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 اللجنة التنفيذية 
 تع ب  اللج ة ال  فيذية، هي مع م ة الصررررررر   وآم  ال فع، ويع ب  توقيعها على مسررررررر   ا  الصررررررر  

 المخ لفة توقيعاً  نهائياً  يجيز للمسروولين عن حفظ الأموال -كل بحسر  اخ صراهر - دفع ال قود أو تح ي 

 .الشيكا  أو اع ماد الإشعارا  الب كية أو ش اء الاح ياجا 

 

 إن اع ماد اللج ة ال  فيذية لأي تصرر   ي شرر  ع   نفقة مالية، يسرر لز  بالضرر ورة ت فيذها بشرركل سررلي 

 ،بواسرررر ة المسرررر   ا  ال ظامية المسرررر عملة ل ى الجمعية وطبقاً  للإج اءا  المحاسرررربية المع م ة

 ..ويع ب  م ي  الشوون المالية والإدارية مسوولاً  عن هحة ت فيذ هذه الإج اءا 

 

 سند الصرف 
 يع ب  سررر   الصررر   هو المسررر    ال ظامي الذي يجيز لالمسررروولين الماليين المفوضرررين دفع ال قود، أو

 .يجيز سح  ال قود من الب ك بموج  الشيكا  المسحوبة على الجمعية وبحس  الإج اءا  المع م ة

 

 ي   سررر اد مصررراري  الجمعية -سرررواءً  للب امج والأنشررر ة أو للمصررراري  العامة والإدارية- بموج  -أ

 :س  ا  ه  ، بإح ى ال  ق ال الية

 نق اً  من عه ة ال شرررررا  أو من عه ة المصررررر وفا  ال ث ية، على ألا ي جاوز السرررررق  المح د .1

 .للص   ال ق ي 10.000 ريال

 .بشيك على إح ى الب وك الم عامل معها لأكث  من 10.000 ريال .2

 .حوالة ب كية .3

 

 ،ي   ال  ك  من اسررر كمال المعاملة لجميع مسرررو ا  الصررر  ، وإرفاق المسررر   ا  ال الة على ذلك -ب
 وإكمال ال وقيعا  عليها من الموظفين المخ صررررررين، واع ماد الصرررررر   من اللج ة ال  فيذية طبقاً 

 .للإج اءا  المع م ة

 

 الصرف على البرامج والأنشطة 
 ،ت   عملية الصر   على الب امج والأنشر ة في الجمعية في ضروء م  لبا  الخ ة ال شرييلية وموازن ها

 أو ل  بة من المانح، من خلال تعبئة نموذج طل  الصررر   على ال شرررا ، وي بيي أن يح وي نموذج طلً 

 :الص   على الأجزاء ال الية

 .بيانا  الإدارة أو القس  المع ي ب ل  الص   .1

 .بيانا  الب نامج أو ال شا  أو الب   الم اد الص   ل  .2

 .تح ي  رق  الب   أو الب نامج في موازنة العا  في حال ت  اع ماده فيها وال هي  المع م  .3

 .توقيع الإدارة ال البة للص   .4

 .اع ماد هاح  الصلاحية .5

 توقيع م ي  الشررروون المالية والإدارية بما يفي  توف  ال هررري  من خلال الموازنة أو من خلال وجود .6

 .تب ع ودع  للب نامج

 وتل ز  الإدارة ب وضرررريح الأسرررربا ) ت   الم اقلة من ب   لآخ  بموافقة خ ية من الإدارة المالية .7

 وم ى الحاجة الى تعويض مبلغ الم اقلة بال سرررربة الى الإدارة ال ي سررررح  م ها المبلغ ح ى لا ي  ت 

 (عليها عجز مالي فيما بع 
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 في حال ع   توف  رهررررري  للصررررر   على ب نامج أو نشرررررا  ما، ي   إع اد نموذج طل  م اقلة بين ب ود

