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 سياسة الصرف للبرامج والأنشطة  

 

يعتبر المدير التنفيـذي أو مـن يـنـوب عـنـه هـو معتمـد الحـرف او اهـو انـدفع ويعتبر توقيعـه علـى مستندات الصـرف   -1

 حـسب. المختلفـة توقيعـا نهائيـا يجيز للمسؤولين عـن حـفـظ 
ا

 الأموال كـلً

 

ان اعتمـاد المدير التنفيذي ألي تصـرف ينشـا عنـه نفقـة ماليـة يستلزم بالضـرورة تنفيذها بشكل سليم بواسطة - ۲

المستندات النظامية المستعملة لدى الجمعيـة طبقا للإجراءات المحاسبية الموضحة بالنظام المالي ويعتبر المدير المالي 

ـي توجيه صاحب الصلًحية الإدارة المالية من اتباع الخطوات النظامية  مسؤول عـن صـحة تنفيذ هذه الإجراءات وال يعف

 لتنفيذ عملية الصرف. 

 

يعتبر سند الصـرف المستند النظـامي الـذي يجيز لأمنـاء الصناديق دفـع النـقـود كـمـا أن سـند الصـرف هـو المستند - ٣ 

النظـامـي الـذي يجيز سحب النقـود مـن البنـك بـمـوجـب الشيكات المسحوبة على الجمعية وحسب الإجراءات المشار اليها في  

 تحرير الشيكات او اعتماد الإشعارات البنكية او شراء الاحتياجات.  هذه اللًئحة. اختصاصه دفع النقود أو

 

 يتم سداد المصاريف سواء للبرامج والأنشطة والمصاريف العامـة بموجـب سـنـد صـرف بـإحـدى الطرق التالية:  -4

 ( ريال. 1000)نقـدا مـن عـهـدة النشاط او مـن عـهـدة المصروفات النثريـة، علـى ألا يتجاوز السقف المحـدد للصرف النقدي  -

 ( ريال. 1000)بشيك على إحدى البنوك المتعامل معها الكثر من   - 

تحويل على البنك )حوالة بنكية( ويتم ذلك بعـد التأكـد مـن استكمال المعاملة لجميـع مسوغات الصرف وارفاق   - 

المستندات الدالـة علـى ذلـك واكتمال التوقيعـات عليهـا مـن الموظفين المختصين واعتمـاد الـصـرف مـن صـاحب الصلًحية 

    وطبقا للإجراءات الموضحة في هذه اللًئحة.

 

تم عمليـة العـرف عـلـى البرامج والأنشطة في الجمعيـة والـتـي لـهـا رصيد مالي متبرع بـه او معتمدة في موازنة العام المالي محـل   -5

  الصـرف مـن خلًل تعبئة نموذج طلب الصرف على النشاط وينبغي أن يحتوي نموذج طلب الصرف على:



 
                                                                      

 

 بيانات الإدارة أو القسم المعنى بطلب الصرف   -

 بيانات البرنامج أو النشاط أو البند المراد الصرف له  -

 تحديد رقم البند أو البرنامج في موازنة العام في حال تم اعتماده فيها والرصيد المعتمد   -

  توقيع الإدارة الطالبة للصرف. -

 اعتماد صاحب الصلًحية  - 

  توقيع قسم الموازنات أو الشؤون الماليـة مـا يـفـيـد تـوفر الرصيد مـن خلًل الموازنة او مـن خلًل وجود تبرع ودعم للبرنامج   -

 

الناقلة يتم إجراء  في حال عدم توفر رصيد للبرنامج أو المبادرة يتم إعداد نمـوذج مناقلة بين البنود وبعد إتمام عملية  -٦

 عملية الصرف بموجب سند الصرف. 

 ويحتوي نموذج المناقلة على البيانات التالية: 

  البند / البرنامج المراد المناقلة له - 

  البند / البرنامج المراد المناقلة منه - 

  موافقة صاحب الصلًحية على إجراء المناقلة بعد تأكيد الإدارة الماليـة علـى تـوفـر رصيد البنـد المراد المناقلة منه - 

تحديد نوعية هذه المناقلة هـل هـي دهـم مـن البنود العامة أو قرضـا علـى هـذا البرنامج حين يتم تسويقه أو وصول تبرعات   - 

 له

 

يتم تحريـر سـنـد صـرف عـنـد سـداد المصروفات بموجب شيكات مسحوبة مـن قبـل الجمعيـة علـى أحد البنوك التي يجري   -٧

  التعامل معها.

 :ويحتوي سند الصرف على البيانات التالية

  اسم المستفيد -

  اسم البنك المسحوب عليه ورقم الحساب -



 
                                                                      

 

  المبالغ رقما وكتابة -

 رقم الشيك المسحوب   -

  أسباب الصرف - 

  التوجيه المحاسبي لعملية الصرف -

  ) توقيـع كـافـة الأطراف الـي اشـتركت في إعـداد ومراجعـة سـنـد الصـرف )أعـده، راجعـه، المدير المالي -

  توقيع أصحاب الصالحية وفي حدود الصلًحيات المالية المحولة لهم  -

ذكر   الشيك هو الملك والمستند القانوني الذي يتم بموجيـه دفـع الـنـقـود مـن قبـل البنك للمستفيد ويراعى فيه ما يلي: -

 رقما وكتابة، الاعتماد من صاحب الصالحية الاسم الصريح للجهة المستفيدة، تسجيل المبلغ المدفوع 

 

 يحظر إصدار أي شيك بدون هذا السند، كما يحظر على غير قسم الحسابات أن يقوم بإعداده. - ٨ 

 

رفق مع أصل سند صرف الشيكات كافة الوثائق المبررة للصرف ويتألف سند صرف الشيكات مـن أصل وصورة الأصل  -9

 للحسابات للقيد بموجبه والصورة ثابتة بالدفاتر للمراجعة.

