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 1                                                          سياسة الصرف على البرامج

 لبرامج والأنشطة والمصروفات الإدارية والعموميةسياسة الصرف ل

 
على مستندات الصرف المختلفة توقيعاً نهائياً    يعها معتمد الصرف وآمر الدفع، ويعتبر توق  و، همجلس الإدارةعتبر  ي

دفع النقود أو تفرير الشؤيكات أو اعتماد الإشؤعارات    -ك  بفسؤ  اختصؤاصؤ -يجيز للمسؤوولي  ع  فف  الأموا  
 البنكية أو شراء الافتياجات.

لأي تصؤؤرف ينشؤؤه عن  نفقة مالية، يسؤؤتلزر بالتؤؤرورة تنفي ها بشؤؤك  سؤؤلير بواسؤؤطة   مجلس الإدارةإ  اعتماد 
المسؤؤتندات الن امية المسؤؤتعملة لدج الجمعية وطبقاً لءجراءات المفاسؤؤبية المعتمدة، ويعتبر مدير الشؤؤوو  المالية  

 والإدارية مسوولاً ع  صفة تنفي  ه ه الإجراءات.
يعتبر سؤند الصؤرف هو المسؤتند الن امل ال ي يجيز لأمناء الصؤناديع دفع النقود، أو يجيز سؤف  النقود م  البن   

 بموج  الشيكات المسفوبة على الجمعية وبفس  الإجراءات المعتمدة.

بموج  سؤؤؤندات  -سؤؤؤواءً للبرامج والأنشؤؤؤطة أو للمصؤؤؤاريف العامة والإدارية-يتر سؤؤؤداد مصؤؤؤاريف الجمعية   . أ
 صرف، بإفدج الطرق التالية:

السؤؤقف المفدد للصؤؤرف النقدي نقداً م  عهدة النشؤؤاط أو م  عهدة المصؤؤروفات الن،رية، على ألا يتجاوز  .1
 ريال. 10.000

 ريال. 10.000بشي  على إفدج البنو  المتعام  معها لأك،ر م   .2

 فوالة بنكية. .3

يتر التهكد م  اسؤؤؤؤتكما  المعاملة لجميع مسؤؤؤؤوفات الصؤؤؤؤرف، وإرفاق المسؤؤؤؤتندات الدالة على  ل ، وإكما    .  
 طبقاً لءجراءات المعتمدة. مجلس الإدارةالتوقيعات عليها م  المو في  المختصي ، واعتماد الصرف م  

تتر عملية الصؤرف على البرامج والأنشؤطة فل الجمعية فل تؤوء متطلبات الخطة التشؤةيلية وموازنتها، أو لرفبة 
م  المانح، م  خلا  تعبئة نمو ج طل  الصؤؤؤرف على النشؤؤؤاط، وينبةل أ  يفتوي نمو ج طل  الصؤؤؤرف على 

 الأجزاء التالية:

 بيانات الإدارة أو القسر المعنل بطل  الصرف. .1

 بيانات البرنامج أو النشاط أو البند المراد الصرف ل . .2

 تفديد رقر البند أو البرنامج فل موازنة العار فل فا  تر اعتماده فيها والرصيد المعتمد. .3

 توقيع الإدارة الطالبة للصرف. .4

 اعتماد صاف  الصلافية. .5

والإدارية بما يفيد توفر الرصؤيد م  خلا  الموازنة أو م  خلا  وجود تبر  ودعر  توقيع مدير الشؤوو  المالية   .6
 للبرنامج.

تتر المناقلة م  بند لآخر بموافقة خطية م  الإدارة المالية ) وتلتزر الإدارة بتوتؤؤؤيح الأسؤؤؤبا  ومدج الفاجة   .7
الى تعويض مبلغ المناقلة بالنسؤبة الى الإدارة التل سؤف  منها المبلغ فتى لا يترت  عليها عجز مالل فيما بعد  

. ) 

فل فا  عدر توفر رصؤيد للصؤرف على برنامج أو نشؤاط ما، يتر إعداد نمو ج طل  مناقلة بي  بنود الموازنة   . أ
واعتماده م  قب  المخو  بالصؤؤؤؤلافية، وبعد إتمار عملية المناقلة يتر إجراء عملية الصؤؤؤؤرف بموج  سؤؤؤؤند 

 الصرف.

