
 

 

 

 
 
 

              الصرف للبرامج والأنشطة  ةسياس
 ــوالمص  وميةـروفات الإدارية والعمـ

 

 التنمية الأهلية بالشعف جمعية ل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 

 المفوضين على الحسابات البنكية  
 

علددى   همالصرف وآمر الددد، ، ويعتبددر تددو يع  هم من يعتمد  يعتبر المفوضين على الحسابات البنكية،
-مستندات الصرف المختلفة تو يعاً نهائياً يجيز للمسؤولين عن حفظ الأموال كل بحسب اختصاصدد 

 الإشعارات البنكية أو شراء الاحتياجات. اعتمادود،  النقود أو تحرير الشيكات 
 

نفقددة ماليددة، يسددتلزم بالضددرور  لأي تصرف ينشأ عن   المفوضين على الحسابات البنكية  إن اعتماد  
تنفيذها بشكل سليم بواسطة المستندات النظامية المستعملة لدى الجمعية وطبقاً للإجراءات المحاسبية 

 مسؤولاً عن صحة تنفيذ هذه الإجراءات. المحاسبالمعتمد ، ويعتبر 
 

 الصرف امر
 

النقود، أو يجيددز سددحب   د، لصاحب الصلاحية  الصرف هو المستند النظامي الذي يجيز    امريعتبر  
علددى الجمعيددة وبحسددب الإجددراءات او تحويددل بنكددي    النقود من البنك بموجددب الشدديكات المسددحوبة

 المعتمد .
 

بموجددب   -سواءً للبرامج والأنشطة أو للمصاريف العامة والإداريددة-يتم سداد مصاريف الجمعية   -أ
 رف، بإحدى الطرق التالية:ص امر
نقداً من عهد  النشاط أو من عهد  المصرو،ات النثرية، على ألا يتجاوز السقف المحدد للصددرف  .1

 ريال. 10.000النقدي 
 بشيك على إحدى البنوك المتعامل معها. .2
 حوالة بنكية. .3
 
يتم التأكد من استكمال المعاملة لجمي  مسوغات الصرف، وإر،اق المسددتندات الدالددة علددى ذلددك،  -ب

المفوضين على الحسابات المختصين، واعتماد الصرف من    المفوضينوإكمال التو يعات عليها من  

 طبقاً للإجراءات المعتمد .البنكية 

 

 
 
 
 



  

 

 
 
 

 الصرف على البرامج والأنشطة 
 

تــتع عمليــة الصــرف علــى البــرامج والأنشــطة فــو الجمعيــة فــو ضــوغ متطلبــات ال طــة التشــ يلية 
وينب ــو أن يحتــوو نمــوذج  الصــرف، قــراروموازنتها، أو لرغبة من المانح، من  لال تعبئة نموذج 

 الصرف على الأجزاغ التالية: قرار
 الصرف.ومبلغ  الصرف ل المراد بيانات البرنامج أو النشاط  .1
 السند وتاريخ السند ر م  تحديد .2
 اسم صاحب العهد   .3
 للصرف.المفوضين على الحسابات البنكية  واعتماد تو ي  .4

 
 يحتوو نموذج طلب المناقلة بين بنود الموازنة على البيانات التالية:

 البند / البرنامج المراد النقل إلي . .1
 البند / البرنامج المراد النقل من .  .2
تو،ر رصيد ،ي البنددد المددراد  علىالمحاسب من موا،قة مجلس الإدار  على إجراء المنا لة بعد تأكيد  .3

 النقل من .
 تحديد نوعية المنا لة هل هي نقل نهائي أم نقل مؤ ت لحين وصول منح ل . .4

 
 

 الشيكات
 

يتم بموجب  د،  النقود من  بل البنك للمستفيد، ويراعى ،ي  الشيك هو الصك والمستند القانوني الذي   -أ

 ما يلي:

 ذكر الاسم الصريح للجهة المستفيد  .1

 تسجيل المبلغ المد،وع بالأر ام والحروف .2

 الصلاحية.الاعتماد من صاحب  .3

،ي حالة تحرير الشيك لمورد خدمة أو أصول ثابتة أو متداولددة أو تسددديد إيجددارات ومددا شدداب  ذلددك  -ب

 الحصول على سند تحصيل ) بض( بالشيك.يلزم 

حتى يصبح الشيكات دليل إثبات على إبراء ذمة الجمعيددة تجدداه الييددر يجددب أن يو دد  مسددتلم الشدديك  -ت

على متن السند م  ذكر الاسم الرباعي بما يفيد استلام  الشيك مدد  الحصددول علددى سددند  ددبض ،ددي 

 الحالات الموجبة لذلك.

 

 



  

 

 

 

المد،وعات بعددد اسددتلام الأصددناف المددورد  وإدخالهددا للمسددتودعات، أو بعددد تسددليمها الأصل أن تتم     

الإيعدداز  التنفيددذيللشراء، أو بعد  يام المورد بتنفيذ عقده م  الجمعية، ويجددوز للمدددير   للجهة الطالبة

منها مقدماً إذا ا تضددت الضددرور  ذلددك بشددرط الحصددول علددى الضددمانات   بصرف القيمة أو أجزاءً 

  بل الأمر بالصرف. الكا،ية

 

علددى صددرف أيددة مبددالغ نتيجددة تعا دددات أو مشددتريات يجددب أن يقددوم   مجلس الإدار  بل موا،قة   .1

بالتحقق من أن المبلغ المطلوب صر،  يطابق ما هو وارد بشروط التعا د، وأن يراعددى مددا   المحاسب

 يلي:

 أن تكون الفواتير أصلية وعلى نموذج مطبوع باسم المورد ومختومة من . .2

 أن تكون هذه المستندات باسم الجمعية وليس باسم أحد منسوبيها. .3

 شراؤها.إذن الإضا،ة للمخازن عن الأصناف التي تم  .4

ريال بتو ي  مدير الإدار   10,000إعداد محضر ،حص للأصناف المورد  إذا زادت  يمتها عن  .5

الطالبة لها وأمين الصندوق، ،إن  لت عن ذلددك يكتفددى بتو يدد  مدددير الإدار  علددى الفدداتور  بمددا يفيددد 

 بمطابقتها للعينات والمواصفات المطلوبة.

 نسخة أمر التوريد )الشراء(. .6

لأعمال أو الترميمات ومحاضر استلامها، م  استيفاء كا،ددة الاعتمددادات المرتبطددة مستخلصات ا .7

 بها من جهات الإشراف والإدار  المعنية بالمتابعة والتنفيذ والتأكد من مطابقتها لما تم الاتفاق علي .

( ،ددور  .8 ف  رو التأكد بأن الفاتور  أو المستخلصات لم يسبق صر،ها وأن تختم المسددتندات بخددتم )صدد 

 داد الثمن.س

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 

 

 

 الوثائق المؤيدة للصرف 
الوثائق المؤيد  للصددرف هددي الوثددائق والبيانددات والفددواتير والكشددوف وغيرهددا مددن المسددتندات  -أ

صرف النفقات والتي يجب أن تر،ق م  مسددتندات الصددرف المددذكور  ،ددي   المبرر  والمؤيد  لعمليات

الوج  الصحيح، وبأن المشتريات أو المستلزمات أو الأشدديال أو هذه اللائحة، بما يفيد أنها تمت على  

 .الخدمات  د تمت لصالح الجمعية وأن   د تم استلامها

تكون هذه الوثائق والبيانات والفواتير باسم الجمعية وليس باسم أحد منسوبيها، وبتددواريخ حديثددة  -ب

 مقاربة للتاريخ المقدمة ،ي .

