌدّؼ١خ ٚؽجمبً ٌلإخشاءاد اٌّحبسج١خ اٌّؼزّذح، ٠ٚؼزجش ِذ٠ش اٌشإْٚ اٌّب١ٌخ اٌّسزٕذاد إٌظب١ِخ اٌّسزؼّ

 ٚالإداس٠خ ِسإٚلاً ػٓ طحخ رٕف١ز ٘زٖ الإخشاءاد.
 

 سند الصزف

٠ؼزجش سٕذ اٌظشف ٘ٛ اٌّسزٕذ إٌظبِٟ اٌزٞ ٠د١ض لإِٔبء اٌظٕبد٠ك دفغ إٌمٛد، أٚ ٠د١ض سحت إٌمٛد ِٓ اٌجٕه 

 ٛثخ ػٍٝ اٌدّؼ١خ ٚثحست الإخشاءاد اٌّؼزّذح.ثّٛخت اٌش١ىبد اٌّسح
 

بموجب‌سندات‌صرف،‌‌-سواءً‌للبرامج‌والأنشطة‌أو‌للمصارٌف‌العامة‌والإدارٌة-ٌتم‌سداد‌مصارٌف‌الجمعٌة‌‌-‌أ
 بإحدى‌الطرق‌التالٌة:
نمداً‌من‌عهدة‌النشاط‌أو‌من‌عهدة‌المصروفات‌النثرٌة،‌على‌ألا‌ٌتجاوز‌السمف‌المحدد‌ .1

 ريال.‌11.111للصرف‌النمدي‌
 ريال.‌11.111بشٌن‌على‌إحدى‌البنون‌المتعامل‌معها‌لأكثر‌من‌ .2
 حوالة‌بنكٌة. .3

 

ٌتم‌التؤكد‌من‌استكمال‌المعاملة‌لجمٌع‌مسوغات‌الصرف،‌وإرفاق‌المستندات‌الدالة‌على‌ذلن،‌وإكمال‌التولٌعات‌‌-‌ب
 جراءات‌المعتمدة.علٌها‌من‌الموظفٌن‌المختصٌن،‌واعتماد‌الصرف‌من‌اللجنة‌التنفٌذٌة‌طبماً‌للإ

 

 الصزف على البزامج والأنشطت

رزُ ػ١ٍّخ اٌظشف ػٍٝ اٌجشاِح ٚالأٔشطخ فٟ اٌدّؼ١خ فٟ ػٛء ِزطٍجبد اٌخطخ اٌزشغ١ٍ١خ ِٚٛاصٔزٙب، أٚ ٌشغجخ 

ِٓ اٌّبٔح، ِٓ خلاي رؼجئخ ّٔٛرج ؽٍت اٌظشف ػٍٝ إٌشبؽ، ٠ٕٚجغٟ أْ ٠حزٛٞ ّٔٛرج ؽٍت اٌظشف ػٍٝ 

 الأخضاء اٌزب١ٌخ:

 الإدارة‌أو‌المسم‌المعنً‌بطلب‌الصرف.‌بٌانات .1
 بٌانات‌البرنامج‌أو‌النشاط‌أو‌البند‌المراد‌الصرف‌له. .2
 تحدٌد‌رلم‌البند‌أو‌البرنامج‌فً‌موازنة‌العام‌فً‌حال‌تم‌اعتماده‌فٌها‌والرصٌد‌المعتمد. .3
 تولٌع‌الإدارة‌الطالبة‌للصرف. .4
 اعتماد‌صاحب‌الصلاحٌة. .5
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رٌة‌بما‌ٌفٌد‌توفر‌الرصٌد‌من‌خلال‌الموازنة‌أو‌من‌خلال‌وجود‌تبرع‌تولٌع‌مدٌر‌الشإون‌المالٌة‌والإدا .6
 ودعم‌للبرنامج.

تتم‌المناللة‌من‌بند‌لآخر‌بموافمة‌خطٌة‌من‌الإدارة‌المالٌة‌)وتلتزم‌الإدارة‌بتوضٌح‌الأسباب‌ومدى‌الحاجة‌ .7
علٌها‌عجز‌مالً‌فٌما‌الى‌تعوٌض‌مبلغ‌المناللة‌بالنسبة‌الى‌الإدارة‌التً‌سحب‌منها‌المبلغ‌حتى‌لا‌ٌترتب‌

 بعد(.
فٟ حبي ػذَ رٛفش سط١ذ ٌٍظشف ػٍٝ ثشٔبِح أٚ ٔشبؽ ِب، ٠زُ ئػذاد ّٔٛرج ؽٍت ِٕبلٍخ ث١ٓ ثٕٛد اٌّٛاصٔخ 

 ٚاػزّبدٖ ِٓ لجً اٌّخٛي ثبٌظلاح١خ، ٚثؼذ ئرّبَ ػ١ٍّخ إٌّبلٍخ ٠زُ ئخشاء ػ١ٍّخ اٌظشف ثّٛخت سٕذ اٌظشف.
 

