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سیاسات الصرف للبرامج والأنشطة والمصروفات  

 الإداریة والعمومیة 



       

 

 
 
 

 
 اللجنة التنفیذیة 

تعتبر اللجنة التنفیذیة، هي معتمدة الصرف وآمر الدفع، ویعتبر توقیعها ū مستندات الصرف المختلفة توقیعاً  

دفع النقود أو تحریر الشیکات أو اعتماد الإشعارات   -کل بحسب اختصاصه-نهائیاً یجیز للمسؤولین عن حفظ الأموال 

 البنکیة أو شراء الاحتیاجات. 

 

إن اعتماد اللجنة التنفیذیة لأي تصرف ینشأ عنه نفقة مالیة، یستلزم بالضرورة تنفیذها بشکل سلیم بواسطة  

المستندات النظامیة المستعملة لدى الجمعیة وطبقاً للإجراءات المحاسبیة المعتمدة، ویعتبر مدیر الشؤون  

 المالیة والإداریة مسؤولاً عن صحة تنفیذ هذه الإجراءات.

 

 سند الصرف

یعتبر سند الصرف هو المستند النظامي الذي یجیز لأمناء الصنادیق دفع النقود، أو یجیز سحب النقود من البنك 

 بموجب الشیکات المسحوبة ū الجمعیة وبحسب الإجراءات المعتمدة.

 

بموجب سندات صرف،   -سواءً للبرامج والأنشطة أو للمصاریف العامة والإداریة-یتم سداد مصاریف الجمعیة  -أ

 بإحدى الطرق التالیة:

نقداً من عهدة النشاط أو من عهدة المصروفات النثریة، ū ألا یتجاوز السقف المحدد  .١

 ریال. ١٠٫٠٠٠للصرف النقدي 

 ریال.  ١٠٫٠٠٠بشیك ū إحدى البنوك المتعامل معها لأکثر من  .٢

 حوالة بنکیة. .٣

 

المستندات الدالة ū ذلك، وإکمال  یتم التأکد من استکمال المعاملة لجمیع مسوغات الصرف، وإرفاق  -ب

 التوقیعات علیها من الموظفین المختصین، واعتماد الصرف من اللجنة التنفیذیة طبقاً للإجراءات المعتمدة.

 

 

 

 



       

 

 

 

 الصرف ū البرامج والأنشطة

تتم عملیة الصرف ū البرامج والأنشطة Ū الجمعیة Ū ضوء متطلبات الخطة التشغیلیة وموازنتها، أو لرغبة من 

المانح، من خلال تعبئة نموذج طلب الصرف ū النشاط، وینبغي أن یحتوي نموذج طلب الصرف ū الأجزاء  

 التالیة: 

 بیانات الإدارة أو القسم المعني بطلب الصرف.  .١

 بیانات البرنامج أو النشاط أو البند المراد الصرف له. .٢

 تحدید رقم البند أو البرنامج Ū موازنة العام Ū حال تم اعتماده فیها والرصید المعتمد. .٣

 توقیع الإدارة الطالبة للصرف. .٤

 اعتماد صاحب الصلاحیة.  .٥

توقیع مدیر الشؤون المالیة والإداریة بما یفید توفر الرصید من خلال الموازنة أو من خلال وجود تبرع   .٦

 ودعم للبرنامج. 

المالیة (وتلتزم الإدارة بتوضیح الأسباب ومدى  تتم المناقلة من بند لآخر بموافقة خطیة من الإدارة  .٧

الحاجة الی تعویض مبلغ المناقلة بالنسبة الی الإدارة التي سحب منها المبلغ حتی لا یترتب علیها عجز  

 مالي فیما بعد).

الموازنة  Ū حال عدم توفر رصید للصرف ū برنامج أو نشاط ما، یتم إعداد نموذج طلب مناقلة بین بنود 

 واعتماده من قبل المخول بالصلاحیة، وبعد إتمام عملیة المناقلة یتم إجراء عملیة الصرف بموجب سند الصرف.

