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  التنفيذية لادارة ا
وشراء  المصروفات العمومية والاداريةالجمعية ولبرامج والأنشطة  معتمدة الصرف وآمر الدفعالتنفيذية، هي الإدارة  تعتبر  

وتعتبر   ،الأموال ويعتبر توقيعها على مستندات الصرف المختلفة توقيعاً نهائياً يجيز للمسؤولين عن حفظ الاحتياجات 
  . -كل بحسب اختصاصه- تحرير الشيكات أو اعتماد الإشعارات البنكية اللجنة التنفيذية هي معتمدة 

التنفيذية لأي تصرف ينشأ عنه نفقة مالية، يستلزم بالضرورة تنفيذها بشكل سليم بواسطة المستندات  الإدارة إن اعتماد 
المالية مسؤولاً عن صحة   الشؤونقسم  النظامية المستعملة لدى الجمعية وطبقاً للإجراءات المحاسبية المعتمدة، ويعتبر 

  .تنفيذ هذه الإجراءات
  سند الᣆف 

ᡧ سحب النقود من البنك ᗷموجب   ᢕᣂجᘌ لأمناء الصناديق دفع النقود، أو ᡧ ᢕᣂجᘌ الذي ᢝᣤند النظاᙬف هو المسᣆسند ال ᢔᣂعتᘌ
  الشᘭᜓات المسحᗖᖔة عᣢ الجمعᘭة وᗖحسب الإجراءات المعتمدة. 

امج والأᙏشطة أو للمصارᗫف العامة والإدارᗫةسواءً  -يتم سداد مصارᗫف الجمعᘭة    -أ  ᢔᣂحدى  - للឝف، بᣅ موجب سنداتᗷ
 الطرق التالᘭة: 

ᗫة، عᣢ ألا يتجاوز السقف المحدد للᣆف النقدي  .1 ᡵᣂوفات النᣆ10.000نقدا᠍ من عهدة ال شاط أو من عهدة الم  
 رᗫال. 

 رᗫال.  ᚽ10.000شᘭك عᣢ إحدى البنوك المتعامل معها لأᡵᣂᜧ من  .2
  ᘭة. حوالة بنك .3
يتم التأكد من استكمال المعاملة لجميع مسوغات الصرف، وإرفاق المستندات الدالة على ذلك، وإكمال التوقيعات عليها   -ب

  التنفيذية طبقاً للإجراءات المعتمدة. الإدارة  من الموظفين المختصين، واعتماد الصرف من 
امج والأᙏشطة ᢔᣂال ᣢف عᣆال  

امج والأᙏشط ᢔᣂال ᣢف عᣆة الᘭة من المانح،  تتم عملᘘة وموازنتها، أو لرغᘭلᘭشغᙬات الخطة الᘘضوء متطل ᢝ
ᡧᣚ ةᘭالجمع ᢝ

ᡧᣚ ة
ᢝ أن ᘌحتوي نموذج طلب الᣆف عᣢ الأجزاء التالᘭة: 

ᡧᣙᘘ ᗫال شاط، و ᣢف عᣆمن خلال تعبئة نموذج طلب ال 
ᗷ ᢝطلب الᣆف.  .1 ᡧᣎانات الإدارة أو القسم المعᘭب 
نامج أو ال شاط أو البند  .2 ᢔᣂانات الᘭف له. بᣆالمراد ال 
ᢝ حال تم اعتماده فيها والرصᘭد المعتمد.  .3

ᡧᣚ موازنة العام ᢝ
ᡧᣚ نامج ᢔᣂد رقم البند أو الᘌتحد 

 توقيع الإدارة الطالᘘة للᣆف.  .4
 اعتماد صاحب الصلاحᘭة.  .5
نامج.  قسمتوقيع  .6 ᢔᣂع ودعم لل ᢔᣂد من خلال الموازنة أو من خلال وجود تᘭد توفر الرصᘭفᘌ ماᗷ ةᘭالشؤون المال 
م الإدارة بتوضيح الأسᘘاب ومدى الحاجة اᣠ تعᗫᖔض  تتم ا .7 ᡧ ᡨᣂة (وتلᘭة من الإدارة المالᘭموافقة خطᗷ لمناقلة من بند لآخر

تب عليها عجز ماᢝᣠ فᘭما ᗷعد).  ᡨᣂلا ي ᡨᣎلغ حᘘسحب منها الم ᢝ ᡨᣎالإدارة ال ᣠة اᘘال سᗷ لغ المناقلةᘘم 
ᢝ حال عدم توفر رصᘭد للᣆف عᣢ برنامج أو ᙏشاط ما، يتم إعد

ᡧᣚ بنود الموازنة واعتماده من ᡧ ᢕᣌاد نموذج طلب مناقلة ب
  قᘘل المخول ᗷالصلاحᘭة، وᗖعد إتمام عملᘭة المناقلة يتم إجراء عملᘭة الᣆف ᗷموجب سند الᣆف. 