 ٌّٛاصٔخ ػٍٝ اٌج١بٔبد اٌزب١ٌخ:٠حزٛٞ ّٔٛرج ؽٍت إٌّبلٍخ ث١ٓ ثٕٛد ا

 البند‌/‌البرنامج‌المراد‌النمل‌إلٌه. .1
 البند‌/‌البرنامج‌المراد‌النمل‌منه.‌ .2
موافمة‌مجلس‌الإدارة‌على‌إجراء‌المناللة‌بعد‌تؤكٌد‌إدارة‌الشإون‌المالٌة‌والإدارٌة‌على‌توفر‌رصٌد‌فً‌ .3

 البند‌المراد‌النمل‌منه.
 نهائً‌أم‌نمل‌مإلت‌لحٌن‌وصول‌منح‌له.تحدٌد‌نوعٌة‌المناللة‌هل‌هً‌نمل‌ .4

 
 سنداث الصزف

٠زُ رحش٠ش سٕذ طشف ػٕذ سذاد اٌّظشٚفبد ثّٛخت ش١ىبد ِسحٛثخ ِٓ لجً اٌدّؼ١خ ػٍٝ أحذ اٌجٕٛن اٌزٟ 

 ٠دشٞ اٌزؼبًِ ِؼٙب، ٠ٚحزٛٞ سٕذ اٌظشف ػٍٝ اٌج١بٔبد اٌزب١ٌخ:

 اسم‌المستفٌد .1
 اسم‌البنن‌المسحوب‌علٌه‌ورلم‌الحساب .2
 لأرلام‌والحروفالمبالغ‌با .3
 رلم‌الشٌن‌المسحوب .4
 أسباب‌الصرف .5
 التوجٌه‌المحاسبً‌لعملٌة‌الصرف .6
تولٌع‌كافة‌الأطراف‌التً‌اشتركت‌فً‌إعداد‌ومراجعة‌سند‌الصرف‌)أعده،‌راجعه،‌مدٌر‌الشإون‌المالٌة‌ .7

 والإدارٌة(
 تولٌع‌أصحاب‌الصلاحٌة‌وفً‌حدود‌الصلاحٌات‌المالٌة‌المخولة‌لهم .8

 
 الشيكاث

 الصن‌والمستند‌المانونً‌الذي‌ٌتم‌بموجبه‌دفع‌النمود‌من‌لبل‌البنن‌للمستفٌد،‌وٌراعى‌فٌه‌ما‌ٌلً:الشٌن‌هو‌‌-‌أ
 ذكر‌الاسم‌الصرٌح‌للجهة‌المستفٌدة .1
 تسجٌل‌المبلغ‌المدفوع‌بالأرلام‌والحروف .2
 الاعتماد‌من‌صاحب‌الصلاحٌة‌ .3

 أن‌ٌموم‌بإعداده.ٌحظر‌إصدار‌أي‌شٌن‌بدون‌سند‌صرف‌شٌن،‌كما‌ٌحظر‌على‌غٌر‌لسم‌الحسابات‌‌-‌ب
ٌرفك‌مع‌أصل‌سند‌صرف‌الشٌكات‌كافة‌الوثائك‌المبررة‌للصرف‌بما‌فً‌ذلن‌شروط‌التعالد‌والدفع،‌وٌتؤلف‌‌-‌ت

سند‌صرف‌الشٌكات‌من‌أصل‌لمسم‌الحسابات‌لأغراض‌إثبات‌المٌد،‌ونسخة‌ثابتة‌فً‌دفتر‌سند‌صرف‌الشٌكات‌
سوبً‌المالً‌بعد‌التؤكد‌من‌استٌفاء‌النظام‌الحاسوبً‌لأغراض‌المراجعة،‌أو‌من‌خلال‌نموذج‌آلً‌من‌النظام‌الحا

 للمتطلبات‌الرلابٌة‌المتعلمة‌بإصدار‌السندات‌الآلٌة.
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ٌجب‌ختم‌مستندات‌الصرف‌أو‌التؤشٌر‌علٌها‌بما‌ٌفٌد‌المراجعة،‌لبل‌اعتماد‌سند‌الصرف،‌كما‌ٌجب‌التؤشٌر‌‌-‌ث
 هائٌة.علٌها‌أٌضا‌بما‌ٌفٌد‌الصرف‌بمجرد‌إصدار‌الإذن‌أو‌الشٌن‌بصفة‌ن

فً‌حالة‌تحرٌر‌الشٌن‌لمورد‌خدمة‌أو‌أصول‌ثابتة‌أو‌متداولة‌أو‌تسدٌد‌إٌجارات‌وما‌شابه‌ذلن‌ٌلزم‌الحصول‌‌-‌ج
 على‌سند‌تحصٌل‌)لبض(‌بالشٌن.

حتى‌ٌصبح‌سند‌صرف‌الشٌكات‌دلٌل‌إثبات‌على‌إبراء‌ذمة‌الجمعٌة‌تجاه‌الغٌر‌ٌجب‌أن‌ٌولع‌مستلم‌الشٌن‌على‌‌-‌ح
باعً‌بما‌ٌفٌد‌استلامه‌الشٌن‌مع‌الحصول‌على‌سند‌لبض‌فً‌الحالات‌الموجبة‌متن‌السند‌مع‌ذكر‌الاسم‌الر

 لذلن.
 

ٌٍششاء،  الأطً أْ رزُ اٌّذفٛػبد ثؼذ اسزلاَ الأطٕبف اٌّٛسدح ٚئدخبٌٙب ٌٍّسزٛدػبد، أٚ ثؼذ رس١ٍّٙب ٌٍدٙخ اٌطبٌجخ

أٚ ثؼذ ل١بَ اٌّٛسد ثزٕف١ز ػمذٖ ِغ اٌدّؼ١خ، ٠ٚدٛص ٌٍّذ٠ش اٌؼبَ الإ٠ؼبص ثظشف اٌم١ّخ أٚ أخضاءًِٕٙب ِمذِبً ئرا 

 الزؼذ اٌؼشٚسح رٌه ثششؽ اٌحظٛي ػٍٝ اٌؼّبٔبد اٌىبف١خ لجً الأِش ثبٌظشف.

