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  الفصل الأول: 
 سياسة الصرف للبرامج والأنشطة 

 المادة الأولى: 

يعتبر المدير التنفيذي أو من ينوب عنه هو معتمد الصرف أو آمر الدفع ويعتبر توقيعه على مستندات  

للمسئولين عن حفظ الأموال كلا حسب اختصاصه دفع النقود أو  الصرف المختلفة توقيعا   نهائيا يجيز 

 تحرير الشيكات أو اعتماد الإشعارات البنكية أو شراء الاحتياجات. 

 المادة الثانية: 

ينشأ عنه نفقة مالية يستلزم بالضرورة تنفيذها بشكل سليم   التنفيذي لأي تصرف  إن اعتماد المدير 

بواسطة المستندات النظامية المستعملة لدى الجمعية طبقا للإجراءات المحاسبية الموضحة بالنظام المالي  

 عن صحة تنفيذ هذه الإجراءات ولا يعني توجيه  
ا
صاحب الصلاحية الإدارة المالية  ويعتبر المدير المالي مسؤولا

 من إتباع الخطوات النظامية لتنفيذ عملية الصرف. 

 المادة الثالثة: 

يعتبر )سند الصرف( المستند النظامي الذي يجيز لأمناء الصناديق دفع النقود كما أن سند الصرف هو 

الجمعية وحسب   على  المسحوبة  الشيكات  موجب  البنك  من  النقود  يجيز سحب  الدي  النظامي  المستند 

 الإجراءات المشار إليها في هذه اللائحة. 

 المادة الرابعة: 

بإحدى الطرق   للبرامج والأنشطة أو المصاريف العامة موجب سند صرف  يتم سداد المصاريف سواء 

 التالية: 

نقدا من عهدة النشاط أو من عهدة المصروفات النثرية، على ألا يتجاوز السقف المحدد للصرف   .1

 ريال. ( ۱۰۰۰النقدي )

 ريال. ( ۱۰۰۰بشيك على إحدى البنوك المتعامل معها لأكثر من ) .2

 تحويل على البنك )حوالة بنكية(.  .3

ويتم ذلك بعد التأكد من استكمال المعاملة لجميع مسوغات الصرف وإرفاق المستندات الدالة على ذلك  

واكتمال التوقيعات عليها من الموظفين المختصين واعتماد الصرف من صاحب الصلاحية وطبقا للإجراءات  

 الموضحة في هذه اللائحة. 
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 المادة الخامسة:

الجمعية والتي لها رصيد مالي متبرع به أو معتمدة في موازنة  تتم عملية الصرف على البرامج والأنشطة في 

العام المالي محل الصرف من خلال تعبئة نموذج طلب الصرف على النشاط وينبغي أن يحتوي نموذج طلب  

 الصرف على: 

 بيانات الإدارة أو القسم المعني بطلب الصرف. .1

 بيانات البرنامج أو النشاط او البند المراد الصرف له.  .2

 تحديد رقم البند او البرنامج في موازنة العام في حال تم اعتماده فيها والرصيد المعتمد.  .3

 توقيع الإدارة الطالبة للصرف.  .4

 اعتماد صاحب الصلاحية.  .5

توقيع قسم الموازنات أو الشؤون المالية ما يفيد توفر الرصيد من خلال الموازية أو من خلال وجود  .6

 تبرع ودعم للبرنامج. 

 المادة السادسة: 

عملية   إتمام  وبعد  البنود  بين  مناقلة  نموذج  إعداد  يتم  المبادرة  أو  للبرنامج  رصيد  توفر  عدم  حال  في 

 المناقلة يتم إجراء عملية الصرف بموجب سند الصرف ويحتوي نموذج المناقلة على البيانات التالية: 

 البند / البرنامج المراد المناقلة له. •

 البند / البرنامج المراد المناقلة منه. •

موافقة صااااااااااحب الصااااااااالاحية على إجراء المناقلة بعد تأكيد الإدارة المالية على توفر رصااااااااايد في البند   •

 المراد المناقلة منه.

تحااديااد نوعيااة هااذه المناااقلااة هاال وي دعم من البنود العااامااة أو قرجااااااااااااااا على هااذا البرنااامج حين يتم    •

 تسويقه أو وصول تبرعات له.

 المادة السابعة:

أحد   على  الجمعية  قبل  بموجب شيكات مسحوبة من  المصروفات  عند سداد  تحرير سند صرف  يتم 

 البنوك التي يجري التعامل معها ويحتوي سند الصرف على البيانات التالية: 

 اسم المستفيد. •

 اسم البنك المسحوب عليه ورقم الحساب. •

ا وكتابة. •  المبالغ رقما

 رقم الشيك المسحوب. •

 أسباب الصرف. •
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المحاسااااااااااالي لعملية الصااااااااااارف توقيع تافة الأطراف التي اشااااااااااا رك  في إعداد ومراجعة ساااااااااااند التوجيه   •

 الصرف )أعده، راجعه، المدير المالي(.

 توقيع أصحاب الصلاحية وحدود الصلاحيات المالية المخولة هم. •

 المادة الثامنة: 

الشيك هو الصك والمستند القانوني الذي يتم بموجبه دفع النقود من قبل البنك للمستفيد ويراعى فيه   

 ما يلي: 

 ذكر الاسم الصريح للجهة المستفيدة. •

 تسجيل المبلغ المدفوع رقما وكتابة. •

 الاعتماد من صاحب الصلاحية. •

 المادة التاسعة:

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

 المادة العاشرة:

يرفق مع أصااااال ساااااند صااااارف الشااااايكات تافة الوتائق المبررة للصااااارف ويتألف ساااااند صااااارف الشااااايكات من 

 أصل وصورة الأصل للحسابات للقيد بموجبه والصورة تابتة بالدفاتر للمراجعة.

