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سياسات الصرف للبرامج والأنشطة

 والمصروفات الإدارية والعمومية 

اللجنة التنفيذية
تعتبــر اللجنــة التنفيذيــة، هــي معتمــدة الصــرف وآمــر الدفــع، ويعتبــر توقيعهــا علــى مســتندات الصــرف المختلفــة توقيعــاً 
نهائيــاً يجيــز للمســؤولين عــن حفــظ الأمــوال - كل بحســب اختصاصــه - دفــع النقــود أو تحريــر الشــيكات أو اعتمــاد 

الإشــعارات البنكيــة أو شــراء الاحتياجــات.

إن اعتمــاد اللجنــة التنفيذيــة لأي تصــرف ينشــأ عنــه نفقــة ماليــة، يســتلزم بالضــرورة تنفيذهــا بشــكل ســليم بواســطة 
المســتندات النظاميــة المســتعملة لــدى الجمعيــة وطبقــاً للإجــراءات المحاســبية المعتمــدة، ويعتبــر مديــر الشــؤون الماليــة 

والإداريــة مســؤولاً عــن صحــة تنفيــذ هــذه الإجــراءات.

سند الصرف
ــاء الصناديــق دفــع النقــود، أو يجيــز ســحب النقــود مــن  يعتبــر ســند الصــرف هــو المســتند النظامــي الــذي يجيــز لأمن

ــة وبحســب الإجــراءات المعتمــدة. ــى الجمعي ــك بموجــب الشــيكات المســحوبة عل البن



يتــم ســداد مصاريــف الجمعيــة -ســواءً للبرامــج والأنشــطة أو للمصاريــف العامــة والإداريــة- بموجــب ســندات  - أ 
صــرف، بإحــدى الطــرق التاليــة:

نقــداً مــن عهــدة النشــاط أو مــن عهــدة المصروفــات النثريــة، علــى ألا يتجــاوز الســقف المحــدد للصــرف -  1 
النقــدي 10.000 ريــال.

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

يتــم التأكــد مــن اســتكمال المعاملــة لجميــع مســوغات الصــرف، وإرفــاق المســتندات الدالــة علــى ذلــك، وإكمــال  - ب 
التوقيعــات عليهــا مــن الموظفــن المختصــن، واعتمــاد الصــرف مــن اللجنــة التنفيذيــة طبقــاً للإجــراءات 

المعتمــدة.

الصرف على البرامج والأنشطة
تتــم عمليــة الصــرف علــى البرامــج والأنشــطة في الجمعيــة في ضــوء متطلبــات الخطــة التشــغيلية وموازنتهــا، أو لرغبــة 
ــى  ــب الصــرف عل ــوي نمــوذج طل ــي أن يحت ــى النشــاط، وينبغ ــب الصــرف عل ــة نمــوذج طل ــن خــال تعبئ ــح، م ــن المان م

الأجــزاء التاليــة:
بيانات الإدارة أو القسم المعني بطلب الصرف.-  1 
بيانات البرنامج أو النشاط أو البند المراد الصرف له.-  2 
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 
توقيــع مديــر الشــؤون الماليــة والإداريــة بمــا يفيــد توفــر الرصيــد مــن خــال الموازنــة أو مــن خــال وجــود تبــرع -  6 

ودعــم للبرنامــج.
تتــم المناقلــة مــن بنــد لآخــر بموافقــة خطيــة مــن الإدارة الماليــة )وتلتــزم الإدارة بتوضيــح الأســباب ومــدى -  7 

الحاجــة الــى تعويــض مبلــغ المناقلــة بالنســبة الــى الإدارة التــي ســحب منهــا المبلــغ حتــى لا يترتــب عليهــا 
عجــز مالــي فيمــا بعــد(.

