
 

 

 

 

 

 

 

 
امج والأنشطة  سياسة الصرف للبر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 1المادة رقم 

 

 يمر الدفع ويعتبر توقأالمدير التنفيذي أو من ينوب عنه هو معتمد الصرف أو يعتبر 
 
  عه على مستندات الصرف المختلفة توقيعا

 
ز  نهائيا يجب 

 
ا
ز عن حفظ الاموال كل اء الاحتياجات . أو تحرير الشيكات أحسب اختصاصه دفع النقود  للمسئولي   و اعتماد الاشعارات البنكية أو شر

 

 
 2المادة رقم 

 

ورة تنفيذها بشكل سليم بواسطة المستندات النظامية  لأياعتماد المدير التنفيذي إن  تصرف ينشا عنه نفقه مالية يستلزم بالصرز

 
 
 عن صحة تنفيذ هذه  المستعملة لدى الجمعية طبقا

ا
للإجراءات المحاسبية الموضحة بالنظام المالي ويعتبر المدير المالي مسئولا

 ة من اتباع الخطوات النظامية لتنفيذ عملية الصرف . الاجراءات ولا يعفز توجيه صاحب الصلحية الادارة المالي

 
 3المادة رقم 

 

ز لأد اليعتبر سن ز صرف المستند النظامي الذي يجب  ز ن سأدفع النقود كما  قالصندو مي   سحب ند الصرف هو المستند النظامي الذي يجب 

ي هذه اللئحةءالبنك بموجب الشيكات المسحوبة على الجمعية وحسب الاجرا النقود من
ز
 . ات المشار اليها ف

 

 4المادة رقم 

 

امج   -الطرق التالية :  بأحديو المصاريف العامة بموجب سند الصرف أ والأنشطةيتم سداد المصاريف سواء للبر

  من عهدة النشاط 
 
ية , على أنقدا  . ( ريال  1000ن لا يتجاوز السقف المحدد للصرف النقدي ) أو من عهدة المصروفات النبر

  ( ريال .  1000من )  لأكبر بشيك على احدى البنوك المتعامل معها 

  . ) تحويل على البنك ) حوالة بنكية 

المستندات الدالة على ذلك واكتمال التوقيعات عليها من  وإرفاقمن استكمال المعاملة لجميع مصوغات الصرف  التأكد ويتم ذلك بعد 

ز واعتماد الصرف من صاحب ال ز المختصي  ي هذه اللئحة .  للإجراءاتصلحية وطبقا الموظفي 
ز
 الموضحة ف

 

 5المادة رقم 

 

امج  ع به  والأنشطةتتم عملية الصرف على البر ي لها رصيد مالي متبر
ي الجمعية والت 

ز
ي موازنة العام المالي محل الصرف من خلل أف

ز
و معتمد ف

ي 
 -على : ن يحتوي نموذج طلب الصرف أتعبئة نموذج طلب الصرف على النشاط وينبغز

  . ي بطلب الصرف
 بيانات الادارة أو القسم المعتز

  امج  و البند المراد الصرف له . أو النشاط أبيانات البر



 

  ي حال تم اعتماده فيها والرصيد المعتمد . أتحديد رقم البند
ز
ي موازنة العام ف

ز
نامج ف  و البر

  . توقيع الادارة الطالبة للصرف 

  اعتماد صاحب الصلحية 

  امج  . أو الشؤون المالية ما يفيد توفب  الرصيد من خلل الموازنة أتوقيع قسم الموازنات ع ودعم للبر  و من خلل وجود تبر

 

 

 6المادة رقم 

 

امج  ي حال عدم توفر رصيد للبر
ز
ز البنود وبعد اتمام عملية و المبادرة يتم اعداد نموذج أف يتم اجراء عملية الصرف  المناقلةمناقلة بي 

 -بموجب سند الصرف ويحتوي نموذج المناقلة علىي البيانات التالية : 

  . نامج المراد المناقلة له  البند / البر

  . نامج المراد المناقلة منه  البند / البر

  ي البند المراد  تأكيد بعد  المناقلةموافقة صاحب الصلحية على اجراء
ز
 منه .  المناقلةالادارة المالية على توفر رصيد ف

  ز يتم تسويقه و قرضأهل هي دعم من البنود العامة  المناقلةتحديد نوعيه هذه نامج حي  عات له .  أ على هذا البر  وصول تبر

 

 7المادة رقم 

 

ي يجري التعامل معها أة على يتم تحرير سند صرف عند سداد المصروفات بموجب شيكات مسحوبة من قبل الجمعي
حد البنوك الت 

 -ويحتوي سند الصرف على البيانات التالية : 

  . اسم المستفيد 

  . اسم البنك المسحوب عليه ورقم الحساب 

  
 
 وكتابة .  المبالغ رقما

  . رقم الشيك المسحوب 

  . اسباب الصرف 

  . ي لعملية الصرف  التوجيه المحاستر

 ي ا
كتتوقيع كافة الاطراف الت  ي اعداد ومراجعة سند الصرف  شب 

ز
 ف

  . ي حدود الصلحيات المالية المخولة لهم
ز
 توقيع اصحاب الصلحية وف

 

 

 8المادة رقم 

 

ي الذي يتم بموجبه دفع النقود من قبل البنك للمستفيد ويراعى فيه ما يلىي : 
 -الشيك هو الصك والمستند القانونز

  المستفيدةذكر الاسم الصري    ح للجهة  . 



