
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

سياسات الصرف للبرامج والأنشطة  

   والمصروفات الإدارية والعمومية

 لجمعية بناء المستقبل التعليمية



 

 
 

 اللجنة التنفيذية

 

 
ً
 نهائيا

ً
تعتبر اللجنة التنفيذية، هي معتمدة الصرف وآمر الدفع، ويعتبر توقيعها على مستندات الصرف المختلفة توقيعا

دفع النقود أو تحرير الشؤؤؤؤؤؤؤؤيعات أو اعتماد ا  ؤؤؤؤؤؤؤؤعا ات    -كل بحسؤؤؤؤؤؤؤؤه ا تصؤؤؤؤؤؤؤؤا ؤؤؤؤؤؤؤؤ -يجيز للمسؤؤؤؤؤؤؤؤ ولي  عم اف  ا موا   

 البنكية أو  راء الااتياجات.

 

إ  اعتماد اللجنة التنفيذية  ي تصؤؤؤؤؤؤؤرف ي شؤؤؤؤؤؤؤي عن  تفقة مالية، ةسؤؤؤؤؤؤؤتلشك باليؤؤؤؤؤؤؤرو ة تنفيذ ا  شؤؤؤؤؤؤؤعل  ؤؤؤؤؤؤؤلي  بوا ؤؤؤؤؤؤؤ ة  

 لتجراءات المبا ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤنية المعتمدة، ويعتبر مدير الشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤ و  المالية 
ً
المسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتندات النعامية المسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتعملة لدر ااجمعية وببقا

 عم صبة تنفيذ  ذه ا جراءات.
ً
 وا دا ية مس ولا

 

 

  ند الصرف
 

ةعتبر  ؤؤؤؤؤؤؤؤند الصؤؤؤؤؤؤؤؤرف  و المسؤؤؤؤؤؤؤؤتند النعامي الذي يجيز  مناء الصؤؤؤؤؤؤؤؤنادي  دفع النقود، أو يجيز  ؤؤؤؤؤؤؤؤبه النقود مم البن  

 بموجه الشيعات المسبوبة على ااجمعية وبحسه ا جراءات المعتمدة.

 

بموجه  ؤؤؤؤؤؤؤؤندات  ؤؤؤؤؤؤؤؤرف،   - ؤؤؤؤؤؤؤؤواءً للبرامة وا لشؤؤؤؤؤؤؤؤ ة أو للمصؤؤؤؤؤؤؤؤا ي  العامة وا دا ية-يت   ؤؤؤؤؤؤؤؤداد مصؤؤؤؤؤؤؤؤا ي  ااجمعية   -أ

 بإادر ال رق التالية:

 

 مم عهدة ال شاط أو مم عهدة المصروفات النثرية، على ألا يتجاوز السق  المبدد للصرف النقدي  .1
ً
  يا .  10.000تقدا

  يا . 10.000 شي  على إادر البنوك المتعامل معها  كثر مم  .2

 اوالة بنكية. .3

 

يت  التيكد مم ا ؤؤؤتكما  المعاملة اجميع مسؤؤؤوصات الصؤؤؤرف، وت فاق المسؤؤؤتندات الدالة على ال ، وتكما  التوقيعات  -ب

 لتجراءات المعتمدة.
ً
 عليها مم الموظفي  المختصي ، واعتماد الصرف مم اللجنة التنفيذية ببقا

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 الصرف على البرامة وا لش ة

تت  عملية الصؤؤؤؤؤؤؤؤرف على البرامة وا لشؤؤؤؤؤؤؤؤ ة ءي ااجمعية ءي ةؤؤؤؤؤؤؤؤوء مت لبات ااخ ة التشؤؤؤؤؤؤؤؤ يلية وموازت ها، أو لرصبة مم 

 الماتح، مم  لا  تعبئة تمواج بله الصرف على ال شاط، وي بغي أ  يحتوي تمواج بله الصرف على ا جشاء التالية:
 

 بياتات ا دا ة أو القس  المعني ب له الصرف. -1

 بياتات البرتامة أو ال شاط أو البند المراد الصرف ل . -2

 تحديد  ق  البند أو البرتامة ءي موازتة العاك ءي اا  ت  اعتماده فيها والر يد المعتمد. -3

 توقيع ا دا ة ال البة للصرف. -4

 اعتماد  ااه الصلااية. -5

 توقيع مدير الش و  المالية وا دا ية بما يفيد توفر الر يد مم  لا  الموازتة أو مم  لا  وجود تبرع ودع  للبرتامة. -6

افقة   ية مم ا دا ة المالية )وتلتزك ا دا ة بتوةؤؤيح ا  ؤؤباب ومدر ااباجة اعى تعوي   -7 تت  المناقلة مم بند لآ ر بمو

 مبلغ المناقلة بال سبة اعى ا دا ة التي  به منها المبلغ اتى لا يترته عليها عجش ماعي فيما  عد(.

