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 اللجنة التنفيذية 
تعتبر اللجنة التنفيذية، هي معتمدة الصــرف وآمر الدفع، ويعتبر توقيعها على مســتندات الصــرف  

دفع النقود   -كل بحسب اختصاصه-المختلفة توقيعاً نهائياً يجيز للمسؤولين عن حفظ الأموال  
 .أو تحرير الشيكات أو اعتماد الإشعارات البنكية أو شراء الاحتياجات

 
ــكل   ــرورة تنفيذها بش ــتلزم بالض ــأ عنه نفقة مالية، يس ــرف ينش إن اعتماد اللجنة التنفيذية لأي تص
ســليم بواســطة المســتندات النظامية المســتعملة لدى الجمعية وطبقاً للإجراءات المحاســبية 

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

 سند الصرف 
يعتبر ســند الصــرف هو المســتند النظامي الذي يجيز لأمناء الصــناديق دفع النقود، أو يجيز ســحب  

 .النقود من البنك بموجب الشيكات المسحوبة على الجمعية وبحسب الإجراءات المعتمدة
 
ــاريف الجمعية   -أ ــداد مص ــاريف العامة والإدارية-يتم س ــطة أو للمص ــواءً للبرامج والأنش  -س

 :بموجب سندات صرف، بإحدى الطرق التالية
ــروفات النثرية، على ألا يتجاوز الســـقف المحدد   .1 ــاط أو من عهدة المصـ نقداً من عهدة النشـ

 .ريال  10.000للصرف النقدي 
 .ريال 10.000بشيك على إحدى البنوك المتعامل معها لأكثر من  .2
 .حوالة بنكية .3
 

ــتندات الدالة  -ب يتم التأكد من اســـتكمال المعاملة لجميع مســـوغات الصـــرف، وإرفاق المسـ
ــرف من اللجنـة  ــين، واعتمـاد الصـ على ذلـك، وإكمـال التوقيعـات عليهـا من الموظفين المختصـ

 .التنفيذية طبقاً للإجراءات المعتمدة
 
 

 الصرف على البرامج والأنشطة 
تتم عملية الصــرف على البرامج والأنشــطة في الجمعية في ضــوء متطلبات الخطة التشــغيلية 
وموازنتها، أو لرغبة من المانح، من خلال تعبئة نموذج طلب الصرف على النشاط، وينبغي أن يحتوي  

  : نموذج طلب الصرف على الأجزاء التالية
 .بيانات الإدارة أو القسم المعني بطلب الصرف .1
 .بيانات البرنامج أو النشاط أو البند المراد الصرف له .2
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 .تحديد رقم البند أو البرنامج في موازنة العام في حال تم اعتماده فيها والرصيد المعتمد .3
 .توقيع الإدارة الطالبة للصرف .4
 .اعتماد صاحب الصلاحية .5
ــيـد من خلال الموازنة أو من خلال   .6 ــؤون المـاليـة والإدارية بمـا يفيـد توفر الرصـ توقيع مدير الشـ

 .وجود تبرع ودعم للبرنامج
تتم المناقلة من بند لآخر بموافقة خطية من الإدارة المالية (وتلتزم الإدارة بتوضـيح الأسـباب  .7

ــحـب منهـا المبلغ حتى لا  ــبـة الى الإدارة التي سـ النسـ ومـدى الحـاجـة الى تعويض مبلغ المنـاقلـة بـ
 .يترتب عليها عجز مالي فيما بعد)

في حال عدم توفر رصـيد للصـرف على برنامج أو نشـاط ما، يتم إعداد نموذج طلب مناقلة  
بين بنود الموازنة واعتماده من قبل المخول بالصـــلاحية، وبعد إتمام عملية المناقلة يتم 

 .إجراء عملية الصرف بموجب سند الصرف
 

 :يحتوي نموذج طلب المناقلة بين بنود الموازنة على البيانات التالية
 .البند / البرنامج المراد النقل إليه .1
  .البند / البرنامج المراد النقل منه .2
ــؤون المـاليـة والإداريـة على  .3 موافقـة مجلس الإدارة على إجراء المنـاقلـة بعـد تـأكيـد إدارة الشـ

 .توفر رصيد في البند المراد النقل منه
 .تحديد نوعية المناقلة هل هي نقل نهائي أم نقل مؤقت لحين وصول منح له .4