قاق مبلددغ معددين  بددل الصددرف جدداز أن يددتم الصددرف بموا،قددة إذا ،قدت المستندات المؤيد  لاستح -ت

بعد التأكد من عدم سابقة الصرف وبشرط أن يأخذ التعهد اللازم على طالب الصرف   المدير التنفيذي

بتحمل جمي  النتائج التي  د تترتب على تكرار الصرف، ويشترط أن يقدم طالب الصددرف بدددل ،ا ددد 

اللازم واتخاذ الإجراءات اللازمة لمن  استخدام المستند الأصلي   للمستندات، وذلك بعد إجراء التحقيق

 م  وجوب إر،اق نتيجة التحقيق الذي أ جري ،ي هذا الشأن م  مستندات الصرف

 

 

 المرتبات والأجور 
 

 تتع عملية صرف المرتبات والأجور وفق التسلسل التالو: 

 ومن  التنفيذي  المديراستحقا ات الموظفين واعتماده من  مسير  بتجهيز كشف    تقوم الإدار  المعنية .1

 لتو يع  واعتماده المفوضين على الحسابات البنكية ثم يرسل إلى 

وإرسددال    المخولين على الحسابات البنكيددة للجمعيددة  من  بل صاحب الصلاحيةالكشف  يتم تو ي    .2

 للبنك للصرف.

 

 المحدد فو الحالات التالية:يمكن صرف الرواتب والأجور قبل التاريخ 

 

وباتبدداع نفددس  المدددير التنفيددذي،المواسددم والأعيدداد الرسددمية ومددا علددى شدداكلتها، بشددرط موا،قددة  .1

 إجراءات صرف الرواتب المعتمد .

لموظف ،ي مهمة خارج الجمعية ويسددتلزم وجددوده إلددى مددا بعددد حلددول الموعددد المحدددد لصددرف  .2

 الرواتب.

 



  

 

 

 

 

 

 إجازت  السنوية الاعتيادية أو أي إجاز  استثنائية أخرى.لموظف عند استحقاق  .3

الأصل ،ي الصرف أن يتم بشيكات لتحقيق الضبط الداخلي وم  ذلك يجوز أن يتم الصرف نقددداً  -أ

 طبقاً للقواعد المحدد  ،ي هذه اللائحة من خلال العهد المستديمة والعهد المؤ تة.

العهددد  المسددتديمة إن وجدددت لددديها بحسددب طبيعددة تحدد كل إدار  و سم مجددالات الصددرف مددن   -ب

نشاطها، ولكن بصفة عامددة تكددون هددذه المجددالات ،ددي نطدداق المصددرو،ات العاجلددة والتددي يصددعب 

 الانتظار حتى يتم استخراج شيكات لها والمصرو،ات النثرية الضرورية للتشييل.

للبددرامج والأنشددطة، يتم الفصل ،ي العهد سواء كانت مؤ تة أو مسددتديمة بددين العهددد المخصصددة  -ت

 والعهد المخصصة لمواجهة المصرو،ات النثرية أو مصاريف التشييل العامة.

لا تسجل أي عهده على أ سام الجمعية أو أي جهة مستخدمة لها بل كعهد  شخصددية تسددتخدم مددن  -ث

  بل موظف معين وتسجل علي .

سدداب واحددد حتددى ولددو يجب الفصل بين العهد  الدائمة والمؤ تددة ولا يجددوز الدددمج بينهمددا ،ددي ح -ج

 صر،ت لنفس الشخص.

لا يجددوز صددرف المرتبددات والأجددور أو الأجددور الإضددا،ية أو المكا،ددأت أو الحددوا،ز أو سددلف  -ح

 الموظفين من العهد المستديمة.

 

 لا يجوز صرف عهد  مالية لموظف ما من مخصصات عهد  مالية معطا  لموظف آخر. -خ

هددا إلددى موظددف آخددر إلا بعددد أن تددتم تسددويتها تعتبر العهد المستديمة عهد  شخصية لا يجددوز نقل -د

الإدار  وإخلاء طرف الموظف المسؤول عنها، على أن يعد بذلك محضر استلام وتسددلم يعتمددد مددن  

التنفيذية، ولا يجوز بأي حال مددن الأحددوال أن يعهددد لأحددد العدداملين ،ددي  سددم الحسددابات أو الر ابددة 

