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 بسم الله الرحمن الرحيم
 
 

 اللجنة التنفيذية                                                  
 

 

 مقدمة
 

تعتبر إللجنة إلتنفيذية، هي معتمدة إلصرف وآمر إلدفع، ويعتبر توقيعهإ على مستندإت إلصرف 
ز   يجب 

ً
 نهإئيإ

ً
ز عن حفظ إلأموإل إلمختلفة توقيعإ دفع إلنقود أو  -كل بحسب إختصإصه-للمسؤولي 

إء إلإحتيإجإت.   تحرير إلشيكإت أو إعتمإد إلؤشعإرإت إلبنكية أو شر

 

ورة تنفيذهإ بشكل  ؤن إعتمإد إللجنة إلتنفيذية لأي تصرف ينشأ عنه نفقة مإلية، يستلزم بإلصرز
 للإجرإءإت إلمحإسبية سليم بوإسطة إلمستندإت إلنظإمية إلمستعملة لدى 

ً
إلجمعية وطبقإ

 عن صحة تنفيذ هذه إلؤجرإءإت. 
ً
 إلمعتمدة، ويعتبر مدير إلشؤون إلمإلية وإلؤدإرية مسؤولا

 

 سند الصرف

ز سحب  ز لأمنإء إلصنإديق دفع إلنقود، أو يجب  يعتبر سند إلصرف هو إلمستند إلنظإمي إلذي يجب 
 إلجمعية وبحسب إلؤجرإءإت إلمعتمدة.  إلنقود من إلبنك بموجب إلشيكإت إلمسحوبة على

 

 

إمج وإلأنشطة أو للمصإريف إلعإمة وإلؤدإرية-يتم سدإد مصإريف إلجمعية  .1 بموجب  -سوإءً للبر
 سندإت صرف، بإحدى إلطرق إلتإلية: 

ية، على ألإ يتجإوز  .1  من عهدة إلنشإط أو من عهدة إلمصروفإت إلنبر
ً
نقدإ

 ريال.  11.111إلسقف إلمحدد للصرف إلنقدي 
 ريال.  11.111بشيك على ؤحدى إلبنوك إلمتعإمل معهإ لأكبر من  .2
 حوإلة بنكية.  .3

 

 

يتم إلتأكد من إستكمإل إلمعإملة لجميع مسوغإت إلصرف، وإرفإق إلمستندإت إلدإلة على ذلك،  .2
 للإجرإءإت

ً
، وإعتمإد إلصرف من إللجنة إلتنفيذية طبقإ ز ز إلمختصي   وإكمإل إلتوقيعإت عليهإ من إلموظفي 

 إلمعتمدة. 
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امج والأنشطة  الصرف على البر

ي ضوء متطلبإت إلخطة إلتشغيلية 
ي إلجمعية فز

إمج وإلأنشطة فز تتم عملية إلصرف على إلبر
ي أن 

وموإزنتهإ، أو لرغبة من إلمإنح، من خلال تعبئة نموذج طلب إلصرف على إلنشإط، وينبغز
 يحتوي نموذج طلب إلصرف على إلأجزإء إلتإلية: 

ي بطلب إلصرف. بيإنإت  .1
 إلؤدإرة أو إلقسم إلمعنز

نإمج أو إلنشإط أو إلبند إلمرإد إلصرف له.  .2  بيإنإت إلبر
ي حإل تم إعتمإده فيهإ وإلرصيد إلمعتمد.  .3

ي موإزنة إلعإم فز
نإمج فز  تحديد رقم إلبند أو إلبر

 توقيع إلؤدإرة إلطإلبة للصرف.  .4
 إعتمإد صإحب إلصلاحية.  .5
ية بمإ يفيد توفر إلرصيد من خلال إلموإزنة أو من خلال توقيع مدير إلشؤون إلمإلية وإلؤدإر  .6

نإمج.  ع ودعم للبر  وجود تبر
م إلؤدإرة بتوضيح  .7 ز تتم إلمنإقلة من بند لآخر بموإفقة خطية من إلؤدإرة إلمإلية )وتلب 

ي سحب منهإ 
إلأسبإب ومدى إلحإجة إلى تعويض مبلغ إلمنإقلة بإلنسبة إلى إلؤدإرة إلن 

تب ع  ليهإ عجز مإلىي فيمإ بعد(. إلمبلغ حن  لإ يب 
ز بنود  ي حإل عدم توفر رصيد للصرف على برنإمج أو نشإط مإ، يتم ؤعدإد نموذج طلب منإقلة بي 

فز
إلموإزنة وإعتمإده من قبل إلمخول بإلصلاحية، وبعد ؤتمإم عملية إلمنإقلة يتم ؤجرإء عملية إلصرف 

 بموجب سند إلصرف. 