 
ءي اا  عدك توفر   ؤؤؤؤؤؤؤيد للصؤؤؤؤؤؤؤرف على برتامة أو لشؤؤؤؤؤؤؤاط ما، يت  إعداد تمواج بله مناقلة بي  بنود الموازتة واعتماده 

 مم قبل المخو  بالصلااية، وبعد إتماك عملية المناقلة يت  إجراء عملية الصرف بموجه  ند الصرف.
 

 يحتوي تمواج بله المناقلة بي  بنود الموازتة على البياتات التالية:

 البند / البرتامة المراد النقل إلي . -1

 البند / البرتامة المراد النقل من .  -2

افقؤة مجل  ا دا ة على إجراء المنؤاقلؤة  عؤد تؤيكيؤد إدا ة الشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤ و  المؤاليؤة وا دا يؤة على توفر   ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤيؤد ءي البنؤد المراد   -3 مو

 النقل من .

 تحديد توعية المناقلة  ل هي تقل نهائي أك تقل م قت ابي  و و  منح ل . -4
 

  ندات الصرف

يت  تحرير  ؤؤند  ؤؤرف عند  ؤؤداد المصؤؤروفات بموجه  ؤؤيعات مسؤؤبوبة مم قبل ااجمعية على أاد البنوك التي يجري 

 التعامل معها، ويحتوي  ند الصرف على البياتات التالية:

 ا   المستفيد -1

 ا   البن  المسبوب علي  و ق  اابساب -2

 المبالغ با  قاك واابروف -3

  ق  الشي  المسبوب -4

 أ باب الصرف -5

 التوجي  المبا بي لعملية الصرف -6

 توقيع كافة ا براف التي ا تركت ءي إعداد ومراجعة  ند الصرف )أعده،  اجع ، مدير الش و  المالية وا دا ية( -7

 توقيع أصباب الصلااية وءي ادود الصلاايات المالية المخولة له  -8



 

 

 

 الشيعات

 ع النقود مم قبل البن  للمستفيد، ويراعى في  ما يلي: الشي   و الص  والمستند القاتولي الذي يت  بموجب  دف -أ

 اكر الا   الصريح للجهة المستفيدة -1

 تسجيل المبلغ المدفوع با  قاك واابروف -2

 الاعتماد مم  ااه الصلااية  -3

 يحعر إ دا  أي  ي  بدو   ند  رف  ي ، كما يحعر على صير قس  اابسابات أ  يقوك بإعداده. -ب

يرف  مع أ ؤؤؤؤؤل  ؤؤؤؤؤند  ؤؤؤؤؤرف الشؤؤؤؤؤيعات كافة الواائ  المبر ة للصؤؤؤؤؤرف بما ءي ال   ؤؤؤؤؤروط التعاقد والدفع، ويتيل   ؤؤؤؤؤند   -ت

 ؤرف الشؤيعات  صراا    ؤرف الشؤيعات مم أ ؤل لقسؤ  اابسؤابات  صراا إابات القيد، ولسؤخة اابتة ءي دفتر  ؤند

المراجعة، أو مم  لا  تمواج آعي مم النعاك اابا ؤؤؤؤؤؤؤؤوبي الماعي  عد التيكد مم ا ؤؤؤؤؤؤؤؤتيفاء النعاك اابا ؤؤؤؤؤؤؤؤوبي للمت لبات 

 الرقابية المتعلقة بإ دا  السندات الآلية.

يجه  ت  مسؤؤؤؤتندات الصؤؤؤؤرف أو التي ؤؤؤؤير عليها بما يفيد المراجعة، قبل اعتماد  ؤؤؤؤند الصؤؤؤؤرف، كما يجه التي ؤؤؤؤير عليها  -ث

 أييا بما يفيد الصرف بمجرد إ دا  ا ا  أو الشي  بصفة نهائية.

ءي االة تحرير الشي  لمو د  دمة أو أ و  اابتة أو متداولة أو تسديد إيجا ات وما  اب  ال  يلشك اابصو  على  ند  -ج

 تحصيل )قب ( بالشي .

اتى يصؤبح  ؤند  ؤرف الشؤيعات دليل إابات على إبراء امة ااجمعية تجاه ال ير يجه أ  يوقع مسؤتل  الشؤي  على مت   -ح

 السند مع اكر الا   الرباعي بما يفيد ا تلام  الشي  مع اابصو  على  ند قب  ءي اابالات الموجبة لذل .
 

