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المدير التنفيذي

ر توقيعه يعتبر المدير التنفيذي، هو معتمد الصرف وآمر الدفع، ويعتب

ؤولين عـن على مستندات الصرف المختلفة توقيعاً نهائياً يجيـز للمسـ

كات دفع النقود أو تحرير الشـي-كل بحسب اختصاصه-حفظ الأموال 

.أو اعتماد الإشعارات البنكية أو شراء الاحتياجات

ة، يستلزم إن اعتماد المدير التنفيذي لأي تصرف ينشأ عنه نفقة مالي

ــتندات النظام ــطة المس ــليم بواس ــكل س ــذها بش ــرورة تنفي ــة بالض ي

مـدة، المستعملة لدى الجمعية وطبقـاً للإجـراءات المحاسـبية المعت

.راءاتويتحمل المسؤولية المالية مسؤولية صحة تنفيذ هذه الإج

رفـــــد الصـــــسن

لصناديق يعتبر سند الصرف هو المستند النظامي الذي يجيز لأمناء ا

دفــع النقــود، أو يجيــز ســحب النقــود مــن البنــك بموجــب الشــيكات

.المسحوبة على الجمعية وبحسب الإجراءات المعتمدة

ســـواءً للبـــرامج والأنشـــطة أو -يـــتم ســـداد مصـــاريف الجمعيـــة -أ

ق بموجب سندات صـرف، بإحـدى الطـر-للمصاريف العامة والإدارية

:التالية

لا نقداً من عهدة النشاط أو من عهدة المصروفات النثرية، على أ

.ريال10.000يتجاوز السقف المحدد للصرف النقدي 

 بشــــيك علــــى إحــــدى البنــــوك المتعامــــل معهــــا لأكثــــر

.ريال10.000من 

حوالة بنكية.
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رفـــــد الصـــــسن

، يتم التأكـد مـن اسـتكمال المعاملـة لجميـع مسـوغات الصـرف-ب

ن وإرفاق المستندات الدالة على ذلـك، وإكمـال التوقيعـات عليهـا مـ

طبقـاً الموظفين المختصين، واعتماد الصرف من المـدير التنفيـذي

.للإجراءات المعتمدة

الصرف على البرامج والأنشطة

ضـوء تتم عملية الصرف على البرامج والأنشطة فـي الجمعيـة فـي

ن خلال متطلبات الخطة التشغيلية وموازنتها، أو لرغبة من المانح، م

نمـوذج تعبئة نموذج طلب الصرف على النشاط، وينبغي أن يحتـوي

:طلب الصرف على الأجزاء التالية

.بيانات الإدارة أو القسم المعني بطلب الصرف.1

.بيانات البرنامج أو النشاط أو البند المراد الصرف له.2

ماده تحديد رقم البند أو البرنامج في موازنة العام في حال تم اعت.3

.فيها والرصيد المعتمد

.توقيع الإدارة الطالبة للصرف.4

.اعتماد صاحب الصلاحية.5

لموازنـة توقيع المسؤول المالي بما يفيد توفر الرصيد من خلال ا.6

.أو من خلال وجود تبرع ودعم للبرنامج
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الصرف على البرامج والأنشطة

