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سياسات الصرف للبرامج والأنشطة والمصروفات الإدارية 
 والعمومية

 لتنفيذيةاللجنة ا

تعتبر اللجنة التنفٌذٌة، هً معتمدة الصرف وآمر الدفع، وٌعتبر تولٌعها على مستندات الصرف المختلفة تولٌعاً نهائٌاً 
دفع النمود أو تحرٌر الشٌكات أو اعتماد الإشعارات البنكٌة  -كل بحسب اختصاصه-ٌجٌز للمسإولٌن عن حفظ الأموال 

 .أو شراء الاحتٌاجات

  

للجنة التنفٌذٌة لأي تصرف ٌنشؤ عنه نفمة مالٌة، ٌستلزم بالضرورة تنفٌذها بشكل سلٌم بواسطة المستندات إن اعتماد ا
النظامٌة المستعملة لدى الجمعٌة وطبماً للإجراءات المحاسبٌة المعتمدة، وٌعتبر مدٌر الشإون المالٌة والإدارٌة مسإولاً 

 .عن صحة تنفٌذ هذه الإجراءات

  

  

 سند الصرف

ر سند الصرف هو المستند النظامً الذي ٌجٌز لأمناء الصنادٌك دفع النمود، أو ٌجٌز سحب النمود من البنن ٌعتب
 .بموجب الشٌكات المسحوبة على الجمعٌة وبحسب الإجراءات المعتمدة

  

 بموجب سندات  -سواءً للبرامج والأنشطة أو للمصارٌف العامة والإدارٌة-ٌتم سداد مصارٌف الجمعٌة  - أ
 :ف، بإحدى الطرق التالٌةصر

نمداً من عهدة النشاط أو من عهدة المصروفات النثرٌة، على ألا ٌتجاوز السمف المحدد للصرف النمدي  .1
 .ريال 11.111

 .ريال 11.111بشٌن على إحدى البنون المتعامل معها لأكثر من  .2
 .حوالة بنكٌة .3

  

 ٌتم التؤكد من استكمال المعاملة لجمٌع مسوغات الصرف، وإرفاق المستندات الدالة على ذلن، وإكمال  - ب
 .التولٌعات علٌها من الموظفٌن المختصٌن، واعتماد الصرف من اللجنة التنفٌذٌة طبماً للإجراءات المعتمدة
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 الصرف على البرامج والأنشطة

طة فً الجمعٌة فً ضوء متطلبات الخطة التشغٌلٌة وموازنتها، أو لرغبة من تتم عملٌة الصرف على البرامج والأنش
المانح، من خلال تعبئة نموذج طلب الصرف على النشاط، وٌنبغً أن ٌحتوي نموذج طلب الصرف على الأجزاء 

 :التالٌة

 .بٌانات الإدارة أو المسم المعنً بطلب الصرف .1
 .الصرف لهبٌانات البرنامج أو النشاط أو البند المراد  .2
 .تحدٌد رلم البند أو البرنامج فً موازنة العام فً حال تم اعتماده فٌها والرصٌد المعتمد .3
 .تولٌع الإدارة الطالبة للصرف .4
 .اعتماد صاحب الصلاحٌة .5
تولٌع مدٌر الشإون المالٌة والإدارٌة بما ٌفٌد توفر الرصٌد من خلال الموازنة أو من خلال وجود تبرع ودعم  .6

 .للبرنامج
تم المناللة من بند لآخر بموافمة خطٌة من الإدارة المالٌة )وتلتزم الإدارة بتوضٌح الأسباب ومدى الحاجة الى ت .7

 .(تعوٌض مبلغ المناللة بالنسبة الى الإدارة التً سحب منها المبلغ حتى لا ٌترتب علٌها عجز مالً فٌما بعد
إعداد نموذج طلب مناللة بٌن بنود الموازنة واعتماده  فً حال عدم توفر رصٌد للصرف على برنامج أو نشاط ما، ٌتم

 .من لبل المخول بالصلاحٌة، وبعد إتمام عملٌة المناللة ٌتم إجراء عملٌة الصرف بموجب سند الصرف

  

