
 

 

 

  

 الصرف للبرامج والأنشطةسياسة 
 والمصروفات العمومية والإدارية 

 لجمعية سعى لخدمات الحجاج والمعتمرين



 

 

 

 اللجنة التنفيذية

أنواعها بلدفع، ويعتبر توقيعها على مستندات الصرف ل ةمرالآلصرف ولمعتمدة التعتبر اللجنة التنفيذية، هي 

 ً  ،شيكاتأو تحرير ال ،النقود دفع-اختصاصهكل بحسب -يجيز للمسؤولين عن حفظ الأموال  ،توقيعاً نهائيا

 أو شراء الاحتياجات. ،أو اعتماد الإشعارات البنكية

ة خدمظامية المستالمستندات النبإن اعتماد اللجنة التنفيذية لأي تصرف ينشأ عنه نفقة مالية، يستلزم تنفيذها 

وطبقاً للإجراءات المحاسبية المعتمدة، ويعتبر مدير الشؤون المالية والإدارية مسؤولاً عن  ،لدى الجمعية

   صحة تنفيذ هذه الإجراءات.

 :سند الصرف

المستند النظامي الذي يجيز لأمناء الصناديق دفع النقود، أو يجيز سحب النقود من  يعتبر سند الصرف هو

 البنك بموجب الشيكات المسحوبة على الجمعية وبحسب الإجراءات المعتمدة.

ستتتتتواءً للبتتتتترامأ والأنشتتتتتطة أو للمصتتتتتاريف العامتتتتتة -يتتتتتتم ستتتتتداد مصتتتتتاريف الجمعيتتتتتة  -أ

 ية:بموجب سندات صرف، بإحدى الطرق التال -والإدارية

نقتتتتداً متتتتن عهتتتتدة النشتتتتاط أو متتتتن عهتتتتدة المصتتتتروفات الن ريتتتتة، علتتتتى ألا يتجتتتتاوز  .1

 ريال. 10.000السقف المحدد للصرف النقدي 

 ريال. 10.000بشيك على إحدى البنوك المتعامل معها لأك ر من  .2

 حوالة بنكية. .3

تأكتتتتد متتتتن استتتتتكمال المعاملتتتتة لجميتتتتع مستتتتودات الصتتتترف، وإرفتتتتاق المستتتتتندات الدالتتتتة ي   -ب

ذلتتتك، وإكمتتتال التوقيعتتتات عليهتتتا متتتن المتتتوظفين المختصتتتين، واعتمتتتاد الصتتترف متتتن علتتتى 

  اللجنة التنفيذية طبقاً للإجراءات المعتمدة.

 الصرف على البرامج والأنشطة

متطلبتتتات الخطتتتة التشتتتايلية وموازنتهتتتا، أو وفتتتق صتتترف علتتتى البتتترامأ والأنشتتتطة فتتتي الجمعيتتتة ي  

لتتتب الصتتترف علتتتتى النشتتتاط، وينباتتتي أن يحتتتتتوي لردبتتتة متتتن المتتتان ، متتتتن ختتت ل تعبئتتتة نمتتتتوذ  ط

 نموذ  طلب الصرف على الأجزاء التالية:

 بيانات الإدارة أو القسم المعني بطلب الصرف. .1
 بيانات البرنامأ أو النشاط أو البند المراد الصرف له. .2

 والرصيد المعتمد. ،اعتمد فيهاإن البرنامأ في موازنة العام  تحديد رقم البند أو .3

 الإدارة الطالبة للصرف.توقيع  .4



 

 

 

 اعتماد صاحب الص حية. .5

توقيتتتع متتتدير الشتتتؤون الماليتتتة والإداريتتتة بمتتتا يفيتتتد تتتتوفر الرصتتتيد متتتن ختتت ل الموازنتتتة أو متتتن  .6

 خ ل وجود تبرع ودعم للبرنامأ.

ارة بتوضتتتي  الأستتتباب متتتن بنتتتد لآختتتر بموافقتتتة خطيتتتة متتتن الإدارة الماليتتتة  وتلتتتتزم الإدي نقتتتل  .7

لتتى الإدارة التتتي ستتحب منهتتا المبلتتا حتتتى إض مبلتتا المناقلتتة بالنستتبة لتتى تعتتويإومتتدى الحاجتتة 

 لا يترتب عليها عجز مالي فيما بعد(.

نمتتتوذ  طلتتتب مناقلتتتة بتتتين بنتتتود ي عتتتد دم تتتتوفر رصتتتيد للصتتترف علتتتى برنتتتامأ أو نشتتتاط متتتا، ع تتتإن 

يتتتة عملت جتتترى الموازنتتتة واعتمتتتاده متتتن قبتتتل المختتتول بالصتتت حية، وبعتتتد إتمتتتام عمليتتتة المناقلتتتة يتتتتم 

 الصرف بموجب سند الصرف.

