
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 الصرف  ةسياس
امج والأنشطة والمصروفات  للبر

  الإدارية والعمومية
 



  

1 
 

 المحتويات جدول  

ا
ً
ا2ا..................................................................................................................................االصرفااسندا:ااأول

امجااعلىاالصرفا:ااثانيًاا ا2ا.............................................................................................................اوالأنشطةاالبر

ا3ا................................................................االتاليةااالبياناتاعلىاالموازنةاابنوداابي  ااالمناقلةااطلبانموذجايحتوي:ااثالثًاا

ا3ا.............................................................................................................................االصرفااسنداتا:اارابعًاا

ا3ا..................................................................................................................................االشيكاتا:اخامسًاا

ا4ا.................................................................................................................االملغاةاااالصرفاسندات:اسادسًاا

ا4ا..................................................................................................................اللصرفاااالمؤيدةااالوثائق:ااسابعًاا

ا5ا...........................................................................................................................اوالأجورااالمرتبات:اثامنًاا

ا6ا..........................................................................................................................االمستديمةااالعُهدا:ااتاسعًاا

ا9ا..............................................................................................................................ااعتمادامجلساالادارةا

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

2 
 

 اللجنة التنفيذية
 
 

اتوقيعهااعلىامستنداتاالصرفاالمختلفةاا امعتمدةاالصرفاوآمراالدفع،اويعتبر االلجنةاالتنفيذية،اهي تعتبر
اعناحفظاالأموالا اللمسؤولي   ايجب  

ً
انهائيا

ً
ااتحريراالشيكات،اأواأواا،االنقودادفعاا-كلابحسبااختصاصه-توقيعا

اءاالاحتياجات.اااعتماداالإشعاراتاالبنكية،اأوا  شر
ورةاتنفيذهاابشكلاسليمابواسطةاا إنااعتمادااللجنةاالتنفيذيةالأياتصرفاينشأاعنهانفقةامالية،ايستلزمابالصر 
امديراالشؤوناا اللإجراءاتاالمحاسبيةاالمعتمدة،اويعتبر

ً
المستنداتاالنظاميةاالمستعملةالدىاالجمعيةاوطبقا

االماليةاوالإداريةامسؤولًااعناصحةاتنفيذاهذهاالإجراءات.ا
ا

 :
ا
 سند الصرف أولً

اسحباالنقودامناا الأمناءاالصناديقادفعاالنقود،اأوايجب   االذيايجب   اسنداالصرفاهواالمستنداالنظامي يعتبر
االبنكابموجباالشيكاتاالمسحوبةاعلىاالجمعيةاوبحسباالإجراءاتاالمعتمدة.ا

امجاوالأنشطةاأواللمصاريفاالعامةاوالإدارية-ايتماسدادامصاريفاالجمعيةا -أا بموجباسنداتااا-سواءًاللبر
 صرف،ابإحدىاالطرقاالتالية:ا

ية،اعلىاألاايتجاوزاالسقفاالمحدداللصرفاا . 1 نقداًامناعهدةاالنشاطاأوامناعهدةاالمصروفاتاالنبر
 ريال.اا10.000النقديا
امناا . 2  ريال.اا10.000بشيكاعلىاإحدىاالبنوكاالمتعاملامعهاالأكبر
احوالةابنكية.ا . 3
يتماالتأكدامنااستكمالاالمعاملةالجميعامسوغاتاالصرف،اوإرفاقاالمستنداتاالدالةاعلىاذلك،اا -ابا

اللإجراءاتاا
ً
،اواعتماداالصرفامنااللجنةاالتنفيذيةاطبقا االمختصي   وإكمالاالتوقيعاتاعليهاامناالموظفي  

االمعتمدة
 

امج والأنشطة ثانيًا:   الصرف على البر
اضوءامتطلباتاالخطةاالتشغيليةاوموازنتها،اأوالرغبةاا ي

االجمعيةاف  ي
امجاوالأنشطةاف  تتماعمليةاالصرفاعلىاالبر

اأنايحتويانموذجاطلباالصرفاعلىاا ي
مناالمانح،امناخلالاتعبئةانموذجاطلباالصرفاعلىاالنشاط،اوينبغ 

 الأجزاءاالتالية:ا
ابطلباالصرف.ا . 1 ي  بياناتاالإدارةاأواالقسماالمعن 
نامجاأواالنشاطاأواالبنداالمراداالصرفاله.ا . 2  بياناتاالبر
احالاتمااعتمادهافيهااوالرصيداالمعتمد.ا . 3 ي

