
 

 

 

 

 
 

              والأنشطة للبرامج الصرف سياسات
ية والمصـــروفات  والعمـومية  الإدار

 
 

 

 



  

 

 

 اللجنة التنفيذية
ــا  ل   تو يع ـ الـــ ف د ويعتبر  ــف وقمر  الصرـــــ ــ ا  ــةد  ا معتمـ التنفيـــذيـ ــة  اللجنـ تعتبر 

ــ ول      ف   ــف المهتلفـة تو يعـاس ن ـاعيـاس يج  للمســـــ ــتنـ ات الصرـــــ كـ  -الأموال مســـــ
ير الشــــيأات أو ا تماد الإاــــعارات ال نأية أو  -بحســــت اصتصــــا ــــ  دف  النقود أو تحر
 شراء الا تياجات.

 
إن ا تماد اللجنة التنفيذية لأي تصرف ينشأ  ن  نفقة ماليةد يستلزم بالضرورا تنفيذ ا  
ات  بشــأ  ســليا بواســطة المســتن ات النسامية المســتعملة ل و الجمعية وا قاس ل جراء

ية مسـ ولاس     ـحة تنفيذ  ذ   المحاسـ ية المعتم اد ويعتبر م ير الشـ ون المالية والإدار
 الإجراءات.

 

 سن  الصرف 
يعتبر سن  الصرف  و المستن  النساما الذي يج  لأمناء الصناديق دف  النقودد أو يج   
ــحوبـة  ل  الجمعيـة وبحســــــــت  ــيأـات المســـــ ــحـت النقود م  ال نـل بموجـت الشـــــ ســـــ

 الإجراءات المعتم ا.
 
ســـــواءس للبرامج والأنشـــــطة أو للمصـــــاري  العامة -يتا ســـــ اد مصـــــاري  الجمعية  -1

ية  بموجت سن ات صرفد بإ  و الطرق التالية: -والإدار
نق اس م     ا النشــــــان أو م     ا المصرــــــوفات النييةد  ل  ألا يتجاو  الســــــق   .1

يال. 10.000المح د للصرف النق ي   ر
يال. 10.000ال نوك المتعام  مع ا لأكي م  بشيل  ل  إ  و  .2  ر
  والة بنأية. .3
 
ك  م  استأمال المعاملة لجمي  مسوغات الصرفد وإرفاق المستن ات ال الة   -2 يتا التأ

ــف م   ــ د وا تمـاد الصرـــــ  ل  ذلـلد وإكمـال التو يعـات  لي ـا م  المواف  المهتصـــــ
 اللجنة التنفيذية ا قاس ل جراءات المعتم ا.



  

 

  ل  البرامج والأنشطة الصرف 
ــوء متطل ــات الهطــة  ــطــة ط الجمعيــة ط  ـــــ ــف  ل  البرامج والأنشـــــ تتا  مليــة الصرـــــ
ــف  ل   ــميليـة وموا نت ـاد أو لرغ ـة م  المـانعد م  صول تع بـة نموذل الـت الصرـــــ التشـــــ

 النشاند وين ما أن يحتوي نموذل الت الصرف  ل  الأجزاء التالية:
 بطلت الصرف. بيانات الإدارا أو القسا المعني .1
 بيانات البرنامج أو النشان أو ال ن  المراد الصرف ل . .2
 تح ي  ر ا ال ن  أو البرنامج ط موا نة العام ط  ال تا ا تماد  في ا والر ي  المعتم . .3
 تو ي  الإدارا الطال ة للصرف. .4
 ا تماد  ا ت الصو ية. .5
ــيـ  .6 يـة بمـا يفيـ  توفر الر ـــــ ــ ون الـماليـة والإدار م  صول الموا نـة أو م    تو ي  مـ ير الشـــــ

 صول وجود تبرع ود ا للبرنامج.
ــيع   .7 تتا المنــا لــة م  بنــ  وصر بموافقــة صطيــة م  الإدارا المــاليــة بوتليم الإدارا بتو ـــــ