 

ز بنود إل  موإزنة على إلبيإنإت إلتإلية: يحتوي نموذج طلب إلمنإقلة بي 

نإمج إلمرإد إلنقل ؤليه.  .1  إلبند / إلبر
نإمج إلمرإد إلنقل منه.  .2   إلبند / إلبر
موإفقة مجلس إلؤدإرة على ؤجرإء إلمنإقلة بعد تأكيد ؤدإرة إلشؤون إلمإلية وإلؤدإرية على  .3

ي إلبند إلمرإد إلنقل منه. 
 توفر رصيد فز

ز وصول منح له. تحديد نوعية إلمنإقلة هل هي نقل نهإ .4 ي أم نقل مؤقت لحي 
 ئ 

 

 سندات الصرف

يتم تحرير سند صرف عند سدإد إلمصروفإت بموجب شيكإت مسحوبة من قبل إلجمعية على 
ي يجري إلتعإمل معهإ، ويحتوي سند إلصرف على إلبيإنإت إلتإلية: 

 أحد إلبنوك إلن 

 إسم إلمستفيد .1
 إسم إلبنك إلمسحوب عليه ورقم إلحسإب .2
 بإلأرقإم وإلحروفإلمبإلغ  .3
 رقم إلشيك إلمسحوب .4
 أسبإب إلصرف .5
ي لعملية إلصرف .6  إلتوجيه إلمحإسنر
ي ؤعدإد ومرإجعة سند إلصرف )أعده، رإجعه، مدير  .7

ز
كت ف ي إشب 

توقيع كإفة إلأطرإف إلن 
 إلشؤون إلمإلية وإلؤدإرية(

ي حدود إلصلاحيإت إلمإلية إلمخولة لهم .8
ز
 توقيع أصحإب إلصلاحية وف

 

 الشيكات
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ي إلذي يتم بموجبه دفع إلنقود من قبل إلبنك للمستفيد، إلشيك ه .1
و إلصك وإلمستند إلقإنوئز

 :  ويرإعى فيه مإ يلىي
 ذكر إلإسم إلصري    ح للجهة إلمستفيدة .1
 تسجيل إلمبلغ إلمدفوع بإلأرقإم وإلحروف .2
  إلإعتمإد من صإحب إلصلاحية .3

إلحسإبإت أن يقوم يحظر ؤصدإر أي شيك بدون سند صرف شيك، كمإ يحظر على غب  قسم  .2
 بإعدإده. 

وط إلتعإقد  .3 ي ذلك شر
رة للصرف بمإ فز يرفق مع أصل سند صرف إلشيكإت كإفة إلوثإئق إلمبر

ي 
وإلدفع، ويتألف سند صرف إلشيكإت من أصل لقسم إلحسإبإت لأغرإض ؤثبإت إلقيد، ونسخة ثإبتة فز

ي إلمإلىي بعد دفب  سند صرف إلشيكإت لأغرإض إلمرإجعة، أو من خلال نموذج آلىي من إل نظإم إلحإسوئر
ي للمتطلبإت إلرقإبية إلمتعلقة بإصدإر إلسندإت إلآلية.   إلتأكد من إستيفإء إلنظإم إلحإسوئر

يجب ختم مستندإت إلصرف أو إلتأشب  عليهإ بمإ يفيد إلمرإجعة، قبل إعتمإد سند إلصرف، كمإ  .4
 يك بصفة نهإئية. يجب إلتأشب  عليهإ أيضإ بمإ يفيد إلصرف بمجرد ؤصدإر إلؤذن أو إلش

ي حإلة تحرير إلشيك لمورد خدمة أو أصول ثإبتة أو متدإولة أو تسديد ؤيجإرإت ومإ شإبه ذلك  .5
فز

 يلزم إلحصول على سند تحصيل )قبض( بإلشيك. 
حن  يصبح سند صرف إلشيكإت دليل ؤثبإت على ؤبرإء ذمة إلجمعية تجإه إلغب  يجب أن يوقع  .6

ز إلسند مع ذكر  إلإسم إلربإعىي بمإ يفيد إستلامه إلشيك مع إلحصول على سند مستلم إلشيك على مي 
ي إلحإلإت إلموجبة لذلك. 

