
 
 
 
 
 
 

 
 11من  1صفحة 

 

 ةوالعمومي الإدارية والمصروفات والأنشطة للبرامج الصرف سياسة
 التنفيذية اللجنة

 
 
   ا يا

 
تعتبر اللجنة التنفيذية، هي معتمدة الصرررررررررررف و مر الدفت، وععتبر ىوميعنا ت ا مرررررررررررتندات الصرررررررررررف ا  تلفة ىوميعا

دفت النقود أو ىحرير الشررري ات أو اتتماد الإررررعارات ال ن ية  -كل بحررررخ ااتصرررا ررر -يجيز للمرررريولين تف  فلأ الأموا  

 .أو رراء الا تياجات

نفيذية لأي ىصرف ينشأ تن  نفقة مالية، يرتلزم بالضرورة ىنفيذها بش ل سليم بواسطة المرتندات إن اتتماد اللجنة الت

 تف 
 
 للإجراءات ا حاسبية المعتمدة، وععتبر مدير الشيون المالية والإدارية مريولا

 
النظامية المرتعملة لدى الجمعية وط قا

 .صحة ىنفيذ هذه الإجراءات

 الصرف سند

رف هو المرتند النظامي الذي يجيز لأمناء الصناديق دفت النقود، أو يجيز سحخ النقود مف ال نك بموجخ يعتبر سند الص

 .الشي ات المسحوبة ت ا الجمعية وبحرخ الإجراءات المعتمدة

بموجخ سرررررررندات  ررررررررف،  -سرررررررواء  للبرامج والأنشرررررررطة أو للمصررررررراري  العامة والإدارية-يتم سرررررررداد مصررررررراري  الجمعية  -أ •

 :الطرق التاليةبإ دى 

 مف تندة النشاط أو مف تندة المصروفات النثرية، ت ا ألا يتجاوز الرق  ا حدد للصرف النقدي  .1
 
 .ريا  10.000نقدا

 .ريا  10.000بشيك ت ا إ دى ال نوك المتعامل معنا لأكثر مف  .2

 . والة بن ية .3

رررتندات الدالة ت ا كلك، واكما  التوميعات يتم التأكد مف اسررت ما  المعاملة لجميت مرررواات الصرررف، وارفاق الم -ب •

 للإجراءات المعتمدة
 
 .تلي ا مف الموظفين ا  تصين، واتتماد الصرف مف اللجنة التنفيذية ط قا

 والأنشطة البرامج على الصرف

ىتم تملية الصررررررف ت ا البرامج والأنشرررررطة  ي الجمعية  ي تررررروء متطل ات ال طة التشرررررليلية وموازنن ا، أو لرا ة مف المان ، 

 :مف الا  تع ئة نموكج طلخ الصرف ت ا النشاط، وين غي أن يحتوي نموكج طلخ الصرف ت ا الأجزاء التالية

 .بيانات الإدارة أو القرم المعني بطلخ الصرف .1

 .لبرنامج أو النشاط أو ال ند المراد الصرف ل بيانات ا .2

 .ىحديد رمم ال ند أو البرنامج  ي موازنة العام  ي  ا  ىم اتتماده في ا والر يد المعتمد .3



 
 
 
 
 
 

 
 11من  2صفحة 

 

 .ىوميت الإدارة الطال ة للصرف .4

 .اتتماد  ا خ الصلا ية .5

 .مف الا  وجود ىبرع ودتم للبرنامجىوميت مدير الشيون المالية والإدارية بما يفيد ىوفر الر يد مف الا  الموازنة أو  .6

ىتم المناملة مف بند لآار بموافقة اطية مف الإدارة المالية )وىلتزم الإدارة بتوترررررررررررري  الأسرررررررررررر اب ومدى الحاجة ا ا تعوي   .7

 .م لغ المناملة بالنر ة ا ا الإدارة التي سحخ من ا الم لغ  تى لا يترىخ تلي ا عجز ما ي فيما بعد(

د للصررررررررررف ت ا برنامج أو نشررررررررراط ما، يتم إتداد نموكج طلخ مناملة بين بنود الموازنة واتتماده مف  ي  ا  تدم ىوفر ر ررررررررري