 

  . تسجيل المبلغ المدفوع رقما وكتابة 

  . الاعتماد من صاحب الصلحية 

 

 9المادة رقم 

 

 .  بإعدادهن يقوم أيحظر اصدار أي شيك بدون هذا السند كما يحظر على غب  قسم الحسابات 

 

 10المادة رقم 

 

رة للصرف أ عيرفق م الاصل للحسابات للقيد , صل وصورة أسند صرف الشيكات من  ويتألفصل سند صرف الشيكات كافة الوثائق المبر

 بالدفاتر للمراجعة .  ثابتةوالصورة 

 

 11المادة رقم 

 

ز السند مع ذكر ن يوقع مستلاحت  يصبح سند صرف الشيكات دليل اثبات على ابراء ذمة الجمعية تجاه الغب  يجب  م الشيك على مي 

ي سم الكامل والصري    ح بما يفيد استلمه الأ
ز
 الموجبة لذلك .  الحالاتالشيك مع الحصول على سند قبض ف

 

 12المادة رقم 

 

ي حالة تحرير الشيك لمورد خدمة 
ز
تسديد ايجارات وما شابه ذلك يلزم الحصول على سند تحصيل ) قبض (  و أو متداولة أ ثابتةصول أو أف

 بالشيك . 

 

 13المادة رقم 

 

عليها ايضا بما يفيد الصرف  التأشب  عليها بما يفيد المراجعة قبل اعتماد سند الصرف , كما يجب  التأشب  و أيجب ختم مستندات الصرف 

 ك بصفة نهائية . يو الشأبمجرد اصدار الاذن 

 

 14المادة رقم 

 

اء أللمستودعات  وإضافتها دفوعات بعد استلم الاصناف الموردة ن تتم المأصل الأ بعد قيام الطرف  و أو استلمها من الجهة الطالبة للشر

 , قبل الجمعية  تعهدهالاخر بتنفيذ ارتباطه او 
 
ط الحصول على  ويجوز للجمعية صرف القيمة مقدما ورة ذلك بشر اذا اقتضت الصرز

 الضمانات الكافية قبل الصرف . 



 

 

 

 15المادة رقم 

 

ي حالة صرف مبالغ نتيجة تعاقدات او 
ز
يات يجب التحقق من ان المبف وط التعاقد وان يراعى المطلوب صرفهلغ مشب   يطابق ما هو وراد بشر

 -ما يلىي : 

  . أن تكون الفواتب  اصلية وعلى نموذج مطبوع باسم المورد ومختومة منه 

  . أن تكون المستندات باسم الجمعية وليس باسم احد منسوبيها 

  . اؤها ي تم شر
 إذن الاضافة للمخازن عن الاصناف الت 

  ز الصندوق , فإن قلت  1000ادت قيمتها عن ) الاصناف الموردة إذا ز  بعضمحصرز فحص ( ريال بتوقيع من مدير الادارة وأمي 

ي بتوقيع مدير الادارة على الفاتورة بما يفيد مطابقتها للعينات والمواصفات المطلوبة . 
 عن ذلك يكتفز

  . ) اء  صورة من امر التوريد ) الشر

 ميمسم  ات ومحاصرز استلمها . تخلصات الاعمال او الب 

  صرف ( فور سداد الثمن .  تمبان الفاتورة لم يسبق صرفها وان تختم المستندات بخ التأكد ( 

 

 16المادة رقم 

 

 -سندات الصرف الملغاة : 

 
 
 سبب الالغاء واسم معد السند ثلثيا وتوقيعه .  يرفق اصل السند مع صورته موضحا

 

 17المادة رقم 

 

 -الوثائق المؤيدة للصرف : 

رة والمؤيدة لعميقصد بها الوثائق  ها من المستندات المبر ي يجب ان ترفق مع  لياتوالبيانات والفواتب  والكشوف وغب 
صرف النفقات والت 

يات او المستلزمات او الاشغال او  ي هذه اللئحة , بما يفيد انها تمت على الوجه الصحيح وبان المشب 
ز
مستندات الصرف المذكورة ف

سم احد ه قد تم استلمها ويجب ان تكون هذه الوثائق والبيانات والفواتب  باسم الجمعية وليس باالخدمات قد تمت لصالح الجمعية وان

 مقاربة للتاري    خ المقدمة فيه . منسوبيها وبتواري    خ حديثة 

 

 18المادة رقم 

 

ز قبل الصرف جاز ان يتم الصرف بموافقة المدير  من عدم سابقة  التأكد د بعالتنفيذي  إذا فقدت المستندات المؤيدة لاستحقاق مبلغ معي 

ط ان  ط ان يقدم طالب  يأخذ الصرف وبشر تب على تكرار الصرف ويشب  ي قد تب 
التعهد اللزم على طالب الصرف بتحمل جميع النتائج الت 