ــة بــن بنــود الموازنــة  في حــال عــدم توفــر رصيــد للصــرف علــى برنامــج أو نشــاط مــا، يتــم إعــداد نمــوذج طلــب مناقل
ــة الصــرف بموجــب ســند الصــرف. ــم إجــراء عملي ــة يت ــة المناقل ــة، وبعــد إتمــام عملي ــل المخــول بالصلاحي واعتمــاده مــن قب

يحتوي نموذج طلب المناقلة بين بنود الموازنة على البيانات التالية:
البند / البرنامج المراد النقل إليه.-  1 



البند / البرنامج المراد النقل منه. -  2 
موافقــة مجلــس الإدارة علــى إجــراء المناقلــة بعــد تأكيــد إدارة الشــؤون الماليــة والإداريــة علــى توفــر رصيــد في -  3 

البنــد المــراد النقــل منــه.
تحديد نوعية المناقلة هل هي نقل نهائي أم نقل مؤقت لحين وصول منح له.-  4 

سندات الصرف )الأذونات(
يتــم تحريــر ســند صــرف عنــد ســداد المصروفــات بموجــب شــيكات مســحوبة مــن قبــل الجمعيــة علــى أحــد البنــوك التــي 

يجــري التعامــل معهــا، ويحتــوي ســند الصــرف علــى البيانــات التاليــة:
اسم المستفيد-  1 
اسم البنك ورقم الحساب المستفيد في حال التحويل أو رقم الشيك أو رقم الفاتورة في حال السداد.-  2 
المبالغ بالأرقام والحروف-  3 
أسباب الصرف-  4 
التوجيه المحاسبي لعملية الصرف-  5 
ــر الشــؤون -  6  ــه، مدي ــة ســند الصــرف )أعــده، راجع ــي اشــتركت في إعــداد ومراجع ــة الأطــراف الت ــع كاف توقي

الماليــة والإداريــة(
توقيع أصحاب الصلاحية وفي حدود الصلاحيات المالية المخولة لهم-  7 

الشيكات
الشــيك هــو الصــك والمســتند القانونــي الــذي يتــم بموجبــه دفــع النقــود مــن قبــل البنــك للمســتفيد، ويراعــى  - أ 

فيــه مــا يلــي:
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 بإعداده. - ب 
يرفــق مــع أصــل ســند صــرف الشــيكات كافــة الوثائــق المبــررة للصــرف بمــا في ذلــك شــروط التعاقــد والدفــع،  - ج 

ويتألــف ســند صــرف الشــيكات مــن أصــل لقســم الحســابات لأغــراض إثبــات القيــد، ونســخة ثابتــة في 
دفتــر ســند صــرف الشــيكات لأغــراض المراجعــة، أو مــن خــال نمــوذج آلــي مــن النظــام الحاســوبي المالــي 

بعــد التأكــد مــن اســتيفاء النظــام الحاســوبي للمتطلبــات الرقابيــة المتعلقــة بإصــدار الســندات الآليــة.
يجــب ختــم مســتندات الصــرف أو التأشــير عليهــا بمــا يفيــد المراجعــة، قبــل اعتمــاد ســند الصــرف، كمــا يجــب  - د 



التأشــير عليهــا أيضــا بمــا يفيــد الصــرف بمجــرد إصــدار الإذن أو الشــيك بصفــة نهائيــة.
في حالــة تحريــر الشــيك لمــورد خدمــة أو أصــول ثابتــة أو متداولــة أو تســديد إيجــارات ومــا شــابه ذلــك يلــزم  - ه 

الحصــول علــى ســند تحصيــل )قبــض( بالشــيك.
حتــى يصبــح ســند صــرف الشــيكات دليــل إثبــات علــى إبــراء ذمــة الجمعيــة تجــاه الغيــر يجــب أن يوقــع مســتلم  - و 

الشــيك علــى مــن الســند مــع ذكــر الاســم الرباعــي بمــا يفيــد اســتلامه الشــيك مــع الحصــول علــى ســند 
قبــض في الحــالات الموجبــة لذلــك.