 يفتوي نمو ج طل  المناقلة بي  بنود الموازنة على البيانات التالية: .  

 البند / البرنامج المراد النق  إلي . .1

 البند / البرنامج المراد النق  من .  .2
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موافقة مجلس الإدارة على إجراء المناقلة بعد تهكيد إدارة الشؤؤوو  المالية والإدارية على توفر رصؤؤيد  .3
 فل البند المراد النق  من .

 تفديد نوعية المناقلة ه  هل نق  نهائل أر نق  موقت لفي  وصو  منح ل . .4
يتر تفرير سؤؤند صؤؤرف عند سؤؤداد المصؤؤروفات بموج  شؤؤيكات مسؤؤفوبة م  قب  الجمعية على أفد البنو  التل  

 يجري التعام  معها، ويفتوي سند الصرف على البيانات التالية:

 اسر المستفيد .1

 اسر البن  المسفو  علي  ورقر الفسا  .2

 بالأرقار والفروفالمبالغ   .3

 رقر الشي  المسفو  .4

 أسبا  الصرف .5

 التوجي  المفاسبل لعملية الصرف .6

توقيع كافة الأطراف التل اشؤؤتركت فل إعداد ومراجعة سؤؤند الصؤؤرف )أعده، راجع ، مدير الشؤؤوو  المالية   .7
 والإدارية(

 توقيع أصفا  الصلافية وفل فدود الصلافيات المالية المخولة لهر .8

 الشي  هو الص  والمستند القانونل ال ي يتر بموجب  دفع النقود م  قب  البن  للمستفيد، ويراعى في  ما يلل: . أ

  كر الاسر الصريح للجهة المستفيدة .1

 تسجي  المبلغ المدفو  بالأرقار والفروف .2
 الاعتماد م  صاف  الصلافية   .3

 الفسابات أ  يقور بإعداده.يف ر إصدار أي شي  بدو  سند صرف شي ، كما يف ر على فير قسر  .  
يرفع مع أصؤ  سؤند صؤرف الشؤيكات كافة الو،ائع المبررة للصؤرف بما فل  ل  شؤروط التعاقد والدفع، ويتهلف  . ج

سؤؤند صؤؤرف الشؤؤيكات م  أصؤؤ  لقسؤؤر الفسؤؤابات لأفراض إ،بات القيد، ونسؤؤخة ،ابتة فل دفتر سؤؤند صؤؤرف 
لتهكد م  اسؤؤؤتيفاء  الشؤؤؤيكات لأفراض المراجعة، أو م  خلا  نمو ج آلل م  الن ار الفاسؤؤؤوبل المالل بعد ا

 الن ار الفاسوبل للمتطلبات الرقابية المتعلقة بإصدار السندات الآلية.
يج  ختر مسؤتندات الصؤرف أو التهشؤير عليها بما يفيد المراجعة، قب  اعتماد سؤند الصؤرف، كما يج  التهشؤير   .د

 عليها أيتا بما يفيد الصرف بمجرد إصدار الإ   أو الشي  بصفة نهائية.

فل فالة تفرير الشؤي  لمورد خدمة أو أصؤو  ،ابتة أو متداولة أو تسؤديد إيجارات وما شؤاب   ل  يلزر الفصؤو    . أ
 على سند تفصي  )قبض( بالشي .