 يحتوي نموذ  طلب المناقلة بين بنود الموازنة على البيانات التالية:

 البند / البرنامأ المراد النقل إليه. .1

 البند / البرنامأ المراد النقل منه.  .2

موافقتتتتة مجلتتتت  الإدارة علتتتتى إجتتتتراء المناقلتتتتة بعتتتتد تأكيتتتتد إدارة الشتتتتؤون الماليتتتتة والإداريتتتتة  .3

 في البند المراد النقل منه. على توفر رصيد

 تحديد نوعية المناقلة هل هي نقل نهائي أم نقل مؤقت لحين وصول من  له. .4

 سندات الصرف

حتتترر ستتتند صتتترف عنتتتد ستتتداد المصتتتروفات بموجتتتب شتتتيكات مستتتحوبة متتتن قبتتتل الجمعيتتتة علتتتى ي  

 أحد البنوك التي يجري التعامل معها، ويحتوي سند الصرف على البيانات التالية:
 .المستفيداسم  .1

 .اسم البنك المسحوب عليه ورقم الحساب .2

 .المبالا بالأرقام والحروف .3

 .رقم الشيك المسحوب .4

 .أسباب الصرف .5

 .التوجيه المحاسبي لعملية الصرف .6

توقيتتتع كافتتتة الأطتتتراف التتتتي اشتتتتركت فتتتي إعتتتداد ومراجعتتتة ستتتند الصتتترف  أعتتتده، راجعتتته،  .7

 .مدير الشؤون المالية والإدارية(

 .الص حية وفي حدود الص حيات المالية المخولة لهمتوقيع أصحاب  .8

  



 

 

 

 الشيكات

دفع النقتتتود متتتن قبتتتل البنتتتك للمستتتتفيد، تتتتالشتتتيك هتتتو الصتتتك والمستتتتند القتتتانوني التتتذي بموجبتتته  -أ 

 راعى فيه ما يلي:وي  

 .ذكر الاسم الصري  للجهة المستفيدة .1

 .تسجيل المبلا المدفوع بالأرقام والحروف .2

 .الص حيةالاعتماد من صاحب  .3

حظتتتر إصتتتدار أي شتتتيك بتتتدون ستتتند صتتترف شتتتيك، كمتتتا يحظتتتر علتتتى ديتتتر قستتتم الحستتتابات ي   -ب 

 أن يقوم بإعداده.

رفتتتتق متتتتع أصتتتتل ستتتتند صتتتترف الشتتتتيكات كافتتتتة الو تتتتائق المبتتتتررة للصتتتترف بمتتتتا فتتتتي ذلتتتتك ي   -  

شتتتروط التعاقتتتد والتتتدفع، ويتتتتألف ستتتند صتتترف الشتتتيكات متتتن أصتتتل لقستتتم الحستتتابات لأدتتتراض إ بتتتات 

ونستتخة  ابتتتة فتتي دفتتتر ستتند صتترف الشتتيكات لأدتتراض المراجعتتة، أو متتن ختت ل نمتتوذ   لتتي القيتتد، 

متتن النظتتام الحاستتوبي المتتتالي بعتتد التأكتتد متتتن استتتيفاء النظتتام الحاستتتوبي للمتطلبتتات الرقابيتتة المتعلقتتتة 

 بإصدار السندات الآلية.

اعتمتتتتاد ستتتتند يجتتتتب ختتتتتم مستتتتتندات الصتتتترف أو التأشتتتتير عليهتتتتا بمتتتتا يفيتتتتد المراجعتتتتة، قبتتتتل  -د 

الصتتترف، كمتتتا يجتتتب التأشتتتير عليهتتتا أيضتتتا بمتتتا يفيتتتد الصتتترف بمجتتترد إصتتتدار الإذن أو الشتتتيك 

 بصفة نهائية.

د إيجتتتارات ومتتتا اأو أصتتتول  ابتتتتة أو متداولتتتة أو ستتتدتحريتتتر الشتتتيك لمتتتورد خدمتتتة  فتتتي حتتتال -هتتت  

 شابه ذلك يلزم الحصول على سند تحصيل  قبض( بالشيك.

يجتتب  ،ت دليتتل إ بتتات علتتى إبتتراء ذمتتة الجمعيتتة تجتتاه الايتترحتتتى يصتتب  ستتند صتترف الشتتيكا -و 

وقتتتع مستتتتلم الشتتتيك علتتتى متتتتن الستتتند متتتع ذكتتتر الاستتتم الربتتتاعي بمتتتا يفيتتتد استتتت مه الشتتتيك متتتع أن ي  

 الحصول على سند قبض في الحالات الموجبة لذلك.