ᡧ بنود الموازنة عᣢ البᘭانات التالᘭة:  ᢕᣌحتوي نموذج طلب المناقلة بᘌ 
نامج المراد النقل إلᘭه.  .1 ᢔᣂالبند ͭ ال 
نامج المراد النقل منه.   .2 ᢔᣂالبند ͭ ال 
ᢝ البند المراد   .3

ᡧᣚ دᘭتوفر رص ᣢة عᗫة والإدارᘭد إدارة الشؤون المالᘭᜧعد تأᗷ إجراء المناقلة ᣢموافقة مجلس الإدارة ع
 النقل منه. 

ᡧ وصول منح له.  .4 ᢕᣌأم نقل مؤقت لح ᢝ
᡽ᣍنقل نها ᢝᣦ ة المناقلة هلᘭد نوعᘌتحد  
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  سندات الᣆف 
ᘌ ᢝجري  يتم تحᗫᖁر سند  ᡨᣎأحد البنوك ال ᣢة عᘭل الجمعᘘة من قᗖᖔᜓات مسحᘭموجب شᗷ وفاتᣆف عند سداد المᣅ

 التعامل معها، وᗫحتوي سند الᣆف عᣢ البᘭانات التالᘭة: 
 اسم المستفᘭد  .1
 اسم البنك المسحوب علᘭه ورقم الحساب  .2
 المᘘالغ ᗷالأرقام والحروف  .3
 رقم الشᘭك المسحوب  .4
 أسᘘاب الᣆف  .5
ᢝ ل  .6 ᢔᣎه المحاسᘭفالتوجᣆة الᘭعمل 
ᢝ إعداد ومراجعة سند الᣆف (أعده، راجعه،  .7

ᡧᣚ كت ᡨᣂاش ᢝ ᡨᣎافة الأطراف ال᛿ ة)  قسمتوقيعᘭالشؤون المال 
ᢝ حدود الصلاحᘭات المالᘭة المخولة لهم  .8

ᡧᣚة وᘭتوقيع أصحاب الصلاح 
 

 الشᘭᜓات 
ᢝ الذي يتم ᗷموجᘘه دفع النقود من قᘘل البنك للمستفᘭد، وᗫ   -أ 

ᡧᣍند القانوᙬك هو الصك والمسᘭالش : ᢝᣢᘌ ه ماᘭف ᣘرا 
 ذكر الاسم الᗫᣆــــح للجهة المستفᘭدة  .1
 ᘻسجᘭل المᘘلغ المدفᖔع ᗷالأرقام والحروف  .2
 الاعتماد من صاحب الصلاحᘭة  .3
 ᘌحظر إصدار أي شᘭك ᗷدون سند ᣅف شᘭك، ᛿ما ᘌحظر عᣢ غᢕᣂ قسم الحساᗷات أن ᘌقوم بឝعداده.   -ب
رة   -ت ᢔᣂافة الوثائق الم᛿ ᜓاتᘭف الشᣅ تألف سند  يرفق مع أصل سندᗫوط التعاقد والدفع، و ᡫᣃ ذلك ᢝ

ᡧᣚ ماᗷ فᣆلل
ᢝ دفᡨᣂ سند ᣅف الشᘭᜓات لأغراض  

ᡧᣚ سخة ثابتةᙏد، وᘭات القᘘات لأغراض إثᗷᜓات من أصل لقسم الحساᘭف الشᣅ
ᢝ للمتطلᘘات   ᢔᣍفاء النظام الحاسوᘭᙬد من اسᜧعد التأᗷ ᢝᣠالما ᢝ ᢔᣍمن النظام الحاسو ᢝᣠالمراجعة، أو من خلال نموذج آ

 ᘭة المتعلقة بឝصدار السندات الآلᘭة. الرقاب 
ᘌجب ختم مسᙬندات الᣆف أو التأشᢕᣂ عليها ᗷما ᘌفᘭد المراجعة، قᘘل اعتماد سند الᣆف، ᛿ما ᘌجب التأشᢕᣂ عليها    -ث

 أᘌضا ᗷما ᘌفᘭد الᣆف ᗷمجرد إصدار الإذن أو الشᘭك ᗷصفة نهائᘭة. 
ᢝ حالة تحᗫᖁر الشᘭك لمورد    -ج

ᡧᣚ أو أصول ثابتة أو متداولة أو  ،خدمة   ᣢلزم الحصول عᘌ ه ذلكᗷجارات وما شاᘌد إᘌسدᘻ
 سند تحصᘭل (قᘘض) ᗷالشᘭك. 