ا  ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤل أ  تت  المدفوعات  عد ا ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتلاك ا  ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤناف المو دة وتد الها للمسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتودعات، أو  عد تسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤليمها للجهة ال البة 

 
ً
للشؤؤؤؤؤؤؤراء، أو  عد قياك المو د بتنفيذ عقده مع ااجمعية، ويجوز للمدير العاك ا ةعاز بصؤؤؤؤؤؤؤرف القيمة أو أجشاءً منها مقدما

 ات العافية قبل ا مر بالصرف.إاا اقتيت اليرو ة ال   شرط اابصو  على اليمات
 

افقة اللجنة التنفيذية على  ؤؤؤؤرف أية مبالغ تتيجة تعاقدات أو مشؤؤؤؤتريات يجه أ  يقوك قسؤؤؤؤ  الشؤؤؤؤ و  المالية  قبل مو

 بالتحق  مم أ  المبلغ الم لوب  رف  ي اب  ما  و وا د  شروط التعاقد، وأ  يراعى ما يلي:

 أ  تكو  الفواتير أ لية وعلى تمواج م بوع با   المو د ومختومة من . -1

 أ  تكو   ذه المستندات با   ااجمعية ولي  با   أاد م سوبيها. -2

 إا  ا ةافة للمخاز  عم ا  ناف التي ت   راؤ ا. -3

 يؤؤؤؤا  بتوقيع مؤؤؤؤدير ا دا ة ال ؤؤؤؤالبؤؤؤؤة لهؤؤؤؤا وأمي    1000إعؤؤؤؤداد محيؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤر فحإ ل  ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤنؤؤؤؤاف المو دة إاا زادت قيم هؤؤؤؤا عم   -4

الصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤنؤؤدوق، فؤؤإ  قلؤؤت عم الؤؤ  يكتف  بتوقيع مؤؤدير ا دا ة على الفؤؤاتو ة بمؤؤا يفيؤؤد بم ؤؤابق هؤؤا للعينؤؤات والموا ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤفؤؤات  

 الم لوبة.

 لسخة أمر التو يد )الشراء(. -5

مسؤؤتخلصؤؤات ا عما  أو الترميمات ومحاةؤؤر ا ؤؤتلامها، مع ا ؤؤتيفاء كافة الاعتمادات المرتب ة تها مم جهات ا  ؤؤراف   -6

 وا دا ة المعنية بالمتا عة والتنفيذ والتيكد مم م ابق ها لما ت  الاتفاق علي .

( فو   داد الثمم. -7
َ
 التيكد بي  الفاتو ة أو المستخلصات ل  ةسب   رفها وأ  تخت  المستندات بخت  )ُ رِف



 

 
 
 

  ندات الصرف المل اة

يرف  أ ؤؤؤؤل  ؤؤؤؤند الصؤؤؤؤرف الملغى مع لسؤؤؤؤخت  مع توةؤؤؤؤيح  ؤؤؤؤنه ا ل اء والا ؤؤؤؤ  الثلاني لمعد السؤؤؤؤند )مم إدا ة الشؤؤؤؤ و  

 المالية وا دا ية( وتوقيع .

 

 الواائ  الم يدة للصرف

الواائ  الم يدة للصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرف هي الواائ  والبياتات والفواتير والكشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤوف وصير ا مم المسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتندات المبر ة والم يدة لعمليات  -أ

 ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرف النفقات والتي يجه أ  ترف  مع مسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتندات الصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرف المذكو ة ءي  ذه اللائحة، بما يفيد أنها تمت على الوج   

ااخدمات قد تمت لصؤؤؤؤؤؤؤااي ااجمعية وأت  قد ت  ا ؤؤؤؤؤؤؤتلامها،   الصؤؤؤؤؤؤؤبيح، وبي  المشؤؤؤؤؤؤؤتريات أو المسؤؤؤؤؤؤؤتلشمات أو ا  ؤؤؤؤؤؤؤ ا  أو 

ويجه أ  تكو   ذه الواائ  والبياتات والفواتير با ؤؤؤؤؤؤ  ااجمعية ولي  با ؤؤؤؤؤؤ  أاد م سؤؤؤؤؤؤوبيها، وبتوا ي  اديثة مقا بة 

 للتا ي  المقدمة في .