جب‌أن‌ٌموم‌لسم‌الشإون‌لبل‌موافمة‌اللجنة‌التنفٌذٌة‌على‌صرف‌أٌة‌مبالغ‌نتٌجة‌تعالدات‌أو‌مشترٌات‌ٌ .1
 المالٌة‌بالتحمك‌من‌أن‌المبلغ‌المطلوب‌صرفه‌ٌطابك‌ما‌هو‌وارد‌بشروط‌التعالد،‌وأن‌ٌراعى‌ما‌ٌلً:

 أن‌تكون‌الفواتٌر‌أصلٌة‌وعلى‌نموذج‌مطبوع‌باسم‌المورد‌ومختومة‌منه. .2
 أن‌تكون‌هذه‌المستندات‌باسم‌الجمعٌة‌ولٌس‌باسم‌أحد‌منسوبٌها. .3
 ن‌عن‌الأصناف‌التً‌تم‌شراإها.إذن‌الإضافة‌للمخاز .4
ريال‌بتولٌع‌مدٌر‌الإدارة‌الطالبة‌لها‌‌1111إعداد‌محضر‌فحص‌للأصناف‌الموردة‌إذا‌زادت‌لٌمتها‌عن‌ .5

وأمٌن‌الصندوق،‌فإن‌للت‌عن‌ذلن‌ٌكتفى‌بتولٌع‌مدٌر‌الإدارة‌على‌الفاتورة‌بما‌ٌفٌد‌بمطابمتها‌للعٌنات‌
 والمواصفات‌المطلوبة.

 الشراء(.نسخة‌أمر‌التورٌد‌) .6
مستخلصات‌الأعمال‌أو‌الترمٌمات‌ومحاضر‌استلامها،‌مع‌استٌفاء‌كافة‌الاعتمادات‌المرتبطة‌بها‌من‌جهات‌ .7

 الإشراف‌والإدارة‌المعنٌة‌بالمتابعة‌والتنفٌذ‌والتؤكد‌من‌مطابمتها‌لما‌تم‌الاتفاق‌علٌه.
 بختم‌)صُرِفَ(‌فور‌سداد‌الثمن.التؤكد‌بؤن‌الفاتورة‌أو‌المستخلصات‌لم‌ٌسبك‌صرفها‌وأن‌تختم‌المستندات‌ .8

 
 سنداث الصزف الملغاة

٠شفك أطً سٕذ اٌظشف اٌٍّغٝ ِغ ٔسخزٗ ِغ رٛػ١ح سجت الإٌغبء ٚالاسُ اٌثلاثٟ ٌّؼذ اٌسٕذ )ِٓ ئداسح اٌشإْٚ 

 اٌّب١ٌخ ٚالإداس٠خ( ٚرٛل١ؼٗ.

 
 الىثائق المؤيدة للصزف

لكشوف‌وغٌرها‌من‌المستندات‌المبررة‌والمإٌدة‌الوثائك‌المإٌدة‌للصرف‌هً‌الوثائك‌والبٌانات‌والفواتٌر‌وا‌-‌أ
لعملٌاتصرف‌النفمات‌والتً‌ٌجب‌أن‌ترفك‌مع‌مستندات‌الصرف‌المذكورة‌فً‌هذه‌اللائحة،‌بما‌ٌفٌد‌أنها‌تمت‌
على‌الوجه‌الصحٌح،‌وبؤن‌المشترٌات‌أو‌المستلزمات‌أو‌الأشغال‌أو‌الخدمات‌لد‌تمت‌لصالح‌الجمعٌة‌وأنه‌لد‌

أن‌تكون‌هذه‌الوثائك‌والبٌانات‌والفواتٌر‌باسم‌الجمعٌة‌ولٌس‌باسم‌أحد‌منسوبٌها،‌وبتوارٌخ‌تم‌استلامها،‌وٌجب‌
 حدٌثة‌مماربة‌للتارٌخ‌الممدمة‌فٌه.

إذا‌فمدت‌المستندات‌المإٌدة‌لاستحماق‌مبلغ‌معٌن‌لبل‌الصرف‌جاز‌أن‌ٌتم‌الصرف‌بموافمة‌اللجنة‌التنفٌذٌة‌بعد‌‌-‌ب
ٌؤخذ‌التعهد‌اللازم‌على‌طالب‌الصرف‌بتحمل‌جمٌع‌النتائج‌التً‌لد‌‌التؤكد‌من‌عدم‌سابمة‌الصرف‌وبشرط‌أن

تترتب‌على‌تكرار‌الصرف،‌وٌشترط‌أن‌ٌمدم‌طالب‌الصرف‌بدل‌فالد‌للمستندات،‌وذلن‌بعد‌إجراء‌التحمٌك‌
اللازم‌واتخاذ‌الإجراءات‌اللازمة‌لمنع‌استخدام‌المستند‌الأصلً‌مع‌وجوب‌إرفاق‌نتٌجة‌التحمٌك‌الذي‌أجُري‌فً‌

 هذا‌الشؤن‌مع‌مستندات‌الصرف.
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 المزتباث والأجىر

 رزُ ػ١ٍّخ طشف اٌّشرجبد ٚالأخٛس ٚفك اٌزسٍسً اٌزبٌٟ: 

ٌموم‌لسم‌الموارد‌البشرٌة‌بتجهٌز‌كشف‌استحمالات‌الموظفٌن‌واعتماده‌من‌المدٌر‌الإداري‌ومن‌ثم‌ٌرسل‌إلى‌ .1
 إدارة‌الشإون‌المالٌة‌والإدارٌة.

والإدارٌة‌بمراجعة‌كشوف‌الرواتب‌والتؤكد‌من‌عملٌات‌الاحتساب‌الواردة‌فً‌تموم‌إدارة‌الشإون‌المالٌة‌ .2
 الكشف.

