
امج والأنشطة  والمصروفات الإدارية والعموميةسياسات الصرف للبر  

 نامــج. للبر توقيـع مديـر الشـؤون الماليـة والإداريـة بمـا يفيـد توفـر الرصيـد مـن خـال الموازنـة أو مـن خـال وجـود تـرع ودعــم 

لــغ المناقلــة مبتتـم المناقلـة مـن بنـد لآخـر بموافقـة خطيـة مـن الإدارة الماليـة )وتلـزم الإدارة بتوضيـح الأسـباب ومـدى الحاجـة الى تعويــض  •

تــب عليهــا عجــز مــالىي فيمــا بعــد(.   بالنســبة الى الإدارة الــي ســحب منهــا المبلــغ لا يبر

ن بنـود الموازنـة واعتماده مـن قبـل ا ي حـال عـدم توفـر رصيـد للصـرف برنامـج أو نشـاط مـا، يتـم إعـداد نمـوذج طلـب مناقلـة بي 
ن
لمخـول ف

 وبعـد إتمـام عمليـة المناقلـة يتـم إجـراء عمليـة الصرف بموجب سـند الصرف. بالصاحيـة، 

ن بنود الموازنة البيانات التالية:   يحتوي نموذج طلب المناقلة بي 

نالبند / ا •  امج المراد النقل إليه. لبر

نامج البند /  •  المراد النقل منه. البر

ي البنــد المــراد النقــل منــه. موافقـة مجلـس الإدارة إجـراء المناقلـة بعـ •
ن
 د تأكيـد إدارة الشـؤون الماليـة والإداريـة توفـر رصيـد ف

ن وصول منح له.  • ي أم نقل مؤقت لحي 
 
 تحديد نوعية المناقلة هل هي نقل نهائ

 سندات الصرف

ـل الجمعيــة عــى أحــد البنــوك الــي يجــري التعامــل معهــا، يتــم تحريــر ســند صــرف عنــد ســداد المصروفــات بموجــب شــيكات مســحوبة مــن قبـ

 ويحتــوي ســند الصــرف البيانــات التاليــة: 

 سم البنك المسحوب عليه ورقم الحساب ا اسم المستفيد  •

 المبالغ بالأرقام والحروف •

ي لعملية الصرف  •أسباب الصرف  •رقم الشيك المسحوب  •  التوجيه المحاسبر

ي إعـداد ومراجعـة سـند الصـرف )أعـده، راجعـه، مديـر الشـؤون الماليـة والإداريــة(  •
ن
كت ف  توقيـع كافـة الأطـراف الـي اشـبر

ي حدود الصاحيات المالية المخولة لهم •
ن
 توقيع أصحاب الصاحية وف

 اللجنة التنفيذية

 



ن   اللجنـة التنفيذيـة،بر تعتـ  يجـز للمسـؤولي 
ً
 نهائيـا

ً
هـي معتمـدة الصـرف وآمـر الدفـع، ويعتـر توقيعهـا مسـتندات الصـرف المختلفـة توقيعـا

اء الاحتياجـات.  -كل بحسـب اختصاصـه-عـن حفـظ الأمـوال   دفـع النقـود، أو تحريـر الشـيكات، أو اعتمـاد الإشـعارات البنكيـة، أو شر

 تنفيذيـة لأي تصـرف ينشـأ عنـه نفقـة ماليـة، يسـتلزم بالضـرورة تنفيذهـا بشـكل سـليم بواسـطة المسـتندات النظاميـةإن اعتمـاد اللجنـة ال

 للإجـراءات المحاسـبية المعتمـدة، ويعتـر مديـر الشـؤون الماليـة والإداريـة مسـؤو  
ً
عـن صحـة تنفيـذ هـذه لا المسـتعملة لـدى الجمعيـة وطبقـا

 ءات. الإجـرا 

 سند الصرف

ـيكات يعتـر سـند الصـرف هـو المسـتند النظامـي الـذي يجـز لأمنـاء الصناديـق دفـع النقـود، أو يجـز سـحب النقـود مـن البنـك بموجـب الش

 المسـحوبة الجمعيـة وبحسـب الإجـراءات المعتمـدة. 