 قبض فز
 

إلأصل أن تتم إلمدفوعإت بعد إستلام إلأصنإف إلموردة وإدخإلهإ للمستودعإت، أو بعد تسليمهإ للجهة 
إء، أو بعد قيإم إلمورد بتنفيذ عقده مع إلجمعية، ويجوز للمدير إلعإم إ لؤيعإز بصرف إلطإلبة للشر

ط إلحصول على إلضمإنإت إلكإفية قبل  ورة ذلك بشر  ؤذإ إقتضت إلصرز
ً
إلقيمة أو أجزإءً منهإ مقدمإ

 إلأمر بإلصرف. 

يإت يجب أن يقوم  .1 قبل موإفقة إللجنة إلتنفيذية على صرف أية مبإلغ نتيجة تعإقدإت أو مشب 
وط قسم إلشؤون إلمإلية بإلتحقق من أن إلمبلغ إلمطلوب صرفه يطإبق  مإ هو وإرد بشر

 :  إلتعإقد، وأن يرإعى مإ يلىي
 أن تكون إلفوإتب  أصلية وعلى نموذج مطبوع بإسم إلمورد ومختومة منه.  .2
 أن تكون هذه إلمستندإت بإسم إلجمعية وليس بإسم أحد منسوبيهإ.  .3
إؤهإ.  .4 ي تم شر

 ؤذن إلؤضإفة للمخإزن عن إلأصنإف إلن 
ريال بتوقيع مدير إلؤدإرة  1111قيمتهإ عن ؤعدإد محصرز فحص للأصنإف إلموردة ؤذإ زإدت  .5

ز إلصندوق، فؤن قلت عن ذلك يكتفز بتوقيع مدير إلؤدإرة على إلفإتورة بمإ  إلطإلبة لهإ وأمي 
 يفيد بمطإبقتهإ للعينإت وإلموإصفإت إلمطلوبة. 

إء(.  .6  نسخة أمر إلتوريد )إلشر
ميمإت ومحإصرز إستلامهإ، مع إستيفإء   .7 كإفة إلإعتمإدإت إلمرتبطة مستخلصإت إلأعمإل أو إلب 

إف وإلؤدإرة إلمعنية بإلمتإبعة وإلتنفيذ وإلتأكد من مطإبقتهإ لمإ تم إلإتفإق  بهإ من جهإت إلؤشر
 عليه. 

فَ( فور  .8 إلتأكد بأن إلفإتورة أو إلمستخلصإت لم يسبق صرفهإ وأن تختم إلمستندإت بختم )صُرِ
 سدإد إلثمن. 
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 سندات الصرف الملغاة

ي لمعد إلسند )من يرفق أصل سند إلصر 
ف إلملغز مع نسخته مع توضيح سبب إلؤلغإء وإلإسم إلثلائر

 ؤدإرة إلشؤون إلمإلية وإلؤدإرية( وتوقيعه. 

 

 الوثائق المؤيدة للصرف

رة  .1 هإ من إلمستندإت إلمبر إلوثإئق إلمؤيدة للصرف هي إلوثإئق وإلبيإنإت وإلفوإتب  وإلكشوف وغب 
ي 
ي هذه وإلمؤيدة لعمليإت صرف إلنفقإت وإلن 

 يجب أن ترفق مع مستندإت إلصرف إلمذكورة فز
يإت أو إلمستلزمإت أو إلأشغإل أو  إللائحة، بمإ يفيد أنهإ تمت على إلوجه إلصحيح، وبأن إلمشب 
إلخدمإت قد تمت لصإلح إلجمعية وأنه قد تم إستلامهإ، ويجب أن تكون هذه إلوثإئق وإلبيإنإت 

منسوبيهإ، وبتوإري    خ حديثة مقإربة للتإري    خ إلمقدمة  وإلفوإتب  بإسم إلجمعية وليس بإسم أحد 
 فيه. 