اموازنةاالعاماف  ي
نامجاف   تحديدارقماالبنداأواالبر

 توقيعاالإدارةاالطالبةاللصرف.ا . 4
 اعتماداصاحباالصلاحية.ا . 5
عاا . 6 توقيعامديراالشؤوناالماليةاوالإداريةابماايفيداتوفراالرصيدامناخلالاالموازنةاأوامناخلالاوجوداتبر

نامج.ا  ودعماللبر
ماالإدارةابتوضيحاالأسباباومدىاا . 7 تتماالمناقلةامنابندالآخرابموافقةاخطيةامناالإدارةاالماليةا)وتلب  

اا تباعليهااعجزامالىي الاايب  اسحبامنهااالمبلغاحن  ي الحاجةاالىاتعويضامبلغاالمناقلةابالنسبةاالىاالإدارةاالن 
 فيماابعد(.ا
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ابنوداالموازنةاا احالاعدماتوفرارصيداللصرفاعلىابرنامجاأوانشاطاما،ايتماإعدادانموذجاطلبامناقلةابي   ي
ف 

واعتمادهامناقبلاالمخولابالصلاحية،اوبعداإتماماعمليةاالمناقلةايتماإجراءاعمليةاالصرفابموجباسنداا
االصرف.ا

ا
ا: 
ً
ن بنود الموازنة على البيانات التالية ثالث  يحتوي نموذج طلب المناقلة بي 
نامجاالمراداالنقلاإليه.ا . 1  البندا/االبر
نامجاالمراداالنقلامنه.ا . 2  البندا/االبر
اا . 3 ي

موافقةامجلساالإدارةاعلىاإجراءاالمناقلةابعداتأكيداإدارةاالشؤوناالماليةاوالإداريةاعلىاتوفرارصيداف 
 البنداالمراداالنقلامنه.ا

اوصولامنحاله.ا . 4 اأمانقلامؤقتالحي   ي
انقلانهائ   تحديدانوعيةاالمناقلةاهلاهي

 
 سندات الصرف رابعًا: 

يتماتحريراسنداصرفاعنداسداداالمصروفاتابموجباشيكاتامسحوبةامناقبلاالجمعيةاعلىاأحداالبنوكاا
ايجرياالتعاملامعها،اويحتوياسنداالصرفاعلىاالبياناتاالتالية:ا ي  الن 

 اسماالمستفيدا . 1
 اسماالبنكاالمسحوباعليهاورقماالحساب . 2
 المبالغابالأرقاماوالحروفا . 3
 رقماالشيكاالمسحوب . 4
 أسباباالصرفا . 5
العمليةاالصرفا . 6 ي  التوجيهاالمحاسنر
اإعداداومراجعةاسنداالصرفا)أعده،اراجعه،امديراالشؤوناالماليةاا . 7 ي

كتاف  ااشب  ي توقيعاكافةاالأطرافاالن 
 والإدارية(ا

احدوداالصلاحياتاالماليةاالمخولةالهما . 8 ي
 توقيعاأصحاباالصلاحيةاوف 

 
 الشيكات خامسًا: 

االذيايتمابموجبهادفعاالنقودامناقبلاالبنكاللمستفيد،اويراعىاا -أ  ي
الشيكاهواالصكاوالمستنداالقانوئ 

:ا  فيهاماايلىي
 ذكراالاسماالصري    حاللجهةاالمستفيدة . 1
 تسجيلاالمبلغاالمدفوعابالأرقاماوالحروفا . 2
 الاعتمادامناصاحباالصلاحيةا . 3
اقسماالحساباتاأنايقومابإعداده.ا -ب  يحظراإصداراأياشيكابدوناسنداصرفاشيك،اكماايحظراعلىاغب 
وطاالتعاقداوالدفع،اا -ت اذلكاشر ي

رةاللصرفابمااف  يرفقامعاأصلاسنداصرفاالشيكاتاكافةاالوثائقاالمبر
اسنداا ادفب  ي

ويتألفاسنداصرفاالشيكاتامناأصلالقسماالحساباتالأغراضاإثباتاالقيد،اونسخةاثابتةاف 
ابعداا االمالىي ي امناالنظاماالحاسوئر لتأكدامنااستيفاءااصرفاالشيكاتالأغراضاالمراجعة،اأوامناخلالانموذجاآلىي

اللمتطلباتاالرقابيةاالمتعلقةابإصداراالسنداتاالآلية.ا ي  النظاماالحاسوئر
اعليهاابماايفيداالمراجعة،اقبلااعتماداسنداالصرف،اكماايجباا -ث يجباختمامستنداتاالصرفاأواالتأشب 