ᡧ    -ح ᡨᣌم ᣢك عᘭجب أن يوقع مستلم الشᘌ ᢕᣂة تجاه الغᘭإبراء ذمة الجمع ᣢات عᘘل إثᘭᜓات دلᘭف الشᣅ صبح سندᘌ ᡨᣎح
ᢝ الحالات المو 

ᡧᣚ ضᘘسند ق ᣢك مع الحصول عᘭد استلامه الشᘭفᘌ ماᗷ ᢝᣘاᗖᖁة لذلك. السند مع ذكر الاسم الᘘج  
اء، أو   الأصل أن تتم المدفوعات ᗷعد استلام الأصناف الموردة وលدخالها للمستودعات، أو ᗷعد ᘻسلᘭمها للجهة الطالᘘة  ᡫᣄلل

منها مقدما᠍ إذا اقتضت   ᗷعد قᘭام المورد بᙬنفᘭذ عقده مع الجمعᘭة، وᗫجوز للمدير العام الإᘌعاز ᣆᗷف القᘭمة أو أجزاءً 
ط الحصول  ᡫᣄᚽ ورة ذلك ᡧᣆف. الᣆالᗷ ل الأمرᘘة قᘭافᝣالضمانات ال ᣢع 

التنفيذية على صرف أية مبالغ نتيجة تعاقدات أو مشتريات يجب أن يقوم قسم الشؤون المالية بالتحقق  الإدارة  قبل موافقة  .1
  من أن المبلغ المطلوب صرفه يطابق ما هو وارد بشروط التعاقد، وأن يراعى ما يلي: 

 وذج مطبᖔع ᗷاسم المورد ومختومة منه. أن تكون الفواتᢕᣂ أصلᘭة وعᣢ نم .2
 أن تكون هذه المسᙬندات ᗷاسم الجمعᘭة ولᛳس ᗷاسم أحد م سᗖᖔيها.  .3
اؤها.  .4 ᡫᣃ تم ᢝ ᡨᣎإذن الإضافة للمخازن عن الأصناف ال 
ریال بتوقيع مدير الإدارة الطالبة لها وأمين   5000إعداد محضر فحص للأصناف الموردة إذا زادت قيمتها عن  .5

 قلت عن ذلك يكتفى بتوقيع مدير الإدارة على الفاتورة بما يفيد بمطابقتها للعينات والمواصفات المطلوبة. الصندوق، فإن 
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اء).  .6 ᡫᣄد (الᗫسخة أمر التورᙏ 
اف  .7 ᡫᣃطة بها من جهات الإᘘافة الاعتمادات المرت᛿ فاءᘭᙬاستلامها، مع اس ᡧᣅمات ومحاᘭم ᡨᣂمستخلصات الأعمال أو ال

 التنفᘭذ والتأᜧد من مطاᗷقتها لما تم الاتفاق علᘭه. والإدارة المعنᘭة ᗷالمتاᗷعة و 
 التأᜧد ᗷأن الفاتورة أو المستخلصات لم ᛒسبق ᣅفها وأن تختم المسᙬندات ᗷختم (᠒ᣅُفَ) فور سداد الثمن.  .8

 
 سندات الᣆف الملغاة 

ᢝ لمعد السند (من 
ᡵᣍب الإلغاء والاسم الثلاᛞسخته مع توضيح سᙏ مع ᡧᣙف الملᣆة)   قسم يرفق أصل سند الᘭالشؤون المال

 وتوقᘭعه. 
 الوثائق المᗫᖓدة للᣆف 

رة والمᗫᖓدة لعملᘭات  -أ  ᢔᣂندات المᙬها من المس ᢕᣂشوف وغ᜻وال ᢕᣂانات والفواتᘭالوثائق والب ᢝᣦ فᣆدة للᗫᖓالوثائق الم  
ᢝ هذه اللائحة، ᗷما ᘌفᘭد أنها تمت عᣢ الوجه  ᣅف النفقات و 

ᡧᣚ ف المذكورةᣆندات الᙬجب أن ترفق مع مسᘌ ᢝ ᡨᣎال
ᗫاتالصحيح، وᗖأن  ᡨᣂة وأنه قد تم استلامها،   ،الأشغال أو  ، المستلزماتأو  ، المشᘭأو الخدمات قد تمت لصالح الجمع

وᗫجب أن تكون هذه الوثائق والبᘭانات والفواتᗷ ᢕᣂاسم الجمعᘭة ولᛳس ᗷاسم أحد م سᗖᖔيها، وᗖتوارᗫــــخ حديثة مقارᗖة  
 للتارᗫــــخ المقدمة فᘭه. 