تــتم المناقلــة مــن بنــد لآخــر بموافقــة خطيــة مــن الإدارة الماليــة.7

بلـغ وتلتزم الإدارة بتوضيح الأسباب ومـدى الحاجـة الـى تعـويض م(

 يترتـب المناقلة بالنسبة الى الإدارة التي سحب منها المبلـغ حتـى لا

).عليها عجز مالي فيما بعد

إعـداد في حال عدم توفر رصيد للصرف على برنامج أو نشاط ما، يتم

ل نموذج طلب مناقلة بين بنود الموازنة واعتمـاده مـن قبـل المخـو

رف بالصلاحية، وبعـد إتمـام عمليـة المناقلـة يـتم إجـراء عمليـة الصـ

.بموجب سند الصرف

يحتـــوي نمـــوذج طلـــب المناقلـــة بـــين بنـــود الموازنـــة علـــى

:البيانات التالية

.البرنامج المراد النقل إليه/ البند .1

. البرنامج المراد النقل منه/ البند .2

ــد إدارة .3 ــد تأكي ــة بع ــراء المناقل ــى إج ــس الإدارة عل ــة مجل موافق

.الشؤون المالية على توفر رصيد في البند المراد النقل منه

ن تحديد نوعية المناقلة هل هي نقل نهـائي أم نقـل مؤقـت لحـي.4

.وصول منح له
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سندات الصرف

يــتم تحريــر ســند صــرف عنــد ســداد المصــروفات بموجــب شــيكات 

امـل مسحوبة من قبل الجمعية علـى أحـد البنـوك التـي يجـري التع

:معها، ويحتوي سند الصرف على البيانات التالية

اسم المستفيد.1

اسم البنك المسحوب عليه ورقم الحساب.2

المبالغ بالأرقام والحروف.3

رقم الشيك المسحوب.4

أسباب الصرف.5

التوجيه المحاسبي لعملية الصرف.6

توقيع كافـة الأطـراف التـي اشـتركت فـي إعـداد ومراجعـة سـند .7

)أعده، راجعه، المسؤول المالي (الصرف 

ـــة.8 ـــع أصـــحاب الصـــلاحية وفـــي حـــدود الصـــلاحيات المالي توقي

المخولة لهم
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اتـــــــالشيك

ع الشــيك هــو الصــك والمســتند القــانوني الــذي يــتم بموجبــه دفــ-أ

:النقود من قبل البنك للمستفيد، ويراعى فيه ما يلي

ذكر الاسم الصريح للجهة المستفيدة

تسجيل المبلغ المدفوع بالأرقام والحروف

 الاعتماد من صاحب الصلاحية

يحظر إصدار أي شيك بدون سند صرف شـيك، كمـا يحظـر علـى-ب

.غير قسم الحسابات أن يقوم بإعداده

لصرف يرفق مع أصل سند صرف الشيكات كافة الوثائق المبررة ل-ت

كات بما في ذلك شروط التعاقد والـدفع، ويتـألف سـند صـرف الشـي

فـي من أصل لقسم الحسابات لأغـراض إثبـات القيـد، ونسـخة ثابتـة

دفتر سند صرف الشيكات لأغـراض المراجعـة، أو مـن خـلال نمـوذج 

نظـام آلي من النظام الحاسوبي المالي بعـد التأكـد مـن اسـتيفاء ال

.الآليةالحاسوبي للمتطلبات الرقابية المتعلقة بإصدار السندات

لمراجعـة، يجب ختم مستندات الصرف أو التأشير عليها بما يفيـد ا-ث

فيـد قبل اعتماد سند الصـرف، كمـا يجـب التأشـير عليهـا أيضـا بمـا ي

.الصرف بمجرد إصدار الإذن أو الشيك بصفة نهائية

ة أو في حالة تحرير الشيك لمورد خدمة أو أصول ثابتة أو متداولـ-ج

يل تسديد إيجـارات ومـا شـابه ذلـك يلـزم الحصـول علـى سـند تحصـ

.بالشيك) قبض(

مـة حتى يصـبح سـند صـرف الشـيكات دليـل إثبـات علـى إبـراء ذ-ح

السـند الجمعية تجاه الغير يجب أن يوقع مستلم الشـيك علـى مـتن

علـى مع ذكر الاسم الرباعي بما يفيد استلامه الشيك مـع الحصـول

.سند قبض في الحالات الموجبة لذلك
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اتـــــــالشيك