بموجـب سـندات صــرف، بإحــدى الطــرق التاليــة:  -ة والإداريـةسـوا ء  للرامـج والأنشـطة أو للمصاريـف العامـ-يتـم سـداد مصاريـف الجمعيـة  •

يـة، ألا يتجـاوز السـقف المحـدد للصـرف النقـدي  •  مـن عهـدة النشـاط أو مـن عهـدة المصروفـات النبر
ً
 ريال.  000. 10نقـدا

 ريال.  000. 10بشيك إحدى البنوك المتعامل معها لأكبر من  • 

 حوالة بنكية.  •

 ذلـك، وإكمـال على م التأكـد مـن اسـتكمال المعاملـة لجميـع مسـوغات الصـرف، وإرفـاق المسـتندات الدالـة يتـ •

ن  مــن عليهــا  التوقيعــات ،ا الموظفــي  ن   لتنفيذيــةا اللجنــة مــن الصــرف واعتمــاد  لمختصــي 
ً
 لمعتمــدة. ا للإجــراءات طبقــا

امج والأنشطة  الصرف على البر

ي ضــوء متطلبــات الخطــة التشــغيلية وموازنتهــا، أو لرغبــة مـن الم
ن
ي الجمعيــة ف

ن
انـح، مـن خـال تتــم عمليــة الصــرف الرامــج والأنشــطة ف

 تعبئـة نمـوذج طلـب الصـرف النشـاط، وينبغـي أن يحتـوي نمـوذج

 طلـب الصـرف الأجــزاء التاليــة: 

ي بطلب الصرف.  •
 بيانات الإدارة أو القسم المعبن

نامجبيانات ال •  أو النشاط أو البند المراد الصرف له.  بر

ي حال تم اعتماده فيها والرصيد المعتمد.  مجنابر تحديد رقم البند أو ال • 
ن
ي موازنة العام ف

ن
 ف

 توقيع الإدارة الطالبة للصرف.  •

امج والأنشطة والمصروف  ات الإدارية والعموميةسياسات الصرف للبر

 والمواصفــات المطلوبــة. 

 نسخة أمر التوريد )الراء(.  •

ميمـات ومحاضـر اسـت • اف والإدارة المعنيــة ل مسـتخلصات الأعمـال أو البر مها، مـع اسـتيفاء كافـة الاعتمـادات المرتبطـة بهـا مـن جهــات الإشر

 بقتهــا لمــا تــم الاتفــاق عليــه. بالمتابعــة والتنفيــذ والتأكــد مــن مطا

( فــور ســداد ا لثمــن التأكــد بأن الفاتــورة أو المســتخلصات لــم يســبق صرفهــا وأن تختــم المســتندات بختــم ) •
َ
 صُــرِف

 سندات الصرف الملغاة

ي لغــاء والاســم الثــيرفــق أصــل ســند الصــرف الملغــى مــع نســخته مــع توضيــح ســبب الإ
ر
لمعــد الســند )مــن إدارة الشــؤون الماليــة والإداريــة(  لئ

 وتوقيعــه. 

 الوثائق المؤيدة للصرف

 الوثائــق المؤيــدة للصــرف هــي الوثائــق والبيانــات والفواتــب   •



ي هـذ
ن
هــا مــن المســتندات والمؤيـدة لعمليـات صـرف النفقـات والـي يجـب أن ترفـق مـع مسـتندات الصـرف المذكـورة ف ه والكشــوف وغب 

يات، أو  الائحـة، بمـا يفيـد أنهـا تمـت الوجـه الصحيـح، وبأن المشـبر

مها، ويجـب أن تكـون هـذه الوثائـق والبيانـات والفواتـب  ل وأنـه قـد تـم اسـت المسـتلزمات، أو الأشـغال، أو الخدمـات قـد تمـت لصـالح الجمعيـة

 باسـم الجمعيـة وليـس باسـم

 أحــد منســوبيها، وبتواريــخ حديثــة مقاربــة للتاريــخ المقدمــة فيــه. 