فتى يصؤبح سؤند صؤرف الشؤيكات دلي  إ،بات على إبراء  مة الجمعية تجاه الةير يج  أ  يوقع مسؤتلر الشؤي    .  
على مت  السؤؤند مع  كر الاسؤؤر الرباعل بما يفيد اسؤؤتلام  الشؤؤي  مع الفصؤؤو  على سؤؤند قبض فل الفالات  

 الموجبة ل ل .
الأصؤؤ  أ  تتر المدفوعات بعد اسؤؤتلار الأصؤؤناف الموردة وإدخالها للمسؤؤتودعات، أو بعد تسؤؤليمها للجهة الطالبة  

العار الإيعاز بصؤؤؤؤرف القيمة أو أجزاءً منها للشؤؤؤؤراء، أو بعد قيار المورد بتنفي  عقده مع الجمعية، ويجوز للمدير 
 مقدماً إ ا اقتتت الترورة  ل  بشرط الفصو  على التمانات الكافية قب  الأمر بالصرف.

على صؤؤرف أية مبالغ نتيجة تعاقدات أو مشؤؤتريات يج  أ  يقور قسؤؤر الشؤؤوو  المالية   مجلس الإدارةقب  موافقة  
 بالتفقع م  أ  المبلغ المطلو  صرف  يطابع ما هو وارد بشروط التعاقد، وأ  يراعى ما يلل:

 أ  تكو  الفواتير أصلية وعلى نمو ج مطبو  باسر المورد ومختومة من . .1

 أ  تكو  ه ه المستندات باسر الجمعية وليس باسر أفد منسوبيها. .2

 إ   الإتافة للمخاز  ع  الأصناف التل تر شراوها. .3
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ريال بتوقيع مؤدير الإدارة الطؤالبؤة لهؤا    1000زادت قيمتهؤا ع  إعؤداد مفتؤؤؤؤؤر ففا لاصؤؤؤؤؤنؤاف الموردة إ ا   .4
وأمي  الصؤؤؤؤؤنؤدوق، فؤإ  قلؤت ع   لؤ  يكتفى بتوقيع مؤدير الإدارة على الفؤاتورة بمؤا يفيؤد بمطؤابقتهؤا للعينؤات  

 والمواصفات المطلوبة.

 نسخة أمر التوريد )الشراء(. .5

مسؤتخلصؤات الأعما  أو الترميمات ومفاتؤر اسؤتلامها، مع اسؤتيفاء كافة الاعتمادات المرتبطة بها م  جهات   .6
 الإشراف والإدارة المعنية بالمتابعة والتنفي  والتهكد م  مطابقتها لما تر الإتفاق علي .

 التهكد به  الفاتورة أو المستخلصات لر يسبع صرفها وأ  تختر المستندات بختر )صُرِفَ( فور سداد ال،م . .7
 سندات الصرف الملغاة:

يرفع أصؤ  سؤند الصؤرف الملةى مع نسؤخت  مع توتؤيح سؤب  الإلةاء والاسؤر ال،لا،ل لمعد السؤند )م  إدارة الشؤوو  
 المالية والإدارية( وتوقيع .
 الوثائق المؤيدة للصرف:

الو،ائع المويدة للصؤؤرف هل الو،ائع والبيانات والفواتير والكشؤؤوف وفيرها م  المسؤؤتندات المبررة والمويدة  . أ
لعمليات صؤؤرف النفقات والتل يج  أ  ترفع مع مسؤؤتندات الصؤؤرف الم كورة فل ه ه اللائفة، بما يفيد أنها  

الخدمات قد تمت لصؤالح الجمعية   تمت على الوج  الصؤفيح، وبه  المشؤتريات أو المسؤتلزمات أو الأشؤةا  أو
وأن  قد تر اسؤتلامها، ويج  أ  تكو  ه ه الو،ائع والبيانات والفواتير باسؤر الجمعية وليس باسؤر أفد منسؤوبيها،  

 وبتواريخ فدي،ة مقاربة للتاريخ المقدمة في .

بعد   مجلس الإدارةإ ا فقدت المسؤتندات المويدة لاسؤتفقاق مبلغ معي  قب  الصؤرف جاز أ  يتر الصؤرف بموافقة   .  
التهكد م  عدر سؤابقة الصؤرف وبشؤرط أ  يهخ  التعهد اللازر على طال  الصؤرف بتفم  جميع النتائج التل قد 
تترت  على تكرار الصؤرف، ويشؤترط أ  يقدر طال  الصؤرف بد  فاقد للمسؤتندات، و ل  بعد إجراء التفقيع  

وجو  إرفاق نتيجة التفقيع ال ي أجُري  اللازر واتخا  الإجراءات اللازمة لمنع اسؤتخدار المسؤتند الأصؤلل مع 
 فل ه ا الشه  مع مستندات الصرف.