ز قبل إلصرف جإز أن يتم إلصرف بموإفقة  .2 ؤذإ فقدت إلمستندإت إلمؤيدة لإستحقإق مبلغ معي 
ط أن يأخذ إلتعهد إللازم على طإلب  إللجنة إلتنفيذية بعد إلتأكد من عدم سإبقة إلصرف وبشر

ت ي قد تب 
ط أن يقدم طإلب إلصرف إلصرف بتحمل جميع إلنتإئج إلن  ب على تكرإر إلصرف، ويشب 

بدل فإقد للمستندإت، وذلك بعد ؤجرإء إلتحقيق إللازم وإتخإذ إلؤجرإءإت إللازمة لمنع إستخدإم 
ي هذإ إلشأن مع مستندإت 

جري فز
ُ
إلمستند إلأصلىي مع وجوب ؤرفإق نتيجة إلتحقيق إلذي أ

 إلصرف. 
 

 

 
 
 

 المرتبات والأجور

: تتم عملية صرف    إلمرتبإت وإلأجور وفق إلتسلسل إلتإلىي
ز وإعتمإده من إلمدير إلؤدإري  .1 ز كشف إستحقإقإت إلموظفي  ية بتجهب  يقوم قسم إلموإرد إلبشر

 ومن ثم يرسل ؤلى ؤدإرة إلشؤون إلمإلية وإلؤدإرية. 
تقوم ؤدإرة إلشؤون إلمإلية وإلؤدإرية بمرإجعة كشوف إلروإتب وإلتأكد من عمليإت إلإحتسإب  .2

ي إلكشف. إلوإ
ز
 ردة ف

بعد إلمرإجعة وإلتدقيق وأخذ إلموإفقة وإلتعميد من إللجنة إلتنفيذية على كشف إلروإتب  .3
ي ستدفع لهم 

ز وإلمبإلغ إلن  تقوم ؤدإرة إلشؤون إلمإلية وإلؤدإرية بطبإعة قوإئم بأسمإء إلموظفي 
ية، وإدإرة إلشؤون إلمإ لية وإلؤدإرية، وأرقإم حسإبإتهم إلبنكية ويوقع من قبل إلموإرد إلبشر

 وإللجنة إلتنفيذية بإلإعتمإد. 
ي إلجمعية وإرسإله للبنك للصرف.  .4

 يتم توقيع إلخطإب من قبل صإحب إلصلاحية فز
 

ي إلحإلإت إلتإلية: 
 يمكن صرف إلروإتب وإلأجور قبل إلتإري    خ إلمحدد فز
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ط موإفقة إللجنة إلتنفيذية، وبإتب .1 إع نفس إلموإسم وإلأعيإد إلرسمية ومإ على شإكلتهإ، بشر
 ؤجرإءإت صرف إلروإتب إلمعتمدة. 

ي مهمة خإرج إلجمعية ويستلزم وجوده ؤلى مإ بعد حلول إلموعد إلمحدد لصرف  .2
لموظف فز
 إلروإتب. 

 لموظف عند إستحقإق ؤجإزته إلسنوية إلإعتيإدية أو أي ؤجإزة إستثنإئية أخرى.  .3
 

 

 

 

ي إلصرف أن يتم بشيكإت لتحقيق إلضبط إلدإخلىي ومع ذلك  .1
 إلأصل فز

ً
يجوز أن يتم إلصرف نقدإ

ي هذه إللائحة من خلال إلعهد إلمستديمة وإلعهد إلمؤقتة. 
 للقوإعد إلمحددة فز

ً
 طبقإ

تحدد كل ؤدإرة وقسم مجإلإت إلصرف من إلعهدة إلمستديمة ؤن وجدت لديهإ بحسب طبيعة  .2
ي يصعب 

ي نطإق إلمصروفإت إلعإجلة وإلن 
نشإطهإ، ولكن بصفة عإمة تكون هذه إلمجإلإت فز

ورية للتشغيل.  ية إلصرز  إلإنتظإر حن  يتم إستخرإج شيكإت لهإ وإلمصروفإت إلنبر
إمج وإلأنشطة،  .3 ز إلعهد إلمخصصة للبر ي إلعهد سوإء كإنت مؤقتة أو مستديمة بي 

يتم إلفصل فز
ية أو مصإريف إلتشغيل إلعإمة.   وإلعهد إلمخصصة لموإجهة إلمصروفإت إلنبر

و أي جهة مستخدمة لهإ بل كعهدة شخصية تستخدم لإ تسجل أي عهده على أقسإم إلجمعية أ .4
ز وتسجل عليه.   من قبل موظف معي 

ي حسإب وإحد حن  ولو  .5
ز إلعهدة إلدإئمة وإلمؤقتة ولإ يجوز إلدمج بينهمإ فز يجب إلفصل بي 