افقة اللجنة التنفيذية  عد  -ب إاا فقدت المسؤؤؤتندات الم يدة لا ؤؤؤتحقاق مبلغ معي  قبل الصؤؤؤرف جاز أ  يت  الصؤؤؤرف بمو

التيكد مم عدك  ؤابقة الصؤرف وبشؤرط أ  يي ذ التعهد اللازك على باله الصؤرف بتحمل جميع النتائة التي قد تترته  

للمسؤؤؤتندات، وال   عد إجراء التحقي  اللازك واتخاا على تكرا  الصؤؤؤرف، ويشؤؤؤترط أ  يقدك باله الصؤؤؤرف بد  فاقد 

جري ءي  ؤذا الشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤي  مع  
ُ
ا جراءات اللازمؤة لمنع ا ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتخؤداك المسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتنؤد ا  ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤلي مع وجوب إ فؤاق تتيجؤة التحقي  الؤذي أ

 مستندات الصرف.
 

 المرتبات وا جو  

 تت  عملية  رف المرتبات وا جو  وف  التسلسل التاعي: 

يقوك قسؤؤؤؤؤؤ  الموا د النشؤؤؤؤؤؤرية بتجهيز كشؤؤؤؤؤؤ  ا ؤؤؤؤؤؤتحقاقات الموظفي  واعتماده مم المدير ا دا ي ومم ا  ير ؤؤؤؤؤؤل إعى إدا ة   -1

 الش و  المالية وا دا ية.

 تقوك إدا ة الش و  المالية وا دا ية بمراجعة كشوف الرواته والتيكد مم عمليات الااتساب الوا دة ءي الكش . -2

افقة والتعميد مم اللجنة التنفيذية على كش  الرواته تقوك إدا ة الش و  المالية  -3  عد المراجعة والتدقي  وأ ذ المو

وا دا ية ب باعة قوائ  بي ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤماء الموظفي  والمبالغ التي  ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتدفع له  وأ قاك اسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤاباده  البنكية ويوقع مم قبل الموا د  

 واللجنة التنفيذية بالاعتماد. النشرية، وتدا ة الش و  المالية وا دا ية،

 يت  توقيع ااخ اب مم قبل  ااه الصلااية ءي ااجمعية وت  ال  للبن  للصرف. -4
 

 يمكم  رف الرواته وا جو  قبل التا ي  المبدد ءي اابالات التالية:

افقة اللجنة التنفيذية، وباتباع تف  إجراءات  ؤؤرف الرواته   -1 الموا ؤؤ  وا عياد الر ؤؤمية وما على  ؤؤاكل ها،  شؤؤرط مو

 المعتمدة.

 لموظ  ءي مهمة  ا ج ااجمعية ويستلشك وجوده إعى ما  عد الو  الموعد المبدد لصرف الرواته. -2

 لموظ  عند ا تحقاق إجازت  السنوية الاعتيادية أو أي إجازة ا تثنائية أ رر. -3

 



 

 

 

 للقواعد   -أ
ً
 ببقا

ً
ا  ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤل ءي الصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرف أ  يت   شؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤيعات لتحقي  اليؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤبق الدا لي ومع ال  يجوز أ  يت  الصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرف تقدا

 المبددة ءي  ذه اللائحة مم  لا  العهد المستديمة والعهد الم قتة.

تحدد كل إدا ة وقسؤؤؤؤ  مجالات الصؤؤؤؤرف مم العهدة المسؤؤؤؤتديمة إ  وجدت لدعها بحسؤؤؤؤه ببيعة لشؤؤؤؤابها، ولكم بصؤؤؤؤفة  -ب

عؤؤامؤؤة تكو   ؤؤذه المجؤؤالات ءي ت ؤؤاق المصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤروفؤؤات العؤؤاجلؤؤة والتي يصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤعؤؤه الاتتعؤؤا  اتى يت  ا ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتخراج  ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤيعؤؤات لهؤؤا 

 والمصروفات النثرية اليرو ية للتش يل.

يت  الفصؤؤؤؤؤؤل ءي العهد  ؤؤؤؤؤؤواء كاتت م قتة أو مسؤؤؤؤؤؤتديمة بي  العهد المخصؤؤؤؤؤؤصؤؤؤؤؤؤة للبرامة وا لشؤؤؤؤؤؤ ة، والعهد المخصؤؤؤؤؤؤصؤؤؤؤؤؤة  -ت

 لمواجهة المصروفات النثرية أو مصا ي  التش يل العامة.

لا تسؤجل أي عهده على أقسؤاك ااجمعية أو أي جهة مسؤتخدمة لها بل كعهدة يؤخصؤية تسؤتخدك مم قبل موظ  معي   -ث

 وتسجل علي .