 الموازنة واع ماده من قبل المخول بالصرررررلاحية، وبع  إتما  عملية الم اقلة ي   إج اء عملية الصررررر  

 .بموج  س   الص  

 

 :يح وي نموذج طل  الم اقلة بين ب ود الموازنة على البيانا  ال الية

 .الب    /الب نامج الم اد ال قل إلي  .1

  .الب    /الب نامج الم اد ال قل م   .2

 موافقة مجلس الإدارة على إج اء الم اقلة بع  ت كي  إدارة الشروون المالية والإدارية على توف  رهري  .3

 .في الب   الم اد ال قل م  

 .تح ي  نوعية الم اقلة هل هي نقل نهائي أ  نقل موقت لحين وهول م ح ل  .4

 

 سندات الصرف 
 ي   تح ي  سررر   هررر   ع   سررر اد المصررر وفا  بموج  شررريكا  مسرررحوبة من قبل الجمعية على أح 

 :الب وك ال ي يج ي ال عامل معها، ويح وي س   الص   على البيانا  ال الية

 اس  المس في  .1

 اس  الب ك المسحو  علي  ورق  الحسا  .2

 المبالغ بالأرقا  والح و  .3

 رق  الشيك المسحو  .4

 أسبا  الص   .5

 ال وجي  المحاسبي لعملية الص   .6

 توقيع كافة الأط ا  ال ي اشرر  كت في إع اد وم اجعة سرر   الصرر   )أع ه، راجع ، م ي  الشرروون .7

 (المالية والإدارية

 توقيع أهحا  الصلاحية وفي ح ود الصلاحيا  المالية المخولة له  .8

 

 الشيكات 
 ،الشرررريك هو الصررررك والمسرررر    القانوني الذي ي   بموجب  دفع ال قود من قبل الب ك للمسرررر في  -أ

 :وي اعى في  ما يلي

 ذك  الاس  الص يح للجهة المس في ة .1

 تسجيل المبلغ الم فوع بالأرقا  والح و  .2

  الاع ماد من هاح  الصلاحية .3

 يحظ  إهرر ار أي شرريك ب ون سرر   هرر   شرريك، كما يحظ  على  ي  قسرر  الحسررابا  أن يقو  -ب

 .بإع اده

 ي فق مع أهرل سر   هر   الشريكا  كافة الوثائق المب رة للصر   بما في ذلك شر و  ال عاق  -ت

 وال فع، وي  ل  سر   هر   الشريكا  من أهرل لقسر  الحسرابا  لأ  اض إثبا  القي ، ونسرخة ثاب ة

 في دف   سررر   هررر   الشررريكا  لأ  اض الم اجعة، أو من خلال نموذج آلي من ال ظا  الحاسررروبي

 المالي بع  ال  ك  من اسررر يفاء ال ظا  الحاسررروبي للم  لبا  ال قابية الم علقة بإهررر ار السررر  ا 

 .الآلية

 يج  خ   مسر   ا  الصر   أو ال  شري  عليها بما يفي  الم اجعة، قبل اع ماد سر   الصر  ، كما -ث

 .يج  ال  شي  عليها أيضا بما يفي  الص   بمج د إه ار الإذن أو الشيك بصفة نهائية
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 في حالة تح ي  الشريك لمورد خ مة أو أهرول ثاب ة أو م  اولة أو تسر ي  إيجارا  وما شراب  ذلك يلز  -ج

 بالشيك (قبض) الحصول على س   تحصيل

 ح ى يصرررربح سرررر   هرررر   الشرررريكا  دليل إثبا  على إب اء ذمة الجمعية تجاه اليي  يج  أن يوقع -ح

 مسر ل  الشريك على م ن السر   مع ذك  الاسر  ال باعي بما يفي  اسر لام  الشريك مع الحصرول علىً

 .س   قبض في الحالا  الموجبة لذلك

 

 

