
 

 

 

 

 

 

 

 

 سياسات الصرف 

 للبرامج والأنشطة والمصروفات الإدارية والعمومية

  



 

 

 اللجنة التنفيذية 

  
 
   ا يا

 
تعتبر اللجنة التنفيذية، هي معتمدة الصررررررررررررف وومر الدفو، وهعتبر  وسيعدا  ال مفرررررررررررقندات الصررررررررررررف ا  تلفة  وسيعا

دفو النقود أو  حرير الشررري ات أو ا تماد الإررررعارات ال ن ية    -اختصرررا ررر كل بحفررر   -يجيز للمفررريولين  ف  فلأ الأموا   

 أو رراء الا تياجات.

إن ا تماد اللجنة التنفيذية لأي  صرف ينشأ  ن  نفقة مالية، يفتلزم بالضرورة  نفيذها بش ل سليم بواسطة المفقندات  

 للإجراءات ا حاسبية المعت
 
  ف النظامية المفتعملة لدى الجمعية وط قا

 
مدة، وهعتبر مدير الشيون المالية والإدارية مفيولا

 صحة  نفيذ هذه الإجراءات.

 

 سند الصرف

يعتبر سرند الصررف هو المفرقند النظامل الذي يجيز لأمناء الصرناديع دفو النقود، أو يجيز ارح  النقود مف ال نج بموج   

 المعتمدة.الشي ات المسحوبة  ال الجمعية وبحف  الإجراءات  

بموج  سندات  رف، بإ دى    -سواء  للبرامج والأنشطة أو للمصاريف العامة والإدارية-يتم سداد مصاريف الجمعية   -1

 الطرق التالية:

 مف  ددة النشرراأ أو مف  ددة المصررروفات الن،رية،  ال ألا يتجاوس الفررقف ا حدد للصرررف النقدي   -أ
 
  10.000نقدا

 ريا .

 ريا .  10.000عامل معدا لأك،ر مف بشيج  ال إ دى ال نوك المت -ب

  والة بن ية. -ت

يتم التأكد مف اسررررررت ما  المعاملة لجميو مفرررررروإات الصرررررررف، وارفاق المفررررررقندات الدالة  ال  لج، واكما  التوسيعات   -2

 للإجراءات المعتمدة.
 
  لي ا مف الموظفين ا  تصين، وا تماد الصرف مف اللجنة التنفيذية ط قا

 

 

 

 

 



 

 

 والأنشطة  الصرف  ال البرامج

 تم  ملية الصررررررف  ال البرامج والأنشرررررطة  ي الجمعية  ي تررررروء متطل ات ال طة القشرررررليلية ومواسنن ا، أو لرإ ة مف المان ،  

 مف خلا  تع ئة نمو ج طل  الصرف  ال النشاأ، وين غي أن يحتوي نمو ج طل  الصرف  ال الأجزاء التالية:

 الصرف.بيانات الإدارة أو القفم المعني بطل   -1

 بيانات البرنامج أو النشاأ أو ال ند المراد الصرف ل . -2

  حديد رسم ال ند أو البرنامج  ي مواسنة العام  ي  ا   م ا تماده في ا والر يد المعتمد. -3

  وسيو الإدارة الطال ة للصرف. -4

 ا تماد  ا   الصلا ية. -5

   المواسنة أو مف خلا  وجود  برع ود م للبرنامج. وسيو مدير الشيون المالية والإدارية بما يفيد  وفر الر يد مف خلا -6

 تم المناسلة مف بند لآخر بموافقة خطية مف الإدارة المالية )و لتزم الإدارة بتوتررررررري  الأسررررررر اب ومدى الحاجة ا ل تعوي   -7

 م لغ المناسلة بالنف ة ا ل الإدارة التي اح  من ا الم لغ  تى لا يتر    لي ا عجز ما ي فيما بعد(.

 ا   دم  وفر ر رررررررريد للصرررررررررف  ال برنامج أو نشرررررررراأ ما، يتم إ داد نمو ج طل  مناسلة بين بنود المواسنة وا تماده   ي  -8

 مف س ل ا  و  بالصلا ية، وبعد إ مام  ملية المناسلة يتم إجراء  ملية الصرف بموج  سند الصرف.