 يجه الفصل بي  العهدة الدائمة والم قتة ولا يجوز الدمة بينهما ءي اساب وااد اتى ولو  رفت لنف  الشخإ. -ج

افش أو  ل  الموظفي  مم العهد المستديمة. -ح  لا يجوز  رف المرتبات وا جو  أو ا جو  ا ةافية أو المعافآت أو اابو

 لا يجوز  رف عهدة مالية لموظ  ما مم مخصصات عهدة مالية مع اة لموظ  آ ر. -خ

تعتبر العهد المسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتديمة عهدة يؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤخصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤية لا يجوز تقلها إعى موظ  آ ر إلا  عد أ  تت  تسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤوي ها وت لاء برف الموظ   -د

المس و  عنها، على أ  ةعد بذل  محير ا تلاك وتسل  ةعتمد مم اللجنة التنفيذية، ولا يجوز بيي اا  مم ا اوا  أ  

اليؤة بؤالعهؤد المسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتؤديمؤة والؤ  للمحؤافعؤة على تعؤاك اليؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤبق  ةعهؤد  اؤد العؤاملي  ءي قسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤ  اابسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤابؤات أو الرقؤابؤة المؤ 

 الدا لي.

 

 العُهد المستديمة

العُهدة المسؤؤؤؤؤتديمة هي المبلغ الذي ةسؤؤؤؤؤل   اد الموظفي  أو المتعاوتي  مع ااجمعية للصؤؤؤؤؤرف من  على المدفوعات النثرية  

والعاجلة وف  ااتياجات العمل  ؤواءً أكاتت ل شؤابات وبرامة ااجمعية أو للمصؤا ي  والااتياجات العامة وا دا ية،  

 ا ف المبلغ الكلي المخصإ مم النفاا.على أ  يت  تعوي  المبالغ المصروفة عندما ةش

 

يح  لمديري ا دا ات بله عهد يؤؤؤخصؤؤؤية لموظفيه  إاا اقتيؤؤؤت ااتياجات العمل ال ،  شؤؤؤعل كتابي يحدد فيها اابد  -أ

 ا قص ى للعهدة ومجالات الصرف، يقدك إعى اللجنة التنفيذية للمراجعة والاعتماد.

 

 يحر  بله العهدة المالية مم أ ل ولسخة على النحو التاعي: -ب

ا  ؤؤؤؤؤل: ير ؤؤؤؤؤل لقسؤؤؤؤؤ  اابسؤؤؤؤؤابات  عد اعتماده مم قبل اللجنة التنفيذية،  جل تحرير  ؤؤؤؤؤند  ؤؤؤؤؤرف الشؤؤؤؤؤي  أو تحويل  -1

 القيمة.

 ال سخة الوايدة: تبق  مع ااجهة ال البة للعهدة المستديمة. -2

، وتتخذ  -ت
ً
يت  إعادة النعر ءي اابد ا قصؤ ى للعهدة المالية كل الااة أ ؤهر كحد أقصؤ ى، على ةؤوء المبالغ المصؤروفة فعليا

 اللجنة التنفيذية القرا  بالشيادة أو النقصا .



 

 

 

 عم العهدة المستديمة ما يلي: -ث
ً
 ةشترط فيمم يكو  مس ولا

 أ  يكو  مم العاملي  الدائمي  ءي ااجمعية. -1

 ءي قس  اابسابات التا ع  دا ة الش و  المالية وا دا ية. -2
ً
 ألا يكو  عاملا

اقبة والتدقي  الماعي. -3   ي اجنة أو قس  مختإ بالمر
ً
 ألا يكو  تا عا

 

صؤؤرف العهدة المسؤؤتديمة بموجه  ؤؤند  ؤؤرف  ؤؤيعات أو تمواج تحويل بنعي للموظ  المسؤؤ و  عنها، والذي ةعد مم  -ج
ُ
ت

 أ ل ولسخة كما يلي:

 

اقع   -ح  بيو  مم و
ً
 لتسؤؤجيل كافة مصؤؤروفات العهدة بالتفصؤؤيل أولا

ً
  ا ؤؤا

ً
يمسؤؤ  مم ةعهد إلي  بالعهدة المسؤؤتديمة  ؤؤجلا

 أاو  الصرف، على أ  يخيع  ذا الدفتر للمراجعة والتدقي .

يت  الصؤؤؤؤؤؤرف مم العهدة المسؤؤؤؤؤؤتديمة بناء على  ؤؤؤؤؤؤند  ؤؤؤؤؤؤرف تقدي مم أ ؤؤؤؤؤؤل ولسؤؤؤؤؤؤخة، ةُعتمد مم إدا ة الشؤؤؤؤؤؤ و  المالية  -خ

وا دا ية، بحيث يرف  ا  ؤل مع المسؤتندات، وير ؤل إعى اابسؤابات للتسؤوية المبا ؤنية، وتبق  ال سؤخة لدر الموظ  

 مم أجل الم ابقة مع بله الصرف.