الأســـ ام وم و الحاجة اع تعويب م للم المنا لة بالنســـ ة اع الإدارا الم ســـحت من ا  
 .الم للم  تى لا يترتت  لي ا  جز مالي فيما بع (

ــان ماد يتا إ  اد نموذل الت  ــي  للصرــــــف  ل  برنامج أو نشــــ ط  ال   م توفر ر ــــ
ــو يــةد وبعــ  إتمــام  مليــة  منــا لــة ب  بنود الموا نــة وا تمــاد  م    ــ  المهول بــالصـــــ

 المنا لة يتا إجراء  ملية الصرف بموجت سن  الصرف.
 ال يانات التالية:يحتوي نموذل الت المنا لة ب  بنود الموا نة  ل  

 ال ن  / البرنامج المراد النق  إلي . .1
 ال ن  / البرنامج المراد النق  من .  .2
ية  ل   .3 كي  إدارا الشــ ون المالية والإدار موافقة مجلس الإدارا  ل  إجراء المنا لة بع  تأ

 توفر ر ي  ط ال ن  المراد النق  من .
   ت لح  و ول منع ل .تح ي  نو ية المنا لة     ا نق  ن ائي أم نق  م .4

 
 
 
 
 



  

 

 سن ات الصرف 

ــيأات مســــــحوبة م       ــوفات بموجت اــــ ــ اد المصرــــ ــن  صرف  ن  ســــ ير ســــ يتا تحر
الجمعية  ل  أ   ال نوك الم يجري التعام  مع اد ويحتوي سـن  الصرـف  ل  ال يانات  

 التالية:
 اسا المستفي  .1
 اسا ال نل المسحوم  لي  ور ا الحسام .2
 بالأر ام والحروفالم اللم  .3
 ر ا الشيل المسحوم .4
 أس ام الصرف .5
 التوجي  المحاسبي لعملية الصرف .6
ــف بأ   د راجع د  .7 ــن  الصرــ ــتركت ط إ  اد ومراجعة ســ تو ي  كافة الأاراف الم ااــ

ية(  م ير الش ون المالية والإدار
 .تو ي  أ حام الصو ية وط   ود الصو يات المالية المهولة ل ا .8

 

 الشيأات 
و الصــــــل والمســــــتن  القانوم الذي يتا بموج   دف  النقود م      ال نل  الشــــــيل   -1

 للمستفي د ويرا   في  ما يلا:
 ذكر الاسا الصريع للج ة المستفي ا .1
 تسجي  الم للم الم فوع بالأر ام والحروف .2
 الا تماد م   ا ت الصو ية  .3
الحســابات  يحسر إ ــ ار أي اــيل ب ون ســن  صرف اــيلد كما يحسر  ل  غ   ســا   -2

 أن يقوم بإ  اد .
ــيأات كافة الولاعق المبررا للصرــــف بما ط ذلل شرون  -3 ــن  صرف الشــ ــ  ســ يرفق م  أ ــ

ــابات لأغرا    ــا الحسـ ــ  لقسـ ــيأات م  أ ـ ــن  صرف الشـ التعا   وال ف د ويتأل  سـ
إل ات القي د ونسـهة لابتة ط دفتر سـن  صرف الشـيأات لأغرا  المراجعةد أو م  صول  



  

 

ــود  نموذل قلي م  ال ــتيفـاء النسـام الحـاســـــ كـ  م  اســـــ ــود الـمالي بعـ  التـأ نسـام الحـاســـــ
 للمتطل ات الر ابية المتعلقة بإ  ار السن ات اولية.

يجت صتا مســـــتن ات الصرـــــف أو التأاـــــ   لي ا بما يفي  المراجعةد     ا تماد ســـــن    -4
يل  الصرــفد كما يجت التأاــ   لي ا أيمــا بما يفي  الصرــف بمجرد إ ــ ار الإذن أو الشــ

 بصفة ن اعية.
ير الشــــيل لمورد ص مة أو أ ــــول لابتة أو مت اولة أو تســــ ي  إيجارات وما  -5 ط  الة تحر

 ااب  ذلل يلزم الحصول  ل  سن  تحصي  ب  ب( بالشيل.
 تى يصــ ع ســن  صرف الشــيأات دلي  إل ات  ل  إبراء ذمة الجمعية تجا  الم  يجت  -6

ذكر الاســــا الربا ا بما يفي  اســــتوم  أن يو   مســــتلا الشــــيل  ل  مم الســــن  م  
 الشيل م  الحصول  ل  سن    ب ط الحالات الموج ة لذلل.