 :ٌحتوي نموذج طلب المناللة بٌن بنود الموازنة على البٌانات التالٌة

 .البند / البرنامج المراد النمل إلٌه .1
 .نامج المراد النمل منهالبند / البر .2
موافمة مجلس الإدارة على إجراء المناللة بعد تؤكٌد إدارة الشإون المالٌة والإدارٌة على توفر رصٌد فً البند  .3

 .المراد النمل منه
 .تحدٌد نوعٌة المناللة هل هً نمل نهائً أم نمل مإلت لحٌن وصول منح له .4

  

 سندات الصرف

روفات بموجب شٌكات مسحوبة من لبل الجمعٌة على أحد البنون التً ٌجري ٌتم تحرٌر سند صرف عند سداد المص
 :التعامل معها، وٌحتوي سند الصرف على البٌانات التالٌة

 اسم المستفٌد .1
 اسم البنن المسحوب علٌه ورلم الحساب .2
 المبالغ بالأرلام والحروف .3
 رلم الشٌن المسحوب .4
 أسباب الصرف .5
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 التوجٌه المحاسبً لعملٌة الصرف .6
تولٌع كافة الأطراف التً اشتركت فً إعداد ومراجعة سند الصرف )أعده، راجعه، مدٌر الشإون المالٌة  .7

 (والإدارٌة
 تولٌع أصحاب الصلاحٌة وفً حدود الصلاحٌات المالٌة المخولة لهم .8

  

 الشيكات

 د، وٌراعى فٌه ما ٌلًالشٌن هو الصن والمستند المانونً الذي ٌتم بموجبه دفع النمود من لبل البنن للمستفٌ - أ: 
 ذكر الاسم الصرٌح للجهة المستفٌدة .1
 تسجٌل المبلغ المدفوع بالأرلام والحروف .2
 الاعتماد من صاحب الصلاحٌة .3
 ٌحظر إصدار أي شٌن بدون سند صرف شٌن، كما ٌحظر على غٌر لسم الحسابات أن ٌموم بإعداده - ب. 
 رة للصرف بما فً ذلن شروط التعالد والدفع، ٌرفك مع أصل سند صرف الشٌكات كافة الوثائك المبر - ت

وٌتؤلف سند صرف الشٌكات من أصل لمسم الحسابات لأغراض إثبات المٌد، ونسخة ثابتة فً دفتر سند 
صرف الشٌكات لأغراض المراجعة، أو من خلال نموذج آلً من النظام الحاسوبً المالً بعد التؤكد من 

 .لابٌة المتعلمة بإصدار السندات الآلٌةاستٌفاء النظام الحاسوبً للمتطلبات الر
 ٌجب ختم مستندات الصرف أو التؤشٌر علٌها بما ٌفٌد المراجعة، لبل اعتماد سند الصرف، كما ٌجب  - ث

 .التؤشٌر علٌها أٌضا بما ٌفٌد الصرف بمجرد إصدار الإذن أو الشٌن بصفة نهائٌة
 متداولة أو تسدٌد إٌجارات وما شابه ذلن ٌلزم فً حالة تحرٌر الشٌن لمورد خدمة أو أصول ثابتة أو  - ج

 .الحصول على سند تحصٌل )لبض( بالشٌن
 حتى ٌصبح سند صرف الشٌكات دلٌل إثبات على إبراء ذمة الجمعٌة تجاه الغٌر ٌجب أن ٌولع مستلم  - ح

ً الشٌن على متن السند مع ذكر الاسم الرباعً بما ٌفٌد استلامه الشٌن مع الحصول على سند لبض ف
 .الحالات الموجبة لذلن

  

  

الأصل أن تتم المدفوعات بعد استلام الأصناف الموردة وإدخالها للمستودعات، أو بعد تسلٌمها للجهة الطالبة للشراء، 
أو بعد لٌام المورد بتنفٌذ عمده مع الجمعٌة، وٌجوز للمدٌر العام الإٌعاز بصرف المٌمة أو أجزاءً منها ممدماً إذا 

 .ة ذلن بشرط الحصول على الضمانات الكافٌة لبل الأمر بالصرفالتضت الضرور

لبل موافمة اللجنة التنفٌذٌة على صرف أٌة مبالغ نتٌجة تعالدات أو مشترٌات ٌجب أن ٌموم لسم الشإون  .1
 :المالٌة بالتحمك من أن المبلغ المطلوب صرفه ٌطابك ما هو وارد بشروط التعالد، وأن ٌراعى ما ٌلً

