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الصرف على البرامج و الأنشطة و     سياسة 
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ᢝ الجمعᘭة

ᡧᣚ إجراءات التعامل مع المقبوضات         
       

  
  سند الᣆف 

ᡧ سحب النقود من   ᢕᣂجᘌ لأمناء الصناديق دفع النقود، أو ᡧ ᢕᣂجᘌ الذي ᢝᣤند النظاᙬف هو المسᣆسند ال ᢔᣂعتᘌ
 البنك ᗷموجب الشᘭᜓات المسحᗖᖔة عᣢ الجمعᘭة وᗖحسب الإجراءات المعتمدة. 

  
امج والأᙏشطة أو للمصارᗫف العامة والإدارᗫة-يتم سداد مصارᗫف الجمعᘭة  . ١ ᢔᣂموجب سندات  -سواءً للᗷ

 ᣅف، بឝحدى الطرق التالᘭة: 
ᗫة، عᣢ ألا يتجاوز السقف المحدد للᣆف النقدي  . ١ ᡵᣂوفات النᣆمن عهدة ال شاط أو من عهدة الم 

᠍
نقدا

  رᗫال.  ١٠٫٠٠٠
  رᗫال.  ᚽ١٠٫٠٠٠شᘭك عᣢ إحدى البنوك المتعامل معها لأᡵᣂᜧ من  . ٢
  حوالة بنكᘭة.  . ٣

يتم التأᜧد من استᜓمال المعاملة لجميع مسوغات الᣆف، وលرفاق المسᙬندات الدالة عᣢ ذلك، و᛿លمال 
 للإجراءات المعتمدة. 

᠍
، واعتماد الᣆف من اللجنة التنفᘭذᘌة طᘘقا ᡧ ᢕᣌالمختص ᡧ ᢕᣌعات عليها من الموظفᘭالتوق 

  
امج والأᙏشطة ᢔᣂال ᣢف عᣆال 

  
ᢝ ضوء متطلᘘات الخطة الᙬشغᘭلᘭة وموازنتها، أو لرغᘘة  

ᡧᣚ ةᘭالجمع ᢝ
ᡧᣚ شطةᙏامج والأ ᢔᣂال ᣢف عᣆة الᘭتتم عمل

  ᣢف عᣆحتوي نموذج طلب الᘌ أن ᢝ
ᡧᣙᘘ ᗫال شاط، و ᣢف عᣆمن المانح، من خلال تعبئة نموذج طلب ال

 الأجزاء التالᘭة: 
ᗷ ᢝطلب الᣆف.  . ١ ᡧᣎانات الإدارة أو القسم المعᘭب  
نامج أو ال شاط أو البند المراد الᣆف له.  . ٢ ᢔᣂانات الᘭب  
ᢝ حال تم اعتماده فيها والرصᘭد المعتمد.  . ٣

ᡧᣚ موازنة العام ᢝ
ᡧᣚ نامج ᢔᣂد رقم البند أو الᘌتحد  

  توقيع الإدارة الطالᘘة للᣆف.  . ٤
  اعتماد صاحب الصلاحᘭة.  . ٥
ع   . ٦ ᢔᣂد من خلال الموازنة أو من خلال وجود تᘭد توفر الرصᘭفᘌ ماᗷ ةᗫة والإدارᘭتوقيع مدير الشؤون المال

نامج.  ᢔᣂودعم لل  



  

 

م الإدارة بتوضيح الأسᘘاب ومدى  . ٧ ᡧ ᡨᣂة (وتلᘭة من الإدارة المالᘭموافقة خطᗷ تتم المناقلة من بند لآخر
تب عليها عجز   ᡨᣂلا ي ᡨᣎلغ حᘘسحب منها الم ᢝ ᡨᣎالإدارة ال ᣠة اᘘال سᗷ لغ المناقلةᘘض مᗫᖔتع ᣠالحاجة ا

 ماᢝᣠ فᘭما ᗷعد). 
  
  

ᡧ بنود الموازنة  ᢕᣌشاط ما، يتم إعداد نموذج طلب مناقلة بᙏ برنامج أو ᣢف عᣆد للᘭحال عدم توفر رص ᢝ
ᡧᣚ

واعتماده من قᘘل المخول ᗷالصلاحᘭة، وᗖعد إتمام عملᘭة المناقلة يتم إجراء عملᘭة الᣆف ᗷموجب سند  
  الᣆف. 

ᡧ بنود الموازنة عᣢ البᘭانات التالᘭة:  ᢕᣌحتوي نموذج طلب المناقلة بᘌ 
نامج المراد النقل إلᘭه.  . ١ ᢔᣂالبند ͭ ال  
نامج المراد النقل منه.  . ٢ ᢔᣂالبند ͭ ال   
٣ .   ᢝ

ᡧᣚ دᘭتوفر رص ᣢة عᗫة والإدارᘭد إدارة الشؤون المالᘭᜧعد تأᗷ إجراء المناقلة ᣢموافقة مجلس الإدارة ع
  البند المراد النقل منه. 

