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: مقدمة
ً
أولا

تضع الجمعية السياسات والإجراءات التي تنظم علاقتها بجميع الأطراف وقد وضعت هذه السياسة لتنظيم العمل وفق ضوابط  	 1-1
واضحــة لتحقيــق معاييــر الحوكمــة.

: النطاق
ً
ثانيا

تحدد هذه السياسة المسؤوليات العامة لعملية الصرف في الجمعية والمسؤوليات المحددة للأطراف في ذلك. 	2-1

: ضوابط الصرف
ً
ثالثا

تعتمد الجمعية في الصرف على البرامج والأنشطة التي تقدمها على البنود التالية: 	3-1

أن تحقق أهداف ورسالة الجمعية وفي نطاق حدود خدمات الجمعية الجغرافية.¦	

أن تكون معتمدة من الجمعية وفق خطتها التنفيذية.¦	

أن تكون حدود الصرف ضمن الموازنة التقديرية المعتمدة للعام الحالي.¦	

عدم صرف التبرعات المقيدة إلا فيما خصص لها.¦	

أن تكون نسبة المصاريف الإدارية للنشاط إلى إجمالي مصاريف النشاط وفق معايير الحوكمة.¦	

أن تكون إجراءات الصرف حسب الإجراءات المالية المعتمدة والتي تشرف عليها الإدارة العليا حسب ¦	
مصفوفة الصلاحيات.

: إجراءات الصرف
ً
رابعا

تتــم عمليــة الصــرف علــى البرامــج والأنشــطة فــي الجمعيــة فــي ضــوء متطلبــات الخطــة التشــغيلية وموازنتهــا، أو لرغبــة مــن المانــح، مــن  	4-1
خــال تعبئــة نمــوذج طلــب الصــرف علــى النشــاط، وينبغــي أن يحتــوي نمــوذج طلــب الصــرف علــى الأجــزاء التاليــة:

أ بيانات الإدارة أو القسم المعني بطلب الصرف.	-

ب بيانات البرنامج أو النشاط أو البند المراد الصرف له.	-

ج تحديد رقم البند أو البرنامج في موازنة العام في حال تم اعتماده فيها والرصيد المعتمد.	-



د توقيع الإدارة الطالبة للصرف.	-

ه اعتماد صاحب الصلاحية.	-

و توقيــع مديــر الشــؤون الماليــة والإداريــة بمــا يفيــد توفــر الرصيــد مــن خــال الموازنــة أو مــن خــال وجــود تبــرع ودعــم 	-
للبرنامــج.

ز تتــم المناقلــة مــن بنــد لآخــر بموافقــة خطيــة مــن الإدارة الماليــة، وتلتــزم الإدارة بتوضيــح الأســباب ومــدى الحاجــة الــى 	-
تعويــض مبلــغ المناقلــة بالنســبة الــى الإدارة التــي ســحب منهــا المبلــغ حتــى لا يترتــب عليهــا عجــز مالــي فيمــا بعــد.

فــي حــال عــدم توفــر رصيــد للصــرف علــى برنامــج أو نشــاط مــا، يتــم إعــداد نمــوذج طلــب مناقلــة بيــن بنــود الموازنــة واعتمــاده مــن قبــل  	4-2
المخــول بالصلاحيــة، وبعــد إتمــام عمليــة المناقلــة يتــم إجــراء عمليــة الصــرف بموجــب ســند الصــرف. وينبغــي أن يحتــوي نمــوذج طلــب 

المناقلــة بيــن بنــود الموازنــة علــى البيانــات التاليــة:

 البند / البرنامج المراد النقل إليه.	

 البند / البرنامج المراد النقل منه. 	

 موافقة مجلس الإدارة على إجراء المناقلة بعد تأكيد إدارة الشؤون المالية والإدارية على توفر رصيد في البند 	
المــراد النقــل منه.

 تحديد نوعية المناقلة هل هي نقل نهائي أم نقل مؤقت لحين وصول منح له.	

: معايير الصرف 
ً
خامسا

يجب على جمعية تحديد معايير الاختيار التي ستستند إليها في اختيار المستفيدين، وتشمل هذه المعايير ما يلي: 	5-1

أ الوضع الاجتماعي والاقتصادي للمستفيد.	-

ب الاحتياجات الأساسية للمستفيد.	-

ج تسجيل بيانات المستفيدين في النظام الداخلي وكذلك في المنصة التابعة للمركز.	-

د الإعلان عن معايير الاختيار.	-

يجب الإعلان عن معايير الاختيار لكافة المساعدات، وذلك لمضان الشفافية في عملية الاختيار. ويمكن الإعلان عن معايير الاختيار  	5-2
مــن خــال وســائل الاعــام المناســبة، أو مــن خــال الموقــع الالكترونــي للجمعيــة أو عــن طريــق الجــوال الخــاص بخدمــات المســتفيدين 

بالجمعيــة أو عــن طريــق الاســتمارات الالكترونيــة.



