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 اللجنة التنفيذية

تعتبر اللجنةةة التنفيةةذيةةةع مد معتمةةدة الصةةةةةةةةةةةةةرف ويمر الةةدفسع واعتبر توقيعهةةا على مسةةةةةةةةةةةةة نةةدات 

 يجمس للمسةةةةةؤولملأ عا  ف  الأموا  
ئ
 اًائيا

ئ
  -كل بحسةةةةةص اهتصةةةةةا ةةةةة - الصةةةةةرف اة تلفة توقيعا

 دفس النقود أو تحرير الشيكات أو اعتماد الإشعارات البنكية أو شراء الا تياجات.

إلأ اعتماد اللجنة التنفيذية لأي تصةةةةةةةةةرف ينشةةةةةةةةةي عن   فقة ماليةع فسةةةةةةةةةتل   بال ةةةةةةةةةرورة تنفيذ ا  

 ل جراءات  
ئ
بشةةةةةةةةةةةةةكةل سةةةةةةةةةةةةةليم بواسةةةةةةةةةةةةةطةة المسةةةةةةةةةةةةة نةدات النظةاميةة المسةةةةةةةةةةةةةتعملةة لةد  الجمعيةة و بقةا

 عا  ةةةةةةةةةةةحة تنفيذ  ذ  
ئ
اةحاسةةةةةةةةةةة،ية المعتمدةع واعتبر مدير الشةةةةةةةةةةةؤولأ المالية والإدارية مسةةةةةةةةةةةؤولا

 .الإجراءات

 سند الصرف

فعتبر سةةةند الصةةةرف  و المسةةة ند النظامي الذي يجمس لأمناء الصةةةناديق دفس النقودع أو يجمس   •

سةةةةةةةةحص النقود ما البنا بموجص الشةةةةةةةةيكات المةةةةةةةةةحورة على الجمعية ورحسةةةةةةةةص الإجراءات  

 المعتمدة.

  -سةةةةةةةواءئ للبرامج والأنشةةةةةةةطة أو للمصةةةةةةةاري  العامة والإدارية - يتم سةةةةةةةداد مصةةةةةةةاري  الجمعية   •

 بموجص سندات  رفع بإ د  الطرق التالية:

 ما عهةدة النشةةةةةةةةةةةةةةار أو ما عهةدة المصةةةةةةةةةةةةةروفةات الن ريةةع على ألا يتجةاو  السةةةةةةةةةةةةةق    .1
ئ
 قةدا

 ريا . 10.000اةحدد للصرف النقدي  

 ريا . 10.000بشيا على إ د  البنوك المتعامل معها لأك ر ما  .2

  والة بنكية. .3

يتم التيكد ما اسةةتكما  المعاملة لجميس مسةةواات الصةةرفع وارفاق المسةة ندات الدالة على  •

ذلةةةاع واكمةةةا  التوقيعةةةات علوًةةةا ما المو،فملأ اة تصةةةةةةةةةةةةةملأع واعتمةةةاد الصةةةةةةةةةةةةةرف ما اللجنةةةة  
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 ل جراءات المعتمدة
ئ
 .التنفيذية  بقا

 الصرف على البرامج والأنشطة

تتم عملية الصةرف على البرامج والأنشةطة  د الجمعية  د ءةوء متطلبات ال طة ال شةغيلية   •

وموا  تًاع أو لرابة ما الما حع ما هلا  تعبئة  موذج  لص الصةةةةةةرف على النشةةةةةةارع وينب د  

 ألأ يحتوي  موذج  لص الصرف على الأج اء التالية:

 بيا ات الإدارة أو القسم المعني بطلص الصرف. .1

 بيا ات البر امج أو النشار أو البند المراد الصرف ل . .2

 تحديد رقم البند أو البر امج  د موا  ة العا   د  ا  تم اعتماد  فوًا والر يد المعتمد. .3

 توقيس الإدارة الطالبة للصرف. .4

 اعتماد  ا ص الصلا ية. .5

توقيس مدير الشةةةةةةةةةةةؤولأ المالية والإدارية بما يفيد توفر الر ةةةةةةةةةةةيد ما هلا  الموا  ة أو ما  .6

 هلا  وجود تبرع ودعم للبر امج.

تتم المنةةةاقلةةةة ما بنةةةد قهر بموافقةةةة هطيةةةة ما الإدارة المةةةاليةةةة  وتل س  الإدارة بتوءةةةةةةةةةةةةةيح   .7

الأسةةةةةةةةةةباا ومد  الحاجة ابى تعويا مبلب المناقلة بالنسةةةةةةةةةةبة ابى الإدارة ال ي سةةةةةةةةةةحص م ًا 

 المبلب   ى لا ي رتص علوًا عج  مابد فيما بعد(.