التنفيذية بعد التأكد  الإدارة فقة إذا فقدت المستندات المؤيدة لاستحقاق مبلغ معين قبل الصرف جاز أن يتم الصرف بموا  -ب
من عدم سابقة الصرف وبشرط أن يأخذ التعهد اللازم على طالب الصرف بتحمل جميع النتائج التي قد تترتب على  

للمستندات، وذلك بعد إجراء التحقيق اللازم واتخاذ    دبدل مفقوتكرار الصرف، ويشترط أن يقدم طالب الصرف  
دام المستند الأصلي مع وجوب إرفاق نتيجة التحقيق الذي أجُري في هذا الشأن مع الإجراءات اللازمة لمنع استخ 

  مستندات الصرف. 
  المرتᘘات والأجور

  : ᢝᣠسلسل التاᙬات والأجور وفق الᘘف المرتᣅ ةᘭتتم عمل 
ومن  مدير الموارد البشرية والإدارة التنفيذيةالموارد البشرية بتجهيز كشف استحقاقات الموظفين واعتماده من قسم يقوم  .1

  الشؤون المالية.  قسم ثم يرسل إلى 
ᢝ ال᜻شف.  قسمتقوم  .2

ᡧᣚ ساب الواردةᙬات الاحᘭد من عملᜧمراجعة كشوف الرواتب والتأᗷ ةᘭالشؤون المال 
بعد المراجعة والتدقيق وأخذ الموافقة والتعميد من اللجنة التنفيذية على كشف الرواتب تقوم إدارة الشؤون المالية   .3

الموارد  مدير ام حساباتهم البنكية ويوقع من قبل والإدارية بطباعة قوائم بأسماء الموظفين والمبالغ التي ستدفع لهم وأرق
 التنفيذية بالاعتماد. الإدارة  المالية،الشؤون  وقسمالبشرية، 

من كل شهر  27الا يتجاوز تاريخ  في الجمعية وإرساله للبنك للصرف اللجنة التنفيذيةيتم توقيع الخطاب من قبل  .4
 ميلادي. 

مدير الموارد البشرية والإدارة  من قبل  واعتماده مستحقات النظامية للموظفين البحساب يقوم قسم الموارد البشرية  .5
 التنفيذية.

  . حسب سلم الأجور المعتمدمن قبل الإدارة التنفيذية يتم تحديد الأجور والمرتبات للموظفين وصرف العلاوة السنوية  .6
ᢝ الحالات التالᘭة: ᘌمكن ᣅف الرواتب والأجور قᘘل التا 

ᡧᣚ ــــخ المحددᗫر 
التنفيذية، وباتباع نفس إجراءات صرف الرواتب  الإدارة المواسم والأعياد الرسمية وما على شاكلتها، بشرط موافقة  .1

  المعتمدة. 
ᢝ مهمة خارج الجمعᘭة وᚱستلزم وجوده إᣠ ما ᗷعد حلول الموعد المحدد لᣆف الرواتب.  .2

ᡧᣚ لموظف 
  إجازته السنᗫᖔة الاعتᘭادᘌة أو أي إجازة اسᙬثنائᘭة أخرى. لموظف عند استحقاق  .3

ᢝ الᣆف أن يتم ᚽشᘭᜓات لتحقيق الضᘘط الداخᢝᣢ ومع ذلك ᘌجوز أن يتم الᣆف نقدا᠍ طᘘقا᠍ للقواعد المحددة    -أ 
ᡧᣚ الأصل

ᢝ هذه اللائحة من خلال العهد المستدᘌمة والعهد المؤقتة. 
ᡧᣚ 
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لمستدᘌمة إن وجدت لديها ᗷحسب طبᘭعة ᙏشاطها، ول᜻ن ᗷصفة  تحدد ᛿ل إدارة وقسم مجالات الᣆف من العهدة ا  -ب
ᘌ ᢝصعب الانتظار حᡨᣎ يتم استخراج شᘭᜓات لها   ᡨᣎوفات العاجلة والᣆنطاق الم ᢝ

ᡧᣚ عامة تكون هذه المجالات
ورᗫة للᙬشغᘭل.  ᡧᣆة الᗫ ᡵᣂوفات النᣆوالم 

امج   -ت ᢔᣂالعهد المخصصة لل ᡧ ᢕᣌمة بᘌانت مؤقتة أو مستد᛿ العهد سواء ᢝ
ᡧᣚ شطة، والعهد المخصصة  يتم الفصلᙏوالأ

ᗫة أو مصارᗫف الᙬشغᘭل العامة.  ᡵᣂوفات النᣆلمواجهة الم 
ᡧ    -ث ᢕᣌل موظف معᘘستخدم من قᘻ ةᘭل كعهدة شخصᗷ ة أو أي جهة مستخدمة لهاᘭأقسام الجمع ᣢسجل أي عهده عᘻ لا