 المادة الحادية عشر: 

حتى يصااابح ساااند صااارف الشااايكات دليل إتبات على إبراء ذمة الجمعية تجاه الوير يجب أن يوقع مساااتلم  

الشااايك على م ن الساااند مع ذكر الاسااام الكامل والصاااريح بما يفيد اساااتلامه الشااايك مع الحصاااول على ساااند 

 قبض في الحالات الموجبة لذلك.

 المادة الثانية عشر:

حالة تحرير الشايك مورد خدمة، أو أصاول تابتة، أو متداولة، أو تساديد إيجارات، أو ما شاابه ذلك يلزم 

 الحصول على سند تحصيل )قبض( بالشيك.

 المادة الثالثة عشر:

يجب ختم مساااتندات الصااارف أو التأشاااير عليها بما يفيد المراجعة قبل اعتماد ساااند الصااارف، كما يجب 

 التأشير عليها أيضا بما يفيد الصرف بمجرد إصدار الإذن أو الشيك بصفة نهائية.
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 المادة الرابعة عشر:

وإجااااافلها للمسااااتودعات أو اسااااتلامها من الجهة الأصاااال أن تتم المدفوعات بعد اسااااتلام الأصااااناف الموردة  

الطالبة للشااااراء، أو بعد قيام الطرف ابخر بتنفيذ ارتباطه أو تعهده قبل الجمعية، ويجوز للجمعية صاااارف  

 القيمة مقدما إذا اقتض  الضرورة ذلك بشرط الحصول على الضمانات الكافية قبل الصرف.

 

 المادة الخامسة عشر: 

حالة صارف مبالغ نتيجة تعاقدات أو مشا ريات يجب التحقق من أن المبلغ المطلوب صارفه يطابق ما هو  

 وارد بشروط التعاقد وأن يراعي ما يلي:

 أن تكون الفواتير أصلية وعلى نموذج مطبوع باسم المورد ومختومة منه. •

 أن تكون هذه المستندات باسم الجمعية وليس باسم أحد منسوبيها. •

 إذن الإجافة للمخازن عن الأصناف الي تم شراؤها. •

ريال بتوقيع مدير الإدارة وأمين (  ۱۰۰۰محضااااااار فحص عن الأصاااااااناف الموردة إذا زادت قيملها عن ) •

الصاااااااااااااناااادوق، فااااإن قلاااا  عن ذلااااك يكتفي بتوقيع ماااادير الإدارة على الفاااااتورة بمااااا يفيااااد مطااااابقلهااااا للعينااااات  

 والمواصفات المطلوبة.

 صورة أمر التوريد )الشراء(. •

 مستخلصات الأعمال أو ال رميمات ومحاجر استلامها. •

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

 المادة السادسة عشر:

سااااندات الصاااارف الملواة: يرفق أصاااال السااااند مع صااااورته موضااااحا ساااابب الإلواء واساااام معد السااااند تلاتيا  

 وتوقيعه.

 المادة السابعة عشر: 

الوتائق المؤيدة للصااارف: يقصاااد وها الوتائق والبيانات والفواتير والكشاااوف وغيرها من المساااتندات المبررة 

والمؤيدة لعمليات صاااارف النفقات والتي يجب أن ترفق مع مسااااتندات الصاااارف المذتورة في هذه اللائحة، بما  

شاااااااااوال، أو الخدمات قد تم  يفيد أنها تم  على الوجه الصاااااااااحيح وبأن المشااااااااا ريات، أو المساااااااااتلزمات، أو الأ 

لصااااااااااااالن الجمعية وأنه قد تم اسااااااااااااتلامها، ويجب أن تكون هذه الوتائق والبيانات والفواتير باساااااااااااام الجمعية  

 وليس باسم أحد منسوبيها وبتواريخ حديثة مقاربة للتاريخ المقدمة فيه.
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 المادة الثامنة عشر:

قبل الصااااارف جاز أن يتم الصااااارف بموافقة المدير  إذا فقدت المساااااتندات المؤيدة لاساااااتحقاق مبلغ معين 

التنفيذي بعد التأكد من عدم ساااااابقة الصااااارف وبشااااارط أن يأخذ التعهد اللازم على طالب الصااااارف بتحمل  

جميع النتائج التي قد ت رتب على تكرار الصاااااارف ويشاااااا رط أن يقدم طالب الصاااااارف بدل فاقد للمسااااااتندات،  

الإجراءات اللازمة لمنع اساااااتخدام المساااااتند الأصااااالي مع وجوب إرفاق وذلك بعد إجراء التحقيق اللازم واتخاذ  

 نتيجة التحقيق الذي أجري في هذا الشأن الصرف.

 

 المادة التاسعة عشر: 

 تتم عملية صرف المرتبات والأجور وفق التسلسل التالي:

 يقوم قسم الموارد البشرية بتجهيز كشف استحقاقات الموظفين ومن تم يرسل إلى الشؤون المالية. •

 تقوم الشؤون المالية بمراجعة كشوف الرواتب والتأكد من عمليات الاحتساب الواردة في الكشف. •

بعااد المراجعااة والتاادقيق وأخااذ الموافقااة والتعميااد من الماادير التنفيااذي على كشاااااااااااااف الرواتااب تقوم   •

الشاؤون المالية بطباعة قوائم بأساماء الموظفين والمبالغ الي ساتدفع لهم وأرقام حسااباهم البنكية ويوقع من  

 قبل الموارد البشرية، والشؤون المالية، والمدير التنفيذي بالاعتماد.

 يتم توقيع الخطاب من قبل صاحب الصلاحية في الجمعية وإرساله للبنك للصرف. •
 

 المادة العشرون: 

 يمكن صرف الرواتب والأجور قبل التاريخ المحدد في الحالات التالية: 

المواسااااام والأعياد الرسااااامية وما على شااااااتللها بشااااارط موافقة المدير التنفيذي أو من ينوب عنه على   •

 ذلك وبإتباع نفس إجراءات صرف الرواتب السابقة.

أن يكون الموظف في مهمة خارج الجمعية ويساااااااتلزم وجوده الى ما بعد حلول الموعد المحدد لصااااااارف  •

 الرواتب.

