


التنفيذيةاللجنة

ستنداتمعلىتوقيعهاويعتبرالدفع،وآمرالصرفمعتمدةهيالتنفيذية،اللجنةتعتبر
ًالمختلفةالصرف

 
ًتوقيعا

 
دفع-اختصاصهبحسبكل-الأموالحفظعنللمسؤولينيجيزنهائيا

.الاحتياجاتشراءأوالبنكيةالإشعاراتاعتمادأوالشيكاتتحريرأوالنقود

بشكلتنفيذهاةبالضروريستلزممالية،نفقةعنهينشأتصرفلأيالتنفيذيةاللجنةاعتمادإن
ًالجمعيةلدىالمستعملةالنظاميةالمستنداتبواسطةسليم

 
حاسبيةالمللإجراءاتوطبقا

ًوالإداريةالماليةالشؤونمديرويعتبرالمعتمدة،
 
.راءاتالإجهذهتنفيذصحةعنمسؤولا

الصرفسند

سحبيجيزأوالنقود،دفعالصناديقلأمناءيجيزالذيالنظاميالمستندهوالصرفسنديعتبر
.مدةالمعتالإجراءاتوبحسبالجمعيةعلىالمسحوبةالشيكاتبموجبالبنكمنالنقود

بموجب-والإداريةالعامةللمصاريفأووالأنشطةللبرامجسواءً -الجمعيةمصاريفسداديتم
:التاليةالطرقًبإحدىصرف،سندات

ً
 
للصرفددالمحالسقفيتجاوزًألاعلىالنثرية،المصروفاتعهدةمنأوالنشاطعهدةمننقدا

.ريال10.000النقدي

.ريال10.000منلأكثرمعهاالمتعاملالبنوكإحدىعلىبشيك

.بنكيةحوالة

ذلك،علىةالدالالمستنداتوإرفاقالصرف،مسوغاتلجميعالمعاملةاستكمالمنالتأكديتم
ًفيذيةالتناللجنةمنالصرفواعتمادالمختصين،الموظفينمنعليهاالتوقيعاتوإكمال

 
طبقا

.المعتمدةللإجراءات



والأنشطةالبرامجعلىالصرف

أووموازنتها،ليةالتشغيالخطةمتطلباتضوءفيالجمعيةفيوالأنشطةالبرامجعلىالصرفعمليةتتم•
طلبجنموذيحتويًأنوينبغيالنشاط،علىالصرفطلبنموذجتعبئةخلالمنالمانح،منلرغبة

:التاليةالأجزاءعلىالصرف

.الصرفبطلبالمعنيالقسمأوالإدارةبيانات•

.لهالصرفالمرادالبندأوالنشاطأوالبرنامجبيانات•

.المعتمدوالرصيدفيهااعتمادهتمحالفيالعامموازنةفيالبرنامجأوالبندرقمتحديد•

.للصرفالطالبةالإدارةتوقيع•

.الصلاحيةصاحباعتماد•

تبرعجودوخلالمنأوالموازنةخلالمنالرصيدتوفريفيدبماوالإداريةالماليةالشؤونمديرتوقيع•
.للبرنامجودعم

ومدىبابالأسبتوضيحالإدارةوتلتزم)الماليةالإدارةمنخطيةبموافقةلآخربندمنالمناقلةتتم•
ماليعجزعليهارتبيتلاحتىالمبلغمنهاسحبالتيالإدارةالىبالنسبةالمناقلةمبلغتعويضالىالحاجة

.(بعدفيما

وودًالموازنةًفيًحالًعدمًتوفرًرصيدًللصرفًعلىًبرنامجًأوًنشاطًما،ًيتمًإعدادًنموذجًطلبًمناقلةًبينًبن
بًسندًمنًقبلًالمخولًبالصلاحية،ًوبعدًإتمامًعمليةًالمناقلةًيتمًإجراءًعمليةًالصرفًبموجاعتمادهً
.الصرف