 الأهررل أن ت   الم فوعا  بع  اسرر لا  الأهرر ا  الموردة وإدخالها للمسرر ودعا ، أو بع  تسررليمها للجهة

 ال البة للشر اء، أو بع  قيا  المورد ب  فيذ عق ه مع الجمعية، ويجوز للم ي  العا  الإيعاز بصر   القيمة

 أو أجزاءً  م ها مق ماً  إذا اق ضررررت الضرررر ورة ذلك بشرررر   الحصررررول على الضررررمانا  الكافية قبل الأم 

 .بالص  

 قبل موافقة اللج ة ال  فيذية على هرررر   أية مبالغ ن يجة تعاق ا  أو مشرررر  يا  يج  أن يقو  قسرررر  .1

 الشرروون المالية بال حقق من أن المبلغ الم لو  هرر ف  ي ابق ما هو وارد بشرر و  ال عاق ، وأن ي اعىً

 :ما يلي

 .أن تكون الفواتي  أهلية وعلى نموذج م بوع باس  المورد ومخ ومة م   .2

 .أن تكون هذه المس   ا  باس  الجمعية وليس باس  أح  م سوبيها .3

 .إذن الإضافة للمخازن عن الأه ا  ال ي ت  ش اؤها .4

 إع اد محضررر  فحص للأهررر ا  الموردة إذا زاد  قيم ها عن 1000 ريال ب وقيع م ي  الإدارة ال البة لها .5

 وأمين الحسرررررا  الب كي للجمعية، فإن قلت عن ذلك يك فى ب وقيع م ي  الإدارة على الفاتورة بما يفي 

 .بم ابق ها للعي ا  والمواهفا  الم لوبة

 .نسخة أم  ال وري  )الش اء( .6

 مسر خلصرا  الأعمال أو ال  ميما  ومحاضر  اسر لامها، مع اسر يفاء كافة الاع مادا  الم تب ة بها من .7

 .جها  الإش ا  والإدارة المع ية بالم ابعة وال  فيذ وال  ك  من م ابق ها لما ت  الاتفاق علي 

ً (فور سرر اد .8  ال  ك  ب ن الفاتورة أو المسرر خلصررا  ل  يسرربق هرر فها وأن تخ   المسرر   ا  بخ   )هررِ    

 .الثمن

 سندات الصرف الملغاة 

 من) ي فق أهررل سرر   الصرر   المليى مع نسررخ   مع توضرريح سررب  الإلياء والاسرر  الثلاثي لمع  السرر  

 ..وتوقيع ((إدارة الشوون المالية والإدارية

 

 الوثائق المؤيدة للصرف 

 الوثائق الموي ة للصررررر   هي الوثائق والبيانا  والفواتي  والكشرررررو  و ي ها من المسررررر   ا  المب رة -أ

 ،والموي ة لعمليا  هر   ال فقا  وال ي يج  أن ت فق مع مسر   ا  الصر   المذكورة في هذه اللائحةً

 بما يفي  أنها تمت على الوج  الصرررحيح، وب ن المشررر  يا  أو المسررر لزما  أو الأشررريال أو الخ ما  ق 

 تمت لصرررررالح الجمعية وأن  ق  ت  اسررررر لامها، ويج  أن تكون هذه الوثائق والبيانا  والفواتي  باسررررر 

 .الجمعية وليس باس  أح  م سوبيها، وب واريخ ح يثة مقاربة لل اريخ المق مة في 

 إذا فق   المسرر   ا  الموي ة لاسرر حقاق مبلغ معين قبل الصرر   جاز أن ي   الصرر   بموافقة اللج ة -ب

 ال  فيذية بع  ال  ك  من ع   سررابقة الصرر   وبشرر   أن ي خذ ال عه  اللاز  على طال  الصرر   ب حملً