 

ق امع وجوب ارف صلىي لمنع استخدام المستند الا اللزمةات ءالصرف بدل فاقد للمستندات , وذلك بعد اجراء التحقيق واتخاذ الاجرا

ي هذا 
ز
 مع مستندات الصرف .  الشأننتيجة التحقيق الذي اجرى ف

 

 19المادة رقم 

 

 -وفق التسلسل التالي :  والأجور تتم عملية صرف المرتبات 

  ز ومن ثم يرسل ال ز كشف استحقاقات الموظفي  ية بتجهب   المالية .  الشؤونيقوم قسم الموارد البشر

  ي الكشف .  والتأكد تقوم الشؤون المالية بمراجعة كشوف الرواتب
ز
 من عمليات الاحتساب الواردة ف

  بعد المراجعة والتدقيق واخذ الموافقة والتعميد من المدير التنفيذي على كشف الرواتب تقوم الشؤون المالية بطباعة قوائم

ي ستدفع لهم  بأسماء
ز والمبالغ الت  ية والشؤون المالية والمدير  وأرقامالموظفي  حساباتهم البنكية ويوقع من قبل الموارد البشر

 التنفيذي بالاعتماد. 

  . يتم رفع مسب  الرواتب على طريق البنك اون لاين بواسطة صاحب الصلحية لصرف المبالغ 

 

 

 20المادة رقم 

 

ي الحالات التالية :  والأجور يمكن صرف الرواتب 
ز
 -قبل التاري    خ المحدد ف

  ط موافقة المدير التنفيذي او من ينوب عنه على ذلك  والأعياد المواسم نفس اجراءات  وبإتباعالرسمية وما على شاكلتها بشر

 صرف الرواتب السابقة . 

  . ي مهمة خارج الجمعية ويستلزم وجوده ال ما بعد حلول الموعد المحدد لرصف الرواتب
ز
 ان يكون الموظف ف

 او أي اجازة استثنائية اخرى .  الاعتيادية السنويةزته عند استحقاق اجا 

 

 21المادة رقم 

 

ي الصرف ان يتم بشيكات لتحقيق الضبط الداخلىي وع
ز
  لىالاصل ف

 
  ذلك يجوز ان يتم الصرف نقدا

 
ي  طبقا

ز
 هذهللقواعد المحددة الواردة ف

 ( .  المؤقتةاللئحة ) العهد المستديمة والعهد 

 

 

 22المادة رقم 

 

 -المستديمة : طبيعة العهد 



 

ي هذه 
ز
ز مع الجمعية للصرف منه على  لأحد المبلغ الذي يسلم  بأنها  اللئحةيقصد بالسلفة المستديمة ف ز او المتعاوني  الموظفي 

ية والعاجلة  ي الجمعية او المصاريف والاحتياجات العامنوفق احتياجات العمل سواء كانت للالمدفوعات النبر
ز
ة على ان يستعاض شاط ف

ب من الانتهاء . عند هذا المبلغ  ما يقب 

 

 

 23المادة رقم 

 

ي العهد سواء كانت 
ز
امج  مؤقتةيتم الفصل ف ز العهد المخصصة للبر , والعهد المخصصة لمواجهة المصروفات  والأنشطةاو مستديمة بي 

ية او مصاريف التشغيل العامة .   النبر

 

 24المادة رقم 

 

ز وتسجل عليه .  كعهدةلا تسجل أي عهدة على اقسام الجمعية او أي جهة مستخدمة بها بل    شخصية تستخدم من قبل موظف معي 

 

 25المادة رقم 

 

ز العهدة الدائمة  ي حساب واحد حت  ولو صرفت لشخص واحد .  والمؤقتةيجب الفصل بي 
ز
 ولا يجوز الدمج بينهما ف

 

 26المادة رقم 

 

 مالية من عهدة مالية اخرى او عهدة لشخص من شخص اخر .  لا يجوز صرف عهدة

 

 27المادة رقم 

 

ي الطلب حدها 
ز
يصرح بالسلفة المستديمة بناء على طلب من مدير القسم او الادارة الطالبة على ان يعتمد المدير التنفيذي ويحدد ف

ة زمنية على ضوء المنصرف الفعلىي منها ويتخذ المدير التنفيذي القرار  الاقصى ومجالات الصرف , ي هذا الحد كل فب 
ز
ي اعادة النظر ف

وينبغز

 -التالي :  و على النحمن اصل وصورة  للسلفةبالزيارة او النقصان ويحرر طلب 

  : تحرير سند صرف الشيك او تحويل القيمة .  لأجليرسل للحسابات بعد اعتماده  -الاصل 

  ي مع الجهة الطالبة
 المستديمة .  ةللسلفالصورة : تبف 

 

 28المادة رقم 

 



 

ي نطاق  ةالسلفتحدد كل ادارة وقسم مجالات الصرف من 
ز
المستديمة حسب طبيعة نشاطها , ولكن بصفة عامة تكون هذه المجالات ف

ي يصعب الانتظار حت  يتم استخراج شيكات لها والمصروفات ال
ورية للتشغيل . المصروفات العاجلة والت  ية الصرز  نبر

 

 

 29المادة رقم 

 

المستديمة بموجب سند صرف شيكات او نموذج تحويل بنكي للمستفيد والذي يعد من اصل وصورة ) الاصل يرسل ال  ةالسلفتصرف 

للبنك وصورة  فالأصللغرض المراجعة اما التحويل البنكي  الصندوقالمعتمد والصورة تبف  لدى  ةالسلفالحسابات مرفقا به اصل طلب 

 للحسابات ( . 