اعليهااأيضاابماايفيداالصرفابمجرداإصداراالإذناأواالشيكابصفةانهائية.ا  التأشب 
احالةاتحريراالشيكالموردا -ج ي

أوامتداولةاأواتسديداإيجاراتاومااشابهاذلكايلزمااا،أصولاثابتةأواا،خدمةاف 
 الحصولاعلىاسنداتحصيلا)قبض(ابالشيك.ا
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ايجباأنايوقعامستلما -ح ايصبحاسنداصرفاالشيكاتادليلاإثباتاعلىاإبراءاذمةاالجمعيةاتجاهاالغب  حن 
اا ي
ابماايفيدااستلامهاالشيكامعاالحصولاعلىاسنداقبضاف  االسندامعاذكراالاسماالرباعىي الشيكاعلىامي  

االحالاتاالموجبةالذلك.ا
الأصلاأناتتماالمدفوعاتابعدااستلاماالأصنافاالموردةاوإدخالهااللمستودعات،اأوابعداتسليمهااللجهةا

اء،اأوابعداقياماالموردابتنفيذاعقدهامعاالجمعية،اويجوزاللمديراالعاماالإيعازابصرفاالقيمةاأواااالطالبة للشر
طاالحصولاعلىاالضماناتاالكافيةاقبلاالأمرابالصرف.ااأجزاءاً ورةاذلكابشر اإذاااقتضتاالصر 

ً
 منهاامقدما

ياتايجباأنايقوماقسماا . 1 قبلاموافقةااللجنةاالتنفيذيةاعلىاصرفاأيةامبالغانتيجةاتعاقداتاأوامشب 
:ا وطاالتعاقد،اوأنايراعىاماايلىي  الشؤوناالماليةابالتحققامناأناالمبلغاالمطلوباصرفهايطابقامااهواواردابشر

اأصليةاوعلىانموذجامطبوعاباسماالمورداومختومةامنه.ا . 2  أناتكوناالفواتب 
 أناتكوناهذهاالمستنداتاباسماالجمعيةاوليساباسماأحدامنسوبيها.ا . 3
اؤها.ا . 4 اتماشر ي  إذناالإضافةاللمخازناعناالأصنافاالن 
افحصاللأصنافاالموردةاإذاازادتاقيمتهااعنا . 5 ريالابتوقيعامديراالإدارةاالطالبةاااا1000إعدادامحصر 

ابتوقيعامديراالإدارةاعلىاالفاتورةابماايفيدابمطابقتهااللعيناتا االصندوق،افإناقلتاعناذلكايكتف  لهااوأمي  
 والمواصفاتاالمطلوبة.ا

اء(.ا . 6  نسخةاأمراالتوريدا)الشر
ااستلامها،امعااستيفاءاكافةاالاعتماداتاالمرتبطةابهاامناا . 7 ميماتاومحاصر  مستخلصاتاالأعمالاأواالب 

افاوالإدارةاالمعنيةابالمتابعةاوالتنفيذاوالتأكدامنامطابقتهاالمااتماالاتفاقاعليه.ا  جهاتاالإشر
التأكدابأناالفاتورةاأواالمستخلصاتالمايسبقاصرفهااوأناتختماالمستنداتابختما)صُرِفَ(افوراسداداا . 8
 الثمن.ا

 
 سندات الصرف الملغاة سادسًا: 

المعداالسندا)مناإدارةاا ي
امعانسختهامعاتوضيحاسبباالإلغاءاوالاسماالثلائر يرفقاأصلاسنداالصرفاالملغ 

 الشؤوناالماليةاوالإدارية(اوتوقيعه.ا
ا

 الوثائق المؤيدة للصرف سابعًا: 
رةاا -أ  هاامناالمستنداتاالمبر اوالكشوفاوغب  االوثائقاوالبياناتاوالفواتب  الوثائقاالمؤيدةاللصرفاهي

اهذهااللائحة،ابمااااوالمؤيدةالعمليات ي
ايجباأناترفقامعامستنداتاالصرفاالمذكورةاف  ي صرفاالنفقاتاوالن 

ياتايفيداأنهااتمتاعلىاالوجهاالصحيح،اوبأنا أواالأشغالاأواالخدماتاقداتمتااا،المستلزماتاأواا،المشب 
اباسماالجمعيةاوليساا لصالحاالجمعيةاوأنهاقداتمااستلامها،اويجباأناتكوناهذهاالوثائقاوالبياناتاوالفواتب 