 .تٌر أصلٌة وعلى نموذج مطبوع باسم المورد ومختومة منهأن تكون الفوا .2
 .أن تكون هذه المستندات باسم الجمعٌة ولٌس باسم أحد منسوبٌها .3
 .إذن الإضافة للمخازن عن الأصناف التً تم شراإها .4
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ريال بتولٌع مدٌر الإدارة الطالبة لها  1111إعداد محضر فحص للأصناف الموردة إذا زادت لٌمتها عن  .5
وأمٌن الصندوق، فإن للت عن ذلن ٌكتفى بتولٌع مدٌر الإدارة على الفاتورة بما ٌفٌد بمطابمتها للعٌنات 

 .والمواصفات المطلوبة
 .(نسخة أمر التورٌد )الشراء .6
الترمٌمات ومحاضر استلامها، مع استٌفاء كافة الاعتمادات المرتبطة بها من جهات مستخلصات الأعمال أو  .7

 .الإشراف والإدارة المعنٌة بالمتابعة والتنفٌذ والتؤكد من مطابمتها لما تم الاتفاق علٌه
 .التؤكد بؤن الفاتورة أو المستخلصات لم ٌسبك صرفها وأن تختم المستندات بختم )صُرِفَ( فور سداد الثمن .8

  

  

 سندات الصرف الملغاة

ٌرفك أصل سند الصرف الملغى مع نسخته مع توضٌح سبب الإلغاء والاسم الثلاثً لمعد السند )من إدارة الشإون 
 .المالٌة والإدارٌة( وتولٌعه

  

 الوثائق المؤيدة للصرف

 ندات المبررة والمإٌدة الوثائك المإٌدة للصرف هً الوثائك والبٌانات والفواتٌر والكشوف وغٌرها من المست - أ
لعملٌات صرف النفمات والتً ٌجب أن ترفك مع مستندات الصرف المذكورة فً هذه اللائحة، بما ٌفٌد أنها 
تمت على الوجه الصحٌح، وبؤن المشترٌات أو المستلزمات أو الأشغال أو الخدمات لد تمت لصالح الجمعٌة 

والبٌانات والفواتٌر باسم الجمعٌة ولٌس باسم أحد منسوبٌها، وأنه لد تم استلامها، وٌجب أن تكون هذه الوثائك 
 .وبتوارٌخ حدٌثة مماربة للتارٌخ الممدمة فٌه

 إذا فمدت المستندات المإٌدة لاستحماق مبلغ معٌن لبل الصرف جاز أن ٌتم الصرف بموافمة اللجنة  - ب
زم على طالب الصرف بتحمل جمٌع التنفٌذٌة بعد التؤكد من عدم سابمة الصرف وبشرط أن ٌؤخذ التعهد اللا

النتائج التً لد تترتب على تكرار الصرف، وٌشترط أن ٌمدم طالب الصرف بدل فالد للمستندات، وذلن بعد 
إجراء التحمٌك اللازم واتخاذ الإجراءات اللازمة لمنع استخدام المستند الأصلً مع وجوب إرفاق نتٌجة 

 .ندات الصرفالتحمٌك الذي أجُري فً هذا الشؤن مع مست
  

 المرتبات والأجور

 :تتم عملٌة صرف المرتبات والأجور وفك التسلسل التالً

ٌموم لسم الموارد البشرٌة بتجهٌز كشف استحمالات الموظفٌن واعتماده من المدٌر الإداري ومن ثم ٌرسل إلى  .1
 .إدارة الشإون المالٌة والإدارٌة
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كشوف الرواتب والتؤكد من عملٌات الاحتساب الواردة فً تموم إدارة الشإون المالٌة والإدارٌة بمراجعة  .2
 .الكشف

بعد المراجعة والتدلٌك وأخذ الموافمة والتعمٌد من اللجنة التنفٌذٌة على كشف الرواتب تموم إدارة الشإون  .3
ع من المالٌة والإدارٌة بطباعة لوائم بؤسماء الموظفٌن والمبالغ التً ستدفع لهم وأرلام حساباتهم البنكٌة وٌول