 تتر عملية صرف المرتبات والأجور وفع التسلس  التالل:  

يقور قسؤر الموارد البشؤرية بتجهيز كشؤف اسؤتفقاقات المو في  واعتماده م  المدير الإداري وم  ،ر يرسؤ  إلى   .1
 إدارة الشوو  المالية والإدارية.

تقور إدارة الشؤؤؤوو  المالية والإدارية بمراجعة كشؤؤؤوف الروات  والتهكد م  عمليات الافتسؤؤؤا  الواردة فل   .2
 الكشف.

على كشؤؤؤؤؤف الرواتؤ  تقور إدارة الشؤؤؤؤؤوو    مجلس الإدارةبعؤد المراجعؤة والتؤدقيع وأخؤ  الموافقؤة والتعميؤد م   .3
المالية والإدارية بطباعة قوائر باسؤؤماء المو في  والمبالغ التل سؤؤتدفع لهر وأرقار فسؤؤاباتهر البنكية ويوقع م   

 بالاعتماد. مجلس الإدارةقب  الموارد البشرية، وإدارة الشوو  المالية والإدارية، و

 يتر توقيع الخطا  م  قب  صاف  الصلافية فل الجمعية وإرسال  للبن  للصرف. .4
 يمك  صرف الروات  والأجور قب  التاريخ المفدد فل الفالات التالية:

، وباتبا  نفس إجراءات صؤؤرف   مجلس الإدارةالمواسؤؤر والأعياد الرسؤؤمية وما على شؤؤاكلتها، بشؤؤرط موافقة   .1
 الروات  المعتمدة.

 لمو ف فل مهمة خارج الجمعية ويستلزر وجوده إلى ما بعد فلو  الموعد المفدد لصرف الروات . .2
 الاعتيادية أو أي إجازة است،نائية أخرج.لمو ف عند استفقاق إجازت  السنوية  .3

الأصؤ  فل الصؤرف أ  يتر بشؤيكات لتفقيع التؤبط الداخلل ومع  ل  يجوز أ  يتر الصؤرف نقداً طبقاً للقواعد  . أ
 المفددة فل ه ه اللائفة م  خلا  العهد المستديمة والعهد الموقتة.
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المسؤؤتديمة إ  وجدت لديها بفسؤؤ  طبيعة نشؤؤاطها، ولك  تفدد ك  إدارة وقسؤؤر مجالات الصؤؤرف م  العهدة  .  
بصؤؤفة عامة تكو  ه ه المجالات فل نطاق المصؤؤروفات العاجلة والتل يصؤؤع  الانت ار فتى يتر اسؤؤتخراج  

 شيكات لها والمصروفات الن،رية الترورية للتشةي .
يتر الفصؤؤؤ  فل العهد سؤؤؤواء كانت موقتة أو مسؤؤؤتديمة بي  العهد المخصؤؤؤصؤؤؤة للبرامج والأنشؤؤؤطة، والعهد  . ج

 المخصصة لمواجهة المصروفات الن،رية أو مصاريف التشةي  العامة.
لا تسؤج  أي عهده على أقسؤار الجمعية أو أي جهة مسؤتخدمة لها ب  كعهدة شؤخصؤية تسؤتخدر م  قب  مو ف  .د

 معي  وتسج  علي .
يج  الفصؤؤؤ  بي  العهدة الدائمة والموقتة ولا يجوز الدمج بينهما فل فسؤؤؤا  وافد فتى ولو صؤؤؤرفت لنفس   .ه

 الشخا.
لا يجوز صؤرف المرتبات والأجور أو الأجور الإتؤافية أو المكاف ت أو الفوافز أو سؤلف المو في  م  العهد  .و