 سندات الصرف 
يتم تحرير سـند صـرف عند سـداد المصـروفات بموجب شـيكات مسـحوبة من قبل الجمعية على 

 :أحد البنوك التي يجري التعامل معها، ويحتوي سند الصرف على البيانات التالية
 .اسم المستفيد .1
 .اسم البنك المسحوب عليه ورقم الحساب .2
 .المبالغ بالأرقام والحروف .3
 .رقم الشيك المسحوب .4
 .أسباب الصرف .5
 .التوجيه المحاسبي لعملية الصرف .6
ــرف (أعده، راجعه، مدير   .7 ــند الص ــتركت في إعداد ومراجعة س توقيع كافة الأطراف التي اش

 .الشؤون المالية والإدارية)
 .توقيع أصحاب الصلاحية وفي حدود الصلاحيات المالية المخولة لهم .8
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 الشيكات 
ك  -أ ل البنـ ه دفع النقود من قبـ ذي يتم بموجبـ د القـانوني الـ ــتنـ ك هو الصــــك والمسـ ــيـ الشـ

 :للمستفيد، ويراعى فيه ما يلي
 ذكر الاسم الصريح للجهة المستفيدة .1
 تسجيل المبلغ المدفوع بالأرقام والحروف .2
  الاعتماد من صاحب الصلاحية .3

يحظر إصدار أي شيك بدون سند صرف شيك، كما يحظر على غير قسم الحسابات أن يقوم  -ب
 .بإعداده

يرفق مع أصـــل ســـند صـــرف الشـــيكات كافة الوثائق المبررة للصـــرف بما في ذلك شـــروط   -ت
ــابات لأغراض إثبات القيد،  ــم الحس ــل لقس ــيكات من أص ــرف الش ــند ص التعاقد والدفع، ويتألف س
ونسـخة ثابتة في دفتر سـند صـرف الشـيكات لأغراض المراجعة، أو من خلال نموذج آلي من النظام 

لتأكد من اسـتيفاء النظام الحاسـوبي للمتطلبات الرقابية المتعلقة بإصـدار  الحاسـوبي المالي بعد ا
 .السندات الآلية

يجب ختم مسـتندات الصـرف أو التأشـير عليها بما يفيد المراجعة، قبل اعتماد سـند الصـرف،   -ث
 .كما يجب التأشير عليها أيضا بما يفيد الصرف بمجرد إصدار الإذن أو الشيك بصفة نهائية

في حالة تحرير الشــيك لمورد خدمة أو أصــول ثابتة أو متداولة أو تســديد إيجارات وما شــابه  -ج
 .ذلك يلزم الحصول على سند تحصيل (قبض) بالشيك

حتى يصـــبح ســـند صـــرف الشـــيكات دليل إثبات على إبراء ذمة الجمعية تجاه الغير يجب أن  -ح
يوقع مســـتلم الشـــيك على متن الســـند مع ذكر الاســـم الرباعي بما يفيد اســـتلامه الشـــيك مع 

 .الحصول على سند قبض في الحالات الموجبة لذلك
 

الأصـل أن تتم المدفوعات بعد اسـتلام الأصـناف الموردة وإدخالها للمسـتودعات، أو بعد  
تسـليمها للجهة الطالبة للشـراء، أو بعد قيام المورد بتنفيذ عقده مع الجمعية، ويجوز 
للمدير العام الإيعاز بصـرف القيمة أو أجزاءً منها مقدماً إذا اقتضـت الضـرورة ذلك بشـرط  

 .ات الكافية قبل الأمر بالصرفالحصول على الضمان
ــتريـات يجـب أن  .1 ــرف أيـة مبـالغ نتيجـة تعـاقـدات أو مشـ قبـل موافقـة اللجنـة التنفيـذيـة على صـ

ــروط   ــرفه يطابق ما هو وارد بش ــؤون المالية بالتحقق من أن المبلغ المطلوب ص ــم الش يقوم قس
 :التعاقد، وأن يراعى ما يلي

 .أن تكون الفواتير أصلية وعلى نموذج مطبوع باسم المورد ومختومة منه .2
 .أن تكون هذه المستندات باسم الجمعية وليس باسم أحد منسوبيها .3
 .إذن الإضافة للمخازن عن الأصناف التي تم شراؤها .4
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ــنـاف الموردة إذا زادت قيمتهـا عن   .5 ــر فحص للأصـ ريـال بتوقيع مـدير الإدارة   1000إعـداد محضـ
ــندوق، فإن قلت عن ذلك يكتفى بتوقيع مدير الإدارة على الفاتورة بما يفيد  الطالبة لها وأمين الص

