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سياسات الصرف للبرامج والأنشطة 
 والمصروفات الإدارية والعمومية
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 اللجنة التنفيذية
الصرف وآمر الدفع، ويعتبر توقيعها على مستندات الصرف المختلفة توقيعاً نهائياً تعتبر اللجنة التنفيذية، هي معتمدة 
دفع النقود أو تحرير الشيكات أو اعتماد الإشعارات البنكية  -كل بحسب اختصاصه-يجيز للمسؤولين عن حفظ الأموال 

 أو شراء الاحتياجات.
 

مالية، يستلزم بالضرورة تنفيذها بشكل سليم بواسطة إن اعتماد اللجنة التنفيذية لأي تصرف ينشأ عنه نفقة 
المستندات النظامية المستعملة لدى الجمعية وطبقاً للإجراءات المحاسبية المعتمدة، ويعتبر مدير الشؤون المالية 

 والإدارية مسؤولاً عن صحة تنفيذ هذه الإجراءات.
 

 
 سند الصرف

لأمناء الصناديق دفع النقود، أو يجيز سحب النقود من البنك يعتبر سند الصرف هو المستند النظامي الذي يجيز 
 بموجب الشيكات المسحوبة على الجمعية وبحسب الإجراءات المعتمدة.

 

بموجبسنداتصرف، -سواءًللبرامجوالأنشطةأوللمصاريفالعامةوالإدارية-يتمسدادمصاريفالجمعية -أ

 :بإحدىالطرقالتالية

ومنعهدةالمصروفاتالنثرية،علىألايتجاوزالسقفالمحددنقداًمنعهدةالنشاطأ .1

 .ريال 01.111للصرفالنقدي

 .ريال 01.111بشيكعلىإحدىالبنوكالمتعاملمعهالأكثرمن .2

 .حوالةبنكية .3

 
يتمالتأكدمناستكمالالمعاملةلجميعمسوغاتالصرف،وإرفاقالمستنداتالدالةعلىذلك،وإكمالالتوقيعات -ب

 .ليهامنالموظفينالمختصين،واعتمادالصرفمناللجنةالتنفيذيةطبقاًللإجراءاتالمعتمدةع

 
 

 الصرف على البرامج والأنشطة
تتم عملية الصرف على البرامج والأنشطة في الجمعية في ضوء متطلبات الخطة التشغيلية وموازنتها، أو لرغبة من 

على النشاط، وينبغي أن يحتوي نموذج طلب الصرف على الأجزاء المانح، من خلال تعبئة نموذج طلب الصرف 
 التالية:

 .بياناتالإدارةأوالقسمالمعنيبطلبالصرف .1

 .بياناتالبرنامجأوالنشاطأوالبندالمرادالصرفله .2

 .تحديدرقمالبندأوالبرنامجفيموازنةالعامفيحالتماعتمادهفيهاوالرصيدالمعتمد .3

 .ةالطالبةللصرفتوقيعالإدار .4

 .اعتمادصاحبالصلاحية .5

توقيعمديرالشؤونالماليةوالإداريةبمايفيدتوفرالرصيدمنخلالالموازنةأومنخلالوجودتبرعودعم .6

 .للبرنامج
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وتلتزمالإدارةبتوضيحالأسبابومدىالحاجة)تتمالمناقلةمنبندلآخربموافقةخطيةمنالإدارةالمالية .7

يضمبلغالمناقلةبالنسبةالىالإدارةالتيسحبمنهاالمبلغحتىلايترتبعليهاعجزماليفيماالىتعو

 (.بعد

في حال عدم توفر رصيد للصرف على برنامج أو نشاط ما، يتم إعداد نموذج طلب مناقلة بين بنود الموازنة 
 إجراء عملية الصرف بموجب سند الصرف.واعتماده من قبل المخول بالصلاحية، وبعد إتمام عملية المناقلة يتم 

 
 يحتوي نموذج طلب المناقلة بين بنود الموازنة على البيانات التالية:

 .البرنامجالمرادالنقلإليه/ البند .1

 . البرنامجالمرادالنقلمنه/ البند .2

توفررصيدفيالبندموافقةمجلسالإدارةعلىإجراءالمناقلةبعدتأكيدإدارةالشؤونالماليةوالإداريةعلى .3

 .المرادالنقلمنه

 .تحديدنوعيةالمناقلةهلهينقلنهائيأمنقلمؤقتلحينوصولمنحله .4

 
 سندات الصرف

يتم تحرير سند صرف عند سداد المصروفات بموجب شيكات مسحوبة من قبل الجمعية على أحد البنوك التي يجري 
 ت التالية:التعامل معها، ويحتوي سند الصرف على البيانا

 اسمالمستفيد .1
 اسمالبنكالمسحوبعليهورقمالحساب .2
 المبالغبالأرقاموالحروف .3
 رقمالشيكالمسحوب .4
 أسبابالصرف .5
 التوجيهالمحاسبيلعمليةالصرف .6
أعده،راجعه،مديرالشؤونالمالية)توقيعكافةالأطرافالتياشتركتفيإعدادومراجعةسندالصرف .7

 (والإدارية

 أصحابالصلاحيةوفيحدودالصلاحياتالماليةالمخولةلهمتوقيع .8
 

 الشيكات

 :الشيكهوالصكوالمستندالقانونيالذييتمبموجبهدفعالنقودمنقبلالبنكللمستفيد،ويراعىفيهمايلي -أ

 ذكرالاسمالصريحللجهةالمستفيدة .1
 تسجيلالمبلغالمدفوعبالأرقاموالحروف .2
 حيةالاعتمادمنصاحبالصلا .3

 .يحظرإصدارأيشيكبدونسندصرفشيك،كمايحظرعلىغيرقسمالحساباتأنيقومبإعداده -ب

يرفقمعأصلسندصرفالشيكاتكافةالوثائقالمبررةللصرفبمافيذلكشروطالتعاقدوالدفع،ويتألفسند -ت

فترسندصرفالشيكاتلأغراضصرفالشيكاتمنأصللقسمالحساباتلأغراضإثباتالقيد،ونسخةثابتةفيد

المراجعة،أومنخلالنموذجآليمنالنظامالحاسوبيالماليبعدالتأكدمناستيفاءالنظامالحاسوبيللمتطلبات

 .الرقابيةالمتعلقةبإصدارالسنداتالآلية

يجبالتأشيرعليهايجبختممستنداتالصرفأوالتأشيرعليهابمايفيدالمراجعة،قبلاعتمادسندالصرف،كما -ث

 .أيضابمايفيدالصرفبمجردإصدارالإذنأوالشيكبصفةنهائية

فيحالةتحريرالشيكلموردخدمةأوأصولثابتةأومتداولةأوتسديدإيجاراتوماشابهذلكيلزمالحصولعلى -ج

 .بالشيك( قبض)سندتحصيل



 
 الرقم :                                                              المملكة العربية السعودية    

 :  التاريخ                           الوطني لتنمية القطاع غير الربحيالمركز 

 جمعية التنمية الأهلية بسميراء                                المرفقات :        

 الموضوع :                                           9944رقم الترخيص        
  
 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 ss.tanmiah2021@gmail.com  البريد الإلكتروني     – جمعية التنمية الأهلية بسميراء

لجمعيةتجاهالغيريجبأنيوقعمستلمالشيكعلىمتنحتىيصبحسندصرفالشيكاتدليلإثباتعلىإبراءذمةا -ح

 .السندمعذكرالاسمالرباعيبمايفيداستلامهالشيكمعالحصولعلىسندقبضفيالحالاتالموجبةلذلك

 
 
 

للشراء، الأصل أن تتم المدفوعات بعد استلام الأصناف الموردة وإدخالها للمستودعات، أو بعد تسليمها للجهة الطالبة 
أو بعد قيام المورد بتنفيذ عقده مع الجمعية، ويجوز للمدير العام الإيعاز بصرف القيمة أو أجزاءً منها مقدماً إذا 

 اقتضت الضرورة ذلك بشرط الحصول على الضمانات الكافية قبل الأمر بالصرف.