 د  ا  عد  توفر ر ةةةةيد للصةةةةرف على بر امج أو نشةةةةار ماع يتم إعداد  موذج  لص مناقلة   •

بملأ بنود الموا  ةةةة واعتمةةةاد  ما قبةةةل اة و  بةةةالصةةةةةةةةةةةةةلا يةةةةع و عةةةد إتمةةةا  عمليةةةة المنةةةاقلةةةة يتم 

يحتوي  موذج  لص المناقلة بملأ بنود الموا  ة   الصةةرفعإجراء عملية الصةةرف بموجص سةةند  

 على البيا ات التالية:

 البند / البر امج المراد النقل إلي . .1

 البند / البر امج المراد النقل من .   .2
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موافقة مجلس الإدارة على إجراء المناقلة بعد تيكيد إدارة الشةةؤولأ المالية والإدارية على  .3

 توفر ر يد  د البند المراد النقل من .

 تحديد  وعية المناقلة  ل مد  قل اًائي أ   قل مؤقت لحملأ و و  منح ل  .4

 سندات الصرف

يتم تحرير سةند  ةرف عند سةداد المصةروفات بموجص شةيكات مةةحورة ما قبل الجمعية على 

 أ د البنوك ال ي يجري التعامل معهاع ويحتوي سند الصرف على البيا ات التالية:

 اسم المستفيد .1

 اسم البنا المةحوا علي  ورقم الحساا .2

 المبالب بالأرقا  والحروف .3

 رقم الشيا المةحوا .4

 أسباا الصرف .5

 التوجي  اةحاسبي لعملية الصرف .6

توقيس كافة الأ راف ال ي اشةةةةةةة ركت  د إعداد ومراجعة سةةةةةةةند الصةةةةةةةرف  أعد ع راجع ع مدير  .7

 الشؤولأ المالية والإدارية(

 توقيس أ حاا الصلا ية و د  دود الصلا يات المالية اة ولة لهم .8

 الشيكات

الشةةةةةةةةةةةةةيةةةا  و الصةةةةةةةةةةةةةةةا والمسةةةةةةةةةةةةة نةةةد القةةةا وني الةةةذي يتم بموجبةةة  دفس النقود ما قبةةةل البنةةةا  •

 للمستفيدع ويراعى في  ما يلد:

 ذكر الاسم الصريح للجهة المستفيدة .1
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 تةجيل المبلب المدفوع بالأرقا  والحروف .2

 الاعتماد ما  ا ص الصلا ية   .3

يحظر إ ةةةدار أي شةةةيا بدولأ سةةةند  ةةةرف شةةةياع كما يحظر على امر قسةةةم الحسةةةابات ألأ   •

 يقو  بإعداد .

يرفق مس أ ةةةةةةةةةل سةةةةةةةةةند  ةةةةةةةةةرف الشةةةةةةةةةيكات كافة الوثائق المبررة للصةةةةةةةةةرف بما  د ذلا شةةةةةةةةةرور   •

التعاقد والدفسع ويتيل  سةةند  ةةرف الشةةيكات ما أ ةةل لقسةةم الحسةةابات لأارا  إثبات  

القيدع ونةةةة ة ثابتة  د دف ر سةةةند  ةةةرف الشةةةيكات لأارا  المراجعةع أو ما هلا   موذج 

لتةيكةد ما اسةةةةةةةةةةةةة يفةاء النظةا  الحةاسةةةةةةةةةةةةةو ي للمتطلبةات يبد ما النظةا  الحةاسةةةةةةةةةةةةةو ي المةابد بعةد ا

 الرقابية المتعلقة بإ دار السندات اقلية.

ةًا بمةا يفيةد المراجعةةع قبةل اعتمةاد سةةةةةةةةةةةةةنةد  • يجةص هتم مسةةةةةةةةةةةةة نةدات الصةةةةةةةةةةةةةرف أو التةيشةةةةةةةةةةةةةمر علو

الصةةةةرفع كما يجص التيشةةةةمر علوًا أي ةةةةا بما يفيد الصةةةةرف بمجرد إ ةةةةدار الإذلأ أو الشةةةةيا 

 بصفة اًائية.

أو متداولة أو تسديد إيجارات وما شاب   أو أ و  ثابتة    عهدمة د  الة تحرير الشيا لمورد  •

 ذلا يل   الحصو  على سند تحصيل  قبا( بالشيا.

  ى يصةةةةبح سةةةةند  ةةةةرف الشةةةةيكات دليل إثبات على إبراء ذمة الجمعية تجا  الغمر يجص ألأ   •

يوقس مسةةةةتلم الشةةةةيا على م لأ السةةةةند مس ذكر الاسةةةةم الرراعد بما يفيد اسةةةةتلام  الشةةةةيا مس 

 الحصو  على سند قبا  د الحالات الموجبة لذلا.