 .م ل ا  و  بالصلا ية، وبعد إىمام تملية المناملة يتم إجراء تملية الصرف بموجخ سند الصرف

 :يحتوي نموكج طلخ المناملة بين بنود الموازنة ت ا ال يانات التالية

 .مج المراد النقل إلي ال ند / البرنا .1

 .ال ند / البرنامج المراد النقل من  .2

موافقة مجلس الإدارة ت ا إجراء المناملة بعد ىأكيد إدارة الشررررريون المالية والإدارية ت ا ىوفر ر ررررريد  ي ال ند المراد النقل  .3

 .من 

 .ىحديد نوتية المناملة هل هي نقل   ائي أم نقل ميمت لحين و و  من  ل  .4

 الصرف سندات

يتم ىحرير سرررررررند  ررررررررف تند سرررررررداد المصرررررررروفات بموجخ رررررررري ات مسرررررررحوبة مف م ل الجمعية ت ا أ د ال نوك التي يجري 

 :التعامل معنا، ويحتوي سند الصرف ت ا ال يانات التالية

 اسم المرتفيد .1

 اسم ال نك المسحوب تلي  ورمم الحراب .2

 الم الغ بالأرمام والحروف .3

 رمم الشيك المسحوب .4

 ب الصرفأس ا .5

 التوجي  ا حاسبي لعملية الصرف .6

 ىوميت كافة الأطراف التي ارتركت  ي إتداد ومراجعة سند الصرف )أتده، راجع ، مدير الشيون المالية والإدارية( .7

 ىوميت أصحاب الصلا ية و ي  دود الصلا يات المالية ا  ولة لنم .8
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 الشيكات

 :بموج   دفت النقود مف م ل ال نك للمرتفيد، ويراعا في  ما ي يالشيك هو الصك والمرتند القانوني الذي يتم  -أ •

 ككر الاسم الصري  للجنة المرتفيدة .1

 تسجيل الم لغ المدفوع بالأرمام والحروف .2

 الاتتماد مف  ا خ الصلا ية .3

 .يحظر إ دار أي ريك بدون سند  رف ريك، كما يحظر ت ا اير مرم الحرابات أن يقوم بإتداده -ب •

يرفق مت أ رررل سرررند  ررررف الشررري ات كافة الولا ق المبررة للصررررف بما  ي كلك ررررروط التعامد والدفت، ويتأل  سرررند  -ت •

دفتر سررند  رررف الشرري ات لأاراق   رررف الشرري ات مف أ ررل لقرررم الحرررابات لأاراق إل ات القيد، ونسرر ة لابتة  ي

المراجعة، أو مف الا  نموكج   ي مف النظام الحاسررررررررررررروبي الما ي بعد التأكد مف اسرررررررررررررتيفاء النظام الحاسررررررررررررروبي للمتطل ات 

 .الرمابية المتعلقة بإ دار الرندات الآلية

ف، كما يجخ التأرير تلي ا يجخ اتم مرتندات الصرف أو التأرير تلي ا بما يفيد المراجعة، م ل اتتماد سند الصر  -ث •

 .أيضا بما يفيد الصرف بمجرد إ دار الإكن أو الشيك بصفة   ا ية

 ي  الة ىحرير الشررررريك لمورد ادمة أو أ رررررو  لابتة أو متداولة أو تررررررديد إيجارات وما رررررراب  كلك يلزم الحصرررررو  ت ا  -ج •

 .سند ىحصيل )م  ( بالشيك

 ا إبراء كمة الجمعية ىجاه اللير يجخ أن يومت مرررررتلم الشرررريك ت ا  تى يصرررر   سررررند  رررررف الشرررري ات دليل إل ات ت -ح •

 .متن الرند مت ككر الاسم الرباعي بما يفيد استلام  الشيك مت الحصو  ت ا سند م    ي الحالات الموج ة لذلك