يجبأنيقومقسمالشؤونالماليةقبلموافقةاللجنةالتنفيذيةعلىصرفأيةمبالغنتيجةتعاقداتأومشتريات .1

 :بالتحققمنأنالمبلغالمطلوبصرفهيطابقماهوواردبشروطالتعاقد،وأنيراعىمايلي

 .أنتكونالفواتيرأصليةوعلىنموذجمطبوعباسمالموردومختومةمنه .2

 .أنتكونهذهالمستنداتباسمالجمعيةوليسباسمأحدمنسوبيها .3

 .زنعنالأصنافالتيتمشراؤهاإذنالإضافةللمخا .4

ريالبتوقيعمديرالإدارةالطالبةلهاوأمين 0111إعدادمحضرفحصللأصنافالموردةإذازادتقيمتهاعن .5

الصندوق،فإنقلتعنذلكيكتفىبتوقيعمديرالإدارةعلىالفاتورةبمايفيدبمطابقتهاللعيناتوالمواصفات

 .المطلوبة

 (.الشراء)نسخةأمرالتوريد .6

مستخلصاتالأعمالأوالترميماتومحاضراستلامها،معاستيفاءكافةالاعتماداتالمرتبطةبهامنجهات .7

 .الإشرافوالإدارةالمعنيةبالمتابعةوالتنفيذوالتأكدمنمطابقتهالماتمالاتفاقعليه

 .فورسدادالثمن( صُرِف )بختمالتأكدبأنالفاتورةأوالمستخلصاتلميسبقصرفهاوأنتختمالمستندات .8

 
 

 سندات الصرف الملغاة
يرفق أصل سند الصرف الملغى مع نسخته مع توضيح سبب الإلغاء والاسم الثلاثي لمعد السند )من إدارة الشؤون 

 المالية والإدارية( وتوقيعه.
 

 الوثائق المؤيدة للصرف
والكشوفوغيرهامنالمستنداتالمبررةوالمؤيدةالوثائقالمؤيدةللصرفهيالوثائقوالبياناتوالفواتير -أ

لعملياتصرفالنفقاتوالتييجبأنترفقمعمستنداتالصرفالمذكورةفيهذهاللائحة،بمايفيدأنهاتمتعلى

الوجهالصحيح،وبأنالمشترياتأوالمستلزماتأوالأشغالأوالخدماتقدتمتلصالحالجمعيةوأنهقدتم

جبأنتكونهذهالوثائقوالبياناتوالفواتيرباسمالجمعيةوليسباسمأحدمنسوبيها،وبتواريخاستلامها،وي

 .حديثةمقاربةللتاريخالمقدمةفيه

إذافقدتالمستنداتالمؤيدةلاستحقاقمبلغمعينقبلالصرفجازأنيتمالصرفبموافقةاللجنةالتنفيذيةبعد -ب

أنيأخذالتعهداللازمعلىطالبالصرفبتحملجميعالنتائجالتيقدتترتبالتأكدمنعدمسابقةالصرفوبشرط

علىتكرارالصرف،ويشترطأنيقدمطالبالصرفبدلفاقدللمستندات،وذلكبعدإجراءالتحقيقاللازمواتخاذ

فيهذاالشأنمعالإجراءاتاللازمةلمنعاستخدامالمستندالأصليمعوجوبإرفاقنتيجةالتحقيقالذيأجُري

 .مستنداتالصرف

 
 

 المرتبات والأجور
 تتم عملية صرف المرتبات والأجور وفق التسلسل التالي: 
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يقومقسمالمواردالبشريةبتجهيزكشفاستحقاقاتالموظفينواعتمادهمنالمديرالإداريومنثميرسلإلى .1

 .إدارةالشؤونالماليةوالإدارية

 .الماليةوالإداريةبمراجعةكشوفالرواتبوالتأكدمنعملياتالاحتسابالواردةفيالكشفتقومإدارةالشؤون .2

 
 