 عند استحقاق إجازته السنوية الاعتيادية او اي اجازة استثنائية أخرى. •

 المادة الواحد والعشرون: 

ا  ا؛ طبقا الأصل في الصرف أن يتم بشيكات لتحقيق الضبط الداخلي ومع ذلك يجوز أن يتم الصرف نقدا

 اللائحة )العهد المستديمة والعهد الموقتة(.للقواعد المحددة الواردة في هذه 
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 المادة الثانية والعشرون: 

طبيعة العهد المسااااااااااااتديمة: يقصااااااااااااد بالساااااااااااالفة المسااااااااااااتديمة في هذه اللائحة بأنها المبلغ الذي يساااااااااااالم لأحد  

الموظفين أو المتعااونين مع الجمعياة للصااااااااااااارف مناه على المادفوعاات النثرياة والعااجلاة وفق احتيااجاات العمال  

هذا المبلغ عندما    سااااااااواء تان  للنشاااااااااط في الجمعية أو المصاااااااااريف والاحتياجات العامة، على أن يسااااااااتعا 

 يق رب من الانلهاء.

 المادة الثالثة والعشرون: 

يتم الفصاااال في العهد سااااواء تان  موقتة او مسااااتديمة بين العهد المخصااااصااااة للبرامج والأنشااااطة، والعهد  

 المخصصة لمواجهة المصروفات الأترية او مصاريف التشويل العامة.

 المادة الرابعة والعشرون:

لا تسااااااجل أي عهدة على العام الجمعية أو أي جهة مسااااااتخدمة لها، بل كعهدة  ااااااخصااااااية تسااااااتخدم من  

 موظف معين وتسجل عليه.

 المادة الخامسة والعشرون: 

يجاب الفصااااااااااااال بين العهادة الادائماة والمؤقتاة ولا يجوز الادمج بيتهماا في حسااااااااااااااب واحاد حتى ولو صااااااااااااارفا   

 لشخص واحد.

 المادة السادسة والعشرون: 

 لا يجوز صرف عهدة مالية من عهدة مالية أخرى أو عهدة لشخص من  خص آخر.

 المادة السابعة والعشرون: 

يساااااااااااارس بالساااااااااااالفة المسااااااااااااتديمة بناء على طلب من مدير القساااااااااااام او الإدارة الطالبة على أن يعتمد المدير  

التنفياذي ويحادد في الطلاب حادهاا الأقمااااااااااااايى ومجاالات الصااااااااااااارف، وينبغي إعاادة النظر في هاذا الحاد تال ف رة 

لنقصااااااااان، ويحرر طلب زمنية على جااااااااوء المنصاااااااارف الفعلي متها، ويتخذ المدير التنفيذي القرار بالزيادة أو ا

 للسلفة من أصل وصورة على النحو التالي:

 تحويل القيمة.رف الشيك أو صالأصل: يرسل للحسابات بعد اعتماده لأجل تحریر سند  •

 الصورة: تبقى مع الجهة الطالبة للسلفة المستديمة. •

 المادة الثامنة والعشرون: 

رف من الساااااالفة المسااااااتديمة حسااااااب طبيعة نشاااااااطها، ولكن بصاااااافة  صااااااتعدد تل إدارة وقساااااام مجالات ال

اساااااتخراج شااااابكات عامة تكون هذه المجالات في نطاق المصاااااروفات العاجلة والتي يساااااحب الانتظار حتى يتم 

 لها والمصروفات النثرية الضرورية للتشويل.
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 المادة التاسعة والعشرون: 

تصاااارف الساااالفة المسااااتديمة بموجب سااااند صاااارف شاااايكات أو نموذج تحويل بنكي للمسااااتفيد والذي يعد  

من أصااااااااال وصاااااااااورة )الأصااااااااال يرسااااااااال إلى الحساااااااااابات مرفقا به أصااااااااال طلب السااااااااالفة المعتمد والصاااااااااورة: لدى 

 الصندوق لور  المراجعة، أما التحويل البنكي فالأصل للبنك وسورة للحسابات(.

 المادة الثلاثون:

يتم الصاااارف من الساااالفة المسااااتديمة بناء على سااااند صاااارف نقدي من أصاااال وصااااورة يعتمد من الشااااؤون 

المالية، يرفق الأصااال مع المساااتندات ويرسااال إلى الحساااابات للتساااوية المحاسااابية، الصاااورة لدى الموظف لأجل  

 المطابقة مع طلب الصرف.

 المادة الواحدة والثلاثون:

 
ا
ا لتسجيل تافة مصروفات السلفة بالتفصيل أولا  خاصا

ا
يمسك من يعهد إليه بالسلفة المستديمة سجلا

 بأول من واقع أذون الصرف على أن يخضع هذا الدف ر للمراجعة والتدقيق.

 المادة الثانية والثلاثون:

عندما تق رب السالفة المساتديمة من النفاذ يتم إعداد كشاف تفريغ واساتعاجاة للسالفة، لاساتعاجاة ما 

ا به أصاااااااول أذون الصااااااارف والمساااااااتندات المؤيدة للصااااااارف، وتقدم إلى الشاااااااؤون   تم صااااااارفه من السااااااالفة مرفقا

ياال بنكي الماااليااة لأجاال المراجعااة وتساااااااااااااجيلهااا بااالاادفاااتر طبقااا لطبيعلهااا، تم يحرر إذن صااااااااااااارف شااااااااااااايكااات وتحو 

 لاستعاجلها باسم الشخص المسؤول عتها.

 المادة الثالثة والثلاثون:

ينبغي ختم تافة المساااااااااااااتندات المؤيدة للصااااااااااااارف من العهدة بختم عصااااااااااااارفع وذلك فور الانلهاء من عملية  

الدفع أي بعد أن يتم توقيع الشااااااااااايك من قبل آخر  اااااااااااخص مفو  على توقيع الشااااااااااايكات ويتأكد من عدم  

 تكرار دفعها وقيام المحاسب بختمها بختم )روجع(.