 .اباسماأحدامنسوبيها،اوبتواري    خاحديثةامقاربةاللتاري    خاالمقدمةافيه
اقبلاالصرفاجازاأنايتماالصرفابموافقةااللجنةاا -ب إذاافقدتاالمستنداتاالمؤيدةالاستحقاقامبلغامعي  

طاأنايأخذاالتعهدااللازماعلىاطالباالصرفابتحملاجميعاا التنفيذيةابعداالتأكدامناعدماسابقةاالصرفاوبشر
طاأنايقدماطالباالصرفابدلافاقدا تباعلىاتكراراالصرف،اويشب  اقداتب  ي للمستندات،اوذلكابعدااالنتائجاالن 

امعاوجوباإرفاقانتيجةاا إجراءاالتحقيقااللازماواتخاذاالإجراءاتااللازمةالمنعااستخداماالمستنداالأصلىي
اهذااالشأنامعامستنداتاالصرف.ا ي

جرياف 
ُ
االتحقيقاالذياأ
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 المرتبات والأجور ثامنًا: 
:ا  تتماعمليةاصرفاالمرتباتاوالأجوراوفقاالتسلسلاالتالىي

اواعتمادهامناالمديراالإدارياومناثماا .ا1 اكشفااستحقاقاتاالموظفي   يةابتجهب   يقوماقسماالموارداالبشر
 يرسلاإلىاإدارةاالشؤوناالماليةاوالإدارية.ا

تقوماإدارةاالشؤوناالماليةاوالإداريةابمراجعةاكشوفاالرواتباوالتأكدامناعملياتاالاحتساباالواردةاا .ا2
االكشف.ا ي

 ف 
بعداالمراجعةاوالتدقيقاوأخذاالموافقةاوالتعميدامنااللجنةاالتنفيذيةاعلىاكشفاالرواتباتقوماإدارةاا .ا3

استدفعالهماوأرقاماحساباتهماالبنكيةاا ي اوالمبالغاالن  الشؤوناالماليةاوالإداريةابطباعةاقوائمابأسماءاالموظفي  
ية،اوإدارةاالشؤوناالماليةاوالإدارية،  واللجنةاالتنفيذيةابالاعتماد.اااويوقعامناقبلاالموارداالبشر

االجمعيةاوإرسالهاللبنكاللصرف.ا .ا4 ي
ايتماتوقيعاالخطابامناقبلاصاحباالصلاحيةاف 

ا
ي الحالات التالية: 

 يمكن صرف الرواتب والأجور قبل التاري    خ المحدد فن
طاموافقةااللجنةاالتنفيذية،اوباتباعانفساإجراءاتاا .ا1 المواسماوالأعياداالرسميةاومااعلىاشاكلتها،ابشر

 صرفاالرواتباالمعتمدة.ا
امهمةاخارجاالجمعيةاويستلزماوجودهاإلىاماابعداحلولاالموعداالمحددالصرفاالرواتب.ا .ا2 ي

 لموظفاف 
الموظفاعندااستحقاقاإجازتهاالسنويةاالاعتياديةاأواأياإجازةااستثنائيةاأخرى.ا .ا3
اا -أا

ً
اومعاذلكايجوزاأنايتماالصرفانقداًاطبقا االصرفاأنايتمابشيكاتالتحقيقاالضبطاالداخلىي ي

الأصلاف 
اهذهااللائحةامناخلالاالعهداالمستديمةاوالعهداالمؤقتة.ا ي

 للقواعداالمحددةاف 
تحدداكلاإدارةاوقسمامجالاتاالصرفامناالعهدةاالمستديمةاإناوجدتالديهاابحسباطبيعةاا -ابا

ايتماا ايصعباالانتظاراحن  ي انطاقاالمصروفاتاالعاجلةاوالن  ي
نشاطها،اولكنابصفةاعامةاتكوناهذهاالمجالاتاف 

وريةاللتشغيل.ا يةاالصر   استخراجاشيكاتالهااوالمصروفاتاالنبر
امجاوالأنشطة،اوالعهداا -اتا االعهداالمخصصةاللبر االعهداسواءاكانتامؤقتةاأوامستديمةابي   ي

يتماالفصلاف 
يةاأوامصاريفاالتشغيلاالعامة.ا  المخصصةالمواجهةاالمصروفاتاالنبر

بلاكعهدةاشخصيةاتستخدمامنااا،لهاالااتسجلاأياعهدهاعلىاأقساماالجمعيةاأواأياجهةامستخدمةا -اثا
اوتسجلاعليه.ا  قبلاموظفامعي  