 

الأ ةةةةةةةةةةةةةةل ألأ تتم المةدفوعةات بعةد اسةةةةةةةةةةةةةتلا  الأ ةةةةةةةةةةةةةنةاف الموردة وادهةالهةا للمسةةةةةةةةةةةةةتودعةاتع أو بعةد  

تسةةةةةةةةليمها للجهة الطالبة للشةةةةةةةةراءع أو بعد قيا  المورد ب نفيذ عقد  مس الجمعيةع ويجو  للمدير  

 إذا اقت ةةةت ال ةةةرورة ذلا بشةةةرر الحصةةةو  
ئ
العا  الإفعا  بصةةةرف القيمة أو أج اءئ م ًا مقدما
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 على ال ما ات الكافية قبل الأمر بالصرف.

قبل موافقة اللجنة التنفيذية على  رف أية مبالب   يجة تعاقدات أو مش ريات يجص ألأ يقو   

قسم الشؤولأ المالية بالتحقق ما ألأ المبلب المطلوا  رف  يطابق ما  و وارد بشرور التعاقدع  

 وألأ يراعى ما يلد:

 ألأ تكولأ الفواتمر أ لية وعلى  موذج مطبوع باسم المورد ومختومة من .  .1

 ألأ تكولأ  ذ  المس ندات باسم الجمعية وليس باسم أ د منسوروًا.  .2

 إذلأ الإءافة للمخا لأ عا الأ ناف ال ي تم شراؤ ا. .3

ريا  بتوقيس مدير   1000إعداد مح ر فحص للأ ناف الموردة إذا  ادت قيمتًا عا  .4

الإدارة الطالبة لها وأمملأ الصندوقع فإلأ قلت عا ذلا يكتفى بتوقيس مدير الإدارة على  

 الفاتورة بما يفيد بمطابقتًا للعينات والموا فات المطلورة. 

 نة ة أمر التوريد  الشراء(.  .5

مستخلصات الأعما  أو ال رميمات ومحاءر استلامهاع مس اس يفاء كافة الاعتمادات  .6

المرتبطة بًا ما جهات الإشراف والإدارة المعنية بالمتابعة والتنفيذ والتيكد ما مطابقتًا لما  

 تم الاتفاق علي .

7.  )
َ
التيكد بيلأ الفاتورة أو المستخلصات لم فسبق  رفها وألأ تختم المس ندات بختم  ُ رِف

 فور سداد الثما.

 الملغاة الصرفسندات 

يرفق أ ةل سةند الصةرف المل ى مس نةة ت  مس توءةيح سة،ص الإلغاء والاسةم الثلااي لمعد السةند  

 < ما إدارة الشؤولأ المالية والإدارية( وتوقيع 
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 الوثائق المؤيدة للصرف

الوثائق المؤيدة للصةةةةةةةرف مد الوثائق والبيا ات والفواتمر والكشةةةةةةةوف وامر ا ما المسةةةةةةة ندات  •

المبررة والمؤيةةةدة لعمليةةةات  ةةةةةةةةةةةةةرف النفقةةةات وال ي يجةةةص ألأ ترفق مس مسةةةةةةةةةةةةة نةةةدات الصةةةةةةةةةةةةةرف 

أو   عالمشةةةةةةةةةةةةة ريةةاتالمةةذكورة  د  ةةذ  اللائحةةةع بمةةا يفيةةد أاًةةا تمةةت على الوجةة  ال ةةةةةةةةةةةةةحيحع ورةةيلأ  

أو ال دمات قد تمت لصةةةةةةةةةةالو الجمعية وأ   قد تم اسةةةةةةةةةةتلامهاع    عالأشةةةةةةةةةةغا أو   عالمسةةةةةةةةةةتل مات

بةةةةاسةةةةةةةةةةةةةم أ ةةةةد   بةةةةاسةةةةةةةةةةةةةم الجمعيةةةةة وليس  ويجةةةةص ألأ تكولأ  ةةةةذ  الوثةةةةائق والبيةةةةا ةةةةات والفواتمر 

 منسوروًاع ورتواريخ  ديثة مقاررة للتاريخ المقدمة في .

إذا فقدت المسةةةةةةةةةةة ندات المؤيدة لاسةةةةةةةةةةةتحقاق مبلب معملأ قبل الصةةةةةةةةةةةرف جا  ألأ يتم الصةةةةةةةةةةةرف   •

بموافقة اللجنة التنفيذية بعد التيكد ما عد  سةةةةةةةةابقة الصةةةةةةةةرف و شةةةةةةةةرر ألأ ييهذ التعهد  

اللا   على  الص الصةةرف بتحمل جميس النتائج ال ي قد ت رتص على تكرار الصةةرفع واشةة رر  

للمسةةةةةةةةةةة نداتع وذلا بعد إجراء التحقيق اللا   واتخاذ ألأ يقد   الص الصةةةةةةةةةةةرف بد  فاقد  

الإجراءات اللا مة لمنس اسةةةةةةةةةةتخدا  المسةةةةةةةةةة ند الأ ةةةةةةةةةةلد مس وجوا إرفاق   يجة التحقيق الذي 

جري  د  ذا الشيلأ مس مس ندات الصرف
ُ
 أ

 المرتبات والأجور 

 تتم عملية  رف المرتبات والأجور وفق ال سلسل التابد:   •

يقو  قسةةةةةةم الموارد ال،شةةةةةةرية بتجهمس كشةةةةةة  اسةةةةةةتحقاقات المو،فملأ واعتماد  ما المدير   .1

 الإداري وما ثم يرسل إبى إدارة الشؤولأ المالية والإدارية.