 صرفت لنفس إلشخص. 
ز  .6  لإ يجوز صرف إلمرتبإت وإلأجور أو إلأجور إلؤضإفية أو إلمكإفآت أو إلحوإفز أو سلف إلموظفي 

 من إلعهد إلمستديمة. 
 لإ يجوز صرف عهدة مإلية لموظف مإ من مخصصإت عهدة مإلية معطإة لموظف آخر.  .7
تعتبر إلعهد إلمستديمة عهدة شخصية لإ يجوز نقلهإ ؤلى موظف آخر ؤلإ بعد أن تتم تسويتهإ  .8

وإخلاء طرف إلموظف إلمسؤول عنهإ، على أن يعد بذلك محصرز إستلام وتسلم يعتمد من 
ي قسم إلحسإبإت أو إللجنة 

ز فز إلتنفيذية، ولإ يجوز بأي حإل من إلأحوإل أن يعهد لأحد إلعإملي 
 .  إلرقإبة إلمإلية بإلعهد إلمستديمة وذلك للمحإفظة على نظإم إلضبط إلدإخلىي

 

 

 

 
 العُهد المستديمة

ز مع إلجمعية للصرف م ز أو إلمتعإوني  نه على إلعُهدة إلمستديمة هي إلمبلغ إلذي يسلم لأحد إلموظفي 
ية وإلعإجلة وفق إحتيإجإت إلعمل سوإءً أكإنت لنشإطإت وبرإمج إلجمعية أو  إلمدفوعإت إلنبر
للمصإريف وإلإحتيإجإت إلعإمة وإلؤدإرية، على أن يتم تعويض إلمبإلغ إلمصروفة عندمإ يشإرف إلمبلغ 

 إلكلىي إلمخصص من إلنفإذ. 
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إقتضت إحتيإجإت إلعمل ذلك، بشكل يحق لمديري إلؤدإرإت طلب عهد شخصية لموظفيهم ؤذإ  .1
ي يحدد فيهإ إلحد إلأقصى للعهدة ومجإلإت إلصرف، يقدم ؤلى إللجنة إلتنفيذية للمرإجعة  كتإئر

 وإلإعتمإد. 
2.  :  يحرر طلب إلعهدة إلمإلية من أصل ونسخة على إلنحو إلتإلىي
سند إلأصل: يرسل لقسم إلحسإبإت بعد إعتمإده من قبل إللجنة إلتنفيذية، لأجل تحرير  .1

 صرف إلشيك أو تحويل إلقيمة. 
 إلنسخة إلوحيدة: تبف  مع إلجهة إلطإلبة للعهدة إلمستديمة.  .2

ي إلحد إلأقصى للعهدة إلمإلية كل ثلاثة أشهر كحد أقصى، على ضوء إلمبإلغ  .3
يتم ؤعإدة إلنظر فز

، وتتخذ إللجنة إلتنفيذية إلقرإر بإلزيإدة أو إلنقصإن. 
ً
 إلمصروفة فعليإ

ط فيمن يكون .4 :  يشب   عن إلعهدة إلمستديمة مإ يلىي
ً
 مسؤولا

ي إلجمعية.  .1
ز فز ز إلدإئمي   أن يكون من إلعإملي 

ي قسم إلحسإبإت إلتإبع لؤدإرة إلشؤون إلمإلية وإلؤدإرية.  .2
 فز
ً
 ألإ يكون عإملا

3.  .  لأي لجنة أو قسم مختص بإلمرإقبة وإلتدقيق إلمإلىي
ً
 ألإ يكون تإبعإ

صرف إلعهدة إلمستديمة بموجب سند صرف شيكإت .5
ُ
أو نموذج تحويل بنكي للموظف إلمسؤول  ت

 :  عنهإ، وإلذي يعد من أصل ونسخة كمإ يلىي
 

 النسخة الوحيدة الأصل

سند صرف 
 شيك

 بطلب إلعهدة 
ً
يرسل لقسم إلحسإبإت مرفقإ

 إلمإلية إلموقع من إللجنة إلتنفيذية

 تبف  لدى إلصندوق لغرض إلمرإجعة

نموذج 
 تحويل بنكي 

 بطلب إلعهدة يرسل لقسم  يسلم للبنك
ً
إلحسإبإت مرفقإ

 إلمإلية إلموقع من إللجنة إلتنفيذية

 

 

 بأول من وإقع / 6 
ً
 لتسجيل كإفة مصروفإت إلعهدة بإلتفصيل أولا

ً
 خإصإ

ً
يمسك من يعهد ؤليه بإلعهدة إلمستديمة سجلا

 أذون إلصرف، على أن يخضع هذإ إلدفب  للمرإجعة وإلتدقيق. 