 المادة الرابعة والثلاثون:

تخضااااع الساااالفة المسااااتديمة لنظام الجرد الدوري مثل الخزائن وكذلك تخضااااع لنظام الجرد المفا   بناء  

على طلااب الماادير التنفيااذي ويعااد بنتيجااة الجرد تقريرا يرفع إلى الماادير التنفيااذي وماادير القسااااااااااااام أو الإدارة 

 المختصة التابع لها السلفة تم تتخذ الإجراءات اللازمة لتسوية الفروق.
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 المادة الخامسة والثلاثون:

تعتبر الساااالفة المسااااتديمة عهدة  ااااخصااااية لا يجوز نقلها إلى موظف آخر إلا بعد أن تتم تسااااويلها واخلاء 

طرف الموظف المساااااااااؤول عتها، على أن يعد بذلك محضااااااااار اساااااااااتلام وتسااااااااالم يعتمد من المدير التنفيذي، ولا 

الأحوال أن يعهد لأحد العاملين في الحسااااااااابات أو الرقابة المالية بالساااااااالفة المسااااااااتديمة وذلك  يجوز بحال من 

 للمحافظة على نظام الضبط الداخلي.

 المادة السادسة والثلاثون:

 تصفى السلفة المستديمة في الحالات التالية:

أنها تسااااااتعا  تاملة في بداية  في نهاية الساااااانة المالية ويورد المتبقي متها إلى البنك أو الصااااااندوق، كما   •

 السنة المالية الجديدة.

 عندما تطلب الإدارة الطالبة لها تصفيلها لانتفاء الور  متها. •

عندما تنتقل من موظف إلى موظف آخر لأي سبب من الأسباب الإجازة أو المر  أو الوفاة أو إنهاء   •

 العمل.

 المادة السابعة والثلاثون:

بعد مراجعة مسااتندات الساالفة المسااتديمة تحول إلى الحسااابات لأجل تسااجيلها في النظام المحاساالي بعد  

تحليلها، وتحمل على الحساااااااااااابات المساااااااااااتفيدة حساااااااااااب طبيعلها، مع التأكيد على المحاساااااااااااب بعدم تساااااااااااجيل  

 السلفة بشكل إجمالي وإقفالها في حسابات محملة

 المادة الثامنة والثلاثون:

لا يجوز صااااااااااااارف المرتباات والأجور، أو الأجور الإجاااااااااااااافياة أو المكاافامت او الحوافز أو سااااااااااااالف للعااملين من 

 السلفة المستديمة.

 المادة التاسعة والثلاثون:

 عن السلفة المستديمة ما يلي:
ا
 يش رط فيمن يكون مسؤولا

 ان يكون من العاملين الدائمين في الجمعية. •

 ألا يكون مسؤول مسؤولية حسابية بالشؤون المالية. •
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 الأربعون: المادة 

رف من السااااااااااااالفاة المساااااااااااااتاديماة ويجاب أن يتوافر في هاذه صااااااااااااايتطلاب الأمر وجود مساااااااااااااتناد عن تال مبلغ ي

 المستندات ما يلي:

 أن تكون هذه المستندات من دفاتر مطبوعة بأرقام مسلسلة. •

 أن تكون معتمدة من صاحب الصلاحية حسب الوارد باللائحة. •

يتم التوقيع عليها بواسااااااطة الشااااااخص الذي تساااااالم النقدية )المسااااااتفيد( بما يفيد السااااااداد )مسااااااتند  •

 الاستلام او سند قبض(.

 تتم كتابة المبالغ بالأرقام والحروف. •

 يجب أن يحتوي المستند على وصف تاف لأسباب المصروف. •

 أن تكون المستندات باسم الجمعية وليس باسم أحد مندوبيها. •

 أن تكون المستندات بتواريخ مقاربة لتاريخ تقديمها. •

 ألا يزيد ما يصرف من السلفة المستديمة عن المبلغ المحدد من اصحاب الصلاحية •

 المادة الواحدة والأربعون:

في حالة تعذر الحصاااااول على مساااااتند مؤيد للصااااارف يتم اساااااتخدام نموذج داخلي يوضااااان نوع المصاااااروف 

تفصايليا والقائم به ويوقع من مدير إدارة مساتلم العهدة ويعتمد من المدير التنفيذي ويكون ذلك في حالات  

 استثنائية وفي أجيق الحدود.

 المادة الثانية والأربعون:

يقصاااااد بالسااااالفة المؤقتة في هذه اللائحة بأنها المبلغ الذي يسااااالم لأحد الموظفين في أي إدارة او موقع عمل  

 للإنفاق غير المعروف قيمته بدقة مقدما مثل شراء، أو سداد مصروف، أو سداد ال زام.

 

 المادة الثالثة والأربعون:

تعتمد السااااااااااااالفة المؤقتة من المدير التنفيذي بناء على طلب من إدارة معينة على أن يحدد في هذا الطلب  

مقدار هذه الساالفة ومجالات الصاارف والموظف الذي سااتصاارف له، ويحرر من أصاال وصااورة، الأصاال يرسال  

: تبقى مع الإدارة إلى الحسابات بعد اعتماده لأجل إعداد نموذج صرف الشيك أو التحويل البنكي، والصورة

 الطالبة للسلفة المؤقتة للمراجعة.
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 المادة الرابعة والأربعون:

لا يجوز الصاارف من الساالفة المؤقتة إلا في الور  الذي طلب  من أجله. وبناء على مسااتندات مسااتوفاة  

 النواحي الشكلية والموجوعية.