 م الضبط الداخلي.المالية بالعهد المستديمة وذلك للمحا،ظة على نظا

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 

 

 العهُد المستديمة 
الجمعيددة   مدد المتطددوعين  او    الع هد  المستديمة هي المبلغ الذي يسددلم لأحددد المددوظفين أو المتعدداونين

و،ددق احتياجددات العمددل سددواءً كانددت لنشدداطات   التشددييليةالنثريددة و  للصرف مندد  علددى المددد،وعات

وبددرامج الجمعيددة أو للمصدداريف والاحتياجددات العامددة والإداريددة، علددى أن يددتم تعددويض المبددالغ 

 المصرو،ة عندما يشارف المبلغ الكلي المخصص من النفاذ.

ان علددى    الجمعيددةيقدم إلى    ،طلب عهد شخصية إذا ا تضت احتياجات العمل ذلك  للموظفينيحق   -أ

 .البنكيةالحسابات تمد من صاحب الصلاحية ويو   من المفوضين على يع

 يشترط ،يمن يكون مسؤولاً عن العهد  المستديمة ما يلي: -ب

 أن يكون من العاملين الدائمين ،ي الجمعية. .1

 للجمعية.ان يكون من المتطوعين التابعين  .2

بنكي للموظف المسؤول عنها،  تحويلو فامر صرت صرف العهد  المستديمة بموجب شيكات أو   -ت

 والذي يعد من أصل ونسخة كما يلي:

 النس ة الوحيدة  الأصل  

 شيك
المو   من  الماليةيرسل لقسم 

 المفوضين على الحسابات البنكية  

تبقى لدى الصندوق ليرض 

 والحفظ   المراجعة

امر صرف م   

 نموذج تحويل بنكي 
 يسلم للبنك 

المالية ليرض يرسل لقسم 

 المرجعة والحفظ 

 

الكاملة للمحاسب و،قا لمبلغ العهد   تالفواتير والمستنداالعهد  المستديمة بتسليم  تتم تسوية – ج

 للجمعية.  على البرنامج المحاسبي ور،عها لها ومراجعتها وعمل بيان مصرو،ات

 

 العهدة المؤقتة 
العهد  المؤ تددة هددي المبلددغ الددذي يسددلم لأحددد المددوظفين ،ددي أي إدار  أو مو دد  عمددل للإنفدداق غيددر 

 مباشر من السوق.المعروف  يمت  بد ة مقدماً لإتمام عملية شراء 

 

 

 

 

 



  

 

 

 

 

 

على طلب من إدارة معينة على  بناغالبنكية المفوضين على الحسابات تعتمد العهدة المؤقتة من    أ.

أن يحدد فو هذا الطلب مقدار هذه العهدة ومجالات الصرف والموظف الذو ستصرف له، ويحــرر 

 .من أصل ونس ة

 يشترط فيمن يكون مسؤولاً عن العهدة المؤقتة ما يلو: .ب

 الدائمين ،ي الجمعيةاو المتطوعين أن يكون من العاملين  .1

  سم الحسابات التاب  لإدار  الشؤون المالية والإدارية. ألا يكون عاملاً ،ي  .2

 ألا يكون تابعاً لأي لجنة أو  سم مختص بالمرا بة والتد يق المالي.  .3

 .تحويل بنكي للمسؤول عنها نموذجو فامر صرأوتصرف العهد  المؤ تة بموجب شيكات 

 النس ة الوحيدة  الأصل  

 شيك
مر،قاً بطلب العهد  المالية يرسل لقسم 

 صاحب الصلاحية  المالية المو   من 
 تبقى ،ي الد،تر ليرض المراجعة

 يسلم للبنك  نموذج تحويل بنكي 
مر،قاً بطلب العهد  مالية يرسل لقسم ال

 صاحب الصلاحية  المالية المو   من 

 

تتم تسوية العهد  المؤ تة ،ي مد  لا تتجاوز عشر  أيام من تاريخ انتهاء اليرض الددذي صددر،ت مددن 

 أجل ، وتقدم المستندات إلى الحسابات للمراجعة والفحص بعد اعتمادها من صاحب الصلاحية، وبعد 

الددد،اتر  توريد المتبقي منها إلى الصندوق أو البنك بحسب إجراءات التوريد المعتمد ، ثم تسددجل ،ددي

 وتحمل على الحسابات المستفيد  طبقاً لطبيعتها.