 

 30المادة رقم 

 

المستديمة بناء على سند صرف نقدي من اصل وصورة يعتمد من الشؤون المالية يرفق الاصل مع المستندات  السلفةيتم الصرف من 

ي لدى الموظف 
 المطابقة مع طلب الصرف .  لأجلويرسل ال الحسابات للتسوية المحاسبية والصورة تبف 

 

 31ادة رقم الم

 

  بالسلفةيمسك من يعهد اليه 
ا
من واقع أذون الصرف على ان  بأولبالتفصيل اول  السلفةخاصا لتسجيل كافة مصروفات  المستديمة سجل

 تر للمراجعة او التدقيق . ايخضع هذه الدف

 

 32المادة رقم 

 

ب  مرفقا به اصول  السلفةلاستعاضة ما تم صرفه من  للسلفةالمستديمة من النفاذ يتم اعداد كشف تفري    غ واستعاضة  السلفةعندما تقب 

اذن  ر المراجعة وتسجيلها بالدفاتر طبقا لطبيعتها ثم يحر  لأجلاذون الصرف والمستندات المؤيدة للصرف , وتقدم ال الشؤون المالية 

 عنها .  المسئولصرف الشيكات او التحويل البنكي لاستعاضتها باسم الشخص 

 

 33المادة رقم 

 

ي ختم كافة 
من عملية الدفع أي بعد ان يتم توقيع الشيك  الانتهاءدة بختم " صرف " وذلك فور المستندات المؤيدة للصرف من العهينبغز

 . من عدم تكرار دفعها وقيام المحاسب بختمها بختم ) روجع (  ويتأكد من قبل اخر شخص مفوض على توقيع الشيكات 

 



 

 

 34المادة رقم 

 

ئ بناء على طلب المدير التنفيذي ويعد  السلفةتخضع  المستديمة لنظام الجرد الدوري مثل الخزائن وكذلك تخضع لنظام الجرد المفاجر

 
 
لتسوية  اللزمةات اءثم تتخذ الاجر  السلفةيرفع ال المدير التنفيذي ومدير القسم او الادارة المختصة التابع لها  بنتيجة الجرد تقريرا

 الفروق . 

 

 35المادة رقم 

عنها , على  المسئولطرف الموظف  وإخلءلا بعد ان تتم تسويتها إالمستديمة عهدة شخصية لا يجوز نقلها ال موظف اخر  السلفةتعتبر 

ي الحسابات او  لأحد حال من الاحوال ان يعهد  بأيان يعد بذلك محصرز استلم وتسلم يعتمد من المدير التنفيذي ولا يجوز 
ز
ز ف العاملي 

 الرقابة المالية المستديمة وذلك للمحافظة على نظام الضبط الداخلىي . 

 

 36المادة رقم 

 

ي الحالات التالية :   السلفةتصفز 
ز
 -المستديمة ف

 ي بداية السنة ال
ز
ي منها ال البنك او الصندوق , كما انها تستعاض كاملة ف

ي نهاية السنة المالية ويورد المتبف 
ز
 مالية الجديدة . ف

  . عندما تطلب الادارة الطالبة لها تصفيتها لانتقاء الغرض منها 

  او المرض او الوفاة او انهاء العمل .  كالإجازةسبب من الاسباب   لأيعندما تنتقل من موظف ال موظف اخر 

 

 37المادة رقم 

 

ي بعد تحليلها وتحمل علىي الحسابات لالمستديمة تحول ال الحسابات  السلفةبعد مراجعة مستندات  ي النظام المحاستر
ز
تسجيلها ف

ي حسابات محملة .  وإقفالها بشكل اجمالي  السلفةعلى المحاسب بعدم تسجيل  التأكد المستفيدة حسب طبيعتها مع 
ز
 ف

 

 38المادة رقم 

 

ز من او الحوافز او سلف لل المكافآتاو الاجور الاضافية او  والأجور لا يجوز صرف المرتبات   المستديمة .  السلفةعاملي 

 

 39المادة رقم 

 

ط فيمن يكون   -المستديمة ما يلىي :  السلفةمسئولا عن يشب 

  . ي الجمعية
ز
ز ف ز الدائمي   ان يكون من العاملي 

 مسؤولية حسابية بالشؤون المالية  مسئوللا يكون أ 



 

 40المادة رقم 

 

ي هذه المستندات  أن المستديمة ويجب السلفةيتطلب الامر وجود مستند عن كل مبلغ يصرف من 
ز
 -ما يلىي : يتوافر ف