:يحتويًنموذجًطلبًالمناقلةًبينًبنودًالموازنةًعلىًالبياناتًالتالية

.البرنامجًالمرادًالنقلًإليه/ البندً.1

.  البرنامجًالمرادًالنقلًمنه/ البندً.2

وفرًرصيدًموافقةًمجلسًالإدارةًعلىًإجراءًالمناقلةًبعدًتأكيدًإدارةًالشؤونًالماليةًوالإداريةًعلىًت.3
.فيًالبندًالمرادًالنقلًمنه

.تحديدًنوعيةًالمناقلةًهلًهيًنقلًنهائيًأمًنقلًمؤقتًلحينًوصولًمنحًله.4



سندات الصرف

لىًأحدًيتمًتحريرًسندًصرفًعندًسدادًالمصروفاتًبموجبًشيكاتًمسحوبةًمنًقبلًالجمعيةًع
:البنوكًالتيًيجريًالتعاملًمعها،ًويحتويًسندًالصرفًعلىًالبياناتًالتالية

اسمًالمستفيد.1

اسمًالبنكًالمسحوبًعليهًورقمًالحساب.2

المبالغًبالأرقامًوالحروف.3

رقمًالشيكًالمسحوب.4

أسبابًالصرف.5

التوجيهًالمحاسبيًلعمليةًالصرف.6

يرًأعده،ًراجعه،ًمد)توقيعًكافةًالأطرافًالتيًاشتركتًفيًإعدادًومراجعةًسندًالصرفً.7
(الشؤونًالماليةًوالإدارية

توقيعًأصحابًالصلاحيةًوفيًحدودًالصلاحياتًالماليةًالمخولةًلهم.8

الشيكات
نكًللمستفيد،ًالشيكًهوًالصكًوالمستندًالقانونيًالذيًيتمًبموجبهًدفعًالنقودًمنًقبلًالب•

:ويراعىًفيهًماًيلي

ذكرًالاسمًالصريحًللجهةًالمستفيدة.1

تسجيلًالمبلغًالمدفوعًبالأرقامًوالحروف.2

الاعتمادًمنًصاحبًالصلاحيةً.3

يحظرًإصدارًأيًشيكًبدونًسندًصرفًشيك،ًكماًيحظرًعلىًغيرًقسمًالحساباتًأن•
.يقومًبإعداده

روطًالتعاقدًيرفقًمعًأصلًسندًصرفًالشيكاتًكافةًالوثائقًالمبررةًللصرفًبماًفيًذلكًش•
يد،ًوالدفع،ًويتألفًسندًصرفًالشيكاتًمنًأصلًلقسمًالحساباتًلأغراضًإثباتًالق
يًمنًونسخةًثابتةًفيًدفترًسندًصرفًالشيكاتًلأغراضًالمراجعة،ًأوًمنًخلالًنموذجًآل

الرقابيةًالنظامًالحاسوبيًالماليًبعدًالتأكدًمنًاستيفاءًالنظامًالحاسوبيًللمتطلبات
.المتعلقةًبإصدارًالسنداتًالآلية



سندًيجبًختمًمستنداتًالصرفًأوًالتأشيرًعليهاًبماًيفيدًالمراجعة،ًقبلًاعتماد•
وًالشيكًالصرف،ًكماًيجبًالتأشيرًعليهاًأيضاًبماًيفيدًالصرفًبمجردًإصدارًالإذنًأ

.بصفةًنهائية

وماًفيًحالةًتحريرًالشيكًلموردًخدمةًأوًأصولًثابتةًأوًمتداولةًأوًتسديدًإيجارات•
.بالشيك( قبض)شابهًذلكًيلزمًالحصولًعلىًسندًتحصيلً

أنجبيالغيرتجاهالجمعيةذمةإبراءعلىإثباتدليلالشيكاتصرفسنديصبححتى•
معلشيكااستلامهيفيدبماالرباعيالاسمذكرمعالسندمتنعلىالشيكمستلميوقع

.لذلكالموجبةالحالاتفيقبضسندعلىالحصولً

تسليمهادبعأوللمستودعات،وإدخالهاالموردةالأصنافاستلامبعدالمدفوعاتتتمأنالأصل
العامرللمديويجوزًالجمعية،مععقدهبتنفيذالموردقيامبعدأوللشراء،الطالبةللجهة
ًمنهاأجزاءً أوالقيمةبصرفالإيعاز