 تصفى العهد المؤ تة ،ي الحالات التالية:

 .،ي نهاية السنة المالية ويورد المتبقي منها إلى البنك.1

 .عندما تطلب الإدار  الطالبة لها تصفيتها لانتفاء اليرض منها.2

سبب مددن الأسددباب كالإجدداز  أو المددرض أو .عند الحاجة لنقلها من موظف إلى موظف آخر لأي  3

 الو،ا  أو إنهاء العمل.

إن الأصول الشخصية مثل الأجهز  والمعدات والأدوات والأثاث والمفروشات وتجهيزات الحاسددب 

الآلي ووسائل الاتصال ووسائل النقل التي تصرف من مستودع الجمعية، أو يتم شددراؤها ووضددعها 

وظفين ليددرض تنفيددذ مهددام وظددائفهم، تخضدد  لقيدددها تحددت تصددرف موظددف أو مجموعددة مددن المدد 

وتسجيلها ،ي )سجل العهددد العينيددة( وإثباتهددا كعهددد  مسددلمة، ويكددون مسددؤولاً عنهددا وعددن سددلامتها 

والمحا،ظة عليها وحسن استعمالها حسب الأصول المتعارف عليها، وعلى الوج  الصحيح وإعادتها 

 إلى الجمعية عند الطلب.

 



  

 

 

 

 

نهاية الخدمة ولا تمنح شهاد  براء  الذمة لأي موظف تنتهي خدمات  من الجمعية لا تسدد تعويضات  

مالم يقم بتسليم وإخلاء كا،ة العهد المسجلة علي  سددواءً كانددت عهددداً نقديددة أو عينيددة، أو سددداد القدديم 

 المترتبة علي  من العهد التي لم يسلمها.

بموجب عقود سنوية أو خطابددات تعميددد لهددذا يتم التعا د على تأمين احتياجات الجمعية من الخدمات 

 اليرض بعد اعتمادها من صاحب الصلاحية ،ي الجمعية وطبقاً للصلاحيات المخولة إلي .

إن اعتماد عقود الخدمات يستلزم بالضرور  تنفيذها بشكل سليم بواسطة المستندات النظامية المتبعة 

ة للجمعيددة ويعتبددر القسددم الطالددب للخدمددة وطبقاً للإجراءات المنصوص عليها ،ددي الأنظمددة الداخليدد 

المعني بهذه الأعمال والخدمات ومسددؤول عددن صددحة تنفيددذ هددذه العقددود، ويتطلددب ذلددك تأكددد إدار  

 الشؤون المالية والإدارية عند صرف د،عات 

أو مستحقات الجهة المقدمة للخدمة، من خلال تو ي  القسم أو الإدار  المعنيددة بددأن تنفيددذ الخدمددة تددم 

 كل السليم وعلى الوج  المطلوب.بالش

يجوز تجديد عقود الخدمات وبذات الشروط المنصوص عليها ،ي العقددود المنتهيددة إذا تددو،رت ،يهددا 

 الشروط الآتية:

.أن يكون المتعهد  د  ام بتنفيذ التزامات  على وجدد  مرضددي ،ددي مددد  العقددد السددابقة، و،ددق تقريددر 1

 بل اللجنة التنفيذية.المشر،ة، ومعتمد من   مكتوب من  بل الجهة

يكون  د طرأ انخفاض واضح على ،ئات الأسعار أو الأجور موضددوع العقددد، أو أي تييددرات   ألا.2

 عامة ،ي شكل ومضمون الخدمة المطلوبة.
 

 الاعتماد:

هـ18/5/1444وتاريخ  في دورته الأولى 9بمحضر مجلس الإدارة رقم  هذه السياسة تم الاعتماد  

 

 