اولواصرفتاا -ج احساباواحداحن  ي
االعهدةاالدائمةاوالمؤقتةاولاايجوزاالدمجابينهمااف  يجباالفصلابي  

 لنفساالشخص.ا
امناااالإضافية،اأواالأجوراأواا،والأجورالاايجوزاصرفاالمرتباتا -ح المكافآتاأواالحوافزاأواسلفاالموظفي  

 العهداالمستديمة.ا
 لاايجوزاصرفاعهدةاماليةالموظفاماامنامخصصاتاعهدةاماليةامعطاةالموظفاآخر.ا -خ
االعهداالمستديمةاعهدةاشخصيةالاايجوزانقلهااإلىاموظفاآخراإلاابعداأناتتماتسويتهااوإخلاءاا -دا تعتبر

ااستلاماوتسلمايعتمدامنااللجنةاالتنفيذية،اولااا طرفاالموظفاالمسؤولاعنها،اعلىاأنايعدابذلكامحصر 
اقسماالحساباتاأواالرقابةاالم ي

اف  اليةابالعهداالمستديمةاايجوزابأياحالامناالأحوالاأنايعهدالأحداالعاملي  
.ا  وذلكاللمحافظةاعلىانظاماالضبطاالداخلىي

ا
ا
ا
ا
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 العُهد المستديمة تاسعًا: 
امعاالجمعيةاللصرفامنهاعلىاا اأواالمتعاوني   االمبلغاالذيايسلمالأحداالموظفي   العُهدةاالمستديمةاهي

يةاوالعاجلةاوفقااحتياجاتاالعملاسواءًاأكانتالنشاطاتاوبرامجاالجمعيةاأواللمصاريفاااالمدفوعاتا النبر
االمخصصاا والاحتياجاتاالعامةاوالإدارية،اعلىاأنايتماتعويضاالمبالغاالمصروفةاعندماايشارفاالمبلغاالكلىي

امناالنفاذ.ا
يحقالمديرياالإداراتاطلباعهداشخصيةالموظفيهماإذاااقتضتااحتياجاتاالعملاذلك،ابشكلاا -أا

ايحددافيهااالحداالأقصىاللعهدةاومجالاتاالصرف،ايقدماإلىااللجنةاالتنفيذيةاللمراجعةاوالاعتماد.ا ي  كتائر
:ا -ابا  يحرراطلباالعهدةاالماليةامناأصلاونسخةاعلىاالنحواالتالىي
الأصل:ايرسلالقسماالحساباتابعدااعتمادهامناقبلااللجنةاالتنفيذية،الأجلاتحريراسنداصرفاا .ا1

 الشيكاأواتحويلاالقيمة.ا
امعاالجهةاالطالبةاللعهدةاالمستديمة.ا .ا2  النسخةاالوحيدة:اتبف 
االحداالأقصىاللعهدةاالماليةاكلاثلاثةاأشهراكحداأقصى،اعلىاضوءاالمبالغاا -اتا ي

يتماإعادةاالنظراف 
،اوتتخذااللجنةاالتنفيذيةاالقرارابالزيادةاأواالنقصان.ا

ً
 المصروفةافعليا

:ا -اثا طافيمنايكونامسؤولًااعناالعهدةاالمستديمةاماايلىي
 يشب 

االجمعية.ا .ا1 ي
اف  االدائمي    أنايكونامناالعاملي  

اقسماالحساباتاالتابعالإدارةاالشؤوناالماليةاوالإدارية.ا .ا2 ي
 ألاايكوناعاملًااف 

.ا .ا3 الأيالجنةاأواقسمامختصابالمراقبةاوالتدقيقاالمالىي
ً
 ألاايكوناتابعا

اللموظفاالمسؤولاا -ج تُصرفاالعهدةاالمستديمةابموجباسنداصرفاشيكاتاأوانموذجاتحويلابنكي
:ا  عنها،اوالذيايعدامناأصلاونسخةاكماايلىي