 ،جميع ال  ائج ال ي ق  ت  ت  على تك ار الصرر  ، ويشرر    أن يق   طال  الصرر   ب ل فاق  للمسرر   اً 
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 وذلك بع  إج اء ال حقيق اللاز  واتخاذ الإج اءا  اللازمة لم ع اسرررر خ ا  المسرررر    الأهررررلي مع وجو 

 .إرفاق ن يجة ال حقيق الذي أِج ي في هذا الش ن مع مس   ا  الص  

 

 المرتبات والأجور 

 : ت   عملية ه   الم تبا  والأجور وفق ال سلسل ال الي

 يقو  قسر  الموارد البشر ية ب جهيز كشر  اسر حقاقا  الموظفين واع ماده من الم ي  .1

 .الإداري ومن ث  ي سل إلى إدارة الشوون المالية والإدارية

 تقو  إدارة الشررررررروون المراليرة والإداريرة بم اجعرة كشرررررررو  ال واتر  وال ر كر  من عمليرا  .2

 .الاح سا  الواردة في الكش 

 بع  الم اجعة وال  قيق وأخذ الموافقة وال عمي  من اللج ة ال  فيذية على كشر  ال وات  .3

 تقو  إدارة الشرررررروون المالية والإدارية ب باعة قوائ  ب سررررررماء الموظفين والمبالغ ال ي

 سرر  فع له  وأرقا  حسرراباته  الب كية ويوقع من قبل الموارد البشرر ية، وإدارة الشرروون

 التنفيذي بالاعتماد.والمدير  ،المالية والإدارية

 .ي   توقيع الخ ا  من قبل هاح  الصلاحية في الجمعية وإرسال  للب ك للص   .4

 

 :يمكن ه   ال وات  والأجور قبل ال اريخ المح د في الحالا  ال الية

 ،المواسررر  والأعياد ال سرررمية وما على شررراكل ها، بشررر   موافقة اللج ة ال  فيذية -أ

 .وباتباع نفس إج اءا  ه   ال وات  المع م ة

 لموظ  في مهمرة خرارج الجمعيرة ويسررررررر لز  وجوده إلى مرا بعر  حلول الموعر  -ب 

 .المح د لص   ال وات 

 .ع   اس حقاق إجازت  الس وية الاع يادية أو أي إجازة اس ث ائية أخ ىللموظف  -ت 

 الأهل في الص   أن ي   بشيكا  ل حقيق الضبط ال اخلي ومع ذلك يجوز أن ي   الص   .5

 نقرر اً  طبقرراً  للقواعرر  المحرر دة في هررذه اللائحررة من خلال العهرر  المسررررررر رر يمررة والعهرر 

 .الموق ة

 تح د كل إدارة وقسرر  مجالا  الصرر   من العه ة المسرر  يمة إن وج   ل يها بحسرر  .6

 طبيعة نشرراطها، ولكن بصررفة عامة تكون هذه المجالا  في ن اق المصرر وفا  العاجلة

 وال ي يصرررع  الان ظار ح ى ي   اسررر خ اج شررريكا  لها والمصررر وفا  ال ث ية الضررر ورية

 .لل شييل

 ي   الفصررل في العه  سررواء كانت موق ة أو مسرر  يمة بين العه  المخصررصررة للب امج .7

 والأنشررر ة، والعه  المخصرررصرررة لمواجهة المصررر وفا  ال ث ية أو مصررراري  ال شرررييل

 .العامة
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 لًا تسرجل أي عه ه على أقسرا  الجمعية أو أي جهة مسر خ مة لها بل كعه ة شرخصرية .8

 .تس خ   من قبل موظ  معين وتسجل علي 

 يج  الفصررل بين العه ة ال ائمة والموق ة ولًا يجوز ال مج بي هما في حسررا  واح  ح ى .9

 .ولو ه فت ل فس الشخص

 لًا يجوز هررررر   الم تبا  والأجور أو الأجور الإضرررررافية أو المكافآ  أو الحوافز أو سرررررل  .10