 المستديمة.
 لا يجوز صرف عهدة مالية لمو ف ما م  مخصصات عهدة مالية معطاة لمو ف آخر. .ز
تعتبر العهد المسؤؤتديمة عهدة شؤؤخصؤؤية لا يجوز نقلها إلى مو ف آخر إلا بعد أ  تتر تسؤؤويتها وإخلاء طرف   . ح

، ولا يجوز بهي مجلس الإدارةالمو ف المسؤؤوو  عنها، على أ  يعد ب ل  مفتؤؤر اسؤؤتلار وتسؤؤلر يعتمد م   
فا  م  الأفوا  أ  يعهد لأفد العاملي  فل قسؤر الفسؤابات أو الرقابة المالية بالعهد المسؤتديمة و ل  للمفاف ة  

 على ن ار التبط الداخلل.
 العهُد المستديمة:

العهُدة المسؤؤؤتديمة هل المبلغ ال ي يسؤؤؤلر لأفد المو في  أو المتعاوني  مع الجمعية للصؤؤؤرف من  على المدفوعات  
الن،رية والعاجلة وفع افتياجات العم  سؤواءً أكانت لنشؤاطات وبرامج الجمعية أو للمصؤاريف والافتياجات العامة  

 تعويض المبالغ المصروفة عندما يشارف المبلغ الكلل المخصا م  النفا .والإدارية، على أ  يتر 

يفع لمديري الإدارات طل  عهد شؤخصؤية لمو فيهر إ ا اقتتؤت افتياجات العم   ل ، بشؤك  كتابل يفدد فيها   . أ
 للمراجعة والاعتماد. مجلس الإدارةالفد الأقصى للعهدة ومجالات الصرف، يقدر إلى  

 يفرر طل  العهدة المالية م  أص  ونسخة على النفو التالل: .  

، لأج  تفرير سؤند صرف الشي  أو مجلس الإدارةالأصؤ : يرسؤ  لقسؤر الفسؤابات بعد اعتماده م  قب   .1
 تفوي  القيمة.

 النسخة الوفيدة: تبقى مع الجهة الطالبة للعهدة المستديمة. .2

يتر إعادة الن ر فل الفد الأقصؤؤى للعهدة المالية ك  ،لا،ة أشؤؤهر كفد أقصؤؤى، على تؤؤوء المبالغ المصؤؤروفة   . ج
 القرار بالزيادة أو النقصا . مجلس الإدارة وتتخ فعلياً،  

 يشترط فيم  يكو  مسوولاً ع  العهدة المستديمة ما يلل:

 أ  يكو  م  العاملي  الدائمي  فل الجمعية. .1

 والإدارية.ألا يكو  عاملاً فل قسر الفسابات التابع لإدارة الشوو  المالية   .2
 ألا يكو  تابعاً لأي لجنة أو قسر مختا بالمراقبة والتدقيع المالل. .3

تصُؤرف العهدة المسؤتديمة بموج  سؤند صؤرف شؤيكات أو نمو ج تفوي  بنكل للمو ف المسؤوو  عنها، وال ي يعد  
 م  أص  ونسخة كما يلل:

 

 النسخة الوحيدة الأصل 

يرسؤؤؤ  لقسؤؤؤر الفسؤؤؤابات   سند صرف شي 
مرفقاً بطل  العهدة المالية  

 مجلس الإدارةالموقع م  

الصؤؤؤؤؤنؤؤدوق   لؤؤدج  تبقى 
 لةرض المراجعة
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يرسؤؤؤ  لقسؤؤؤر الفسؤؤؤابات   يسلر للبن  نمو ج تفوي  بنكل
مرفقاً بطل  العهدة المالية  

 مجلس الإدارةالموقع م  

  

لتسؤجي  كافة مصؤروفات العهدة بالتفصؤي  أولاً بهو  م   يمسؤ  م  يعهد إلي  بالعهدة المسؤتديمة سؤجلاً خاصؤاً   . أ
 واقع أ و  الصرف، على أ  يختع ه ا الدفتر للمراجعة والتدقيع.