 .بمطابقتها للعينات والمواصفات المطلوبة
 .نسخة أمر التوريد (الشراء) .6
ــتيفـاء كـافـة الاعتمـادات   .7 ــتلامهـا، مع اسـ ــر اسـ ــات الأعمـال أو الترميمـات ومحـاضـ ــتخلصـ مسـ

ــراف والإدارة المعنيـة بـالمتـابعـة والتنفيـذ والتـأكـد من مطـابقتهـا لمـا  المرتبطـة بهـا من جهـات الإشـ
 .تم الاتفاق عليه

رِفَ)   .8 التأكد بأن الفاتورة أو المسـتخلصـات لم يسـبق صـرفها وأن تختم المسـتندات بختم (صُـ
 .فور سداد الثمن

 
 

 سندات الصرف الملغاة 
يرفق أصـل سـند الصـرف الملغى مع نسـخته مع توضـيح سـبب الإلغاء والاسـم الثلاثي لمعد السـند 

 .(من إدارة الشؤون المالية والإدارية) وتوقيعه
 

 الوثائق المؤيدة للصرف 
ــتندات  -أ ــوف وغيرها من المس ــرف هي الوثائق والبيانات والفواتير والكش الوثائق المؤيدة للص

المبررة والمؤيدة لعمليات صرف النفقات والتي يجب أن ترفق مع مستندات الصرف المذكورة في 
 هذه اللائحة، بما يفيد أنها تمت على الوجه الصـحيح، وبأن المشـتريات أو المسـتلزمات أو الأشـغال أو

ــتلامهـا، ويجـب أن تكون هذه الوثائق والبيـانات   ــالح الجمعيـة وأنه قد تم اسـ الخـدمات قد تمـت لصـ
ــوبيها، وبتواريخ حديثة مقاربة للتاريخ المقدمة  ــم أحد منسـ ــم الجمعية وليس باسـ والفواتير باسـ

 .فيه
ــرف  -ب ــرف جـاز أن يتم الصـ ــتحقـاق مبلغ معين قبـل الصـ ــتنـدات المؤيـدة لاسـ إذا فقـدت المسـ

بموافقة اللجنة التنفيذية بعد التأكد من عدم سـابقة الصـرف وبشـرط أن يأخذ التعهد اللازم على 
ــترط أن يقـدم طـالـب  ــرف، ويشـ ــرف بتحمـل جميع النتـائج التي قـد تترتـب على تكرار الصـ طـالـب الصـ

د   اقـ دل فـ ــرف بـ ة لمنع الصـ ك بعـد إجراء التحقيق اللازم واتخـاذ الإجراءات اللازمـ دات، وذلـ ــتنـ للمسـ
ــلي مع وجوب إرفـاق نتيجـة التحقيق الـذي أُجري في هـذا الشــــأن مع  ــتنـد الأصـ ــتخـدام المسـ اسـ

 .مستندات الصرف
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 المرتبات والأجور 
  :تتم عملية صرف المرتبات والأجور وفق التسلسل التالي

يقوم قســم الموارد البشــرية بتجهيز كشــف اســتحقاقات الموظفين واعتماده من المدير  .1
 .الإداري ومن ثم يرسل إلى إدارة الشؤون المالية والإدارية

ــوف الرواتــب والتــأكــد من عمليــات  .2 ــؤون المــاليــة والإداريــة بمراجعــة كشـ تقوم إدارة الشـ
 .الاحتساب الواردة في الكشف

بعد المراجعة والتدقيق وأخذ الموافقة والتعميد من اللجنة التنفيذية على كشـف الرواتب   .3
تقوم إدارة الشؤون المالية والإدارية بطباعة قوائم بأسماء الموظفين والمبالغ التي ستدفع لهم  
ــؤون المـاليـة والإداريـة، ــريـة، وإدارة الشـ  وأرقـام حســــابـاتهم البنكيـة ويوقع من قبـل الموارد البشـ

 .واللجنة التنفيذية بالاعتماد
 .يتم توقيع الخطاب من قبل صاحب الصلاحية في الجمعية وإرساله للبنك للصرف .4