 
علىالحصولًبشرطذلكالضرورةاقتضتإذامقدما

.بالصرفالأمرقبلالكافيةالضمانات

أنيجبرياتمشتأوتعاقداتنتيجةمبالغأيةصرفعلىالتنفيذيةاللجنةموافقةقبل.1
واردهومايطابقصرفهالمطلوبالمبلغأنمنبالتحققالماليةالشؤونقسميقوم

:يليمايراعىوأنالتعاقد،بشروط

.منهومختومةالموردباسممطبوعنموذجوعلىأصليةالفواتيرتكونًأن.2

.منسوبيهاأحدباسموليسالجمعيةباسمالمستنداتهذهتكونًأن.3

.شراؤهاتمالتيالأصنافعنللمخازنًالإضافةإذن.4

مديربتوقيعريال1000عنقيمتهازادتإذاالموردةللأصناففحصمحضرإعداد.5
علىلإدارةامديربتوقيعيكتفىذلكعنقلتفإنالصندوق،وأمينلهاالطالبةالإدارة

.المطلوبةوالمواصفاتللعيناتبمطابقتهايفيدبماالفاتورة

.(الشراء)التوريدأمرنسخة.6

ماداتالاعتكافةاستيفاءمعاستلامها،ومحاضرالترميماتأوالأعمالمستخلصات.7
مطابقتهامندوالتأكوالتنفيذبالمتابعةالمعنيةوالإدارةالإشرافجهاتمنبهاالمرتبطة

.عليهالاتفاقتملما

بختمتالمستنداتختموأنصرفهايسبقلمالمستخلصاتأوالفاتورةبأنالتأكد.8
(ً

 
الثمنسدادفورً(صُرِف



الملغاةالصرفسندات

لمعدثيالثلاوالاسمالإلغاءسببتوضيحمعنسختهمعالملغىالصرفسندأصليرفق
.وتوقيعه(والإداريةالماليةالشؤونإدارةمن)السند

للصرفالمؤيدةالوثائق

المستنداتمنوغيرهاوالكشوفوالفواتيروالبياناتالوثائقهيللصرفالمؤيدةالوثائق
المذكورةرفالصمستنداتمعترفقأنيجبوالتيالنفقاتصرفلعملياتوالمؤيدةالمبررة

أوستلزماتالمأوالمشترياتوبأنالصحيح،الوجهعلىتمتأنهايفيدبمااللائحة،هذهفي
ذههتكونًأنويجباستلامها،تمقدوأنهالجمعيةلصالحتمتقدالخدماتأوالأشغال
حديثةريخوبتوامنسوبيها،أحدباسموليسالجمعيةباسموالفواتيروالبياناتالوثائق
.فيهالمقدمةللتاريخمقاربة

رفالصيتمأنجازالصرفقبلمعينمبلغلاستحقاقالمؤيدةالمستنداتفقدتإذا
اللازمتعهداليأخذأنوبشرطالصرفسابقةعدممنالتأكدبعدالتنفيذيةاللجنةبموافقة

يقدمأنشترطويالصرف،تكرارعلىتترتبقدالتيالنتائججميعبتحملالصرفطالبعلى
راءاتالإجواتخاذاللازمالتحقيقإجراءبعدوذلكللمستندات،فاقدبدلالصرفطالب
جالذيالتحقيقنتيجةإرفاقوجوبمعالأصليالمستنداستخداملمنعاللازمة

ُ
هذافيريًأ

الصرفمستنداتمعالشأن

المرتبات والأجور 

:  تتمًعمليةًصرفًالمرتباتًوالأجورًوفقًالتسلسلًالتالي

هًمنًالمديرًيقومًقسمًالمواردًالبشريةًبتجهيزًكشفًاستحقاقاتًالموظفينًواعتماد.1
.الإداريًومنًثمًيرسلًإلىًإدارةًالشؤونًالماليةًوالإدارية

ياتًتقومًإدارةًالشؤونًالماليةًوالإداريةًبمراجعةًكشوفًالرواتبًوالتأكدًمنًعمل.2
.الاحتسابًالواردةًفيًالكشف