 .الموظفين من العه  المس  يمة

 .لًا يجوز ه   عه ة مالية لموظ  ما من مخصصا  عه ة مالية مع اة لموظ  آخ  .11

 تع ب  العه  المسررر  يمة عه ة شرررخصرررية لًا يجوز نقلها إلى موظ  آخ  إلًا بع  أن ت   .12

 تسررررروي ها وإخلاء ط   الموظ  المسررررروول ع ها، على أن يع  بذلك محضررررر  اسررررر لا 

 وتسررل  يع م  من اللج ة ال  فيذية، ولًا يجوز ب ي حال من الأحوال أن يعه  لأح  العاملين

 في قسررر  الحسرررابا  أو ال قابة المالية بالعه  المسررر  يمة وذلك للمحافظة على نظا 

 .الضبط ال اخلي

 

 العُهد المستديمة

 العِه ة المسرررر  يمة هي المبلغ الذي يسررررل  لأح  الموظفين أو الم عاونين مع الجمعية

 للصررررررر   م ر  على المر فوعرا  ال ث يرة والعراجلرة وفق اح يراجرا  العمرل سرررررررواءً  أكرانرت

 ل شررررررراطرا  وب امج الجمعيرة أو للمصررررررراري  والاح يراجرا  العرامرة والإداريرة، على أن ي  

 .تعويض المبالغ المص وفة ع  ما يشار  المبلغ الكلي المخصص من ال فاذ

 

 يحق لم ي ي الإدارا  طل  عه  شرررررخصرررررية لموظفيه  إذا اق ضرررررت اح ياجا  -أ

 العمل ذلك، بشررركل ك ابي يح د فيها الح  الأقصرررى للعه ة ومجالا  الصررر  ، يق   إلى

 .اللج ة ال  فيذية للم اجعة والاع ماد

 :يح ر طل  العه ة المالية من أهل ونسخة على ال حو ال الي -ب 

 الأهرل :ي سرل لقسر  الحسرابا  بع  اع ماده من قبل اللج ة ال  فيذيةلأجل .1

 .تح ي  س   ه   الشيك أو تحويل القيمة

 ال سخة الوحي ة :تبقى مع الجهة ال البة للعه ة المس  يمة .2

 ي   إعادة ال ظ  في الح  الأقصرى للعه ة المالية كل ثلاثة أشره  كح  أقصرى، على -ت 

 .ضوء المبالغ المص وفة فعليا ، وت خذ اللج ة ال  فيذية الق ار بالزيادة أو ال قصان

 :يش    فيمن يكون مسوولاً  عن العه ة المس  يمة ما يلي -ث 

 .أن يكون من العاملين ال ائمين في الجمعية .1

 .ألًا يكون عاملاً  في قس  الحسابا  ال ابع لإدارة الشوون المالية والإدارية .2

 .ألًا يكون تابعاً  لأي لج ة أو قس  مخ ص بالم اقبة وال  قيق المالي .3
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 تِصررر   العه ة المسررر  يمة بموج  سررر   هررر   شررريكا  أو نموذج تحويل ب كي - ج

 :للموظ  المسوول ع ها، والذي يع  من أهل ونسخة كما يلي

 النسخة الوحيدة الأصل 

لرررر  رررررررررر    سند صرف شيك يرررررسرررررررررر  

الح ررررررررررابررررات  ر  ررررا   

بطلب العهدة المالية  

الرلرر ررنررررة  الرمررومر   رج 

 التنفيذية

تب ى لرد  النرررررررنردو   

 لغرض المراجعة

لرررر  رررررررررر    ي ل  للبنك بنكينموذج تحوي   يرررررسرررررررررر  

الح ررررررررررابررررات  ر  ررررا   

بطلب العهدة المالية  

الرلرر ررنررررة  الرمررومر   رج 

 التنفيذية

 
 
 
  