   -د
ً
عندما تقترب العهدة المسؤؤتديمة مم النفاا يت  إعداد كشؤؤ  تفريغ وا ؤؤتعاةؤؤة لها، لتعوي  ما ت   ؤؤرف  منها، مرفقا

بؤ  أ ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤو  أاو  الصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرف والمسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتنؤدات الم يؤدة للصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرف، وتقؤدك إعى إدا ة الشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤ و  المؤاليؤة وا دا يؤة  جؤل المراجعؤة 

 ل بيع ها، ا  يحر  إا   رف  ي
ً
   أو يت  التحويل البنعي للشخإ المس و  عنها.وتسجيلها بالدفاتر ببقا

 

ك وال  فو  الات هاء مم عملية الدفع أي  عد أ  
َ
رِف ي بغي  ت  كافة المسؤؤؤؤؤؤتندات الم يدة للصؤؤؤؤؤؤرف مم العهدة بخت  ك ؤؤؤؤؤؤُ

يت  توقيع الشؤؤؤؤؤؤؤؤؤي  مم قبل آ ر يؤؤؤؤؤؤؤؤؤخإ مفوا على توقيع الشؤؤؤؤؤؤؤؤؤيعات، ويتيكد مم عدك تكرا  دفعها وقياك المبا ؤؤؤؤؤؤؤؤه  

 بختمها بخت  ) وجِعَ(.

 

 

 

 

 ال سخة الوايدة  ا  ل  

  ند  رف  ي  
 ب له العهدة المالية  

ً
ير ل لقس  اابسابات مرفقا

 الموقع مم اللجنة التنفيذية 
 تبق  لدر الصندوق ل را المراجعة 

 ةسل  للبن   تمواج تحويل بنعي 
 ب له العهدة  

ً
ير ل لقس  اابسابات مرفقا

 المالية الموقع مم اللجنة التنفيذية



 

 

 

تخيؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤع العهؤؤدة المسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتؤؤديمؤؤة لنعؤؤامي ااجرد الؤؤدو ي والمفؤؤايُ، بنؤؤاء على بلؤؤه اللجنؤؤة التنفيؤؤذيؤؤة، ويُعؤؤد بنتيجؤؤة ااجرد  -أ

 يرفع إعى اللجنة التنفيذية ومدير القسؤؤؤؤؤؤؤؤؤ  أو ا دا ة المسؤؤؤؤؤؤؤؤؤتفيدة مم العهدة، ا  تتخذ ا جراءات اللازمة لتسؤؤؤؤؤؤؤؤؤوية 
ً
تقريرا

 الفروق إ  وجدت.

 عد مراجعة مسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتندات العهدة المسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتديمة تحو  إعى اابسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤابات  جل تسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤجيلها ءي النعاك المبا ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤبي  عد تحليلها،  -ب

تقفالها   وتحمل على اابسابات المستفيدة اسه ببيع ها، مع اتتباه المبا ه إعى عدك تسجيل العهدة  شعل إجماعي و

 ءي اسابات مجملة.

 

 تصف  العهد المستديمة ءي اابالات التالية:

 

ءي نهؤايؤة السؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤنؤة المؤاليؤة ويو د المتبقي منهؤا إعى البنؤ  أو الصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤنؤدوق، كمؤا أنهؤا تسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتعؤاا كؤاملؤة ءي بؤدايؤة السؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤنؤة المؤاليؤة  -1

 ااجديدة.

 عندما ت له ا دا ة ال البة لها تصفي ها لاتتفاء ال را منها. -2

 عند ااباجة لنقلها مم موظ  إعى موظ  آ ر  ي  نه مم ا  باب كا جازة أو المرا أو الوفاة أو إنهاء العمل. -3

 

 تت له عملية الصرف مم العهد المالية المستديمة ما يلي: -أ

 

 ا تخداك  ندات  رف مم دفاتر م بوعة بي قاك مسلسلة. -1

 أ  تكو   ندات الصرف مصادقة مم قبل  ااه الصلااية. -2

 يت  التوقيع عليها بوا  ة الشخإ المس و  عم العهدة بما يفيد السداد )مستند بالا تلاك أو  ند قب (. -3

 تت  كتابة المبالغ با  قاك واابروف. -4

 يجه أ  يحتوي  ند الصرف على و   كافٍ   باب المصروف. -5

 أ  تكو  المستندات با   ااجمعية ولي  با   أاد موظفيها. -6

 أ  تكو  المستندات بتوا ي  مقا بة لتا ي  تقديمها. -7

 ألا يشيد ما يصرف مم العهدة المستديمة عم المبلغ المبدد لها مم قبل  ااه الصلااية. -8