كشفًبعدًالمراجعةًوالتدقيقًوأخذًالموافقةًوالتعميدًمنًاللجنةًالتنفيذيةًعلى.3
ينًوالمبالغًالرواتبًتقومًإدارةًالشؤونًالماليةًوالإداريةًبطباعةًقوائمًبأسماءًالموظف

ية،ًوإدارةًالتيًستدفعًلهمًوأرقامًحساباتهمًالبنكيةًويوقعًمنًقبلًالمواردًالبشر
.الشؤونًالماليةًوالإدارية،ًواللجنةًالتنفيذيةًبالاعتماد

للصرفيتمًتوقيعًالخطابًمنًقبلًصاحبًالصلاحيةًفيًالجمعيةًوإرسالهًللبنك.4



.

:يمكن صرف الرواتب والأجور قبل التاريخ المحدد في الحالات التالية

اتباعًنفسًالمواسمًوالأعيادًالرسميةًوماًعلىًشاكلتها،ًبشرطًموافقةًاللجنةًالتنفيذية،ًوب.1
.إجراءاتًصرفًالرواتبًالمعتمدة

لموظفًفيًمهمةًخارجًالجمعيةًويستلزمًوجودهًإلىًماًبعدًحلولًالموعدًالمحددًلصرف.2
.الرواتب

.لموظفًعندًاستحقاقًإجازتهًالسنويةًالاعتياديةًأوًأيًإجازةًاستثنائيةًأخرىً.3

الصرفًالأصلًفيًالصرفًأنًيتمًبشيكاتًلتحقيقًالضبطًالداخليًومعًذلكًيجوزًأنًيتم-أ
ًللقواعدًالمحددةًفيًهذهًاللائحةًمنًخلالًالعهدًالمستديمةًوالعهدًالم

 
ًطبقا

 
.ؤقتةنقدا

يعةًتحددًكلًإدارةًوقسمًمجالاتًالصرفًمنًالعهدةًالمستديمةًإنًوجدتًلديهاًبحسبًطب-ب
يصعبًنشاطها،ًولكنًبصفةًعامةًتكونًهذهًالمجالاتًفيًنطاقًالمصروفاتًالعاجلةًوالتي

.لالانتظارًحتىًيتمًاستخراجًشيكاتًلهاًوالمصروفاتًالنثريةًالضروريةًللتشغي

جًوالأنشطة،ًيتمًالفصلًفيًالعهدًسواءًكانتًمؤقتةًأوًمستديمةًبينًالعهدًالمخصصةًللبرام-ت
.والعهدًالمخصصةًلمواجهةًالمصروفاتًالنثريةًأوًمصاريفًالتشغيلًالعامة

لاًتسجلًأيًعهدهًعلىًأقسامًالجمعيةًأوًأيًجهةًمستخدمةًلهاًبلًكعهدةًشخصيةً-ث
.تستخدمًمنًقبلًموظفًمعينًوتسجلًعليه

ىًولوًيجبًالفصلًبينًالعهدةًالدائمةًوالمؤقتةًولاًيجوزًالدمجًبينهماًفيًحسابًواحدًحت-ج
.صرفتًلنفسًالشخص

وظفينًلاًيجوزًصرفًالمرتباتًوالأجورًأوًالأجورًالإضافيةًأوًالمكافآتًأوًالحوافزًأوًسلفًالم-ح
.منًالعهدًالمستديمة

.لاًيجوزًصرفًعهدةًماليةًلموظفًماًمنًمخصصاتًعهدةًماليةًمعطاةًلموظفًآخر-خ

تسويتهاًتعتبرًالعهدًالمستديمةًعهدةًشخصيةًلاًيجوزًنقلهاًإلىًموظفًآخرًإلاًبعدًأنًتتم-د
نًوإخلاءًطرفًالموظفًالمسؤولًعنها،ًعلىًأنًيعدًبذلكًمحضرًاستلامًوتسلمًيعتمدًم
ساباتًاللجنةًالتنفيذية،ًولاًيجوزًبأيًحالًمنًالأحوالًأنًيعهدًلأحدًالعاملينًفيًقسمًالح