 يمسك من يعه  إلي  بالعه ة المس  يمة سجلاً  خاهاً  ل سجيل كافة مص وفا  - ح

 العه ة بال فصريل أولاً  ب ول من واقع أذون الصر  ، على أن يخضرع هذا ال ف   للم اجعة

 .وال  قيق

 ،ي   الصر   من العه ة المسر  يمة ب اء على سر   هر   نق ي من أهرل ونسرخة - خ

 يِع م  من إدارة الشرروون المالية والإدارية، بحيث ي فق الأهررل مع المسرر   ا ، وي سررل

 إلى الحسرررابا  لل سررروية المحاسررربية، وتبقى ال سرررخة ل ى الموظ  من أجل الم ابقة

 .مع طل  الص  

 ع  ما تق    العه ة المسرر  يمة من ال فاذ ي   إع اد كشرر  تف يغ واسرر عاضررة -د 

 لها، ل عويض ما ت  هررر ف  م ها، م فقاً  ب  أهرررول أذون الصررر   والمسررر   ا  الموي ة

 للصررر  ، وتق   إلى إدارة الشررروون المالية والإدارية لأجل الم اجعة وتسرررجيلها بال فات 

 طبقاً  ل بيع ها، ث  يح ر إذن هررر   شررريك أو ي   ال حويل الب كي للشرررخص المسررروول

 .ع ها

 

ً "وذلك فور الان هاء  ي بيي خ   كافة المسرر   ا  الموي ة للصرر   من العه ة بخ   "هررِ    

 من عملية ال فع أي بع  أن ي   توقيع الشررريك من قبل آخ  شرررخص مفوضً على توقيع

عً ) الشيكا ، وي  ك  من ع   تك ار دفعها وقيا  المحاس  بخ مها بخ    (روج 

 تخضرع العه ة المسر  يمة ل ظامي الج د ال وري والمفاجئ، ب اء على طل  اللج ة .أ

 ال  فيرذيرة، ويِعر  ب  يجرة الج د تق ي اً  ي فع إلى اللج رة ال  فيرذيرة ومر ي  القسررررررر  أو الإدارة

 .المس في ة من العه ة، ث  ت خذ الإج اءا  اللازمة ل سوية الف وق إن وج  
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 بع  م اجعة مسرر   ا  العه ة المسرر  يمة تحول إلى الحسررابا  لأجل تسررجيلها . 

 ،في ال ظا  المحاسربي بع  تحليلها، وتحمل على الحسرابا  المسر في ة حسر  طبيع ها

 مع ان باه المحاسرررر  إلى ع   تسررررجيل العه ة بشرررركل إجمالي وإقفالها في حسررررابا 

 .مجملة

 

 :تصفى العه  المس  يمة في الحالا  ال الية

 ،في نهاية الس ة المالية ويورد الم بقي م ها إلى الب ك أو الحسا  الب كي للجمعية .1

 .كما أنها تس عاضً كاملة في ب اية الس ة المالية الج ي ة

 .ع  ما ت ل  الإدارة ال البة لها تصفي ها لان فاء الي ضً م ها .2

 ع   الحاجة ل قلها من موظ  إلى موظ  آخ  لأي سررب  من الأسرربا  كالإجازة أو .3

 .الم ضً أو الوفاة أو إنهاء العمل

 

 :ت  ل  عملية الص   من العه  المالية المس  يمة ما يلي

 .اس خ ا  س  ا  ه   من دفات  م بوعة ب رقا  مسلسلة .1

 .أن تكون س  ا  الص   مصادقة من قبل هاح  الصلاحية .2

 ي   ال وقيع عليها بواسرررر ة الشررررخص المسرررروول عن العه ة بما يفي  السرررر اد .3

 .(مس    بالاس لا  أو س   قبض)