 

 یحتوي نموذج طلب المناقلة بین بنود الموازنة ū البیانات التالیة:

 البند / البرنامج المراد النقل إلیه.  .١

 البند / البرنامج المراد النقل منه.  .٢

٣.   Ū توفر رصید ū إجراء المناقلة بعد تأکید إدارة الشؤون المالیة والإداریة ū موافقة مجلس الإدارة

 البند المراد النقل منه.

 تحدید نوعیة المناقلة هل هي نقل نهائي أم نقل مؤقت لحین وصول منح له. .٤

 

 

 

 

 



       

 

 

 

 سندات الصرف

یتم تحریر سند صرف عند سداد المصروفات بموجب شیکات مسحوبة من قبل الجمعیة ū أحد البنوك التي 

 یجري التعامل معها، ویحتوي سند الصرف ū البیانات التالیة:

 اسم المستفید  .١

 اسم البنك المسحوب علیه ورقم الحساب  .٢

 المبالغ بالأرقام والحروف  .٣

 رقم الشیك المسحوب .٤

 أسباب الصرف  .٥

 التوجیه المحاسبي لعملیة الصرف  .٦

توقیع کافة الأطراف التي اشترکت Ū إعداد ومراجعة سند الصرف (أعده، راجعه، مدیر الشؤون المالیة   .٧

 والإداریة) 

 توقیع أصحاب الصلاحیة وŪ حدود الصلاحیات المالیة المخولة لهم  .٨

 

 الشیکات

 الشیك هو الصك والمستند القانوني الذي یتم بموجبه دفع النقود من قبل البنك للمستفید، ویراعی فیه ما یلي: -أ

 للجهة المستفیدة ذکر الاسم الصریح   .١

 تسجیل المبلغ المدفوع بالأرقام والحروف  .٢

 الاعتماد من صاحب الصلاحیة .٣

 یحظر إصدار أي شیك بدون سند صرف شیك، کما یحظر ū غیر قسم الحسابات أن یقوم بإعداده. -ب

ویتألف  یرفق مع أصل سند صرف الشیکات کافة الوثائق المبررة للصرف بما Ū ذلك شروط التعاقد والدفع،  -ت

سند صرف الشیکات من أصل لقسم الحسابات لأغراض إثبات القید، ونسخة ثابتة Ū دفتر سند صرف الشیکات  

لأغراض المراجعة، أو من خلال نموذج آلي من النظام الحاسوبي المالي بعد التأکد من استیفاء النظام 

 الحاسوبي للمتطلبات الرقابیة المتعلقة بإصدار السندات الآلیة.

یجب ختم مستندات الصرف أو التأشیر علیها بما یفید المراجعة، قبل اعتماد سند الصرف، کما یجب التأشیر علیها  -ث

 أیضا بما یفید الصرف بمجرد إصدار الإذن أو الشیك بصفة نهائیة. 

Ū حالة تحریر الشیك لمورد خدمة أو أصول ثابتة أو متداولة أو تسدید إیجارات وما شابه ذلك یلزم الحصول ū  -ج

 سند تحصیل (قبض) بالشیك.

 



       

 

 

 

 

حتی یصبح سند صرف الشیکات دلیل إثبات ū إبراء ذمة الجمعیة تجاه الغیر یجب أن یوقع مستلم الشیك ū  -ح

متن السند مع ذکر الاسم الرباعي بما یفید استلامه الشیك مع الحصول ū سند قبض Ū الحالات الموجبة 

 لذلك.

 

المدفوعات بعد استلام الأصناف الموردة وإدخالها للمستودعات، أو بعد تسلیمها للجهة الطالبة الأصل أن تتم 

للشراء، أو بعد قیام المورد بتنفیذ عقده مع الجمعیة، ویجوز للمدیر العام الإیعاز بصرف القیمة أو أجزاءً منها 

 ل الأمر بالصرف.مقدماً إذا اقتضت الضرورة ذلك بشرط الحصول ū الضمانات الکافیة قب

قبل موافقة اللجنة التنفیذیة ū صرف أیة مبالغ نتیجة تعاقدات أو مشتریات یجب أن یقوم قسم الشؤون   .١

 المالیة بالتحقق من أن المبلغ المطلوب صرفه یطابق ما هو وارد بشروط التعاقد، وأن یراعی ما یلي:

 أن تکون الفواتیر أصلیة وū نموذج مطبوع باسم المورد ومختومة منه. .٢

 أن تکون هذه المستندات باسم الجمعیة ولیس باسم أحد منسوبیها.  .٣

 إذن الإضافة للمخازن عن الأصناف التي تم شراؤها.  .٤

ریال بتوقیع مدیر الإدارة الطالبة لها وأمین   ١٠٠٠إعداد محضر فحص للأصناف الموردة إذا زادت قیمتها عن  .٥

الصندوق، فإن قلت عن ذلك یکتفی بتوقیع مدیر الإدارة ū الفاتورة بما یفید بمطابقتها للعینات  

 والمواصفات المطلوبة. 

 نسخة أمر التورید (الشراء).  .٦

مستخلصات الأعمال أو الترمیمات ومحاضر استلامها، مع استیفاء کافة الاعتمادات المرتبطة بها من جهات   .٧

 الإشراف والإدارة المعنیة بالمتابعة والتنفیذ والتأکد من مطابقتها لما تم الاتفاق علیه. 

 التأکد بأن الفاتورة أو المستخلصات لم یسبق صرفها وأن تختم المستندات بختم (صُرِفَ) فور سداد الثمن.  .٨

 

 

 

 

 

 

 

 



       

 

 

 

 سندات الصرف الملغاة 

یرفق أصل سند الصرف الملغی مع نسخته مع توضیح سبب الإلغاء والاسم الثلاثي لمعد السند (من إدارة الشؤون  

 المالیة والإداریة) وتوقیعه.

 

 الوثائق المؤیدة للصرف 

الوثائق المؤیدة للصرف هي الوثائق والبیانات والفواتیر والکشوف وغیرها من المستندات المبررة والمؤیدة   -أ

لعملیات صرف النفقات والتي یجب أن ترفق مع مستندات الصرف المذکورة Ū هذه اللائحة، بما یفید أنها تمت 

الخدمات قد تمت لصالح الجمعیة وأنه قد تم   ū الوجه الصحیح، وبأن المشتریات أو المستلزمات أو الأشغال أو

استلامها، ویجب أن تکون هذه الوثائق والبیانات والفواتیر باسم الجمعیة ولیس باسم أحد منسوبیها، وبتواریخ 

 حدیثة مقاربة للتاریخ المقدمة فیه.

إذا فقدت المستندات المؤیدة لاستحقاق مبلغ معین قبل الصرف جاز أن یتم الصرف بموافقة اللجنة التنفیذیة  -ب

بعد التأکد من عدم سابقة الصرف وبشرط أن یأخذ التعهد اللازم ū طالب الصرف بتحمل جمیع النتائج التي  

للمستندات، وذلك بعد إجراء التحقیق قد تترتب ū تکرار الصرف، ویشترط أن یقدم طالب الصرف بدل فاقد 

  Ū اللازم واتخاذ الإجراءات اللازمة لمنع استخدام المستند الأصلي مع وجوب إرفاق نتیجة التحقیق الذي أُجري

 هذا الشأن مع مستندات الصرف.

 

 المرتبات والأجور 

 تتم عملیة صرف المرتبات والأجور وفق التسلسل التالي:

الموارد البشریة بتجهیز کشف استحقاقات الموظفین واعتماده من المدیر الإداري ومن ثم یرسل  یقوم قسم  .١

 إلی إدارة الشؤون المالیة والإداریة.

٢.   Ū تقوم إدارة الشؤون المالیة والإداریة بمراجعة کشوف الرواتب والتأکد من عملیات الاحتساب الواردة

 الکشف.

الموافقة والتعمید من اللجنة التنفیذیة ū کشف الرواتب تقوم إدارة الشؤون  بعد المراجعة والتدقیق وأخذ  .٣

المالیة والإداریة بطباعة قوائم بأسماء الموظفین والمبالغ التي ستدفع لهم وأرقام حساباتهم البنکیة ویوقع  

 د. من قبل الموارد البشریة، وإدارة الشؤون المالیة والإداریة، واللجنة التنفیذیة بالاعتما 

 یتم توقیع الخطاب من قبل صاحب الصلاحیة Ū الجمعیة وإرساله للبنك للصرف. .٤

 

 



       

 

 

 

 یمکن صرف الرواتب والأجور قبل التاریخ المحدد Ū الحالات التالیة:

المواسم والأعیاد الرسمیة وما ū شاکلتها، بشرط موافقة اللجنة التنفیذیة، وباتباع نفس إجراءات صرف   .١

 الرواتب المعتمدة.