 

حتى يصبح سـند صرف الشيكات دليـل إثبـات عـلـى إبراء ذمة الجمعيـة تجـاه الغير يجب أن يوقـع مستلم الشيك علـى   -10

مـتـن السـند مـع ذكر الاسم الكامل والصـريـح بـمـا يـفـيـد استلًمه الشـيك مـع الحصول على سند قبض في الحالات الموجبة  

  لذلك.

 

في حالة تحريـر الشـيك مـورد خـدمـة أو أصول ثابتـة أو متداولـة أو تسديد إيجارات ومـا شـابه ذلك يلزم الحصول على  - ۱۱

  سند تحصيل ) قبض ( بالشيك.

 



 
                                                                      

 

يجـب خـتم مستندات الصرف او التأشير عليهـا بـمـا يفيـد المراجعة قبـل اعتمـاد سـنـد الصـرف ، كما يجب التأشير عليها  -  ۱۲

 . أيضا بما يفيد الصرف بمجرد إصدار الإذن أو الشيك بصفة نهائية 

 

الأصل أن تـتـم المدفوعات بعد استلًم الأصناف الموردة وإضافتها للمستودعات او استلًمها مـن الجهـة الطالبـة للشـراء،   -1٣

أو بعـد قـيـام الطرف الأخر بتنفيذ ارتباطه او تعهـده قبـل الجمعيـة، ويجـوز للجمعيـة صـرف القيمـة مـقـدما إذا اقتضت  

 .ل علـى الضمانات الكافية قبل الصرفالضـرورة ذلـك بشرط الحصـو 

 

حالـة صـرف مبالغ نتيجـة تعاقدات أو مشتريات يجـب التحقـق مـن أن المبلغ المطلوب صـرفه يطابق ماهو وارد بشروط   -4۱

  التعاقد وان يراعي ما يلي:

  أن تكون الفواتير أصلية وعلى نموذج مطبوع باسم المورد ومختومة منه  -

  منسوبيهاأن تكون هذه المستندات باسم الجمعية وليس باسم أحد  -

  إذن الإضافة للمخازن عن الأصناف الي تم شراؤها -

ريـال بتوقيـع مـديـر الإدارة وأمين الصندوق، فـإن قلـت  ( ۱۰۰۰محضـر فـحـص عـن الأصناف المـوردة إذا زادت قيمتهـا عـن ) -

  .عـن ذلـك يكتفي بتوقيـع مـديـر الإدارة علـى الفاتورة بـمـا يـفـيـد مطابقتها للعينات والمواصفات المطلوبة

 صورة أمر التوريد )الشراء(  -

 مستخلصات الأعمال أو الترميمات ومحاضر استلًمها   -

 التأكد بأن الفاتورة لم يسبق صرفها وأن تختم المستندات بخاتم )صرف( فور سداد الثمن- 

 

  .سندات الصرف الملغاة: يرفـق أصـل السـنـد مـع صـورته موضـحـا سـبب الإلغاء واسـم معـد السـند ثلًثيا وتوقيعه -15

الوثائق المؤيدة للصـرف: يقصد بهـا الوثائق والبيانات والفواتير والكشـوف وغيرهـا مـن المستندات المبررة والمؤيدة  -1٦

لعمليـات صـرف النفقـات والـيـي يجـب أن تـرفـق مـع مستندات الصـرف المذكورة في هـذه اللًئحة، بمـا يفيـد أنهـا تمـت عـلـى  

 شتريات أو المستلزمات أو الأشغال أو الخدمات قـد تمـت لصالح الجمعيـة وأنـه قـد تم استلًمها،  الوجـه الصـحيح وبـان الم 



 
                                                                      

 

ويجب أن تكـون هـذه الوثائق والبيانات والفواتير باسم الجمعيـة ولـيـس بـاسـم أحـد منسوبيها وبتواريخ حديثة مقاربة للتاريخ  

  .المقدمة فيه

 

إذا فقدت المستندات المؤيدة الاستحقاق مبلغ معين قبـل الصـرف جـاز أن يتم الصرف بموافقـة المدير التنفيذي بعد   -1٧

التأكـد مـن عـدم سابقة الصرف وبشرط أن يأخذ التعهـد اللًزم علـى طـالـب الصرف بتحمـل جميـع النتائج اليـي قـد تـتـرتـب  

يقدم طالـب الصـرف بـدل فاقد للمستندات، وذلك بعـد إجراء التحقيـق اللًزم واتخاذ   عـلـى تـكـرار الصـرف ويشترط أن

الإجراءات اللًزمة لمنع استخدام المستند الأصلي مـع وجـوب إرفاق نتيجة التحقيـق الـذي أجري في هـذا الشأن مـع مستندات  

 الصرف. 