.أوًالرقابةًالماليةًبالعهدًالمستديمةًوذلكًللمحافظةًعلىًنظامًالضبطًالداخلي



العهُد المستديمة

ىًالمدفوعاتًالنثريةًالعُهدةًالمستديمةًهيًالمبلغًالذيًيسلمًلأحدًالموظفينًأوًالمتعاونينًمعًالجمعيةًللصرفًمنهًعل
ًأكانتًلنشاطاتًوبرامجًالجمعيةًأوًللمصاريفًوالاحتياجاتًالعا مةًوالعاجلةًوفقًاحتياجاتًالعملًسواء 

.والإدارية،ًعلىًأنًيتمًتعويضًالمبالغًالمصروفةًعندماًيشارفًالمبلغًالكليًالمخصصًمنًالنفاذ

ابيًيحددًيحقًلمديريًالإداراتًطلبًعهدًشخصيةًلموظفيهمًإذاًاقتضتًاحتياجاتًالعملًذلك،ًبشكلًكت-أ
.فيهاًالحدًالأقص ىًللعهدةًومجالاتًالصرف،ًيقدمًإلىًاللجنةًالتنفيذيةًللمراجعةًوالاعتماد

:يحررًطلبًالعهدةًالماليةًمنًأصلًونسخةًعلىًالنحوًالتالي-ب

الشيكًأوًيرسلًلقسمًالحساباتًبعدًاعتمادهًمنًقبلًاللجنةًالتنفيذية،ًلأجلًتحريرًسندًصرف: الأصل-ت
.تحويلًالقيمة

.تبقىًمعًالجهةًالطالبةًللعهدةًالمستديمة: النسخةًالوحيدة-ث

المصروفةًيتمًإعادةًالنظرًفيًالحدًالأقص ىًللعهدةًالماليةًكلًثلاثةًأشهرًكحدًأقص ى،ًعلىًضوءًالمبالغ-ج
،ًوتتخذًاللجنةًالتنفيذيةًالقرارًبالزيادةًأوًالنقصان

 
.فعليا

ًعنًالعهدةًالمستديمةًماًيلي-ح
 
:يشترطًفيمنًيكونًمسؤولا

.أنًيكونًمنًالعاملينًالدائمينًفيًالجمعية-خ

ًفيًقسمًالحساباتًالتابعًلإدارةًالشؤونًالماليةًوالإدارية-د
 
.ألاًيكونًعاملا

ًلأيًلجنةًأوًقسمًمختصًبالمراقبةًوالتدقيقًالمالي-ذ
 
.ألاًيكونًتابعا

صرفًالعهدةًالمستديمةًبموجبًسندًصرفًشيكاتًأوًنموذجًتحويلًبنكيًللموظفًالمسؤوً-ر
ُ
لًعنها،ًوالذيًت

:يعدًمنًأصلًونسخةًكماًيلي

النسخة الوحيدةالأصل

سند صرف شيك
ًبطلبًالعهدةًا

 
لماليةًيرسلًلقسمًالحساباتًمرفقا

الموقعًمنًاللجنةًالتنفيذية
عةتبقىًلدىًالصندوقًلغرضًالمراج

يسلمًللبنكنموذج تحويل بنكي
ًب
 
طلبًيرسلًلقسمًالحساباتًمرفقا

العهدةًالماليةًالموقعًمنًاللجنةً
التنفيذية



ًلتسجيلًكافةًمص•
 
ًخاصا

 
روفاتًيمسكًمنًيعهدًإليهًبالعهدةًالمستديمةًسجلا

ًبأولًمنًواقعًأذونًالصرف،ًعلىًأنًيخضعًهذاًالدف
 
ترًالعهدةًبالتفصيلًأولا
.للمراجعةًوالتدقيق

خة،ًيتمًالصرفًمنًالعهدةًالمستديمةًبناءًعلىًسندًصرفًنقديًمنًأصلًونس•
دات،ًويرسلًيُعتمدًمنًإدارةًالشؤونًالماليةًوالإدارية،ًبحيثًيرفقًالأصلًمعًالمستن
المطابقةًمعًإلىًالحساباتًللتسويةًالمحاسبية،ًوتبقىًالنسخةًلدىًالموظفًمنًأجل