 

 والقائ    -ب
ً
ءي االة تعذ  اابصؤؤو  على مسؤؤتند م يد للصؤؤرف يت  ا ؤؤتخداك تمواج دا لي يولمؤؤي توع المصؤؤروف تفصؤؤيليا

ب ، ويوقع مم مدير إدا ة مسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتل  العهدة، ويعتمد مم اللجنة التنفيذية ويكو  ال  ءي االات ا ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتثنائية وءي أةؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤي  

 عودي لا صير.فقق أل   يا    – يا   1000اابدود، وبما لا يتجاوز مبلغ 

 

 

 



 

 

 

 العهدة الم قتة

 
ً
العهدة الم قتة هي المبلغ الذي ةسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤل   اد الموظفي  ءي أي إدا ة أو موقع عمل لتتفاق صير المعروف قيمت  بدقة مقدما

  تماك عملية  راء مبا ر مم السوق.

 

تعتمؤؤد العهؤؤدة الم قتؤؤة مم اللجنؤؤة التنفيؤؤذيؤؤة بنؤؤاء على بلؤؤه مم إدا ة معينؤؤة على أ  يحؤؤدد ءي  ؤؤذا ال لؤؤه مقؤؤدا   ؤؤذه  -أ

 العهدة ومجالات الصرف والموظ  الذي  تصرف ل ، ويحر  مم أ ل ولسخة، كما يلي:

 ا  ل: وير ل إعى قس  اابسابات  عد اعتماده، مم أجل إعداد تمواج  رف الشي  أو التحويل البنعي -1

 ال سخة الوايدة: وتبق  مع ا دا ة ال البة للعهدة الم قتة  صراا المراجعة. -2

لا يجوز الصؤؤؤؤؤؤؤؤؤرف مم العهدة الم قتة إلا لل را الذي بلبت مم أجل ، وبناء على مسؤؤؤؤؤؤؤؤؤتندات م يدة للصؤؤؤؤؤؤؤؤؤرف تسؤؤؤؤؤؤؤؤؤتوءي   -ب

 النواحي الشعلية والموةوعية، كما ين ب  على العهد المستديمة.

 لا يجوز  رف عهدة م قتة  اد ا يخاص إاا كا  ءي اوزت  عهدة أ رر م قتة أو مستديمة إلا  عد تسوي ها. -ت

 عم العهدة الم قتة ما يلي: -ث
ً
 ةشترط فيمم يكو  مس ولا

 أ  يكو  مم العاملي  الدائمي  ءي ااجمعية. -1

 ءي قس  اابسابات التا ع  دا ة الش و  المالية وا دا ية. -2
ً
 ألا يكو  عاملا

اقبة والتدقي  الماعي. -3   ي اجنة أو قس  مختإ بالمر
ً
 ألا يكو  تا عا

 

تصؤرف العهدة الم قتة بموجه  ؤند  ؤرف  ؤيعات أو تمواج تحويل بنعي للمسؤ و  عنها، على أ  والذي ةعد مم أ ؤل 

 ولسخة كما يلي:

 

 ال سخة الوايدة  ا  ل  

  ند  رف  ي  
 ب له 

ً
ير ل لقس  اابسابات مرفقا

 العهدة المالية الموقع مم اللجنة التنفيذية 
 تبق  ءي الدفتر ل را المراجعة 

 ةسل  للبن   تمواج تحويل بنعي 
 ب له 

ً
ير ل لقس  اابسابات مرفقا

 العهدة المالية الموقع مم اللجنة التنفيذية 

 

تت  تسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤويؤؤؤة العهؤؤؤدة الم قتؤؤؤة ءي مؤؤؤدة لا تتجؤؤؤاوز عشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرة أيؤؤؤاك مم تؤؤؤا ي  ات هؤؤؤاء ال را الؤؤؤذي  ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرفؤؤؤت مم أجلؤؤؤ ، وتقؤؤؤدك  

المسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتنؤدات إعى اابسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤابؤات للمراجعؤة والفحإ  عؤد اعتمؤاد ؤا مم  ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤااؤه الصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤلاايؤة، وبعؤد تو يؤد المتبقي منهؤا إعى 

 الصؤؤؤؤندوق أو البن  بحسؤؤؤؤه إجراءات التو يد المعتمدة، ا  تسؤؤؤؤجل ءي 
ً
الدفاتر وتحمل على اابسؤؤؤؤابات المسؤؤؤؤتفيدة ببقا

 ل بيع ها.