ــة  ــاف المــوردة وإدخالهــا للمســتودعات، أو بعــد تســليمها للجهــة الطالب ــم المدفوعــات بعــد اســتلام الأصن الأصــل أن تت
للشــراء، أو بعــد قيــام المــورد بتنفيــذ عقــده مــع الجمعيــة، ويجــوز للمديــر العــام الإيعــاز بصــرف القيمــة أو أجــزاءً منهــا 

مقدمــاً إذا اقتضــت الضــرورة ذلــك بشــرط الحصــول علــى الضمانــات الكافيــة قبــل الأمــر بالصــرف.
قبــل موافقــة اللجنــة التنفيذيــة علــى صــرف أيــة مبالــغ نتيجــة تعاقــدات أو مشــتريات يجــب أن يقــوم قســم -  1 

الشــؤون الماليــة بالتحقــق مــن أن المبلــغ المطلــوب صرفــه يطابــق مــا هــو وارد بشــروط التعاقــد، وأن يراعــى 
مــا يلــي:

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 
إعــداد محضــر فحــص للأصنــاف المــوردة إذا زادت قيمتهــا عــن 1000 ريــال بتوقيــع مديــر الإدارة الطالبــة لهــا -  5 

وأمــن الصنــدوق، فــإن قلــت عــن ذلــك يكتفــى بتوقيــع مديــر الإدارة علــى الفاتــورة بمــا يفيــد بمطابقتهــا 
للعينــات والمواصفــات المطلوبــة.

نسخة أمر التوريد )الشراء(.-  6 
مســتخلصات الأعمــال أو الترميمــات ومحاضــر اســتلامها، مــع اســتيفاء كافــة الاعتمــادات المرتبطــة بهــا مــن -  7 

جهــات الإشــراف والإدارة المعنيــة بالمتابعــة والتنفيــذ والتأكــد مــن مطابقتهــا لمــا تم الاتفــاق عليــه.
التأكد بأن الفاتورة مستوفيه الشروط.-  8 

سندات الصرف الملغاة
يرفــق أصــل ســند الصــرف الملغــى مــع نســخته مــع توضيــح ســبب الإلغــاء والاســم الثلاثــي لمعــد الســند )مــن إدارة الشــؤون 

الماليــة والإداريــة( وتوقيعه.



الوثائق المؤيدة للصرف
الوثائــق المؤيــدة للصــرف هــي الوثائــق والبيانــات والفواتيــر والكشــوف وغيرهــا مــن المســتندات المبــررة والمؤيــدة  - أ 

لعمليــات صــرف النفقــات والتــي يجــب أن ترفــق مــع مســتندات الصــرف المذكــورة في هــذه اللائحــة، بمــا 
يفيــد أنهــا تمــت علــى الوجــه الصحيــح، وبــأن المشــتريات أو المســتلزمات أو الأشــغال أو الخدمــات قــد 
تمــت لصالــح الجمعيــة وأنــه قــد تم اســتلامها، ويجــب أن تكــون هــذه الوثائــق والبيانــات والفواتيــر باســم 

الجمعيــة وليــس باســم أحــد منســوبيها، وبتواريــخ حديثــة مقاربــة للتاريــخ المقدمــة فيــه.
إذا فقــدت المســتندات المؤيــدة لاســتحقاق مبلــغ معــن قبــل الصــرف جــاز أن يتــم الصــرف بموافقــة اللجنــة  - ب 

التنفيذيــة بعــد التأكــد مــن عــدم ســابقة الصــرف وبشــرط أن يأخــذ التعهــد الــازم علــى طالــب الصــرف 
بتحمــل جميــع النتائــج التــي قــد تترتــب علــى تكــرار الصــرف، ويشــترط أن يقــدم طالــب الصــرف بــدل 
فاقــد للمســتندات، وذلــك بعــد إجــراء التحقيــق الــازم واتخــاذ الإجــراءات اللازمــة لمنــع اســتخدام المســتند 

الأصلــي مــع وجــوب إرفــاق نتيجــة التحقيــق الــذي أجُــري في هــذا الشــأن مــع مســتندات الصــرف.