تقو  إدارة الشةةةةةةةةةةةةةؤولأ المةاليةة والإداريةة بمراجعةة كشةةةةةةةةةةةةةوف الرواتةص والتةيكةد ما عمليةات  .2

 الا  ساا الواردة  د الكش .

بعةةةد المراجعةةةة والتةةةدقيق وأهةةةذ الموافقةةةة والتعميةةةد ما اللجنةةةة التنفيةةةذيةةةة على كشةةةةةةةةةةةةة    .3
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الرواتص تقو  إدارة الشةةةةةةةةةةةؤولأ المالية والإدارية بطباعة قوائم بيسةةةةةةةةةةةماء المو،فملأ والمبالب  

ال ي سةةةةةةةةةةةةةتةةدفس لهم وأرقةةا   سةةةةةةةةةةةةةةابةةالًم البنكيةةة ويوقس ما قبةةل الموارد ال،شةةةةةةةةةةةةةريةةةع وادارة 

 الشؤولأ المالية والإداريةع واللجنة التنفيذية بالاعتماد.

 يتم توقيس ال طاا ما قبل  ا ص الصلا ية  د الجمعية وارسال  للبنا للصرف. .4

 يمكا  رف الرواتص والأجور قبل التاريخ اةحدد  د الحالات التالية: •

المواسةةةةم والأعياد الرسةةةةمية وما على شةةةةاكلتًاع بشةةةةرر موافقة اللجنة التنفيذيةع وراتباع   .1

  فس إجراءات  رف الرواتص المعتمدة.

لمو،   د مهمة هارج الجمعية واسةتل   وجود  إبى ما بعد  لو  الموعد اةحدد لصةرف  .2

 الرواتص.

 لمو،  عند استحقاق إجا ت  السنوية الاعتيادية أو أي إجا ة استثنائية أهر . .3

 

الأ ةةةةةةةةةةةةةةل  د الصةةةةةةةةةةةةةرف ألأ يتم بشةةةةةةةةةةةةةيكةات لتحقيق ال ةةةةةةةةةةةةةب  الةداهلد ومس ذلةا يجو  ألأ يتم  •

 للقواعةد اةحةددة  د  ةذ  اللائحةة ما هلا  العهةد المسةةةةةةةةةةةةةتةديمةة والعهةد  
ئ
  بقةا

ئ
الصةةةةةةةةةةةةةرف  قةدا

 المؤقتة.

تحدد كل إدارة وقسةةةةةةةةةةم مجالات الصةةةةةةةةةةرف ما العهدة المسةةةةةةةةةةتديمة إلأ وجدت لد ًا بحسةةةةةةةةةةص  •

 بيعة نشةةةا هاع ولكا بصةةةفة عامة تكولأ  ذ  اةجالات  د  طاق المصةةةروفات العاجلة وال ي 

 يصعص الا تظار   ى يتم استخراج شيكات لها والمصروفات الن رية ال رورية لل شغيل.

يتم الفصةةةةةةةةةةةةةل  د العهةد سةةةةةةةةةةةةةواء كةا ةت مؤقتةة أو مسةةةةةةةةةةةةةتةديمةة بملأ العهةد اة صةةةةةةةةةةةةةصةةةةةةةةةةةةةة للبرامج  •

 والأنشطةع والعهد اة صصة لمواجهة المصروفات الن رية أو مصاري  ال شغيل العامة.

لا تةةةةةةةةجل أي عهد  على أقسةةةةةةةا  الجمعية أو أي جهة مسةةةةةةةتخدمة لها بل كعهدة  ةةةةةةة صةةةةةةةية   •

 تستخد  ما قبل مو،  معملأ وتةجل علي .
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يجص الفصةةةةةل بملأ العهدة الدائمة والمؤقتة ولا يجو  الدمج بي ًما  د  سةةةةةاا وا د   ى ولو  •

  رفت لنفس الش ص.

أو المكافآت أو الحواف  أو سةةةةةةةةةةةةل   عالأجور الإءةةةةةةةةةةةةافية أو  عوالأجور لا يجو   ةةةةةةةةةةةةرف المرتبات   •

 المو،فملأ ما العهد المستديمة.