 :يمكن صرف الرواتب والأجور قبل التاريخ المحدد في الحالات التالية
ــرط موافقة اللجنة التنفيذية، وباتباع  .1 ــاكلتها، بشـ ــمية وما على شـ ــم والأعياد الرسـ المواسـ

 .نفس إجراءات صرف الرواتب المعتمدة
د المحـدد   .2 ــتلزم وجوده إلى مـا بعـد حلول الموعـ ة ويسـ لموظف في مهمـة خـارج الجمعيـ

 .لصرف الرواتب
 .لموظف عند استحقاق إجازته السنوية الاعتيادية أو أي إجازة استثنائية أخرى .3
 
الأصـل في الصـرف أن يتم بشـيكات لتحقيق الضـبط الداخلي ومع ذلك يجوز أن يتم الصـرف  -أ

 .نقداً طبقاً للقواعد المحددة في هذه اللائحة من خلال العهد المستديمة والعهد المؤقتة
تحدد كل إدارة وقســم مجالات الصــرف من العهدة المســتديمة إن وجدت لديها بحســب   -ب

طبيعة نشــاطها، ولكن بصــفة عامة تكون هذه المجالات في نطاق المصــروفات العاجلة والتي 
 .يصعب الانتظار حتى يتم استخراج شيكات لها والمصروفات النثرية الضرورية للتشغيل

ــة للبرامج  -ت ــص ــتديمة بين العهد المخص ــواء كانت مؤقتة أو مس ــل في العهد س يتم الفص
 .والأنشطة، والعهد المخصصة لمواجهة المصروفات النثرية أو مصاريف التشغيل العامة

لا تسـجل أي عهده على أقسـام الجمعية أو أي جهة مسـتخدمة لها بل كعهدة شـخصـية   -ث
 .تستخدم من قبل موظف معين وتسجل عليه

يجب الفصـــل بين العهدة الدائمة والمؤقتة ولا يجوز الدمج بينهما في حســـاب واحد حتى  -ج
 .ولو صرفت لنفس الشخص

لا يجوز صرف المرتبات والأجور أو الأجور الإضافية أو المكافآت أو الحوافز أو سلف الموظفين  -ح
 .من العهد المستديمة
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 .لا يجوز صرف عهدة مالية لموظف ما من مخصصات عهدة مالية معطاة لموظف آخر -خ
ــيـة لا يجوز نقلهـا إلى موظف آخر إلا بعـد أن تتم  -د ــخصـ ــتـديمـة عهـدة شـ تعتبر العهـد المسـ

تسـويتها وإخلاء طرف الموظف المسـؤول عنها، على أن يعد بذلك محضـر اسـتلام وتسـلم يعتمد 
ــابات  ــم الحس من اللجنة التنفيذية، ولا يجوز بأي حال من الأحوال أن يعهد لأحد العاملين في قس

 .الية بالعهد المستديمة وذلك للمحافظة على نظام الضبط الداخليأو الرقابة الم

 العُهد المستديمة
العُهدة المســتديمة هي المبلغ الذي يســلم لأحد الموظفين أو المتعاونين مع الجمعية للصــرف 
ت لنشــــاطـات وبرامج   ــواءً أكـانـ ل سـ اجـات العمـ ة وفق احتيـ ة والعـاجلـ ات النثريـ دفوعـ ه على المـ منـ
ــروفـة   الغ المصـ ة، على أن يتم تعويض المبـ ة والإداريـ اجـات العـامـ ة أو للمصــــاريف والاحتيـ الجمعيـ

 .ارف المبلغ الكلي المخصص من النفاذعندما يش
يحق لمديري الإدارات طلب عهد شــخصــية لموظفيهم إذا اقتضــت احتياجات العمل ذلك،   -أ

ــرف، يقدم إلى اللجنة التنفيذية  ــى للعهدة ومجالات الصـ ــكل كتابي يحدد فيها الحد الأقصـ بشـ
 .للمراجعة والاعتماد

 :يحرر طلب العهدة المالية من أصل ونسخة على النحو التالي -ب
ــند   .1 ــابات بعد اعتماده من قبل اللجنة التنفيذية، لأجل تحرير س ــم الحس ــل لقس ــل: يرس الأص

 .صرف الشيك أو تحويل القيمة
 .النسخة الوحيدة: تبقى مع الجهة الطالبة للعهدة المستديمة .2