ᡧ وصول منح له.  . ٤ ᢕᣌأم نقل مؤقت لح ᢝ
᡽ᣍنقل نها ᢝᣦ ة المناقلة هلᘭد نوعᘌتحد  

  سندات الᣆف 
  ᢝ ᡨᣎأحد البنوك ال ᣢة عᘭل الجمعᘘة من قᗖᖔᜓات مسحᘭموجب شᗷ وفاتᣆف عند سداد المᣅ ر سندᗫᖁيتم تح

 ᘌجري التعامل معها، وᗫحتوي سند الᣆف عᣢ البᘭانات التالᘭة: 
  اسم المستفᘭد . ١
  اسم البنك المسحوب علᘭه ورقم الحساب  . ٢
  المᘘالغ ᗷالأرقام والحروف . ٣
  رقم الشᘭك المسحوب  . ٤
  أسᘘاب الᣆف  . ٥
ᢝ لعملᘭة الᣆف  . ٦ ᢔᣎه المحاسᘭالتوج  
ᢝ إعداد ومراجعة سند الᣆف (أعده، راجعه، مدير الشؤون المالᘭة  . ٧

ᡧᣚ كت ᡨᣂاش ᢝ ᡨᣎافة الأطراف ال᛿ توقيع
  والإدارᗫة) 

ᢝ حدود الصلاحᘭات المالᘭة المخولة لهم  . ٨
ᡧᣚة وᘭتوقيع أصحاب الصلاح  

  الشᘭᜓات 
١ .   ᣘراᗫد، وᘭل البنك للمستفᘘه دفع النقود من قᘘموجᗷ الذي يتم ᢝ

ᡧᣍند القانوᙬك هو الصك والمسᘭالش
 : ᢝᣢᘌ ه ماᘭف 

  ذكر الاسم الᗫᣆــــح للجهة المستفᘭدة . ١
  ᘻسجᘭل المᘘلغ المدفᖔع ᗷالأرقام والحروف . ٢
   الاعتماد من صاحب الصلاحᘭة . ٣

  ᘌحظر إصدار أي شᘭك ᗷدون سند ᣅف شᘭك، ᛿ما ᘌحظر عᣢ غᢕᣂ قسم الحساᗷات أن ᘌقوم بឝعداده.  . ٢
وط التعاقد والدفع،  . ٣ ᡫᣃ ذلك ᢝ

ᡧᣚ ماᗷ فᣆرة لل ᢔᣂافة الوثائق الم᛿ ᜓاتᘭف الشᣅ يرفق مع أصل سند
ᢝ دفᡨᣂ سند ᣅف  

ᡧᣚ سخة ثابتةᙏد، وᘭات القᘘات لأغراض إثᗷᜓات من أصل لقسم الحساᘭف الشᣅ تألف سندᗫو



  

 

ᢝ الماᗷ ᢝᣠعد التأᜧد من اسᘭᙬفاء النظام   ᢔᣍمن النظام الحاسو ᢝᣠᜓات لأغراض المراجعة، أو من خلال نموذج آᘭالش
ᢝ للمتطلᘘات الرقابᘭة المتعلقة بឝصدار السندات الآلᘭة.  ᢔᣍالحاسو 

  
  
ᘌجب ختم مسᙬندات الᣆف أو التأشᢕᣂ عليها ᗷما ᘌفᘭد المراجعة، قᘘل اعتماد سند الᣆف، ᛿ما ᘌجب   . ٤

  التأشᢕᣂ عليها أᘌضا ᗷما ᘌفᘭد الᣆف ᗷمجرد إصدار الإذن أو الشᘭك ᗷصفة نهائᘭة. 
ᢝ حالة تحᗫᖁر الشᘭك لمورد خدمة أو أصول ثابتة أو متداولة أو ᘻسدᘌد إᘌجارات وما شاᗷه ذلك ᘌلزم   . ٥

ᡧᣚ
  الحصول عᣢ سند تحصᘭل (قᘘض) ᗷالشᘭك. 

حᘌ ᡨᣎصبح سند ᣅف الشᘭᜓات دلᘭل إثᘘات عᣢ إبراء ذمة الجمعᘭة تجاه الغᘌ ᢕᣂجب أن يوقع مستلم  . ٦
  ᢝ

ᡧᣚ ضᘘسند ق ᣢك مع الحصول عᘭد استلامه الشᘭفᘌ ماᗷ ᢝᣘاᗖᖁالسند مع ذكر الاسم ال ᡧ ᡨᣌم ᣢك عᘭالش
 الحالات الموجᘘة لذلك. 