يتــم صــرف المســاعدات بعــد اعتمادهــا مــن مجلــس الإدارة بنــاء علــى توصيــات اللجنــة المختصــة وفــق كشــوف موضــح فيهــا أســماء  	5-3
المســتفيدين ونــوع المســاعدة والحالــة والمبلــغ، وتصــرف للمســتفيدين عــن طريــق التحويــل الســريع فــي حســابات المســتفيدين بعــد 

 للإجــراءات الماليــة المعتمــدة فــي الجمعيــة.
ً
اعتمادهــا مــن مجلــس الإدارة أو بحســب مــا تــراه مناســب وفقــا

: استقبال طلبات التقديم
ً
سادسا

يجــب اســتقبال طلبــات المســتفيدين مــن خدمــات وأنشــطة الجمعيــة، ويمكــن اســتقبال طلبــات التقديــم خــال البريــد أو فــي مقــر  	 6-1
الجمعيــة أو عــن طريــق الرقــم الخــاص بخدمــات المســتفيدين أو بحســب مــا تــراه الجمعيــة مناســب.

: فحص طلبات التقديم
ً
سابعا

يجــب فحــص طلبــات التقديــم مــن قبــل الإدارة المختصــة، وذلــك للتأكــد مــن اســتيفاء المتقدميــن للمعايــر المحــددة والمتطابقــة مــع كل  	 7-1
فئة من فئات المستفيدين حسب سياسات ولوائح الجمعيةـ ويتم الرفع للإدارة التنفيذية لاعتماده بعد دراسة الطلب من الإدارة 

المختصــة.

: اتخاذ قرار الاختيار
ً
ثامنا

 باختيــار المســتفيدين والرفــع 
ً
بنــاء علــى نتائــج الفحــص والتقييــم بالمعاييــر المحــددةـ يصــدر فريــق الاختيــار أو الإدارة المختصــة قــرارا 	 8-1

لاعتمادهــا. التنفيذيــة  الإدارة  إلــى  بأســمائهم 

: إبلاغ المستفيدين
ً
تاسعا

يتم إبلاغ المستفيدين بالقرار القبول أو الرفض، وذلك من خلال التواصل مع رقم الجوال المسجل في ملف المستفيد الالكتروني. 	 9-1

: الضوابط
ً
عاشرا

يجب الالتزام بالضوابط التالية عند اختيار المستفيدين: 	 10-1

 يجب أن يتم اختيار المستفيدين بطريقة عادلة وشفافة.	

 يجب أن يتم الإعلان عن معايير الاختيار للمستفيدين.	

 يجب أن يتم فحص طلبات التقديم بعناية.	



 قد يجري فريق الاختيار مقابلات مع بعض المتقدمين – حسب نوع المساعدات المقدمة من الجمعية –.	

 يجــب أن يكــون قــرار الاختيــار مســتندا إلــى نتائــج الفحــص والتقييــم بالمعاييــر المجــددة وفــق سياســات ولوائــح الجمعيــة 	
للمســتفيدين.

 يجب أن يتم إبلاغ المستفيدين بالقرار الصادر عن طريق الإدارة المختصة.	

الحادي عشر: المسؤوليات

1-11         تطبق هذه السياسة ضمن أنشطة الجمعية وعلى جميع العاملين والمنتسبين الذين يعملون تحت إدارة

                 وإشراف الجمعية الاطلاع على الأنظمة المتعلقة بعملهم وعلى هذه السياسة والإلمام بها، والالتزام بما

                ورد فيها من أحكام عند أداء واجباتهم ومسؤولياتهم الوظيفية.

على الإدارة المختصة نشر الوعي في ذلك الخصوص وتزويد جميع الإدارات والأقسام بنسخة منها. 	 11-2

الاعتماد

تم اعتماد هذه الوثيقة في اجتماع مجلس الإدارة ) 2025/12 ( الموافق ) 2025/06/01م(

رئيس مجلس الإدارة
صلاح محمد الجهيمي الختم