 

  :تتم عملية صرف المرتبات والأجور وفق التسلسل التالي -٨۱ 

  يقوم قسم الموارد البشرية بتجهيز كشف استحقاقات الموظفين ومـن ثـم يـرسـل إلى الشـؤون المالية -

 تقـوم الشـؤون الماليـة بمراجعـة كشـوف الرواتب والتأكـد مـن عمليات الاحتساب الـواردة في الكشف - 

بعد المراجعة والتدقيق وأخذ الموافقة والتعميـد مـن المدير التنفيذي على كشف الرواتب تقـوم الشؤون المالية بطباعـة  - 

قـوائم بأسمـاء الموظفين والمبالغ الـي سـتدفع لهـم وأرقـام حساباهم البنكية ويوقع من قبل الموارد البشرية ، والشؤون المالية  

  تماد ، والمدير التنفيذي بالاع 

  .يتم توقيع الخطاب من قبل صاحب الصالحية في الجمعية وإرساله للبنك للصرف- 

 

 يمكن صرف الرواتب والأجور قبل التاريخ المحدد الحالات التالية:  -19

المواسم والأعياد الرسميـة ومـا على شاكلتها بشرط موافقـة المدير التنفيـذي أو مـن بـنـوب عـنـه على ذلك وبإتباع نفس    - 

  إجراءات صرف الرواتب السابقة

 أن يكون الموظفين مهمـة خـارج الجمعيـة ويستلزم وجـوده الى مـا بعـد حـلـول الموعد المحدد لصرف الرواتب   - 

 .عند استحقاق إجازته السنوية الاعتيادية أو أي إجازة استثنائية أخرى  -  



 
                                                                      

 

لأمل في العرف أن يتم بشيكات لتحقيـق الـتنشـيـط الداخلي ومع ذلك يجوز أن يتم الصرف نقدا طبقا للقواعد  -20

 . ) المحددة الواردة في هذه اللًئحة )العهد المستديمة والعهد المؤقتة

 

طبيعة العهد المستديمة : يقصد بالسلفة المستديمة في هذه اللًئحة بانها المبلغ الذي يسلم ألحد الموظفين أو  - ۲۱

والعاجلة وفـق احتياجات العمـل سـواء كانت للنشاط في المتعاونين مع الجمعية للصرف منه على المدفوعات النثرية 

 الجمعية أو المصاريف والاحتياجات العامة ، على أن يستعاض هذا المبلغ عندما يقترب من الانتهاء. 

 

يتم الفصل في العهد سواء كانت مؤقتة أو مستديمة بين العهد المخصصة للبرامج والأنشطة ، والعهد المخصصة  - ۲۲

  لمواجهة المصروفات الأثرية او مصاريف التشغيل العامة. 

 

ال تسجل أي عهـده علـى أقسـام الجمعيـة أو أي جهـة مسـتخدمة هـا بـل كعهـدة شخصية تستخدم من قبل موظف   - ۲٣

 معين وتسجل عليه. 

 

 يجب الفصل بين العهدة الدائمة والمؤقتة وال يجوز الدمج بينهما في حساب واحـد حـتـى ولـو صرفت من شخص واحد.  - ۲4

 

 . ال يجوز صرف عهدة مالية من عهدة مالية أخرى أو عهدة لشخص من شخص آخر- ۲5

 

يصرح بالسلقة المستديمة بناء على طلب من مدير القسم أو الإدارة الطالبة على أن يعتمـد المدير التنفيذي ويحدد في - ۲٦ 

الطلب حدها الأقص ى ومجالات الصرف ، وينبغي إعادة النظر في هذا الحـد كـل فـترة زمنيـة علـى شـوه المنصرف الفعلـي منهـا  

  :بالزيادة أو النقصان ، ويحرر طلب للسلقة من أصل وصورة على النحو التالي ، ويتخذ المدير التنفيـذي الـقـرار

 .الأصل: يرسل للحسابات بعد اعتماده ألجل تحرير سند صرف الشيك أو تحويل القيمة - 

 .الصورة: تبقى مع الجهة الطالبة للسلفة المستديمة - 



 
                                                                      

 

تحــد كـل إدارة وقسم مجالات الصـرف مـن السلفة المستديمة حسب طبيعة نشاطها ، ولكـن بصفة عامـة تـكـون هـذه   - ۲٧ 

المجالات في نطاق المصروفات العاجلة والتي يصعب الانتظار حتـى يـتم استخراج شيكات لها و المصروفات النثرية الضرورية  

 للتشغيل.

 

تصرف السلفة المستديمة بموجب سند صرف شيكات أو نموذج تحويل بنكي للمستفيد والذي يعـد مـن ) أصـل -۲٨ 

وصـورة الأصل يرسل إلى الحسابات مرفقـا بـه اصـل طـلـب السلفة المعتمد والصـورة تبقى لدى الصندوق لفرض المراجعة ، 

 (.  أما التحويل البنكي فالأصل للبنك وصورة للحسابات

يتم الصرف من السلفة المستديمة بنـاء عـلـى سـنـد صـرف تـقـدي مـن أصـل وصـورة يعتمـد مـن الشـؤون الماليـة ، يرفـق  - ۲9 

الأصل مـع المستندات ويرسل إلى الحسابات للتسوية المحاسبية ، الصورة تبقى لدى الموظف ألجل المطابقة مع طلب  

 . الصرف

 

يمسـك مـن يعهـد إلي ـه بالسلفة المستديمة سجال خاصا لتسجيل كافة مصروفات السلفة بالتفصيل أوال بأول من  - ٣۰

 واقع اذون الصرف على أن يخشع هذا الدهر للمراجعة والتدقيق. 