الأصل أن تتم المدفوعات ᗷعد استلام الأصناف الموردة وលدخالها للمستودعات، أو ᗷعد ᘻسلᘭمها للجهة الطالᘘة 
اء، أو ᗷعد قᘭام المورد بᙬنفᘭذ عقده مع الجمعᘭة، وᗫجوز للمدير العام الإᘌعاز ᣆᗷف القᘭمة أو أجزاءً منها   ᡫᣄلل

ط الحصول عᣢ الضمان ᡫᣄᚽ ورة ذلك ᡧᣆإذا اقتضت ال 
᠍
 ات الᝣافᘭة قᘘل الأمر ᗷالᣆف. مقدما
ᗫات ᘌجب أن ᘌقوم قسم  . ١ ᡨᣂجة تعاقدات أو مشᘭᙬالغ نᘘة مᘌف أᣅ ᣢة عᘌذᘭل موافقة اللجنة التنفᘘق

وط التعاقد، وأن يراᣘ ما   ᡫᣄᚽ طابق ما هو واردᘌ فهᣅ لغ المطلوبᘘالتحقق من أن المᗷ ةᘭالشؤون المال
 : ᢝᣢᘌ  

  أن تكون الفواتᢕᣂ أصلᘭة وعᣢ نموذج مطبᖔع ᗷاسم المورد ومختومة منه.  . ٢
  أن تكون هذه المسᙬندات ᗷاسم الجمعᘭة ولᛳس ᗷاسم أحد م سᗖᖔيها.  . ٣
اؤها.  . ٤ ᡫᣃ تم ᢝ ᡨᣎإذن الإضافة للمخازن عن الأصناف ال  
رᗫال بتوقيع مدير الإدارة الطالᘘة لها  ١٠٠٠إعداد محᡧᣆ فحص للأصناف الموردة إذا زادت قᘭمتها عن  . ٥

ᡧ الصندوق، فإن قلت عن ذلك ᘌكتᡧᣛ بتوقيع مدير الإدارة عᣢ الفاتورة ᗷما ᘌفᘭد ᗷمطاᗷقتها للعينات  ᢕᣌوأم
  والمواصفات المطلᗖᖔة. 

اء).  . ٦ ᡫᣄد (الᗫسخة أمر التورᙏ  
مᘭمات ومحاᡧᣅ استلامها، مع اسᘭᙬفاء ᛿افة الاعتمادات المرتᘘطة بها من   . ٧ ᡨᣂمستخلصات الأعمال أو ال

اف والإدارة المعنᘭة ᗷالمتاᗷعة والتنفᘭذ والتأᜧد من مطاᗷقتها لما تم الاتفاق علᘭه.  ᡫᣃجهات الإ  
التأᜧد ᗷأن الفاتورة أو المستخلصات لم ᛒسبق ᣅفها وأن تختم المسᙬندات ᗷختم (᠒ᣅُفَ) فور سداد  . ٨

  الثمن. 
 سندات الᣆف الملغاة

ᢝ لمعد السند (من إدارة  
ᡵᣍب الإلغاء والاسم الثلاᛞسخته مع توضيح سᙏ مع ᡧᣙف الملᣆيرفق أصل سند ال

  الشؤون المالᘭة والإدارᗫة) وتوقᘭعه. 
  

 الوثائق المᗫᖓدة للᣆف 
رة   . ١ ᢔᣂندات المᙬها من المس ᢕᣂشوف وغ᜻وال ᢕᣂانات والفواتᘭالوثائق والب ᢝᣦ فᣆدة للᗫᖓالوثائق الم

ᢝ هذه اللائحة،  
ᡧᣚ ف المذكورةᣆندات الᙬجب أن ترفق مع مسᘌ ᢝ ᡨᣎف النفقات والᣅ اتᘭدة لعملᗫᖓوالم

ᗫات أو المستلزمات أو الأشغال أو  ᡨᣂأن المشᗖالوجه الصحيح، و ᣢد أنها تمت عᘭفᘌ ماᗷ   الخدمات قد 



  

 

 
 
 
  
 

تمت لصالح الجمعᘭة وأنه قد تم استلامها، وᗫجب أن تكون هذه الوثائق والبᘭانات والفواتᗷ ᢕᣂاسم  . ٢
  الجمعᘭة ولᛳس ᗷاسم أحد م سᗖᖔيها، وᗖتوارᗫــــخ حديثة مقارᗖة للتارᗫــــخ المقدمة فᘭه. 

ᡧ قᘘل الᣆف جاز أن يتم الᣆف ᗷموافقة اللجنة  . ٣ ᢕᣌلغ معᘘدة لاستحقاق مᗫᖓندات المᙬإذا فقدت المس
ط أن ᘌأخذ التعهد اللازم عᣢ طالب الᣆف بتحمل  ᡫᣄ᚜ف وᣆقة الᗷد من عدم ساᜧعد التأᗷ ةᘌذᘭالتنف

ط أن ᘌقدم طالب الᣆف ᗷدل فاقد  ᡨᣂشᚱف، وᣆتكرار ال ᣢتب ع ᡨᣂقد ت ᢝ ᡨᣎندات،  جميع النتائج الᙬللمس
وذلك ᗷعد إجراء التحقيق اللازم واتخاذ الإجراءات اللازمة لمنع استخدام المسᙬند الأصᢝᣢ مع وجوب 

ᢝ هذا الشأن مع مسᙬندات الᣆف. 
ᡧᣚ جري

᠑
  إرفاق نᘭᙬجة التحقيق الذي أ

  المرتᘘات والأجور 
 : ᢝᣠسلسل التاᙬات والأجور وفق الᘘف المرتᣅ ةᘭتتم عمل   

ᡧ واعتماده من المدير الإداري ومن ثم  . ١ ᢕᣌكشف استحقاقات الموظف ᡧ ᢕᣂة بتجهᗫ ᡫᣄᛞقوم قسم الموارد الᘌ
  يرسل إᣠ إدارة الشؤون المالᘭة والإدارᗫة. 