الطال ة للشرررراء، أو  الأ رررل أن ىتم المدفوتات بعد اسرررتلام الأ رررناف الموردة واداالنا للمررررتودتات، أو بعد تررررليمنا للجنة

 إكا امتضرررررررررررررت 
 
بعد ميام المورد بتنفيذ تقده مت الجمعية، ويجوز للمدير العام الإيعاز بصررررررررررررررف القيمة أو أجزاء  من ا مقدما

 .الضرورة كلك بشرط الحصو  ت ا الضمانات ال افية م ل الأمر بالصرف

مشرررررررررتريات يجخ أن يقوم مررررررررررم الشررررررررريون المالية  م ل موافقة اللجنة التنفيذية ت ا  ررررررررررف أية م الغ نتيجة تعامدات أو .1

 :بالتحقق مف أن الم لغ المطلوب  رف  يطابق ما هو وارد بشروط التعامد، وأن يراعا ما ي ي

 .أن ى ون الفواىير أ لية وت ا نموكج مط وع باسم المورد ومختومة من  .2

 .أن ى ون هذه المرتندات باسم الجمعية وليس باسم أ د منروبي ا .3

 .افة للمخازن تف الأ ناف التي ىم رراؤهاإكن الإت .4
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ريا  بتوميت مدير الإدارة الطال ة لنا وأمين الصندوق،  1000إتداد محضر فحص للأ ناف الموردة إكا زادت ميمن ا تف  .5

 .فإن ملت تف كلك ي تفى بتوميت مدير الإدارة ت ا الفاىورة بما يفيد بمطابقن ا للعينات والموا فات المطلوبة

 .التوريد )الشراء( نس ة أمر .6

مررررررتخلصرررررات الأتما  أو الترميمات ومحاترررررر اسرررررتلامنا، مت اسرررررتيفاء كافة الاتتمادات المرى طة   ا مف جنات الإررررررراف  .7

 .والإدارة المعنية بالمتابعة والتنفيذ والتأكد مف مطابقن ا لما ىم الاىفاق تلي 

( فور سداد الثمفالتأكد بأن الفاىورة أو المرتخلصات لم ير ق  رفنا وأن ىختم  .8
َ

 .المرتندات بختم )ُ رِف

 الملغاة الصرف سندات

يرفق أ رررل سرررند الصررررف الملغا مت نسررر ت  مت ىوتررري  سررربخ الإللاء والاسرررم الثلاةي لمعد الررررند )مف إدارة الشررريون المالية 

 والإدارية( وىوميع 

 للصرف المؤيدة الوثائق

ليات الولا ق المييدة للصررررررررررررررف هي الولا ق وال يانات والفواىير وال شررررررررررررروف وايرها مف المررررررررررررررتندات المبررة والمييدة لعم -أ •

 ررررررررررررررف النفقات والتي يجخ أن ىرفق مت مررررررررررررررتندات الصررررررررررررررف المذكورة  ي هذه اللا حة، بما يفيد أ  ا ىمت ت ا الوج  

الصررحي ، وبأن المشررتريات أو المرررتلزمات أو الأرررلا  أو ال دمات مد ىمت لصررالو الجمعية وأن  مد ىم اسررتلامنا، ويجخ 

الجمعية وليس باسررررررررررررم أ د منررررررررررررروبي ا، وبتواري   ديثة مقاربة للتاري  أن ى ون هذه الولا ق وال يانات والفواىير باسررررررررررررم 

 .المقدمة في 

إكا فقدت المرتندات المييدة لاستحقاق م لغ معين م ل الصرف جاز أن يتم الصرف بموافقة اللجنة التنفيذية بعد  -ب •

جميت النتا ج التي مد ىترىخ التأكد مف تدم سرررررابقة الصررررررف وبشررررررط أن يأاذ التعند اللازم ت ا طالخ الصررررررف بتحمل 

ت ا ى رار الصررررررررف، وعشرررررررترط أن يقدم طالخ الصررررررررف بد  فامد للمررررررررتندات، وكلك بعد إجراء التحقيق اللازم واىخاك 