 

عندما تقترب السلفة المستديمة من النفاذ يتم إعـداد كشف تفريغ واستعاضة للسلفة، الاستعاضة مـا تم صرفه مـن  - ٣۱ 

السلفة مرفقـا بـه أصـول أذون الصرف والمستندات المؤيدة للصـرف، وتقدم إلى الشؤون الماليـة ألجـل المراجعة وتسجيلها  

 شيكات أو تحويل بنكي لاستعاضتها باسم الشخص المسؤول عنها. بالدفاتر طبقا لطبيعتهـا، ثم يحرر إذن صرف 

 

ينبغي ختم كافة المستندات المؤيدة للصـرف مـن العـهـدة بختم " صرف " وذلـك فـور الانتهاء مـن عملية الدفع أي بعد أن  - ٣۲

يتم توقيـع الشـيك مـن قبـل أخـر شخص مفوض على توقيع الشيكات ويتأكد من عدم تكرار دفعها وقيام المحاسب بختمها  

 . ) بختم )روجع

 

 .تخضع السلفة المستديمة لنظام الجرد الدوري مثل الخزائن- ٣٣



 
                                                                      

 

تعتبر السلفة المستديمة عهدة شخصية ال يجوز نقلها إلى موظف آخـر إلا بعـد أن تستم تسويتها وإخلًء طرف  - ٣4 

الموظف المسؤول عنها، على أن يعـد بـذلك محضر استلًم وتسلم يعتمـد مـن المدير التنفيذي، وال يجـوز بحـال مـن الأحوال  

 .الحسابات أو الرقابة المالية بالسلفة المستديمة وذلك للمحافظة على نظام الضبط الداخليأن يعهـد ألحد العاملين في 

 

  :تصفى السلفة المستديمة في الحالات التالية -٣5 

 .نهاية السنة الماليـة ويورد المتبقي منهـا إلى البنك أو الصندوق، كمـا أنهـا تـسـتعاض كاملة في بداية السنة المالية الجديدة - 

  .عندما تطلب الإدارة الطالبة لها تصفيتها لانتفاء الغرض منها- 

 .عندما تنتقـل مـن موظف إلى موظف آخر ألي سبب مـن الأسباب كالإجازة او المرض أو الوفاة أو انهاء العمل- 

 

بعد مراجعـة مستندات السلفة المستديمة تحول إلى الحسابات ألجل تسجيلها في النظـام المحاسـبـي بعـد تحليلها،  - ٣٦ 

وتحمـل علـى الحسابات المستفيدة حسب طبيعتهـا، مع التأكيـد علـى المحاسب بعدم تسجيل السلفة بشكل إجمالي وإقفالها  

 .في حسابات محملة

 

  ال يجوز صرف المرتبات والأجور أو الأجور الإضافية أو المكافأة أو الحوافز أو سلف للعاملين من السلفة المستديمة.- ٣٧ 

 

 :يشترط فيمن يكون مسؤول عن السلفة المستديمة ما يلي -٣٨

  .أن يكون من العاملين الدائمين في الجمعية - 

  ألا يكون مسؤول مسؤولية حسابية بالشؤون المالية - 

 

 :المستندات ما يلييتطلب الأمر وجـود مـسـتـنـد عـن كـل مبلغ يصـرف مـن السلفة المستديمة ويجب أن يتوافر في هذه  -٣9

 أن تكون هذه المستندات من دفاتر مطبوعة بأرقام مسلسلة - 



 
                                                                      

 - 

 أن تكون معتمدة من صاحب الصالحية حسب الوارد باللًئحة 

يتم التوقيـع عـلـيـها بواسطة الشخص الذي تسلم النقدية )المستفيد( بمـا يـفـيـد السـداد )مستند الاستلًم أو سند  - 

  .القبض(

 .تتم كتابة المبالغ بالأرقام والحروف- 

  .يجب أن يحتوي المستند على وصف كافي لأسباب المصروف -

  .أن تكون المستندات باسم الجمعية وليس باسم أحد منسوبيها- 

  .أن تكون المستندات بتواريخ مقاربة لتاريخ تقديمها- 

  الا يزيد ما يصرف من السلفة المستديمة عن المبلغ المحدد من أصحاب الصلًحية.- 

 

في حالة تعذر الحصول على مستند مؤيد للصرف يتم استخدام نموذج داخلي يوضح نوع المصروف تفصيليا والقائم   - 4۰

  به ويوقع من مدير إدارة مستلم العهدة ويعتمد من المدير التنفيذي ويكون ذلك في حالات استثنائية وفي أضيق الحدود.

 

هذه اللًئحة بانها المبلغ الذي يسلم ألحد الموظفين في أي إدارة أو موقع عمل لإنفاق غير  يقصد بالسلفة المؤقتة في - 4۱

  المعروف قيمته بدقة مقدما مثل شراء، أو سداد مصروف، أو سداد التزام

 

تعتمد السلفة المؤقتة من المدير التنفيذي بناء على طلب من إدارة معينة على أن يحدد في هذا الطلب مقدار هذه  - 4۲

السلفة ومجالات الصرف والموظف الذي ستصرف له، ويحرر من أصل وصورة، الأصل يرسل إلى الحسابات بعد اعتماده  

 : تبقى مع الإدارة الطالبة للسلفة المؤقتة للمراجعة.ألجل إعداد نموذج صرف الشيك أو التحويل البنكي، والصورة

 