٢ .   ᢝ
ᡧᣚ ساب الواردةᙬات الاحᘭد من عملᜧمراجعة كشوف الرواتب والتأᗷ ةᗫة والإدارᘭتقوم إدارة الشؤون المال

  ال᜻شف. 
ᗷعد المراجعة والتدقيق وأخذ الموافقة والتعمᘭد من اللجنة التنفᘭذᘌة عᣢ كشف الرواتب تقوم إدارة   . ٣

ᢝ ستدفع لهم وأرقام حساᗷاتهم  ᡨᣎالغ الᘘوالم ᡧ ᢕᣌأسماء الموظفᗷ اعة قوائمᘘطᗷ ةᗫة والإدارᘭالشؤون المال
ᗫة، وលدارة الشؤون المالᘭة والإدارᗫة، ᡫᣄᛞل الموارد الᘘوقع من قᗫة وᘭالاعتماد.   البنكᗷ ةᘌذᘭواللجنة التنف  

ᢝ الجمعᘭة وលرساله للبنك للᣆف.  . ٤
ᡧᣚ ةᘭل صاحب الصلاحᘘيتم توقيع الخطاب من ق  

ᢝ الحالات التالᘭة: 
ᡧᣚ ــــخ المحددᗫل التارᘘف الرواتب والأجور قᣅ مكنᘌ 

ط موافقة اللجنة التنفᘭذᘌة، وᗖاتᘘاع نفس إجراءات  . ١ ᡫᣄᚽ ،لتهاᝏشا ᣢة وما عᘭاد الرسمᘭالمواسم والأع
  ᣅف الرواتب المعتمدة. 

ᢝ مهمة خارج الجمعᘭة وᚱستلزم وجوده إᣠ ما ᗷعد حلول الموعد المحدد لᣆف الرواتب.  . ٢
ᡧᣚ لموظف  

  لموظف عند استحقاق إجازته السنᗫᖔة الاعتᘭادᘌة أو أي إجازة اسᙬثنائᘭة أخرى.  . ٣
٤ .   

᠍
 طᘘقا

᠍
ᢝ الᣆف أن يتم ᚽشᘭᜓات لتحقيق الضᘘط الداخᢝᣢ ومع ذلك ᘌجوز أن يتم الᣆف نقدا

ᡧᣚ الأصل
ᢝ هذه اللائحة من خلال العهد المستدᘌمة والعهد المؤقتة. 

ᡧᣚ للقواعد المحددة 
تحدد ᛿ل إدارة وقسم مجالات الᣆف من العهدة المستدᘌمة إن وجدت لديها ᗷحسب طبᘭعة ᙏشاطها،   . ٥

ᘌ ᢝصعب الانتظار حᡨᣎ يتم  ᡨᣎوفات العاجلة والᣆنطاق الم ᢝ
ᡧᣚ صفة عامة تكون هذه المجالاتᗷ ن᜻ول

ورᗫة للᙬشغᘭل.  ᡧᣆة الᗫ ᡵᣂوفات النᣆᜓات لها والمᘭاستخراج ش  
امج والأᙏشطة، والعهد   . ٦ ᢔᣂالعهد المخصصة لل ᡧ ᢕᣌمة بᘌانت مؤقتة أو مستد᛿ العهد سواء ᢝ

ᡧᣚ يتم الفصل
ᗫة أو مصارᗫف الᙬشغᘭل العامة.  ᡵᣂوفات النᣆالمخصصة لمواجهة الم  

لا ᘻسجل أي عهده عᣢ أقسام الجمعᘭة أو أي جهة مستخدمة لها ᗷل كعهدة شخصᘭة ᘻستخدم من   . ٧
ᡧ وᘻسجل علᘭه.  ᢕᣌل موظف معᘘق 



  

 

  
  
  
  
  
  

ᢝ حساب واحد حᡨᣎ ولو ᣅفت   . ٨
ᡧᣚ نهماᚏجوز الدمج بᘌ العهدة الدائمة والمؤقتة ولا ᡧ ᢕᣌجب الفصل بᘌ

  لنفس الشخص. 
ᡧ من   . ٩ ᢕᣌت أو الحوافز أو سلف الموظفቯة أو المᜓافᘭات والأجور أو الأجور الإضافᘘف المرتᣅ جوزᘌ لا

  العهد المستدᘌمة. 
  لا ᘌجوز ᣅف عهدة مالᘭة لموظف ما من مخصصات عهدة مالᘭة معطاة لموظف آخر.  .١٠
تعتᢔᣂ العهد المستدᘌمة عهدة شخصᘭة لا ᘌجوز نقلها إᣠ موظف آخر إلا ᗷعد أن تتم ᘻسᗫᖔتها   .١١