يتم إعادة النظر في الحد الأقصـى للعهدة المالية كل ثلاثة أشـهر كحد أقصـى، على ضـوء   -ت
 .المبالغ المصروفة فعلياً، وتتخذ اللجنة التنفيذية القرار بالزيادة أو النقصان

 :يشترط فيمن يكون مسؤولاً عن العهدة المستديمة ما يلي -ث
 .أن يكون من العاملين الدائمين في الجمعية .1
 .ألا يكون عاملاً في قسم الحسابات التابع لإدارة الشؤون المالية والإدارية .2
 .ألا يكون تابعاً لأي لجنة أو قسم مختص بالمراقبة والتدقيق المالي .3
تُصــرف العهدة المســتديمة بموجب ســند صــرف شــيكات أو نموذج تحويل بنكي للموظف  -ج

 :المسؤول عنها، والذي يعد من أصل ونسخة كما يلي
 النسخة الوحيدة  الأصل  

 سند صرف شيك 
الحســـــابــات   ــم  لقسـ يرســـــل 
ة   ب العهـدة المـاليـ مرفقـاً بطلـ

 الموقع من اللجنة التنفيذية
 تبقى لدى الصندوق لغرض المراجعة

نموذج تحويل  
 بنكي 

 يسلم للبنك
يرسل لقسم الحسابات مرفقاً بطلب العهدة  

 المالية الموقع من اللجنة التنفيذية
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يمسك من يعهد إليه بالعهدة المستديمة سجلاً خاصاً لتسجيل كافة مصروفات العهدة   -ح
 .بالتفصيل أولاً بأول من واقع أذون الصرف، على أن يخضع هذا الدفتر للمراجعة والتدقيق

يتم الصـرف من العهدة المسـتديمة بناء على سـند صـرف نقدي من أصـل ونسـخة، يُعتمد  -خ
ــابات  ــل إلى الحسـ ــتندات، ويرسـ ــل مع المسـ ــؤون المالية والإدارية، بحيث يرفق الأصـ من إدارة الشـ

 .للتسوية المحاسبية، وتبقى النسخة لدى الموظف من أجل المطابقة مع طلب الصرف
ــة لهـا،  -د ــتعـاضـ ــف تفريغ واسـ ــتـديمـة من النفـاذ يتم إعـداد كشـ عنـدمـا تقترب العهـدة المسـ

لتعويض ما تم صــرفه منها، مرفقاً به أصــول أذون الصــرف والمســتندات المؤيدة للصــرف، وتقدم  
ــجيلهـا بـالـدفـاتر طبقـاً لطبيعتهـا، ثم يحرر  ــؤون المـاليـة والإداريـة لأجـل المراجعـة وتسـ إلى إدارة الشـ

 .ك أو يتم التحويل البنكي للشخص المسؤول عنهاإذن صرف شي
رِفَ" وذلك فور  ينبغي ختم كافة المســـتندات المؤيدة للصـــرف من العهدة بختم "صـــُ
الانتهاء من عملية الدفع أي بعد أن يتم توقيع الشيك من قبل آخر شخص مفوض على 
 .توقيع الشيكات، ويتأكد من عدم تكرار دفعها وقيام المحاسب بختمها بختم (روجِعَ)

ة  أ. ب اللجنـ اء على طلـ دوري والمفـاجئ، بنـ ديمـة لنظـامي الجرد الـ ــتـ ــع العهـدة المسـ تخضـ
التنفيذية، ويُعد بنتيجة الجرد تقريراً يرفع إلى اللجنة التنفيذية ومدير القسم أو الإدارة المستفيدة 

 .من العهدة، ثم تتخذ الإجراءات اللازمة لتسوية الفروق إن وجدت
ــجيلهـا في  ب. ــابـات لأجـل تسـ ــتـديمـة تحول إلى الحسـ ــتنـدات العهـدة المسـ بعـد مراجعـة مسـ

النظام المحاســبي بعد تحليلها، وتحمل على الحســابات المســتفيدة حســب طبيعتها، مع انتباه 
 .المحاسب إلى عدم تسجيل العهدة بشكل إجمالي وإقفالها في حسابات مجملة

 :تصفى العهد المستديمة في الحالات التالية
ــتعـاض  .1 ــنـدوق، كمـا أنهـا تسـ ــنـة المـاليـة ويورد المتبقي منهـا إلى البنـك أو الصـ في نهـايـة السـ