ا الأصل أن تتم المـدفوعات بعـد اسـتلام الأصـناف المـوردة وإدخالهـ

قيـام للمستودعات، أو بعد تسليمها للجهة الطالبـة للشـراء، أو بعـد

الإيعـاز المورد بتنفيذ عقده مـع الجمعيـة، ويجـوز للمـدير التنفيـذي

ط بصرف القيمة أو أجزاءً منها مقدماً إذا اقتضت الضرورة ذلك بشـر

.الحصول على الضمانات الكافية قبل الأمر بالصرف

ــ.1 ــالغ نتيج ــة مب ــرف أي ــى ص ــذي عل ــدير التنفي ــة الم ــل موافق ة قب

تحقق تعاقدات أو مشتريات يجب أن يقوم قسم الشؤون الماليـة بـال

، من أن المبلغ المطلوب صرفه يطابق مـا هـو وارد بشـروط التعاقـد

:وأن يراعى ما يلي

أن تكــون الفــواتير أصــلية وعلــى نمــوذج مطبــوع باســم المــورد.2

.ومختومة منه

ــيس باســم أحــد .3 ــة ول أن تكــون هــذه المســتندات باســم الجمعي

.منسوبيها

.إذن الإضافة للمخازن عن الأصناف التي تم شراؤها.4

1000إعداد محضر فحص للأصناف الموردة إذا زادت قيمتها عـن .5

لت عن ريال بتوقيع مدير الإدارة الطالبة لها والموظف المالي، فإن ق

مطابقتهـا ذلك يكتفى بتوقيع مدير الإدارة على الفاتورة بمـا يفيـد ب

.للعينات والمواصفات المطلوبة

).الشراء(نسخة أمر التوريد .6

يفاء مستخلصات الأعمال أو الترميمات ومحاضر استلامها، مع است.7

ة كافة الاعتمادات المرتبطة بها من جهات الإشراف والإدارة المعنيـ

.ليهبالمتابعة والتنفيذ والتأكد من مطابقتها لما تم الاتفاق ع

خـتم التأكد بأن الفاتورة أو المستخلصـات لـم يسـبق صـرفها وأن ت.8

.فور سداد الثمن) صُرفَِ (المستندات بختم 
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سندات الصرف الملغاة

الإلغاء يرفق أصل سند الصرف الملغى مع نسخته مع توضيح سبب

.عهوتوقي) من إدارة الشؤون المالية(والاسم الثلاثي لمعد السند 

الوثائق المؤيدة للصرف

ر والكشوف الوثائق المؤيدة للصرف هي الوثائق والبيانات والفواتي-أ

ات وغيرها من المستندات المبررة والمؤيـدة لعمليـات صـرف النفقـ

والتــي يجــب أن ترفــق مــع مســتندات الصــرف المــذكورة فــي هــذه 

تريات أو اللائحة، بما يفيد أنها تمت على الوجه الصحيح، وبـأن المشـ

ه المستلزمات أو الأشغال أو الخدمات قد تمت لصـالح الجمعيـة وأنـ

اتير قد تم استلامها، ويجب أن تكـون هـذه الوثـائق والبيانـات والفـو

ة مقاربـة باسم الجمعية وليس باسم أحد منسوبيها، وبتواريخ حديثـ

.للتاريخ المقدمة فيه

ــل -ب ــين قب ــغ مع ــتحقاق مبل ــدة لاس ــتندات المؤي ــدت المس إذا فق

تأكد مـن الصرف جاز أن يتم الصرف بموافقة المدير التنفيذي بعد ال

عــدم ســابقة الصــرف وبشــرط أن يأخــذ التعهــد الــلازم علــى طالــب 

رف، الصرف بتحمـل جميـع النتـائج التـي قـد تترتـب علـى تكـرار الصـ

عـد ويشترط أن يقدم طالب الصرف بدل فاقـد للمسـتندات، وذلـك ب

ــتخدام  ــع اس ــة لمن ــراءات اللازم ــاذ الإج ــلازم واتخ ــق ال ــراء التحقي إج

فـي المستند الأصلي مع وجوب إرفاق نتيجة التحقيـق الـذي أُجـري

.هذا الشأن مع مستندات الصرف
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المرتبات والأجور

: عملية صرف المرتبات والأجور وفق التسلسل التالي

يقــوم موظـــف المـــوارد البشـــرية بتجهيـــز كشـــف اســـتحقاقات .1

إدارة الموظفين واعتماده من المدير التنفيذي ومن ثم يرسـل إلـى

.الشؤون المالية

ن تقوم إدارة الشؤون المالية بمراجعة كشوف الرواتب والتأكد م.2

.عمليات الاحتساب الواردة في الكشف

بعد المراجعـة والتـدقيق وأخـذ الموافقـة والتعميـد مـن المـدير .3

باعـة التنفيذي على كشف الرواتب تقوم إدارة الشـؤون الماليـة بط

ــام  ــم وأرق ــتدفع له ــي س ــالغ الت ــوظفين والمب ــماء الم ــوائم بأس ق

ــدي ــالي والم ــب الم ــل المحاس ــن قب ــع م ــة ويوق ــاباتهم البنكي ر حس

.التنفيذي بالاعتماد

ة يــتم توقيــع الخطــاب مــن قبــل صــاحب الصــلاحية فــي الجمعيــ.4

.وإرساله للبنك للصرف

يمكـــن صـــرف الرواتـــب والأجـــور قبـــل التـــاريخ المحـــدد فـــي

:الحالات التالية

المواسم والأعياد الرسـمية ومـا علـى شـاكلتها، بشـرط موافقـة.1

.مدةالمدير التنفيذي، وباتباع نفس إجراءات صرف الرواتب المعت

لموظف في مهمة خارج الجمعية ويستلزم وجوده إلـى مـا بعـد.2

.حلول الموعد المحدد لصرف الرواتب

ة لموظـف عنـد اسـتحقاق إجازتــه السـنوية الاعتياديـة أو أي إجــاز.3

.استثنائية أخرى
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المرتبات والأجور