وលخلاء طرف الموظف المسؤول عنها، عᣢ أن ᘌعد ᗷذلك محᡧᣆ استلام وᘻسلم ᘌعتمد من اللجنة 
ᢝ قسم الحساᗷات أو الرقاᗷة الم

ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌعهد لأحد العاملᘌ أي حال من الأحوال أنᗷ جوزᘌ ة، ولاᘌذᘭة التنفᘭال
 . ᢝᣢط الداخᘘنظام الض ᣢمة وذلك للمحافظة عᘌالعهد المستدᗷ  

 العُهد المستدᘌمة
 ᣢف منه عᣆة للᘭمع الجمع ᡧ ᢕᣌأو المتعاون ᡧ ᢕᣌسلم لأحد الموظفᛒ لغ الذيᘘالم ᢝᣦ مةᘌالعُهدة المستد

ᗫة والعاجلة وفق احتᘭاجات العمل سواءً أᝏانت ل شاطات وᗖرامج الجمعᘭة أو للمصارᗫف   ᡵᣂالمدفوعات الن
ارف المᘘلغ الᢝᣢᝣ المخصص من  والاحتᘭاجات العامة والإدارᗫة، عᣢ أن يتم تعᗫᖔض المᘘالغ المᣆوفة عندما ᛒش

  النفاذ. 
١ .   ᢝ ᢔᣍشᜓل كتاᚽ ،اجات العمل ذلكᘭة لموظفيهم إذا اقتضت احتᘭحق لمديري الإدارات طلب عهد شخصᘌ

 ᘌحدد فيها الحد الأقᣕ للعهدة ومجالات الᣆف، ᘌقدم إᣠ اللجنة التنفᘭذᘌة للمراجعة والاعتماد. 
٢ .  : ᢝᣠالنحو التا ᣢسخة عᙏة من أصل وᘭحرر طلب العهدة المالᘌ  
الأصل: يرسل لقسم الحساᗷات ᗷعد اعتماده من قᘘل اللجنة التنفᘭذᘌة، لأجل تحᗫᖁر سند ᣅف الشᘭك  . ١

  أو تحᗫᖔل القᘭمة. 
  ال سخة الوحᘭدة: تᡨᣛᘘ مع الجهة الطالᘘة للعهدة المستدᘌمة.  . ٢

ᢝ الحد الأقᣕ للعهدة المالᘭة ᛿ل ثلاثة أشهر كحد أقᣕ، عᣢ ضوء المᘘالغ المᣆوفة   . ٣
ᡧᣚ يتم إعادة النظر

، وتتخذ اللجنة التنفᘭذᘌة القرار ᗷالᗫᖂادة أو النقصان. 
᠍
  فعلᘭا

٤ .  : ᢝᣢᘌ مة ماᘌعن العهدة المستد ᢻًكون مسؤوᘌ منᘭط ف ᡨᣂشᛒ  
ᢝ الجمعᘭة.  . ١

ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌالدائم ᡧ ᢕᣌكون من العاملᘌ أن  
ᢝ قسم الحساᗷات التابع لإدارة الشؤون المالᘭة والإدارᗫة.  . ٢

ᡧᣚ ᢿًكون عامᘌ ألا  
٣ .  . ᢝᣠة والتدقيق الماᘘالمراقᗷ لأي لجنة أو قسم مختص 

᠍
 ألا ᘌكون تاᗷعا

  
  
  
  



  

 

  
  
  
  
  
  
  
ᣆف العهدة المستدᘌمة ᗷموجب سند ᣅف شᘭᜓات أو نموذج تحᗫᖔل بنᢝᣞ للموظف المسؤول عنها،   . ٥

ُ
ت

 : ᢝᣢᘌ ما᛿ سخةᙏعد من أصل وᘌ والذي    
  ال سخة الوحᘭدة  الأصل 

سند ᣅف 
  شᘭك

 ᗷطلب العهدة  
᠍
يرسل لقسم الحساᗷات مرفقا

  المالᘭة الموقع من اللجنة التنفᘭذᘌة 
  تᡨᣛᘘ لدى الصندوق لغرض المراجعة 

نموذج 
 ᢝᣞل بنᗫᖔتح  

 ᗷطلب العهدة    ᛒسلم للبنك
᠍
يرسل لقسم الحساᗷات مرفقا

  المالᘭة الموقع من اللجنة التنفᘭذᘌة 
 
٦ .  ᢻًل أوᘭالتفصᗷ وفات العهدةᣆافة م᛿ لᘭسجᙬل 

᠍
ᘌمسك من ᘌعهد إلᘭه ᗷالعهدة المستدᘌمة سجᢿً خاصا

  ᗷأول من واقع أذون الᣆف، عᣢ أن ᘌخضع هذا الدفᡨᣂ للمراجعة والتدقيق. 
يتم الᣆف من العهدة المستدᘌمة بناء عᣢ سند ᣅف نقدي من أصل وᙏسخة، ᘌُعتمد من إدارة  . ٧

الشؤون المالᘭة والإدارᗫة، ᗷحᘭث يرفق الأصل مع المسᙬندات، وᗫرسل إᣠ الحساᗷات للᙬسᗫᖔة المحاسᘭᙫة، 
  وتᡨᣛᘘ ال سخة لدى الموظف من أجل المطاᗷقة مع طلب الᣆف. 