  مسلسلة .  بأرقامأن تكون هذه المستندات من دفاتر مطبوعة 

  . ان تكون معتمدة من صاحب الصلحية حسب الوارد باللئحة 

  ( لمستفيد ( بما يفيد السداد ) مستند بالاستلمليتم التوقيع عليها بواسطة الشخص الذي تسلم النقدية  . ) او سند قبض 

  والحروف .  بالأرقامتتم  كتابة المبالغ 

  المصروف .  لأسبابيجب ان يحتوي المستند على وصف كاف 

  . أن تكون المستندات باسم الجمعية وليس باسم احد مندوبيها 

  . أن تكون المستندات بتواري    خ مقاربة لتاري    خ تقديمها 

  المستديمة عن المبلغ المحدد من اصحاب الصلحية .  السلفةيزيد ما يصرف من  ألا 

 

 41المادة رقم 

 

 
 
ي حال تعذر الحصول على مستند مؤيد للصرف يتم استخدام نموذج داخلىي يوضح نوع المصروف تفصيليا

ز
والقائم به ويوقع من مدير  ف

ي 
ز
ي حالات استثنائية وف

ز
  اضيق الحدود . ادارة مستلم العهدة ويعتمد من المدير التنفيذي ويكون ذلك ف

 42المادة رقم 

 

ي هذه اللئحة  المؤقتة بالسلفةيقصد 
ز
ي أي ادارة او موقع عمل  لأحد المبلغ الذي يسلم  بأنها ف

ز
ز ف غب  المعروف قيمته  للإنفاقالموظفي 

 
 
ام .  بدقة مقدما ز اء او سداد مصروف او سداد الب   مثل الشر

 

 43المادة رقم 

 

ي هذا الطلب مقدار هذه  المؤقتة السلفةتعتمد 
ز
ومجالات  السلفةمن المدير التنفيذي بناء على طلب من ادارة معينه على ان يحدد ف

اعداد نموذج صرف الشيك  لأجل اعتمادهالصرف والموظف الذي ستصرف له ويحرر من اصل وصورة , الاصل يرسل ال الحسابات بعد 

 للمراجعة .  المؤقتة للسلفةالبة مع الادارة الطو التحويل البنكي , والصورة تبق ا

 

 

 



 

 

 44المادة رقم 

 

ي الغرض الذي طلبت من اجلة وبناء على مستندات مستوفاة النواجي الشكلية والموضوعية . إ المؤقتة السلفةلا يجوز الصرف من 
ز
 لا ف

 

 45المادة رقم 

 

 

ل يرسل ال والذي يعد من اصل وصورة الاصفيد بموجب سند صرف شيكات او نموذج تحويل بنكي للمست المؤقتة السلفةتصرف 

 
 
ي الدفاتر لغرض المراجعة اما التحويل البنكي  السلفةبه اصل طلب  الحسابات مرفقا

ز
ي ف

للبنك وصورة  فالأصلالمعتمد والصورة تبف 

 للحسابات . 

 

 46المادة رقم 

 

ة ايام من تاري    خ انتهاء الغر  المؤقتة السلفةتتم تسوية  ي مدة لا تتجاوز عشر
ز
ض الذي صرفت من اجلة وتقدم المستندات ال الحسابات ف

ي منها ال الصندوق او البنك حسب اجر 
التوريد المشار  اءاتللمراجعة والفحص بعد اعتمادها من صاحب الصلحية وبعد توريد المتبف 

ي الدفاتر وتحمل على الحسابات المستفيدة طبقا لطبيعتها . 
ز
ي اللئحة , ثم تسجل ف

ز
 اليها ف

 

 47المادة رقم 

 

ي الحالات التالية :  المؤقتة السلفةتصفز 
ز
 -ف

  . ي منها ال البنك
ي نهاية السنة المالية ويورد المتبف 

ز
 ف

  . عندما تطلب الادارة الطالبة لها تصفيتها لانتقاء الغرض منها 

  او انهاء العمل .  الوفاةاو المرض او  كالإجازةسبب من الاسباب   لأيعندما تنتقل من موظف ال موظف اخر 

 

 

 48المادة رقم 

 

ي حوزته عهدة اخرى  لأحد  مؤقتةلا يجوز صرف عهدة 
ز
 لا بعد تسويتها . إاو مستديمة  مؤقتةالاشخاص اذا كان ف

 

 



 

 

 49دة رقم االم

 

ط فيمن يكون مسئولا عن   -ما يلىي :  المؤقتة السلفةيشب 

  . ي الجمعية
ز
ز ف ز الدائمي   أن يكون من العاملي 

  يكون مسئولا مسؤولية حسابية بالشؤون المالية .  ألا 

 

 

 

 50المادة رقم 

 

ي  المؤقتة السلفةمر وجود مستند عن كل مبلغ يصرف من لأيتطلب ا
ز
وط المطلوبة ف ي هذه المستندات نفس الشر

ز
ويجب ان يتوافر ف

 .  المستدامة السلفةمستندات 

 

 51المادة رقم 

 