لي ومـع الأصل في الصرف أن يتم بشيكات لتحقيـق الضـبط الـداخ-أ

ذلك يجوز أن يـتم الصـرف نقـداً طبقـاً للقواعـد المحـددة فـي هـذه 

.اللائحة من خلال العهد المستديمة والعهد المؤقتة

تحدد كل إدارة وقسم مجالات الصرف مـن العهـدة المسـتديمة -ب

ن إن وجدت لديها بحسب طبيعة نشاطها، ولكـن بصـفة عامـة تكـو

تظـار هذه المجالات في نطاق المصروفات العاجلة والتي يصعب الان

حتــــى يــــتم اســــتخراج شــــيكات لهــــا والمصــــروفات النثريــــة

.الضرورية للتشغيل

ن يتم الفصـل فـي العهـد سـواء كانـت مؤقتـة أو مسـتديمة بـي-ت

ة العهد المخصصة للبرامج والأنشطة، والعهد المخصصـة لمواجهـ

.المصروفات النثرية أو مصاريف التشغيل العامة

لا تسجل أي عهده على أقسام الجمعية أو أي جهة مسـتخدمة -ث

لهـــا بـــل كعهـــدة شخصـــية تســـتخدم مـــن قبـــل موظـــف معـــين 

.وتسجل عليه
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المرتبات والأجور

يجــب الفصــل بــين العهــدة الدائمــة والمؤقتــة ولا يجــوز الــدمج-ج

.بينهما في حساب واحد حتى ولو صرفت لنفس الشخص

آت أو لا يجوز صرف المرتبات والأجور أو الأجور الإضافية أو المكافـ-ح

.الحوافز أو سلف الموظفين من العهد المستديمة

لا يجوز صرف عهدة مالية لموظف ما من مخصصات عهدة مالية-خ

.معطاة لموظف آخر

وظف تعتبر العهد المستديمة عهدة شخصية لا يجوز نقلها إلى م-د

ا، آخر إلا بعد أن تتم تسويتها وإخلاء طرف الموظف المسـؤول عنهـ

ــدير  ــن الم ــد م ــلم يعتم ــتلام وتس ــر اس ــذلك محض ــد ب ــى أن يع عل

ن في التنفيذي، ولا يجوز بأي حال من الأحوال أن يعهد لأحد العاملي

قســم الحســابات أو الرقابــة الماليــة بالعهــد المســتديمة وذلــك 

.للمحافظة على نظام الضبط الداخلي
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العُهد المستديمة

و العُهدة المسـتديمة هـي المبلـغ الـذي يسـلم لأحـد المـوظفين أ

ــ ــى المــدفوعات النثري ــه عل ــة للصــرف من ة المتعــاونين مــع الجمعي

والعاجلــة وفــق احتياجــات العمــل ســواءً أكانــت لنشــاطات وبــرامج 

تم الجمعية أو للمصـاريف والاحتياجـات العامـة والإداريـة، علـى أن يـ

تعـــويض المبـــالغ المصـــروفة عنـــدما يشـــارف المبلـــغ الكلـــي

.المخصص من النفاذ

ت يحق لمديري الإدارات طلب عهد شخصية لموظفيهم إذا اقتضـ-أ

احتياجــات العمــل ذلــك، بشــكل كتــابي يحــدد فيهــا الحــد الأقصــى

ــــذي  ــــدير التنفي ــــى الم ــــدم إل ــــرف، يق ــــالات الص ــــدة ومج للعه

.للمراجعة والاعتماد

:يحرر طلب العهدة المالية من أصل ونسخة على النحو التالي-ب

ر يرسل لقسـم الحسـابات بعـد اعتمـاده مـن قبـل المـدي: الأصل

.يمةالتنفيذي، لأجل تحرير سند صرف الشيك أو تحويل الق

ديمةتبقى مع الجهة الطالبة للعهدة المست: النسخة الوحيدة.