 وᘻسجل علᘭه. 
ᢝ حساب واحد   -ج

ᡧᣚ نهماᚏجوز الدمج بᘌ العهدة الدائمة والمؤقتة ولا ᡧ ᢕᣌجب الفصل بᘌ   .فت لنفس الشخصᣅ ولو ᡨᣎح 
ᡧ من العهد المستدᘌمة.   -ح ᢕᣌت أو الحوافز أو سلف الموظفቯة أو المᜓافᘭات والأجور أو الأجور الإضافᘘف المرتᣅ جوزᘌ لا 
 لا ᘌجوز ᣅف عهدة مالᘭة لموظف ما من مخصصات عهدة مالᘭة معطاة لموظف آخر.   -خ
ظف آخر إلا بعد أن تتم تسويتها وإخلاء طرف الموظف  تعتبر العهد المستديمة عهدة شخصية لا يجوز نقلها إلى مو  - د

التنفيذية، ولا يجوز بأي حال من الأحوال أن  الإدارة  المسؤول عنها، على أن يعد بذلك محضر استلام وتسلم يعتمد من 
  لداخلي. يعهد لأحد العاملين في قسم الحسابات أو الرقابة المالية بالعهد المستديمة وذلك للمحافظة على نظام الضبط ا

 العُهد المستدᘌمة 
ᡧ مع الجمعᘭة للᣆف منه عᣢ المدفوعات  ᢕᣌأو المتعاون ᡧ ᢕᣌسلم لأحد الموظفᛒ لغ الذيᘘالم ᢝᣦ مةᘌة  العُهدة المستدᗫ ᡵᣂالن

والعاجلة وفق احتᘭاجات العمل سواءً أᝏانت ل شاطات وᗖرامج الجمعᘭة أو للمصارᗫف والاحتᘭاجات العامة والإدارᗫة،  
  تعᗫᖔض المᘘالغ المᣆوفة عندما ᛒشارف المᘘلغ الᢝᣢᝣ المخصص من النفاذ. عᣢ أن يتم 

ᘌ ᢝحدد فيها    -أ  ᢔᣍشᜓل كتاᚽ ،اجات العمل ذلكᘭة لموظفيهم إذا اقتضت احتᘭحق لمديري الإدارات طلب عهد شخصᘌ
 الحد الأقᣕ للعهدة ومجالات الᣆف، ᘌقدم إᣠ اللجنة التنفᘭذᘌة للمراجعة والاعتماد. 

: ᘌحرر طلب   -ب ᢝᣠالنحو التا ᣢسخة عᙏة من أصل وᘭالعهدة المال 
  التنفيذية، لأجل تحرير سند صرف الشيك أو تحويل القيمة.الإدارة الأصل: يرسل لقسم الحسابات بعد اعتماده من قبل  .1
 ال سخة الوحᘭدة: تᡨᣛᘘ مع الجهة الطالᘘة للعهدة المستدᘌمة.  .2
ᢝ الحد الأقᣕ للعهدة المالᘭة ᛿ل   -ت

ᡧᣚ ا᠍، وتتخذ  يتم إعادة النظرᘭوفة فعلᣆالغ المᘘضوء الم ᣢع ،ᣕثلاثة أشهر كحد أق
 اللجنة التنفᘭذᘌة القرار ᗷالᗫᖂادة أو النقصان. 

:   -ث ᢝᣢᘌ مة ماᘌعن العهدة المستد ᢻًكون مسؤوᘌ منᘭط ف ᡨᣂشᛒ 
ᢝ الجمعᘭة.  .1

ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌالدائم ᡧ ᢕᣌكون من العاملᘌ أن 
ᢝ قسم الحساᗷات التابع  .2

ᡧᣚ ᢿًكون عامᘌ لقسمألا ᘭة. الشؤون المال 
3.  . ᢝᣠة والتدقيق الماᘘالمراقᗷ عا᠍ لأي لجنة أو قسم مختصᗷكون تاᘌ ألا 
تᣆُف العهدة المستدᘌمة ᗷموجب سند ᣅف شᘭᜓات أو نموذج تحᗫᖔل بنᢝᣞ للموظف المسؤول عنها، والذي ᘌعد من    -ج

 : ᢝᣢᘌ ما᛿ سخةᙏأصل و  
  ال سخة الوحᘭدة   الأصل   

يرسل لقسم الحسابات مرفقاً بطلب    سند ᣅف شᘭك 
  التنفيذية الإدارة العهدة المالية الموقع من 

  تᡨᣛᘘ لدى الصندوق لغرض المراجعة 

 ᢝᣞل بنᗫᖔسلم للبنك   نموذج تحᛒ    العهدة بطلب  مرفقاً  الحسابات  لقسم  يرسل 
  التنفيذيةللجنة االمالية الموقع من 