ات الحاسب الالي ووسائل الاتصال ووسائل النقل  والأثاث والأدواتإن الاصول الشخصية مثل الاجهزة والمعدات  ز والمفروشات وتجهب 

ي تصرف من مستودع الجمعية ا
ي وتوضع تحت تصرف موظف او الت  ز لغرض تنفيذ مهام وظائفهم و تشب  مجموعة من الموظفي 

ي ) سجل العهد لاستخدامهم الشخصىي تخضع لقيدها وتسجيل
ز
كعهدة مسلمه ويكون مسئولا عنها وعن سلمتها   وإثباتها (  العينيةها ف

 الصحيح وإعادتها ال الجمعية عند الطلب .  الوجهوالمحافظة عليها وحسن استعمالها حسب الاصول المتعارف عليها وعلى 

 

 

 52المادة رقم 

 

كافة   وإخلءلم يقم بتسليم  موظف تنتهي خدماته من الجمعية ما  لأيلا تسدد تعويضات نهاية الخدمة ولا تمنح شهادة براءة الذمة  

 
 
ي لم يسلمها .  عينيةنقدية او  العهد المسجلة عليه سواء كانت عهدا

تبة عليه من العهد الت   او سداد القيم المب 

 

 53المادة رقم 

 

ز احتياجات أتيتم التعاقد على  او خطابات تعميد لهذا الغرض بعد اعتمادها من صاحب  سنويةمن الخدمات بموجب عقود  الجمعيةمي 

ي الجمعية وطبقا للصلحيات المخولة اليه . 
ز
 الصلحية ف

 



 

 

 

 54المادة رقم 

 

ورةإن اعتماد عقود الخدمات يستلزم    بالصرز
 
المنصوص  للإجراءات تنفيذها بشكل سليم بواسطة المستندات النظامية المتبعة وطبقا

ي الطالب للخدمة المعني
ي الانظمة الداخلية للجمعية ويعتبر القسم المعتز

ز
بهذه الاعمال والخدمات ومسئول عن صحة تنفيذ  ةعليها ف

مستحقات الجهة المقدمة للخدمة من خلل توقيع القسم او الشئون المالية عن صرف دفعات او  تأكد هذه العقود , ويتطلب ذلك 

 المطلوب .  الوجهالادارة المعنية بان تنفيذ الخدمة تم بالشكل السليم وعلى 

 

 55المادة رقم 

 

وط الاتية :  ي العقود المنهية اذا توفرت فيها الشر
ز
وط المنصوص عليها ف  -يجوز تجديد عقود الخدمات وبنفس الشر

  ي مدة العقد السابقة على التحديد .  بتنفيذ ان يكون المتعهد قد قام
ز
ي ف

اماته على وجه مرضز ز  الب 

  ي شكل ومضمون الخدمة
ز
ات عامة ف ان لا يكون قد طرأ انخفاض واضح على فئات الاسعار او الاجور موضوع العقد او أي تغب 

 المطلوبة . 

 

 

 

 الحسابات البنكية

 

 
 1المادة رقم 

 

وصلحية التوقيع على هذه الحسابات مقتصرة على رئيس مجلس  ا وإيراداتهيكون للجمعية حسابات بالبنوك تودع فيها مواردها 

 
 
ز الصندوق ( معا المنظمة لذلك  والإجراءاتبحسب القواعد  الادارة او نائب رئيس مجلس الادارة والمسئول المالي ) أمي 

ية والتنمية الاجتماعية .   والصادرة عن وزارة الموارد البشر

 

 
 2المادة رقم 

 

صلحية فتح حسابات بنكية جديدة للجمعية او أي من فروعها لرئيس مجلس الادارة او نائبة او من يفوضه بذلك وتشي على 

 هذه الحسابات الجديدة كافة الاحكام المتعلقة بالحسابات البنكية القديمة . 

 

 



 

 

 
 3المادة رقم 

 

ز تفويض صلحياتهم على هذا الحسابات لمرؤوسيه م وتكون سلطة التفويض لرئيس المجلس او نائبة بعد لا يحق للمفوضي 

 الرفع له من قبل المدير التنفيذي للجمعية . 

 

 
 4المادة رقم 

 

 
 
ز بالتوقيع .  يتم اعلم البنك فورا  عند سحب او تعديل سلطة الاشخاص المفوضي 

 

 
 5المادة رقم 

 

ي احد البنوك المحلية باسم الجمعية بعد اخذ الاذن من الوزارة ويتم ايداع جميع 
ز
تقوم الجمعية بفتح حساب او اكبر لها ف

ي هذه الحسابات 
ز
 . ايرادات الجمعية ف

 

 
 6المادة رقم 

 

  اللزمةوعمل مذكرات التسوية  اتتقوم الادارة المالية بمتابعة هذه الحساب
 
 .  شهريا

 

 
 7المادة رقم 

 

ي حت   التأشب  متسلسلة وبالنسبة للشيكات التالفة يجب  بأرقاميجب استخدام دفاتر شيكات مطبوعة 
ز

عليها بوضوح بكلمة لاعى

تيب تسلسلها الرقمي للشيكات المطبوعة كما يجب ان تكون هناك رقابة سليمة  يبطل استعمالها ويجب حفظ هذه الشيكات بب 

 على دفاتر الشيكات غب  المستعملة . 