ن قبــل الصــرف جــا • ز أن يتــم الصــرف بموافقــة اللجنــة التنفيذيـة بعـد إذا فقــدت المســتندات المؤيــدة لاســتحقاق مبلــغ معــي 

تـب عـى تكـرار  التأكـد مـن عـدم سـابقة الصـرف وبـرط أن يأخـذ التعهـد الـازم طالـب الصـرف بتحمـل جميـع النتائـج الـي قـد تبر

ط أن يقـدم طالـب الصـرف بـدل فاقـد للمسـتندات، وذلـك بعـد إجـراء  التحقيـق الـازم واتخـاذ الإجـراءات الازمـة الصـرف، ويشـبر

 مـع وجـوب إرفـاق نتيجـة لىي لمنـع اسـتخدام المسـتند الأصـ

ي هــذا الشــأن مــع مســتندات الصــرف. 
ن
جــري ف

ُ
 التحقيـق الــذي أ

 المرتبات والأجور

 :  تتم عملية صرف المرتبات والأجور وفق التسلسل التالىي

يـة بتجهـز كشـفيقـوم قسـم المـوارد ا •   لبر

ن واعتمـاده مـن المديـر الإداري ومـن ثـم يرســل إلى إدارة الشــؤون الماليــة والإداريــة.   اسـتحقاقات الموظفـي 

ي  •
ن
 الشيكات تقـوم إدارة الشـؤون الماليـة والإداريـة بمراجعـة كشـوف الرواتـب والتأكـد مـن عمليـات الاحتسـاب الـواردة ف

ي الـذي يتـم بموجبـه دفـع النقـود مـن قبـل البنـك للمسـتفيد، ويراعـى فيـه مــايــ •
ن
 : لىي الشـيك هـو الصـك والمسـتند القانـوئ

 ذكر الاسم الصريــــح للجهة المستفيدة  •

 تسجيل المبلغ المدفوع بالأرقام والحروف  •

 الاعتماد من صاحب الصاحية  •

 يحظر إصدار أي شيك بدون سند صرف شيك، كما يحظر غب  قسم الحسابات أن يقوم بإعداده.  •

وط التعاقــد والدفــع، ويتألــف ســند صــرف • ي ذلــك شر
ن
الشــيكات مــن  يرفــق مــع أصــل ســند صــرف الشــيكات كافــة الوثائــق للصــرف بمــا ف

ي دفــبر ســند صـرف الشـيكات لأغـراض المراجعـة، أو مـن خـال نمـوذج آلىي مـن  أصــل لقســم الحســابات لأغــراض
ن
إثبــات القيــد، ونســخة ثابتــة ف

ي للمتطلبــات الرقابيــة المتعلقــة بإصــدار الســندات  ي المـالىي بعـد التأكـد مـن اسـتيفاء النظــام الحاســوئر  الآليــة. النظـام الحاسـوئر

 يجــب •

ـا أيضــا بمــا يفيــد ــم مســتندات الصــرف أو التأشــب  عليهــا بمــا يفيــد المراجعــة، قبــل اعتمــاد ســند الصــرف، كمــا يجــب التأشــب  عليهـخت

 الصــرف بمجــرد إصــدار الإذن أو

ي حالــة تحريــر الشــيك لمــورد خدمــة، أو أصـ •الشــيك بصفــة نهائيــة. 
ن
ـول ثابتــة، أو متداولــة، أو تســديد إيجــارات ومــا شــابه ذلــك يلــزم ف

ن حــ •الحصــول ســند تحصيــل )قبــض( بالشــيك.  يصبــح ســند صــرف الشــيكات دليــل إثبــات إبــراء ذمــة الجمعيــة تجــاه الغــب  يجــب أن  ي 

ي الحــالات الموجبــة ل ذكــر الاســم الرباعــي بمــا يفيــد اســتيوقــع مســتلم الشــيك مــن الســند مــع 
ن
مه الشــيك مــع الحصــول ســند قبــض ف

 لذلــك. 

ـد قيـام الأصـل أن تتـم المدفوعـات بعـد اسـتام الأصنـاف المـوردة وإدخالهـا للمسـتودعات، أو بعـد تسـليمها للجهـة الطالبـة للـراء، أو بع

 إذا اقتضـت الضـرورة ذلـك بـر المـورد بت
ً
ط نفيـذ عقـده مـع الجمعيـة، ويجـوز للمديـر العـام الإيعـاز بصـرف القيمـة أو أجـزا ء  منهـا مقدمـا

 الحصـول الضمانـات الكافيـة قبـل الأمـر بالصـرف. 