الأ ــ  أن تتا الم فو ات بع  اســتوم الأ ــناف الموردا وإدصال ا للمســتود اتد أو بع     
تســــــليم ا للج ة الطال ة للوــــــاءد أو بع   يام المورد بتنفيذ  ق   م  الجمعيةد ويجو  

ــورا ذلل للم ير ا ــت الضرـــــ ــف القيمة أو أجزاءس من ا مق ماس إذا ا تمـــــ لعام الإيعا  بصرـــــ
 بون الحصول  ل  الممانات الأافية     الأمر بالصرف.

ــتريـات   .1   ـ  موافقـة اللجنـة التنفيـذيـة  ل  صرف أيـة م ـاللم نتيجـة تعـا ـ ات أو مشـــــ
المطلوم صرف  يطابق ما  و يجت أن يقوم  ســـا الشـــ ون المالية بالتحقق م  أن الم للم  

 وارد بوون التعا  د وأن يرا   ما يلا:
 أن تأون الفوات  أ لية و ل  نموذل مط وع باسا المورد ومهتومة من . .2
 أن تأون  ذ  المستن ات باسا الجمعية وليس باسا أ   منسوبي ا. .3
 إذن الإ افة للمها ن    الأ ناف الم تا شراؤ ا. .4
يال بتو ي  م ير   1000الموردا إذا  ادت  يمت ا       إ  اد محضرـــــــ فحف ل  ـــــــناف .5 ر

الإدارا الطال ة ل ا وأم  الصــن وقد فإن  لت    ذلل يأتف  بتو ي  م ير الإدارا  ل  
 الفاتورا بما يفي  بمطابقت ا للعينات والموا فات المطلوبة.

ي  بالواء(. .6  نسهة أمر التور



  

 

م اد م  استيفاء كافة الا تمادات مستهلصات الأ مال أو الترميمات ومحاضر استو .7
كـ  م  مطـابقت ـا لـما  المرت طـة ب ـا م  ج ـات الإشراف والإدارا المعنيـة بـالمتـابعـة والتنفيـذ والتـأ

 تا الاتفاق  لي .
ك  بأن الفاتورا أو المســـــتهلصـــــات ا يســـــ ق صرف ا وأن تهتا المســـــتن ات بهتا  .8 التأ

فَ( فور س اد الثم .
ِ
 بصرر

 

 سن ات الصرف الملماا 
يرفق أ ـ  سـن  الصرـف الملم  م  نسـهت  م  تو ـيع سـ ت الإلماء والاسـا الثو  لمع  

ية( وتو يع .  السن  بم  إدارا الش ون المالية والإدار
 

 الولاعق الم ي ا للصرف 
ــوف وغ  ــا م   -1 ــف  ا الولــاعق وال يــانــات والفوات  والأشـــــ الولــاعق الم يــ ا للصرـــــ

والم ي ا لعمليات صرف النفقات والم يجت أن ترفق م  مســــــتن ات  المســــــتن ات المبررا 
الصرف المذكورا ط  ذ  الوعحةد بما يفي  أن ا تمت  ل  الوج  الصحيعد وبأن المشتريات  
أو المســتلزمات أو الأاــمال أو اله مات    تمت لصــالع الجمعية وأن     تا اســتوم اد  

 ويجت أن 
لفوات  باســا الجمعية وليس باســا أ   منســوبي اد  تأون  ذ  الولاعق وال يانات وا -2

يخ المق مة في . يخ   يثة مقاربة للتار  وبتوار
إذا فق ت المسـتن ات الم ي ا لاسـتحقاق م للم مع      الصرـف جا  أن يتا الصرـف   -3