ة يتم إعادة النظـر فـي الحـد الأقصـى للعهـدة الماليـة كـل ثلاثـ-ت

المدير أشهر كحد أقصى، على ضوء المبالغ المصروفة فعلياً، ويتخذ

.التنفيذي القرار بالزيادة أو النقصان

:ييشترط فيمن يكون مسؤولاً عن العهدة المستديمة ما يل-ث

أن يكون من العاملين الدائمين في الجمعية.

ماليةألا يكون عاملاً في قسم الحسابات التابع لإدارة الشؤون ال.

ــــة ــــتص بالمراقب ــــم مخ ــــة أو قس ــــاً لأي لجن ــــون تابع ألا يك

.والتدقيق المالي
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العُهد المستديمة

ــيكات أو -ج ــرف ش ــند ص ــب س ــتديمة بموج ــدة المس ــرف العه تُص

ل نموذج تحويل بنكي للموظف المسؤول عنها، والذي يعد من أص

:ونسخة كما يلي

النسخة الوحيدةالأصل

سند صرف 
شيك

اً يرسل لقسم الحسابات مرفق
بطلب العهدة المالية الموقع

من المدير التنفيذي

تبقى لدى الصندوق 
لغرض المراجعة

نموذج 
تحويل 
بنكي

يسلم للبنك

يرسل لقسم الحسابات
مرفقاً بطلب العهدة 

ر المالية الموقع من المدي
التنفيذي

جيل يمسك من يعهد إليه بالعهدة المستديمة سجلاً خاصـاً لتسـ-ح

رف، كافة مصروفات العهدة بالتفصيل أولاً بأول من واقـع أذون الصـ

.على أن يخضع هذا الدفتر للمراجعة والتدقيق

دي يتم الصرف من العهدة المستديمة بناء على سـند صـرف نقـ-خ

من أصـل ونسـخة، يُعتمـد مـن إدارة الشـؤون الماليـة ، بحيـث يرفـق

اسـبية، الأصل مع المستندات، ويرسل إلى الحسـابات للتسـوية المح

.وتبقى النسخة لدى الموظف من أجل المطابقة مع طلب الصرف
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العُهد المستديمة

عندما تقترب العهـدة المسـتديمة مـن النفـاذ يـتم إعـداد كشـف-د

ول تفريغ واستعاضة لها، لتعويض ما تم صرفه منها، مرفقـاً بـه أصـ

أذون الصـــرف والمســـتندات المؤيـــدة للصـــرف، وتقـــدم إلـــى إدارة 

بيعتهـا، الشؤون المالية لأجل المراجعة وتسجيلها بالدفاتر طبقـاً لط

ـــخص  ـــل البنكـــي للش ـــتم التحوي ـــيك أو ي ـــم يحـــرر إذن صـــرف ش ث

.المسؤول عنها

تم ينبغي ختم كافـة المسـتندات المؤيـدة للصـرف مـن العهـدة بخـ

يـع وذلك فور الانتهاء من عملية الـدفع أي بعـد أن يـتم توق" صُرفَِ "

تأكـد الشيك من قبل آخر شخص مفوض علـى توقيـع الشـيكات، وي

).روجِعَ (من عدم تكرار دفعها وقيام المحاسب بختمها بختم 

ناء تخضع العهدة المستديمة لنظامي الجرد الدوري والمفاجئ، ب.أ

فـع إلـى على طلب المـدير التنفيـذي، ويُعـد بنتيجـة الجـرد تقريـراً ير

هـدة، المدير التنفيذي ومدير القسـم أو الإدارة المسـتفيدة مـن الع

.ثم تتخذ الإجراءات اللازمة لتسوية الفروق إن وجدت

ات بعد مراجعة مستندات العهدة المستديمة تحول إلى الحسـاب.ب

علـى لأجل تسـجيلها فـي النظـام المحاسـبي بعـد تحليلهـا، وتحمـل

إلى عدم الحسابات المستفيدة حسب طبيعتها، مع انتباه المحاسب

.تسجيل العهدة بشكل إجمالي وإقفالها في حسابات مجملة
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العُهد المستديمة

:تصفى العهد المستديمة في الحالات التالية

ــك أ.1 ــى البن ــا إل ــي منه ــورد المتبق ــة وي ــنة المالي ــة الس ــي نهاي و ف