جري  ي هررذا الشررررررررررررررأن مت 
ُ
الإجراءات اللازمررة لمنت اسرررررررررررررتخرردام المررررررررررررررتنررد الأ ررررررررررررر ي مت وجوب إرفرراق نتيجررة التحقيق الررذي أ

 .مرتندات الصرف

 والأجور  تالمرتبا 

 :ىتم تملية  رف المرى ات والأجور وفق الترلرل التا ي

يقوم مرررررررررم الموارد البشرررررررررية بتجنيز كشرررررررر  اسررررررررتحقامات الموظفين واتتماده مف المدير الإداري ومف لم يرسررررررررل إ ا إدارة  .1

 .الشيون المالية والإدارية

 .مف تمليات الا تراب الواردة  ي ال ش ىقوم إدارة الشيون المالية والإدارية بمراجعة كشوف الرواىخ والتأكد  .2
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بعد المراجعة والتدميق وأاذ الموافقة والتعميد مف اللجنة التنفيذية ت ا كشررررررررررررر  الرواىخ ىقوم إدارة الشررررررررررررريون المالية  .3

والإداريرة بط راترة موا م برأسرررررررررررررمراء الموظفين والم رالغ التي سرررررررررررررتردفت لنم وأرمرام  ررررررررررررررابرا  م ال ن يرة ويومت مف م رل الموارد 

 .واللجنة التنفيذية بالاتتماد البشرية، وادارة الشيون المالية والإدارية،

 .يتم ىوميت ال طاب مف م ل  ا خ الصلا ية  ي الجمعية وارسال  لل نك للصرف .4

 :يم ف  رف الرواىخ والأجور م ل التاري  ا حدد  ي الحالات التالية

ت  رررررررررف الرواىخ المواسررررررررم والأتياد الرسررررررررمية وما ت ا ررررررررراكلن ا، بشرررررررررط موافقة اللجنة التنفيذية، وباى اع نفس إجراءا .1

 .المعتمدة

 .لموظ   ي منمة اارج الجمعية وعرتلزم وجوده إ ا ما بعد  لو  الموتد ا حدد لصرف الرواىخ .2

 .لموظ  تند استحقاق إجازى  الرنوية الاتتيادية أو أي إجازة استثنا ية أارى  .3

 للقواتد ا حددة  الأ ررل  ي الصرررف أن يتم بشرري ات لتحقيق الضرر ي الداا ي ومت كلك يجوز أن -أ
 
 ط قا

 
يتم الصرررف نقدا

 . ي هذه اللا حة مف الا  العند المرتديمة والعند الميمتة

ىحدد كل إدارة ومرررم مجالات الصرررف مف العندة المرررتديمة إن وجدت لدس ا بحرررخ ط يعة نشرراطنا، ول ف بصررفة  -ب •

نتظار  تى يتم استخراج ري ات لنا والمصروفات تامة ى ون هذه ا جالات  ي نطاق المصروفات العاجلة والتي يصعخ الا 

 .النثرية الضرورية للتشليل

يتم الفصرررررل  ي العند سرررررواء كانت ميمتة أو مررررررتديمة بين العند ا  صرررررصرررررة للبرامج والأنشرررررطة، والعند ا  صرررررصررررة  -ت •

 .لمواجنة المصروفات النثرية أو مصاري  التشليل العامة

عية أو أي جنة مرررررررتخدمة لنا بل كعندة ترررررر صررررررية ترررررررتخدم مف م ل موظ  لا تسررررررجل أي تنده ت ا أمرررررررام الجم -ث •

 .معين وتسجل تلي 

 .يجخ الفصل بين العندة الدا مة والميمتة ولا يجوز الدمج بين ما  ي  راب وا د  تى ولو  رفت لنفس الش ص -ج •

 .سل  الموظفين مف العند المرتديمة لا يجوز  رف المرى ات والأجور أو الأجور الإتافية أو الم افآت أو الحوافز أو -ح •

 .لا يجوز  رف تندة مالية لموظ  ما مف مخصصات تندة مالية معطاة لموظ   ار -خ •

تعتبر العند المررررررررتديمة تندة تررررررر صرررررررية لا يجوز نقلنا إ ا موظ   ار إلا بعد أن ىتم ترررررررروين ا واالاء طرف الموظ   -د •