 المادة الخامسة والأربعون: 

تصااااارف السااااالفة المؤقتة موجب ساااااند صااااارف شااااايكات أو نموذج تحويل بنكي للمساااااتفيد والذي يعد من 

أصااال وصاااورة )الأصااال يرسااال إلى الحساااابات مرفقا به أصااال طلب السااالفة المعتمد والصاااورة تبقى في الدفاتر  

 الور  المراجعة، أما التحويل البنكي فالأصل للبنك وصورة للحسابات(

 المادة السادسة والأربعون:

تتم تساوية السالفة المؤقتة في مدة لا تتجاوز عشارة أيام من تاريخ انلهاء الور  الذي تشارف  من أجله،  

وتقدم المسااااااااااتندات إلى الحسااااااااااابات للمراجعة والفحص بعد اعتمادها من صاااااااااااحب الصاااااااااالاحية وبعد توريد  

لائحة، تم تساااااااااااااجل في المتبقي متها إلى الصاااااااااااااندوق أو البنك حساااااااااااااب إجراءات التوريد المشاااااااااااااار إليها في هذه ال

 الدفاتر وتحمل على الحسابات المستفيدة طبقا لطبيعلها.

 المادة السابعة والأربعون: 

 تصفى السلفة المؤقتة في الحالات التالية:

 في نهاية السنة المالية ويورد المتبقي متها إلى البنك. •

 عندما تطلب الإدارة الطالبة لها تصفيلها لانتفاء الور  متها. •

عنادماا تنتقال من موظف إلى موظف آخر لأي ساااااااااااااباب من الأسااااااااااااابااب تاالإجاازة أو المر  أو الوفااة أو   •

 إنهاء العمل.

 المادة الثامنة والأربعون: 

لا يجوز صااااارف عهدة مؤقتة لأحد الأ اااااخاف إذا تان في حوزته عهدة أخرى مؤقتة أو مساااااتديمة إلا بعد  

 تسويلها.

 المادة التاسعة والأربعون:

 عن السلفة المؤقتة ما يأتي:
ا
 يش رط فيمن يكون مسؤولا

 أن يكون من العاملين الدائمين في الجمعية. •

 ألا يكون مسؤول مسؤولية حسابية بالشؤون المالية. •

 

 المادة الخمسون: 

يتطلب الأمر وجود مستند عن تل مبلغ يصرف من السلفة المؤقتة، ويجب أن يتوافر في هذه المستندات 

 المطلوبة في مستندات السلفة المستديمة.نفس الشروط 
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 المادة الواحدة والخمسون:

إن الأصااااااول الشااااااخصااااااية مثل الأجهزة والمعدات والأدوات والأتاا والمفروشااااااات وتجهيزات الحاسااااااب ابلي 

ووسااائل الاتصااال ووسااائل النقل الي تصاارف من مسااتودع الجمعية أو تشاا ري وتوجااع تح  تصاارف موظف 

لها  أو بمجموعة من الموظفين الور  تنفيذ مهام وظائفهم لاسااتخدامهم الشااخماايي تخضااع لقيدها وتسااجي

 عتها وعن سالاملها والمحافظة عليها وحسان 
ا
مة، ويكون مساؤولا

ة
في )ساجل العهد العينية( وإتباهها كعهدة مسال

 استعمالها حسب الأصول المتعارف عليها، وعلى الوجه الصحيح وإعادهها إلى الجمعية عند الطلب.

 المادة الثانية والخمسون: 

لا تساااااادد تعويضااااااات نهاية الخدمة ولا تمنح شااااااهادة براءة الذمة لأي موظف تنتيي خدماته من الجمعية  

ا نقدية أو عينية، أو سااااااااااااداد القيم   دا ه  مالم يقم بتسااااااااااااليم وإخلاء تافة العهد المسااااااااااااجلة عليه سااااااااااااواء تان  ع 

 الم رتبة عليه من العهد التي لم يسلمها.

 المادة الثالثة والخمسون: 

يتم التعاقد على تأمين احتياجات الجمعية من الخدمات بموجب عقود ساااانوية أو خطابات تعميد لهذا  

 الور  بعد اعتمادها من صاحب الصلاحية في الجمعية وطبقا للصلاحيات المخولة إليه.

 المادة الرابعة والخمسون:

بشااااااااكل سااااااااليم بواسااااااااطة المسااااااااتندات النظامية  إن اعتماد عقود الخدمات يسااااااااتلزم بالضاااااااارورة تنفيذها  

ا للإجراءات المنصاااااااااااااوف عليهااا في الأنظمااة الااداخليااة للجمعيااة ويعتبر القسااااااااااااام المعني الطااالااب   المتبعااة وطبقااا

للخااادماااة المعني وهاااذه الأعماااال والخااادماااات ومساااااااااااااؤول عن صاااااااااااااحاااة تنفياااذ هاااذه العقود، ويتطلاااب ذلاااك تاااأكااد  

 لجهةالشؤون المالية عند تصرف دفعات او مستحقات ا

المقدمة للخدمة، من خلال توقيع القسااام أو الإدارة المعنية بأن تنفيذ الخدمة تم بالشاااكل الساااليم وعلى  

 الوجه المطلوب.

 المادة الخامسة والخمسون: 

يجوز تجااادياااد عقود الخااادماااات وباااذات الشاااااااااااااروط المنصاااااااااااااوف عليهاااا في العقود المنلهياااة إذا توفرت فيهاااا 

 الشروط ابتية:

 أن يكون المتعهد قد قام بتنفيذ ال زاماته على وجه مرضيي في مدة العقد السابقة على التجديد. •

ألا يكون قد طرأ انخفا  واضاااااان على فئات الأسااااااعار أو الأجور موجااااااوع العقد أو اي تويرات عامة  •

 في شكل ومضمون الخدمة المطلوبة
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الفصل الثاني: 
الحسابات البنكية 

 المادة الأولى: 

يكون للجمعية حساااااااابات بالبنوك تودع فيها مواردها وإيراداهها. وصااااااالاحية التوقيع على هذه الحساااااااابات 

ا  مقتصااااااااااااارة على رئيس مجلس الإدارة أو ناائاب رئيس مجلس الإدارة والمساااااااااااااؤول الماالي )أمين الصااااااااااااانادوق( معاا

ماعية.بحسب القواعد والإجراءات المنظمة لذلك والصادرة عن وزارة العمل والشؤون الاجت

 المادة الثانية: 

صاااااااااااالاحية فتح حسااااااااااااابات بنكية جديدة للجمعية او اي من فروعها لرئيس مجلس الإدارة أو نائبه او من  

يفوجه بذلك، وتسري على هذه الحسابات الجديدة تافة الأحكام المتعلقة بالحسابات البنكية القديمة.