المرتبات والأجور
تتم عملية صرف المرتبات والأجور وفق التسلسل التالي: 

ــم -  1  ــر الإداري ومــن ث ــز كشــف اســتحقاقات الموظفــن واعتمــاده مــن المدي ــوارد البشــرية بتجهي يقــوم قســم الم
ــة. ــة والإداري ــى إدارة الشــؤون المالي يرســل إل

تقــوم إدارة الشــؤون الماليــة والإداريــة بمراجعــة كشــوف الرواتــب والتأكــد مــن عمليــات الاحتســاب الــواردة في -  2 
الكشــف.

ــوم إدارة -  3  ــب تق ــى كشــف الروات ــة عل ــة التنفيذي ــد مــن اللجن ــة والتعمي ــق وأخــذ الموافق ــة والتدقي ــد المراجع بع
الشــؤون الماليــة والإداريــة بطباعــة قوائــم بأســماء الموظفــن والمبالــغ التــي ســتدفع لهــم وأرقــام حســاباتهم 
البنكيــة ويوقــع مــن قبــل المــوارد البشــرية، وإدارة الشــؤون الماليــة والإداريــة، واللجنــة التنفيذيــة بالاعتمــاد.

يتم توقيع الخطاب من قبل صاحب الصلاحية في الجمعية وإرساله للبنك للصرف.-  4 

يمكن صرف الرواتب والأجور قبل التاريخ المحدد في الحالات التالية:
المواســم والأعيــاد الرســمية ومــا علــى شــاكلتها، بشــرط موافقــة اللجنــة التنفيذيــة، وباتبــاع نفــس إجــراءات -  1 

صــرف الرواتــب المعتمــدة.
لموظف في مهمة خارج الجمعية ويستلزم وجوده إلى ما بعد حلول الموعد المحدد لصرف الرواتب.-  2 
لموظف عند استحقاق إجازته السنوية الاعتيادية أو أي إجازة استثنائية أخرى.-  3 



الأصــل في الصــرف أن يتــم بشــيكات لتحقيــق الضبــط الداخلــي ومــع ذلــك يجــوز أن يتــم الصــرف نقــداً طبقــاً  - أ 
للقواعــد المحــددة في هــذه اللائحــة مــن خــال العهــد المســتديمة والعهــد المؤقتــة.

تحــدد كل إدارة وقســم مجــالات الصــرف مــن العهــدة المســتديمة إن وجــدت لديهــا بحســب طبيعــة نشــاطها،  - ب 
ولكــن بصفــة عامــة تكــون هــذه المجــالات في نطــاق المصروفــات العاجلــة والتــي يصعــب الانتظــار حتــى يتــم 

اســتخراج شــيكات لهــا والمصروفــات النثريــة الضروريــة للتشــغيل.
يتــم الفصــل في العهــد ســواء كانــت مؤقتــة أو مســتديمة بــن العهــد المخصصــة للبرامــج والأنشــطة، والعهــد  - ج 

المخصصــة لمواجهــة المصروفــات النثريــة أو مصاريــف التشــغيل العامــة.
لا تســجل أي عهــده علــى أقســام الجمعيــة أو أي جهــة مســتخدمة لهــا بــل كعهــدة شــخصية تســتخدم مــن قبــل  - د 

موظــف معــن وتســجل عليــه.
يجــب الفصــل بــن العهــدة الدائمــة والمؤقتــة ولا يجــوز الدمــج بينهمــا في حســاب واحــد حتــى ولــو صرفــت  - ه 

لنفــس الشــخص.
لا يجــوز صــرف المرتبــات والأجــور أو الأجــور الإضافيــة أو المكافــآت أو الحوافــز أو ســلف الموظفــن مــن العهــد  - و 