 المتتتتدفوعات بعتتتتد استتتتت م الأصتتتتناف المتتتتوردة وإدخالهتتتتا للمستتتتتودعات، أو بعتتتتد دفعالأصتتتتل أن ت تتتت

ام تستتليمها للجهتتة الطالبتتة للشتتراء، أو بعتتد قيتتام المتتورد بتنفيتتذ عقتتده متتع الجمعيتتة، ويجتتوز للمتتدير العتت

بشتتترط الحصتتتول علتتتى  ،منهتتتا مقتتتدماً إذا اقتضتتتت الضتتترورة ذلتتتك الإيعتتتاز بصتتترف القيمتتتة أو أجتتتزاء

 الضمانات الكافية قبل الأمر بالصرف.

يجتتة تعاقتتدات أو مشتتتريات يجتتب أن يقتتوم قبتتل موافقتتة اللجنتتة التنفيذيتتة علتتى صتترف أيتتة مبتتالا نت

قستتم الشتتؤون الماليتتة بتتالتحقق متتن أن المبلتتا المطلتتوب صتترفه يطتتابق متتا هتتو وارد بشتتروط التعاقتتد، 

 راعى ما يلي:وأن ي  

 أن تكون الفواتير أصلية وعلى نموذ  مطبوع باسم المورد ومختومة منه. .1



 

 

 

 منسوبيها.أن تكون هذه المستندات باسم الجمعية ولي  باسم أحد  .2

 .يترتشاإذن الإضافة للمخازن عن الأصناف التي  .3

ريال بتوقيتتتع متتتدير  1,000إعتتتداد محضتتتر فحتتتا لوصتتتناف المتتتوردة إذا زادت قيمتهتتتا عتتتن  .4

كتفتتتى بتوقيتتتع متتتدير الإدارة علتتتى الإدارة الطالبتتتة لهتتتا وأمتتتين الصتتتندوق، فتتتإن قلتتتت عتتتن ذلتتتك ي  

 لمطلوبة.الفاتورة بما يفيد بمطابقتها للعينات والمواصفات ا

 نسخة أمر التوريد  الشراء(. .5

مستخلصتتتتات الأعمتتتتال أو الترميمتتتتات ومحاضتتتتر استتتتت مها، متتتتع استتتتتيفاء كافتتتتة الاعتمتتتتادات  .6

المرتبطتتتتتة بهتتتتتا متتتتتن جهتتتتتات الإشتتتتتراف والإدارة المعنيتتتتتة بالمتابعتتتتتة والتنفيتتتتتذ والتأكتتتتتد متتتتتن 

 مطابقتها لما تم الاتفاق عليه.

ق صتتتتترفها وأن تختتتتتتم المستتتتتتندات بختتتتتتم التأكتتتتتد بتتتتتأن الفتتتتتاتورة أو المستخلصتتتتتات لتتتتتم يستتتتتب .7

رِفَ( فور سداد ال من.   ص 

 سندات الصرف الملغاة

رفتتق أصتتتل ستتتند الصتتترف الملاتتتى متتتع نستتتخته متتتع توضتتتي  ستتتبب الإلاتتتاء والاستتتم ال   تتتي لمعتتتد ي  

 السند  من إدارة الشؤون المالية والإدارية( وتوقيعه.

 الوثائق المؤيدة للصرف

الو تتتتتائق والبيانتتتتتات والفتتتتتواتير والكشتتتتتوف وديرهتتتتتا متتتتتن الو تتتتتائق المؤيتتتتتدة للصتتتتترف هتتتتتي  .1

والتتتتتتي يجتتتتتب أن ترفتتتتتق متتتتتع  ،المستتتتتتندات المبتتتتتررة والمؤيتتتتتدة لعمليتتتتتات صتتتتترف النفقتتتتتات

علتتى الوجتته الصتتحي ،  أ كمِلتتتمستتتندات الصتترف المتتذكورة فتتي هتتذه ال ئحتتة، بمتتا يفيتتد أنهتتا 

، متاستتتتلولصتتتال  الجمعيتتتة هتتتي  وبتتتأن المشتتتتريات أو المستتتتلزمات أو الأشتتتاال أو الختتتدمات

ويجتتتتتب أن تكتتتتتون هتتتتتذه الو تتتتتائق والبيانتتتتتات والفتتتتتواتير باستتتتتم الجمعيتتتتتة ولتتتتتي  باستتتتتم أحتتتتتد 

 منسوبيها، وبتواريخ حدي ة مقاربة للتاريخ المقدمة فيه.

جتتتاز الصتتترف بموافقتتتة  ،إذا فقتتتدت المستتتتندات المؤيتتتدة لاستتتتحقاق مبلتتتا معتتتين قبتتتل الصتتترف .2

أختتتذ التعهتتتد التتت زم علتتتى وبشتتترط  ،م ستتتابقة الصتتترفاللجنتتتة التنفيذيتتتة بعتتتد التأكتتتد متتتن عتتتد

تترتب علتتتى تكتتترار الصتتترف، ويشتتتترط أن ستتتطالتتتب الصتتترف بتحمتتتل جميتتتع النتتتتائأ التتتتي 

يقتتتتدم طالتتتتب الصتتتترف بتتتتدل فاقتتتتد للمستتتتتندات، وذلتتتتك بعتتتتد إجتتتتراء التحقيتتتتق التتتت زم واتختتتتاذ 

يتتتتق الإجتتتتراءات ال زمتتتتة لمنتتتتع استتتتتخدام المستتتتتند الأصتتتتلي متتتتع وجتتتتوب إرفتتتتاق نتيجتتتتة التحق

 الذي أ جري في هذا الشأن مع مستندات الصرف.