 .كاملة في بداية السنة المالية الجديدة
 .عندما تطلب الإدارة الطالبة لها تصفيتها لانتفاء الغرض منها .2
عند الحاجة لنقلها من موظف إلى موظف آخر لأي ســـبب من الأســـباب كالإجازة أو المرض  .3

 .أو الوفاة أو إنهاء العمل
 :تتطلب عملية الصرف من العهد المالية المستديمة ما يلي أ.
 .استخدام سندات صرف من دفاتر مطبوعة بأرقام مسلسلة .1
 .أن تكون سندات الصرف مصادقة من قبل صاحب الصلاحية .2
يتم التوقيع عليها بواســـطة الشـــخص المســـؤول عن العهدة بما يفيد الســـداد (مســـتند  .3

 .بالاستلام أو سند قبض)
 .تتم كتابة المبالغ بالأرقام والحروف .4
 .يجب أن يحتوي سند الصرف على وصف كافٍ لأسباب المصروف .5
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 .أن تكون المستندات باسم الجمعية وليس باسم أحد موظفيها .6
 .أن تكون المستندات بتواريخ مقاربة لتاريخ تقديمها .7
 .ألا يزيد ما يصرف من العهدة المستديمة عن المبلغ المحدد لها من قبل صاحب الصلاحية .8

في حالة تعذر الحصـول على مسـتند مؤيد للصـرف يتم اسـتخدام نموذج داخلي يوضـح نوع  ب.
ة  ــتلم العهـدة، ويعتمـد من اللجنـ ه، ويوقع من مـدير إدارة مسـ اً والقـائم بـ ــيليـ ــروف تفصـ المصـ

ــيق الحـدود، وبمـا لا يتجـاوز مبلغ   ــتثنـائيـة وفي أضـ  –ريـال    1000التنفيـذيـة ويكون ذلـك في حـالات اسـ
 .غير لا سعودي ريال ألف فقط

 العهدة المؤقتة 
ــلم لأحـد الموظفين في أي إدارة أو موقع عمـل للإنفـاق غير  العهـدة المؤقتـة هي المبلغ الـذي يسـ

 .المعروف قيمته بدقة مقدماً لإتمام عملية شراء مباشر من السوق
تعتمـد العهـدة المؤقتـة من اللجنـة التنفيـذيـة بنـاء على طلـب من إدارة معينـة على أن يحـدد   أ.

في هذا الطلب مقدار هذه العهدة ومجالات الصـرف والموظف الذي سـتصـرف له، ويحرر من أصـل  
 :ونسخة، كما يلي

الأصــل: ويرســل إلى قســم الحســابات بعد اعتماده، من أجل إعداد نموذج صــرف الشــيك أو  .1
 التحويل البنكي

 .النسخة الوحيدة: وتبقى مع الإدارة الطالبة للعهدة المؤقتة لأغراض المراجعة .2
ــتندات  ب. ــرف من العهدة المؤقتة إلا للغرض الذي طلبت من أجله، وبناء على مسـ لا يجوز الصـ

 .مؤيدة للصرف تستوفي النواحي الشكلية والموضوعية، كما ينطبق على العهد المستديمة
ة أو  ج. ه عهـدة أخرى مؤقتـ ــخـاص إذا كـان في حوزتـ ة لأحـد الأشـ ــرف عهـدة مؤقتـ لا يجوز صـ

 .مستديمة إلا بعد تسويتها
 :يشترط فيمن يكون مسؤولاً عن العهدة المؤقتة ما يلي د.

 .أن يكون من العاملين الدائمين في الجمعية .1
 .ألا يكون عاملاً في قسم الحسابات التابع لإدارة الشؤون المالية والإدارية .2
 .ألا يكون تابعاً لأي لجنة أو قسم مختص بالمراقبة والتدقيق المالي .3
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تصـرف العهدة المؤقتة بموجب سـند صـرف شـيكات أو نموذج تحويل بنكي للمسـؤول عنها، على 
 : أن والذي يعد من أصل ونسخة كما يلي

 
 النسخة الوحيدة  الأصل   

 سند صرف شيك 
الحســـــابــات   ــم  لقسـ يرســـــل 
ة   ب العهـدة المـاليـ مرفقـاً بطلـ

 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 تســـوية العهدة المؤقتة في مدة لا تتجاوز عشـــرة أيام من تاريخ انتهاء الغرض الذي صـــرفت  
ادهـا من صــــاحـب  ات للمراجعـة والفحص بعـد اعتمـ دات إلى الحســــابـ ــتنـ دم المسـ ه، وتقـ من أجلـ
الصـلاحية، وبعد توريد المتبقي منها إلى الصـندوق أو البنك بحسـب إجراءات التوريد المعتمدة، ثم 