المرررريو  تن ا، ت ا أن يعد بذلك محضرررر اسرررتلام وتررررلم يعتمد مف اللجنة التنفيذية، ولا يجوز بأي  ا  مف الأ وا  أن 

 .المالية بالعند المرتديمة وكلك للمحافظة ت ا نظام الض ي الداا ي يعند لأ د العاملين  ي مرم الحرابات أو الرمابة
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 المستديمة العُهد

العُنردة المررررررررررررررترديمرة هي الم لغ الرذي يررررررررررررررلم لأ رد الموظفين أو المتعراونين مت الجمعيرة للصررررررررررررررف منر  ت ا المردفوترات النثريرة 

معية أو للمصررراري  والا تياجات العامة والإدارية، ت ا والعاجلة وفق ا تياجات العمل سرررواء  أكانت لنشررراطات وبرامج الج

 .أن يتم تعوي  الم الغ المصروفة تندما يشارف الم لغ ال  ي ا  صص مف النفاك

يحق لمديري الإدارات طلخ تند تررر صرررية لموظفي م إكا امتضرررت ا تياجات العمل كلك، بشررر ل كتابي يحدد في ا الحد  -أ •

 .، يقدم إ ا اللجنة التنفيذية للمراجعة والاتتمادالأمص ى للعندة ومجالات الصرف

 :يحرر طلخ العندة المالية مف أ ل ونس ة ت ا النحو التا ي -ب •

الأ رررررررلل يرسرررررررل لقررررررررم الحررررررررابات بعد اتتماده مف م ل اللجنة التنفيذية، لأجل ىحرير سرررررررند  ررررررررف الشررررررريك أو ىحويل  .1

 .القيمة

 .المرتديمة النس ة الو يدةل ى قى مت الجنة الطال ة للعندة .2

،  -ت •
 
يتم إتادة النظر  ي الحد الأمصررررررررر ى للعندة المالية كل للالة أررررررررررنر كحد أمصررررررررر ى، ت ا تررررررررروء الم الغ المصرررررررررروفة فعليا

 .وىتخذ اللجنة التنفيذية القرار بالزيادة أو النقصان

 تف العندة المرتديمة ما ي ي -ث •
 
 :يشترط فيمف ي ون مريولا

 .أن ي ون مف العاملين الدا مين  ي الجمعية .1

  ي مرم الحرابات التابت لإدارة الشيون المالية والإدارية .2
 
 .ألا ي ون تاملا

 لأي لجنة أو مرم مختص بالمرام ة والتدميق الما ي .3
 
 .ألا ي ون ىابعا

صرف العندة المرتد -ج •
ُ
يمة بموجخ سند  رف ري ات أو نموكج ىحويل بن ي للموظ  المريو  تن ا، والذي يعد مف ى

 :أ ل ونس ة كما ي ي

 الوحيدة النسخة الأصل  

 سند  رف ريك

 
 
يرسررررررررررل لقرررررررررررم الحرررررررررررابات مرفقا

بطلرررررخ العنررررردة المررررراليرررررة المومت مف 

 اللجنة التنفيذية

 ى قى لدى الصندوق للرق المراجعة
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 يرلم لل نك نموكج ىحويل بن ي

 بطلخ 
 
يرسررررل لقرررررم الحرررررابات مرفقا

الرررعرررنرررررردة المررررررالررريررررررة المرررومرررت مرررف الرررلرررجررنررررررة 

 التنفيذية

 

 بأو  مف وامت  -ح •
 
 لتسجيل كافة مصروفات العندة بالتفصيل أولا

 
 اا ا

 
يمرك مف يعند إلي  بالعندة المرتديمة سجلا

 .أكون الصرف، ت ا أن يخضت هذا الدفتر للمراجعة والتدميق

الية يتم الصررررررف مف العندة المررررررتديمة بناء ت ا سرررررند  ررررررف نقدي مف أ رررررل ونسررررر ة، يُعتمد مف إدارة الشررررريون الم -خ •