ك  م    م ســــابقة الصرــــف وبوــــن أن يأصذ التع     بموافقة اللجنة التنفيذية بع  التأ
ــ ف بتحمــ  جمي  النتــاعج الم  ــ  تترتــت  ل  تأرار الصرـــــــفد  الو م  ل  اــالــت الصرـــــ

ويشــــــترن أن يق م االت الصرــــــف ب ل فا   للمســــــتن اتد وذلل بع  إجراء التحقيق  
الو م واتهاذ الإجراءات الو مة لمن  اســــته ام المســــتن  الأ ــــلا م  وجوم إرفاق نتيجة 

 .التحقيق الذي أرجري ط  ذا الشأن م  مستن ات الصرف



  

 

 

 المرت ات والأجور 
 

 تتا  ملية صرف المرت ات والأجور وفق التسلس  التالي: 
يقوم  ســا الموارد ال وــية بتج   كشــ  اســتحقا ات المواف  وا تماد  م  الم ير   .1

ية.  الإداري وم  لا يرس  إع إدارا الش ون المالية والإدار
ية بمراجعة كشـــــوف الرواتت .2 ك  م   مليات   تقوم إدارا الشـــــ ون المالية والإدار والتأ

 الا تسام الواردا ط الأش .
بعـ  المراجعـة والتـ  يق وأصـذ الموافقـة والتعميـ  م  اللجنـة التنفيـذيـة  ل  كشـــــــ    .3

ية بط ا ة  واعا بأسـماء المواف  والم اللم الم   الرواتت تقوم إدارا الشـ ون المالية والإدار
وارد ال وــيةد وإدارا الشــ ون  ســت ف  ل ا وأر ام  ســابات ا ال نأية ويو   م      الم

يةد واللجنة التنفيذية بالا تماد.  المالية والإدار
 يتا تو ي  الهطام م       ا ت الصو ية ط الجمعية وإرسال  لل نل للصرف. .4

يخ المح د ط الحالات التالية:  يمأ  صرف الرواتت والأجور     التار
ااكلت اد بون موافقة اللجنة التنفيذيةد وبات اع المواسا والأ ياد الرسمية وما  ل    .1

 نفس إجراءات صرف الرواتت المعتم ا.
ــتلزم وجود  إع مـا بعـ   لول المو ـ  المحـ د   .2 لموا  ط م مـة صـا ا الجمعيـة ويســـــ

 لصرف الرواتت.
 لموا   ن  استحقاق إجا ت  السنوية الا تيادية أو أي إجا ا استثناعية أصرو. .3
يتا بشـيأات لتحقيق المـ ا ال اصلا وم  ذلل يجو  أن يتا الأ ـ  ط الصرـف أن   -1

ــت يمة والع     ــف نق اس ا قاس للقوا   المح دا ط  ذ  الوعحة م  صول الع   المســ الصرــ
 الم  تة.

تح د ك  إدارا و ســـــــا مجالات الصرـــــــف م  الع  ا المســـــــت يمة إن وج ت ل ي ا   -2
ت ط نطاق المصرـــوفات بحســـت ا يعة نشـــاا اد ولأ  بصـــفة  امة تأون  ذ  المجالا



  

 

العاجلة والم يصــــــعت الانتسار  تى يتا اســــــتهرال اــــــيأات ل ا والمصرــــــوفات النيية  
ية للتشمي .  الضرور

يتا الفصــ  ط الع   ســواء كانت م  تة أو مســت يمة ب  الع   المهصــصــة للبرامج  -3
 التشمي  العامة.والأنشطةد والع   المهصصة لمواج ة المصروفات النيية أو مصاري  

ــته مة ل ا ب  كع  ا  -4 ــام الجمعية أو أي ج ة مســـــ لا تســـــــج  أي       ل  أ ســـــ
 اهصية تسته م م      موا  مع  وتسج   لي .

يجت الفصـــــ  ب  الع  ا ال اعمة والم  تة ولا يجو  ال مج بين ما ط  ســـــام وا    -5
  تى ولو صرفت لنفس الشهف.

ــل   لا يجو  صرف المرت ـات والأجور أو الأ -6 ــافيـة أو المأـافـات أو الحوافز أو ســـــ جور الإ ـــــ
 المواف  م  الع   المست يمة.