 

 يحتوي نمو ج طل  المناسلة بين بنود المواسنة  ال ال يانات التالية: •

 ال ند / البرنامج المراد النقل إلي . -أ

 ال ند / البرنامج المراد النقل من .   -ب

موافقرة مجل  الإدارة  ال إجراء المنراسلرة بعرد  رأكيرد إدارة الشررررررررررررريون المراليرة والإداريرة  ال  وفر ر ررررررررررررريرد  ي  -ت

 ال ند المراد النقل من .

 ل .   حديد نو ية المناسلة هل هي نقل   ائل أم نقل ميست لحين و و  من  -ث

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 سندات الصرف

يتم  حرير سرررررررند  ررررررررف  ند سرررررررداد المصرررررررروفات بموج  رررررررري ات مسرررررررحوبة مف س ل الجمعية  ال أ د ال نوك التي يجري  

 التعامل معدا، ويحتوي سند الصرف  ال ال يانات التالية:

 اسم المفتفيد -1

 اسم ال نج المسحوب  لي  ورسم الحفاب -2

 الم الغ بالأرسام والحروف -3

 الشيج المسحوبرسم  -4

 أس اب الصرف -5

 التوجي  ا حاسبي لعملية الصرف -6

  وسيو كافة الأطراف التي ارتركت  ي إ داد ومراجعة سند الصرف )أ ده، راجع ، مدير الشيون المالية والإدارية( -7

  وسيو أصحاب الصلا ية و ي  دود الصلا يات المالية ا  ولة لدم -8

 

 الشي ات 

 والمفقند القانونل الذي يتم بموج   دفو النقود مف س ل ال نج للمفتفيد، ويراعل في  ما ياي:الشيج هو الصج   -1

  كر الاسم الصري  للجدة المفتفيدة -أ

 تسجيل الم لغ المدفوع بالأرسام والحروف -ب

 الا تماد مف  ا   الصلا ية  -ت

 وم بإ داده.يحظر إ دار أي ريج بدون سند  رف ريج، كما يحظر  ال إير سفم الحفابات أن يق -2

يرفع مو أ ررررررل سررررررند  رررررررف الشرررررري ات كافة الو ا ع المبررة للصرررررررف بما  ي  لج رررررررروأ التعاسد والدفو، ويتألف سررررررند   -3

 ررف الشري ات مف أ رل لقفرم الحفرابات لأإراا إ  ات القيد، ونسر ة  ابتة  ي دفتر سرند  ررف الشري ات لأإراا  

الما ي بعد التأكد مف اسرررررررررررقيفاء النظام الحاسررررررررررروبل للمتطل ات  المراجعة، أو مف خلا  نمو ج و ي مف النظام الحاسررررررررررروبل 

 الرسابية المتعلقة بإ دار الفندات الآلية.

يج  ختم مفررررقندات الصرررررف أو التأرررررير  لي ا بما يفيد المراجعة، س ل ا تماد سررررند الصرررررف، كما يج  التأرررررير  لي ا   -4

 .أيضا بما يفيد الصرف بمجرد إ دار الإ ن أو الشيج بصفة   ا ية

 ي  الة  حرير الشرررررررريج لمورد خدمة أو أ ررررررررو   ابتة أو متداولة أو تفررررررررديد إيجارات وما ررررررررراب   لج يلزم الحصررررررررو   ال  -5

 سند  حصيل )س  ( بالشيج.



 

 

 تى يصر   سرند  ررف الشري ات دليل إ  ات  ال إبراء  مة الجمعية  جاه اللير يج  أن يوسو مفرتلم الشريج  ال متن  -6

 الرباعي بما يفيد استلام  الشيج مو الحصو   ال سند س    ي الحالات الموج ة لذلج.الفند مو  كر الاسم  

الأ رل أن  تم المدفو ات بعد اسرتلام الأ رناف الموردة وادخالدا للمفرتود ات، أو بعد تفرليمدا للجدة الطال ة للشرراء،   -7

 إ ا أو بعررد سيررام المورد بقنفيررذ  قررده مو الجمعيررة، ويجوس للمرردير العررام الإيعرراس  
 
بصررررررررررررررف القيمررة أو أجزاء  من ررا مقرردمررا

 استضت الضرورة  لج بشرأ الحصو   ال الضمانات ال افية س ل الأمر بالصرف.