ب العهدة المستدᘌمة من النفاذ يتم إعداد كشف تفᗫᖁــــغ واستعاضة لها، لتعᗫᖔض ما تم ᣅفه   . ٨ ᡨᣂعندما تق
 ᗷه أصول أذون الᣆف والمسᙬندات المᗫᖓدة للᣆف، وتقدم إᣠ إدارة الشؤون المالᘭة والإدارᗫة  

᠍
منها، مرفقا

ᘭف شᣅ حرر إذنᘌ عتها، ثمᘭلطب 
᠍
ك أو يتم التحᗫᖔل البنᢝᣞ للشخص  لأجل المراجعة وᘻسجᘭلها ᗷالدفاتر طᘘقا

  المسؤول عنها. 
ᢝ ختم ᛿افة المسᙬندات المᗫᖓدة للᣆف من العهدة ᗷختم "᠒ᣅُفَ" وذلك فور الانتهاء من عملᘭة الدفع أي  

ᡧᣙᘘ ي
ᗷعد أن يتم توقيع الشᘭك من قᘘل آخر شخص مفوض عᣢ توقيع الشᘭᜓات، وᗫتأᜧد من عدم تكرار دفعها وقᘭام  

 المحاسب ᗷختمها ᗷختم (روجِعَ). 
، بناء عᣢ طلب اللجنة التنفᘭذᘌة، وᗫُعد   أ.  ᡽ ᢔᣐالجرد الدوري والمفا ᢝᣤمة لنظاᘌتخضع العهدة المستد

 يرفع إᣠ اللجنة التنفᘭذᘌة ومدير القسم أو الإدارة المستفᘭدة من العهدة، ثم تتخذ 
᠍
ب تᘭجة الجرد تقᗫᖁرا

  الإجراءات اللازمة لᙬسᗫᖔة الفروق إن وجدت. 
ᗷ ᢝعد    ب.  ᢔᣎالنظام المحاس ᢝ

ᡧᣚ لهاᘭسجᘻ ات لأجلᗷالحسا ᣠمة تحول إᘌندات العهدة المستدᙬعد مراجعة مسᗷ
تحلᘭلها، وتحمل عᣢ الحساᗷات المستفᘭدة حسب طبᘭعتها، مع انᘘᙬاه المحاسب إᣠ عدم ᘻسجᘭل العهدة  

ᢝ حساᗷات مجملة. 
ᡧᣚ قفالهاលو ᢝᣠشᜓل إجماᚽ  

ᢝ الحالات التالᘭة: 
ᡧᣚ مةᘌالعهد المستد ᡧᣛتص  

ᗷ ᢝداᘌة السنة ١
ᡧᣚ املة᛿ ستعاضᘻ ما أنها᛿ ،البنك أو الصندوق ᣠمنها إ ᢝ

ᡨᣛᘘورد المتᗫة وᘭة السنة المالᘌنها ᢝ
ᡧᣚ.

  المالᘭة الجدᘌدة. 



  

 

  .عندما تطلب الإدارة الطالᘘة لها تصفيتها لانتفاء الغرض منها. ٢
.عند الحاجة لنقلها من موظف إᣠ موظف آخر لأي سᛞب من الأسᘘاب ᛿الإجازة أو المرض أو الوفاة أو إنهاء  ٣

  العمل. 
  
  
  
  
  

 : ᢝᣢᘌ مة ماᘌة المستدᘭف من العهد المالᣆة الᘭأ.تتطلب عمل  
  ستخدام سندات ᣅف من دفاتر مطبوعة ᗷأرقام مسلسلة. ا. ١
  .أن تكون سندات الᣆف مصادقة من قᘘل صاحب الصلاحᘭة. ٢
  .يتم التوقيع عليها بواسطة الشخص المسؤول عن العهدة ᗷما ᘌفᘭد السداد (مسᙬند ᗷالاستلام أو سند قᘘض). ٣
  .تتم كتاᗷة المᘘالغ ᗷالأرقام والحروف. ٤
  .ᘌجب أن ᘌحتوي سند الᣆف عᣢ وصف ᛿افٍ لأسᘘاب المᣆوف. ٥
  .أن تكون المسᙬندات ᗷاسم الجمعᘭة ولᛳس ᗷاسم أحد موظفيها. ٦
  .أن تكون المسᙬندات بتوارᗫــــخ مقارᗖة لتارᗫــــخ تقدᘌمها. ٧
  .ألا يᗫᖂد ما ᣆᘌف من العهدة المستدᘌمة عن المᘘلغ المحدد لها من قᘘل صاحب الصلاحᘭة. ٨