 .ت   ك ابة المبالغ بالأرقا  والح و  .4

ً لأسبا  المص و  .5  .يج  أن يح وي س   الص   على وه  كا  

 .أن تكون المس   ا  باس  الجمعية وليس باس  أح  موظفيها .6

 .أن تكون المس   ا  ب واريخ مقاربة ل اريخ تق يمها .7

 ألًا يزي  ما يصر   من العه ة المسر  يمة عن المبلغ المح د لها من قبل هراح  .8

 .الصلاحية

 في حالة تعذر الحصرول على مسر    موي  للصر   ي   اسر خ ا  نموذج داخلي يوضرح نوع

 المصر و  تفصريلياً  والقائ  ب ، ويوقع من م ي  إدارة مسر ل  العه ة، ويع م  من اللج ة

 ال  فيذية ويكون ذلك في حالا  اسررر ث ائية وفي أضررريق الح ود، وبما لًا ي جاوز مبلغ 1000

 .ريال – فقط أل  ريال سعودي لًا  ي 

 

 العهدة المؤقتة 

 العهر ة الموق رة هي المبلغ الرذي يسرررررررل  لأحر  الموظفين في أي إدارة أو موقع عمرل

 .للإنفاق  ي  المع و  قيم   ب قة مق ماً  لإتما  عملية ش اء مباش  من السوق

 تع م  العه ة الموق ة من اللج ة ال  فيذية ب اء على طل  من إدارة معي ة على -أ

 أن يحر د في هرذا ال لر  مقر ار هرذه العهر ة ومجرالا  الصررررررر   والموظ  الرذي

 :س ص   ل ، ويح ر من أهل ونسخة، كما يلي
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 الأهرررل :وي سرررل إلى قسررر  الحسرررابا  بع  اع ماده، من أجل إع اد نموذج هررر   .1

 الشيك أو ال حويل الب كي

 .ال سخة الوحي ة :وتبقى مع الإدارة ال البة للعه ة الموق ة لأ  اضً الم اجعة .2

 لًا يجوز الصرررر   من العه ة الموق ة إلًا للي ضً الذي طلبت من أجل ، وب اء على -ب 

 مسررر   ا  موي ة للصررر   تسررر وفي ال واحي الشررركلية والموضررروعية، كما ي  بق

 .على العه  المس  يمة

 لًا يجوز هرر   عه ة موق ة لأح  الأشررخاً  إذا كان في حوزت  عه ة أخ ى موق ة -ت 

 .أو مس  يمة إلًا بع  تسوي ها

 يش    فيمن يكون مسوولاً  عن العه ة الموق ة ما يلي . -ث 

 .أن يكون من العاملين ال ائمين في الجمعية .1

 .ألًا يكون عاملاً  في قس  الحسابا  ال ابع لإدارة الشوون المالية والإدارية .2

 .ألًا يكون تابعاً  لأي لج ة أو قس  مخ ص بالم اقبة وال  قيق المالي .3

 تصررر   العه ة الموق ة بموج  سررر   هررر   شررريكا  أو نموذج تحويل ب كي للمسررروول

 :ع ها، على أن والذي يع  من أهل ونسخة كما يلي

 النسخة الوحيدة  الأصل  

 سند صرف شيك 

يرس  ل    الح ابات 

 ر  ا  بطلب العهدة المالية  

 الموم   ج الل نة التنفيذية

تب ى  ي الد تر لغرض 

 المراجعة 

 ي ل  للبنك  نموذج تحوي  بنكي 

يرس  ل    الح ابات 

 ر  ا  بطلب العهدة المالية  

 الموم   ج الل نة التنفيذية

 

 ت   تسررروية العه ة الموق ة في م ة لًا ت جاوز عشررر ة أيا  من تاريخ ان هاء الي ضً الذي

 وتق   المسر   ا  إلى الحسرابا  للم اجعة والفحص بع  اع مادها من  هر فت من أجل 

 هرررررراح  الصررررررلاحية، وبع  توري  الم بقي م ها إلى الحسررررررا  الب كي للجمعية أو الب ك