س ل موافقة اللجنة التنفيذية  ال  رررررررررررف أية م الغ نقيجة تعاسدات أو مشررررررررررتريات يج  أن يقوم سفررررررررررم الشرررررررررريون   -8

 ارد بشروأ التعاسد، وأن يراعل ما ياي:المالية بالتحقع مف أن الم لغ المطلوب  رف  يطابع ما هو و 

 أن   ون الفوا ير أ لية و ال نمو ج مط وع باسم المورد ومختومة من . -أ

 أن   ون هذه المفقندات باسم الجمعية ولي  باسم أ د منفوبي ا. -ب

 إ ن الإتافة للمخاسن  ف الأ ناف التي  م رراؤها. -ت

ريا  بتوسيو مدير الإدارة الطال ة لدا وأمين    1000ف  إ داد محضررررررر فحا لا ررررررناف الموردة إ ا سادت سيمن ا   -ث

للعينرررررات   يفيرررررد بمطرررررابقن رررررا  بمرررررا  الفرررررا ورة  الإدارة  ال  مررررردير  سلرررررت  ف  لرررررج ي تف  بتوسيو  فرررررإن  الصرررررررررررررنررررردوق، 

 والموا فات المطلوبة.

 نس ة أمر التوريد )الشراء(. -9

الا تمادات المر  طة ب ا مف جدات  مفرررررررررررتخلصرررررررررررات الأ ما  أو الترميمات ومحاترررررررررررر اسرررررررررررتلامدا، مو اسرررررررررررقيفاء كافة  -10

 الإرراف والإدارة المعنية بالمتابعة والتنفيذ والتأكد مف مطابقن ا لما  م الا فاق  لي .

( فور سداد الثمف. -11
َ

 التأكد بأن الفا ورة أو المفتخلصات لم يف ع  رفدا وأن  ختم المفقندات بختم )ُ رِف

 

 سندات الصرف المللاة

الصررررف الملغل مو نسررر ت  مو  وتررري  سرررب  الإللاء والاسرررم الثلانل لمعد الفرررند )مف إدارة الشررريون المالية  يرفع أ رررل سرررند  

 والإدارية( و وسيع .

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 الو ا ع المييدة للصرف

الو ا ع المييدة للصرف هي الو ا ع وال يانات والفوا ير وال شوف وإيرها مف المفقندات المبررة والمييدة لعمليات  رف   -1

فقات والتي يج  أن  رفع مو مفرررررقندات الصررررررف المذكورة  ي هذه اللا حة، بما يفيد أ  ا  مت  ال الوج  ال رررررحي ، الن

وبأن المشررتريات أو المفررتلزمات أو الأرررلا  أو ال دمات سد  مت لصررالة الجمعية وأن  سد  م اسررتلامدا، ويج  أن   ون 

باسرررررررررررم أ د منفررررررررررروبي ا، وبتواري   ديثة مقاربة للتاري  المقدمة    هذه الو ا ع وال يانات والفوا ير باسرررررررررررم الجمعية ولي 

 في .

إ ا فقدت المفرررررقندات المييدة لاسرررررتحقاق م لغ معين س ل الصررررررف جاس أن يتم الصررررررف بموافقة اللجنة التنفيذية بعد  -2

النتا ج التي سد  تر    التأكد مف  دم سرررابقة الصررررف وبشررررأ أن يأخذ التعدد اللاسم  ال طال  الصررررف بتحمل جميو 

 ال   رار الصرررررف، وهشررررترأ أن يقدم طال  الصرررررف بد  فاسد للمفررررقندات، و لج بعد إجراء التحقيع اللاسم وا خا   