 لموظف Ū مهمة خارج الجمعیة ویستلزم وجوده إلی ما بعد حلول الموعد المحدد لصرف الرواتب. .٢

 لموظف عند استحقاق إجازته السنویة الاعتیادیة أو أي إجازة استثنائیة أخرى.  .٣

 

الأصل Ū الصرف أن یتم بشیکات لتحقیق الضبط الداخلي ومع ذلك یجوز أن یتم الصرف نقداً طبقاً للقواعد   -أ

 المحددة Ū هذه اللائحة من خلال العهد المستدیمة والعهد المؤقتة.

تحدد کل إدارة وقسم مجالات الصرف من العهدة المستدیمة إن وجدت لدیها بحسب طبیعة نشاطها، ولکن   -ب

بصفة عامة تکون هذه المجالات Ū نطاق المصروفات العاجلة والتي یصعب الانتظار حتی یتم استخراج شیکات  

 لها والمصروفات النثریة الضروریة للتشغیل.

یتم الفصل Ū العهد سواء کانت مؤقتة أو مستدیمة بین العهد المخصصة للبرامج والأنشطة، والعهد   -ت

 المخصصة لمواجهة المصروفات النثریة أو مصاریف التشغیل العامة. 

لا تسجل أي عهده ū أقسام الجمعیة أو أي جهة مستخدمة لها بل کعهدة شخصیة تستخدم من قبل  -ث

 موظف معین وتسجل علیه.

یجب الفصل بین العهدة الدائمة والمؤقتة ولا یجوز الدمج بینهما Ū حساب واحد حتی ولو صرفت لنفس   -ج

 الشخص. 

أو الأجور الإضافیة أو المکافآت أو الحوافز أو سلف الموظفین من العهد   لا یجوز صرف المرتبات والأجور -ح

 المستدیمة.

 لا یجوز صرف عهدة مالیة لموظف ما من مخصصات عهدة مالیة معطاة لموظف آخر.  -خ

تعتبر العهد المستدیمة عهدة شخصیة لا یجوز نقلها إلی موظف آخر إلا بعد أن تتم تسویتها وإخلاء طرف   -د

الموظف المسؤول عنها، ū أن یعد بذلك محضر استلام وتسلم یعتمد من اللجنة التنفیذیة، ولا یجوز بأي حال 

الیة بالعهد المستدیمة وذلك للمحافظة من الأحوال أن یعهد لأحد العاملین Ū قسم الحسابات أو الرقابة الم

 ū نظام الضبط الداخلي.

 

 

 

 



       

 

 

 

 العُهد المستدیمة

المبلغ الذي یسلم لأحد الموظفین أو المتعاونین مع الجمعیة للصرف منه ū المدفوعات  العُهدة المستدیمة هي 

النثریة والعاجلة وفق احتیاجات العمل سواءً أکانت لنشاطات وبرامج الجمعیة أو للمصاریف والاحتیاجات العامة  

 صص من النفاذ.والإداریة، ū أن یتم تعویض المبالغ المصروفة عندما یشارف المبلغ الکلي المخ

 

یحق لمدیري الإدارات طلب عهد شخصیة لموظفیهم إذا اقتضت احتیاجات العمل ذلك، بشکل کتابي یحدد فیها  -أ

 الحد الأقصی للعهدة ومجالات الصرف، یقدم إلی اللجنة التنفیذیة للمراجعة والاعتماد.

 یحرر طلب العهدة المالیة من أصل ونسخة ū النحو التالي: -ب

الأصل: یرسل لقسم الحسابات بعد اعتماده من قبل اللجنة التنفیذیة، لأجل تحریر سند صرف الشیك أو   .١

 تحویل القیمة. 