 

 
 8المادة رقم 

 

حماية خاصة بهدف منع أي شخص من محاولة تغيب  مبلغ  آلةمبالغ الشيكات يجب طباعتها علىي الشيكات بالحاسب الالي او ب

 الشيك ورفع قيمته . 

 



 

 
 9المادة رقم 

 

ز او   الجهات المستفيدة .  بأسماءيجب ان تحرر جميع الشيكات باسم شخص معي 

 

 10المادة رقم 

 

 يمنع منعا باتا تحرير شيكات لحاملة . 

 

 
 11المادة رقم 

 

 
 
مع اصولها بدفب  الشيكات ومن يخالف هذا  الملغاةتوقيع أي شيك على بياض كما يجب ان تحفظ اصول الشيكات  يحظر بتاتا

 الامر يتحمل مسئولية ذلك . 

 

 12المادة رقم 

 

 .  بأولاول  اللزمةيحتفظ المدير المالي بدفاتر الشيكات الواردة من البنك ويسلم الموظف المختص بتحرير الشيكات 

 

 
 13المادة رقم 

 

يلزم ان تحفظ اوصل المستندات المؤيدة للصرف من الشيكات عند التوقيع ويلزم ان يؤشر على المستندات بما يفيد اصدار 

ي الحسابات .  المسئولن الشيكات ., ويراعى ان يكو 
ز
 عن كتابة الشيكات ليس له صله بالقيد ف

 

 
 14المادة رقم 

 

يعد الموظف المختص بتحرير الشيكات حافظة يومية من اصل وصورة بالشيكات الصادرة يوضح فيها رقم كل شيك ومبلغه 

 الشيك ويسلم الاصل للمدير المالي .  واسم البنك المسحوب عليه واسم المستفيد والمقابل الذي حرر من اجلة

 

 
 15المادة رقم 

 

ي اليوم التالي على الاكبر 
ز
ي حساب البنك بمجرد تحرير الشيك او ف

ز
 .  تقيد الشيكات الصادرة ف

 



 

 

 

 
 16المادة رقم 

 

 .  عنه من يتسلم المبلغ بتوكيل معتمد  ينيبمن شخصيته ويجوز ان  التأكد يتم الصرف لصاحب الحق بنفسه بعد  

 

 
 17المادة رقم 

 

ي ل
 مر على الادارة لاتخاذ اللزم . م تقدم للصرف لمدة طويلة وعرض الأيجب تتبع الشيكات المعلقة والت 

 

 
 18المادة رقم 

 

كشف شهري يوضح ملخص المدفوعات بشيكات محللة حسب بنودها ويعد من اصل وصورة   بإعداد يقوم قسم الحسابات 

 المتابعة والرقابة وتقييم الاداء .  لأجليرسل الاصل ال المدير التنفيذي ويحتفظ بالصورة بالدفب  

 

 
 19المادة رقم 

 

ي حالة فقد أي شيك اخطار البنك المسحوب عليه الشيك فورا 
ز
لى ان يوضح الاخطار رقم الشيك وتاري    خ صرفة ع لإيقافيلزم ف

تب على فقد الشيك مع اتخاذ  صدوره ي ضياع الشيك بتحمل كل مسؤولية تب 
ز
 الضماناتومبلغه ويؤخذ اقرار على المتسبب ف

 
ا
  الكافية قبل صرف بدل فاقد وان يحرر على الشيك الذي يسحب بدلا

ا
 عن المفقود عبارة بالمداد الاحمر " حرر هذا الشيك بدلا

 . انه فقد "  لأمرهمن الشيك رقم ..... والمؤرخ ............... والذي يقر من صدر 

 

 

 
 20المادة رقم 

ي على الادارة المالي
ي نهاية كل شهر  ةينبغز

ز
ي حساب البنك بالسجلت  بإعداد ان تقوم ف

ز
ز الرصيد الذي يظهر ف بيان تسوية بي 

وري يقصد منه التحقق من صحة وسلمة  والدفاتر والرصيد الذي يظهر بالكشف المرسل من قبل البنك وهذا الاجراء صرز

 
 
  والتأكد  العمليات البنكية شهريا

 
ي الدفاتر المحاسبية .  من صحة رصيد كشف البنك طبقا

ز
 لما هو ف

 -لية المطابقة كالتالي : وتتم عم

  . ة موضوع المطابقة  الحصول على كشف حساب البنك للفب 

  ي الدفاتر
ز
ي كشف البنك ولم تسجل ف

ز
ي ظهرت ف

 .  المحاسبيةحصر العمليات الت 



 

  حصر المبالغ المسجلة بالدفاتر ولم ترد بكشف البنك وذلك مطابقة المبالغ المسجلة بكشف البنك بالدفاتر

 .  والسجلت المحاسبية

 
 21المادة رقم 

 

 الشئونمن قبل  عليهعلى سند الصرف والموافقة  والإداريةلا يحرر الشيك لا بعد المراجعة والتدقيق المالي ومراجعة الصلحيات المالية 

 المالية والمدير التنفيذي . 