  



 

 

 

 المرتبات والأجور

 صرف المرتبات والأجور وفق التسلسل التالي: ت  

ن المتتتتدير يقتتتتوم قستتتتم المتتتتوارد البشتتتترية بتجهيتتتتز كشتتتتف استتتتتحقاقات المتتتتوظفين واعتمتتتتاده متتتت .1

 دارة الشؤون المالية والإدارية.لإالإداري ومن  م يرسل 

الماليتتتتة والإداريتتتتة بمراجعتتتتة كشتتتتوف الرواتتتتتب والتأكتتتتد متتتتن عمليتتتتات تقتتتتوم إدارة الشتتتتؤون  .2

 الاحتساب الواردة في الكشف.

 ،بعتتد المراجعتتة والتتتتدقيق وأختتذ الموافقتتتة والتعميتتد متتن اللجنتتتة التنفيذيتتة علتتتى كشتتف الرواتتتتب .3

تقتتتتوم إدارة الشتتتتؤون الماليتتتتة والإداريتتتتة بطباعتتتتة قتتتتوائم بأستتتتماء المتتتتوظفين والمبتتتتالا التتتتتي 

ويوقتتتع متتتن قبتتتل المتتتوارد البشتتترية، وإدارة الشتتتؤون  ،أرقتتتام حستتتاباتهم البنكيتتتةستتتتدفع لهتتتم و

 المالية والإدارية، واللجنة التنفيذية بالاعتماد.

 وقع الخطاب من قبل صاحب الص حية في الجمعية وإرساله للبنك للصرف.ي   .4

 يمكن صرف الرواتب والأجور قبل التاريخ المحدد في الحالات التالية:

والأعيتتتاد الرستتتتمية ومتتتا علتتتى شتتتتاكلتها، بشتتترط موافقتتتة اللجنتتتتة التنفيذيتتتة، وباتبتتتتاع المواستتتم  .1

 نف  إجراءات صرف الرواتب المعتمدة.

لموظتتتف فتتتي مهمتتتة ختتتار  الجمعيتتتة ويستتتتلزم وجتتتوده إلتتتى متتتا بعتتتد حلتتتول الموعتتتد المحتتتدد  .2

 لصرف الرواتب.

 أخرى. لموظف عند استحقاق إجازته السنوية الاعتيادية أو أي إجازة است نائية .3

 بشتتتيكات لتحقيتتتق الضتتتبط التتتداخلي ومتتتع ذلتتتك يجتتتوز أن يتتتتم كتتتون الأصتتتل فتتتي الصتتترف أن ي

الصتتترف نقتتتداً طبقتتتاً للقواعتتتد المحتتتددة فتتتي هتتتذه ال ئحتتتة متتتن ختتت ل العهتتتد المستتتتديمة والعهتتتد 

 المؤقتة.

  تحتتتدد كتتتل إدارة وقستتتم مجتتتالات الصتتترف متتتن العهتتتدة المستتتتديمة إن وجتتتدت لتتتديها بحستتتب

لتتتة بصتتتفة عامتتتة تكتتتون هتتتذه المجتتتالات فتتتي نطتتتاق المصتتتروفات العاج طبيعتتتة نشتتتاطها، ولكتتتن

ستتتتتخرا  شتتتتيكات لهتتتتا والمصتتتتروفات الن ريتتتتة الضتتتترورية ت  والتتتتتي يصتتتتعب الانتظتتتتار حتتتتتى 

 للتشايل.

   فصتتتتتل فتتتتتي العهتتتتتد ستتتتتواء كانتتتتتت مؤقتتتتتتة أو مستتتتتتديمة بتتتتتين العهتتتتتد المخصصتتتتتة للبتتتتترامأ ي

مصتتتتتاريف التشتتتتتايل  والأنشتتتتتطة، والعهتتتتتد المخصصتتتتتة لمواجهتتتتتة المصتتتتتروفات الن ريتتتتتة أو

 العامة.

 علتتتتى أقستتتتام الجمعيتتتتة أو أي جهتتتة مستتتتتخدمة لهتتتتا بتتتتل كعهتتتتدة شخصتتتتية  ةلا تستتتجل أي عهتتتتد

 تستخدم من قبل موظف معين وتسجل عليه.

  يجتتب الفصتتل بتتين العهتتدة الدائمتتتة والمؤقتتتة ولا يجتتوز التتدمأ بينهمتتتا فتتي حستتاب واحتتد حتتتتى

 ولو صرفت لنف  الشخا.