بنإء على سند صرف نقدي من أصل ونسخة، يُعتمد من ؤدإرة  يتم إلصرف من إلعهدة إلمستديمة .6
إلشؤون إلمإلية وإلؤدإرية، بحيث يرفق إلأصل مع إلمستندإت، ويرسل ؤلى إلحسإبإت للتسوية إلمحإسبية، 

 وتبف  إلنسخة لدى إلموظف من أجل إلمطإبقة مع طلب إلصرف. 
ب إلعهدة إلمستديمة من إلنفإذ يتم ؤعدإد كشف تف .7 ري    غ وإستعإضة لهإ، لتعويض مإ عندمإ تقب 

 به أصول أذون إلصرف وإلمستندإت إلمؤيدة للصرف، وتقدم ؤلى ؤدإرة إلشؤون 
ً
تم صرفه منهإ، مرفقإ

 لطبيعتهإ، ثم يحرر ؤذن صرف شيك أو يتم 
ً
إلمإلية وإلؤدإرية لأجل إلمرإجعة وتسجيلهإ بإلدفإتر طبقإ

 إلتحويل إلبنكي للشخص إلمسؤول عنهإ. 
 

ي ختم  
كإفة إلمستندإت إلمؤيدة للصرف من إلعهدة بختم "صُرِفَ" وذلك فور إلإنتهإء من عملية ينبغز

إلدفع أي بعد أن يتم توقيع إلشيك من قبل آخر شخص مفوض على توقيع إلشيكإت، ويتأكد من 
 عدم تكرإر دفعهإ وقيإم إلمحإسب بختمهإ بختم )روجِعَ(. 

، بنإء على طلب إللجنة إلتنفيذية، ويُعد بنتيجة تخضع إلعهدة إلمستديمة لنظإمي إلجرد إلدور  أ.  ي وإلمفإجر 
 يرفع ؤلى إللجنة إلتنفيذية ومدير إلقسم أو إلؤدإرة إلمستفيدة من إلعهدة، ثم تتخذ إلؤجرإءإت 

ً
إلجرد تقريرإ

 إللازمة لتسوية إلفروق ؤن وجدت. 
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ي بعد بعد مرإجعة مستندإت إلعهدة إلمستديمة تحول ؤلى إلحسإبإت لأجل تسجيل ب.  ي إلنظإم إلمحإسنر
هإ فز

تحليلهإ، وتحمل على إلحسإبإت إلمستفيدة حسب طبيعتهإ، مع إنتبإه إلمحإسب ؤلى عدم تسجيل إلعهدة 
ي حسإبإت مجملة. 

 بشكل ؤجمإلىي وإقفإلهإ فز

ي إلحإلإت إلتإلية: 
 تصفز إلعهد إلمستديمة فز

ي منهإ ؤلى إلبنك أو إلص .1
ي نهإية إلسنة إلمإلية ويورد إلمتبف 

ي بدإية إلسنة إلمإلية فز
ندوق، كمإ أنهإ تستعإض كإملة فز

 إلجديدة. 

 عندمإ تطلب إلؤدإرة إلطإلبة لهإ تصفيتهإ لإنتفإء إلغرض منهإ.  .2

عند إلحإجة لنقلهإ من موظف ؤلى موظف آخر لأي سبب من إلأسبإب كإلؤجإزة أو إلمرض أو إلوفإة أو ؤنهإء  .3
 إلعمل. 

:  تتطلب عملية إلصرف من إلعهد  أ.   إلمإلية إلمستديمة مإ يلىي

 إستخدإم سندإت صرف من دفإتر مطبوعة بأرقإم مسلسلة.  .1

 أن تكون سندإت إلصرف مصإدقة من قبل صإحب إلصلاحية.  .2

 يتم إلتوقيع عليهإ بوإسطة إلشخص إلمسؤول عن إلعهدة بمإ يفيد إلسدإد )مستند بإلإستلام أو سند قبض(.  .3