 قبــل موافقــة اللجنــة •

يات يجــب أن يقــوم قســم الشـؤون الماليـة بالتحقـق مـن أن المبلـغ المطلـوبالتنفيذيــة صــرف أيــة مبالــغ نتيجــة تعاقــدات أو م ه فصر  شــبر

 يلىي يطابـق مـا هـو وارد بـروط التعاقـد، وأن يراعـى مـا



 أن تكون هذه المستندات باسم الجمعية وليس باسم أحد  •أن تكون الفواتب  أصلية وعى نموذج مطبوع باسم المورد ومختومة منه.  •

 منسوبيها. 

اؤها. •  إذن الإضافة للمخازن عن الأصناف الىي تم شر

ن الصنــدوق، ف 1000إعــداد محضــر فحــص للأصنــاف المــوردة إذا زادت قيمتهــا عــن  • ــإن ريال بتوقيــع مديــر الإدارة الطالبــة لهــا وأمــي 

 قلــت عــن ذلــك يكتفــى بتوقيــع مديــر الإدارة الفاتــورة بمــا يفيــد بمطابقتهــا للعينــات

امج والأنشطة والمصروفات الإدارية والعمومية  ــي. ل نظــام الضبــط الداخلىللمحافظــة عــ سياسات الصرف للبر

هد المستديمة
ُ
عهـدة ال ع

ُ
ن ا حـد لأ  سـلمي يالـذ المبلـغ هـي لمسـتديمةا ال ن ا أو  لموظفـي   لمدفوعـاتلى اع نـهم للصـرف جمعيـةال ـعم لمتعاونـي 

يــة والعاجلــة وفــق احتياجــات العمــل ســوا ء  أكانــت لنشــاطات وبرامــج الجمعيــة أو للمصاريــف  النبر

 لمصروفـة عندمـا يشـارف المبلـغ الـكي المخصـص مـن النفـاذ. والاحتياجــات العامـة والإداريـة، أن يتـم تعويـض المبالـغ ا

ي يحــدد فيهــا الح • ــد يحــق لمديــري الإدارات طلــب عهــد شــخصية لموظفيهــم إذا اقتضــت احتياجــات العمــل ذلــك، بشــكل كتــائر

 مراجعــة والاعتمــاد. للعهــدة ومجــالات الصــرف، يقــدم إلى اللجنــة التنفيذيــة للالأقصى 

•  :  يحرر طلب العهدة المالية من أصل ونسخة النحو التالىي

 •الأصـل: يرسـل لقسـم الحسـابات بعـد اعتمـاده مـن قبـل اللجنـة التنفيذيـة، لأجـل تحريـر سـند صـرف الشـيك أو تحويــل القيمــة.  • •

 النسخة الوحيدة: 

ي الحـد للعهـدة الماليـة كل ث •يمة. تبقر مع الجهة الطالبة للعهدة المستد
ن
ـى، ضـوء المبالـغ صثـة أشـهر كحـد أقل يتـم إعـادة النظـر ف

، وتتخــذ اللجنــة التنفيذيــة القــرار بالــزيادة أو النقصــان. 
ً
 المصروفـة فعليــا

 عن العهدة المستديمة ما •
 
ط فيمن يكون مسؤولً ي الجمعية.  •: يلىي يشبر

ن
ن ف ن الدائمي  ي قسم  •أن يكون من العاملي 

ن
 ف
ً
ألا يكون عام ا

 لأي لجنة أو قسم •الحسابات التابع لإدارة الشؤون المالية والإدارية. 
ً
 ألا يكون تابعا

ـف صـرف العهـدة المسـتديمة بموجـب سـند صـرف شـيكات أو نمـوذج تحويـل بنـي للموظ مختص بالمراقبة والتدقيق المالىي  •

 : لىي المسـؤول عنهـا، والــذي يعــد مــن أصــل ونســخة كمــا يـ

 بعــد المراجعــة والتدقيــق وأخــذ الموافقــة والتعميــد مــن اللجنــة التنفيذيــة كشــف •الكشــف. 