ا
 النسخة الوحيدة  الأصل 

اسنداصرفاشيكا
ااايرسل

ً
لقسماالحساباتامرفقا
بطلباالعهدةاالماليةاالموقعامناا

االلجنةاالتنفيذيةا

الدىاالصندوقاا تبف 
الغرضاالمراجعةا

ا ايسلماللبنكاانموذجاتحويلابنكي
يرسلالقسماالحساباتاا
ابطلباالعهدةاالماليةاا

ً
مرفقا

االموقعامنااللجنةاالتنفيذيةا

 
التسجيلاكافةامصروفاتاالعهدةابالتفصيلاأولًااا -ح

ً
يمسكامنايعهداإليهابالعهدةاالمستديمةاسجلًااخاصا

اللمراجعةاوالتدقيق.ا  بأولامناواقعاأذوناالصرف،اعلىاأنايخضعاهذااالدفب 
يتماالصرفامناالعهدةاالمستديمةابناءاعلىاسنداصرفانقديامناأصلاونسخة،ايُعتمدامناإدارةاا -خ

الشؤوناالماليةاوالإدارية،ابحيثايرفقاالأصلامعاالمستندات،اويرسلاإلىاالحساباتاللتسويةاالمحاسبية،اا
االنسخةالدىاالموظفامناأجلاالمطابقةامعاطلباالصرف.ا  وتبف 

باالعهدةاالمستديمةامناالنفاذايتماإعداداكشفاتفري    غاواستعاضةالها،التعويضامااتماا -دا عندمااتقب 
ابهاأصولاأذوناالصرفاوالمستنداتاالمؤيدةاللصرف،اوتقدماإلىاإدارةاالشؤوناالماليةاا

ً
صرفهامنها،امرفقا

الطبيعتها،اثمايحرراإذناصرفاشيا
ً
ااوالإداريةالأجلاالمراجعةاوتسجيلهاابالدفاتراطبقا كاأوايتماالتحويلاالبنكي

 للشخصاالمسؤولاعنها.ا
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اختماكافةاالمستنداتاالمؤيدةاللصرفامناالعهدةابختما"صُرِفَ"اوذلكافوراالانتهاءامناعمليةاالدفعاا ي
ينبغ 

أيابعداأنايتماتوقيعاالشيكامناقبلاآخراشخصامفوضاعلىاتوقيعاالشيكات،اويتأكدامناعدماتكرارادفعهاا
 وقياماالمحاسبابختمهاابختما)روجِعَ(.ا

،ابناءاعلىاطلبااللجنةاالتنفيذية،اويُعداااأ.ا االجرداالدورياوالمفاجر  تخضعاالعهدةاالمستديمةالنظامي
بنتيجةاالجرداتقريراًايرفعاإلىااللجنةاالتنفيذيةاومديراالقسماأواالإدارةاالمستفيدةامناالعهدة،اثماتتخذاا

 الإجراءاتااللازمةالتسويةاالفروقاإناوجدت.ا
اااب.ا ي االنظاماالمحاسنر ي

بعدامراجعةامستنداتاالعهدةاالمستديمةاتحولاإلىاالحساباتالأجلاتسجيلهااف 
بعداتحليلها،اوتحملاعلىاالحساباتاالمستفيدةاحسباطبيعتها،امعاانتباهاالمحاسباإلىاعدماتسجيلاا

احساباتامجملة.ا ي
اوإقفالهااف   العهدةابشكلاإجمالىي

ا
ي الحالات التالية: 

 تصفن العهد المستديمة فن
ابدايةااا.1 ي

امنهااإلىاالبنكاأواالصندوق،اكمااأنهااتستعاضاكاملةاف  ي
انهايةاالسنةاالماليةاويورداالمتبف  ي

ف 
 السنةاالماليةاالجديدة.ا

 عندمااتطلباالإدارةاالطالبةالهااتصفيتهاالانتفاءاالغرضامنها.اا.2
أواالمرضاأواالوفاةااا،كالإجازةعنداالحاجةالنقلهاامناموظفاإلىاموظفاآخرالأياسببامناالأسبابااا.3

اأواإنهاءاالعمل.ا
ا

 :  تتطلب عملية الصرف من العهد المالية المستديمة ما يلىي
 استخداماسنداتاصرفامنادفاترامطبوعةابأرقامامسلسلة.ا .ا1
 أناتكوناسنداتاالصرفامصادقةامناقبلاصاحباالصلاحية.ا .ا2
يتماالتوقيعاعليهاابواسطةاالشخصاالمسؤولاعناالعهدةابماايفيداالسدادا)مستندابالاستلاماأواا .ا3

 سنداقبض(.ا
 تتماكتابةاالمبالغابالأرقاماوالحروف.ا .ا4
 يجباأنايحتوياسنداالصرفاعلىاوصفاكافٍالأسباباالمصروف.ا .ا5
 أناتكوناالمستنداتاباسماالجمعيةاوليساباسماأحداموظفيها.ا .ا6
 أناتكوناالمستنداتابتواري    خامقاربةالتاري    خاتقديمها.ا .ا7
 ألاايزيداماايصرفامناالعهدةاالمستديمةاعناالمبلغاالمحددالهاامناقبلاصاحباالصلاحية.ا .ا8