 لا يجو   رف عهدة مالية لمو،  ما ما مخصصات عهدة مالية معطاة لمو،  يهر. •

تعتبر العهةةد المسةةةةةةةةةةةةةتةةديمةةة عهةةدة  ةةةةةةةةةةةةة صةةةةةةةةةةةةةيةةة لا يجو   قلهةةا إبى مو،  يهر إلا بعةةد ألأ تتم  •

تسةةةةةةةويتًا واهلاء  رف المو،  المسةةةةةةةؤو  ع ًاع على ألأ فعد بذلا مح ةةةةةةةر اسةةةةةةةتلا  وتسةةةةةةةلم  

فعتمةةةد ما اللجنةةةة التنفيةةةذيةةةةع ولا يجو  بةةةيي  ةةةا  ما الأ وا  ألأ فعهةةةد لأ ةةةد العةةةاململأ  د 

الية بالعهد المسةةةةةةتديمة وذلا للمحافظة على  ظا  ال ةةةةةةب   قسةةةةةةم الحسةةةةةةابات أو الرقابة الم

 .الداهلد

 العُهد المستديمة

العُهدة المسةةةةةةتديمة مد المبلب الذي فسةةةةةةلم لأ د المو،فملأ أو المتعاو ملأ مس الجمعية للصةةةةةةرف  •

من  على المدفوعات الن رية والعاجلة وفق ا تياجات العمل سةةةواءئ أكا ت لنشةةةا ات وررامج 

المبةةةةةالب   العةةةةةامةةةةةة والإداريةةةةةةع على ألأ يتم تعويا  أو للمصةةةةةةةةةةةةةةةةةةاري  والا تيةةةةةاجةةةةةات  الجمعيةةةةةة 

 ارف المبلب الكلد اة صص ما النفاذ.المصروفة عندما فش

يحق لمديري الإدارات  لص عهد  ةةةةةةةة صةةةةةةةةية لمو،فوًم إذا اقت ةةةةةةةةت ا تياجات العمل ذلاع  •

بشكل كتا ي يحدد فوًا الحد الأقص ى للعهدة ومجالات الصرفع يقد  إبى اللجنة التنفيذية  

 للمراجعة والاعتماد.

 يحرر  لص العهدة المالية ما أ ل ونة ة على النحو التابد: •

الأ ةةةةةل: يرسةةةةةل لقسةةةةةم الحسةةةةةابات بعد اعتماد  ما قبل اللجنة التنفيذيةع لأجل تحرير  .1

 سند  رف الشيا أو تحويل القيمة.
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 النة ة الو يدة: تبقى مس الجهة الطالبة للعهدة المستديمة. .2

يتم إعادة النظر  د الحد الأقصةةةةةةة ى للعهدة المالية كل ثلاثة أشةةةةةةةهر كحد أقصةةةةةةة ىع على ءةةةةةةةوء   •

ع وتتخذ اللجنة التنفيذية القرار بال يادة أو النقصالأ.
ئ
 المبالب المصروفة فعليا

 عا العهدة المستديمة ما يلد: •
ئ
 فش رر فيما يكولأ مسؤولا

 ألأ يكولأ ما العاململأ الدائمملأ  د الجمعية. .1

  د قسم الحسابات التابس لإدارة الشؤولأ المالية والإدارية. .2
ئ
 ألا يكولأ عاملا

 لأي لجنة أو قسم مختص بالمراقبة والتدقيق المابد. .3
ئ
 ألا يكولأ تابعا

صةةةةةةرف العهدة المسةةةةةةتديمة بموجص سةةةةةةند  ةةةةةةرف شةةةةةةيكات أو  موذج تحويل بنكي للمو،   •
ُ
ت

 المسؤو  ع ًاع والذي فعد ما أ ل ونة ة كما يلد:

 النة ة الو يدة الأ ل 

سند  رف 

 شيا

 بطلص 
ئ
يرسل لقسم الحسابات مرفقا

العهدة المالية الموقس ما اللجنة  

 التنفيذية 

تبقى لد  الصندوق لغر  

 المراجعة

 موذج 

تحويل  

 بنكي

 فسلم للبنا 

  
ئ
يرسل لقسم الحسابات مرفقا

بطلص العهدة المالية الموقس ما 

 اللجنة التنفيذية 

 ل ةةةةةةجيل كافة مصةةةةةروفات العهدة   •
ئ
 ها ةةةةةا

ئ
يمسةةةةةا ما فعهد إلي  بالعهدة المسةةةةةتديمة سةةةةةجلا

بةةةةيو  ما واقس أذولأ الصةةةةةةةةةةةةةرفع على ألأ يخ ةةةةةةةةةةةةةس  ةةةةذا الةةةةدف ر للمراجعةةةةة    
ئ
بةةةةالتفصةةةةةةةةةةةةةيةةةةل أولا

 والتدقيق.