بعد‌المراجعة‌والتدلٌك‌وأخذ‌الموافمة‌والتعمٌد‌من‌اللجنة‌التنفٌذٌة‌على‌كشف‌الرواتب‌تموم‌إدارة‌الشإون‌ .3
باتهم‌البنكٌة‌وٌولع‌من‌المالٌة‌والإدارٌة‌بطباعة‌لوائم‌بؤسماء‌الموظفٌن‌والمبالغ‌التً‌ستدفع‌لهم‌وأرلام‌حسا
 لبل‌الموارد‌البشرٌة،‌وإدارة‌الشإون‌المالٌة‌والإدارٌة،‌واللجنة‌التنفٌذٌة‌بالاعتماد.

 ٌتم‌تولٌع‌الخطاب‌من‌لبل‌صاحب‌الصلاحٌة‌فً‌الجمعٌة‌وإرساله‌للبنن‌للصرف. .4
 

 ٠ّىٓ طشف اٌشٚارت ٚالأخٛس لجً اٌزبس٠خ اٌّحذد فٟ اٌحبلاد اٌزب١ٌخ:

والأعٌاد‌الرسمٌة‌وما‌على‌شاكلتها،‌بشرط‌موافمة‌اللجنة‌التنفٌذٌة،‌وباتباع‌نفس‌إجراءات‌صرف‌المواسم‌ .1
 الرواتب‌المعتمدة.

 لموظف‌فً‌مهمة‌خارج‌الجمعٌة‌وٌستلزم‌وجوده‌إلى‌ما‌بعد‌حلول‌الموعد‌المحدد‌لصرف‌الرواتب. .2
 أخرى.‌لموظف‌عند‌استحماق‌إجازته‌السنوٌة‌الاعتٌادٌة‌أو‌أي‌إجازة‌استثنائٌة .3

 

الأصل‌فً‌الصرف‌أن‌ٌتم‌بشٌكات‌لتحمٌك‌الضبط‌الداخلً‌ومع‌ذلن‌ٌجوز‌أن‌ٌتم‌الصرف‌نمداً‌طبماً‌للمواعد‌‌-‌أ
 المحددة‌فً‌هذه‌اللائحة‌من‌خلال‌العهد‌المستدٌمة‌والعهد‌المإلتة.

بصفة‌‌تحدد‌كل‌إدارة‌ولسم‌مجالات‌الصرف‌من‌العهدة‌المستدٌمة‌إن‌وجدت‌لدٌها‌بحسب‌طبٌعة‌نشاطها،‌ولكن‌-‌ب
عامة‌تكون‌هذه‌المجالات‌فً‌نطاق‌المصروفات‌العاجلة‌والتً‌ٌصعب‌الانتظار‌حتى‌ٌتم‌استخراج‌شٌكات‌لها‌

 والمصروفات‌النثرٌة‌الضرورٌة‌للتشغٌل.
ٌتم‌الفصل‌فً‌العهد‌سواء‌كانت‌مإلتة‌أو‌مستدٌمة‌بٌن‌العهد‌المخصصة‌للبرامج‌والأنشطة،‌والعهد‌المخصصة‌‌-‌ت

 النثرٌة‌أو‌مصارٌف‌التشغٌل‌العامة.لمواجهة‌المصروفات‌
لا‌تسجل‌أي‌عهده‌على‌ألسام‌الجمعٌة‌أو‌أي‌جهة‌مستخدمة‌لها‌بل‌كعهدة‌شخصٌة‌تستخدم‌من‌لبل‌موظف‌‌-‌ث

 معٌن‌وتسجل‌علٌه.
ٌجب‌الفصل‌بٌن‌العهدة‌الدائمة‌والمإلتة‌ولا‌ٌجوز‌الدمج‌بٌنهما‌فً‌حساب‌واحد‌حتى‌ولو‌صرفت‌لنفس‌‌-‌ج

 الشخص.
بات‌والأجور‌أو‌الأجور‌الإضافٌة‌أو‌المكافآت‌أو‌الحوافز‌أو‌سلف‌الموظفٌن‌من‌العهد‌لا‌ٌجوز‌صرف‌المرت‌-‌ح

 المستدٌمة.
 لا‌ٌجوز‌صرف‌عهدة‌مالٌة‌لموظف‌ما‌من‌مخصصات‌عهدة‌مالٌة‌معطاة‌لموظف‌آخر.‌-‌خ
تعتبر‌العهد‌المستدٌمة‌عهدة‌شخصٌة‌لا‌ٌجوز‌نملها‌إلى‌موظف‌آخر‌إلا‌بعد‌أن‌تتم‌تسوٌتها‌وإخلاء‌طرف‌‌-‌د

موظف‌المسإول‌عنها،‌على‌أن‌ٌعد‌بذلن‌محضر‌استلام‌وتسلم‌ٌعتمد‌من‌اللجنة‌التنفٌذٌة،‌ولا‌ٌجوز‌بؤي‌حال‌ال
من‌الأحوال‌أن‌ٌعهد‌لأحد‌العاملٌن‌فً‌لسم‌الحسابات‌أو‌الرلابة‌المالٌة‌بالعهد‌المستدٌمة‌وذلن‌للمحافظة‌على‌

 نظام‌الضبط‌الداخلً.
 