ن  والمبالــغ الــي ســتدفع لهــم وأرقــام حســاباتهم البنكيــة الرواتــب تقــوم إدارة الشــؤون الماليــة والإداريــة بطباعــة قوائــم بأســماء الموظفــي 

يــة، وإدارة الشــؤون الماليــة والإداريــة، واللجنــة التنفيذيــة بالاعتمــاد.   يتم توقيع الخطاب من قبل صاحب •ويوقــع مــن قبــل المــوارد البر

ي الجمعية وإرساله للبنك للصرف.  الصاحية
ن
 ف



ي الحالات التالية: 
ن
المواســم والأعيــاد الرســمية ومــا شــاكلتها، بــرط موافقــة اللجنــة  •يمكن صرف الرواتب والأجور قبل التاريــــخ المحدد ف

ي مهمة خا •التنفيذيــة، وباتبــاع نفــس إجــراءات صــرف الرواتــب المعتمــدة. 
ن
رج الجمعية ويستلزم وجوده إلى ما بعد حلول لموظف ف

ي الصــرف أن  •لموظف عند استحقاق إجازته السنوية الاعتيادية أو أي إجازة استثنائية أخرى.  •الموعد المحدد لصرف الرواتب. 
ن
الأصــل ف

 طبقلىي يتــم بشــيكات لتحقيــق الضبــط الداخــ
ً
ي هــذه الائحــة مــن خــال العهــد  ومــع ذلــك يجــوز أن يتــم الصــرف نقــدا

ن
 للقواعــد المحــددة ف

ً
ــا

تحـدد كل إدارة وقسـم مجـالات الصـرف مـن العهـدة المسـتديمة إن وجـدت لديهـا بحسـب طبيعـة نشـاطها،  •المســتديمة والعهــد المؤقتــة. 

ي نطـاق المصروفـات العا
ن
جلـة والـي يصعـب الانتظـار يتم اسـتخراج شــيكات لهــا والمصروفــات ولكـن بصفـة عامـة تكـون هـذه المجـالات ف

وريــة للتشــغيل.  يــة الصرن ن العهـد المخصصـة للرامـج والأنشـطة، والعهـد  •النبر ي العهـد سـواء كانـت مؤقتـة أو مسـتديمة بـي 
ن
يتـم الفصـل ف

يــة أو مصاريــف  لا تسـجل أي عهـده أقسـام الجمعيـة أو أي جهـة مسـتخدمة لهـا  •التشــغيل العامــة. المخصصــة لمواجهــة المصروفــات النبر

ن وتســجل عليــه.  ن العهـدة الدائمـة والمؤقتـة ولا يجـوز الدمـج  •بـل كعهـدة شـخصية تسـتخدم مـن قبـل موظــف معــي  يجـب الفصـل بـي 

ي حسـاب واحـد ولـو صرفـت لنفـس الشــخص
ن
لا يجــوز صــرف المرتبــات والأجــور، أو الأجــور الإضافيــة، أو المكافــآت، أو الحوافــز،  •. بينهمـا ف

ن مــن العهــد المســتديمة.   •لا يجوز صرف عهدة مالية لموظف ما من مخصصات عهدة مالية معطاة لموظف آخر.  •أو ســلف الموظفــي 

لا يجــوز نقلهــا إلى موظــف آخــر إلا بعــد أن تتــم تســويتها وإخــاء طـرف الموظـف المسـؤول عنهـا، أن  تعتــر العهــد المســتديمة عهــدة شــخصية

ي قسـ
ن
ن ف م الحسـابات يعـد بذلـك محضـر اسـتام وتسـلم يعتمـد مـن اللجنـة التنفيذيـة، ولا يجـوز بأي حـال مـن الأحـوال أن يعهـد لأحـد العاملـي 

 لأصلا لنسخة الوحيدةا ماليـة بالعهـد المسـتديمة وذلـكأو الرقابـة ال

 تبقر لدى الصندوق لغرض المراجعة

 بطلب العهدة المالية الموقع من اللجنة التنفيذية
ً
 يرسل لقسم الحسابات مرفقا

 سند صرف شيك

 بطلب العهدة المالية الموقع من اللجنة التنفيذية
ً
 يرسل لقسم الحسابات مرفقا

 يسلم للبنك

امج والأنشطة والمصروفات الإدارية والعموميةسيا يتــم التوقيــع عليهــا بواســطة الشــخص المســؤول عــن العهــدة بمــا  سات الصرف للبر

 م أو ســند قبــض(. ل يفيــد الســداد )مســتند بالاســت

 تتم كتابة المبالغ بالأرقام والحروف. 

 المصروف.  يجب أن يحتوي سند الصرف وصف كافٍ لأسباب

 أن تكون المستندات باسم الجمعية وليس باسم أحد موظفيها. 