.طلبًالصرف

اضةًلها،ًعندماًتقتربًالعهدةًالمستديمةًمنًالنفاذًيتمًإعدادًكشفًتفريغًواستع•
ًبهًأصولًأذونًالصرفًوالمستنداتًالم

 
ؤيدةًلتعويضًماًتمًصرفهًمنها،ًمرفقا

اًبالدفاترًللصرف،ًوتقدمًإلىًإدارةًالشؤونًالماليةًوالإداريةًلأجلًالمراجعةًوتسجيله
ًلطبيعتها،ًثمًيحررًإذنًصرفًشيكًأوًيتمًالتحويلًالبنكيًللش

 
خصًالمسؤولًطبقا
.عنها

ً"ينبغيًختمًكافةًالمستنداتًالمؤيدةًللصرفًمنًالعهدةًبختمً
 
فورًالانتهاءًمنًوذلك" صُرِف

عمليةًالدفعًأيًبعدًأنًيتمًتوقيعًالشيكًمنًقبلًآخرًشخصًمفوضًعلىًتوقيع
ً)الشيكات،ًويتأكدًمنًعدمًتكرارًدفعهاًوقيامًالمحاسبًبختمهاًبختمً (.روجِع 

للجنةًتخضعًالعهدةًالمستديمةًلنظاميًالجردًالدوريًوالمفاجئ،ًبناءًعلىًطلبًا-أ
ًيرفعًإلىًاللجنةًالتنفيذيةًو

 
مديرًالقسمًأوًالتنفيذية،ًويُعدًبنتيجةًالجردًتقريرا

.نًوجدتالإدارةًالمستفيدةًمنًالعهدة،ًثمًتتخذًالإجراءاتًاللازمةًلتسويةًالفروقًإ

هاًفيًبعدًمراجعةًمستنداتًالعهدةًالمستديمةًتحولًإلىًالحساباتًلأجلًتسجيل.-ب
طبيعتها،ًمعًالنظامًالمحاسبيًبعدًتحليلها،ًوتحملًعلىًالحساباتًالمستفيدةًحسب
.اتًمجملةانتباهًالمحاسبًإلىًعدمًتسجيلًالعهدةًبشكلًإجماليًوإقفالهاًفيًحساب



:تصفى العهد المستديمة في الحالات التالية

هاًتستعاضًكاملةًفيًنهايةًالسنةًالماليةًويوردًالمتبقيًمنهاًإلىًالبنكًأوًالصندوق،ًكماًأن•
.فيًبدايةًالسنةًالماليةًالجديدة

.عندماًتطلبًالإدارةًالطالبةًلهاًتصفيتهاًلانتفاءًالغرضًمنها•

عندًالحاجةًلنقلهاًمنًموظفًإلىًموظفًآخرًلأيًسببًمنًالأسبابًكالإجازةًأوً.•
.أوًالوفاةًأوًإنهاءًالعملالمرض

:تتطلبًعمليةًالصرفًمنًالعهدًالماليةًالمستديمةًماًيلي.•

.استخدامًسنداتًصرفًمنًدفاترًمطبوعةًبأرقامًمسلسلة•

.أنًتكونًسنداتًالصرفًمصادقةًمنًقبلًصاحبًالصلاحية•

مستندً)يتمًالتوقيعًعليهاًبواسطةًالشخصًالمسؤولًعنًالعهدةًبماًيفيدًالسدادً•
(.بالاستلامًأوًسندًقبض

.تتمًكتابةًالمبالغًبالأرقامًوالحروف.•

.يجبًأنًيحتويًسندًالصرفًعلىًوصفًكافًٍلأسبابًالمصروف.•

.أنًتكونًالمستنداتًباسمًالجمعيةًوليسًباسمًأحدًموظفيها.•

.أنًتكونًالمستنداتًبتواريخًمقاربةًلتاريخًتقديمها.•

ألاًيزيدًماًيصرفًمنًالعهدةًالمستديمةًعنًالمبلغًالمحددًلهاًمنًقبلًصاحب•
.الصلاحية

ضحًنوعًفيًحالةًتعذرًالحصولًعلىًمستندًمؤيدًللصرفًيتمًاستخدامًنموذجًداخليًيو
ًوالقائمًبه،ًويوقعًمنًمديرً