 

 

 

 تصف  العهد الم قتة ءي اابالات التالية:

 ءي نهاية السنة المالية ويو د المتبقي منها إعى البن . -1

 عندما ت له ا دا ة ال البة لها تصفي ها لاتتفاء ال را منها. -2

 عند ااباجة لنقلها مم موظ  إعى موظ  آ ر  ي  نه مم ا  باب كا جازة أو المرا أو الوفاة أو إنهاء العمل. -3

 

إ  ا  و  الشخصية مثل ا جهشة والمعدات وا دوات وا ااث والمفرو ات وتجهيزات اابا ه الآعي وو ائل الاتصا   

وو ؤؤؤؤؤؤؤؤؤائل النقل التي تصؤؤؤؤؤؤؤؤؤرف مم مسؤؤؤؤؤؤؤؤؤتودع ااجمعية، أو يت   ؤؤؤؤؤؤؤؤؤراؤ ا ووةؤؤؤؤؤؤؤؤؤعها تحت تصؤؤؤؤؤؤؤؤؤرف موظ  أو مجموعة مم 

العهد العي ية( وتابادها كعهدة مسؤؤؤؤؤؤلمة،   الموظفي  ل را تنفيذ مهاك وظائفه ، تخيؤؤؤؤؤؤع لقيد ا وتسؤؤؤؤؤؤجيلها ءي ) ؤؤؤؤؤؤجل

 عنها وعم  ؤؤؤؤؤؤؤلام ها والمبافعة عليها واسؤؤؤؤؤؤؤم ا ؤؤؤؤؤؤؤتعمالها اسؤؤؤؤؤؤؤه ا  ؤؤؤؤؤؤؤو  المتعا ف عليها، وعلى الوج   
ً
ويكو  مسؤؤؤؤؤؤؤ ولا

 الصبيح وتعاددها إعى ااجمعية عند ال له.

 

لا تسدد تعوييات نهاية ااخدمة ولا تمنح  هادة براءة الذمة  ي موظ  ت تهي  دمات  مم ااجمعية مال  يق  بتسلي   

 تقدية أو عي ية، أو  ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤداد القي  المترتبة علي  مم العهد التي ل   
ً
وت لاء كافة العهد المسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤجلة علي   ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤواءً كاتت عهدا

 ةسلمها.

 

يت  التعؤاقؤد على تؤيمي  ااتيؤاجؤات ااجمعيؤة مم ااخؤدمؤات بموجؤه عقود  ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤنويؤة أو   ؤابؤات تعميؤد لهؤذا ال را  عؤد 

 للصلاايات المخولة إلي .
ً
 اعتماد ا مم  ااه الصلااية ءي ااجمعية وببقا

 

  
ً
إ  اعتماد عقود ااخدمات ةسؤؤؤؤؤؤؤؤتلشك باليؤؤؤؤؤؤؤؤرو ة تنفيذ ا  شؤؤؤؤؤؤؤؤعل  ؤؤؤؤؤؤؤؤلي  بوا ؤؤؤؤؤؤؤؤ ة المسؤؤؤؤؤؤؤؤتندات النعامية المتبعة وببقا

لتجراءات المنصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤوص عليهؤؤؤؤا ءي ا تعمؤؤؤؤة الؤؤؤؤدا ليؤؤؤؤة للجمعيؤؤؤؤة ويعتبر القسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤ  ال ؤؤؤؤالؤؤؤؤه للخؤؤؤؤدمؤؤؤؤة المعني تهؤؤؤؤذه ا عمؤؤؤؤا  

ا ة الشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤ و  المالية وا دا ية عند  ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرف وااخدمات ومسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤ و  عم صؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤبة تنفيذ  ذه العقود، ويت له ال  تيكد إد

دفعات أو مسؤؤؤتحقات ااجهة المقدمة للخدمة، مم  لا  توقيع القسؤؤؤ  أو ا دا ة المعنية بي  تنفيذ ااخدمة ت  بالشؤؤؤعل  

 السلي  وعلى الوج  الم لوب.

 

 يجوز تجديد عقود ااخدمات وبذات الشروط المنصوص عليها ءي العقود المن هية إاا توفرت فيها الشروط الآتية:

أ  يكو  المتعهد قد قاك بتنفيذ التزامات  على وج  مرضؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤ ي ءي مدة العقد السؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤابقة، وف  تقرير مكتوب مم قبل ااجهة  -1

 المشرفة، ومعتمد مم قبل اللجنة التنفيذية.

أ  لا يكو  قد برأ اتخفاا والمؤؤي على فئات ا  ؤؤعا  أو ا جو  موةؤؤوع العقد، أو أي ت يرات عامة ءي  ؤؤعل وميؤؤمو    -2

 ااخدمة الم لوبة.

 