 

خاصا᠍ لᙬسجᘭل ᛿افة مᣆوفات العهدة ᗷالتفصᘭل أوᗷ ᢻًأول من واقع  ᘌمسك من ᘌعهد إلᘭه ᗷالعهدة المستدᘌمة سجᢿً    -ح
 أذون الᣆف، عᣢ أن ᘌخضع هذا الدفᡨᣂ للمراجعة والتدقيق. 
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الشؤون المالية بحيث  قسم  يتم الصرف من العهدة المستديمة بناء على سند صرف نقدي من أصل ونسخة، يُعتمد من   -خ
الحسابات للتسوية المحاسبية، وتبقى النسخة لدى الموظف من أجل المطابقة  يرفق الأصل مع المستندات، ويرسل إلى 

 مع طلب الصرف. 
عندما تقترب العهدة المستديمة من النفاذ يتم إعداد كشف تفريغ واستعاضة لها، لتعويض ما تم صرفه منها، مرفقاً به    - د

لية لأجل المراجعة وتسجيلها بالدفاتر  الشؤون الماقسم أصول أذون الصرف والمستندات المؤيدة للصرف، وتقدم إلى 
  طبقاً لطبيعتها، ثم يحرر إذن صرف شيك أو يتم التحويل البنكي للشخص المسؤول عنها. 

ᢝ ختم ᛿افة المسᙬندات المᗫᖓدة للᣆف من العهدة ᗷختم "᠒ᣅُفَ" وذلك فور الانتهاء من عملᘭة الدفع أي ᗷعد أن يتم  
ᡧᣙᘘ ي

عᣢ توقيع الشᘭᜓات، وᗫتأᜧد من عدم تكرار دفعها وقᘭام المحاسب ᗷختمها توقيع الشᘭك من قᘘل آخر شخص مفوض  
 ᗷختم (روجِعَ). 

التنفيذية، ويُعد بنتيجة الجرد تقريراً  الإدارة تخضع العهدة المستديمة لنظامي الجرد الدوري والمفاجئ، بناء على طلب  أ. 
ن العهدة، ثم تتخذ الإجراءات اللازمة لتسوية الفروق إن  التنفيذية ومدير القسم أو الإدارة المستفيدة مالإدارة يرفع إلى 

 .وجدت
ᗷ ᢝعد تحلᘭلها،    ب.  ᢔᣎالنظام المحاس ᢝ

ᡧᣚ لهاᘭسجᘻ ات لأجلᗷالحسا ᣠمة تحول إᘌندات العهدة المستدᙬعد مراجعة مسᗷ
  ᢝᣠشᜓل إجماᚽ ل العهدةᘭسجᘻ عدم ᣠاه المحاسب إᘘᙬعتها، مع انᘭدة حسب طبᘭات المستفᗷالحسا ᣢوتحمل ع

លات مجملة. وᗷحسا ᢝ
ᡧᣚ قفالها 

ᢝ الحالات التالᘭة: 
ᡧᣚ مةᘌالعهد المستد ᡧᣛتص 

ᗷ ᢝداᘌة السنة المالᘭة    .1
ᡧᣚ املة᛿ ستعاضᘻ ما أنها᛿ ،البنك أو الصندوق ᣠمنها إ ᢝ

ᡨᣛᘘورد المتᗫة وᘭة السنة المالᘌنها ᢝ
ᡧᣚ

 الجدᘌدة. 
 عندما تطلب الإدارة الطالᘘة لها تصفيتها لانتفاء الغرض منها.   .2
 لحاجة لنقلها من موظف إᣠ موظف آخر لأي سᛞب من الأسᘘاب ᛿الإجازة أو المرض أو الوفاة أو إنهاء العمل. عند ا  .3
:   أ.  ᢝᣢᘌ مة ماᘌة المستدᘭف من العهد المالᣆة الᘭتتطلب عمل 
 استخدام سندات ᣅف من دفاتر مطبوعة ᗷأرقام مسلسلة.   .1
 أن تكون سندات الᣆف مصادقة من قᘘل صاحب الصلاحᘭة.   .2
 يتم التوقيع عليها بواسطة الشخص المسؤول عن العهدة ᗷما ᘌفᘭد السداد (مسᙬند ᗷالاستلام أو سند قᘘض).   .3
 تتم كتاᗷة المᘘالغ ᗷالأرقام والحروف.   .4
 ᘌجب أن ᘌحتوي سند الᣆف عᣢ وصف ᛿افٍ لأسᘘاب المᣆوف.   .5
 موظفيها. أن تكون المسᙬندات ᗷاسم الجمعᘭة ولᛳس ᗷاسم أحد   .6
 أن تكون المسᙬندات بتوارᗫــــخ مقارᗖة لتارᗫــــخ تقدᘌمها.   .7
 ألا يᗫᖂد ما ᣆᘌف من العهدة المستدᘌمة عن المᘘلغ المحدد لها من قᘘل صاحب الصلاحᘭة.   .8