 المادة الثالثة: 

لا يحق للمفوجاااين تفويض صااالاحياهم على هذه الحساااابات لمرؤوسااايهم وتكون سااالطة التفويض لرئيس 

مجلس الإدارة أو نائبه بعد الرفع له من قبل المدير التنفيذي للجمعية.

 المادة الرابعة: 

يتم إعلام البنك فورا عند سحب أو تعديل سلطة الأ خاف المفوجين بالتوقيع.

 المادة الخامسة:

او أكثر لهااا في أحااد البنوك المحليااة باااسااااااااااااام الجمعيااة بعااد أخااذ الإذن من تقوم الجمعيااة بفتح حساااااااااااااااب  

الوزارة، ويتم إيداع جميع إيرادات الجمعية في هذه الحسابات.

 المادة السادسة: 

ا. تقوم الإدارة المالية بمتابعة هذا الحساب وعمل مذكرات التسوية اللازمة شهريا

 المادة السابعة:

يجب اساااااتخدام دفاتر شااااايكات مطبوعة بأرقام متسااااالسااااالة، وبالنسااااابة للشااااايكات التالفة يجب التأشاااااير 

عليها بوجااااااااااااوس بكلمة لااي حتى يبطل اسااااااااااااتعمالها ويجب حفظ هذه الشاااااااااااايكات ب رتيب تساااااااااااالساااااااااااالها الرق ي  

للشيكات المدفوعة، كما يجب أن تكون هناك رقابة سليمة على دفاتر الشيكات غير المستعملة.

 المادة الثامنة: 

مبالغ الشااااااااااااايكات يجب طباعلها على الشااااااااااااايكات بالحاساااااااااااااب ابلي أو بملات حماية خاصاااااااااااااة وهدف منع أي 

 خص من محاولة تويير مبلغ الشيك ورفع قيمته.

 المادة التاسعة:

يجب أن تحرر جميع الشيكات باسم  خص معين أو بأسماء الجهات المستفيدة.
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 المادة العاشرة:

ا استخراج شيك لحامله.  يحظر بتاتا

 المادة الحادية عشر: 

يحظر بتاتا توقيع أي شاااايك على بيا  كما يجب أن تحفظ أصااااول الشاااايكات الملواة، مع أصااااولها بدف ر 

 الشيكات ومن يخالف هذا الأمر يتحمل مسؤولية ذلك

 المادة الثانية عشر:

يحتفظ المدير المالي بدفاتر الشاااااااااااايكات الواردة من البنك، ويساااااااااااالم الموظف المختص بتحرير الشاااااااااااايكات 

 بأول.
ا
 الدفاتر اللازمة أولا

 المادة الثالثة عشر:

يلزم أن تحفظ أصااااااااااول المسااااااااااتندات المؤيدة للصاااااااااارف مع الشاااااااااايكات عند التوقيع، ويلزم أن يؤشاااااااااار على 

المساااتندات بما يفيد إصااادار الشااايكات، ويراعى أن يكون المساااؤول عن كتابة الشااايكات ليس له صااالة بالقيد  

 في الحسابات.

 المادة الرابعة عشر:

يعد الموظف المختص بتحرير الشاايكات حافظة يومية من أصاال وصااورة بالشاايكات الصااادرة يوضاان فيها 

رقم تل شاااااايك ومبلوه واساااااام البنك المسااااااحوب عليه واساااااام المسااااااتفيد والمقابل الذي حرر من أجله الشاااااايك  

 ويسلم الأصل للمدير المالي.

 المادة الخامسة عشر: 

تقيد الشاااااااااايكات الصااااااااااادرة في حساااااااااااب البنك بمجرد تحرير الشاااااااااايك أو في اليوم التالي على الأكثر بمجرد  

 مراجعة حافلة يومية الشيكات.

 المادة السادسة عشر:

يتم الصااااااااارف لصااااااااااحب الحق نفساااااااااه بعد التأكد من  اااااااااخصاااااااااته ويجوز أن ينيب عنه من يتسااااااااالم المبلغ  

 بتوكيل معتمد.

 المادة السابعة عشر: 

 يجب تتبع الشيكات المعلقة والي لم تقدم للصرف لمدد طويلة، وعر  الأمر على الإدارة لاتخاذ اللازم.

 المادة الثامنة عشر:

يقوم قساام الحسااابات بإعداد كشااف شااهري يوضاان ملخص المدفوعات بشاايكات محللة حسااب بنودها،  

وصاااورة، يرسااال الأصااال إلى المدير التنفيذي ويحتفظ بالصاااورة بالدف ر لأجل المتابعة والرقابة    ويعد من اصااال

 وتقييم الأداء.

 المادة التاسعة عشر: 

11022872
Highlight
بمجرد السجل اليومي للشيكات 


11022872
Highlight
شخصيته

11022872
Highlight
التي



 

   

 15 
 

يلزم في حالة فقد أي شااااااايك إخطار البنك المساااااااحوب عليه الشااااااايك فورا لإيقاف صااااااارفه على أن يوضااااااان  

إقرار على المتساااااااااااابب في جااااااااااااياع الشاااااااااااايك بتحمل تل الإخطار رقم الشاااااااااااايك وتاريخ صاااااااااااادوره ومبلوه، ويؤخذ  

مسؤولية ت رتب على فقد الشيك، مع اتخاذ الضمانات الكافية قبل صرف بدل فاقد وأن يحرر على الشيك  

الذي يساااااااااااااحب بدلا عن المفقود عبارة بالمداد الأحمر: ع حرر هذا الشااااااااااااايك بدلا من الشااااااااااااايك رقم.... المؤر ...  