 النسخة الوحیدة: تبقی مع الجهة الطالبة للعهدة المستدیمة. .٢

فعلیاً،  یتم إعادة النظر Ū الحد الأقصی للعهدة المالیة کل ثلاثة أشهر کحد أقصی، ū ضوء المبالغ المصروفة   -ت

 وتتخذ اللجنة التنفیذیة القرار بالزیادة أو النقصان.

 یشترط فیمن یکون مسؤولاً عن العهدة المستدیمة ما یلي:  -ث

 أن یکون من العاملین الدائمین Ū الجمعیة. .١

 ألا یکون عاملاً Ū قسم الحسابات التابع لإدارة الشؤون المالیة والإداریة. .٢

 ألا یکون تابعاً لأي لجنة أو قسم مختص بالمراقبة والتدقیق المالي.  .٣

تُصرف العهدة المستدیمة بموجب سند صرف شیکات أو نموذج تحویل بنکي للموظف المسؤول عنها، والذي   -ج

 یعد من أصل ونسخة کما یلي:

 
 النسخة الوحیدة  الأصل  

یرسل لقسم الحسابات مرفقاً   سند صرف شیك 

بطلب العهدة المالیة الموقع  

 من اللجنة التنفیذیة 

تبقی لدى الصندوق لغرض  

 المراجعة

یرسل لقسم الحسابات مرفقاً   یسلم للبنك  نموذج تحویل بنکي 

بطلب العهدة المالیة الموقع  

 من اللجنة التنفیذیة 

 

 



       

 

 

 

 

یمسك من یعهد إلیه بالعهدة المستدیمة سجلاً خاصاً لتسجیل کافة مصروفات العهدة بالتفصیل أولاً بأول من  -ح

 الصرف، ū أن یخضع هذا الدفتر للمراجعة والتدقیق.واقع أذون 

یتم الصرف من العهدة المستدیمة بناء ū سند صرف نقدي من أصل ونسخة، یُعتمد من إدارة الشؤون المالیة  -خ

والإداریة، بحیث یرفق الأصل مع المستندات، ویرسل إلی الحسابات للتسویة المحاسبیة، وتبقی النسخة لدى 

 الموظف من أجل المطابقة مع طلب الصرف.

عندما تقترب العهدة المستدیمة من النفاذ یتم إعداد کشف تفریغ واستعاضة لها، لتعویض ما تم صرفه منها،   -د

مرفقاً به أصول أذون الصرف والمستندات المؤیدة للصرف، وتقدم إلی إدارة الشؤون المالیة والإداریة لأجل  

ك أو یتم التحویل البنکي للشخص المسؤول المراجعة وتسجیلها بالدفاتر طبقاً لطبیعتها، ثم یحرر إذن صرف شی

 عنها. 

 

ینبغي ختم کافة المستندات المؤیدة للصرف من العهدة بختم "صُرِفَ" وذلك فور الانتهاء من عملیة الدفع أي بعد 

دفعها وقیام  أن یتم توقیع الشیك من قبل آخر شخص مفوض ū توقیع الشیکات، ویتأکد من عدم تکرار 

 المحاسب بختمها بختم (روجِعَ). 

تخضع العهدة المستدیمة لنظامي الجرد الدوري والمفاجئ، بناء ū طلب اللجنة التنفیذیة، ویُعد بنتیجة الجرد   أ. 

تقریراً یرفع إلی اللجنة التنفیذیة ومدیر القسم أو الإدارة المستفیدة من العهدة، ثم تتخذ الإجراءات اللازمة  

 لتسویة الفروق إن وجدت.

بعد مراجعة مستندات العهدة المستدیمة تحول إلی الحسابات لأجل تسجیلها Ū النظام المحاسبي بعد تحلیلها،  ب.

وتحمل ū الحسابات المستفیدة حسب طبیعتها، مع انتباه المحاسب إلی عدم تسجیل العهدة بشکل إجمالي  

 وإقفالها Ū حسابات مجملة. 

 تصفی العهد المستدیمة Ū الحالات التالیة:

Ū نهایة السنة المالیة ویورد المتبقي منها إلی البنك أو الصندوق، کما أنها تستعاض کاملة Ū بدایة السنة   .١

 المالیة الجدیدة. 