 .لبل الموارد البشرٌة، وإدارة الشإون المالٌة والإدارٌة، واللجنة التنفٌذٌة بالاعتماد
 .ٌتم تولٌع الخطاب من لبل صاحب الصلاحٌة فً الجمعٌة وإرساله للبنن للصرف .4

  

 :ٌمكن صرف الرواتب والأجور لبل التارٌخ المحدد فً الحالات التالٌة

شاكلتها، بشرط موافمة اللجنة التنفٌذٌة، وباتباع نفس إجراءات صرف  المواسم والأعٌاد الرسمٌة وما على .1
 .الرواتب المعتمدة

 .لموظف فً مهمة خارج الجمعٌة وٌستلزم وجوده إلى ما بعد حلول الموعد المحدد لصرف الرواتب .2
 .لموظف عند استحماق إجازته السنوٌة الاعتٌادٌة أو أي إجازة استثنائٌة أخرى .3

  

 الأصل فً الصرف أن ٌتم بشٌكات لتحمٌك الضبط الداخلً ومع ذلن ٌجوز أن ٌتم الصرف نمداً طبماً  - أ
 .للمواعد المحددة فً هذه اللائحة من خلال العهد المستدٌمة والعهد المإلتة

 تحدد كل إدارة ولسم مجالات الصرف من العهدة المستدٌمة إن وجدت لدٌها بحسب طبٌعة نشاطها، ولكن - ب 
بصفة عامة تكون هذه المجالات فً نطاق المصروفات العاجلة والتً ٌصعب الانتظار حتى ٌتم استخراج 

 .شٌكات لها والمصروفات النثرٌة الضرورٌة للتشغٌل
 ٌتم الفصل فً العهد سواء كانت مإلتة أو مستدٌمة بٌن العهد المخصصة للبرامج والأنشطة، والعهد  - ت

 .النثرٌة أو مصارٌف التشغٌل العامة المخصصة لمواجهة المصروفات
 تستخدم من لبل  لا تسجل أي عهده على ألسام الجمعٌة أو أي جهة مستخدمة لها بل كعهدة شخصٌة - ث

 .موظف معٌن وتسجل علٌه
 ٌجب الفصل بٌن العهدة الدائمة والمإلتة ولا ٌجوز الدمج بٌنهما فً حساب واحد حتى ولو صرفت لنفس  - ج

 .الشخص
 جوز صرف المرتبات والأجور أو الأجور الإضافٌة أو المكافآت أو الحوافز أو سلف الموظفٌن من لا ٌ - ح

 .العهد المستدٌمة
 لا ٌجوز صرف عهدة مالٌة لموظف ما من مخصصات عهدة مالٌة معطاة لموظف آخر - خ. 
 تسوٌتها وإخلاء طرف تعتبر العهد المستدٌمة عهدة شخصٌة لا ٌجوز نملها إلى موظف آخر إلا بعد أن تتم  - د

الموظف المسإول عنها، على أن ٌعد بذلن محضر استلام وتسلم ٌعتمد من اللجنة التنفٌذٌة، ولا ٌجوز بؤي 
حال من الأحوال أن ٌعهد لأحد العاملٌن فً لسم الحسابات أو الرلابة المالٌة بالعهد المستدٌمة وذلن للمحافظة 

 .على نظام الضبط الداخلً
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 يمةالعهُد المستد

العهُدة المستدٌمة هً المبلغ الذي ٌسلم لأحد الموظفٌن أو المتعاونٌن مع الجمعٌة للصرف منه على المدفوعات النثرٌة 
والعاجلة وفك احتٌاجات العمل سواءً أكانت لنشاطات وبرامج الجمعٌة أو للمصارٌف والاحتٌاجات العامة والإدارٌة، 

 .ا ٌشارف المبلغ الكلً المخصص من النفاذعلى أن ٌتم تعوٌض المبالغ المصروفة عندم

  

 ٌحك لمدٌري الإدارات طلب عهد شخصٌة لموظفٌهم إذا التضت احتٌاجات العمل ذلن، بشكل كتابً ٌحدد  - أ
 .فٌها الحد الألصى للعهدة ومجالات الصرف، ٌمدم إلى اللجنة التنفٌذٌة للمراجعة والاعتماد