بعدالمراجعةوالتدقيقوأخذالموافقةوالتعميدمناللجنةالتنفيذيةعلىكشفالرواتبتقومإدارةالشؤون .3

وأرقامحساباتهمالبنكيةويوقعمنالماليةوالإداريةبطباعةقوائمبأسماءالموظفينوالمبالغالتيستدفعلهم

 .قبلالمواردالبشرية،وإدارةالشؤونالماليةوالإدارية،واللجنةالتنفيذيةبالاعتماد

 .يتمتوقيعالخطابمنقبلصاحبالصلاحيةفيالجمعيةوإرسالهللبنكللصرف .4

 
 يمكن صرف الرواتب والأجور قبل التاريخ المحدد في الحالات التالية:

المواسموالأعيادالرسميةوماعلىشاكلتها،بشرطموافقةاللجنةالتنفيذية،وباتباعنفسإجراءاتصرف .1

 .الرواتبالمعتمدة

 .لموظففيمهمةخارجالجمعيةويستلزموجودهإلىمابعدحلولالموعدالمحددلصرفالرواتب .2

 .ستثنائيةأخرىلموظفعنداستحقاقإجازتهالسنويةالاعتياديةأوأيإجازةا .3

 
 
 

الأصلفيالصرفأنيتمبشيكاتلتحقيقالضبطالداخليومعذلكيجوزأنيتمالصرفنقداًطبقاًللقواعدالمحددة -أ

 .فيهذهاللائحةمنخلالالعهدالمستديمةوالعهدالمؤقتة

اطها،ولكنبصفةتحددكلإدارةوقسممجالاتالصرفمنالعهدةالمستديمةإنوجدتلديهابحسبطبيعةنش -ب

عامةتكونهذهالمجالاتفينطاقالمصروفاتالعاجلةوالتييصعبالانتظارحتىيتماستخراجشيكاتلها

 .والمصروفاتالنثريةالضروريةللتشغيل

يتمالفصلفيالعهدسواءكانتمؤقتةأومستديمةبينالعهدالمخصصةللبرامجوالأنشطة،والعهدالمخصصة -ت

 .صروفاتالنثريةأومصاريفالتشغيلالعامةلمواجهةالم

لاتسجلأيعهدهعلىأقسامالجمعيةأوأيجهةمستخدمةلهابلكعهدةشخصيةتستخدممنقبلموظفمعين -ث

 .وتسجلعليه

 .يجبالفصلبينالعهدةالدائمةوالمؤقتةولايجوزالدمجبينهمافيحسابواحدحتىولوصرفتلنفسالشخص -ج

فالمرتباتوالأجورأوالأجورالإضافيةأوالمكافآتأوالحوافزأوسلفالموظفينمنالعهدلايجوزصر -ح

 .المستديمة

 .لايجوزصرفعهدةماليةلموظفمامنمخصصاتعهدةماليةمعطاةلموظفآخر -خ

طرفالموظفتعتبرالعهدالمستديمةعهدةشخصيةلايجوزنقلهاإلىموظفآخرإلابعدأنتتمتسويتهاوإخلاء -د

المسؤولعنها،علىأنيعدبذلكمحضراستلاموتسلميعتمدمناللجنةالتنفيذية،ولايجوزبأيحالمنالأحوال

أنيعهدلأحدالعاملينفيقسمالحساباتأوالرقابةالماليةبالعهدالمستديمةوذلكللمحافظةعلىنظامالضبط

 .الداخلي

 
 

 العهُد المستديمة
المستديمة هي المبلغ الذي يسلم لأحد الموظفين أو المتعاونين مع الجمعية للصرف منه على المدفوعات النثرية العهُدة 

والعاجلة وفق احتياجات العمل سواءً أكانت لنشاطات وبرامج الجمعية أو للمصاريف والاحتياجات العامة والإدارية، 
 لغ الكلي المخصص من النفاذ.على أن يتم تعويض المبالغ المصروفة عندما يشارف المب
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يحقلمديريالإداراتطلبعهدشخصيةلموظفيهمإذااقتضتاحتياجاتالعملذلك،بشكلكتابييحددفيهاالحد -أ