 عندما تطلب الإدارة الطالبة لها تصفیتها لانتفاء الغرض منها.  .٢

عند الحاجة لنقلها من موظف إلی موظف آخر لأي سبب من الأسباب کالإجازة أو المرض أو الوفاة أو إنهاء  .٣

 العمل.

 

  



       

 

 

 تتطلب عملیة الصرف من العهد المالیة المستدیمة ما یلي:  -أ

 استخدام سندات صرف من دفاتر مطبوعة بأرقام مسلسلة. .١

 أن تکون سندات الصرف مصادقة من قبل صاحب الصلاحیة.  .٢

 یتم التوقیع علیها بواسطة الشخص المسؤول عن العهدة بما یفید السداد (مستند بالاستلام أو سند قبض).  .٣

 تتم کتابة المبالغ بالأرقام والحروف. .٤

 یجب أن یحتوي سند الصرف ū وصف کافٍ لأسباب المصروف. .٥

 أن تکون المستندات باسم الجمعیة ولیس باسم أحد موظفیها.  .٦

 أن تکون المستندات بتواریخ مقاربة لتاریخ تقدیمها. .٧

 ألا یزید ما یصرف من العهدة المستدیمة عن المبلغ المحدد لها من قبل صاحب الصلاحیة.  .٨

Ū حالة تعذر الحصول ū مستند مؤید للصرف یتم استخدام نموذج داخلي یوضح نوع المصروف تفصیلیاً   ب.

التنفیذیة ویکون ذلك Ū حالات استثنائیة والقائم به، ویوقع من مدیر إدارة مستلم العهدة، ویعتمد من اللجنة 

 فقط ألف ریال سعودي لا غیر.  –ریال  ١٠٠٠وŪ أضیق الحدود، وبما لا یتجاوز مبلغ 

 

 العهدة المؤقتة

العهدة المؤقتة هي المبلغ الذي یسلم لأحد الموظفین Ū أي إدارة أو موقع عمل للإنفاق غیر المعروف قیمته بدقة مقدماً  

 لإتمام عملیة شراء مباشر من السوق.

تعتمد العهدة المؤقتة من اللجنة التنفیذیة بناء ū طلب من إدارة معینة ū أن یحدد Ū هذا الطلب مقدار  أ. 

 هذه العهدة ومجالات الصرف والموظف الذي ستصرف له، ویحرر من أصل ونسخة، کما یلي:

 الأصل: ویرسل إلی قسم الحسابات بعد اعتماده، من أجل إعداد نموذج صرف الشیك أو التحویل البنکي  .١

 النسخة الوحیدة: وتبقی مع الإدارة الطالبة للعهدة المؤقتة لأغراض المراجعة. .٢

لا یجوز الصرف من العهدة المؤقتة إلا للغرض الذي طلبت من أجله، وبناء ū مستندات مؤیدة للصرف تستوŪ  ب.

 النواحي الشکلیة والموضوعیة، کما ینطبق ū العهد المستدیمة.

 لا یجوز صرف عهدة مؤقتة لأحد الأشخاص إذا کان Ū حوزته عهدة أخرى مؤقتة أو مستدیمة إلا بعد تسویتها. ج.

 یشترط فیمن یکون مسؤولاً عن العهدة المؤقتة ما یلي: د. 

 أن یکون من العاملین الدائمین Ū الجمعیة. .١

 ألا یکون عاملاً Ū قسم الحسابات التابع لإدارة الشؤون المالیة والإداریة. .٢

 ألا یکون تابعاً لأي لجنة أو قسم مختص بالمراقبة والتدقیق المالي.  .٣

 

 



       

 

 

 

 

تصرف العهدة المؤقتة بموجب سند صرف شیکات أو نموذج تحویل بنکي للمسؤول عنها، ū أن والذي یعد من أصل 

 ونسخة کما یلي:

 

 النسخة الوحیدة  الأصل 

یرسل لقسم الحسابات   صرف شیكسند 

مرفقاً بطلب العهدة 

المالیة الموقع من  

 اللجنة التنفیذیة 

تبقی Ū الدفتر لغرض  

 المراجعة

یرسل لقسم الحسابات   یسلم للبنك نموذج تحویل بنکي 

مرفقاً بطلب العهدة 

المالیة الموقع من  

 اللجنة التنفیذیة 

 