 سخة على النحو التالًٌحرر طلب العهدة المالٌة من أصل ون - ب: 
الأصل: ٌرسل لمسم الحسابات بعد اعتماده من لبل اللجنة التنفٌذٌة، لأجل تحرٌر سند صرف الشٌن أو تحوٌل  .1

 .المٌمة
 .النسخة الوحٌدة: تبمى مع الجهة الطالبة للعهدة المستدٌمة .2
 على ضوء المبالغ المصروفة  ٌتم إعادة النظر فً الحد الألصى للعهدة المالٌة كل ثلاثة أشهر كحد ألصى، - ت

 .فعلٌاً، وتتخذ اللجنة التنفٌذٌة المرار بالزٌادة أو النمصان
 ٌشترط فٌمن ٌكون مسإولاً عن العهدة المستدٌمة ما ٌلً - ث: 
 .أن ٌكون من العاملٌن الدائمٌن فً الجمعٌة .1
 .ألا ٌكون عاملاً فً لسم الحسابات التابع لإدارة الشإون المالٌة والإدارٌة .2
 .ألا ٌكون تابعاً لأي لجنة أو لسم مختص بالمرالبة والتدلٌك المالً .3
 تصُرف العهدة المستدٌمة بموجب سند صرف شٌكات أو نموذج تحوٌل بنكً للموظف المسإول عنها،  - ج

 :والذي ٌعد من أصل ونسخة كما ٌلً

 اننسخت انوحيذة الأصم  

يرسل لقسم الحساباث مرفقاً  سند صرف شيك

بطلب العهدة الماليت المىقع من 

 اللجنت التنفيريت

تبقً لدي الصندوق لغرض 

 المراجعت

يرسل لقسم الحساباث مرفقاً  يسلم للبنك نمىذج تحىيل بنكي

بطلب العهدة الماليت المىقع من 

 اللجنت التنفيريت
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 ٌمسن من ٌعهد إلٌه بالعهدة المستدٌمة سجلاً خاصاً لتسجٌل كافة مصروفات العهدة بالتفصٌل أولاً بؤول  - ح
 .من والع أذون الصرف، على أن ٌخضع هذا الدفتر للمراجعة والتدلٌك

 ٌتم الصرف من العهدة المستدٌمة بناء على سند صرف نمدي من أصل ونسخة، ٌعُتمد من إدارة الشإون  - خ
مالٌة والإدارٌة، بحٌث ٌرفك الأصل مع المستندات، وٌرسل إلى الحسابات للتسوٌة المحاسبٌة، وتبمى النسخة ال

 .لدى الموظف من أجل المطابمة مع طلب الصرف
 عندما تمترب العهدة المستدٌمة من النفاذ ٌتم إعداد كشف تفرٌغ واستعاضة لها، لتعوٌض ما تم صرفه منها،  - د

ذون الصرف والمستندات المإٌدة للصرف، وتمدم إلى إدارة الشإون المالٌة والإدارٌة لأجل مرفماً به أصول أ
المراجعة وتسجٌلها بالدفاتر طبماً لطبٌعتها، ثم ٌحرر إذن صرف شٌن أو ٌتم التحوٌل البنكً للشخص 

 .المسإول عنها
  

فور الانتهاء من عملٌة الدفع أي بعد أن  وذلن” صُرِفَ “ٌنبغً ختم كافة المستندات المإٌدة للصرف من العهدة بختم 
ٌتم تولٌع الشٌن من لبل آخر شخص مفوض على تولٌع الشٌكات، وٌتؤكد من عدم تكرار دفعها ولٌام المحاسب بختمها 

 .بختم 

د بنتٌجة تخضع العهدة المستدٌمة لنظامً الجرد الدوري والمفاجئ، بناء على طلب اللجنة التنفٌذٌة، وٌعُ           أ.
الجرد تمرٌراً ٌرفع إلى اللجنة التنفٌذٌة ومدٌر المسم أو الإدارة المستفٌدة من العهدة، ثم تتخذ الإجراءات اللازمة 

 .لتسوٌة الفروق إن وجدت

بعد مراجعة مستندات العهدة المستدٌمة تحول إلى الحسابات لأجل تسجٌلها فً النظام المحاسبً بعد          ب.
ل على الحسابات المستفٌدة حسب طبٌعتها، مع انتباه المحاسب إلى عدم تسجٌل العهدة بشكل إجمالً تحلٌلها، وتحم