ᢝ حالة تعذر الحصول عᣢ مسᙬند مᗫᖓد للᣆف يتم استخدام نموذج داخᢝᣢ يوضح نᖔع المᣆوف  
ᡧᣚ.ب

ᢝ حالات  
ᡧᣚ كون ذلكᗫة وᘌذᘭعتمد من اللجنة التنفᗫوقع من مدير إدارة مستلم العهدة، وᗫه، وᗷ والقائم 

᠍
تفصᘭلᘭا

ᢝ أضيق الحدود، وᗖما لا يتجاوز مᘘلغ 
ᡧᣚة وᘭثنائᙬال  ١٠٠٠اسᗫال –رᗫفقط ألف ر  . ᢕᣂسعودي لا غ  

 العهدة المؤقتة
ᢝ أي إدارة أو موقع عمل للإنفاق غᢕᣂ المعروف قᘭمته 

ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌسلم لأحد الموظفᛒ لغ الذيᘘالم ᢝᣦ العهدة المؤقتة
اء مᘘاᡫᣃ من السوق.  ᡫᣃ ةᘭلإتمام عمل 

᠍
  ᗷدقة مقدما

ᢝ هذا الطلب    أ. 
ᡧᣚ حددᘌ أن ᣢطلب من إدارة معينة ع ᣢة بناء عᘌذᘭتعتمد العهدة المؤقتة من اللجنة التنف

 : ᢝᣢᘌ ما᛿ ،سخةᙏحرر من أصل وᗫف له، وᣆف والموظف الذي ستᣆمقدار هذه العهدة ومجالات ال  
١ .   ᢝᣞل البنᗫᖔك أو التحᘭف الشᣅ عد اعتماده، من أجل إعداد نموذجᗷ اتᗷقسم الحسا ᣠرسل إᗫالأصل: و  
  ال سخة الوحᘭدة: وتᡨᣛᘘ مع الإدارة الطالᘘة للعهدة المؤقتة لأغراض المراجعة.   . ٢

لا ᘌجوز الᣆف من العهدة المؤقتة إلا للغرض الذي طلᘘت من أجله، وᗖناء عᣢ مسᙬندات مᗫᖓدة   ب. 
ᢝ النواᢝᣐ الشᜓلᘭة والموضوعᘭة، ᛿ما ينطبق عᣢ العهد المستدᘌمة. 

ᡧᣚستوᘻ فᣆلل  
ᢝ حوزته عهدة أخرى مؤقتة أو مستدᘌمة إلا ᗷعد    ج. 

ᡧᣚ ان᛿ ف عهدة مؤقتة لأحد الأشخاص إذاᣅ جوزᘌ لا
  ᘻسᗫᖔتها. 

:   د.  ᢝᣢᘌ عن العهدة المؤقتة ما ᢻًكون مسؤوᘌ منᘭط ف ᡨᣂشᛒ  
ᢝ الجمعᘭة.   . ١

ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌالدائم ᡧ ᢕᣌكون من العاملᘌ أن  
ᢝ قسم الحساᗷات التابع لإدارة الشؤون المالᘭة والإدارᗫة.   . ٢

ᡧᣚ ᢿًكون عامᘌ ألا  
٣ .   . ᢝᣠة والتدقيق الماᘘالمراقᗷ لأي لجنة أو قسم مختص 

᠍
  ألا ᘌكون تاᗷعا

  



  

 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

تᣆف العهدة المؤقتة ᗷموجب سند ᣅف شᘭᜓات أو نموذج تحᗫᖔل بنᢝᣞ للمسؤول عنها، عᣢ أن والذي ᘌعد  
 : ᢝᣢᘌ ما᛿ سخةᙏمن أصل و    

  ال سخة الوحᘭدة  الأصل 
سند ᣅف 

  شᘭك
 ᗷطلب العهدة  

᠍
يرسل لقسم الحساᗷات مرفقا

  المالᘭة الموقع من اللجنة التنفᘭذᘌة 
ᢝ الدفᡨᣂ لغرض المراجعة 

ᡧᣚ ᡨᣛᘘت  

نموذج 
 ᢝᣞل بنᗫᖔتح  

 ᗷطلب العهدة    ᛒسلم للبنك
᠍
يرسل لقسم الحساᗷات مرفقا

  المالᘭة الموقع من اللجنة التنفᘭذᘌة 
  
ة أᘌام من تارᗫــــخ انتهاء الغرض الذي ᣅفت من أجله، وتقدم   ᡫᣄمدة لا تتجاوز ع ᢝ

ᡧᣚ ة العهدة المؤقتةᗫᖔسᘻ تتم
ᢝ منها  

ᡨᣛᘘد المتᗫعد تورᗖة، وᘭعد اعتمادها من صاحب الصلاحᗷ ات للمراجعة والفحصᗷالحسا ᣠندات إᙬالمس
 ᢝ
ᡧᣚ سجلᘻ د المعتمدة، ثمᗫحسب إجراءات التورᗷ الصندوق أو البنك ᣠات   إᗷالحسا ᣢالدفاتر وتحمل ع