الصــــندوق، كمــــا أنهــــا تســــتعاض كاملــــة فــــي بدايــــة الســــنة

.المالية الجديدة

.نهاعندما تطلب الإدارة الطالبة لها تصفيتها لانتفاء الغرض م.2

عند الحاجة لنقلها من موظـف إلـى موظـف آخـر لأي سـبب مـن .3

.الأسباب كالإجازة أو المرض أو الوفاة أو إنهاء العمل

:يتتطلب عملية الصرف من العهد المالية المستديمة ما يل

.استخدام سندات صرف من دفاتر مطبوعة بأرقام مسلسلة.1

.أن تكون سندات الصرف مصادقة من قبل صاحب الصلاحية.2

مـا يتم التوقيع عليها بواسطة الشخص المسـؤول عـن العهـدة ب.3

).مستند بالاستلام أو سند قبض(يفيد السداد 

.تتم كتابة المبالغ بالأرقام والحروف.4

.روفيجب أن يحتوي سند الصرف على وصف كافٍ لأسباب المص.5

.يهاأن تكون المستندات باسم الجمعية وليس باسم أحد موظف.6

.أن تكون المستندات بتواريخ مقاربة لتاريخ تقديمها.7

لهـا ألا يزيد ما يصرف من العهدة المستديمة عن المبلغ المحدد.8

.من قبل صاحب الصلاحية

تخدام في حالة تعذر الحصول على مستند مؤيد للصـرف يـتم اسـ

، ويوقـع نموذج داخلي يوضح نوع المصروف تفصيلياً والقـائم بـه

من مـدير إدارة مسـتلم العهـدة، ويعتمـد مـن المـدير التنفيـذي

مـا لا ويكون ذلك فـي حـالات اسـتثنائية وفـي أضـيق الحـدود، وب

.فقط ألف ريال سعودي لا غير–ريال 1000يتجاوز مبلغ 
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ةــالعهدة المؤقت

أي العهدة المؤقتة هي المبلغ الذي يسلم لأحد الموظفين فـي

إدارة أو موقع عمل للإنفـاق غيـر المعـروف قيمتـه بدقـة مقـدماً 

.لإتمام عملية شراء مباشر من السوق

مـن تعتمد العهدة المؤقتة من المدير التنفيذي بنـاء علـى طلـب. أ

إدارة معينــة علــى أن يحــدد فــي هــذا الطلــب مقــدار هــذه العهــدة 

ومجــالات الصــرف والموظــف الــذي ستصــرف لــه، ويحــرر مــن أصــل 

:ونسخة، كما يلي

اد ويرسل إلى قسم الحسابات بعد اعتماده، من أجل إعد: الأصل•

نموذج صرف الشيك أو التحويل البنكي

ة وتبقـى مـع الإدارة الطالبـة للعهـدة المؤقتـ: النسخة الوحيدة•

.لأغراض المراجعة

لا يجوز الصرف من العهدة المؤقتة إلا للغـرض الـذي طلبـت مـن.ب

ــواحي ــتوفي الن ــرف تس ــدة للص ــتندات مؤي ــى مس ــاء عل ــه، وبن أجل

.الشكلية والموضوعية، كما ينطبق على العهد المستديمة

لا يجوز صرف عهدة مؤقتـة لأحـد الأشـخاص إذا كـان فـي حوزتـه .ج

.عهدة أخرى مؤقتة أو مستديمة إلا بعد تسويتها

:يشترط فيمن يكون مسؤولاً عن العهدة المؤقتة ما يلي.د

.أن يكون من العاملين الدائمين في الجمعية•

.ماليةألا يكون عاملاً في قسم الحسابات التابع لإدارة الشؤون ال•

ــــة• ــــتص بالمراقب ــــم مخ ــــة أو قس ــــاً لأي لجن ــــون تابع ألا يك

.والتدقيق المالي
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تصرف العهدة المؤقتـة بموجـب سـند صـرف شـيكات أو نمـوذج 