ا
ً
ايوضحانوعاالمصروفاتفصيليا احالةاتعذراالحصولاعلىامستندامؤيداللصرفايتمااستخدامانموذجاداخلىي ي

ف 
احالاتاا ي

والقائمابه،اويوقعامنامديراإدارةامستلماالعهدة،اويعتمدامنااللجنةاالتنفيذيةاويكوناذلكاف 
اأضيقاالحدود،اوبماالاايتجاوزامبلغاا ي

.افقطاألفاريالاسا–ريالاا1000استثنائيةاوف   عوديالااغب 
ا

 : العهدة المؤقتة
االمعروفاقيمتهاا اأياإدارةاأواموقعاعملاللإنفاقاغب  ي

اف  االمبلغاالذيايسلمالأحداالموظفي   العهدةاالمؤقتةاهي
امناالسوق.ا اءامباشر الإتماماعمليةاشر

ً
 بدقةامقدما

اهذااا -أ ي
تعتمداالعهدةاالمؤقتةامنااللجنةاالتنفيذيةابناءاعلىاطلبامناإدارةامعينةاعلىاأنايحدداف 

الطلبامقداراهذهاالعهدةاومجالاتاالصرفاوالموظفاالذياستصرفاله،اويحررامناأصلاونسخة،اا
:ا  كماايلىي
الأصل:اويرسلاإلىاقسماالحساباتابعدااعتماده،امناأجلاإعدادانموذجاصرفاالشيكاأواا .ا1

ا  التحويلاالبنكي



  

8 
 

امعاالإدارةاالطالبةاللعهدةاالمؤقتةالأغراضاالمراجعة.ا .ا2  النسخةاالوحيدة:اوتبف 
يجوزاالصرفامناالعهدةاالمؤقتةاإلااللغرضاالذياطلبتامناأجله،اوبناءاعلىامستنداتامؤيدةااالااا - ب

االشكليةاوالموضوعية،اكمااينطبقاعلىاالعهداالمستديمة.ا االنواجي ي
 للصرفاتستوف 

احوزتهاعهدةاأخرىامؤقتةاأوامستديمةاإلاابعدااالاا -ج ي
يجوزاصرفاعهدةامؤقتةالأحداالأشخاصاإذااكاناف 

 تسويتها.ا
ا -ذا :ااطيشب   فيمنايكونامسؤولًااعناالعهدةاالمؤقتةاماايلىي

االجمعية.ا .ا1 ي
اف  االدائمي    أنايكونامناالعاملي  

اقسماالحساباتاالتابعالإدارةاالشؤوناالماليةاوالإدارية.ا .ا2 ي
 ألاايكوناعاملًااف 

.ا .ا3 الأيالجنةاأواقسمامختصابالمراقبةاوالتدقيقاالمالىي
ً
 ألاايكوناتابعا

اللمسؤولاعنها،اعلىاأناوالذيايعداا تصرفاالعهدةاالمؤقتةابموجباسنداصرفاشيكاتاأوانموذجاتحويلابنكي
:ا امناأصلاونسخةاكماايلىي

ا
ا
ا
ا

 

ا
ةاأيامامناتاري    خاانتهاءاالغرضاالذياصرفتامناأجله،اوتقدماا امدةالااتتجاوزاعشر ي

تتماتسويةاالعهدةاالمؤقتةاف 
امنهااا ي

المستنداتاإلىاالحساباتاللمراجعةاوالفحصابعدااعتمادهاامناصاحباالصلاحية،اوبعداتوريداالمتبف 
ا ي
الدفاتراوتحملاعلىاالحساباتااإلىاالصندوقاأواالبنكابحسباإجراءاتاالتوريداالمعتمدة،اثماتسجلاف 

الطبيعتها.ا
ً
 المستفيدةاطبقا

 
ي الحالات التالية: 

 تصفن العهد المؤقتة فن
امنهااإلىاالبنك.ا .ا1 ي

انهايةاالسنةاالماليةاويورداالمتبف  ي
 ف 
 عندمااتطلباالإدارةاالطالبةالهااتصفيتهاالانتفاءاالغرضامنها.ا .ا2
أوااا،المرضاأواا،كالإجازةعنداالحاجةالنقلهاامناموظفاإلىاموظفاآخرالأياسببامناالأسباباا .ا3