 لطبᘭعتها. 
᠍
 المستفᘭدة طᘘقا

ᢝ الحالات التالᘭة: 
ᡧᣚ العهد المؤقتة ᡧᣛتص  

ᢝ منها إᣠ البنك.   . ١
ᡨᣛᘘورد المتᗫة وᘭة السنة المالᘌنها ᢝ

ᡧᣚ  
  عندما تطلب الإدارة الطالᘘة لها تصفيتها لانتفاء الغرض منها.   . ٢
عند الحاجة لنقلها من موظف إᣠ موظف آخر لأي سᛞب من الأسᘘاب ᛿الإجازة أو المرض أو الوفاة أو    . ٣

  إنهاء العمل. 
  ᢝᣠات الحاسب الآ ᡧ ᢕᣂة مثل الأجهزة والمعدات والأدوات والأثاث والمفروشات وتجهᘭإن الأصول الشخص
اؤها ووضعها تحت تᣆف  ᡫᣃ ة، أو يتمᘭف من مستودع الجمعᣆت ᢝ ᡨᣎووسائل الاتصال ووسائل النقل ال

ᢝ (سجل
ᡧᣚ لهاᘭسجᘻدها وᘭذ مهام وظائفهم، تخضع لقᘭلغرض تنف ᡧ ᢕᣌالعهد   موظف أو مجموعة من الموظف

العي ᘭة) وលثᘘاتها كعهدة مسلمة، وᗫكون مسؤوᢻً عنها وعن سلامتها والمحافظة عليها وحسن استعمالها حسب  
  الأصول المتعارف عليها، وعᣢ الوجه الصحيح وលعادتها إᣠ الجمعᘭة عند الطلب. 

لا ᘻسدد تعᗫᖔضات نهاᘌة الخدمة ولا تمنح شهادة براءة الذمة لأي موظف ت تᢝᣧ خدماته من الجمعᘭة مالم  
تᘘة علᘭه  ᡨᣂم المᘭة، أو سداد القᘭ ة أو عيᘌنقد 

᠍
ᘌقم بᙬسلᘭم وលخلاء ᛿افة العهد المسجلة علᘭه سواءً ᛿انت عهدا

ᢝ لم ᛒسلمها.  ᡨᣎمن العهد ال  
ᡧ احتᘭاجات الجمعᘭة من الخدمات ᗷموجب عقود سنᗫᖔة أو خطاᗷات تعمᘭد لهذا الغرض   ᢕᣌتأم ᣢيتم التعاقد ع

 للصلاحᘭات المخولة إلᘭه. 
᠍
ᢝ الجمعᘭة وطᘘقا

ᡧᣚ ةᘭعد اعتمادها من صاحب الصلاحᗷ  



  

 

  
᠍
ورة تنفᘭذها ᚽشᜓل سلᘭم بواسطة المسᙬندات النظامᘭة المتᘘعة وطᘘقا ᡧᣆالᗷ ستلزمᛒ إن اعتماد عقود الخدمات
ᢝ بهذه الأعمال   ᡧᣎالقسم الطالب للخدمة المع ᢔᣂعتᗫة وᘭة للجمعᘭالأنظمة الداخل ᢝ

ᡧᣚ للإجراءات المنصوص عليها
ارة الشؤون المالᘭة والإدارᗫة عند  والخدمات ومسؤول عن صحة تنفᘭذ هذه العقود، وᗫتطلب ذلك تأᜧد إد 

ᣅف دفعات أو مستحقات الجهة المقدمة للخدمة، من خلال توقيع القسم أو الإدارة المعنᘭة ᗷأن تنفᘭذ 
  الخدمة تم ᗷالشᜓل السلᘭم وعᣢ الوجه المطلوب. 

  
  
  
  
  
  

وط  ᡫᣄة إذا توفرت فيها الᘭالعقود المنته ᢝ
ᡧᣚ وط المنصوص عليها ᡫᣄذات الᗖد عقود الخدمات وᘌجوز تجدᘌ

  الآتᘭة: 
ᢝ مدة العقد الساᗷقة، وفق تقᗫᖁر مكتوب من    . ١

ᡧᣚ ᢝ
ᡧᣔوجه مر ᣢاماته ع ᡧ ᡨᣂذ الᘭنفᙬكون المتعهد قد قام بᘌ أن

فة، ومعتمد من قᘘل اللجنة التنفᘭذᘌة.  ᡫᣄل الجهة المᘘق  
٢ .   ᢝ

ᡧᣚ ات عامة ᢕᣂع العقد، أو أي تغᖔفئات الأسعار أو الأجور موض ᣢكون قد طرأ انخفاض واضح عᘌ أن لا
  شᜓل ومضمون الخدمة المطلᗖᖔة. 

  
  

  

 

 اعتماد المجلس 
 ٢٠٢٣ͭ ١٢ͭ   ٣١) تارᗫــــخ ͭ   ١٤محᡧᣆ اجتماع رقم (  

 

 

 