 أن تكون المستندات بتواريــــخ مقاربة لتاريــــخ تقديمها. 

ي حالــة تعــذر الحصــول عــى مســتند . ألا يزيد ما يصرف من العهدة المستديمة
ن
 عن المبلغ المحدد لها من قبل صاحب الصاحية. ب. ف

  يــلمؤيــد للصــرف يتــم اســتخدام نمــوذج داخ
ً
 يوضــح نــوع المصــروف تفصيليــا

ي أضيـق الحـدود،  والقائـم بـه، ويوقـع مـن مديـر إدارة مسـتلم العهـدة، ويعتمـد مـن اللجنـة التنفيذيـة ويكـون
ن
ي حالات اسـتثنائية وف

ن
ذلك ف

.  –ريال  1000وبمـا لا يتجـاوز مبلـغ   فقـط ألـف ريال سـعودي لا غـب 

 العهدة المؤقتة

 
ً
ي أي إدارة أو موقـع عمـل للإنفـاق غـب  المعـروف قيمتـه بدقـة مقدمـا

ن
ن ف ـام  لإتمالعهـدة المؤقتـة هـي المبلـغ الـذي يسـلم لأحـد الموظفـي 

اء مبـاشر مـن السـوق.   عمليـة شر

ي هـذا الطلـب مقـدار هـذه العهـدة ومجـالات  لىطلـب مـن إدارة معينـة عـعلى أ. تعتمـد العهـدة المؤقتـة مـن اللجنـة التنفيذيـة بنـاء 
ن
أن يحـدد ف

 : لىي الصـرف والموظـف الـذي سـتصرف لـه، ويحـرر مـن أصـل ونسـخة، كمـا ي



ي الأصل: ويرسل  .1
 . 2إلى قسم الحسابات بعد اعتماده، من أجل إعداد نموذج صرف الشيك أو التحويل الببن

ــرض الــذي النسخة الوحيدة: وتبقر مع الإدارة الطالبة للعهدة المؤقتة لأغراض المراجعة. ب. لا يجــوز الصــرف مــن العهــدة المؤقتــة إلا للغ

 يــدة للصــرفطلبــت مــن أجلــه، وبنــاء مســتندات مؤ 

ي النــواحي الشــكلية والموضوعيــة، كمــا ينطبــق عـ
ن
ي لتســتوف

ن
ـى العهــد المســتديمة. لا يجوز صرف عهدة مؤقتة لأحد الأشخاص إذا كان ف

ط فيمن يكون مسؤو   حوزته عهدة أخرى مؤقتة أو مستديمة إلا بعد تسويتها. د. يشبر
 
 . 1: يلىي  عن العهدة المؤقتة مالً

ن ا من يكون أن  الجمعية. ى لد لعاملي 

ي قسم الحسابات التابع لإدارة الشؤون المالية والإدارية.  .2
ن
 ف
ً
 ألا يكون عام ا

3.  .  لأي لجنة أو قسم مختص بالمراقبة والتدقيق المالىي
ً
 ألا يكون تابعا

 ن والـذي يعـد مـن أعلىتصـرف العهـدة المؤقتـة بموجـب سـند صـرف شـيكات أو نمـوذج تحويـل بنـي للمسـؤول عنهـا، 

 : لىي يـ أصـل ونسـخة كمـا 

 يمسـك مـن يعهـد إليـه بالعهـدة المسـتديمة سـج •
 
 لتسـجيل كافـة مصروفـات العهـدة بالتفصيـلل

ً
  خاصـا

 بأول مــن واقــع أذون الصــرف، أن يخضــع هــذا الدفــبر للمراجعــة والتدقيــق. 
 