 دع.والذي يقر من صدر أمره أنه فق

 المادة العشرون: 

ينبغي على الإدارة الماالياة أن تقوم في نهااياة تال شاااااااااااااهر باإعاداد بياان تساااااااااااااوياة بين الرصاااااااااااااياد الاذي يظهر في 

حسااااااب البنك بالساااااجلات والدفاتر، والرصااااايد الذي يظهر بالكشاااااف المرسااااال من قبل البنك، وهذا الإجراء 

رصااايد كشاااف جاااروري يقصاااد منه التحقق من صاااحة وسااالامة العمليات البنكية شاااهريا، والتأكد من صاااحة  

 البنك طبقا لما هو في الدفاتر المحاسبية.

 وتتم عملية المطابقة تالتالي:

 الحصول على كشف حساب البنك للف رة موجوع المطابقة.  •

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

حصاااااااااار المبالغ المسااااااااااجلة بالدفاتر ولم ترد بكشااااااااااف حساااااااااااب البنك وذلك مطابقة المبالغ المسااااااااااجلة  •

 بكشف البنك بالدفاتر والسجلات المحاسبية.

 المادة الواحد والعشرون: 

لا يحرر الشيك إلا بعد المراجعة والتدقيق المالي ومراجعة الصلاحيات المالية والإدارية على سند الصرف 

 والموافقة عليه من قبل الشؤون المالية والمدير التنفيذي.

 المادة الثانية والعشرون: 

ا، بتتبع تساااالساااال أرقامها ومطابقلها مع سااااند الصاااارف  يقوم المحاسااااب بمراجعة الشاااايكات الصااااادرة يوميا

ا.  الخاف بكل شيك ويتم التقييد في حساب البنك مع مراعاة أن يتم القيد يوميا

 المادة الثالثة والعشرون: 

 المستعملة حسب تسلسلها الرق ي؛ للرجوع إليها عند الحاجة.يتم الاحتفاظ بدفاتر الشيكات 

 المادة الرابعة والعشرون:

ا لتسلسلها الرق ي  يجب استخدام دفاتر الشيكات وفقا
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  الفصل الثالث:

 الخزينة 

 المادة الأولى: 

الخزينة اساتلام المبالغ النقدية والشايكات وأوراق القبض  يتم إنشااء خزينة رئيساة بالجمعية، تتولى هذه  

 التي تورد إليها من مصادر التوريد المختلفة للجمعية.

 المادة الثانية: 

ين من   
ة
أمناء الخزن في الجمعية يجب أن يكونوا مؤهلين علميا وعمليا ومن أصاااااااااااااحاب الثقة والأمانة ومزك

ذوي الثقة وألا تقل تقاريرهم الساااانوية عن ممتاز، وأن يكونوا سااااعودي الجنسااااية، وفي حالة غير السااااعودي  

 يجب أن يكون على كفالة الجمعية وجواز سفره لدى شؤون الموظفين

 المادة الثالثة: 

يجاااب إجراء جرد مفاااا   على الخزيناااة وماااا في حكمهاااا من حين بخر من قبااال المااادير الماااالي ويرفع بنتيجاااة  

الجرد إلى الماادير التنفيااذي مع اتخاااذ الإجراءات اللازمااة لمعااالجااة نتيجااة الجرد في حااالااة ال جز والتحقيق مع 

 المتسبب.

 المادة الرابعة: 

يحظر على أمنااء الخزن إياداع أي مباالغ او مساااااااااااااتنادات ذات قيماة نقادياة تخص الوير في خزن الجمعياة،  

وفي حااالااة وجودهااا يتم لفاا  نظر امين الخزينااة كتااابيااا في المرة الأولى ويحااال أمين الخزينااة للتحقيق إذا تكرر  

المقبوجااات والمدفوعات التي  ذلك، وعلى أمناء الخزن وأصااحاب العهد تنفيذ التعليمات الخاصااة بالخزائن و 

 تصدر هذا الشأن.

 المادة الخامسة:

يجب اسااااااااتعمال خزينة حديدية جااااااااد الحريق خاصااااااااة بأمين الصااااااااندوق، ويجب مراعاة الإبقاء على هذه 

 الخزينة مقفلة في أي وق  خلال الدوام أو خارجه عندما لا يكون هناك حاجة إلى استعمالها.

 المادة السادسة: 

لا يجوز لأمين الصااااااااااندوق حفظ أية أموال غير أموال الجمعية في الخزينة ولا يجوز له اسااااااااااتعمال أموال 

 الجمعية في أغرا   خصية وتح  أي تصرف أو تبريره.

 المادة السابعة:

يحظر على أمين الخزينة الصااااارف من الإيرادات أو المتحصااااالات إلا في الظروف الاساااااتثنائية وبقرار كتابي  

مساااااابق من المدير التنفيذي والمسااااااؤول المالي )أمين الصااااااندوق( مجتمعين أو منفردين كلا في حدود ساااااالطته  

 .وأن يكون الصرف بناء على أوامر دفع أو سندات صرف معتمدة من أصحاب الصلاحية

 المادة الثامنة: 



 

   

 17 
 

يحتفظ أمين الصاااندوق بالمبالغ النقدية والشااايكات المساااتلمة في خزينة الجمعية والتي صااادر وها ساااندات 

 قبض ولا يجوز الاحتفاظ وها خارج خزينة الجمعية.

 تاسعة:لالمادة ا

 عن حركة النقدية وما في حكمها في نطاق الخزينة من وارد ومنصارف وتوريد  
ا
يعتبر أمين الخزينة مساؤولا

وذلك في جاااااااااااوء القواعد الواردة في هذه اللائحة، وكذلك مساااااااااااؤولا عن التساااااااااااجيل في المساااااااااااتندات والدفاتر  

لجنااة الجرد الاادوري والمفااا   والتوقيع على كشاااااااااااااوفهااا  الموجودة لااديااه وإعااداد التقااارير المختلفااة وحضاااااااااااااور 

 ومحاجرها.