تتم تسویة العهدة المؤقتة Ū مدة لا تتجاوز عشرة أیام من تاریخ انتهاء الغرض الذي صرفت من أجله، وتقدم المستندات 

إلی الحسابات للمراجعة والفحص بعد اعتمادها من صاحب الصلاحیة، وبعد تورید المتبقي منها إلی الصندوق أو  

 Ū الحسابات المستفیدة طبقاً لطبیعتها. البنك بحسب إجراءات التورید المعتمدة، ثم تسجل ū الدفاتر وتحمل 

 تصفی العهد المؤقتة Ū الحالات التالیة:

 Ū نهایة السنة المالیة ویورد المتبقي منها إلی البنك. .١

 عندما تطلب الإدارة الطالبة لها تصفیتها لانتفاء الغرض منها.  .٢

عند الحاجة لنقلها من موظف إلی موظف آخر لأي سبب من الأسباب کالإجازة أو المرض أو الوفاة أو إنهاء  .٣

 العمل.

إن الأصول الشخصیة مثل الأجهزة والمعدات والأدوات والأثاث والمفروشات وتجهیزات الحاسب الآلي ووسائل الاتصال  

ووسائل النقل التي تصرف من مستودع الجمعیة، أو یتم شراؤها ووضعها تحت تصرف موظف أو مجموعة من 

العهد العینیة) وإثباتها کعهدة  الموظفین لغرض تنفیذ مهام وظائفهم، تخضع لقیدها وتسجیلها Ū (سجل

 مسلمة، ویکون مسؤولاً عنها وعن 

 

 



       

 

 

 

 

سلامتها والمحافظة علیها وحسن استعمالها حسب الأصول المتعارف علیها، وū الوجه الصحیح وإعادتها إلی الجمعیة  

 الطلب.

لا تسدد تعویضات نهایة الخدمة ولا تمنح شهادة براءة الذمة لأي موظف تنتهي خدماته من الجمعیة مالم یقم بتسلیم  

وإخلاء کافة العهد المسجلة علیه سواءً کانت عهداً نقدیة أو عینیة، أو سداد القیم المترتبة علیه من العهد التي  

 لم یسلمها.

یتم التعاقد ū تأمین احتیاجات الجمعیة من الخدمات بموجب عقود سنویة أو خطابات تعمید لهذا الغرض بعد اعتمادها 

 من صاحب الصلاحیة Ū الجمعیة وطبقاً للصلاحیات المخولة إلیه.

إن اعتماد عقود الخدمات یستلزم بالضرورة تنفیذها بشکل سلیم بواسطة المستندات النظامیة المتبعة وطبقاً للإجراءات 

المنصوص علیها Ū الأنظمة الداخلیة للجمعیة ویعتبر القسم الطالب للخدمة المعني بهذه الأعمال والخدمات  

ارة الشؤون المالیة والإداریة عند صرف دفعات أو ومسؤول عن صحة تنفیذ هذه العقود، ویتطلب ذلك تأکد إد

مستحقات الجهة المقدمة للخدمة، من خلال توقیع القسم أو الإدارة المعنیة بأن تنفیذ الخدمة تم بالشکل  

 السلیم وū الوجه المطلوب.

 یجوز تجدید عقود الخدمات وبذات الشروط المنصوص علیها Ū العقود المنتهیة إذا توفرت فیها الشروط الآتیة: 

أن یکون المتعهد قد قام بتنفیذ التزاماته ū وجه مرضي Ū مدة العقد السابقة، وفق تقریر مکتوب من قبل   .١

 الجهة المشرفة، ومعتمد من قبل اللجنة التنفیذیة.

أن لا یکون قد طرأ انخفاض واضح ū فئات الأسعار أو الأجور موضوع العقد، أو أي تغیرات عامة Ū شکل   .٢

 ومضمون الخدمة المطلوبة. 

  
تم قبول اللائحة بالاجتماع الاول لمجلس الادارة بعام 2024 بتاريخ 24/1/2024م



       

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