 ر أو الأجتتتتتور الإضتتتتتافية أو المكافتتتتتوت أو الحتتتتتوافز أو لا يجتتتتتوز صتتتتترف المرتبتتتتتات والأجتتتتتو

 سلف الموظفين من العهد المستديمة.



 

 

 

 

 يجتتتوز صتتترف عهتتتدة ماليتتتة لموظتتتف متتتا متتتن مخصصتتتات عهتتتدة ماليتتتة معطتتتاة لموظتتتف لا 

  خر.

 تستتتويتها موظتتتف  ختتتر إلا بعتتتد  تعتبتتتر العهتتتد المستتتتديمة عهتتتدة شخصتتتية لا يجتتتوز نقلهتتتا إلتتتى

وإختتت ء طتتترف الموظتتتف المستتتؤول عنهتتتا، علتتتى أن يعتتتد بتتتذلك محضتتتر استتتت م وتستتتلم يعتمتتتد 

أن يعهتتد لأحتتد العتتاملين فتتي قستتم الحستتابات أو الرقابتتة ألبتتتة متتن اللجنتتة التنفيذيتتة، ولا يجتتوز 

 المالية بالعهد المستديمة وذلك للمحافظة على نظام الضبط الداخلي.

 العهُد المستديمة

ستتتتديمة هتتتي المبلتتتا التتتذي يستتتلم لأحتتتد المتتتوظفين أو المتعتتتاونين متتتع الجمعيتتتة للصتتترف الع هتتتدة الم

منتتته علتتتى المتتتدفوعات الن ريتتتتة والعاجلتتتة وفتتتق احتياجتتتات العمتتتتل ستتتواءً أكانتتتت لنشتتتاطات وبتتتترامأ 

الجمعيتتتة أو للمصتتتاريف والاحتياجتتتات العامتتتة والإداريتتتة، علتتتى أن يتتتتم تعتتتويض المبتتتالا المصتتتروفة 

 الكلي المخصا من النفاذ.عندما يشارف المبلا 

يحتتتق لمتتتديري الإدارات طلتتتب عهتتتد شخصتتتية لمتتتوظفيهم إذا اقتضتتتت احتياجتتتات العمتتتل ذلتتتك،  .1

بشتتتتكل كتتتتتابي يحتتتتدد فيهتتتتا الحتتتتد الأقصتتتتى للعهتتتتدة ومجتتتتالات الصتتتترف، يقتتتتدم إلتتتتى اللجنتتتتة 

 التنفيذية للمراجعة والاعتماد.

 يحرر طلب العهدة المالية من أصل ونسخة على النحو التالي: .2

صتتتتل: يرستتتتل لقستتتتم الحستتتتابات بعتتتتد اعتمتتتتاده متتتتن قبتتتتل اللجنتتتتة التنفيذيتتتتة، لأجتتتتل الأ -أ

 تحرير سند صرف الشيك أو تحويل القيمة.

 النسخة الوحيدة: تبقى مع الجهة الطالبة للعهدة المستديمة. -ب

المبتتتالا وفتتتق للعهتتتدة الماليتتتة كتتتل    تتتة أشتتتهر كحتتتد أقصتتتى،  الأعلتتتىالنظتتتر فتتتي الحتتتد  ي عتتتاد .3

 خذ اللجنة التنفيذية القرار بالزيادة أو النقصان.المصروفة فعلياً، وتت

 يشترط فيمن يكون مسؤولاً عن العهدة المستديمة ما يلي: .4

 أن يكون من العاملين الدائمين في الجمعية. -أ

 ألا يكون عام ً في قسم الحسابات التابع لإدارة الشؤون المالية والإدارية. -ب

 بالمراقبة والتدقيق المالي.ألا يكون تابعاً لأي لجنة أو قسم مختا  -ت

  



 

 

 

ت صتتترف العهتتتدة المستتتتديمة بموجتتتب ستتتند صتتترف شتتتيكات أو نمتتتوذ  تحويتتتل بنكتتتي للموظتتتف  .5

 المسؤول عنها، والذي يعد من أصل ونسخة كما يلي:

 النسخة الوحيدة الأصل 

 سند صرف شيك

يرسل لقسم الحسابات مرفقاً بطلب 

العهدة المالية الموقع من اللجنة 

 التنفيذية

تبقى لدى الصندوق لارض 

 المراجعة

 يسلم للبنك نموذ  تحويل بنكي

يرسل لقسم الحسابات مرفقاً بطلب 

العهدة المالية الموقع من اللجنة 

 التنفيذية

 

يمستتتك متتتن يعهتتتد إليتتته بالعهتتتدة المستتتتديمة ستتتج ً خاصتتتاً لتستتتجيل كافتتتة مصتتتروفات العهتتتدة  .6

يخضتتتتع هتتتتذا التتتتدفتر للمراجعتتتتة  بالتفصتتتتيل أولاً بتتتتأول متتتتن واقتتتتع أذون الصتتتترف، علتتتتى أن

 والتدقيق.