 
للجنةًمستلمًالعهدة،ًويعتمدًمنًاالمصروفًتفصيليا

1000اوزًمبلغًالتنفيذيةًويكونًذلكًفيًحالاتًاستثنائيةًوفيًأضيقًالحدود،ًوبماًلاًيتج
.فقطًألفًريالًسعوديًلاًغير–ريالً



العهدة المؤقتة

ًالعهدةًالمؤقتةًهيًالمبلغًالذيًيسلمًلأحدًالموظفينًفيًأيًإدارةًأوًموقعًعملًللإنفاقًغيرًالمعروفًق
 
يمتهًبدقةًمقدما

.لإتمامًعمليةًشراءًمباشرًمنًالسوقً

بًمقدارًهذهًتعتمدًالعهدةًالمؤقتةًمنًاللجنةًالتنفيذيةًبناءًعلىًطلبًمنًإدارةًمعينةًعلىًأنًيحددًفيًهذاًالطل.أ
:العهدةًومجالاتًالصرفًوالموظفًالذيًستصرفًله،ًويحررًمنًأصلًونسخة،ًكماًيلي

يويرسلًإلىًقسمًالحساباتًبعدًاعتماده،ًمنًأجلًإعدادًنموذجًصرفًالشيكًأوًالتحويلًالبنك: الأصل.1

.وتبقىًمعًالإدارةًالطالبةًللعهدةًالمؤقتةًلأغراضًالمراجعة: النسخةًالوحيدة.2

رفًتستوفيًلاًيجوزًالصرفًمنًالعهدةًالمؤقتةًإلاًللغرضًالذيًطلبتًمنًأجله،ًوبناءًعلىًمستنداتًمؤيدةًللص.ب
.النواحيًالشكليةًوالموضوعية،ًكماًينطبقًعلىًالعهدًالمستديمة

.يتهالاًيجوزًصرفًعهدةًمؤقتةًلأحدًالأشخاصًإذاًكانًفيًحوزتهًعهدةًأخرىًمؤقتةًأوًمستديمةًإلاًبعدًتسو.ج

ًعنًالعهدةًالمؤقتةًماًيلي.د
 
:يشترطًفيمنًيكونًمسؤولا

.أنًيكونًمنًالعاملينًالدائمينًفيًالجمعية.1

ًفيًقسمًالحساباتًالتابعًلإدارةًالشؤونًالماليةًوالإدارية.•
 
.ألاًيكونًعاملا

ًلأيًلجنةًأوًقسمًمختصًبالمراقبةًوالتدقيقًالمالي•
 
.ألاًيكونًتابعا

يعدًمنًتصرفًالعهدةًالمؤقتةًبموجبًسندًصرفًشيكاتًأوًنموذجًتحويلًبنكيًللمسؤولًعنها،ًعلىًأنًوالذي
:  أصلًونسخةًكماًيلي

نداتًإلىًتتمًتسويةًالعهدةًالمؤقتةًفيًمدةًلاًتتجاوزًعشرةًأيامًمنًتاريخًانتهاءًالغرضًالذيًصرفتًمنًأجله،ًوتقدمًالمست
حسبًإجراءاتًالحساباتًللمراجعةًوالفحصًبعدًاعتمادهاًمنًصاحبًالصلاحية،ًوبعدًتوريدًالمتبقيًمنهاًإلىًالصندوقًأوًالبنكًب

ًلطبيعتها
 
.التوريدًالمعتمدة،ًثمًتسجلًفيًالدفاترًوتحملًعلىًالحساباتًالمستفيدةًطبقا

النسخة الوحيدةالأصل
ًالحساباتلقسميرسلشيكصرفسند

 
مرفقا

نمالموقعالماليةالعهدةبطلب
التنفيذيةاللجنة

جعةالمرالغرضالدفترفيتبقى

ًالحساباتلقسميرسلللبنكيسلمبنكيتحويلنموذج
 
مرفقا

نمالموقعالماليةالعهدةبطلب
التنفيذيةاللجنة



:العهدًالمؤقتةًفيًالحالاتًالتاليةتصفىً

.فيًنهايةًالسنةًالماليةًويوردًالمتبقيًمنهاًإلىًالبنك.1

.عندماًتطلبًالإدارةًالطالبةًلهاًتصفيتهاًلانتفاءًالغرضًمنها.2

أوًعندًالحاجةًلنقلهاًمنًموظفًإلىًموظفًآخرًلأيًسببًمنًالأسبابًكالإجازةًأوًالمرضًأوًالوفاة.3
.إنهاءًالعمل