يتر الصؤؤرف م  العهدة المسؤؤتديمة بناء على سؤؤند صؤؤرف نقدي م  أصؤؤ  ونسؤؤخة، يعُتمد م  إدارة الشؤؤوو   .  
المالية والإدارية، بفيث يرفع الأصؤ  مع المسؤتندات، ويرسؤ  إلى الفسؤابات للتسؤوية المفاسؤبية، وتبقى النسؤخة  

 لدج المو ف م  أج  المطابقة مع طل  الصرف.
عندما تقتر  العهدة المسؤتديمة م  النفا  يتر إعداد كشؤف تفريغ واسؤتعاتؤة لها، لتعويض ما تر صؤرف  منها، مرفقاً  
ب  أصؤو  أ و  الصؤرف والمسؤتندات المويدة للصؤرف، وتقدر إلى إدارة الشؤوو  المالية والإدارية لأج  المراجعة  

   أو يتر التفوي  البنكل للشخا المسوو  عنها.وتسجيلها بالدفاتر طبقاً لطبيعتها، ،ر يفرر إ   صرف شي
رِفَِ و ل  فور الانتهاء م  عملية الدفع أي بعد   ينبةل ختر كافة المسؤؤتندات المويدة للصؤؤرف م  العهدة بختر ِصؤؤُ
أ  يتر توقيع الشؤي  م  قب  آخر شؤخا مفوض على توقيع الشؤيكات، ويتهكد م  عدر تكرار دفعها وقيار المفاسؤ   

 بختمها بختر )روجِعَ(.

، ويعُد بنتيجة الجرد  مجلس الإدارةتختؤع العهدة المسؤتديمة لن امل الجرد الدوري والمفاج ، بناء على طل    . أ
ومؤدير القسؤؤؤؤؤر أو الإدارة المسؤؤؤؤؤتفيؤدة م  العهؤدة، ،ر تتخؤ  الإجراءات اللازمؤة    مجلس الإدارةتقريراً يرفع إلى  

 لتسوية الفروق إ  وجدت.

بعد مراجعة مسؤتندات العهدة المسؤتديمة تفو  إلى الفسؤابات لأج  تسؤجيلها فل الن ار المفاسؤبل بعد تفليلها،   .  
وتفم  على الفسؤؤابات المسؤؤتفيدة فسؤؤ  طبيعتها، مع انتباه المفاسؤؤ  إلى عدر تسؤؤجي  العهدة بشؤؤك  إجمالل  

 وإقفالها فل فسابات مجملة.
 تصفى العهد المستديمة فل الفالات التالية:

فل نهاية السؤؤنة المالية ويورد المتبقل منها إلى البن  أو الصؤؤندوق، كما أنها تسؤؤتعاض كاملة فل بداية السؤؤنة   .1
 المالية الجديدة.

 عندما تطل  الإدارة الطالبة لها تصفيتها لانتفاء الةرض منها. .2

عند الفاجة لنقلها م  مو ف إلى مو ف آخر لأي سؤؤب  م  الأسؤؤبا  كالإجازة أو المرض أو الوفاة أو إنهاء   .3
 العم .

 تتطل  عملية الصرف م  العهد المالية المستديمة ما يلل: . أ

 استخدار سندات صرف م  دفاتر مطبوعة بهرقار مسلسلة. .1

 أ  تكو  سندات الصرف مصادقة م  قب  صاف  الصلافية. .2

يتر التوقيع عليها بواسؤؤطة الشؤؤخا المسؤؤوو  ع  العهدة بما يفيد السؤؤداد )مسؤؤتند بالاسؤؤتلار أو سؤؤند   .3
 قبض(.