 العهُد المستديمت
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ٟ٘ اٌّجٍغ اٌزٞ ٠سٍُ لأحذ اٌّٛظف١ٓ أٚ اٌّزؼب١ٔٚٓ ِغ اٌدّؼ١خ ٌٍظشف ِٕٗ ػٍٝ اٌّذفٛػبربٌٕثش٠خ اٌؼُٙذح اٌّسزذ٠ّخ 

ٚاٌؼبخٍخ ٚفك احز١بخبد اٌؼًّ سٛاءً أوبٔذ ٌٕشبؽبد ٚثشاِح اٌدّؼ١خ أٚ ٌٍّظبس٠ف ٚالاحز١بخبد اٌؼبِخ 

 ّخظض ِٓ إٌفبر.ٚالإداس٠خ، ػٍٝ أْ ٠زُ رؼ٠ٛغ اٌّجبٌغ اٌّظشٚفخ ػٕذِب ٠شبسف اٌّجٍغ اٌىٍٟ اٌ
 

ٌحك‌لمدٌري‌الإدارات‌طلب‌عهد‌شخصٌة‌لموظفٌهم‌إذا‌التضت‌احتٌاجات‌العمل‌ذلن،‌بشكل‌كتابً‌ٌحدد‌فٌها‌‌-‌أ
 الحد‌الألصى‌للعهدة‌ومجالات‌الصرف،‌ٌمدم‌إلى‌اللجنة‌التنفٌذٌة‌للمراجعة‌والاعتماد.

 ٌحرر‌طلب‌العهدة‌المالٌة‌من‌أصل‌ونسخة‌على‌النحو‌التالً:‌-‌ب
ل‌لمسم‌الحسابات‌بعد‌اعتماده‌من‌لبل‌اللجنة‌التنفٌذٌة،‌لأجل‌تحرٌر‌سند‌صرف‌الشٌن‌أو‌الأصل:‌ٌرس .1

 تحوٌل‌المٌمة.
 النسخة‌الوحٌدة:‌تبمى‌مع‌الجهة‌الطالبة‌للعهدة‌المستدٌمة. .2

ٌتم‌إعادة‌النظر‌فً‌الحد‌الألصى‌للعهدة‌المالٌة‌كل‌ثلاثة‌أشهر‌كحد‌ألصى،‌على‌ضوء‌المبالغ‌المصروفة‌فعلٌاً،‌‌-‌ت
 وتتخذ‌اللجنة‌التنفٌذٌة‌المرار‌بالزٌادة‌أو‌النمصان.

 ٌشترط‌فٌمن‌ٌكون‌مسإولاً‌عن‌العهدة‌المستدٌمة‌ما‌ٌلً:‌-‌ث
 أن‌ٌكون‌من‌العاملٌن‌الدائمٌن‌فً‌الجمعٌة. .1
 ألا‌ٌكون‌عاملاً‌فً‌لسم‌الحسابات‌التابع‌لإدارة‌الشإون‌المالٌة‌والإدارٌة. .2
 مرالبة‌والتدلٌك‌المالً.ألا‌ٌكون‌تابعاً‌لأي‌لجنة‌أو‌لسم‌مختص‌بال .3

تصُرف‌العهدة‌المستدٌمة‌بموجب‌سند‌صرف‌شٌكات‌أو‌نموذج‌تحوٌل‌بنكً‌للموظف‌المسإول‌عنها،‌والذي‌‌-‌ج
‌ٌعد‌من‌أصل‌ونسخة‌كما‌ٌلً:

 النسخت الىحيدة الأصل 

٠شسً ٌمسُ اٌحسبثبد ِشفمبً  سٕذ طشف ش١ه

ثطٍت اٌؼٙذح اٌّب١ٌخ اٌّٛلغ 

 ِٓ اٌٍدٕخ اٌزٕف١ز٠خ

اٌظٕذٚق ٌغشع  رجمٝ ٌذٜ

 اٌّشاخؼخ

٠شسً ٌمسُ اٌحسبثبد ِشفمبً  ٠سٍُ ٌٍجٕه ّٔٛرج رح٠ًٛ ثٕىٟ

ثطٍت اٌؼٙذح اٌّب١ٌخ اٌّٛلغ 

 ِٓ اٌٍدٕخ اٌزٕف١ز٠خ

 
ٌمسن‌من‌ٌعهد‌إلٌه‌بالعهدة‌المستدٌمة‌سجلاً‌خاصاً‌لتسجٌل‌كافة‌مصروفات‌العهدة‌بالتفصٌل‌أولاً‌بؤول‌من‌والع‌‌-‌ح

 هذا‌الدفتر‌للمراجعة‌والتدلٌك.أذون‌الصرف،‌على‌أن‌ٌخضع‌
ٌتم‌الصرف‌من‌العهدة‌المستدٌمة‌بناء‌على‌سند‌صرف‌نمدي‌من‌أصل‌ونسخة،‌ٌعُتمد‌من‌إدارة‌الشإون‌المالٌة‌‌-‌خ

والإدارٌة،‌بحٌث‌ٌرفك‌الأصل‌مع‌المستندات،‌وٌرسل‌إلى‌الحسابات‌للتسوٌة‌المحاسبٌة،‌وتبمى‌النسخة‌لدى‌
 رف.الموظف‌من‌أجل‌المطابمة‌مع‌طلب‌الص

عندما‌تمترب‌العهدة‌المستدٌمة‌من‌النفاذ‌ٌتم‌إعداد‌كشف‌تفرٌغ‌واستعاضة‌لها،‌لتعوٌض‌ما‌تم‌صرفه‌منها،‌‌-‌د
مرفماً‌به‌أصول‌أذون‌الصرف‌والمستندات‌المإٌدة‌للصرف،‌وتمدم‌إلى‌إدارة‌الشإون‌المالٌة‌والإدارٌة‌لأجل‌

ف‌شٌن‌أو‌ٌتم‌التحوٌل‌البنكً‌للشخص‌المسإول‌المراجعة‌وتسجٌلها‌بالدفاتر‌طبماً‌لطبٌعتها،‌ثم‌ٌحرر‌إذن‌صر
 عنها.