جري  ي هرذا الشررررررررررررررأن مو  
ُ
الإجراءات اللاسمرة لمنو اسرررررررررررررتخردام المفرررررررررررررقنرد الأ ررررررررررررراي مو وجوب إرفراق نقيجرة التحقيع الرذي أ

 مفقندات الصرف

 المر  ات والأجور 

 م  ملية  رف المر  ات والأجور وفع القفلفل التا ي:   ت

يقوم سفررررررم الموارد البشرررررررية بتجديز كشررررررف اسررررررتحقاسات الموظفين وا تماده مف المدير الإداري ومف  م يرسررررررل إ ل إدارة   -1

 الشيون المالية والإدارية.

 لا قفاب الواردة  ي ال شف. قوم إدارة الشيون المالية والإدارية بمراجعة كشوف الروا   والتأكد مف  مليات ا -2

بعد المراجعة والتدسيع وأخذ الموافقة والتعميد مف اللجنة التنفيذية  ال كشررررررررررف الروا    قوم إدارة الشرررررررررريون المالية   -3

والإداريرة بط را رة سوا م برأسرررررررررررررمراء الموظفين والم رالغ التي سرررررررررررررتردفو لدم وأرسرام  فرررررررررررررابرا  م ال ن يرة ويوسو مف س رل الموارد  

 البشرية، وادارة الشيون المالية والإدارية، واللجنة التنفيذية بالا تماد.

   يتم  وسيو ال طاب مف س ل  ا   الصلا ية  ي الجمعية وارسال  لل نج للصرف. -4

 المواسررررررررررررم والأ ياد الرسررررررررررررمية وما  ال ررررررررررررراكلن ا،1يم ف  رررررررررررررف الروا   والأجور س ل التاري  ا حدد  ي الحالات التالية: -5

 فقة اللجنة التنفيذية، وبا  اع نف  إجراءات  رف الروا   المعتمدة.بشرأ موا

 لموظف  ي مدمة خارج الجمعية وهفتلزم وجوده إ ل ما بعد  لو  المو د ا حدد لصرف الروا  . -6

 لموظف  ند استحقاق إجاس   الفنوية الا تيادية أو أي إجاسة استثنا ية أخرى. -7



 

 

 للقوا د    الأ ررررررررررررل  ي الصرررررررررررررف أن يتم بشرررررررررررري ات لتحقيع -8
 
 ط قا

 
الضرررررررررررر ع الداخاي ومو  لج يجوس أن يتم الصرررررررررررررف نقدا

 ا حددة  ي هذه اللا حة مف خلا  العدد المفتديمة والعدد الميستة.

 حدد كل إدارة وسفرررررم مجالات الصررررررف مف العددة المفرررررتديمة إن وجدت لدن ا بحفررررر  ط يعة نشررررراطدا، ول ف بصرررررفة   -9

فررات العررراجلرررة والتي يصرررررررررررررعررر  الانتظرررار  تى يتم اسرررررررررررررتخراج رررررررررررررري رررات لدرررا  ررامررة   ون هررذه ا جرررالات  ي نطررراق المصررررررررررررررو 

 والمصروفات الن،رية الضرورية للقشليل.

يتم الفصرررررررل  ي العدد سرررررررواء كانت ميستة أو مفرررررررتديمة بين العدد ا  صرررررررصرررررررة للبرامج والأنشرررررررطة، والعدد ا  صرررررررصرررررررة   -10

 لمواجدة المصروفات الن،رية أو مصاريف القشليل العامة.

دده  ال أسفرام الجمعية أو أي جدة مفرتخدمة لدا بل كعددة صر صرية تفرتخدم مف س ل موظف معين لا تسرجل أي   -11

 وتسجل  لي .