 •أو لً

عتمـد  ونسـخة، ُ أصـل مـن نقـدي صـرف سـند لى عـ بنـاء المسـتديمة لعهـدةا مـن الصـرف يتـم
ُ
لشـؤون الماليــة والإداريــة، بحيــث ا دارةإ مـن ي

ع طلــب طابقــة مــيرفــق الأصــل مــع المســتندات، ويرســل إلى الحســابات للتســوية المحاســبية، وتبقــى النســخة لــدى الموظــف مــن أجــل الم

ب العهــدة المســتديمة مــن النفــاذ يتــم إعــداد كشــف تفريــغ واســتعاضة لهــا، لتعويــض مــا تــم صرفــه من •الصــرف.   بــه عندمــا تقــبر
ً
هــا، مرفقــا

 أصــول أذون الصــرف والمســتندات المؤيــدة للصــرف، وتقــدم إلى إدارة الشــؤون الماليــة والإ 
ً
داريـة لأجـل المراجعـة وتسـجيلها بالدفاتـر طبقـا

 لطبيعتهـا، ثـم يحـرر إذن صـرف شـيك أو يتـم التحويـل البنـي للشــخص المســؤول عنهــا. 

 وذلـك فـور الانتهـاء مـن عمليـة الدفـع أي بعـد أ ينبغـي ختـم كافـة المسـتندات المؤيـدة للصـرف مـن العهـدة بختـم 
َ
ن يتـم توقيـع صُـرِف

 . الشـيك مـن قبـل آخـر شـخص مفـوض توقيـع الشـيكات، ويتأكـد مـن عـدم تكـرار دفعهـا وقيــام المحاســب بختمهــا بختــم )رو جِــعَ(

، بنـاء  .أ  عـد بنتيجـة الجـعلى تخضـع العهـدة المسـتديمة لنظامـي الجـرد الـدوري والمفـاحر 
ُ
 طلـب اللجنـة التنفيذيـة، و يُ

ً
رد تقريـرا

 وجـدت.  يرفـع إلى اللجنـة التنفيذيـة ومديـر القسـم أو الإدارة المسـتفيدة مـن العهـدة، ثـم تتخـذ الإجـراءات الازمـة لتسـوية الفـروق إن

ي النظــام  .ب
ن
ي بعــد تحليلهــا، بعــد مراجعــة مســتندات العهــدة المســتديمة تحــول إلى الحســابات لأجــل تســجيلها ف المحاســبر

ي لوتحمــل ع
ن
ــى الحســابات المســتفيدة حســب طبيعتهــا، مــع انتبــاه المحاســب إلى عــدم تســجيل العهــدة بشــكل إجمــالىي وإقفالهــا ف

 حســابات مجملــة. 

ي الحالات التالية: 
ن
 تصقن العهد المستديمة ف

ي نهايـة السـنة الماليـة ويـو 1
ن
ي بدايـة السـنة. ف

ن
 رد المتبقـي منهـا إلى البنـك أو الصنـدوق، كمـا أنهـا تسـتعاض كاملـة ف

 2الماليــة الجديــدة. 

. عنـد الحاجـة لنقلهـا مـن موظـف إلى موظـف آخـر لأي سـبب مـن 3. عندما تطلب الإدارة الطالبة لها تصفيتها لانتفاء الغرض منها. 

 مـرض، أو الوفـاة، أو إنهـاءالأسـباب كالإجـازة، أو ال

 . 1:  يلىي العمـل. أ. تتطلب عملية الصرف من العهد المالية المستديمة ما

 . أن تكون سندات الصرف مصادقة من قبل صاحب الصاحية. 2استخدام سندات صرف من دفاتر مطبوعة بأرقام مسلسلة. 
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امج والأنشطة والمصروفات الإدارية   والعموميةسياسات الصرف للبر

امج والأنشطة والمصروفات الإدارية والعمومية ي الأنظمـة الداخليـة للجمعيـة ل سياسات الصرف للبر
ن
لإجـراءات المنصـوص عليهـا ف

ي بهـذه الأعمال والخدمــات ومســؤول عــن صحــة تنفيــذ هــذه العقــود، ويتطلــب ذلــك تأك
ــد ويعتـر القسـم الطالـب للخدمـة المعـبن

 إدارة الشــؤون الماليــة والإداريــة عنــد صـرف دفعـات أو مسـتحقات الجهـة المقدمـة للخدمـة، مـن خـال توقيـع القسـم أو الإدارة



يجوز تجديد عقود الخدمات وبذات الروط المنصوص  -تـم بالشـكل السـليم وعـى الوجـه المطلـوب.  المعنيـة بأن تنفيـذ الخدمـة

ي العقود 
ن
 . 1المنتهية إذا توفرت فيها الروط الآتية:  عليها ف

ام لا بتنفيـذ  قـام قـد  لمتعهـد ا كـوني أن ن مـنقبـل مكتـوب تقريـر  وفـق السـابقة، العقـد  مـدة بر  