 بحسررررررر  إج اءا  ال ورير  المع مر ة، ث  تسرررررررجرل في الر فرات  وتحمرل على الحسرررررررابرا 

 .المس في ة طبقاً  ل بيع ها

 :تصفى العه  الموق ة في الحالا  ال الية

 في نهاية الس ة المالية ويورد الم بقي م ها إلى الب ك .1

 ع  ما ت ل  الإدارة ال البة لها تصفي ها لان فاء الي ضً م ها .2

 ع   الحاجة ل قلها من موظ  إلى موظ  آخ  لأي سررب  من الأسرربا  كالإجازة أو .3

 .الم ضً أو الوفاة أو إنهاء العمل

 إن الأهرول الشرخصرية مثل الأجهزة والمع ا  والأدوا  والأثاث والمف وشرا  وتجهيزا 

 الحاسر  الآلي ووسرائل الاتصرال ووسرائل ال قل ال ي تصر   من مسر ودع الجمعية، أو ي  
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 شررر اؤها ووضرررعها تحت تصررر   موظ  أو مجموعة من الموظفين لي ضً ت فيذ مها 

 ،وظائفه ، تخضرع لقي ها وتسرجيلها في )سرجل العه  العي ية (وإثباتها كعه ة مسرلمةً

 ويكون مسرررروولاً  ع ها وعن سررررلام ها والمحافظة عليها وحسررررن اسرررر عمالها حسرررر 

 .الأهول الم عار  عليها، وعلى الوج  الصحيح وإعادتها إلى الجمعية ع   ال ل 

 لًا تسر د تعويضرا  نهاية الخ مة ولًا تم ح شرهادة ب اءة الذمة لأي موظ  ت  هي خ مات 

 من الجمعية مال  يق  ب سررررلي  وإخلاء كافة العه  المسررررجلة علي  سررررواءً  كانت عه اً 

 .نق ية أو عي ية، أو س اد القي  الم  تبة علي  من العه  ال ي ل  يسلمها

 ي   ال عاق  على ت مين اح ياجا  الجمعية من الخ ما  بموج  عقود سرر وية أو خ ابا 

 تعمي  لهذا الي ضً بع  اع مادها من هرراح  الصررلاحية في الجمعية وطبقاً  للصررلاحيا 

 .المخولة إلي 

 إن اع ماد عقود الخ ما  يسر لز  بالضر ورة ت فيذها بشركل سرلي  بواسر ة المسر   ا 

 ال ظراميرة الم بعرة وطبقراً  للإج اءا  الم صررررررروً  عليهرا في الأنظمرة الر اخليرة للجمعيرة

 ويع ب  القسرررر  ال ال  للخ مة المع ي بهذه الأعمال والخ ما  ومسرررروول عن هررررحة

 ت فيذ هذه العقود، وي  ل  ذلك ت ك  إدارة الشررروون المالية والإدارية ع   هررر   دفعا 

 أو مسررررر حقا  الجهة المق مة للخ مة، من خلال توقيع القسررررر  أو الإدارة المع ية ب ن

 .ت فيذ الخ مة ت  بالشكل السلي  وعلى الوج  الم لو 

 يجوز تج ي  عقود الخ ما  وبذا  الشرررر و  الم صرررروً  عليها في العقود الم  هية إذا

 :توف   فيها الش و  الآتية

 ،أن يكون الم عه  ق  قا  ب  فيذ ال زامات  على وج  م ضرري في م ة العق  السررابقة .1

 .وفق تق ي  مك و  من قبل الجهة المش فة، ومع م  من قبل اللج ة ال  فيذية

 أن لًا يكون ق  ط أ انخفاضً واضررح على فئا  الأسررعار أو الأجور موضرروع العق ، أو .2

 .أي تيي ا  عامة في شكل ومضمون الخ مة الم لوبة

 اعتماد مجلس الإدارة 
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