المستديمة.
لا يجوز صرف عهدة مالية لموظف ما من مخصصات عهدة مالية معطاة لموظف آخر. - ز 
تعتبــر العهــد المســتديمة عهــدة شــخصية لا يجــوز نقلهــا إلــى موظــف آخــر إلا بعــد أن تتــم تســويتها وإخــاء  - ح 

طــرف الموظــف المســؤول عنهــا، علــى أن يعــد بذلــك محضــر اســتلام وتســلم يعتمــد مــن اللجنــة التنفيذيــة، 
ولا يجــوز بــأي حــال مــن الأحــوال أن يعهــد لأحــد العاملــن في قســم الحســابات أو الرقابــة الماليــة بالعهــد 

المســتديمة وذلــك للمحافظــة علــى نظــام الضبــط الداخلــي.

العُهد المستديمة
ــغ الــذي يســلم لأحــد الموظفــن أو المتعاونــن مــع الجمعيــة للصــرف منــه علــى المدفوعــات  العُهــدة المســتديمة هــي المبل
النثريــة والعاجلــة وفــق احتياجــات العمــل ســواءً أكانــت لنشــاطات وبرامــج الجمعيــة أو للمصاريــف والاحتياجــات العامــة 

والإداريــة، علــى أن يتــم تعويــض المبالــغ المصروفــة عندمــا يشــارف المبلــغ الكلــي المخصــص مــن النفــاذ.

ــي  - أ  ــب عهــد شــخصية لموظفيهــم إذا اقتضــت احتياجــات العمــل ذلــك، بشــكل كتاب ــري الإدارات طل يحــق لمدي
ــة للمراجعــة والاعتمــاد. ــة التنفيذي يحــدد فيهــا الحــد الأقصــى للعهــدة ومجــالات الصــرف، يقــدم إلــى اللجن

يحرر طلب العهدة المالية من أصل ونسخة على النحو التالي: - ب 
الأصــل: يرســل لقســم الحســابات بعــد اعتمــاده مــن قبــل اللجنــة التنفيذيــة، لأجــل تحريــر ســند صــرف -  1 



الشــيك أو تحويــل القيمــة.
النسخة الوحيدة: تبقى مع الجهة الطالبة للعهدة المستديمة.-  2 

يتــم إعــادة النظــر في الحــد الأقصــى للعهــدة الماليــة كل ثلاثــة أشــهر كحــد أقصــى، علــى ضــوء المبالــغ المصروفة  - ج 
فعليــاً، وتتخــذ اللجنــة التنفيذيــة القــرار بالزيــادة أو النقصان.

يشترط فيمن يكون مسؤولاً عن العهدة المستديمة ما يلي: - د 
أن يكون من العاملين الدائمين في الجمعية.-  1 
ألا يكون عاملًا في قسم الحسابات التابع لإدارة الشؤون المالية والإدارية.-  2 
ألا يكون تابعاً لأي لجنة أو قسم مختص بالمراقبة والتدقيق المالي.-  3 

تصُــرف العهــدة المســتديمة بموجــب ســند صــرف شــيكات أو نمــوذج تحويــل بنكــي للموظــف المســؤول عنهــا،  - ه 
والــذي يعــد مــن أصــل ونســخة كمــا يلــي:

النسخة الوحيدةالأصل

يرسل لقسم الحسابات سند صرف شيك
مرفقاً بطلب العهدة 

المالية الموقع من اللجنة 
التنفيذية

تبقى لدى الصندوق 
لغرض المراجعة

يرسل لقسم الحسابات يسلم للبنكنموذج تحويل بنكي
مرفقاً بطلب العهدة 

المالية الموقع من اللجنة 
التنفيذية

 
يمســك مــن يعهــد إليــه بالعهــدة المســتديمة ســجلًا خاصــاً لتســجيل كافــة مصروفــات العهــدة بالتفصيــل أولاً  - و 

بــأول مــن واقــع أذون الصــرف، علــى أن يخضــع هــذا الدفتــر للمراجعــة والتدقيــق.
يتــم الصــرف مــن العهــدة المســتديمة بنــاء علــى ســند صــرف نقــدي مــن أصل ونســخة، يعُتمد من إدارة الشــؤون  - ز 

ــى الحســابات للتســوية المحاســبية،  ــع المســتندات، ويرســل إل ــق الأصــل م ــث يرف ــة، بحي ــة والإداري المالي
وتبقــى النســخة لــدى الموظــف مــن أجــل المطابقــة مــع طلــب الصــرف.