 

٠ٕجغٟ خزُ وبفخ اٌّسزٕذاد اٌّإ٠ذح ٌٍظشف ِٓ اٌؼٙذح ثخزُ "طُشِفَ" ٚرٌه فٛس الأزٙبء ِٓ ػ١ٍّخ اٌذفغ أٞ ثؼذ أْ 

٠زُ رٛل١غ اٌش١ه ِٓ لجً آخش شخض ِفٛع ػٍٝ رٛل١غ اٌش١ىبد، ٠ٚزأوذ ِٓ ػذَ رىشاس دفؼٙب ٚل١بَ اٌّحبست 

 ثخزُ )سٚخِغَ(. ثخزّٙب
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رخؼغ اٌؼٙذح اٌّسزذ٠ّخ ٌٕظبِٟ اٌدشد اٌذٚسٞ ٚاٌّفبخئ، ثٕبء ػٍٝ ؽٍت اٌٍدٕخ اٌزٕف١ز٠خ، ٠ٚؼُذ ثٕز١دخ اٌدشد  أ.

رمش٠شاً ٠شفغ ئٌٝ اٌٍدٕخ اٌزٕف١ز٠خ ِٚذ٠ش اٌمسُ أٚ الإداسح اٌّسزف١ذح ِٓ اٌؼٙذح، ثُ رزخز الإخشاءاد اٌلاصِخ ٌزس٠ٛخ 

 اٌفشٚق ئْ ٚخذد.
شاخؼخ ِسزٕذاد اٌؼٙذح اٌّسزذ٠ّخ رحٛي ئٌٝ اٌحسبثبد لأخً رسد١ٍٙب فٟ إٌظبَ اٌّحبسجٟ ثؼذ رح١ٍٍٙب، ٚرحًّ ثؼذ ِ ة.

ػٍٝ اٌحسبثبد اٌّسزف١ذح حست ؽج١ؼزٙب، ِغ أزجبٖ اٌّحبست ئٌٝ ػذَ رسد١ً اٌؼٙذح ثشىً ئخّبٌٟ ٚئلفبٌٙب فٟ 

 حسبثبد ِدٍّخ.
 رظفٝ اٌؼٙذ اٌّسزذ٠ّخ فٟ اٌحبلاد اٌزب١ٌخ:

فٟ ٔٙب٠خ اٌسٕخ اٌّب١ٌخ ٠ٚٛسد اٌّزجمٟ ِٕٙب ئٌٝ اٌجٕه أٚ اٌظٕذٚق، وّب أٔٙب رسزؼبع وبٍِخ فٟ ثذا٠خ اٌسٕخ اٌّب١ٌخ  .1

 اٌدذ٠ذح.
 ػٕذِب رطٍت الإداسح اٌطبٌجخ ٌٙب رظف١زٙب لأزفبء اٌغشع ِٕٙب. .2
 اٌّشع أٚ اٌٛفبح أٚ ئٔٙبء اٌؼًّ.ػٕذ اٌحبخخ ٌٕمٍٙب ِٓ ِٛظف ئٌٝ ِٛظف آخش لأٞ سجت ِٓ الأسجبة وبلإخبصح أٚ  .3
 رزطٍت ػ١ٍّخ اٌظشف ِٓ اٌؼٙذ اٌّب١ٌخ اٌّسزذ٠ّخ ِب ٠ٍٟ: أ.
 اسزخذاَ سٕذاد طشف ِٓ دفبرش ِطجٛػخ ثأسلبَ ِسٍسٍخ. .1
 أْ رىْٛ سٕذاد اٌظشف ِظبدلخ ِٓ لجً طبحت اٌظلاح١خ. .2
 ذاد )ِسزٕذ ثبلاسزلاَ أٚ سٕذ لجغ(.٠زُ اٌزٛل١غ ػ١ٍٙب ثٛاسطخ اٌشخض اٌّسإٚي ػٓ اٌؼٙذح ثّب ٠ف١ذ اٌس .3
 رزُ وزبثخ اٌّجبٌغ ثبلأسلبَ ٚاٌحشٚف. .4
 ٠دت أْ ٠حزٛٞ سٕذ اٌظشف ػٍٝ ٚطف وبفٍ لأسجبة اٌّظشٚف. .5
 أْ رىْٛ اٌّسزٕذاد ثبسُ اٌدّؼ١خ ١ٌٚس ثبسُ أحذ ِٛظف١ٙب. .6
 أْ رىْٛ اٌّسزٕذاد ثزٛاس٠خ ِمبسثخ ٌزبس٠خ رمذ٠ّٙب. .7
 ِٓ اٌؼٙذح اٌّسزذ٠ّخ ػٓ اٌّجٍغ اٌّحذد ٌٙب ِٓ لجً طبحت اٌظلاح١خ. ألا ٠ض٠ذ ِب ٠ظشف .8

فٟ حبٌخ رؼزس اٌحظٛي ػٍٝ ِسزٕذ ِإ٠ذ ٌٍظشف ٠زُ اسزخذاَ ّٔٛرج داخٍٟ ٠ٛػح ٔٛع اٌّظشٚف رفظ١ٍ١بً  ة.