 يج  الفصل بين العددة الدا مة والميستة ولا يجوس الدمج بين ما  ي  فاب وا د  تى ولو  رفت لنف  الش ا. -12

 الحوافز أو سلف الموظفين مف العدد المفتديمة.لا يجوس  رف المر  ات والأجور أو الأجور الإتافية أو الم افآت أو  -13

 لا يجوس  رف  ددة مالية لموظف ما مف مخصصات  ددة مالية معطاة لموظف وخر. -14

تعتبر العدد المفررررررررررتديمة  ددة صرررررررررر صررررررررررية لا يجوس نقلدا إ ل موظف وخر إلا بعد أن  تم تفرررررررررروين ا واخلاء طرف الموظف   -15

اسررررررتلام وتفررررررلم يعتمد مف اللجنة التنفيذية، ولا يجوس بأي  ا  مف الأ وا   المفرررررريو   ن ا،  ال أن يعد بذلج محضررررررر  

أن يعدد لأ د العاملين  ي سفررررررررررم الحفررررررررررابات أو الرسابة المالية بالعدد المفررررررررررتديمة و لج للمحافظة  ال نظام الضرررررررررر ع 

 الداخاي

 العُدد المفتديمة 

اونين مو الجمعيررة للصررررررررررررررف منرر   ال المرردفو ررات الن،ريررة العُدرردة المفرررررررررررررتررديمررة هي الم لغ الررذي يفرررررررررررررلم لأ ررد الموظفين أو المتعرر 

والعاجلة وفع ا تياجات العمل سرررواء  أكانت لنشررراطات وبرامج الجمعية أو للمصررراريف والا تياجات العامة والإدارية،  ال 

 أن يتم تعوي  الم الغ المصروفة  ندما يشارف الم لغ ال اي ا  صا مف النفا .

 

الإدارات طل   دد صرررررررر صررررررررية لموظفي م إ ا استضررررررررت ا تياجات العمل  لج، بشرررررررر ل كتابل يحدد في ا الحد يحع لمديري  -1

 الأسص ى للعددة ومجالات الصرف، يقدم إ ل اللجنة التنفيذية للمراجعة والا تماد.

 يحرر طل  العددة المالية مف أ ل ونس ة  ال النحو التا ي:-2

ه مف س ل اللجنة التنفيذية، لأجل  حرير سرند  ررف الشريج أو  حويل الأ رل: يرسرل لقفرم الحفرابات بعد ا تماد -أ

 القيمة.

 النس ة الو يدة:   ق  مو الجدة الطال ة للعددة المفتديمة. -ب



 

 

، و تخذ   -3
 
يتم إ ادة النظر  ي الحد الأسصرر ى للعددة المالية كل  لا ة أررردر كحد أسصرر ى،  ال ترروء الم الغ المصررروفة فعليا

 ر بالزيادة أو النقصان.اللجنة التنفيذية القرا

  ف العددة المفتديمة ما ياي: -4
 
 يشترأ فيمف ي ون مفيولا

 أن ي ون مف العاملين الدا مين  ي الجمعية. -أ

  ي سفم الحفابات التابو لإدارة الشيون المالية والإدارية. -ب
 
 ألا ي ون  املا

 لأي لجنة أو سفم مختا بالمراس ة والتدسيع الما ي. -ت
 
 ألا ي ون  ابعا

5-  
ُ
صررررف العددة المفرررتديمة بموج  سرررند  ررررف رررري ات أو نمو ج  حويل بن ل للموظف المفررريو   ن ا، والذي يعد مف   

 أ ل ونس ة كما ياي:

 النس ة الو يدة الأ ل -أ

 بطل  العددة المالية الموسو مف اللجنة التنفيذية  سرررررررررند  ررررررررررف رررررررررريج -ب
 
  ق  لدى    يرسرررررررررل لقفرررررررررم الحفرررررررررابات مرفقا

 الصندوق للرا المراجعة

 بطل  العددة المالية الموسو مف اللجنة التنفيذية  يفلم لل نج  ج  حويل بن لنمو  -ت
 
 يرسل لقفم الحفابات مرفقا

 بأو  مف واسو   -6
 
 لقسرررجيل كافة مصرررروفات العددة بالتفصررريل أولا

 
 خا رررا

 
يمفرررج مف يعدد إلي  بالعددة المفرررتديمة ارررجلا

 أ ون الصرف،  ال أن يخضو هذا الدفتر للمراجعة والتدسيع.