 إم وإلحروف. تتم كتإبة إلمبإلغ بإلأرق .4

 يجب أن يحتوي سند إلصرف على وصف كإفٍ لأسبإب إلمصروف.  .5

 أن تكون إلمستندإت بإسم إلجمعية وليس بإسم أحد موظفيهإ.  .6

 أن تكون إلمستندإت بتوإري    خ مقإربة لتإري    خ تقديمهإ.  .7

 إلصلاحية. ألإ يزيد مإ يصرف من إلعهدة إلمستديمة عن إلمبلغ إلمحدد لهإ من قبل صإحب  .8

  ب. 
ً
ي حإلة تعذر إلحصول على مستند مؤيد للصرف يتم إستخدإم نموذج دإخلىي يوضح نوع إلمصروف تفصيليإ

فز
ي حإلإت إستثنإئية 

وإلقإئم به، ويوقع من مدير ؤدإرة مستلم إلعهدة، ويعتمد من إللجنة إلتنفيذية ويكون ذلك فز
ي أضيق إلحدود، وبمإ لإ يتجإوز مبلغ 

. ف –ريال  1111وفز  قط ألف ريال سعودي لإ غب 

 

 العهدة المؤقتة

 
ً
ي أي ؤدإرة أو موقع عمل للإنفإق غب  إلمعروف قيمته بدقة مقدمإ

ز فز إلعهدة إلمؤقتة هي إلمبلغ إلذي يسلم لأحد إلموظفي 
إء مبإشر من إلسوق.   لؤتمإم عملية شر

ي هذإ إلطلب مقدإر تعتمد إلعهدة إلمؤقتة من إللجنة إلتنفيذية بنإء على طلب من ؤدإرة معي أ. 
نة على أن يحدد فز

 :  هذه إلعهدة ومجإلإت إلصرف وإلموظف إلذي ستصرف له، ويحرر من أصل ونسخة، كمإ يلىي

 إلأصل: ويرسل ؤلى قسم إلحسإبإت بعد إعتمإده، من أجل ؤعدإد نموذج صرف إلشيك أو إلتحويل إلبنكي  .1

 لمؤقتة لأغرإض إلمرإجعة. إلنسخة إلوحيدة: وتبف  مع إلؤدإرة إلطإلبة للعهدة إ .2

لإ يجوز إلصرف من إلعهدة إلمؤقتة ؤلإ للغرض إلذي طلبت من أجله، وبنإء على مستندإت مؤيدة للصرف  ب. 
ي إلنوإجي إلشكلية وإلموضوعية، كمإ ينطبق على إلعهد إلمستديمة. 

ز
 تستوف

ي حوزته عهدة أخرى مؤقتة  ج. 
 أو مستديمة ؤلإ بعد تسويتهإ. لإ يجوز صرف عهدة مؤقتة لأحد إلأشخإص ؤذإ كإن فز

:  د.   عن إلعهدة إلمؤقتة مإ يلىي
ً
ط فيمن يكون مسؤولا  يشب 

ي إلجمعية.  .1
ز فز ز إلدإئمي   أن يكون من إلعإملي 

ي قسم إلحسإبإت إلتإبع لؤدإرة إلشؤون إلمإلية وإلؤدإرية.  .2
 فز
ً
 ألإ يكون عإملا

 لأي لجنة أو قسم مختص بإلمرإقبة  .3
ً
. ألإ يكون تإبعإ  وإلتدقيق إلمإلىي

تصرف إلعهدة إلمؤقتة بموجب سند صرف شيكإت أو نموذج تحويل بنكي للمسؤول عنهإ، على أن وإلذي يعد من أصل 
 :  ونسخة كمإ يلىي
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 النسخة الوحيدة الأصل

سند صرف 
 شيك

 بطلب إلعهدة 
ً
يرسل لقسم إلحسإبإت مرفقإ

 إلمإلية إلموقع من إللجنة إلتنفيذية

ي إلدفب  
 لغرض إلمرإجعةتبف  فز

نموذج 
 تحويل بنكي 

 بطلب إلعهدة  يسلم للبنك
ً
يرسل لقسم إلحسإبإت مرفقإ

 إلمإلية إلموقع من إللجنة إلتنفيذية

 

 

  
ة أيإم من تإري    خ إنتهإء إلغرض إلذي صرفت من أجله، وتقدم إلمستندإت  ي مدة لإ تتجإوز عشر

تتم تسوية إلعهدة إلمؤقتة فز
ي منهإ ؤلى إلصندوق ؤلى إلحسإبإت للمرإجعة 

وإلفحص بعد إعتمإدهإ من صإحب إلصلاحية، وبعد توريد إلمتبف 
 
ً
ي إلدفإتر وتحمل على إلحسإبإت إلمستفيدة طبقإ

أو إلبنك بحسب ؤجرإءإت إلتوريد إلمعتمدة، ثم تسجل فز
 لطبيعتهإ. 