في حالة تعذر الحصول على مستند مؤيد للصرف يتم استخدام نموذج داخلي يوضح نوع المصروف تفصيلياً والقائم به،  ب.
التنفيذية ويكون ذلك في حالات استثنائية وفي أضيق الحدود،  الإدارة ويوقع من مدير إدارة مستلم العهدة، ويعتمد من 

 .سعودي لا غيرفقط ألف ریال   –ریال  1000وبما لا يتجاوز مبلغ 
 العهدة المؤقتة 

ᢝ أي إدارة أو موقع عمل للإنفاق غᢕᣂ المعروف قᘭمته ᗷدقة مقدما᠍  
ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌسلم لأحد الموظفᛒ لغ الذيᘘالم ᢝᣦ العهدة المؤقتة

اء مᘘاᡫᣃ من السوق.  ᡫᣃ ةᘭلإتمام عمل 
دد في هذا الطلب مقدار هذه العهدة  التنفيذية بناء على طلب من إدارة معينة على أن يح الإدارة تعتمد العهدة المؤقتة من  أ. 

 :ومجالات الصرف والموظف الذي ستصرف له، ويحرر من أصل ونسخة، كما يلي
1.   ᢝᣞل البنᗫᖔك أو التحᘭف الشᣅ عد اعتماده، من أجل إعداد نموذجᗷ اتᗷقسم الحسا ᣠرسل إᗫالأصل: و 
 ض المراجعة. ال سخة الوحᘭدة: وتᡨᣛᘘ مع الإدارة الطالᘘة للعهدة المؤقتة لأغرا  .2
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ᢝ    ب. 
ᡧᣚستوᘻ فᣆدة للᗫᖓندات مᙬمس ᣢناء عᗖت من أجله، وᘘف من العهدة المؤقتة إلا للغرض الذي طلᣆجوز الᘌ لا

 النواᢝᣐ الشᜓلᘭة والموضوعᘭة، ᛿ما ينطبق عᣢ العهد المستدᘌمة. 
ᢝ حوزته عهدة أخرى مؤقتة أو مستدᘌمة إ  ج. 

ᡧᣚ ان᛿ ف عهدة مؤقتة لأحد الأشخاص إذاᣅ جوزᘌ تها. لاᗫᖔسᘻ عدᗷ لا 
:   د.  ᢝᣢᘌ عن العهدة المؤقتة ما ᢻًكون مسؤوᘌ منᘭط ف ᡨᣂشᛒ 
ᢝ الجمعᘭة.   .1

ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌالدائم ᡧ ᢕᣌكون من العاملᘌ أن 
ᢝ قسم الحساᗷات التابع   .2

ᡧᣚ ᢿًكون عامᘌ ة.  قسم ألاᘭالشؤون المال 
3.   . ᢝᣠة والتدقيق الماᘘالمراقᗷ عا᠍ لأي لجنة أو قسم مختصᗷكون تاᘌ ألا 

العهدة المؤقتة ᗷموجب سند ᣅف شᘭᜓات أو نموذج تحᗫᖔل بنᢝᣞ للمسؤول عنها، عᣢ أن والذي ᘌعد من أصل تᣆف 
 : ᢝᣢᘌ ما᛿ سخةᙏو  
  ال سخة الوحᘭدة   الأصل   

يرسل لقسم الحسابات مرفقاً بطلب العهدة    سند ᣅف شᘭك 
  التنفيذية الإدارة المالية الموقع من 

ᢝ الدفᡨᣂ لغرض المراجعة
ᡧᣚ ᡨᣛᘘت  

 ᢝᣞل بنᗫᖔسلم للبنك   نموذج تحᛒ    العهدة بطلب  مرفقاً  الحسابات  لقسم  يرسل 
  التنفيذية الإدارة المالية الموقع من 

 

ة أᘌام من تارᗫــــخ انتهاء الغرض الذي ᣅفت من أجله، وتقدم المسᙬندات  ᡫᣄمدة لا تتجاوز ع ᢝ
ᡧᣚ ة العهدة المؤقتةᗫᖔسᘻ تتم

ᢝ منها إᣠ الصندوق أو  إᣠ الحساᗷات للمراجعة والفحص ᗷعد 
ᡨᣛᘘد المتᗫعد تورᗖة، وᘭاعتمادها من صاحب الصلاح

ᢝ الدفاتر وتحمل عᣢ الحساᗷات المستفᘭدة طᘘقا᠍ لطبᘭعتها. 
ᡧᣚ سجلᘻ د المعتمدة، ثمᗫحسب إجراءات التورᗷ البنك 