 تتر كتابة المبالغ بالأرقار والفروف. .4

 يج  أ  يفتوي سند الصرف على وصف كافٍ لأسبا  المصروف. .5

 أ  تكو  المستندات باسر الجمعية وليس باسر أفد مو فيها. .6

 أ  تكو  المستندات بتواريخ مقاربة لتاريخ تقديمها. .7

 ألا يزيد ما يصرف م  العهدة المستديمة ع  المبلغ المفدد لها م  قب  صاف  الصلافية. .8
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فل فالة تع ر الفصؤو  على مسؤتند مويد للصؤرف يتر اسؤتخدار نمو ج داخلل يوتؤح نو  المصؤروف تفصؤيلياً   .  
ويكو   ل  فل فالات اسؤؤؤؤت،نائية   مجلس الإدارةوالقائر ب ، ويوقع م  مدير إدارة مسؤؤؤؤتلر العهدة، ويعتمد م  

 فقط ألف ريال سعودي لا فير . –ريال  1000، وبما لا يتجاوز مبلغ وفل أتيع الفدود
 العهدة المؤقتة:

العهدة الموقتة هل المبلغ ال ي يسؤؤؤلر لأفد المو في  فل أي إدارة أو موقع عم  لءنفاق فير المعروف قيمت  بدقة 
 مقدماً لإتمار عملية شراء مباشر م  السوق.

بناء على طل  م  إدارة معينة على أ  يفدد فل ه ا الطل  مقدار ه ه   مجلس الإدارةتعتمؤد العهؤدة الموقتة م   . أ
 العهدة ومجالات الصرف والمو ف ال ي ستصرف ل ، ويفرر م  أص  ونسخة، كما يلل:

الأصؤؤ : ويرسؤؤ  إلى قسؤؤر الفسؤؤابات بعد اعتماده، م  أج  إعداد نمو ج صؤؤرف الشؤؤي  أو التفوي    .1
 البنكل

 المراجعة.النسخة الوفيدة: وتبقى مع الإدارة الطالبة للعهدة الموقتة لأفراض  .2
لا يجوز الصؤؤرف م  العهدة الموقتة إلا للةرض ال ي طلبت م  أجل ، وبناء على مسؤؤتندات مويدة للصؤؤرف   .  

 تستوفل النوافل الشكلية والموتوعية، كما ينطبع على العهد المستديمة.
لا يجوز صؤؤؤؤرف عهدة موقتة لأفد الأشؤؤؤؤخاا إ ا كا  فل فوزت  عهدة أخرج موقتة أو مسؤؤؤؤتديمة إلا بعد   . ج

 تسويتها.
 يشترط فيم  يكو  مسوولاً ع  العهدة الموقتة ما يلل: .د

 أ  يكو  م  العاملي  الدائمي  فل الجمعية. .1

 ألا يكو  عاملاً فل قسر الفسابات التابع لإدارة الشوو  المالية والإدارية. .2

 ألا يكو  تابعاً لأي لجنة أو قسر مختا بالمراقبة والتدقيع المالل. .3
الموقتة بموج  سند صرف شيكات أو نمو ج تفوي  بنكل للمسوو  عنها، على أ   وال ي يعد م   تصرف العهدة  

 أص  ونسخة كما يلل:
 

 النسخة الوحيدة الأصل 

يرسؤؤؤ  لقسؤؤؤر الفسؤؤؤابات   سند صرف شي 
مرفقاً بطل  العهدة المالية  

 مجلس الإدارةالموقع م  

لؤةؤرض  الؤؤؤدفؤتؤر  فؤل  تؤبؤقؤى 
 المراجعة

يرسؤؤؤ  لقسؤؤؤر الفسؤؤؤابات   يسلر للبن  نمو ج تفوي  بنكل
مرفقاً بطل  العهدة المالية  

 مجلس الإدارةالموقع م  

  
تتر تسؤؤؤوية العهدة الموقتة فل مدة لا تتجاوز عشؤؤؤرة أيار م  تاريخ انتهاء الةرض ال ي صؤؤؤرفت م  أجل ، وتقدر  

الصؤؤلافية، وبعد توريد المتبقل منها إلى  المسؤؤتندات إلى الفسؤؤابات للمراجعة والففا بعد اعتمادها م  صؤؤاف   
الصؤندوق أو البن  بفسؤ  إجراءات التوريد المعتمدة، ،ر تسؤج  فل الدفاتر وتفم  على الفسؤابات المسؤتفيدة طبقاً  