ي إلحإلإت إلتإلية: 
 تصفز إلعهد إلمؤقتة فز

ي  .1
ي نهإية إلسنة إلمإلية ويورد إلمتبف 

 منهإ ؤلى إلبنك.  فز

 عندمإ تطلب إلؤدإرة إلطإلبة لهإ تصفيتهإ لإنتفإء إلغرض منهإ.  .2

عند إلحإجة لنقلهإ من موظف ؤلى موظف آخر لأي سبب من إلأسبإب كإلؤجإزة أو إلمرض أو إلوفإة أو ؤنهإء  .3
 إلعمل. 

ز  إت إلحإسب إلآلىي ووسإئل إلإتصإل ؤن إلأصول إلشخصية مثل إلأجهزة وإلمعدإت وإلأدوإت وإلأثإث وإلمفروشإت وتجهب 
إؤهإ ووضعهإ تحت تصرف موظف أو مجموعة من  ي تصرف من مستودع إلجمعية، أو يتم شر

ووسإئل إلنقل إلن 
ي )سجل إلعهد إلعينية( وإثبإتهإ كعهدة 

ز لغرض تنفيذ مهإم وظإئفهم، تخضع لقيدهإ وتسجيلهإ فز إلموظفي 
 عنهإ وعن سلامتهإ وإل

ً
محإفظة عليهإ وحسن إستعمإلهإ حسب إلأصول إلمتعإرف مسلمة، ويكون مسؤولا

 عليهإ، وعلى إلوجه إلصحيح وإعإدتهإ ؤلى إلجمعية عند إلطلب. 

لإ تسدد تعويضإت نهإية إلخدمة ولإ تمنح شهإدة برإءة إلذمة لأي موظف تنتهي خدمإته من إلجمعية مإلم يقم بتسليم 
ي وإخلاء كإفة إلعهد إلمسجلة عليه سوإءً كإنت 

تبة عليه من إلعهد إلن   نقدية أو عينية، أو سدإد إلقيم إلمب 
ً
عهدإ

 لم يسلمهإ. 

ز إحتيإجإت إلجمعية من إلخدمإت بموجب عقود سنوية أو خطإبإت تعميد لهذإ إلغرض بعد  يتم إلتعإقد على تأمي 
 للصلاحيإت إلمخولة ؤليه. 

ً
ي إلجمعية وطبقإ

ز
 إعتمإدهإ من صإحب إلصلاحية ف

 للإجرإءإت ؤن إعتمإد عقود 
ً
ورة تنفيذهإ بشكل سليم بوإسطة إلمستندإت إلنظإمية إلمتبعة وطبقإ إلخدمإت يستلزم بإلصرز

ي بهذه إلأعمإل 
ي إلأنظمة إلدإخلية للجمعية ويعتبر إلقسم إلطإلب للخدمة إلمعنز

إلمنصوص عليهإ فز
لية وإلؤدإرية عند وإلخدمإت ومسؤول عن صحة تنفيذ هذه إلعقود، ويتطلب ذلك تأكد ؤدإرة إلشؤون إلمإ

صرف دفعإت أو مستحقإت إلجهة إلمقدمة للخدمة، من خلال توقيع إلقسم أو إلؤدإرة إلمعنية بأن تنفيذ 
 إلخدمة تم بإلشكل إلسليم وعلى إلوجه إلمطلوب. 

وط إلآتية:  ي إلعقود إلمنتهية ؤذإ توفرت فيهإ إلشر
وط إلمنصوص عليهإ فز  يجوز تجديد عقود إلخدمإت وبذإت إلشر

ي مدة إلعقد إلسإبقة، وفق تقرير مكتوب من قبل  .1
ز
ي ف

إمإته على وجه مرضز ز أن يكون إلمتعهد قد قإم بتنفيذ إلب 
فة، ومعتمد من قبل إللجنة إلتنفيذية.   إلجهة إلمشر
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ي  .2
إت عإمة فز أن لإ يكون قد طرأ إنخفإض وإضح على فئإت إلأسعإر أو إلأجور موضوع إلعقد، أو أي تغب 

 .ة إلمطلوبةشكل ومضمون إلخدم

 

 

 

  المزاجع

 اعتماد مجلس الإدارة .
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