 المادة العاشرة:

ا حسب الأحوال، وعلى الأقل  ا مفاجئا  مرة على الأقل تل شهر وجردا
ا
ا شاملا ا دوريا يجب جرد الخزينة جردا

تلاا مرات في الساااااااانة، وتشااااااااكل لجنة الجرد بمعرفة المدير التنفيذي، وتقوم اللجنة بعملية الجرد الشااااااااامل  

رد بالمسااااااااااجل بالدفاتر وترساااااااااال  لكل المحتويات وبحضااااااااااور أمين الخزينة والذي يوقع عليه وتقارن نتيجة الج

نسااااخة من محضاااار الجرد إلى المشاااارف المالي، وفي حالة وجود  جز بالخزينة يدرل سااااببه ويتحمل المتساااابب  

بقيمته، ويورد مباشاااااااااارة إلى الخزينة بموجب إذن توريد وتعد التسااااااااااوية المحاساااااااااابية اللازمة، وفي حالة وجود  

ن إعداد التساااااااااااوية المحاسااااااااااابية اللازمة، وتقوم اللجنة  فائض بالخزينة يدرل ساااااااااااببه ويعد له إذن توريد لحي

 بإعداد تقرير )خلاف محضر الجرد( بنتيجة عملية الجرد يرفع للمدير التنفيذي.

 المادة الحادية عشر: 

يجب على أمين الخزينة في نهاية تل يوم أن يقوم بجرد ذاتي للموجود بالخزينة بعد إتبات تافة المعاملات 

خلال اليوم ويطابق ذلك على كشاااااااااااااف حركة النقدية اليومي الذي يعد ليرسااااااااااااال إلى الحساااااااااااااابات على النحو  

ا الوارد في المادة التالية، ولا يجوز الاحتفاظ بأي إيصااااااااااالات معلقة في الخزين ة أكثر من أساااااااااابوع وتسااااااااااوي فورا

 والتي لم تسوى يخطر وها المشرف المالي لاتخاذ اللازم نحوها.

 المادة الثانية عشر:

ا   يقوم أمين الخزينة بإعداد كشااف حركة الخزينة اليومي )حركة المقبوجااات والمدفوعات( التي تتم يوميا

والذي يتضاااااامن رصاااااايد أول المدة وإجمالي المقبوجااااااات واجمالي المدفوعات ورصاااااايد النقدية آخر اليوم ويعد  

ا به المساااااتندات إلى الحساااااابات لأجل المراجعة والتساااااجيل بالدفاتر  من  أصااااال وصاااااورة، ويرسااااال الأصااااال مرفقا

ويحتفظ بالصاورة لديه لأجل المطابقة والمراجعة ويوقع عليها مسائول الحساابات باساتلامه ساندات الصارف 

 والقبض والمرفقات المتعلقة ويتضمن جانب المقبوجات المعلومات التالية:

 رقم سند القبض. •

 اسم الجهة الي قام  بتوريد النقود. •

 شيكات عمع ذكر رقم الشيك ومبلوه والساحب والبنك المسحوب عليهع(. -نوع المقبوجات )نقد  •



 

   

 18 
 

 المبلغ المقبو . •

 كما يتضمن جانب المدفوعات المعلومات التالية:

 أرقام سند الصرف النقدي. •

 الجهة المدفوع لها المبالغ. •

 بیان الشيكات الموردة للبنك، وأرقامها ومبالوها والبنوك المسحوبة عليها. •

 إيضاس البنوك وأرقام الحسابات والمبالغ المودعة نقدا أو بشيكات. •

 كما يراعى عند تصميم الكشف أن يظهر يوميا المؤشرات التالية:

 المبلغ المدور من اليوم السابق. •

 يضاف إليه مقبوجات اليوم. •

 المجموع الجديد. •

 مدفوعات اليوم.يطرس منه  •

 الناتج يكون هو الرصيد المدور لليوم التالي. •

 المادة الثالثة عشر:

يتعين على الحساابات أن تتحقق عند تدقيق كشاف حركة الخزينة من مطابقة الرصايد المساجل فيه مع 

رصااااااااااااايااد الصاااااااااااااناادوق في الاادفاااتر المحاااسااااااااااااابيااة، وفي حااالااة ظهور فروقااات يتعين البحاا  عن أساااااااااااااباااوهااا واتخاااذ  

 الإجراءات اللازمة المشار إليها في اللائحة.

 المادة الرابعة عشر:

عند تويير أمين الخزينة لأي سابب من الأساباب يجب تشاكيل لجنة للجرد وإعداد محضار تساليم وتسالم  

ويقوم بتشاااااااااااااكيلهااا الماادير التنفيااذي ويكون من بين أعضااااااااااااااازهااا أمين الخزينااة القااديم وأمين الخزينااة الجاادياد  

لم من أصاااااااال وتسااااااااوي الفروق تفصاااااااايلا على النحو الوارد في مادة جرد الخزينة ويعد محضاااااااار تسااااااااليم وتساااااااا

 وصورتين على النحو التالي:

 يرسل إلى الحسابات لأجل إجراء التسويات المحاسبية واعداد نموذج إخلاء طرف.  الأصل: •

 تبقى لدى أمين الخزينة الجديد للمطابقة. صورة:  •

 يحتفظ وها أمين الخزينة القديم لإتبات حالة.  صورة: •

 ولا تخلى مسؤولية أمين الخزينة القديم إلا بعد تسوية تافة المتعلقات المالية والإدارية وغيرها. •
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 المادة الخامسة عشر: 

في حالة وفاة أمين الخزينة أو غيابه أو مرجاااااااااااه مرنا يحول بينه وبين حضاااااااااااوره لفتح الخزينة وتساااااااااااليمها، 

وتان  هناك جااااااارورة حتمية لفتح الخزينة يعتمد المدير التنفيذي أو من ينيبه تشاااااااكيل لجنة لفتح الخزينة  

 وجردها طبقا للمنصوف عليه في هذه اللائحة.

 

 

  اعتماد مجلس الإدارة
 ( في دورته )      (  هذه السياسة في      ......./ ......./ ....... .      اعتمد مجلس إدارة الجمعية في الاجتماع )  

 انتهى .... 
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