يتم الصةةةةرف ما العهدة المسةةةةتديمة بناء على سةةةةند  ةةةةرف  قدي ما أ ةةةةل ونةةةةة ةع فُعتمد   •
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ما إدارة الشةةةةةةةةةةةةةؤولأ المةةةاليةةةة والإداريةةةةع بحيةةةو يرفق الأ ةةةةةةةةةةةةةةةل مس المسةةةةةةةةةةةةة نةةةداتع ويرسةةةةةةةةةةةةةةةل إبى 

الحسةةةةةةةابات لل سةةةةةةةوية اةحاسةةةةةةة،يةع وتبقى النةةةةةةةة ة لد  المو،  ما أجل المطابقة مس  لص 

 الصرف.

عنةدمةا تق را العهةدة المسةةةةةةةةةةةةةتةديمةة ما النفةاذ يتم إعةداد كشةةةةةةةةةةةةة  تفراب واسةةةةةةةةةةةةةتعةاءةةةةةةةةةةةةةة لهةاع   •

 ب  أ ةةةةةو  أذولأ الصةةةةةرف والمسةةةةة ندات المؤيدة للصةةةةةرفع 
ئ
لتعويا ما تم  ةةةةةرف  م ًاع مرفقا

 لطبيعتًاع 
ئ
وتقد  إبى إدارة الشةةؤولأ المالية والإدارية لأجل المراجعة وتةةةجيلها بالدفاتر  بقا

 ا أو يتم التحويل البنكي للش ص المسؤو  ع ًا.ثم يحرر إذلأ  رف شي

ر وذلا فور الا تًاء   •
َ
رِف ينب د هتم كافة المسةةةةةةةة ندات المؤيدة للصةةةةةةةةرف ما العهدة بختم ر ةةةةةةةةُ

ما عمليةة الةدفس أي بعةد ألأ يتم توقيس الشةةةةةةةةةةةةةيةا ما قبةل يهر  ةةةةةةةةةةةةة ص مفو  على توقيس  

 الشيكاتع ويتيكد ما عد  تكرار دفعها وقيا  اةحاسص بختمها بختم  روجِسَ(.

 

بنةةةةةاء على  لةةةةةص اللجنةةةةةة   • الةةةةةدوري والمفةةةةةا  ع  تخ ةةةةةةةةةةةةةس العهةةةةةدة المسةةةةةةةةةةةةةتةةةةةديمةةةةةة لنظةةةةةامي الجرد 

 يرفس إبى اللجنةة التنفيةذيةة ومةدير القسةةةةةةةةةةةةةم أو الإدارة  
ئ
التنفيةذيةةع واُعةد بن يجةة الجرد تقريرا

 المستفيدة ما العهدةع ثم تتخذ الإجراءات اللا مة ل سوية الفروق إلأ وجدت.

بعد مراجعة مسةةةةةة ندات العهدة المسةةةةةةتديمة تحو  إبى الحسةةةةةةابات لأجل تةةةةةةةجيلها  د النظا    •

ةًاع مس ا  بةا   اةحةاسةةةةةةةةةةةةةبي بعةد تحليلهةاع وتحمةل على الحسةةةةةةةةةةةةةابةات المسةةةةةةةةةةةةةتفيةدة  سةةةةةةةةةةةةةص  بيعت

 اةحاسص إبى عد  تةجيل العهدة بشكل إجمابد واقفالها  د  سابات مجملة.

 تصفى العهد المستديمة  د الحالات التالية: •

ةًا تسةةةةةةةةةةةةةتعةا    .1 ةًا إبى البنةا أو الصةةةةةةةةةةةةةنةدوقع كمةا أا ةًايةة السةةةةةةةةةةةةةنةة المةاليةة ويورد المتبقي م   د ا

 كاملة  د بداية السنة المالية الجديدة.

 عندما تطلص الإدارة الطالبة لها تصفيتًا لا تفاء الغر  م ًا. .2
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عنةةد الحةةاجةةة لنقلهةةا ما مو،  إبى مو،  يهر لأي سةةةةةةةةةةةةة،ةةص ما الأسةةةةةةةةةةةةةبةةاا كةةالإجةةا ة أو  .3

 المر  أو الوفاة أو إاًاء العمل.

 تتطلص عملية الصرف ما العهد المالية المستديمة ما يلد: •

 استخدا  سندات  رف ما دفاتر مطبوعة بيرقا  مسلسلة. .1

 ألأ تكولأ سندات الصرف مصادقة ما قبل  ا ص الصلا ية. .2

يتم التوقيس علوًا بواسةةةةةةطة الشةةةةةة ص المسةةةةةةؤو  عا العهدة بما يفيد السةةةةةةداد  مسةةةةةة ند   .3

 بالاستلا  أو سند قبا(.

 تتم كتابة المبالب بالأرقا  والحروف. .4

 يجص ألأ يحتوي سند الصرف على و   كافٍ لأسباا المصروف. .5

 ألأ تكولأ المس ندات باسم الجمعية وليس باسم أ د مو،فوًا. .6

 ألأ تكولأ المس ندات بتواريخ مقاررة لتاريخ تقديمها. .7

ألا ي يةةد مةةا يصةةةةةةةةةةةةةرف ما العهةةةدة المسةةةةةةةةةةةةةتةةديمةةة عا المبلب اةحةةةدد لهةةا ما قبةةل  ةةةةةةةةةةةةةةةا ةةص  .8

 الصلا ية.