لا يجوز الصرف من السلفة المؤقتة إلا في الغرض الذي طلبت من أجله، وبناء على مستندات مستوفاة النواحي - 4٣ 

 الشكلية والموضوعية 



 
                                                                      

 

تصرف السلفة المؤقتة موجب سند صرف شيكات أو نموذج تحويل بنكي للمستفيد والذي يعد من أصل وصورة - 44 

الأصل يرسل إلى الحسابات مرفقا به أصل طلب السلفة المعتمد والصورة تبقى في الدفاتر الغرض المراجعة، أما التحويل 

 البنكي فالأصل للبنك وصورة للحسابات 

 

تتم تسوية السلفة المؤقتة في مدة ال تتجاوز عشرة أيام من تاريخ انتهاء الغرض الذي صرفت من أجله، وتقدم - 45 

المستندات إلى الحسابات للمراجعة والفحص بعد اعتمادها من صاحب الصالحية وبعد توريد المتبقي منها إلى الصندوق أو  

ئحة، ثم تسجل في الدفاتر وتحمل على الحسابات المستفيدة طبقا  البنك حسب إجراءات التوريد المشار إليها في هذه اللً 

 .لطبيعتها

 

عندما تطلب   - ۲في نهاية السنة المالية ويورد المتبقي منها إلى البنك. - 1تصفى السلفة المؤقتة في الحالات التالية: - 4٦ 

عندما تنتقل من موظف إلى موظف آخر لأي سبب من الأسباب  - ۲الإدارة الطالبة لها تصفيتها لانتفاء الغرض منها . 

 كالإجازة أو المرض أو الوفاة أو إنهاء العمل

 

 ال يجوز صرف عهدة مؤقتة ألحد الأشخاص إذا كان في حوزته عدة أخرى مؤقتة أو مستديمة إلا بعد تسويتها.- 4٧

 

الا يكون   - ۲أن يكون من العاملين الدائمين في الجمعية. - 1يشترط فيمن يكون مسؤول عن السلفة المؤقتة ما يأتي: - 4٨

 مسؤول مسؤولية حسابية بالشؤون المالية 

 

يتطلب الأمر وجـود مستند عـن كـل مبلغ يصـرف مـن السلفة المؤقتة، ويجب أن يتوافر في هـذه المستندات نفس   -49

 .الشروط المطلوبة في مستندات السلفة المستديمة

 

إن الأصول الشخصية مثـل الأجهزة والمعدات والأدوات والأثاث والمفروشات وتجهيزات الحاسب الآلي ووسائل الاتصال   - 5۰

 ووسائل النقـل الـتـي تـصـرف مـن مسـتودع الجمعية أو تشترى وتوضـع تحـت تصرف موظف او بمجموعة من الموظفين 



 
                                                                      

 

لغرض تنفيذ مهام وظائفهم لاستخدامهم الشخص ي تخضع لقيدها وتسجيلها في )سجل العهـد العينيـة( وإثباتهـا كعهدة  

مسلمة، ويكون مسؤول عنهـا وعـن سـالمتها والمحافظة عليهـا وحسـن استعمالها حسب الأصول المتعارف عليهـا، وعلى الوجـه  

 .الصحيح وإعادتها إلى الجمعية عند الطلب

 

ال تسدد تعويضات نهاية الخدمـة وال تمنح شهادة براءة الذمـة ألي موظـف تنتهـي خدمـاتـه من الجمعية مالم نقدية أو  - 5۱ 

 العهد التي لم 
ا
عينيـة، أو سداد القيم المترتبة عليه من يقم بتسليم وإخلًء كافة العهد المسجلة عليـه سـواء كانـت عـهـدا

 يسلمها. 

 

يتم التعاقـد عـلـى تـأمين احتياجات الجمعيـة مـن الخـدمات بموجب عقود سنوية أو خطابات تعميـد لـهـذا الغرض بعـد - 5۲

  اعتمادهـا مـن صـاحب الصالحية في الجمعيـة وطبقا للصلًحيات المخولة إليه.

 

إن اعتمـاد عـقـود الخدمات يستلزم بالضرورة تنفيذها بشكل سليم بواسطة المستندات النظامية المتبعة وطبقا   - 5٣

للإجراءات المنصوص عليها في الأنظمة الداخلية للجمعيـة ويعتبر القسم المعني الطالب للخدمة المعني بهذه الأعمال  

ويتطلب ذلـك تـأكـد الشؤون الماليـة عـنـد صـرف دفعـات أو مستحقات   .والخدمات ومسؤول عن مسحة تنفيذ هذه العقـود

الجهـة المقدمة للخدمـة، مـن خلًل توقيع القسم أو الإدارة المعنية بأن تنفيذ الخدمة تم بالشكل السليم وعلى الوجه 

 المطلوب

 

 يجـوز تجديـد عـقـود الـخـدمات وبذات الشروط المنصوص عليهـا في العقود المنتهية إذا توفرت فيها الشروط التالية:  -54 

  .التزاماتـه علـى وجـه مـرضـى في مدة العقد السابقة علـى التجديدان يكون المتعهـد قـد قـام بتنفيذ  - 

أن يكـون قـد طـرأ انخفاض واضح علـى فـئـات الأسعار أو الأجور مـوضـوع العقـد أو أي تغيرات عامة في شكل ومضمون   -

 الخدمة

 - 

 



 
                                                                      

 

يكون للجمعية حسابات بالبنوك تودع فيهـا مواردها وإيراداتها ، وصالحية التوقيـع عـلـى هـذه الحسابات مقتصرة على رئيس   