عندمــا تقتــرب العهــدة المســتديمة مــن النفــاذ يتــم إعــداد كشــف تفريــغ واســتعاضة لهــا، لتعويــض مــا تم  - ح 
صرفــه منهــا، مرفقــاً بــه أصــول أذون الصــرف والمســتندات المؤيــدة للصــرف، وتقــدم إلــى إدارة الشــؤون 



الماليــة والإداريــة لأجــل المراجعــة وتســجيلها بالدفاتــر طبقــاً لطبيعتهــا، ثــم يحــرر إذن صــرف شــيك أو يتــم 
التحويــل البنكــي للشــخص المســؤول عنهــا.

ينبغــي ختــم كافــة المســتندات المؤيــدة للصــرف مــن العهــدة بختــم »صُــرِفَ« وذلــك فــور الانتهــاء مــن عمليــة الدفــع أي 
بعــد أن يتــم توقيــع الشــيك مــن قبــل آخــر شــخص مفــوض علــى توقيــع الشــيكات، ويتأكــد مــن عــدم تكــرار دفعهــا وقيــام 

المحاســب بختمهــا بختــم )روجِــعَ(.
تخضــع العهــدة المســتديمة لنظامــي الجــرد الــدوري والمفاجــئ، بنــاء علــى طلــب اللجنــة التنفيذيــة، ويعُــد  - أ 

بنتيجــة الجــرد تقريــراً يرفــع إلــى اللجنــة التنفيذيــة ومديــر القســم أو الإدارة المســتفيدة مــن العهــدة، ثــم 
تتخــذ الإجــراءات اللازمــة لتســوية الفــروق إن وجــدت.

بعــد مراجعــة مســتندات العهــدة المســتديمة تحــول إلــى الحســابات لأجــل تســجيلها في النظــام المحاســبي بعــد  - ب 
تحليلهــا، وتحمــل علــى الحســابات المســتفيدة حســب طبيعتهــا، مــع انتبــاه المحاســب إلــى عــدم تســجيل 

العهــدة بشــكل إجمالــي وإقفالهــا في حســابات مجملــة.
تصفى العهد المستديمة في الحالات التالية:

ــة -  1  ــة في بداي ــة الســنة الماليــة ويــورد المتبقــي منهــا إلــى البنــك أو الصنــدوق، كمــا أنهــا تســتعاض كامل في نهاي
الســنة الماليــة الجديــدة.

عندما تطلب الإدارة الطالبة لها تصفيتها لانتفاء الغرض منها.-  2 
عنــد الحاجــة لنقلهــا مــن موظــف إلــى موظــف آخــر لأي ســبب مــن الأســباب كالإجــازة أو المــرض أو الوفــاة أو -  3 

إنهــاء العمــل.
تتطلب عملية الصرف من العهد المالية المستديمة ما يلي: - أ 

استخدام سندات صرف من دفاتر مطبوعة بأرقام مسلسلة.-  4 
أن تكون سندات الصرف مصادقة من قبل صاحب الصلاحية.-  5 
يتــم التوقيــع عليهــا بواســطة الشــخص المســؤول عــن العهــدة بمــا يفيــد الســداد )مســتند بالاســتلام أو ســند -  6 