 لطبيعتها.
 تصفى العهد الموقتة فل الفالات التالية:

 فل نهاية السنة المالية ويورد المتبقل منها إلى البن . .1

 عندما تطل  الإدارة الطالبة لها تصفيتها لانتفاء الةرض منها. .2
عند الفاجة لنقلها م  مو ف إلى مو ف آخر لأي سؤؤب  م  الأسؤؤبا  كالإجازة أو المرض أو الوفاة أو إنهاء   .3

 العم .
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إ  الأصؤو  الشؤخصؤية م،  الأجهزة والمعدات والأدوات والأ،اث والمفروشؤات وتجهيزات الفاسؤ  الآلل ووسؤائ  
تفت تصؤؤرف مو ف أو  ووتؤؤعها الاتصؤؤا  ووسؤؤائ  النق  التل تصؤؤرف م  مسؤؤتود  الجمعية، أو يتر شؤؤراوها  

مجموعة م  المو في  لةرض تنفي  مهار و ائفهر، تختؤؤؤع لقيدها وتسؤؤؤجيلها فل )سؤؤؤج  العهد العينية( وإ،باتها  
كعهدة مسؤلمة، ويكو  مسؤوولاً عنها وع  سؤلامتها والمفاف ة عليها وفسؤ  اسؤتعمالها فسؤ  الأصؤو  المتعارف  

 عند الطل .عليها، وعلى الوج  الصفيح وإعادتها إلى الجمعية  
لا تسدد تعويتات نهاية الخدمة ولا تمنح شهادة براءة ال مة لأي مو ف تنتهل خدمات  م  الجمعية مالر يقر بتسلير 
وإخلاء كافة العهد المسؤؤجلة علي  سؤؤواءً كانت عهداً نقدية أو عينية، أو سؤؤداد القير المترتبة علي  م  العهد التل لر 

 يسلمها.
يتر التعؤاقؤد على تؤهمي  افتيؤاجؤات الجمعيؤة م  الخؤدمؤات بموجؤ  عقود سؤؤؤؤؤنويؤة أو خطؤابؤات تعميؤد لهؤ ا الةرض بعؤد  

 اعتمادها م  صاف  الصلافية فل الجمعية وطبقاً للصلافيات المخولة إلي .
إ  اعتماد عقود الخدمات يسؤؤؤتلزر بالتؤؤؤرورة تنفي ها بشؤؤؤك  سؤؤؤلير بواسؤؤؤطة المسؤؤؤتندات الن امية المتبعة وطبقاً  
لءجراءات المنصؤؤؤؤؤوا عليهؤا فل الأن مؤة الؤداخليؤة للجمعيؤة ويعتبر القسؤؤؤؤؤر الطؤالؤ  للخؤدمؤة المعنل بهؤ ه الأعمؤا  

ارة الشؤؤوو  المالية والإدارية عند صؤؤرف  والخدمات ومسؤؤوو  ع  صؤؤفة تنفي  ه ه العقود، ويتطل   ل  تهكد إد
دفعات أو مسؤؤتفقات الجهة المقدمة للخدمة، م  خلا  توقيع القسؤؤر أو الإدارة المعنية به  تنفي  الخدمة تر بالشؤؤك   

 السلير وعلى الوج  المطلو .
 وب ات الشروط المنصوا عليها فل العقود المنتهية إ ا توفرت فيها الشروط الآتية:يجوز تجديد عقود الخدمات  

أ  يكو  المتعهد قد قار بتنفي  التزامات  على وج  مرتؤؤؤل فل مدة العقد السؤؤؤابقة، وفع تقرير مكتو  م  قب   .1
 .مجلس الإدارةالجهة المشرفة، ومعتمد م  قب  

أ  لا يكو  قد طرأ انخفاض واتؤؤح على فئات الأسؤؤعار أو الأجور موتؤؤو  العقد، أو أي تةيرات عامة فل   .2
 شك  ومتمو  الخدمة المطلوبة.

 
------------------------------- ------------------------ 
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