مجلس الإدارة أو نائب رئيس مجلس الإدارة والمسؤول المالي )أمين الصندوق( معـا بحسب القواعد والإجراءات المنظمة 

  .الاجتماعية لذلك والصادرة عن وزارة العمل والشؤون

صلًحية فتح حسابات بنكية جديدة للجمعيـة أو أي من فروعهـا لـرئيس مجلس الإدارة أو نائبه أو من يفوضـه بـذلك،  - 

  .وتسـري علـى هـذه الحسابات الجديدة كافة الأحكام المتعلقة بالحسابات البنكية القديمة

لا يحق للمفوضين تفويض صلًحياتهم علـى هـذه الحسابات لمرؤوسيهم وتكون سلطة التفويض لرئيس مجلس الإدارة أو   - 

  .نائبه بعد الرفع له من قبل المدير التنفيذي للجمعية

  .يتم إعلًم البنك فورا عند سحب أو تعديل سلطة الأشخاص المفوضين بالتوقيع - 

تقوم الجمعية بفتح حساب أو أكثـر لـهـا في أحد البنوك المحلية باسم الجمعيـة بعـد اخـذ الإذن من الوزارة ، ويتم إيداع   -

 جميع إيرادات الجمعية في هذه الحسابات. 

 تقوم الإدارة المالية بمتابعة هذا الحساب و عمل مذكرات التسوية اللًزمة شهريا.  - 

يجب استخدام دفاتر شيكات مطبوعة بأرقام متسلسلة ، وبالنسبة للشيكات التالفة يجـب التأشير عليهـا بـوضـوح بكلمـة  - 

الغـي حـتي يبطـل استعمالها ويجب حفـظ هـذه الشيكات بترتيب تسلسلها الرقمـي للشيكات المدفوعـة ،كمـا يجب أن تكـون 

  .غير المستعملةهـنـاك رقابـة سليمة على دفاتر الشيكات 

مبالغ الشيكات يجـب طباعتهـا علـى الشيكات بالحاسب الألي أو بالات حمايـة خاصـة بهدف منع أي شخص من محاولة    -

  .تغيير مبلغ الشيك ورفع قيمته

  .يجب أن تحرر جميع الشيكات باسم شخص معين أو بأسماء الجهات المستفيدة - 

  .يحظر بتاتا استخراج شيك لحامله - 

يحظر بتاتا توقيع أي شيك علـى بيـاض كمـا يجب أن تحفظ أصول الشيكات الملغاة ، مع أصولها بدفتر الشيكات ومن   - 

 يخالف هذا الأمر يتحمل مسؤولية ذلك. 

يحتفظ المـديـر المـالـي بـدفاتر الشيكات الواردة مـن البنـك ، ويسلم الموظف المختص بتحرير الشيكات الدفاتر اللًزمة اول   - 

 بأول 

 



 
                                                                      

 

يلزم أن تحفظ أصـول المستندات المؤيدة للصـرف مـع الشيكات عنـد التوقيـع ، ويلزم أن يؤشر على المستندات بما يفيد   - 

 إصـدار الشيكات ، ويراعى أن يكون المسؤول عن كتابة الشيكات ليس له صلة بالقيد الحسابات.

يعد الموظف المختص بتحرير الشيكات حافظـة يوميـة مـن أصـل وصـورة بالشيكات الصادرة يوضح فيهـا رقـم كـل شـيك   - 

  .ومبلغـه واسم البنك المسحوب عليه اسم المستفيد والمقابـل الـذي حـرر من أجله الشيك ويسلم الأصل للمدير المالي

تقيد الشيكات الصادرة في حساب البنك بمجرد تحرير الشيك أو في اليوم التالي على الأكثر بمجرد مراجعة حافظة يومية   - 

 الشيكات. 

  .يتم الصرف لصاحب الحـق نفسـه بعـد التأكـد مـن شخصيته ويجوز أن ينيـب عنـه مـن يتسلم المبلغ بتوكيل معتمد - 

 يجب تتبع الشيكات المعلقـة والـي لم تقدم للصـرف لمدة طويلة، وعرض الأمر عـلـى الإدارة اتخاذ اللًزم.  - 

يقـوم قـسـم الحسابات بإعداد كشـف شـهري يوضـح ملخص المدفوعات بشيكات محللـة حـسـب بنودهـا ، ويعـد مـن أصـل  - 

 وصـورة ، يرسل الأصل إلى المدير التنفيذي ويحتفظ بالصـورة بالدفتر لأجل المتابعة والرقابة وتقييم الأداء.

يلزم حالة فقـد أي شيك إخطار البنك المسحوب عليـه الشيك فورا لإيقاف صرفه عـلـى أن يوضح الإخطار رقم الشيك   - 

وتاريخ صدوره ومبلغـه ، ويؤخـذ إقـرار على المتسبب في ضياع الشيك بتحمـل كـل مسؤولية تترتب علـى فقـد الشيك ، مع  

د وأن يحرر علـى الشـيك الـذي يسحب بدال عن المفقـود عبـارة بالمداد اتخاذ الضمانات الكافيـة قـبـل صـرف بـدل فاقـ

 ." الأحمر: " حـرر هـذا الشيك بدال من الشيك رقم .... المؤرخ ... والذي يقر من صدر لأمره أنه فقد