قبــض(.
تتم كتابة المبالغ بالأرقام والحروف.-  7 
يجب أن يحتوي سند الصرف على وصف كافٍ لأسباب المصروف.-  8 
أن تكون المستندات باسم الجمعية وليس باسم أحد موظفيها.-  9 
أن تكون المستندات بتواريخ مقاربة لتاريخ تقديمها.  10 -
ألا يزيد ما يصرف من العهدة المستديمة عن المبلغ المحدد لها من قبل صاحب الصلاحية.  11 -

في حالــة تعــذر الحصــول علــى مســتند مؤيــد للصــرف يتــم اســتخدام نمــوذج داخلــي يوضــح نــوع  - ب 



المصــروف تفصيليــاً والقائــم بــه، ويوقــع مــن مديــر إدارة مســتلم العهــدة، ويعتمــد مــن اللجنــة 
ــغ 1000  ــق الحــدود، وبمــا لا يتجــاوز مبل ــك في حــالات اســتثنائية وفي أضي ــون ذل ــة ويك التنفيذي

ريــال - فقــط ألــف ريــال ســعودي لا غيــر.

العهدة المؤقتة
العهــدة المؤقتــة هــي المبلــغ الــذي يســلم لأحــد الموظفــن في أي إدارة أو موقــع عمــل للإنفــاق غيــر المعــروف قيمتــه بدقــة 

مقدمــاً لإتمــام عمليــة شــراء مباشــر مــن الســوق.
تعتمــد العهــدة المؤقتــة مــن اللجنــة التنفيذيــة بنــاء علــى طلــب مــن إدارة معينــة علــى أن يحــدد في هــذا الطلــب  - أ 

مقــدار هــذه العهــدة ومجــالات الصــرف والموظــف الــذي ســتصرف لــه، ويحــرر مــن أصــل ونســخة، كمــا 
يلــي:
الأصــل: ويرســل إلــى قســم الحســابات بعــد اعتمــاده، مــن أجــل إعــداد نمــوذج صــرف الشــيك -  1 

أو التحويــل البنكــي
النسخة الوحيدة: وتبقى مع الإدارة الطالبة للعهدة المؤقتة لأغراض المراجعة.-  2 

لا يجــوز الصــرف مــن العهــدة المؤقتــة إلا للغــرض الــذي طلبــت مــن أجلــه، وبنــاء علــى مســتندات مؤيــدة  - ب 
للصــرف تســتوفي النواحــي الشــكلية والموضوعيــة، كمــا ينطبــق علــى العهــد المســتديمة.

لا يجــوز صــرف عهــدة مؤقتــة لأحــد الأشــخاص إذا كان في حوزتــه عهــدة أخــرى مؤقتــة أو مســتديمة إلا بعــد  - ج 
تسويتها.

يشترط فيمن يكون مسؤولاً عن العهدة المؤقتة ما يلي: - د 
أن يكون من العاملين الدائمين في الجمعية.-  1 
ألا يكون عاملًا في قسم الحسابات التابع لإدارة الشؤون المالية والإدارية.-  2 
ألا يكون تابعاً لأي لجنة أو قسم مختص بالمراقبة والتدقيق المالي.-  3 

تصــرف العهــدة المؤقتــة بموجــب ســند صــرف شــيكات أو نمــوذج تحويــل بنكــي للمســؤول عنهــا، علــى أن والــذي يعــد مــن 
أصــل ونســخة كمــا يلــي:

النسخة الوحيدةالأصل

يرسل لقسم الحسابات مرفقاً بطلب سند صرف شيك
العهدة المالية الموقع من اللجنة التنفيذية

تبقى في الدفتر لغرض 
المراجعة



يرسل لقسم الحسابات يسلم للبنكنموذج تحويل بنكي
مرفقاً بطلب العهدة المالية 
الموقع من اللجنة التنفيذية

 
تتــم تســوية العهــدة المؤقتــة في مــدة لا تتجــاوز عشــرة أيــام مــن تاريــخ انتهــاء الغــرض الــذي صرفــت مــن أجلــه، وتقــدم 
المســتندات إلــى الحســابات للمراجعــة والفحــص بعــد اعتمادهــا مــن صاحــب الصلاحيــة، وبعــد توريــد المتبقــي منهــا إلــى 
ــى الحســابات المســتفيدة  ــر وتحمــل عل ــم تســجل في الدفات ــد المعتمــدة، ث ــك بحســب إجــراءات التوري ــدوق أو البن الصن