م الصررررررررف مف العددة المفرررررررتديمة بناء  ال سرررررررند  ررررررررف نقدي مف أ رررررررل ونسررررررر ة، يُعتمد مف إدارة الشررررررريون المالية  يت -7

والإدارية، بحيث يرفع الأ رررل مو المفرررقندات، ويرسرررل إ ل الحفرررابات للقفررروية ا حاسررربية، و  ق  النسررر ة لدى الموظف  

 مف أجل المطابقة مو طل  الصرف.

     ندما  قترب العددة المفرررتديمة -8
 
مف النفا  يتم إ داد كشرررف  فرهغ واسرررتعاترررة لدا، لتعوي  ما  م  ررررف  من ا، مرفقا

ب  أ و  أ ون الصرف والمفقندات المييدة للصرف، و قدم إ ل إدارة الشيون المالية والإدارية لأجل المراجعة وتسجيلدا  

 لط يعن ا،  م يحرر إ ن  رف ريج أو يتم التحويل ال ن ل للش 
 
 ا المفيو   ن ا.بالدفا ر ط قا

ر و لج فور الانن اء مف  ملية الدفو أي بعد أن  -9
َ

رِف ين غي ختم كافة المفررررررررقندات المييدة للصرررررررررف مف العددة بختم ر ررررررررُ

يتم  وسيو الشرررررررريج مف س ل وخر صرررررررر ا مفوا  ال  وسيو الشرررررررري ات، ويتأكد مف  دم   رار دفعدا وسيام ا حاسرررررررر   

 بختمدا بختم )روجِوَ(.

   خضررررو العددة   -10
 
المفررررتديمة لنظامل الجرد الدوري والمفابن، بناء  ال طل  اللجنة التنفيذية، وهُعد بنقيجة الجرد  قريرا

يرفو إ ل اللجنة التنفيذية ومدير القفررررررم أو الإدارة المفررررررتفيدة مف العددة،  م  تخذ الإجراءات اللاسمة لقفرررررروية الفروق  

 إن وجدت.



 

 

  إ ل الحفرابات لأجل تسرجيلدا  ي النظام ا حاسربي بعد  حليلدا، و حمل بعد مراجعة مفرقندات العددة المفرتديمة  حو  -11

 ال الحفرررررررررابات المفرررررررررتفيدة  فررررررررر  ط يعن ا، مو انق اه ا حاسررررررررر  إ ل  دم تسرررررررررجيل العددة بشررررررررر ل إجما ي واسفالدا  ي 

  فابات مجملة.

12-  

  صف  العدد المفتديمة  ي الحالات التالية: -13

ل من ا إ ل ال نج أو الصررررررررررندوق، كما أ  ا تفررررررررررتعاا كاملة  ي بداية الفررررررررررنة المالية   ي   اية الفررررررررررنة المالية ويورد المت ق -أ

 الجديدة.

  ندما  طل  الإدارة الطال ة لدا  صفين ا لانتفاء اللرا من ا. -ب

  ند الحاجة لنقلدا مف موظف إ ل موظف وخر لأي سب  مف الأس اب كالإجاسة أو المرا أو الوفاة أو إ  اء العمل. -ت

 الصرف مف العدد المالية المفتديمة ما ياي:   تطل   ملية  -14

 استخدام سندات  رف مف دفا ر مط و ة بأرسام مفلفلة. -أ

 أن   ون سندات الصرف مصادسة مف س ل  ا   الصلا ية. -ب

 تم التوسيو  لي ا بواسطة الش ا المفيو   ف العددة بما يفيد الفداد )مفقند بالاستلام أو سند س  (.ي -ت

 الم الغ بالأرسام والحروف. تم كتابة   -ث

 يج  أن يحتوي سند الصرف  ال و ف كافٍ لأس اب المصروف. -ج

 أن   ون المفقندات باسم الجمعية ولي  باسم أ د موظفي ا. -ح

 ن   ون المفقندات بتواري  مقاربة لتاري   قديمدا.أ -خ

  ية.ألا يزيد ما يصرف مف العددة المفتديمة  ف الم لغ ا حدد لدا مف س ل  ا   الصلا  -د