 .الأقصىللعهدةومجالاتالصرف،يقدمإلىاللجنةالتنفيذيةللمراجعةوالاعتماد

 :يحررطلبالعهدةالماليةمنأصلونسخةعلىالنحوالتالي -ب

يرسللقسمالحساباتبعداعتمادهمنقبلاللجنةالتنفيذية،لأجلتحريرسندصرفالشيكأوتحويل: الأصل .1

 .القيمة

 .تبقىمعالجهةالطالبةللعهدةالمستديمة: النسخةالوحيدة .2

فعلياً،يتمإعادةالنظرفيالحدالأقصىللعهدةالماليةكلثلاثةأشهركحدأقصى،علىضوءالمبالغالمصروفة -ت

 .وتتخذاللجنةالتنفيذيةالقراربالزيادةأوالنقصان

 :يشترطفيمنيكونمسؤولاًعنالعهدةالمستديمةمايلي -ث

 .أنيكونمنالعاملينالدائمينفيالجمعية .1

 .ألايكونعاملاًفيقسمالحساباتالتابعلإدارةالشؤونالماليةوالإدارية .2

 .مختصبالمراقبةوالتدقيقالماليألايكونتابعاًلأيلجنةأوقسم .3

تصُرفالعهدةالمستديمةبموجبسندصرفشيكاتأونموذجتحويلبنكيللموظفالمسؤولعنها،والذييعد -ج

 :منأصلونسخةكمايلي
 النسخة الوحيدة الأصل 

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

تبقى لدى الصندوق 
 لغرض المراجعة

يرسل لقسم الحسابات  يسلم للبنك نموذج تحويل بنكي
ً بطلب العهدة المالية  مرفقا
 الموقع من اللجنة التنفيذية

 
 
 
  

يمسكمنيعهدإليهبالعهدةالمستديمةسجلاًخاصاًلتسجيلكافةمصروفاتالعهدةبالتفصيلأولاًبأولمنواقع -ح

 .علىأنيخضعهذاالدفترللمراجعةوالتدقيقأذونالصرف،

يتمالصرفمنالعهدةالمستديمةبناءعلىسندصرفنقديمنأصلونسخة،يعُتمدمنإدارةالشؤونالمالية -خ

والإدارية،بحيثيرفقالأصلمعالمستندات،ويرسلإلىالحساباتللتسويةالمحاسبية،وتبقىالنسخةلدى

 .ةمعطلبالصرفالموظفمنأجلالمطابق

عندماتقتربالعهدةالمستديمةمنالنفاذيتمإعدادكشفتفريغواستعاضةلها،لتعويضماتمصرفهمنها،مرفقاً -د

بهأصولأذونالصرفوالمستنداتالمؤيدةللصرف،وتقدمإلىإدارةالشؤونالماليةوالإداريةلأجلالمراجعة

 .يحررإذنصرفشيكأويتمالتحويلالبنكيللشخصالمسؤولعنهاوتسجيلهابالدفاترطبقاًلطبيعتها،ثم

 
ينبغي ختم كافة المستندات المؤيدة للصرف من العهدة بختم "صُرِفَ" وذلك فور الانتهاء من عملية الدفع أي بعد أن 

محاسب يتم توقيع الشيك من قبل آخر شخص مفوض على توقيع الشيكات، ويتأكد من عدم تكرار دفعها وقيام ال
 بختمها بختم )روجِعَ(.

تخضع العهدة المستديمة لنظامي الجرد الدوري والمفاجئ، بناء على طلب اللجنة التنفيذية، ويعُد بنتيجة الجرد  أ.
تقريراً يرفع إلى اللجنة التنفيذية ومدير القسم أو الإدارة المستفيدة من العهدة، ثم تتخذ الإجراءات اللازمة لتسوية 

 دت.الفروق إن وج
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بعد مراجعة مستندات العهدة المستديمة تحول إلى الحسابات لأجل تسجيلها في النظام المحاسبي بعد تحليلها، وتحمل  ب.
على الحسابات المستفيدة حسب طبيعتها، مع انتباه المحاسب إلى عدم تسجيل العهدة بشكل إجمالي وإقفالها في 

 حسابات مجملة.
 