 د  الة تعذر الحصةةو  على مسةة ند مؤيد للصةةرف يتم اسةةتخدا   موذج داهلد يو ةةو  وع  •

 والقائم ب ع ويوقس ما مدير إدارة مسةةةةةةةةتلم العهدةع واعتمد ما اللجنة  
ئ
المصةةةةةةةةروف تفصةةةةةةةةيليا

  1000التنفيذية ويكولأ ذلا  د  الات اسةةةةةةةةتثنائية و د أءةةةةةةةةيق الحدودع ورما لا يتجاو  مبلب 

 عودي لا امر.فق  أل  ريا  س –ريا   

 العهدة المؤقتة

العهةدة المؤقتةة مد المبلب الةذي فسةةةةةةةةةةةةةلم لأ ةد المو،فملأ  د أي إدارة أو موقس عمةل ل  فةاق امر  •

 لإتما  عملية شراء مباشر ما السوق.
ئ
 المعروف قيمت  بدقة مقدما

تعتمةد العهةدة المؤقتةة ما اللجنةة التنفيةذيةة بنةاء على  لةص ما إدارة معينةة على ألأ يحةدد  د  •
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 ذا الطلص مقدار  ذ  العهدة ومجالات الصةةةةرف والمو،  الذي سةةةةتصةةةةرف ل ع ويحرر ما 

 أ ل ونة ةع كما يلد:

الأ ةل: ويرسةل إبى قسةم الحسةابات بعد اعتماد ع ما أجل إعداد  موذج  ةرف الشةيا  .1

 أو التحويل البنكي

 النة ة الو يدة: وتبقى مس الإدارة الطالبة للعهدة المؤقتة لأارا  المراجعة. .2

لا يجو  الصةةرف ما العهدة المؤقتة إلا للغر  الذي  لبت ما أجل ع ورناء على مسةة ندات  •

 مؤيدة للصرف تستو د النواحد الشكلية والموءوعيةع كما ينطبق على العهد المستديمة.

لا يجو   ةةةةةةةةةةةةةرف عهةةةدة مؤقتةةةة لأ ةةةد الأ ةةةةةةةةةةةةة ةةةا  إذا كةةةالأ  د  و تةةة  عهةةةدة أهر  مؤقتةةةة أو  •

 مستديمة إلا بعد تسويتًا.

 عا العهدة المؤقتة ما يلد: •
ئ
 فش رر فيما يكولأ مسؤولا

 ألأ يكولأ ما العاململأ الدائمملأ  د الجمعية. .1

  د قسم الحسابات التابس لإدارة الشؤولأ المالية والإدارية. .2
ئ
 ألا يكولأ عاملا

 لأي لجنة أو قسم مختص بالمراقبة والتدقيق المابد. .3
ئ
 ألا يكولأ تابعا

تصةرف العهدة المؤقتة بموجص سةند  ةرف شةيكات أو  موذج تحويل بنكي للمسةؤو  ع ًاع على 

 ألأ الذي فعد ما أ ل ونة ة كما يلد:

 النة ة الو يدة الأ ل 

سند  رف 

 شيا

 بطلص 
ئ
يرسل لقسم الحسابات مرفقا

العهدة المالية الموقس ما اللجنة  

 التنفيذية 

 تبقى  د الدف ر لغر  المراجعة

   فسلم للبنا  موذج 
ئ
يرسل لقسم الحسابات مرفقا



 

 

+966 539 maweiza@ou
SA12 8000 0201 6080 

Maw
ة  | 13 ح ف ص ل  ا

تحويل  

 بنكي

بطلص العهدة المالية الموقس ما 

 اللجنة التنفيذية 

تتم تسةةةةةةةةةةةةةويةةةة العهةةةدة المؤقتةةةة  د مةةةدة لا تتجةةةاو  عشةةةةةةةةةةةةةرة أيةةةا  ما تةةةاريخ ا تًةةةاء الغر  الةةةذي  •

 ةةةةرفت ما أجل ع وتقد  المسةةةة ندات إبى الحسةةةةابات للمراجعة والفحص بعد اعتماد ا ما 

 ا ص الصلا يةع و عد توريد المتبقي م ًا إبى الصندوق أو البنا بحسص إجراءات التوريد  

 لطبيعتًا.المعتمدةع ثم تةجل  د 
ئ
 الدفاتر وتحمل على الحسابات المستفيدة  بقا

 تصفى العهد المؤقتة  د الحالات التالية: •

  د اًاية السنة المالية ويورد المتبقي م ًا إبى البنا. .1

 عندما تطلص الإدارة الطالبة لها تصفيتًا لا تفاء الغر  م ًا. .2

عنةد الحةاجةة لنقلهةا ما مو،  إبى مو،  يهر لأي سةةةةةةةةةةةةة،ةص ما الأسةةةةةةةةةةةةةبةاا كةالإجةا ةع أو  .3