 -   
 
 ي  الة تعذر الحصرررررررو   ال مفرررررررقند مييد للصررررررررف يتم اسرررررررتخدام نمو ج داخاي يو رررررررة نوع المصرررررررروف  فصررررررريليا

والقا م ب ، ويوسو مف مدير إدارة مفرررررررررررررتلم العددة، وهعتمد مف اللجنة التنفيذية وي ون  لج  ي  الات اسرررررررررررررتثنا يرة  

 يا  سعودي لا إير.فقع ألف ر   –ريا     1000و ي أتيع الحدود، وبما لا يتجاوس م لغ  

 

 العددة الميستة 

  
 
العدرردة الميستررة هي الم لغ الررذي يفرررررررررررررلم لأ ررد الموظفين  ي أي إدارة أو موسو  مررل للإنفرراق إير المعروف سيمترر  برردسررة مقرردمرررا

 لإ مام  ملية رراء م ارر مف الفوق.

يحرردد  ي هررذا الطلرر  مقرردار هررذه تعتمررد العدرردة الميستررة مف اللجنررة التنفيررذيررة بنرراء  ال طلرر  مف إدارة معينررة  ال أن   -1

 العددة ومجالات الصرف والموظف الذي ستصرف ل ، ويحرر مف أ ل ونس ة، كما ياي:



 

 

 الأ ل: ويرسل إ ل سفم الحفابات بعد ا تماده، مف أجل إ داد نمو ج  رف الشيج أو التحويل ال ن ل -أ

 لأإراا المراجعة.النس ة الو يدة: و  ق  مو الإدارة الطال ة للعددة الميستة   -ب

لا يجوس الصرررررررررررف مف العددة الميستة إلا لللرا الذي طل ت مف أجل ، وبناء  ال مفررررررررررقندات مييدة للصرررررررررررف تفررررررررررتو ي  -2

 النواحي الش لية والموتو ية، كما ينط ع  ال العدد المفتديمة.

  بعد تفوين ا.لا يجوس  رف  ددة ميستة لأ د الأص اص إ ا كان  ي  وس    ددة أخرى ميستة أو مفتديمة إلا -3

  ف العددة الميستة ما ياي: -4
 
 يشترأ فيمف ي ون مفيولا

 أن ي ون مف العاملين الدا مين  ي الجمعية. -أ

  ي سفم الحفابات التابو لإدارة الشيون المالية والإدارية. -ب
 
 ألا ي ون  املا

 لأي لجنة أو سفم مختا بالمراس ة والتدسيع الما ي. -ت
 
 ألا ي ون  ابعا

العددة الميستة بموج  سرند  ررف رري ات أو نمو ج  حويل بن ل للمفريو   ن ا،  ال أن والذي يعد مف أ رل  صررف   -5

 ونس ة كما ياي:

 النس ة الو يدة الأ ل -أ

 بطل  العددة المالية الموسو مف اللجنة التنفيذية  سرررند  ررررف رررريج -ب
 
   ق   ي الدفتر  يرسرررل لقفرررم الحفرررابات مرفقا

 للرا المراجعة

 بطل  العددة المالية الموسو مف اللجنة التنفيذية  يفلم لل نج  ن لنمو ج  حويل ب -ت
 
 يرسل لقفم الحفابات مرفقا

 تم تفرررررررررررررويرررة العدررردة الميسترررة  ي مررردة لا  تجررراوس  شررررررررررررررة أيرررام مف  ررراري  انن ررراء اللرا الرررذي  ررررررررررررررفرررت مف أجلررر ، و قررردم  -6

الصرررررررررررررلا يرة، وبعرد  وريرد المت قل من را إ ل المفرررررررررررررقنردات إ ل الحفررررررررررررررابرات للمراجعرة والفحا بعرد ا تمرادهرا مف  ررررررررررررررا ر   

  
 
الصرررررندوق أو ال نج بحفررررر  إجراءات التوريد المعتمدة،  م تسرررررجل  ي الدفا ر و حمل  ال الحفرررررابات المفرررررتفيدة ط قا

 لط يعن ا.