ينبغـي علـى الإدارة المالية أن تقوم في نهاية كـل شـهـر بـإعـداد بيـان تـسـوية بين الرصيد الـذي يظهـر حسـاب البنـك   - 

بالسجلًت والدفاتر ، والرصيد الـذي يظهر بالكشف المرسـل مـن قبـل البنك ، وهـذا الإجراء ضروري يقصد منه التحقق من  

وتتم  .ا ، والتأكد من صحة رصيد كشف البنك طبقا لما هو في الدفاتر المحاسبية صحة وسالمة العمليات البنكية شهري

  :عملية المطابقة كالتالي

 حساب البنك للفترة موضوع المطابقة الحصول على كشف  -1

 . حصر العمليات الي ظهرت في كشف البنك ولم تسجل في الدفاتر المحاسبية- ۲ 

  .حصر المبالغ المسجلة بالدفاتر ولم ترد بحساب كشف البنك- ٣ 

  .لا يحرر الشيك إلا بعـد المراجعة والتدقيق المالي ومراجعة الصلًحيات المالية والإدارية على سند الصرف والموافقة عليه -

- 



 
                                                                      

 

ا بتتبع تسلسل أرقامها ومطابقتها مع سند الصرف الخاص بكل شيك ويتم التقييد في   مراجعة الشيكات الصادرة يوميا

 حساب البنك مع مراعاة أن يتم القيد يوميا 

 يتم الاحتفاظ بدفاتر الشيكات المستعملة حسب تسلسلها الرقمي للرجوع إليها عند الحاجة - 

 .يجب استخدام دفاتر الشيكات وفقا لتسلسلها الرقمي -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
                                                                      

 

 الخزينة  

 

يتم إنشاء خزينة رئيسة بالجمعيـة تتولى هذه الخزينة استلًم المبالغ النقدية والشيكات وأوراق القبض الي تورد إليها من   -1 

  مصادر التوريد المختلفة للجمعية.

امناء الخـزن في الجمعيـة يجب أن يكونوا مؤهلين علميا وعمليـا ومـن أصحاب الثقة والأمانة ويكونوا من ذوي الثقة والا   - ۲

تـقـل تـقـاريرهم السنوية عـن ممتاز ، وأن يكونوا سعودي الجنسية ، وفي حالة غير السعودي يجب أن يكون على كفالة  

  الجمعية وجواز سفره لدى شؤون الموظفين.

يجب إجراء جرد مفاجئ على الخزينة وما في حكمهـا مـن حين آلخـر مـن قبـل المـدير المالي ويرفع بنتيجـة الجـرد إلى المدير  - ٣

 التنفيذي مـع اتخاذ اإلجراءات الالزمة لمعالجة نتيجة الجرد في حالـة العجز والتحقيق مع المتسبب. 

يحظر على أمنـاء الـخـزن إيداع أي مبالغ او مستندات ذات قيمة نقدية تخص الغير في خـزن الجمعية، وفي حالة وجودهـا  - 4

يـتـم لـفـت نـظـر امين الخزينة كتابيـا في المرة الأولى ويحـال أمين هـذه الخزينة مقفلـة في أي وقـت خلًل الـدوام أو خارجـه 

إلى استعمالها للتحقيق إذا تكرر ذلك، وعلى أمناء الخـزن وأصحاب العهـد تنفيذ التعليمات   عنـدما ال يكون هنالك حاجـة

 الخاصـة بالخزائن والمقبوضات والمدفوعات التي تصدر هذا الشأن. 

يجب استعمال خزينة حديدية ضد الحريق خاصـة بـأمين الصندوق، ويجب مراعـاة الإبقاء على هـذه الخزينة مقفلـة في - 5

 أي وقـت خلًل الـدوام أو خارجـه عنـدما ال يكون هنالك حاجـة إلى استعمالها.

الخزينة وال يجوز لـه استعمال أموال الجمعية في لا يجوز لأمين الصندوق حفظ أيـة أمـوال غير أموال الجمعية في  -٦

 أغراض شخصية وتحت أي تصرف أو تبرير 

يحظـر علـى أمين الخزينـة الصـرف مـن الإيرادات أو المتحصلًت. إلا في الظروف الاستثنائية وبقرار كتابي مسبق من  - ٧

المدير التنفيذي والمسؤول المالي )أمين الصندوق( مجتمعين منفردين وكـال في حدود سلطته، وان يكون الصـرف بـنـاء على 

  .اب الصلًحيةأوامر دفـع أو سندات صرف معتمـدة من أصح

يحتفظ أمين الصندوق بالمبالغ النقدية والشيكات المستلمة في خزينة الجمعيـة والـتـي صـدر بها سندات قبض ولا يجوز   -٨ 

 .الاحتفاظ بها خارج خزينة الجمعية



 
                                                                      

يعتبر أمين الخزينـة مسؤول عـن حـركـة النقديـة ومـا في حكمها في نطاق الخزينـة مـن وارد ومتصرف وتوريد وذلك في ضوء  - 9 

القواعـد الواردة في هـذه اللًئحة، وكذلك مسؤول عن التسجيل في المستندات والدفاتر الموجودة لديـه وإعـداد التقارير  

 ري والمفاجئ والتوقيع على كشوفها ومحاضرها. المختلفة وحضور لجنـة الجـرد الـدو 

يجـب جـرد الخزينـة جـردا دوريـا شاملً مـرة على الأقل كـل شـهـر وجـردا مفاجئا حسب الأحوال ، وعلى الأقل ثـالث مرات  - ۱۰ 