ــات   ـ ا مـاليـة معطـاا لموا   -7 ــصـــــ لا يجو  صرف   ـ ا مـاليـة لموا  مـا م  مهصـــــ
 قصر.
ــية لا يجو  نقل ا إع موا  قصر إلا بع  أن تتا  -8 ــهصـ ــت يمة    ا اـ تعتبر الع   المسـ

 ل  أن يع  بذلل محضر استوم وتسلا   تسويت ا وإصوء ارف الموا  المس ول  ن اد
يعتمـ  م  اللجنـة التنفيـذيـةد ولا يجو  بـأي  ـال م  الأ وال أن يع ـ  لأ ـ  العـامل  ط  
ــتـ يمـة وذلـل للمحـافسـة  ل  نسـام   ــابـات أو الر ـابـة الـماليـة بـالع ـ  المســـــ ــا الحســـــ  ســـــ

 الم ا ال اصلا.

 العر   المست يمة 
ــتـ يمـة  ا الم للم الـذي   ــلا لأ ـ  المواف  أو المتعـاون  م  الجمعيـة العر ـ ا المســـــ يســـــ

كـانـت   ــواءس أ ــف منـ   ل  الـم فو ـات النييـة والعـاجلـة وفق ا تيـاجـات العمـ  ســـــ للصرـــــ
يةد  ل  أن يتا  لنشــــااات وبرامج الجمعية أو للمصــــاري  والا تياجات العامة والإدار

 .تعويب الم اللم المصروفة  ن ما يشارف الم للم الألا المهصف م  النفاذ
 



  

 

يحق لم يري الإدارات الت     اــــهصــــية لموافي ا إذا ا تمــــت ا تياجات العم   -1
ذللد بشـأ  كتاد يح د في ا الح  الأ  ـ للع  ا ومجالات الصرـفد يق م إع اللجنة 

 التنفيذية للمراجعة والا تماد.
 يحرر الت الع  ا المالية م  أ   ونسهة  ل  النحو التالي: -2
ــا  .1 ــ  لقســـ ــ : يرســـ ــابات بع  ا تماد  م      اللجنة التنفيذيةد لأج  الأ ـــ الحســـ

ير سن  صرف الشيل أو تحوي  القيمة.  تحر
 النسهة الو ي ا: ت ق  م  الج ة الطال ة للع  ا المست يمة. .2
ــد  ل   -3 ــ ر كح  أ  ــــ ــ للع  ا المالية ك  لولة أاــــ يتا إ ادا النسر ط الح  الأ  ــــ

يادا أو النقصان. وء الم اللم المصروفة فعلياسد وتتهذ الل  جنة التنفيذية القرار بالز
 يشترن فيم  يأون مس ولاس    الع  ا المست يمة ما يلا: -4
 أن يأون م  العامل  ال اعم  ط الجمعية. .1
ية. .2  ألا يأون  اموس ط  سا الحسابات التاب  لإدارا الش ون المالية والإدار
 بالمرا  ة والت  يق المالي.ألا يأون تابعاس لأي لجنة أو  سا مهتف  .3
ترصرــــــف الع  ا المســــــت يمة بموجت ســــــن  صرف اــــــيأات أو نموذل تحوي  بن    -5

 للموا  المس ول  ن اد والذي يع  م  أ   ونسهة كما يلا:
 النسهة الو ي ا  الأ    

 سن  صرف ايل
يرس  لقسا الحسابات مرفقاس  
بطلت الع  ا المالية المو   م   

 التنفيذيةاللجنة 

ت ق  ل و الصن وق لمر   
 المراجعة

نموذل تحوي   
 بن  

 يسلا لل نل 
يرس  لقسا الحسابات 
مرفقاس بطلت الع  ا المالية  
 المو   م  اللجنة التنفيذية 

 



  

 

ــاس لتســـجي  كافة مصرـــوفات  -6 يمســـل م  يع   إلي  بالع  ا المســـت يمة ســـجوس صا ـ
ــيـ  أولاس بـأول م  وا   أذون   ــ   ـذا الـ فتر  الع ـ ا بـالتفصـــــ ــفد  ل  أن يهمـــــ الصرـــــ