  صف  العدد الميستة  ي الحالات التالية: -7

  ي   اية الفنة المالية ويورد المت قل من ا إ ل ال نج. -أ

 دارة الطال ة لدا  صفين ا لانتفاء اللرا من ا. ندما  طل  الإ  -ب

  ند الحاجة لنقلدا مف موظف إ ل موظف وخر لأي سب  مف الأس اب كالإجاسة أو المرا أو الوفاة أو إ  اء العمل. -ت

الحاسررررر  الآ ي ووسرررررا ل الا صرررررا   و إن الأ رررررو  الشررررر صرررررية مثل الأجدزة والمعدات والأدوات والأ اث والمفروررررررات و جديزات  

 ل النقل التي  صررررف مف مفرررتودع الجمعية، أو يتم ررررراؤها ووترررعدا  حت  صررررف موظف أو مجمو ة مف الموظفين  ووسرررا

  
 
للرا  نفيذ مدام وظا فدم،  خضررررررو لقيدها وتسررررررجيلدا  ي )اررررررجل العدد العينية( وا  ا  ا كعددة مفررررررلمة، وي ون مفرررررريولا



 

 

و  المتعارف  لي ا، و ال الوج  ال رررررررحي  وا اد  ا إ ل  ن ا و ف سرررررررلامن ا وا حافظة  لي ا و فرررررررف اسرررررررتعمالدا  فررررررر  الأ ررررررر 

 الجمعية  ند الطل .

تعويضررررررررات   اية ال دمة ولا  من  ررررررررردادة براءة الذمة لأي موظف  نتمي خدما   مف الجمعية مالم يقم بقفررررررررليم  تفررررررررددلا  

 نقدية أو  ينية، أو سداد القيم المت
 
 ر  ة  لي  مف العدد التي لم يفلمدا.واخلاء كافة العدد المسجلة  لي  سواء  كانت  ددا

يتم التعررراسرررد  ال  رررأمين ا تيررراجرررات الجمعيرررة مف ال ررردمرررات بموجررر   قود سرررررررررررررنويرررة أو خطرررابرررات تعميرررد لدرررذا اللرا بعرررد 

 للصلا يات ا  ولة إلي .
 
 ا تمادها مف  ا   الصلا ية  ي الجمعية وط قا

 للإجراءات  إن ا تماد  قود ال دمات يفررتلزم بالضرررورة  نفيذها بشرر ل سررلي
 
م بواسررطة المفررقندات النظامية المت عة وط قا

المنصررروص  لي ا  ي الأنظمة الداخلية للجمعية وهعتبر القفرررم الطال  لل دمة المعني ب ذه الأ ما  وال دمات ومفررريو   ف 

لجدرة صرررررررررررررحرة  نفيرذ هرذه العقود، ويتطلر   لرج  رأكرد إدارة الشررررررررررررريون المراليرة والإداريرة  نرد  ررررررررررررررف دفعرات أو مفرررررررررررررتحقرات ا

 المقدمة لل دمة، مف خلا   وسيو القفم أو الإدارة المعنية بأن  نفيذ ال دمة  م بالش ل الفليم و ال الوج  المطلوب.

 يجوس  جديد  قود ال دمات وبذات الشروأ المنصوص  لي ا  ي العقود المنن ية إ ا  وفرت في ا الشروأ الآ ية:

ل وجرر  مريررررررررررررر ي  ي مرردة العقررد الفررررررررررررررابقررة، وفع  قرير م توب مف س ررل  أن ي ون المتعدررد سررد سررام بقنفيررذ التزامررا رر   ا -أ

 ومعتمد مف س ل اللجنة التنفيذية.  الجدة المشرفة

ي ون سررد طرأ انخفرراا وا رررررررررررررة  ال فئررات الأسرررررررررررررعررار أو الأجور موتررررررررررررروع العقررد، أو أي تليرات  ررامررة  ي رررررررررررررر ررل   ألا -ب

 ومضمون ال دمة المطلوبة.
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