 ت التالية:تصفى العهد المستديمة في الحالا
في نهاية السنة المالية ويورد المتبقي منها إلى البنك أو الصندوق، كما أنها تستعاض كاملة في بداية السنة المالية  .1

 الجديدة.
 عندما تطلب الإدارة الطالبة لها تصفيتها لانتفاء الغرض منها. .2
 الإجازة أو المرض أو الوفاة أو إنهاء العمل.عند الحاجة لنقلها من موظف إلى موظف آخر لأي سبب من الأسباب ك .3
 تتطلب عملية الصرف من العهد المالية المستديمة ما يلي: أ.
 استخدام سندات صرف من دفاتر مطبوعة بأرقام مسلسلة. .1
 أن تكون سندات الصرف مصادقة من قبل صاحب الصلاحية. .2
 ما يفيد السداد )مستند بالاستلام أو سند قبض(.يتم التوقيع عليها بواسطة الشخص المسؤول عن العهدة ب .3
 تتم كتابة المبالغ بالأرقام والحروف. .9
 يجب أن يحتوي سند الصرف على وصف كافٍ لأسباب المصروف. .5
 أن تكون المستندات باسم الجمعية وليس باسم أحد موظفيها. .4
 أن تكون المستندات بتواريخ مقاربة لتاريخ تقديمها. .7
 يزيد ما يصرف من العهدة المستديمة عن المبلغ المحدد لها من قبل صاحب الصلاحية.ألا  .8

في حالة تعذر الحصول على مستند مؤيد للصرف يتم استخدام نموذج داخلي يوضح نوع المصروف تفصيلياً والقائم  ب.
حالات استثنائية وفي أضيق به، ويوقع من مدير إدارة مستلم العهدة، ويعتمد من اللجنة التنفيذية ويكون ذلك في 

 فقط ألف ريال سعودي لا غير. –ريال  1111الحدود، وبما لا يتجاوز مبلغ 
 

 العهدة المؤقتة
العهدة المؤقتة هي المبلغ الذي يسلم لأحد الموظفين في أي إدارة أو موقع عمل للإنفاق غير المعروف قيمته بدقة مقدماً لإتمام 

 عملية شراء مباشر من السوق.
تعتمد العهدة المؤقتة من اللجنة التنفيذية بناء على طلب من إدارة معينة على أن يحدد في هذا الطلب مقدار هذه  أ.

 العهدة ومجالات الصرف والموظف الذي ستصرف له، ويحرر من أصل ونسخة، كما يلي:
 لتحويل البنكيالأصل: ويرسل إلى قسم الحسابات بعد اعتماده، من أجل إعداد نموذج صرف الشيك أو ا .1
 النسخة الوحيدة: وتبقى مع الإدارة الطالبة للعهدة المؤقتة لأغراض المراجعة. .2

لا يجوز الصرف من العهدة المؤقتة إلا للغرض الذي طلبت من أجله، وبناء على مستندات مؤيدة للصرف تستوفي  ب.
 النواحي الشكلية والموضوعية، كما ينطبق على العهد المستديمة.

 يجوز صرف عهدة مؤقتة لأحد الأشخاص إذا كان في حوزته عهدة أخرى مؤقتة أو مستديمة إلا بعد تسويتها.لا  ج.
 يشترط فيمن يكون مسؤولاً عن العهدة المؤقتة ما يلي: د.
 أن يكون من العاملين الدائمين في الجمعية. .1
 الإدارية.ألا يكون عاملاً في قسم الحسابات التابع لإدارة الشؤون المالية و .2
 ألا يكون تابعاً لأي لجنة أو قسم مختص بالمراقبة والتدقيق المالي. .3

 تصرف العهدة المؤقتة بموجب سند صرف شيكات أو نموذج تحويل بنكي للمسؤول عنها، على أن والذي يعد من أصل ونسخة
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 كما يلي: 