 للمراجعة والت  يق.
يتا الصرـــف م  الع  ا المســـت يمة بناء  ل  ســـن  صرف نق ي م  أ ـــ  ونســـهةد  -7

يةد بحير يرفق الأ ـــ  م  المســـتن اتد ويرســـ    يرعتم  م  إدارا الشـــ ون المالية والإدار
المطابقة م  إع الحســـابات للتســـوية المحاســـ يةد وت ق  النســـهة ل و الموا  م  أج   

 الت الصرف.
 ن ما تقترم الع  ا المســت يمة م  النفاذ يتا إ  اد كشــ  تفريلم واســتعا ــة ل اد  -8

لتعويب ما تا صرف  من اد مرفقاس ب  أ ـول أذون الصرـف والمسـتن ات الم ي ا للصرـفد  
ــجيل ـا بـالـ فـاتر ا قـاس  يـة لأجـ  المراجعـة وتســـــ ــ ون المـاليـة والإدار وتقـ م إع إدارا الشـــــ
 لط يعت اد لا يحرر إذن صرف ايل أو يتا التحوي  ال ن  للشهف المس ول  ن ا.

فَ  وذلـل فور 
ِ
ــف م  الع ـ ا بهتا  صرر ــتنـ ات الم يـ ا للصرـــــ ين ما صتا كـافـة المســـــ

ــيل م      قصر اــــهف مفو   الانت اء م   ملية ال ف  أي بع  أن يتا تو ي  الشــ
كـ  م   ـ م تأرار دفع ــيأـاتد ويتـأ  ـا و يـام المحـاســــــــت بهتم ـا بهتا  ل  تو ي  الشـــــ

.) َ
ِ
 بروج
تهمــــــ  الع  ا المســــــت يمة لنساما الجرد ال وري والمفاجطد بناء  ل  الت اللجنة  .1

يراس يرف  إع اللجنة التنفيذية وم ير القســــا أو الإدارا   التنفيذيةد ويرع  بنتيجة الجرد تقر
 وق إن وج ت.المستفي ا م  الع  اد لا تتهذ الإجراءات الو مة لتسوية الفر 

م. بع  مراجعة مســتن ات الع  ا المســت يمة تحول إع الحســابات لأج  تســجيل ا ط  
النسام المحاســبي بع  تحليل اد وتحم   ل  الحســابات المســتفي ا  ســت ا يعت اد م  
 انت ا  المحاست إع   م تسجي  الع  ا بشأ  إجمالي وإ فال ا ط  سابات مجملة.

 الحالات التالية: تصف  الع   المست يمة ط
ــتعا   1 ــن وقد كما أن ا تسـ ــنة المالية ويورد المت قا من ا إع ال نل أو الصـ . ط ن اية السـ

 كاملة ط ب اية السنة المالية الج ي ا.
 . ن ما تطلت الإدارا الطال ة ل ا تصفيت ا لانتفاء المر  من ا.2



  

 

 ام كالإجا ا أو . ن  الحاجة لنقل ا م  موا  إع موا  قصر لأي ســـــ ت م  الأســـــ3
 المر  أو الوفاا أو إن اء العم .

 أ. تتطلت  ملية الصرف م  الع   المالية المست يمة ما يلا:
 .استه ام سن ات صرف م  دفاتر مط و ة بأر ام مسلسلة.1
 .أن تأون سن ات الصرف مصاد ة م       ا ت الصو ية.2
الع  ا بما يفي  السـ اد بمسـتن   .يتا التو ي   لي ا بواسـطة الشـهف المسـ ول     3

 بالاستوم أو سن    ب(.
 .تتا كتابة الم اللم بالأر ام والحروف.4
 .يجت أن يحتوي سن  الصرف  ل  و   كافٍ لأس ام المصروف.5
 .أن تأون المستن ات باسا الجمعية وليس باسا أ   موافي ا.6
يخ تق يم ا.7 يخ مقاربة لتار  .أن تأون المستن ات بتوار
ــتـ يمـة    الم للم المحـ د ل ـا م    ـ   ـــــــا ـت  .ألا8 ــف م  الع ـ ا المســـــ يـ  مـا يصرـــــ  يز