والإدارية، بحيث يرفق الأ ل مت المرتندات، ويرسل إ ا الحرابات للتروية ا حاسبية، وى قى النس ة لدى الموظ  مف 

 .أجل المطابقة مت طلخ الصرف

  -د •
 
تندما ىقترب العندة المرررتديمة مف النفاك يتم إتداد كشرر  ىفرعغ واسررتعاتررة لنا، لتعوي  ما ىم  رررف  من ا، مرفقا

كون الصرررف والمرررتندات المييدة للصرررف، وىقدم إ ا إدارة الشرريون المالية والإدارية لأجل المراجعة وتسررجيلنا ب  أ ررو  أ

 لط يعن ا، لم يحرر إكن  رف ريك أو يتم التحويل ال ن ي للش ص المريو  تن ا
 
 .بالدفاىر ط قا

 “ين غي اتم كافة المرررررررررتندات المييدة للصرررررررررف مف العندة بختم 
َ

رِف فور الانن اء مف تملية الدفت أي بعد أن يتم  وكلك”  ررررررررُ

ىوميت الشررررررررريك مف م ل  ار تررررررررر ص مفوق ت ا ىوميت الشررررررررري ات، ويتأكد مف تدم ى رار دفعنا وميام ا حاسرررررررررخ بختمنا 

 .بختم )روجِتَ(

د بنتيجة الجرد ىخضرررررررررررررت العندة المررررررررررررررتديمة لنظامي الجرد الدوري والمفاتن، بناء ت ا طلخ اللجنة التنفيذية، وعُع           أ.

 يرفت إ ا اللجنة التنفيذية ومدير القرم أو الإدارة المرتفيدة مف العندة، لم ىتخذ الإجراءات اللازمة لتروية الفروق 
 
ىقريرا

 .إن وجدت

بعد مراجعة مررررررررتندات العندة المررررررررتديمة ىحو  إ ا الحررررررررابات لأجل تسرررررررجيلنا  ي النظام ا حاسررررررربي بعد ىحليلنا،          ب.

ل ت ا الحررررررابات المررررررتفيدة  ررررررخ ط يعن ا، مت انت اه ا حاسرررررخ إ ا تدم تسرررررجيل العندة بشررررر ل إجما ي وامفالنا  ي وىحم

 . رابات مجملة

 :ىصفى العند المرتديمة  ي الحالات التالية

 .المالية الجديدة  ي   اية الرنة المالية ويورد المت قي من ا إ ا ال نك أو الصندوق، كما أ  ا ترتعاق كاملة  ي بداية الرنة .1
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 .تندما ىطلخ الإدارة الطال ة لنا ىصفين ا لانتفاء اللرق من ا .2

 .تند الحاجة لنقلنا مف موظ  إ ا موظ   ار لأي سبخ مف الأس اب كالإجازة أو المرق أو الوفاة أو إ  اء العمل .3

 :ىتطلخ تملية الصرف مف العند المالية المرتديمة ما ي ي           أ.

 .ات  رف مف دفاىر مط وتة بأرمام مرلرلةاستخدام سند .1

 .أن ى ون سندات الصرف مصادمة مف م ل  ا خ الصلا ية .2

 .يتم التوميت تلي ا بواسطة الش ص المريو  تف العندة بما يفيد الرداد )مرتند بالاستلام أو سند م  ( .3

 .ىتم كتابة الم الغ بالأرمام والحروف .4

 .يجخ أن يحتوي سند الصرف ت ا و   كافٍ لأس اب المصروف .5

 .أن ى ون المرتندات باسم الجمعية وليس باسم أ د موظفي ا .6

 .تواري  مقاربة لتاري  ىقديمناأن ى ون المرتندات ب .7

 .ألا يزيد ما يصرف مف العندة المرتديمة تف الم لغ ا حدد لنا مف م ل  ا خ الصلا ية .8

          ب.
 