صتترف متتن العهتتدة المستتتديمة بنتتاء علتتى ستتند صتترف نقتتدي متتن أصتتل ونستتخة، ي عتمتتد متتن ي   .7

إدارة الشتتتتؤون الماليتتتتتة والإداريتتتتتة، بحيتتتتس يرفتتتتتق الأصتتتتتل متتتتع المستتتتتتندات، ويرستتتتتل إلتتتتتى 

الحستتتابات للتستتتوية المحاستتتبية، وتبقتتتى النستتتخة لتتتدى الموظتتتف متتتن أجتتتل المطابقتتتة متتتع طلتتتب 

 لصرف.ا

عتتتد كشتتتف تفريتتتا واستعاضتتتة لهتتتا، لتعتتتويض متتتا عنتتتدما تقتتتترب العهتتتدة المستتتتديمة متتتن النفتتتاذ ي   .8

تتت رف منهتتتا، مرفقتتتاً بتتته أصتتتول أذون الصتتترف والمستتتتندات المؤيتتتدة للصتتترف، وتقتتتدم إلتتتى ص 

إدارة الشتتتتؤون الماليتتتتة والإداريتتتتة لأجتتتتل المراجعتتتتة وتستتتتجيلها بالتتتتدفاتر طبقتتتتاً لطبيعتهتتتتا،  تتتتم 

 للشخا المسؤول عنها. اأو يحول بنكييحرر إذن صرف شيك 

تتتترِفَ  وذلتتتتك فتتتتور  ينباتتتتي ختتتتتم كافتتتتة المستتتتتندات المؤيتتتتدة للصتتتترف متتتتن العهتتتتدة بختتتتتم  ص 

وقتتتع الشتتتيك متتتن قبتتتل  ختتتر شتتتخا مفتتتوض علتتتى توقيتتتع ء متتتن عمليتتتة التتتدفع أي بعتتتد أن ي  الانتهتتتا

 الشيكات، ويتأكد من عدم تكرار دفعها وقيام المحاسب بختمها بختم  روجِعَ(.

تخضتتتع العهتتتدة المستتتتديمة لنظتتتامي الجتتترد التتتدوري والمفتتتاجة، بنتتتاء علتتتى طلتتتب اللجنتتتة  .أ

التنفيذيتتتة، وي عتتتد بنتيجتتتة الجتتترد تقريتتتراً يرفتتتع إلتتتى اللجنتتتة التنفيذيتتتة ومتتتدير القستتتم أو الإدارة 

 المستفيدة من العهدة،  م تتخذ الإجراءات ال زمة لتسوية الفروق إن وجدت.

المستتتتتديمة تحتتتتول إلتتتتى الحستتتتابات لأجتتتتل تستتتتجيلها فتتتتي بعتتتتد مراجعتتتتة مستتتتتندات العهتتتتدة   .ب

النظتتتام المحاستتتبي بعتتتد تحليلهتتتا، وتحمتتتل علتتتى الحستتتابات المستتتتفيدة حستتتب طبيعتهتتتا، متتتع 

 انتباه المحاسب إلى عدم تسجيل العهدة بشكل إجمالي وإقفالها في حسابات مجملة.



 

 

 

 تصفى العهد المستديمة في الحالات التالية:

ويتتتورد المتبقتتتي منهتتتا إلتتتى البنتتتك أو الصتتتندوق، كمتتتا أنهتتتا تستتتتعاض فتتتي نهايتتتة الستتتنة الماليتتتة  .1

 كاملة في بداية السنة المالية الجديدة.

 عندما تطلب الإدارة الطالبة لها تصفيتها لانتفاء الارض منها. .2

عنتتتد الحاجتتتة لنقلهتتتا متتتن موظتتتف إلتتتى موظتتتف  ختتتر لأي ستتتبب متتتن الأستتتباب كالإجتتتازة أو  .3

 المرض أو الوفاة أو إنهاء العمل.

 تتطلب عملية الصرف من العهد المالية المستديمة ما يلي: -أ

 استخدام سندات صرف من دفاتر مطبوعة بأرقام مسلسلة. .1

 أن تكون سندات الصرف مصادقة من قبل صاحب الص حية. .2

وقتتتع عليهتتتا بواستتتطة الشتتتخا المستتتؤول عتتتن العهتتتدة بمتتتا يفيتتتد الستتتداد  مستتتتند بالاستتتت م أو ي   .3

 سند قبض(.