 الصو ية.
م.ط  الة تعذر الحصـــــول  ل  مســـــتن  م ي  للصرـــــف يتا اســـــته ام نموذل داصلا  
يو ـــــــع نوع المصرـــــــوف تفصـــــــيلياس والقاعا ب د ويو   م  م ير إدارا مســـــــتلا الع  اد  

 الات اسـتثناعية وط أ ـيق الح ودد وبما   ويعتم  م  اللجنة التنفيذية ويأون ذلل ط
يال  1000لا يتجاو  م للم  يال سعودي لا غ . –ر  فقا أل  ر

 
 الع  ا الم  تة

الع  ا الم  تة  ا الم للم الذي يســـلا لأ   المواف  ط أي إدارا أو مو    م  ل نفاق  
 غ  المعروف  يمت  ب  ة مق ماس لإتمام  ملية شراء م اشر م  السوق.

تعتمـ  الع ـ ا الم  تـة م  اللجنـة التنفيـذيـة بنـاء  ل  الـت م  إدارا معينـة  ل  أن أ.
يح د ط  ذا الطلت مق ار  ذ  الع  ا ومجالات الصرـف والموا  الذي سـتصرـف ل د 

 ويحرر م  أ   ونسهةد كما يلا:



  

 

ــابات بع  ا تماد د م  أج  إ  اد نموذل صرف  1 ــا الحســـ ــ  إع  ســـ ــ : ويرســـ .الأ ـــ
 تحوي  ال ن الشيل أو ال

 .النسهة الو ي ا: وت ق  م  الإدارا الطال ة للع  ا الم  تة لأغرا  المراجعة.2
ــف م  الع ـ ا الم  تـة إلا للمر  الـذي ال ـت م  أجلـ د وبنـاء  ل    م.لا يجو  الصرـــــ

مســــتن ات م ي ا للصرــــف تســــتوط النوا ا الشــــألية والمو ــــو يةد كما ينط ق  ل  
 الع   المست يمة.

ل. لا يجو  صرف    ا م  تة لأ   الأاــهاإ إذا كان ط  و ت     ا أصرو م  تة أو 
 مست يمة إلا بع  تسويت ا.

 . يشترن فيم  يأون مس ولاس    الع  ا الم  تة ما يلا:د
 . أن يأون م  العامل  ال اعم  ط الجمعية.1
ية.2  . ألا يأون  اموس ط  سا الحسابات التاب  لإدارا الش ون المالية والإدار
 . ألا يأون تابعاس لأي لجنة أو  سا مهتف بالمرا  ة والت  يق المالي.3

ة بموجت ســـن  صرف اـــيأات أو نموذل تحوي  بن  للمســـ ول  تصرـــف الع  ا الم  ت
 . ن اد  ل  أن والذي يع  م  أ  

 
 ونسهة كما يلا: 

 النسهة الو ي ا  الأ    

 سن  صرف ايل 
يرس  لقسا الحسابات مرفقاس  
بطلت الع  ا المالية المو   م   

 اللجنة التنفيذية
 ت ق  ط ال فتر لمر  المراجعة

نموذل تحوي   
 بن 

 يسلا لل نل 
يرس  لقسا الحسابات مرفقاس  
بطلت الع  ا المالية المو   م   

 اللجنة التنفيذية
 



  

 

يخ انت اء المر  الذي   تتا تســـــوية الع  ا الم  تة ط م ا لا تتجاو   وـــــا أيام م  تار
ــابات للمراجعة والفحف بع  ا تماد ا   ــتن ات إع الحسـ صرفت م  أجل د وتق م المسـ

 بع  م   ا ت الصو يةد و
ي  المعتم اد لا تسج    ي  المت قا من ا إع الصن وق أو ال نل بحست إجراءات التور تور

 ط ال فاتر وتحم   ل  الحسابات المستفي ا ا قاس لط يعت ا.
 تصف  الع   الم  تة ط الحالات التالية:

 .ط ن اية السنة المالية ويورد المت قا من ا إع ال نل.1
 لطال ة ل ا تصفيت ا لانتفاء المر  من ا.. ن ما تطلت الإدارا ا2
. ن  الحاجة لنقل ا م  موا  إع موا  قصر لأي ســـــ ت م  الأســـــ ام كالإجا ا أو 3

 المر  أو الوفاا أو إن اء العم .
إن الأ ـول الشـهصـية مث  الأج زا والمع ات والأدوات والألاا والمفرواـات وتج  ات 

نق  الم تصرـف م  مسـتودع الجمعيةد أو الحاسـت اولي ووسـاع  الاتصـال ووسـاع  ال
ــف موا  أو مجمو ـة م  المواف  لمر  تنفيـذ  ــع ـا تحـت تصرـــــ يتا شراؤ ـا وو ـــــ
م ام وااعف اد تهمـــــ  لقي  ا وتســـــجيل ا ط بســـــج  الع   العينية( وإل ات ا كع  ا  
مســـــلمةد ويأون مســـــ ولاس  ن ا و   ســـــومت ا والمحافسة  لي ا و ســـــ  اســـــتعمال ا  

ــول الم ــحيع وإ ـادت ـا إع الجمعيـة  نـ    ســـــــت الأ ـــــ تعـارف  لي ـاد و ل  الوجـ  الصـــــ
 الطلت.

ــ ادا براءا الذمة لأي موا  تنت ا   ــات ن اية اله مة ولا تمنع اـــــ لا تســـــــ د تعويمـــــ
ص مات  م  الجمعية ماا يقا بتســـــليا وإصوء كافة الع   المســـــجلة  لي  ســـــواءس كانت 

  لي  م  الع   الم ا يسلم ا.   اس نق ية أو  ينيةد أو س اد القيا المترت ة 
ــنويـة أو  يتا التعـا ـ   ل  تـأم  ا تيـاجـات الجمعيـة م  الهـ مـات بموجـت  قود ســـــ
صطابات تعمي  ل ذا المر  بع  ا تماد ا م   ــــا ت الصــــو ية ط الجمعية وا قاس 

 للصو يات المهولة إلي .
إن ا تماد  قود اله مات يسـتلزم بالضرـورا تنفيذ ا بشـأ  سـليا بواسـطة المسـتن ات  
النسامية المت عة وا قاس ل جراءات المنصوإ  لي ا ط الأنسمة ال اصلية للجمعية ويعتبر 



  

 

القســـــا الطالت لله مة المعني ب ذ  الأ مال واله مات ومســـــ ول     ـــــحة تنفيذ  
ك  إد ية  ن  صرف دفعات  ذ  العقودد ويتطلت ذلل تأ  ارا الش ون المالية والإدار

ــا أو الإدارا المعنيـة بـأن   ــتحقـات الج ـة المقـ مـة للهـ مـةد م  صول تو ي  القســـــ أو مســـــ
 تنفيذ اله مة تا بالشأ  السليا و ل  الوج  المطلوم.

ــوإ  لي ـا ط العقود المنت يـة إذا   ــون المنصـــــ يجو  تجـ يـ   قود الهـ مـات وبـذات الوـــــ
 لوون اوتية:توفرت في ا ا

.أن يأون المتع ـ   ـ   ـام بتنفيـذ اليامـاتـ   ل  وجـ  مر  ط مـ ا العقـ  الســــــــابقـةد  1
ير مأتوم م      الج ة الموفةد ومعتم  م      اللجنة التنفيذية.  وفق تقر

ــوع العق د أو   .أن لا2 ــعار أو الأجور مو ـ ــع  ل  فبات الأسـ يأون    ارأ انهفا  وا ـ
 أي تم ات  امة ط اأ  ومممون اله مة المطلوبة.

 

 ( 02اعتمــدت هـذه اللائحة بمحضـــر مجلس الإدارة رقم )
يخ   م 2026/06/24هـ الموافق 1448/01/09الأربعاء بتـار

 