 أواإنهاءاالعمل.اا،الوفاة
اا اتاالحاسباالآلىي إناالأصولاالشخصيةامثلاالأجهزةاوالمعداتاوالأدواتاوالأثاثاوالمفروشاتاوتجهب  
اؤهااووضعهااتحتاتصرفاا اتصرفامنامستودعاالجمعية،اأوايتماشر ي ووسائلاالاتصالاووسائلاالنقلاالن 

ا)سجل ي
الغرضاتنفيذامهاماوظائفهم،اتخضعالقيدهااوتسجيلهااف  العهداااموظفاأوامجموعةامناالموظفي  

العينية(اوإثباتهااكعهدةامسلمة،اويكونامسؤولًااعنهااوعناسلامتهااوالمحافظةاعليهااوحسنااستعمالهاا
 حسباالأصولاالمتعارفاعليها،اوعلىاالوجهاالصحيحاوإعادتهااإلىاالجمعيةاعنداالطلب.ا

اخدماتهامناالجمعيةامالماا لااتسدداتعويضاتانهايةاالخدمةاولااتمنحاشهادةابراءةاالذمةالأياموظفاتنتهي
تبةاعليهاا يقمابتسليماوإخلاءاكافةاالعهداالمسجلةاعليهاسواءًاكانتاعهداًانقديةاأواعينية،اأواسداداالقيماالمب 

المايسلمها.ا ي  مناالعهداالن 

 النسخة الوحيدة  الأصل  

اسنداصرفاشيكا
ابطلباا

ً
يرسلالقسماالحساباتامرفقا

العهدةاالماليةاالموقعامنااللجنةاا
االتنفيذية

الغرضاا االدفب  ي
اف  تبف 

االمراجعةا

ا ايسلماللبنكانموذجاتحويلابنكي
يرسلالقسماالحساباتاا
ابطلباالعهدةاالماليةاا

ً
مرفقا

االموقعامنااللجنةاالتنفيذيةا
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ااحتياجاتاالجمعيةامناالخدماتابموجباعقوداسنويةاأواخطاباتاتعميدالهذااالغرضا يتماالتعاقداعلىاتأمي  
اللصلاحياتاالمخولةاإليه.ا

ً
االجمعيةاوطبقا ي

 بعدااعتمادهاامناصاحباالصلاحيةاف 
ورةاتنفيذهاابشكلاسليمابواسطةاالمستنداتاالنظاميةاالمتبعةاا إنااعتماداعقوداالخدماتايستلزمابالصر 

ابهذهاا ي االقسماالطالباللخدمةاالمعن  االأنظمةاالداخليةاللجمعيةاويعتبر ي
اللإجراءاتاالمنصوصاعليهااف 

ً
وطبقا

ارةاالشؤوناالماليةاوالإداريةااالأعمالاوالخدماتاومسؤولاعناصحةاتنفيذاهذهاالعقود،اويتطلباذلكاتأكداإد
عنداصرفادفعاتاأوامستحقاتاالجهةاالمقدمةاللخدمة،امناخلالاتوقيعاالقسماأواالإدارةاالمعنيةابأناتنفيذاا

 الخدمةاتمابالشكلاالسليماوعلىاالوجهاالمطلوب.ا
وطاا االعقوداالمنتهيةاإذااتوفرتافيهااالشر ي

وطاالمنصوصاعليهااف  يجوزاتجديداعقوداالخدماتاوبذاتاالشر
 الآتية:ا

امدةاالعقداالسابقة،اوفقاتقريراا .ا1 ي
اف  ي

اماتهاعلىاوجهامرض  أنايكوناالمتعهداقداقامابتنفيذاالب  
فة،اومعتمدامناقبلااللجنةاالتنفيذية.ا  مكتوبامناقبلاالجهةاالمشر

اتاعامةاااألاا .ا2 يكوناقداطرأاانخفاضاواضحاعلىافئاتاالأسعاراأواالأجوراموضوعاالعقد،اأواأياتغب 
اشكلاومضموناالخدمةاالمطلوبة.ا ي

اف 
ا

ا

ا

ا

امج تم تعديل  اد التعديلات من قبل  واعتم والعمومية الإداريةوالمصروفات  والأنشطةسياسة الصرف للبر

ي الاجتماع 
م بتاري    خ  2025لعام   الخامسمجلس إدارة جمعية الوداد لتعليم القيم الدينية فن

ا من تاري    خ اعتماده. 2025/ 8/ 11
ً
 م، ويُعد هذا التحديث نافذ
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ا:االتوقيعاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااا

 

  

Mobile User