ᢝ الحالات التالᘭة: 
ᡧᣚ العهد المؤقتة ᡧᣛتص 

ᢝ منها إᣠ ا  .1
ᡨᣛᘘورد المتᗫة وᘭة السنة المالᘌنها ᢝ

ᡧᣚ .لبنك 
 عندما تطلب الإدارة الطالᘘة لها تصفيتها لانتفاء الغرض منها.   .2
 أو إنهاء العمل.  ،الوفاة أو  ، المرضأو  ، ᛿الإجازةعند الحاجة لنقلها من موظف إᣠ موظف آخر لأي سᛞب من الأسᘘاب    .3

ات الحاسب الآᢝᣠ ووسائل الاتصال  إن الأصول الشخصᘭة مثل الأجهزة والمعدات والأدوات والأثاث والمفروشات  ᡧ ᢕᣂوتجه
اؤها ووضعها تحت تᣆف موظف أو مجموعة من   ᡫᣃ ة، أو يتمᘭف من مستودع الجمعᣆت ᢝ ᡨᣎووسائل النقل ال

ᢝ (سجل العهد العي ᘭة) وលثᘘاتها كعهدة مسلمة،  
ᡧᣚ لهاᘭسجᘻدها وᘭذ مهام وظائفهم، تخضع لقᘭلغرض تنف ᡧ ᢕᣌالموظف

ا والمحافظة عليها وحسن استعمالها حسب الأصول المتعارف عليها، وعᣢ الوجه  وᗫكون مسؤوᢻً عنها وعن سلامته
 الصحيح وលعادتها إᣠ الجمعᘭة عند الطلب. 

لا ᘻسدد تعᗫᖔضات نهاᘌة الخدمة ولا تمنح شهادة براءة الذمة لأي موظف ت تᢝᣧ خدماته من الجمعᘭة مالم ᘌقم بᙬسلᘭم  
ᢝ لم    وលخلاء ᛿افة العهد المسجلة علᘭه سواءً ᛿انت ᡨᣎه من العهد الᘭة علᘘت ᡨᣂم المᘭة، أو سداد القᘭ ة أو عيᘌعهدا᠍ نقد

 ᛒسلمها. 
ᡧ احتᘭاجات الجمعᘭة من الخدمات ᗷموجب عقود سنᗫᖔة أو خطاᗷات تعمᘭد لهذا الغرض ᗷعد   ᢕᣌتأم ᣢيتم التعاقد ع

ᢝ الجمعᘭة وطᘘقا᠍ للصلاحᘭات المخولة إلᘭه. 
ᡧᣚ ةᘭاعتمادها من صاحب الصلاح 

ورة تنفᘭذها ᚽشᜓل سلᘭم بواسطة المسᙬندات النظامᘭة المتᘘعة وطᘘقا᠍ للإجراءات  إن اعتماد عقود  ᡧᣆالᗷ ستلزمᛒ الخدمات
ᢝ بهذه الأعمال والخدمات   ᡧᣎالقسم الطالب للخدمة المع ᢔᣂعتᗫة وᘭة للجمعᘭالأنظمة الداخل ᢝ

ᡧᣚ المنصوص عليها
ᘭة عند ᣅف دفعات أو مستحقات  الشؤون المال  قسمومسؤول عن صحة تنفᘭذ هذه العقود، وᗫتطلب ذلك تأᜧد  

الجهة المقدمة للخدمة، من خلال توقيع القسم أو الإدارة المعنᘭة ᗷأن تنفᘭذ الخدمة تم ᗷالشᜓل السلᘭم وعᣢ الوجه  
 المطلوب. 

وط الآتᘭة:  ᡫᣄة إذا توفرت فيها الᘭالعقود المنته ᢝ
ᡧᣚ وط المنصوص عليها ᡫᣄذات الᗖد عقود الخدمات وᘌجوز تجدᘌ  
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متعهد قد قام بتنفيذ التزاماته على وجه مرضي في مدة العقد السابقة، وفق تقرير مكتوب من قبل أن يكون ال .1

  .التنفيذيةالإدارة الجهة المشرفة، ومعتمد من قبل 
أن لا يكون قد طرأ انخفاض واضح على فئات الأسعار أو الأجور موضوع العقد، أو أي تغيرات عامة في  . 2

  .المطلوبةشكل ومضمون الخدمة 
  .م15/12/2022 :تارʈخ ࢭʏ) 15ࢭʏ الاجتماع ( من قبل الݏݨنة التنفيذيةم تحديث السياسة ت

 .الموضوعة سابقا  الصرف لل؄فامج والأɲشطة والمصروفات الإدارʈة والعموميةوتحل ɸذه السياسة محل جميع سياسات  