 ي  الة تعذر الحصرررررررو  ت ا مررررررررتند مييد للصررررررررف يتم اسرررررررتخدام نموكج داا ي يو رررررررو نوع المصرررررررروف ىفصررررررريليا

، وععتمد مف اللجنة التنفيذية وي ون كلك  ي  الات اسرررتثنا ية و ي أتررريق والقا م ب ، ويومت مف مدير إدارة مررررتلم العندة

 .فقي أل  ريا  سعودي لا اير –ريا   1000الحدود، وبما لا يتجاوز م لغ 

  

 المؤقتة العهدة

 العنرردة الميمتررة هي الم لغ الررذي يررررررررررررررلم لأ ررد الموظفين  ي أي إدارة أو مومت تمررل للإنفرراق اير المعروف ميمترر  برردمررة م
 
قرردمررا

 .لإىمام تملية رراء م ارر مف الروق 

تعتمد العندة الميمتة مف اللجنة التنفيذية بناء ت ا طلخ مف إدارة معينة ت ا أن يحدد  ي هذا الطلخ مقدار هذه            أ.

 :العندة ومجالات الصرف والموظ  الذي ستصرف ل ، ويحرر مف أ ل ونس ة، كما ي ي

 بات بعد اتتماده، مف أجل إتداد نموكج  رف الشيك أو التحويل ال ن يالأ لل ويرسل إ ا مرم الحرا .1

 .النس ة الو يدةل وى قى مت الإدارة الطال ة للعندة الميمتة لأاراق المراجعة .2
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لا يجوز الصررررف مف العندة الميمتة إلا لللرق الذي طل ت مف أجل ، وبناء ت ا مررررتندات مييدة للصررررف تررررتو ي          ب.

 .ش لية والموتوتية، كما ينط ق ت ا العند المرتديمةالنواحي ال

 .لا يجوز  رف تندة ميمتة لأ د الأت اص إكا كان  ي  وزى  تندة أارى ميمتة أو مرتديمة إلا بعد تروين ا         ج.

 تف العندة الميمتة ما ي ي          د.
 
 :يشترط فيمف ي ون مريولا

 .يةأن ي ون مف العاملين الدا مين  ي الجمع .1

  ي مرم الحرابات التابت لإدارة الشيون المالية والإدارية .2
 
 .ألا ي ون تاملا

 لأي لجنة أو مرم مختص بالمرام ة والتدميق الما ي .3
 
 .ألا ي ون ىابعا

ىصرررررررف العندة الميمتة بموجخ سررررررند  رررررررف ررررررري ات أو نموكج ىحويل بن ي للمررررررريو  تن ا، ت ا أن والذي يعد مف أ ررررررل 

 :ونس ة كما ي ي

 الوحيدة النسخة الأصل  

 سند  رف ريك

 
 
يرسررررررررررل لقرررررررررررم الحرررررررررررابات مرفقا

بطلرررررخ العنررررردة المررررراليرررررة المومت مف 

 اللجنة التنفيذية

 ى قى  ي الدفتر للرق المراجعة

 يرلم لل نك ج ىحويل بن ينموك

 
 
يرسرررررررررررررل لقرررررررررررررم الحررررررررررررررابات مرفقا

بطلررررررخ العنرررررردة المرررررراليررررررة المومت مف 

 اللجنة التنفيذية
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ىتم تررررررروية العندة الميمتة  ي مدة لا ىتجاوز تشرررررررة أيام مف ىاري  انن اء اللرق الذي  رررررررفت مف أجل ، وىقدم المرررررررتندات 

إ ا الحرررررررررابات للمراجعة والفحص بعد اتتمادها مف  ررررررررا خ الصررررررررلا ية، وبعد ىوريد المت قي من ا إ ا الصررررررررندوق أو ال نك 

 لط يعن ابحرخ إجراءات التوريد المعتمدة، لم تسجل  ي 
 
 .الدفاىر وىحمل ت ا الحرابات المرتفيدة ط قا

 :ىصفى العند الميمتة  ي الحالات التالية

 . ي   اية الرنة المالية ويورد المت قي من ا إ ا ال نك .1

 .تندما ىطلخ الإدارة الطال ة لنا ىصفين ا لانتفاء اللرق من ا .2

 .س اب كالإجازة أو المرق أو الوفاة أو إ  اء العملتند الحاجة لنقلنا مف موظ  إ ا موظ   ار لأي سبخ مف الأ  .3