 .وإلفالها فً حسابات مجملة

 :تصفى العهد المستدٌمة فً الحالات التالٌة

فً نهاٌة السنة المالٌة وٌورد المتبمً منها إلى البنن أو الصندوق، كما أنها تستعاض كاملة فً بداٌة السنة  .1
 .المالٌة الجدٌدة

 .عندما تطلب الإدارة الطالبة لها تصفٌتها لانتفاء الغرض منها .2
الوفاة أو إنهاء عند الحاجة لنملها من موظف إلى موظف آخر لأي سبب من الأسباب كالإجازة أو المرض أو  .3

 .العمل
 :تتطلب عملٌة الصرف من العهد المالٌة المستدٌمة ما ٌلً           أ.

 .استخدام سندات صرف من دفاتر مطبوعة بؤرلام مسلسلة .1
 .أن تكون سندات الصرف مصادلة من لبل صاحب الصلاحٌة .2
 .(ند بالاستلام أو سند لبضٌتم التولٌع علٌها بواسطة الشخص المسإول عن العهدة بما ٌفٌد السداد )مست .3
 .تتم كتابة المبالغ بالأرلام والحروف .4
 .ٌجب أن ٌحتوي سند الصرف على وصف كافٍ لأسباب المصروف .5
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 .أن تكون المستندات باسم الجمعٌة ولٌس باسم أحد موظفٌها .6
 .أن تكون المستندات بتوارٌخ مماربة لتارٌخ تمدٌمها .7
 .المبلغ المحدد لها من لبل صاحب الصلاحٌة ألا ٌزٌد ما ٌصرف من العهدة المستدٌمة عن .8

فً حالة تعذر الحصول على مستند مإٌد للصرف ٌتم استخدام نموذج داخلً ٌوضح نوع المصروف          ب.
تفصٌلٌاً والمائم به، وٌولع من مدٌر إدارة مستلم العهدة، وٌعتمد من اللجنة التنفٌذٌة وٌكون ذلن فً حالات استثنائٌة 

 .فمط ألف ريال سعودي لا غٌر –ريال  1111حدود، وبما لا ٌتجاوز مبلغ وفً أضٌك ال

  

 العهدة المؤقتة

العهدة المإلتة هً المبلغ الذي ٌسلم لأحد الموظفٌن فً أي إدارة أو مولع عمل للإنفاق غٌر المعروف لٌمته بدلة ممدماً 
 .لإتمام عملٌة شراء مباشر من السوق

إلتة من اللجنة التنفٌذٌة بناء على طلب من إدارة معٌنة على أن ٌحدد فً هذا الطلب ممدار تعتمد العهدة الم           أ.
 :هذه العهدة ومجالات الصرف والموظف الذي ستصرف له، وٌحرر من أصل ونسخة، كما ٌلً

 الأصل: وٌرسل إلى لسم الحسابات بعد اعتماده، من أجل إعداد نموذج صرف الشٌن أو التحوٌل البنكً .1
 .ة الوحٌدة: وتبمى مع الإدارة الطالبة للعهدة المإلتة لأغراض المراجعةالنسخ .2

لا ٌجوز الصرف من العهدة المإلتة إلا للغرض الذي طلبت من أجله، وبناء على مستندات مإٌدة للصرف          ب.
 .تستوفً النواحً الشكلٌة والموضوعٌة، كما ٌنطبك على العهد المستدٌمة

رف عهدة مإلتة لأحد الأشخاص إذا كان فً حوزته عهدة أخرى مإلتة أو مستدٌمة إلا بعد لا ٌجوز ص         ج.
 .تسوٌتها

 :ٌشترط فٌمن ٌكون مسإولاً عن العهدة المإلتة ما ٌلً          د.