في السنة ، وتشكل لجنـة الجـرد بمعرفة المدير التنفيذي ، وتقـوم اللجنة بعملية الجرد الش امل لكل المحتويات وبحضور 

وتـقـارن نتيجـة الـجـرد بالمسجل بالدفاتر وترسل نسخة من محضر الجـرد إلى المشرف المالي ،  أمين الخزينـة والـذي يوقع عليـه 

وفي حالـة وجـود عـجـز بالخزينـة يـدرس سبيه ويتحمل المتسبب بقيمتـه ، ويورد مباشرة إلى الخزينة بموجب إذن توريد وتعد 

خزينة يدرس سببه ويعـد لـه إذن توريد لحين إعـداد التسوية التسوية المحاسبية اللًزمة ، وفي حالة وجود فائض بال

  . المحاسبية اللًزمة ، وتقوم اللجنـة بإعـداد تقرير ) خالف محضر الجرد ( بنتيجة عملية الجرد يرفع للمدير التنفيذي 

يجب على أمين الخزينة في نهايـة كـل يـوم أن يقوم بجـرد ذاتـي للموجـود بالخزينة بعد إثبـات كافة المعاملًت خلًل اليوم  -11 

ويطابق ذلـك علـى كشف حركة النقدية اليـومي الـذي يـعـد ليرسل إلى الحسابات على النحـو الـوارد في المادة التالية، وال  

الات معلقة في الخزينـة أكثـر مـن أسبوع وتسـوى فـورا والتي لم تسـوى يخطـر بهـا المشـرف المالي  يجوز الاحتفاظ بـاي إيص 

 لاتخاذ اللًزم نحوها. 

يقوم أمين الخزينة بإعداد كشف حركة الخزينـة اليـومي ) حركة المقبوضات والمدفوعات ( الـتي تتم يوميا والـذي  - ۱۲ 

يتضمن رصيد أول المدة واجمالي المقبوضـات واجمالي المدفوعات ورصيد النقديـة أخـر اليـوم ويعـد مـن أصـل وصـورة ، 

ات ألجـل المراجعة والتسجيل بالدفاتر ويحتفظ بالصـورة لديـه ألجـل ويرسل الأصل مرفقـا بـه المستندات إلى الحساب

المطابقة والمراجعـة ويوقـع عليها مسئول الحسابات باستلًمه سندات الصرف والقبض والمرفقات المتعلقة ويتضمن جانب  

 المقبوضات المعلومات التالية:

شيكات " مع ذكر رقم الشيك   –نوع المقبوضات )نقد -٣ اسم الجهة الي قامت بتوريد النقود. - ۲ . رقم سند القبض  - ۱ 

  . المبلغ المقبوض - 4 ومبلغه والساحب والبنك المسحوب عليه"( 

 :كما يتضمن جانب المدفوعات المعلومات التالية

 رقم سند الصرف النقدي -

  الجهة المدفوع لها المبالغ - 

  بيان الشيكات الموردة للبنك ، وأرقامها و مبالغها والبنوك المسحوبة عليها - 

  .إيضاح البنوك وارقام الحسابات والمبالغ المودعة نقدا أو بشيكات - 



 
                                                                      

يضاف إليه   - ۲المبلغ المدور من اليوم السابق.  -1كما يراعى عند تصميم الكشف ان يظهر يوميا المؤشرات التالية:  -

 -1٣ .الناتج يكون هو الرصيد المدور لليوم التالي - 5يطرح منه مدفوعات اليوم. - 4المجموع الجديد. - ٣مقبوضات اليوم . 

يستعين على الحسابات أن تتحقـق عـنـد تـدقيق كشف حركة الخزينـة مـن مطابقة الرصيد المسجل فيـه مـع رصيد  

الصندوق في الدفاتر المحاسبية، وفي حالة ظهـور فروقات يستعين البحـث عن أسبابها واتخاذ الإجراءات اللًزمة المشار إليها  

 في اللًئحة.

عند تغيير أمين الخزينة ألي سبب من الأسباب يجب تشكيل لجنة للجرد وإعداد محضر تسليم وتسلم ويقوم  -14

بتشكيلها المدير التنفيذي ويكـون مـن بـيـن اعـضـاءها أمين الخزين القديم وأمين الخزينة الجديد وتسوى الفروق تفصيلً 

  :ويعد محضر تسليم وتسلم من أصل وصورتين على النحو التالي  .على النحو الوارد في مادة جرد الخزينة

 الأصل: يرسل الى الحسابات ألجل إجراء التسويات المحاسبية وإعداد نموذج إخلًء طرف  -

 صوره : تبقى لدى أمين الخزينة الجديد للمطابقة  - ۲

 صوره: يحتفظ فيها أمين الخزينة القديم لإثبات حالة.- ٣

 ولا تخلى مسؤولية أمين الخزينـة القـديم إلا بعـد تـسـوية كافة المتعلقات المالية والإدارية وغيرها - 4 

 يحـول بـيـنـه وبـين حضـوره لفتح الخزينة وتسلمها ، وكانت هناك  - ۱5
ا
فيه حالة وفاة أمين الخزينة أو غيابه أو مرضـه مـرضـا

ضرورة حتمية لفتح الخزينة يعتمـد المدير التنفيذي أو من ينيب ـه تشكيل لجنة لفتح الخزينة وجردها طبقا للمنصوص 

 .عليه في هذه اللًئحة
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