إن الأ ررررررو  الشرررررر صررررررية مثل الأجنزة والمعدات والأدوات والألاث والمفرورررررررات وىجنيزات الحاسررررررخ الآ ي ووسررررررا ل الاىصررررررا  

ووسرررا ل النقل التي ىصررررف مف مررررتودع الجمعية، أو يتم ررررراؤها ووترررعنا ىحت ىصررررف موظ  أو مجموتة مف الموظفين 

 للر 
 
ق ىنفيذ منام وظا فنم، ىخضررررررت لقيدها وتسررررررجيلنا  ي )سررررررجل العند العينية( وال ا  ا كعندة مرررررررلمة، وي ون مررررررريولا

تن ا وتف سرررررررلامن ا وا حافظة تلي ا و ررررررررف اسرررررررتعمالنا  ررررررررخ الأ رررررررو  المتعارف تلي ا، وت ا الوج  الصرررررررحي  واتاد  ا إ ا 

 .الجمعية تند الطلخ

ولا ىمن  رررررررررنادة براءة الذمة لأي موظ  ىنتهي ادماى  مف الجمعية مالم يقم بترررررررررليم لا تررررررررردد تعويضررررررررات   اية ال دمة 

 نقدية أو تينية، أو سداد القيم المترى ة تلي  مف العند التي لم يرلمنا
 
 .واالاء كافة العند المسجلة تلي  سواء  كانت تندا

ويررة أو اطررابررات تعميررد لنررذا اللرق بعررد يتم التعررامررد ت ا ىررأمين ا تيرراجررات الجمعيررة مف ال رردمررات بموجررخ تقود سرررررررررررررن

 للصلا يات ا  ولة إلي 
 
 .اتتمادها مف  ا خ الصلا ية  ي الجمعية وط قا

 للإجراءات 
 
إن اتتماد تقود ال دمات يرررتلزم بالضرررورة ىنفيذها بشرر ل سررليم بواسررطة المرررتندات النظامية المت عة وط قا

تبر القررررم الطالخ لل دمة المعني   ذه الأتما  وال دمات ومرررريو  تف المنصررروص تلي ا  ي الأنظمة الداالية للجمعية وعع

صرررررررررررررحة ىنفيذ هذه العقود، ويتطلخ كلك ىأكد إدارة الشررررررررررررريون المالية والإدارية تند  ررررررررررررررف دفعات أو مررررررررررررررتحقات الجنة 

 .الوج  المطلوب المقدمة لل دمة، مف الا  ىوميت القرم أو الإدارة المعنية بأن ىنفيذ ال دمة ىم بالش ل الرليم وت ا

 :يجوز ىجديد تقود ال دمات وبذات الشروط المنصوص تلي ا  ي العقود المنن ية إكا ىوفرت في ا الشروط الآىية

أن ي ون المتعند مد مام بتنفيذ التزاماى  ت ا وج  مرضررررررررررررر ي  ي مدة العقد الررررررررررررررابقة، وفق ىقرير م توب مف م ل الجنة  .1

 .ذيةالمشرفة، ومعتمد مف م ل اللجنة التنفي

أن لا ي ون مرد طرأ انخفراق وا رررررررررررررو ت ا فئرات الأسرررررررررررررعرار أو الأجور موتررررررررررررروع العقرد، أو أي تليرات ترامرة  ي رررررررررررررر رل        .2

 ومضمون ال دمة
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[ سييييييياسييييييات و جرالات  اصيييييية اعمليات الصييييييرف للبرامج والأنشيييييي تم اعتماد ]

في اجتمييام مسل   والارشيييييييييييييياد وتوعييية ازجيياليييات اغييامييد ال  يياد الييدعوةجمعييية 

ا ق 1446 /04/  20المنعقدة بتاريخ ( الاولىالإدارة بسلسيييييت     /10 /23هييييييييييييييييي المو
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