 .أن ٌكون من العاملٌن الدائمٌن فً الجمعٌة .1
 .دارٌةألا ٌكون عاملاً فً لسم الحسابات التابع لإدارة الشإون المالٌة والإ .2
 .ألا ٌكون تابعاً لأي لجنة أو لسم مختص بالمرالبة والتدلٌك المالً .3

تصرف العهدة المإلتة بموجب سند صرف شٌكات أو نموذج تحوٌل بنكً للمسإول عنها، على أن والذي ٌعد من 
 :أصل ونسخة كما ٌلً

 اننسخت انوحيذة الأصم  

يرسل لقسم الحساباث مرفقاً بطلب العهدة  سند صرف شيك  تبقً في الدفتر لغرض المراجعت
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يرسل لقسم الحساباث مرفقاً بطلب العهدة  يسلم للبنك نمىذج تحىيل بنكي

 الماليت المىقع من اللجنت التنفيريت

  

تتم تسوٌة العهدة المإلتة فً مدة لا تتجاوز عشرة أٌام من تارٌخ انتهاء الغرض الذي صرفت من أجله، وتمدم 
المستندات إلى الحسابات للمراجعة والفحص بعد اعتمادها من صاحب الصلاحٌة، وبعد تورٌد المتبمً منها إلى 

الدفاتر وتحمل على الحسابات المستفٌدة طبماً الصندوق أو البنن بحسب إجراءات التورٌد المعتمدة، ثم تسجل فً 
 .لطبٌعتها

 :تصفى العهد المإلتة فً الحالات التالٌة

 .فً نهاٌة السنة المالٌة وٌورد المتبمً منها إلى البنن .1
 .عندما تطلب الإدارة الطالبة لها تصفٌتها لانتفاء الغرض منها .2
سباب كالإجازة أو المرض أو الوفاة أو إنهاء عند الحاجة لنملها من موظف إلى موظف آخر لأي سبب من الأ .3

 .العمل
إن الأصول الشخصٌة مثل الأجهزة والمعدات والأدوات والأثاث والمفروشات وتجهٌزات الحاسب الآلً ووسائل 

الاتصال ووسائل النمل التً تصرف من مستودع الجمعٌة، أو ٌتم شراإها ووضعها تحت تصرف موظف أو مجموعة 
ض تنفٌذ مهام وظائفهم، تخضع لمٌدها وتسجٌلها فً )سجل العهد العٌنٌة( وإثباتها كعهدة مسلمة، من الموظفٌن لغر

وٌكون مسإولاً عنها وعن سلامتها والمحافظة علٌها وحسن استعمالها حسب الأصول المتعارف علٌها، وعلى الوجه 
 .الصحٌح وإعادتها إلى الجمعٌة عند الطلب

ولا تمنح شهادة براءة الذمة لأي موظف تنتهً خدماته من الجمعٌة مالم ٌمم بتسلٌم لا تسدد تعوٌضات نهاٌة الخدمة 
وإخلاء كافة العهد المسجلة علٌه سواءً كانت عهداً نمدٌة أو عٌنٌة، أو سداد المٌم المترتبة علٌه من العهد التً لم 

 .ٌسلمها

وٌة أو خطابات تعمٌد لهذا الغرض بعد ٌتم التعالد على تؤمٌن احتٌاجات الجمعٌة من الخدمات بموجب عمود سن
 .اعتمادها من صاحب الصلاحٌة فً الجمعٌة وطبماً للصلاحٌات المخولة إلٌه

إن اعتماد عمود الخدمات ٌستلزم بالضرورة تنفٌذها بشكل سلٌم بواسطة المستندات النظامٌة المتبعة وطبماً للإجراءات 
المنصوص علٌها فً الأنظمة الداخلٌة للجمعٌة وٌعتبر المسم الطالب للخدمة المعنً بهذه الأعمال والخدمات ومسإول 

ارة الشإون المالٌة والإدارٌة عند صرف دفعات أو مستحمات الجهة عن صحة تنفٌذ هذه العمود، وٌتطلب ذلن تؤكد إد
 .الممدمة للخدمة، من خلال تولٌع المسم أو الإدارة المعنٌة بؤن تنفٌذ الخدمة تم بالشكل السلٌم وعلى الوجه المطلوب
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أن ٌكون المتعهد لد لام بتنفٌذ التزاماته على وجه مرضً فً مدة العمد السابمة، وفك تمرٌر مكتوب من لبل  .1
 .الجهة المشرفة، ومعتمد من لبل اللجنة التنفٌذٌة

أن لا ٌكون لد طرأ انخفاض واضح على فئات الأسعار أو الأجور موضوع العمد، أو أي تغٌرات عامة فً  .2
 .مون الخدمة المطلوبةشكل ومض

  

 