طبقــاً لطبيعتهــا.
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 
عنــد الحاجــة لنقلهــا مــن موظــف إلــى موظــف آخــر لأي ســبب مــن الأســباب كالإجــازة أو المــرض أو الوفــاة أو -  3 

إنهــاء العمــل.
ــي ووســائل  ــزات الحاســب الآل ــاث والمفروشــات وتجهي ــدات والأدوات والأث ــزة والمع ــل الأجه إن الأصــول الشــخصية مث
الاتصــال ووســائل النقــل التــي تصــرف مــن مســتودع الجمعيــة، أو يتــم شــراؤها ووضعهــا تحــت تصــرف موظــف أو 
مجموعــة مــن الموظفــن لغــرض تنفيــذ مهــام وظائفهــم، تخضــع لقيدهــا وتســجيلها في )ســجل العهــد العينيــة( وإثباتهــا 
كعهــدة مســلمة، ويكــون مســؤولاً عنهــا وعــن ســامتها والمحافظــة عليهــا وحســن اســتعمالها حســب الأصــول المتعــارف 

عليهــا، وعلــى الوجــه الصحيــح وإعادتهــا إلــى الجمعيــة عنــد الطلــب.
لا تســدد تعويضــات نهايــة الخدمــة ولا تمنــح شــهادة بــراءة الذمــة لأي موظــف تنتهــي خدماتــه مــن الجمعيــة مالــم يقــم 
بتســليم وإخــاء كافــة العهــد المســجلة عليــه ســواءً كانــت عهــداً نقديــة أو عينيــة، أو ســداد القيــم المترتبــة عليــه مــن العهــد 

التــي لــم يســلمها.
يتــم التعاقــد علــى تأمــن احتياجــات الجمعيــة مــن الخدمــات بموجــب عقــود ســنوية أو خطابــات تعميــد لهــذا الغــرض 

بعــد اعتمادهــا مــن صاحــب الصلاحيــة في الجمعيــة وطبقــاً للصلاحيــات المخولــة إليــه.
ــاً  ــة المتبعــة وطبق إن اعتمــاد عقــود الخدمــات يســتلزم بالضــرورة تنفيذهــا بشــكل ســليم بواســطة المســتندات النظامي
ــر القســم الطالــب للخدمــة المعنــي بهــذه الأعمــال  ــة ويعتب ــة للجمعي للإجــراءات المنصــوص عليهــا في الأنظمــة الداخلي
والخدمــات ومســؤول عــن صحــة تنفيــذ هــذه العقــود، ويتطلــب ذلــك تأكــد إدارة الشــؤون الماليــة والإداريــة عنــد صــرف 
دفعــات أو مســتحقات الجهــة المقدمــة للخدمــة، مــن خــال توقيــع القســم أو الإدارة المعنيــة بــأن تنفيــذ الخدمــة تم 



ــوب. ــى الوجــه المطل بالشــكل الســليم وعل
يجوز تجديد عقود الخدمات وبذات الشروط المنصوص عليها في العقود المنتهية إذا توفرت فيها الشروط الآتية:

أن يكــون المتعهــد قــد قــام بتنفيــذ التزاماتــه علــى وجــه مرضــي في مــدة العقــد الســابقة، وفــق تقريــر مكتــوب -  1 
مــن قبــل الجهــة المشــرفة، ومعتمــد مــن قبــل اللجنــة التنفيذيــة.

ألا يكــون قــد طــرأ انخفــاض واضــح علــى فئــات الأســعار أو الأجــور موضــوع العقــد، أو أي تغيــرات عامــة في -  2 
شــكل ومضمــون الخدمــة المطلوبــة.
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