 النسخة الوحيدة الأصل 

يرسل لقسم الحسابات  سند صرف شيك
ً بطلب  العهدة المالية مرفقا

 الموقع من اللجنة التنفيذية

تبقى في الدفتر لغرض 
 المراجعة

يرسل لقسم الحسابات  يسلم للبنك نموذج تحويل بنكي
ً بطلب العهدة المالية  مرفقا
 الموقع من اللجنة التنفيذية

 
 
  

صرفت من أجله، وتقدم المستندات إلى  تتم تسوية العهدة المؤقتة في مدة لا تتجاوز عشرة أيام من تاريخ انتهاء الغرض الذي
الحسابات للمراجعة والفحص بعد اعتمادها من صاحب الصلاحية، وبعد توريد المتبقي منها إلى الصندوق أو البنك 

 بحسب إجراءات التوريد المعتمدة، ثم تسجل في الدفاتر وتحمل على الحسابات المستفيدة طبقاً لطبيعتها.
 الحالات التالية:تصفى العهد المؤقتة في 

 في نهاية السنة المالية ويورد المتبقي منها إلى البنك. .1
 عندما تطلب الإدارة الطالبة لها تصفيتها لانتفاء الغرض منها. .2
 عند الحاجة لنقلها من موظف إلى موظف آخر لأي سبب من الأسباب كالإجازة أو المرض أو الوفاة أو إنهاء العمل. .3

الشخصية مثل الأجهزة والمعدات والأدوات والأثاث والمفروشات وتجهيزات الحاسب الآلي ووسائل الاتصال إن الأصول 
ووسائل النقل التي تصرف من مستودع الجمعية، أو يتم شراؤها ووضعها تحت تصرف موظف أو مجموعة من 

ينية( وإثباتها كعهدة مسلمة، الموظفين لغرض تنفيذ مهام وظائفهم، تخضع لقيدها وتسجيلها في )سجل العهد الع
ويكون مسؤولاً عنها وعن سلامتها والمحافظة عليها وحسن استعمالها حسب الأصول المتعارف عليها، وعلى 

 الوجه الصحيح وإعادتها إلى الجمعية عند الطلب.
مالم يقم بتسليم وإخلاء لا تسدد تعويضات نهاية الخدمة ولا تمنح شهادة براءة الذمة لأي موظف تنتهي خدماته من الجمعية 

 كافة العهد المسجلة عليه سواءً كانت عهداً نقدية أو عينية، أو سداد القيم المترتبة عليه من العهد التي لم يسلمها.
يتم التعاقد على تأمين احتياجات الجمعية من الخدمات بموجب عقود سنوية أو خطابات تعميد لهذا الغرض بعد اعتمادها من 

 في الجمعية وطبقاً للصلاحيات المخولة إليه. صاحب الصلاحية
إن اعتماد عقود الخدمات يستلزم بالضرورة تنفيذها بشكل سليم بواسطة المستندات النظامية المتبعة وطبقاً للإجراءات 
المنصوص عليها في الأنظمة الداخلية للجمعية ويعتبر القسم الطالب للخدمة المعني بهذه الأعمال والخدمات 

عن صحة تنفيذ هذه العقود، ويتطلب ذلك تأكد إدارة الشؤون المالية والإدارية عند صرف دفعات أو ومسؤول 
مستحقات الجهة المقدمة للخدمة، من خلال توقيع القسم أو الإدارة المعنية بأن تنفيذ الخدمة تم بالشكل السليم وعلى 

 الوجه المطلوب.
 عليها في العقود المنتهية إذا توفرت فيها الشروط الآتية: يجوز تجديد عقود الخدمات وبذات الشروط المنصوص

أن يكون المتعهد قد قام بتنفيذ التزاماته على وجه مرضي في مدة العقد السابقة، وفق تقرير مكتوب من قبل الجهة  .1
 المشرفة، ومعتمد من قبل اللجنة التنفيذية.

الأجور موضوع العقد، أو أي تغيرات عامة في شكل  أن لا يكون قد طرأ انخفاض واضح على فئات الأسعار أو .2
 ومضمون الخدمة المطلوبة.
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