 أو إاًاء العمل. عالوفاةأو  عالمر 

إلأ الأ ةةةةةةةةةةو  الشةةةةةةةةةة صةةةةةةةةةةية مثل الأجه ة والمعدات والأدوات والأثا  والمفروشةةةةةةةةةةات وتجهمسات   •

الحاسةةص اقبد ووسةةائل الاتصةةا  ووسةةائل النقل ال ي تصةةرف ما مسةةتودع الجمعيةع أو يتم 

شةةةةةةةةةةةةةراؤ ةةةا ووءةةةةةةةةةةةةةعهةةةا تحةةةت تصةةةةةةةةةةةةةرف مو،  أو مجموعةةةة ما المو،فملأ لغر  تنفيةةةذ مهةةةا   

العهد العينية( واثبالًا كعهدة مسةةةةةةةةةةةلمةع   و،ائفهمع تخ ةةةةةةةةةةةس لقيد ا وتةةةةةةةةةةةةجيلها  د  سةةةةةةةةةةةجل

 ع ًا وعا سةةةةةةةةةلامتًا واةحافظة علوًا و سةةةةةةةةةا اسةةةةةةةةةتعمالها  سةةةةةةةةةص الأ ةةةةةةةةةو   
ئ
ويكولأ مسةةةةةةةةةؤولا

 المتعارف علوًاع وعلى الوج  ال حيح واعادلًا إبى الجمعية عند الطلص.

لا تسةةةةةةةدد تعوي ةةةةةةةات اًاية ال دمة ولا تمنح شةةةةةةةهادة براءة الذمة لأي مو،  تنت ي هدمات   •

  قدية أو 
ئ
ما الجمعية مالم يقم ب سليم واهلاء كافة العهد المةجلة علي  سواءئ كا ت عهدا

 عينيةع أو سداد القيم الم رتبة علي  ما العهد ال ي لم فسلمها.

يتم التعاقد على تيمملأ ا تياجات الجمعية ما ال دمات بموجص عقود سنوية أو هطابات   •
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 للصةةةةةةةةلا يات  
ئ
تعميد لهذا الغر  بعد اعتماد ا ما  ةةةةةةةةا ص الصةةةةةةةةلا ية  د الجمعية و بقا

 اة ولة إلي .

إلأ اعتماد عقود ال دمات فسةةةةةتل   بال ةةةةةرورة تنفيذ ا بشةةةةةكل سةةةةةليم بواسةةةةةطة المسةةةةة ندات   •

ةًا  د الأ ظمةة الةداهليةة للجمعيةة واعتبر    ل جراءات المنصةةةةةةةةةةةةةو  علو
ئ
النظةاميةة المتبعةة و بقةا

القسةةةةةةةةةةةم الطالص لل دمة المعني بًذ  الأعما  وال دمات ومسةةةةةةةةةةةؤو  عا  ةةةةةةةةةةةحة تنفيذ  ذ  

تةةةةةيكةةةةةد إد المةةةةةاليةةةةةة والإداريةةةةةة عنةةةةةد  ةةةةةةةةةةةةةرف دفعةةةةةات أو العقودع ويتطلةةةةةص ذلةةةةةا  ارة الشةةةةةةةةةةةةةؤولأ 

مسةةةةةةةةةةةةةتحقات الجهة المقدمة لل دمةع ما هلا  توقيس القسةةةةةةةةةةةةةم أو الإدارة المعنية بيلأ تنفيذ 

 ال دمة تم بالشكل السليم وعلى الوج  المطلوا.

يجو  تجديد عقود ال دمات ورذات الشرور المنصو  علوًا  د العقود المنتًية إذا توفرت   •

 فوًا الشرور اقتية:

ألأ يكولأ المتعهد قد قا  ب نفيذ ال سامات  على وج  مرضةةةة ي  د مدة العقد السةةةةابقةع وفق  .1

 تقرير مكتوا ما قبل الجهة المشرفةع ومعتمد ما قبل اللجنة التنفيذية.

يكولأ قد  رأ ا خفا  وا ةةةةةةةةو على فئات الأسةةةةةةةةعار أو الأجور موءةةةةةةةةوع العقدع أو أي  ألا .2

 تغمرات عامة  د شكل وم مولأ ال دمة المطلورة

 اعتماد مجلس الإدارة:

بالجمعية  د اجتماع   تم اعتماد سةةةةياسةةةةة الصةةةةرف على البرامج والأنشةةةةطة والمصةةةةروفات الإدارية

  .26/5/2024 ة الموافق 18/11/1445( المنعقد بتاريخ  2مجلس الإدارة رقم  