ووسائلًإنًالأصولًالشخصيةًمثلًالأجهزةًوالمعداتًوالأدواتًوالأثاثًوالمفروشاتًوتجهيزاتًالحاسبًالآلي
فًأوًالاتصالًووسائلًالنقلًالتيًتصرفًمنًمستودعًالجمعية،ًأوًيتمًشراؤهاًووضعهاًتحتًتصرفًموظ

وإثباتهاً( ينيةسجلًالعهدًالع)مجموعةًمنًالموظفينًلغرضًتنفيذًمهامًوظائفهم،ًتخضعًلقيدهاًوتسجيلهاًفيً
ًعنهاًوعنًسلامتهاًوالمحافظةًعليهاًوحسنًاستعمالهاًحسبًالأصو

 
لًالمتعارفًكعهدةًمسلمة،ًويكونًمسؤولا

.عليها،ًوعلىًالوجهًالصحيحًوإعادتهاًإلىًالجمعيةًعندًالطلب

مالمًيقمًلاًتسددًتعويضاتًنهايةًالخدمةًولاًتمنحًشهادةًبراءةًالذمةًلأيًموظفًتنتهيًخدماتهًمنًالجمعية
ًنقديةًأوًعينية،ًأوًسدادًالقيمًالمت

 
ًكانتًعهدا رتبةًعليهًمنًبتسليمًوإخلاءًكافةًالعهدًالمسجلةًعليهًسواء 

.العهدًالتيًلمًيسلمها

الغرضًيتمًالتعاقدًعلىًتأمينًاحتياجاتًالجمعيةًمنًالخدماتًبموجبًعقودًسنويةًأوًخطاباتًتعميدًلهذا
ًللصلاحياتًالمخولةًإليه

 
.بعدًاعتمادهاًمنًصاحبًالصلاحيةًفيًالجمعيةًوطبقا

ًإنًاعتمادًعقودًالخدماتًيستلزمًبالضرورةًتنفيذهاًبشكلًسليمًبواسطةًالمستنداتًالنظامية
 
المتبعةًوطبقا

بهذهًالأعمالًللإجراءاتًالمنصوصًعليهاًفيًالأنظمةًالداخليةًللجمعيةًويعتبرًالقسمًالطالبًللخدمةًالمعني
دًصرفًوالخدماتًومسؤولًعنًصحةًتنفيذًهذهًالعقود،ًويتطلبًذلكًتأكدًإدارةًالشؤونًالماليةًوالإداريةًعن

خدمةًتمًدفعاتًأوًمستحقاتًالجهةًالمقدمةًللخدمة،ًمنًخلالًتوقيعًالقسمًأوًالإدارةًالمعنيةًبأنًتنفيذًال
.بالشكلًالسليمًوعلىًالوجهًالمطلوب

:لشروطًالآتيةيجوزًتجديدًعقودًالخدماتًوبذاتًالشروطًالمنصوصًعليهاًفيًالعقودًالمنتهيةًإذاًتوفرتًفيهاًا

قريرًمكتوبًمنًأنًيكونًالمتعهدًقدًقامًبتنفيذًالتزاماتهًعلىًوجهًمرض يًفيًمدةًالعقدًالسابقة،ًوفقًت.1
.قبلًالجهةًالمشرفة،ًومعتمدًمنًقبلًاللجنةًالتنفيذية

ةًفيًأنًلاًيكونًقدًطرأًانخفاضًواضحًعلىًفئاتًالأسعارًأوًالأجورًموضوعًالعقد،ًأوًأيًتغيراتًعام.2
.شكلًومضمونًالخدمةًالمطلوبة

Mobile User
تم الاطلاع على اللائحة في اجتماع مجلس الإدارة
 محضر رقم (٤) يوم الخميس 2023/5/11م
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