 فئـات . أن لا يكـون قـد طـرأ انخفـاض واضـح 2ة، ومعتمـد مـن قبـل اللجنـة التنفيذيـة. قالجهـة المرفـ

ي شـكل
ن
ات عامـة ف  مضمـون الخدمـة المطلوبـة.  و  الأسـعار أو الأجـور موضـوع العقـد، أو أي تغـب 

ي مـدة لا تتجـاوز عـرة أيام مـن تاريـخ انتهـاء الغـرض الـذي صرفـت مـن أجلـه، وتقـدم المسـت
ن
ندات إلى الحسـابات تتـم تسـوية العهـدة المؤقتـة ف

ـد للمراجعـة والفحـص بعـد اعتمادهـا مـن صاحـب الصاحيـة، وبعـد توريـد المتبقـي منهـا إلى الصنـدوق أو البنـك بحسـب إجـراءات التوري

ي الدفاتـر وتحمـل 
ن
 الحسـابات المسـتفيدةالمعتمـدة، ثـم تسـجل ف

ي الحا
ن
 لطبيعتهـا. تصقن العهد المؤقتة ف

ً
ي منها إلى البنك. 1لات التالية: طبقـا

ي نهاية السنة المالية ويورد المتبقر
ن
. عندما 2. ف

 . عنـد الحاجـة لنقلهـا مـن موظـف إلى موظـف آخـر لأي سـبب مـن3تطلب الإدارة الطالبة لها تصفيتها لانتفاء الغرض منها. 

 الأسـباب كالإجـازة، أو المـرض، أو الوفـاة، أو إنهـاء

ن إن الأصـول الشـخصية مثـل الأجهـزة والمعـدات والأدوات والأثـاث والمفروشـات وتجهـ -العمـل.   ات الحاسـب الآلىي ووسـائلب 

ن  اؤهـا ووضعهـا تحـت تصـرف موظـف أو مجموعــة مــن الموظفــي   الاتصـال ووسـائل النقـل الـي تصـرف مـن مسـتودع الجمعيـة، أو يتـم شر

ي )ســجل العهــد العينيــة( وإثباتهــالغــرض تنفيــذ مهــام وظا
ن
 ئفهــم، تخضــع لقيدهــا وتســجيلها ف

 عنهــا وعــن ســامتها والمحافظــة عليهــا وحســن اســتعمالها حســبكعهــدة مســلمة، ويكــون مســؤو 
 
 لً

لا تسـدد تعويضـات نهايـة الخدمـة ولا تمنـح شـهادة  ـبالأصـول المتعـارف عليهـا، وعـى الوجـه الصحيـح وإعادتهـا إلى الجمعيـة عنـد الطل

 بـراءة الذمـة لأي موظـف تنتهـي خدماتـه مـن الجمعيـة مالـم يقـم

ء عليـه المسـجلة لعهـد ا كافـة  وإخـاء بتسـليم
ً
  كانـت  سـوا

ً
تبـة القيـم أوسـداد  وعينيـة،أ نقديـة عهـدا  ـن عليـهم المبر

ن احتياجـات قـد يتـم التعا العهـد الـي لـم يسـلمها   تأمـي 

 الجمعيـة مـن الخدمـات بموجـب عقـود سـنوية أو خطـابات تعميـد لهـذا الغـرض بعـد

 للصاحيـات المخولـة إليـه. 
ً
ي الجمعيـة وطبقـا

ن
إن اعتمـاد عقـود الخدمـات يسـتلزم بالضـرورة تنفيذهـا  -اعتمادهـا مـن صاحـب الصاحيـة ف

 
ً
 لأصلا النسخة الوحيدة بشـكل سـليم بواسـطة المسـتندات النظاميـة المتبعـة وطبقـا

ي الدفبر لغرض المراجعة
ن
 بطلبيرسل لقسم الحسابات م تبقر ف

ً
 العهدة المالية الموقع من اللجنة التنفيذية رفقا

 سند صرف شيك

 بطلب العهدة المالية الموقع من
ً
 اللجنة التنفيذية يرسل لقسم الحسابات مرفقا

 يسلم للبنك

 اعتمد مجلس الإدارة هذه السياسة



 