 لأرقام والحروف.المبالا با بكتت   .4

 يجب أن يحتوي سند الصرف على وصف كافٍ لأسباب المصروف. .5

 أن تكون المستندات باسم الجمعية ولي  باسم أحد موظفيها. .6

 أن تكون المستندات بتواريخ مقاربة لتاريخ تقديمها. .7

ألا يزيتتتتد متتتتا يصتتتترف متتتتن العهتتتتدة المستتتتتديمة عتتتتن المبلتتتتا المحتتتتدد لهتتتتا متتتتن قبتتتتل صتتتتاحب  .8

 الص حية.

تعتتتذر الحصتتتول علتتتى مستتتتند مؤيتتتد للصتتترف يتتتتم استتتتخدام نمتتتوذ  داخلتتتي يوضتتت  نتتتوع  إن -ب

المصتتتتروف تفصتتتتيلياً والقتتتتائم بتتتته، ويوقتتتتع متتتتن متتتتدير إدارة مستتتتتلم العهتتتتدة، ويعتمتتتتد متتتتن 

اللجنتتة التنفيذيتتتة ويكتتون ذلتتتك فتتي حتتتالات استتتت نائية وفتتي أضتتتيق الحتتدود، وبمتتتا لا يتجتتتاوز 

  دير.فقط ألف ريال سعودي لا –ريال  1,000مبلا 

 العهدة المؤقتة

العهتتتدة المؤقتتتتة هتتتي المبلتتتا التتتذي يستتتلم لأحتتتد المتتتوظفين فتتتي أي إدارة أو موقتتتع عمتتتل للإنفتتتاق 

 دير المعروف قيمته بدقة مقدماً لإتمام عملية شراء مباشر من السوق.

تعتمتتتد العهتتتدة المؤقتتتتة متتتن اللجنتتتة التنفيذيتتتة بنتتتاء علتتتى طلتتتب متتتن إدارة معينتتتة علتتتى أن يحتتتدد  أ.

ا الطلتتب مقتتدار هتتتذه العهتتدة ومجتتالات الصتترف والموظتتف التتتذي ستصتترف لتته، ويحتترر متتتن فتتي هتتذ

 أصل ونسخة، كما يلي:

الأصتتتل: ويرستتتل إلتتتى قستتتم الحستتتابات بعتتتد اعتمتتتاده، متتتن أجتتتل إعتتتداد نمتتتوذ  صتتترف الشتتتيك  .1

 أو التحويل البنكي

 النسخة الوحيدة: وتبقى مع الإدارة الطالبة للعهدة المؤقتة لأدراض المراجعة. .2



 

 

 

لا يجتتتتوز الصتتتترف متتتتن العهتتتتدة المؤقتتتتتة إلا للاتتتترض التتتتذي طلبتتتتت متتتتن أجلتتتته، وبنتتتتاء علتتتتى  ب.

مستتتتندات مؤيتتتدة للصتتترف تستتتتوفي النتتتواحي الشتتتكلية والموضتتتوعية، كمتتتا ينطبتتتق علتتتى العهتتتد 

 المستديمة.

لا يجتتتوز صتتترف عهتتتدة مؤقتتتتة لأحتتتد الأشتتتخاا إذا كتتتان فتتتي حوزتتتته عهتتتدة أختتترى مؤقتتتتة   .

 .أو مستديمة إلا بعد تسويتها

 

 يشترط فيمن يكون مسؤولاً عن العهدة المؤقتة ما يلي: د.

 أن يكون من العاملين الدائمين في الجمعية. .1

 ألا يكون عام ً في قسم الحسابات التابع لإدارة الشؤون المالية والإدارية. .2

 ألا يكون تابعاً لأي لجنة أو قسم مختا بالمراقبة والتدقيق المالي. .3

المؤقتتتتة بموجتتتب ستتتند صتتترف شتتتيكات أو نمتتتوذ  تحويتتتل بنكتتتي للمستتتؤول عنهتتتا، تصتتترف العهتتتدة 

 على أن والذي يعد من أصل ونسخة كما يلي:

 النسخة الوحيدة الأصل 

 سند صرف شيك

يرسل لقسم الحسابات مرفقاً بطلب 

العهدة المالية الموقع من اللجنة 

 التنفيذية

تبقى لدى الصندوق لارض 

 المراجعة

 يسلم للبنك بنكينموذ  تحويل 

يرسل لقسم الحسابات مرفقاً بطلب 

العهدة المالية الموقع من اللجنة 

 التنفيذية

 

العهتتدة المؤقتتتة فتتي متتدة لا تتجتتاوز عشتترة أيتتام متتن تتتاريخ انتهتتاء الاتترض التتذي صتترفت  ىستتوت  

متتتتن أجلتتتته، وتقتتتتدم المستتتتتندات إلتتتتى الحستتتتابات للمراجعتتتتة والفحتتتتا بعتتتتد اعتمادهتتتتا متتتتن صتتتتاحب 

الصتتت حية، وبعتتتد توريتتتد المتبقتتتي منهتتتا إلتتتى الصتتتندوق أو البنتتتك بحستتتب إجتتتراءات التوريتتتد المعتمتتتدة، 

 تحمل على الحسابات المستفيدة طبقاً لطبيعتها. م تسجل في الدفاتر و

  



 

 

 

 تصفى العهد المؤقتة في الحالات التالية:

 في نهاية السنة المالية ويورد المتبقي منها إلى البنك. .1

 عندما تطلب الإدارة الطالبة لها تصفيتها لانتفاء الارض منها. .2

كالإجتتازة عنتتد الحاجتتة لنقلهتتا متتن موظتتف إلتتى موظتتف  ختتر لأي ستتبب متتن الأستتباب  .3

 أو المرض أو الوفاة أو إنهاء العمل.