تحويــل بنكــي للمســؤول عنهــا، علــى أن والــذي يعــد مــن أصــل

:ونسخة كما يلي

النسخة الوحيدةالأصل

سند صرف شيك

يرسل لقسم الحسابات
مرفقاً بطلب العهدة 
المالية الموقع من 

المدير التنفيذي

تبقى في الدفتر 
لغرض المراجعة

نموذج تحويل 
يسلم للبنكبنكي

يرسل لقسم 
الحسابات مرفقاً 

بطلب العهدة 
المالية الموقع من 

المدير التنفيذي

اريخ تتم تسوية العهدة المؤقتة في مدة لا تتجاوز عشرة أيام من تـ

ــه، وتقــدم المســتندات إلــى  انتهــاء الغــرض الــذي صــرفت مــن أجل

ة، الحسابات للمراجعة والفحص بعد اعتمادهـا مـن صـاحب الصـلاحي

اءات وبعد توريد المتبقي منهـا إلـى الصـندوق أو البنـك بحسـب إجـر

بات التوريد المعتمدة، ثـم تسـجل فـي الـدفاتر وتحمـل علـى الحسـا

.المستفيدة طبقاً لطبيعتها

:تصفى العهد المؤقتة في الحالات التالية

في نهاية السنة المالية ويورد المتبقي منها إلى البنك.

منهاعندما تطلب الإدارة الطالبة لها تصفيتها لانتفاء الغرض.

 عند الحاجة لنقلها من موظف إلى موظـف آخـر لأي سـبب مـن

.الأسباب كالإجازة أو المرض أو الوفاة أو إنهاء العمل
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ةــالعهدة المؤقت

ــاث  ــل الأجهــزة والمعــدات والأدوات والأث إن الأصــول الشخصــية مث

ائل والمفروشات وتجهيزات الحاسـب الآلـي ووسـائل الاتصـال ووسـ

ها النقل التي تصرف من مستودع الجمعية، أو يـتم شـراؤها ووضـع

م تحت تصرف موظف أو مجموعة من الموظفين لغرض تنفيذ مها

) يــةســجل العهــد العين(وظــائفهم، تخضــع لقيــدها وتســجيلها فــي 

وإثباتهــا كعهــدة مســلمة، ويكــون مســؤولاً عنهــا وعــن ســلامتها 

والمحافظــة عليهــا وحســن اســتعمالها حســب الأصــول المتعــارف 

.عليها، وعلى الوجه الصحيح وإعادتها إلى الجمعية عند الطلب

ي لا تسدد تعويضات نهاية الخدمة ولا تمنح شهادة براءة الذمـة لأ

كافة موظف تنتهي خدماته من الجمعية مالم يقم بتسليم وإخلاء

اد العهد المسجلة عليه سواءً كانـت عهـداً نقديـة أو عينيـة، أو سـد

.القيم المترتبة عليه من العهد التي لم يسلمها

جـب يتم التعاقد على تـأمين احتياجـات الجمعيـة مـن الخـدمات بمو

عقـود ســنوية أو خطابـات تعميــد لهـذا الغــرض بعـد اعتمادهــا مــن 

.ليهصاحب الصلاحية في الجمعية وطبقاً للصلاحيات المخولة إ
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ةــالعهدة المؤقت

ليم إن اعتماد عقود الخدمات يستلزم بالضـرورة تنفيـذها بشـكل سـ

صوص بواسطة المستندات النظامية المتبعة وطبقاً للإجراءات المن

ب للخدمة عليها في الأنظمة الداخلية للجمعية ويعتبر القسم الطال

المعني بهذه الأعمال والخدمات ومسـؤول عـن صـحة تنفيـذ هـذه 

عـات العقود، ويتطلب ذلك تأكد إدارة الشؤون المالية عند صـرف دف

أو مستحقات الجهة المقدمة للخدمة، من خـلال توقيـع القسـم أو

ــــليم ــــكل الس ــــم بالش ــــة ت ــــذ الخدم ــــأن تنفي ــــة ب الإدارة المعني

.وعلى الوجه المطلوب

ي يجوز تجديد عقود الخدمات وبذات الشـروط المنصـوص عليهـا فـ

:العقود المنتهية إذا توفرت فيها الشروط الآتية

في أن يكون المتعهد قد قام بتنفيذ التزاماته على وجه مرضي

ــة  ــل الجه ــن قب ــوب م ــر مكت ــق تقري ــابقة، وف ــد الس ــدة العق م

.المشرفة، ومعتمد من قبل اللجنة التنفيذية

ر أن لا يكون قد طرأ انخفاض واضح على فئـات الأسـعار أو الأجـو

ــمون  ــكل ومض ــي ش ــة ف ــرات عام ــد، أو أي تغي ــوع العق موض

.الخدمة المطلوبة



تسري أحكام هذه السياسة من 
تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة
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