ئ١خ ٚفٟ ٚاٌمبئُ ثٗ، ٠ٚٛلغ ِٓ ِذ٠ش ئداسح ِسزٍُ اٌؼٙذح، ٠ٚؼزّذ ِٓ اٌٍدٕخ اٌزٕف١ز٠خ ٠ٚىْٛ رٌه فٟ حبلاد اسزثٕب

 فمؾ أٌف ريال سؼٛدٞ لا غ١ش. –ريال  1111أػ١ك اٌحذٚد، ٚثّب لا ٠زدبٚص ِجٍغ 

 
 العهدة المؤقتت

اٌؼٙذح اٌّإلزخ ٟ٘ اٌّجٍغ اٌزٞ ٠سٍُ لأحذ اٌّٛظف١ٓ فٟ أٞ ئداسح أٚ ِٛلغ ػًّ ٌلإٔفبق غ١ش اٌّؼشٚف ل١ّزٗ ثذلخ ِمذِبً لإرّبَ 

 ػ١ٍّخ ششاء ِجبشش ِٓ اٌسٛق.
اٌّإلزخ ِٓ اٌٍدٕخ اٌزٕف١ز٠خ ثٕبء ػٍٝ ؽٍت ِٓ ئداسح ِؼ١ٕخ ػٍٝ أْ ٠حذد فٟ ٘زا اٌطٍت ِمذاس ٘زٖ  رؼزّذ اٌؼٙذح أ.

 اٌؼٙذح ِٚدبلاد اٌظشف ٚاٌّٛظف اٌزٞ سزظشف ٌٗ، ٠ٚحشس ِٓ أطً ٚٔسخخ، وّب ٠ٍٟ:
 ٟالأطً: ٠ٚشسً ئٌٝ لسُ اٌحسبثبد ثؼذ اػزّبدٖ، ِٓ أخً ئػذاد ّٔٛرج طشف اٌش١ه أٚ اٌزح٠ًٛ اٌجٕى .1
 إٌسخخ اٌٛح١ذح: ٚرجمٝ ِغ الإداسح اٌطبٌجخ ٌٍؼٙذح اٌّإلزخ لأغشاع اٌّشاخؼخ. .2

لا ٠دٛص اٌظشف ِٓ اٌؼٙذح اٌّإلزخ ئلا ٌٍغشع اٌزٞ ؽٍجذ ِٓ أخٍٗ، ٚثٕبء ػٍٝ ِسزٕذاد ِإ٠ذح ٌٍظشف رسزٛفٟ  ة.

 إٌٛاحٟ اٌشى١ٍخ ٚاٌّٛػٛػ١خ، وّب ٠ٕطجك ػٍٝ اٌؼٙذ اٌّسزذ٠ّخ.
 ح ِإلزخ لأحذ الأشخبص ئرا وبْ فٟ حٛصرٗ ػٙذح أخشٜ ِإلزخ أٚ ِسزذ٠ّخ ئلا ثؼذ رس٠ٛزٙب.لا ٠دٛص طشف ػٙذ ج.
 ٠شزشؽ ف١ّٓ ٠ىْٛ ِسإٚلاً ػٓ اٌؼٙذح اٌّإلزخ ِب ٠ٍٟ: د.
 أْ ٠ىْٛ ِٓ اٌؼب١ٍِٓ اٌذائ١ّٓ فٟ اٌدّؼ١خ. .1
 ألا ٠ىْٛ ػبِلاً فٟ لسُ اٌحسبثبد اٌزبثغ لإداسح اٌشإْٚ اٌّب١ٌخ ٚالإداس٠خ. .2
 ألا ٠ىْٛ ربثؼبً لأٞ ٌدٕخ أٚ لسُ ِخزض ثبٌّشالجخ ٚاٌزذل١ك اٌّبٌٟ. .3
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رظشف اٌؼٙذح اٌّإلزخ ثّٛخت سٕذ طشف ش١ىبد أٚ ّٔٛرج رح٠ًٛ ثٕىٟ ٌٍّسإٚي ػٕٙب، ػٍٝ أْ ٚاٌزٞ ٠ؼذ ِٓ أطً ٚٔسخخ 

 وّب ٠ٍٟ:

 النسخت الىحيدة الأصل 

٠شسً ٌمسُ اٌحسبثبد ِشفمبً  سٕذ طشف ش١ه

اٌّب١ٌخ اٌّٛلغ ثطٍت اٌؼٙذح 

 ِٓ اٌٍدٕخ اٌزٕف١ز٠خ

رجمٝ فٟ اٌذفزش ٌغشع 

 اٌّشاخؼخ

٠شسً ٌمسُ اٌحسبثبد ِشفمبً  ٠سٍُ ٌٍجٕه ّٔٛرج رح٠ًٛ ثٕىٟ

ثطٍت اٌؼٙذح اٌّب١ٌخ اٌّٛلغ 

 ِٓ اٌٍدٕخ اٌزٕف١ز٠خ

 
 
 
 

رزُ رس٠ٛخ اٌؼٙذح اٌّإلزخ فٟ ِذح لا رزدبٚص ػششح أ٠بَ ِٓ ربس٠خ أزٙبء اٌغشع اٌزٞ طشفذ ِٓ أخٍٗ، ٚرمذَ اٌّسزٕذاد ئٌٝ 

اٌحسبثبد ٌٍّشاخؼخ ٚاٌفحض ثؼذ اػزّبد٘ب ِٓ طبحت اٌظلاح١خ، ٚثؼذ رٛس٠ذ اٌّزجمٟ ِٕٙب ئٌٝ اٌظٕذٚق أٚ اٌجٕه 

 اٌذفبرش ٚرحًّ ػٍٝ اٌحسبثبد اٌّسزف١ذح ؽجمبً ٌطج١ؼزٙب.ثحست ئخشاءاد اٌزٛس٠ذ اٌّؼزّذح، ثُ رسدً فٟ 
 رظفٝ اٌؼٙذ اٌّإلزخ فٟ اٌحبلاد اٌزب١ٌخ:

 فٟ ٔٙب٠خ اٌسٕخ اٌّب١ٌخ ٠ٚٛسد اٌّزجمٟ ِٕٙب ئٌٝ اٌجٕه. .1
 ػٕذِب رطٍت الإداسح اٌطبٌجخ ٌٙب رظف١زٙب لأزفبء اٌغشع ِٕٙب. .2
 سجت ِٓ الأسجبة وبلإخبصح أٚ اٌّشع أٚ اٌٛفبح أٚ ئٔٙبء اٌؼًّ.ػٕذ اٌحبخخ ٌٕمٍٙب ِٓ ِٛظف ئٌٝ ِٛظف آخش لأٞ  .3

ئْ الأطٛي اٌشخظ١خ ِثً الأخٙضح ٚاٌّؼذاد ٚالأدٚاد ٚالأثبس ٚاٌّفشٚشبد ٚرد١ٙضاد اٌحبست ا٢ٌٟ ٚٚسبئً الارظبي 

ٚٚسبئً إٌمً اٌزٟ رظشف ِٓ ِسزٛدع اٌدّؼ١خ، أٚ ٠زُ ششاؤ٘ب ٚٚػؼٙب رحذ رظشف ِٛظف أٚ ِدّٛػخ ِٓ 

ٛظف١ٓ ٌغشع رٕف١ز ِٙبَ ٚظبئفُٙ، رخؼغ ٌم١ذ٘ب ٚرسد١ٍٙب فٟ )سدً اٌؼٙذ اٌؼ١ٕ١خ( ٚئثجبرٙب وؼٙذح ِسٍّخ، اٌّ

٠ٚىْٛ ِسإٚلاً ػٕٙب ٚػٓ سلاِزٙب ٚاٌّحبفظخ ػ١ٍٙب ٚحسٓ اسزؼّبٌٙب حست الأطٛي اٌّزؼبسف ػ١ٍٙب، ٚػٍٝ 

 اٌٛخٗ اٌظح١ح ٚئػبدرٙب ئٌٝ اٌدّؼ١خ ػٕذ اٌطٍت.
خ اٌخذِخ ٚلا رّٕح شٙبدح ثشاءح اٌزِخ لأٞ ِٛظف رٕزٟٙ خذِبرٗ ِٓ اٌدّؼ١خ ِبٌُ ٠مُ ثزس١ٍُ ٚئخلاء لا رسذد رؼ٠ٛؼبد ٔٙب٠

 وبفخ اٌؼٙذ اٌّسدٍخ ػ١ٍٗ سٛاءً وبٔذ ػٙذاً ٔمذ٠خ أٚ ػ١ٕ١خ، أٚ سذاد اٌم١ُ اٌّزشرجخ ػ١ٍٗ ِٓ اٌؼٙذ اٌزٟ ٌُ ٠سٍّٙب.
ت ػمٛد س٠ٕٛخ أٚ خطبثبد رؼ١ّذ ٌٙزا اٌغشع ثؼذ اػزّبد٘ب ِٓ ٠زُ اٌزؼبلذ ػٍٝ رأ١ِٓ احز١بخبد اٌدّؼ١خ ِٓ اٌخذِبد ثّٛخ

 طبحت اٌظلاح١خ فٟ اٌدّؼ١خ ٚؽجمبً ٌٍظلاح١بد اٌّخٌٛخ ئ١ٌٗ.
ئْ اػزّبد ػمٛد اٌخذِبد ٠سزٍضَ ثبٌؼشٚسح رٕف١ز٘ب ثشىً س١ٍُ ثٛاسطخ اٌّسزٕذاد إٌظب١ِخ اٌّزجؼخ ٚؽجمبً ٌلإخشاءاد 

دّؼ١خ ٠ٚؼزجش اٌمسُ اٌطبٌت ٌٍخذِخ اٌّؼٕٟ ثٙزٖ الأػّبي ٚاٌخذِبد إٌّظٛص ػ١ٍٙب فٟ الأٔظّخ اٌذاخ١ٍخ ٌٍ

ِٚسإٚي ػٓ طحخ رٕف١ز ٘زٖ اٌؼمٛد، ٠ٚزطٍت رٌه رأوذ ئداسح اٌشإْٚ اٌّب١ٌخ ٚالإداس٠خ ػٕذ طشف دفؼبد أٚ 

س١ٍُ ٚػٍٝ ِسزحمبد اٌدٙخ اٌّمذِخ ٌٍخذِخ، ِٓ خلاي رٛل١غ اٌمسُ أٚ الإداسح اٌّؼ١ٕخ ثأْ رٕف١ز اٌخذِخ رُ ثبٌشىً اٌ

 اٌٛخٗ اٌّطٍٛة.
 ٠دٛص ردذ٠ذ ػمٛد اٌخذِبد ٚثزاد اٌششٚؽ إٌّظٛص ػ١ٍٙب فٟ اٌؼمٛد إٌّز١ٙخ ئرا رٛفشد ف١ٙب اٌششٚؽ ا٢ر١خ:

أْ ٠ىْٛ اٌّزؼٙذ لذ لبَ ثزٕف١ز اٌزضاِبرٗ ػٍٝ ٚخٗ ِشػٟ فٟ ِذح اٌؼمذ اٌسبثمخ، ٚفك رمش٠ش ِىزٛة ِٓ لجً اٌدٙخ  .1

 ٌٍدٕخ اٌزٕف١ز٠خ.اٌّششفخ، ِٚؼزّذ ِٓ لجً ا
أْ لا ٠ىْٛ لذ ؽشأ أخفبع ٚاػح ػٍٝ فئبد الأسؼبس أٚ الأخٛس ِٛػٛع اٌؼمذ، أٚ أٞ رغ١شاد ػبِخ فٟ شىً  .2

 ِٚؼّْٛ اٌخذِخ اٌّطٍٛثخ.