إن الأصتتتتول الشخصتتتتية م تتتتل الأجهتتتتزة والمعتتتتدات والأدوات والأ تتتتاس والمفروشتتتتات وتجهيتتتتزات 

 ىرتشتتتت  ي تصتتترف متتتن مستتتتودع الجمعيتتتة، أو الحاستتتب الآلتتتي ووستتتائل الاتصتتتال ووستتتائل النقتتتل التتتت

ام وظتتتائفهم، تخضتتتع ووضتتتعها تحتتتت تصتتترف موظتتتف أو مجموعتتتة متتتن المتتتوظفين لاتتترض تنفيتتتذ مهتتت

لقيتتتدها وتستتتجيلها فتتتي  ستتتجل العهتتتد العينيتتتة( وإ باتهتتتا كعهتتتدة مستتتلمة، ويكتتتون مستتتؤولاً عنهتتتا وعتتتن 

ستتتت متها والمحافظتتتتة عليهتتتتا وحستتتتن استتتتتعمالها حستتتتب الأصتتتتول المتعتتتتارف عليهتتتتا، وعلتتتتى الوجتتتته 

 الصحي  وإعادتها إلى الجمعية عند الطلب.

هادة بتتتراءة الذمتتتة لأي موظتتتف تنتهتتتي خدماتتتته لا تستتتدد تعويضتتتات نهايتتتة الخدمتتتة ولا تمتتتن  شتتت

متتن الجمعيتتة متتالم يقتتم بتستتليم وإختت ء كافتتة العهتتد المستتجلة عليتته ستتواءً كانتتت عهتتداً نقديتتة أو عينيتتة، 

 أو سداد القيم المترتبة عليه من العهد التي لم يسلمها.

تعميتتتد تعاقتتتد علتتتى تتتتأمين احتياجتتتات الجمعيتتتة متتتن الختتتدمات بموجتتتب عقتتتود ستتتنوية أو خطابتتتات ي  

 لهذا الارض بعد اعتمادها من صاحب الص حية في الجمعية وطبقاً للص حيات المخولة إليه.

إن اعتمتتتتتاد عقتتتتتود الختتتتتدمات يستتتتتتلزم بالضتتتتترورة تنفيتتتتتذها بشتتتتتكل ستتتتتليم بواستتتتتطة المستتتتتتندات 

النظاميتتتتة المتبعتتتتة وطبقتتتتاً للإجتتتتراءات المنصتتتتوا عليهتتتتا فتتتتي الأنظمتتتتة الداخليتتتتة للجمعيتتتتة ويعتبتتتتر 

لتتتب للخدمتتتة المعنتتتي بهتتتذه الأعمتتتال والختتتدمات ومستتتؤول عتتتن صتتتحة تنفيتتتذ هتتتذه العقتتتود، القستتتم الطا

ويتطلتتتتب ذلتتتتك تأكتتتتد إدارة الشتتتتؤون الماليتتتتة والإداريتتتتة عنتتتتد صتتتترف دفعتتتتات أو مستتتتتحقات الجهتتتتة 

المقدمتتتة للخدمتتتة، متتتن ختتت ل توقيتتتع القستتتم أو الإدارة المعنيتتتة بتتتأن تنفيتتتذ الخدمتتتة تتتتم بالشتتتكل الستتتليم 

 .وعلى الوجه المطلوب

يجتتتتوز تجديتتتتد عقتتتتود الختتتتدمات وبتتتتذات الشتتتتروط المنصتتتتوا عليهتتتتا فتتتتي العقتتتتود المنتهيتتتتة إذا 

 توفرت فيها الشروط الآتية:

أن يكتتتون المتعهتتتد قتتتد قتتتام بتنفيتتتذ التزاماتتتته علتتتى وجتتته مرضتتتي فتتتي متتتدة العقتتتد الستتتابقة، وفتتتق  .1

 تقرير مكتوب من قبل الجهة المشرفة، ومعتمد من قبل اللجنة التنفيذية.

ن قتتتد طتتترأ انخفتتتاض واضتتت  علتتتى فئتتتات الأستتتعار أو الأجتتتور موضتتتوع العقتتتد، أو أن لا يكتتتو .2

 أي تايرات عامة في شكل ومضمون الخدمة المطلوبة.
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