 .الدفاتر وتحمل على الحسابات المستفيدة طبقاً لطبيعتهاتسجل في 
 :تصفى العهد المؤقتة في الحالات التالية

 .في نهاية السنة المالية ويورد المتبقي منها إلى البنك .1
 .عندما تطلب الإدارة الطالبة لها تصفيتها لانتفاء الغرض منها .2
عند الحاجة لنقلها من موظف إلى موظف آخر لأي ســـبب من الأســـباب كالإجازة أو المرض  .3

 .أو الوفاة أو إنهاء العمل
إن الأصـول الشـخصـية مثل الأجهزة والمعدات والأدوات والأثاث والمفروشـات وتجهيزات الحاسـب  
الآلي ووسـائل الاتصـال ووسـائل النقل التي تصـرف من مسـتودع الجمعية، أو يتم شـراؤها ووضـعها  
تحت تصــرف موظف أو مجموعة من الموظفين لغرض تنفيذ مهام وظائفهم، تخضــع لقيدها  

ــجـل ــجيلهـا في (سـ ــؤولاً عنهـا وعن    وتسـ ــلمـة، ويكون مسـ العهـد العينيـة) وإثبـاتهـا كعهـدة مسـ
ســلامتها والمحافظة عليها وحســن اســتعمالها حســب الأصــول المتعارف عليها، وعلى الوجه 

 .الصحيح وإعادتها إلى الجمعية عند الطلب
ــهـادة براءة الـذمـة لأي موظف تنتهي خـدمـاتـه من  ــات نهـايـة الخـدمـة ولا تمنح شـ ــدد تعويضـ لا تسـ
ــواءً كـانـت عهـداً نقـديـة أو  ــجلـة عليـه سـ ــليم وإخلاء كـافـة العهـد المسـ الجمعيـة مـالم يقم بتسـ

 .عينية، أو سداد القيم المترتبة عليه من العهد التي لم يسلمها
ات  ة أو خطـابـ ــنويـ ة من الخـدمـات بموجـب عقود سـ اجـات الجمعيـ أمين احتيـ يتم التعـاقـد على تـ
تعميد لهذا الغرض بعد اعتمادها من صـاحب الصـلاحية في الجمعية وطبقاً للصـلاحيات المخولة 

 .إليه
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إن اعتماد عقود الخدمات يسـتلزم بالضـرورة تنفيذها بشـكل سـليم بواسـطة المسـتندات النظامية  
ــم  ــوص عليهـا في الأنظمـة الـداخليـة للجمعيـة ويعتبر القسـ المتبعـة وطبقـاً للإجراءات المنصـ
ذ هـذه العقود،  ــحـة تنفيـ ــؤول عن صـ ب للخـدمـة المعني بهـذه الأعمـال والخـدمـات ومسـ الطـالـ

أكـد إد ك تـ ب ذلـ ــتحقـات الجهـة ويتطلـ ــرف دفعـات أو مسـ د صـ ة عنـ ة والإداريـ ــؤون المـاليـ ارة الشـ
ــكـل  الشـ ذ الخـدمـة تم بـ أن تنفيـ ة بـ ــم أو الإدارة المعنيـ دمـة للخـدمـة، من خلال توقيع القسـ المقـ

 .السليم وعلى الوجه المطلوب
ــوص عليهـا في العقود المنتهيـة إذا توفرت  ــروط المنصـ يجوز تجـديـد عقود الخـدمـات وبـذات الشـ

 :فيها الشروط الآتية
أن يكون المتعهد قد قام بتنفيذ التزاماته على وجه مرضـي في مدة العقد السـابقة، وفق   .1

 .تقرير مكتوب من قبل الجهة المشرفة، ومعتمد من قبل اللجنة التنفيذية
أن لا يكون قد طرأ انخفاض واضـح على فئات الأسـعار أو الأجور موضـوع العقد، أو أي تغيرات  .2

 .عامة في شكل ومضمون الخدمة المطلوبة
 
 
 
 

 اعتماد مجلس الإدارة 
 م01/05/2025) بتاريخ  4اعتمد مجلس إدارة الجمعية هذه السياسية في اجتماعه رقم (

 
 

 

 

 