 
 22المادة رقم 

 

 
 
ي  يقوم المحاسب بمراجعة الشيكات الصادرة يوميا

ز
بتتبع تسلسل ارقامها ومطابقتها مع سند الصرف الخاص بكل شيك ويتم التقييد ف

  مراعاةحساب البنك مع 
 
 .  ان يتم القيد يوميا

 

 23المادة رقم 

 

 يتم الاحتفاظ بدفاتر الشيكات المستعملة حسب تسلسلها الرقمي للرجوع اليها عند الحاجة . 

 

 

 

 

 

 
 الخزينة

 

 
 1المادة رقم 

 

ي تورد اليها من مصادر التوريد  وأوراقبالجمعية تتول هذه الخزينة استلم المبالغ النقدية والشيكات  خزينةيتم انشاء 
القبض الت 

 المختلفة للجمعية . 



 

 
 2المادة رقم 

 

 
 
ز علميا ي الجمعية يجب ان يكونوا مؤهلي 

ز
  أمناء الخزن ف

 
ز من ذوي ال ةوالأمانومن اصحاب الثقة  وعمليا ثقة ولا تقل تقاريرهم ومزكي 

ي حالة غب  السعودي يجب ان يكو 
ز
على كفالة الجمعية وجواز سفرة لدى شؤون  نالسنوية عن ممتاز , وان يكونوا سعودي الجنسية وف

ز .   الموظفي 

 
 3المادة رقم 

 

ز  ي حكمها من حي 
ز
ئ على الخزينة وما ف من قبل المدير المالي ويرفع بنتيجة الجرد ال المدير التنفيذي مع اتخاذ  لأخر يجب اجراء جرد مفاجر

ي حاله العجز والتحقيق مع المتسبب . 
ز
 الاجراءات اللزمة لمعالجة نتيجة الجرد ف

 
 4المادة رقم 

ي حالة وجودها يتم لفت نظر  يحظر على
ز
ي خزن الجمعية وف

ز
ز أامناء الخزن ايداع أي مبالغ او مستندات ذات قيمة نقدية تخص الغب  ف مي 

 
 
ز الخزينة للتحقيق اذا تكرر ذلك وعلى امناء الخزن وأصحاب العهد تنفيذ التعليمات الخاصة  الخزينة كتابيا ي المرة الاول ويحال امي 
ز
ف

ي هذا الشأن .  تبالخزائن والمقبوضا
ز
ي تصدر ف

 والمدفوعات الت 

 
 5المادة قم 

 

ز يجب استعمال خزينة حديدية ضد الحريق خاصة  ي أي وقت خلل  بأمي 
ز
الصندوق ويجب مراعاة الابقاء على هذه الخزينة مقفلة ف

 الدوام او خارجة عندما لا يكون هناك حاجة ال استعمالها . 

 
 6المادة رقم 

 

ز الصندوق ي اغراض شخصية وتحت  لا يجوز لامي 
ز
ي الخزينة ولا يجوز له استعمال اموال الجمعية ف

ز
حفظ اية اموال غب  اموال الجمعية ف

ير .   أي تصرف او تبر

 

 

 

 



 

 
 7المادة رقم 

 

ز الخزينة الصرف من الايرادات او المتحصلت  ي مسبق من المدير التنفيذي  إلا يحظر علىي امي  ي الظروف الاستثنائية وبقرار كتانر
ز
ف

 
ا
ز او منفردين كل ز الصندوق ( مجتمعي  ي حدود سلطته وان يكون الصرف بناء على اوامر دفع او سندات صرف  والمسئول المالي ) امي 
ز
ف

 معتمدة من اصحاب الصلحية . 

 

 
 8المادة رقم 

 

ز الصندوق بالمبالغ النقدي ي صدر بها سندات قبض ولا يجوز الاحتفاظ بها يحتفظ امي 
ي خزينة الجمعية والت 

ز
ة والشيكات المستلمه ف

 خارج خزينة الجمعية . 

 
 9المادة رقم 

 

ز الصندوق أيعتبر  ي  مسئولا مي 
ز
ي ضوء القواعد الواردة ف

ز
ي نطاق الخزينة من وارد ومنصرف وتوريد وذلك ف

ز
ي حكمها ف

ز
عن حركة النقدية وما ف

  هذه
ا
ي المستندات والدفاتر الموجودة لدية  اللئحة وكذلك مسئولا

ز
التقارير المختلفة وحضور لجنة الجرد الدوري  وإعداد عن التسجيل ف

ها .   والتوقيع علىي كشوفها ومحاصرز
ئ  والمفاجر

 
 10المادة رقم 

 

 
 
  يجب جرد الخزينة جردا

 
  دوريا

ا
  شامل

 
  مرة على الاقل كل شهر وجردا

 
ي السنة وتشكل حسب الاح مفاجئا

ز
وال , وعلى الاقل ثلث مرات ف

ز الخزينة والذي يوقع عليه وتقارن  لجنة الجرد بمعرفة المدير التنفيذي وتقوم اللجنة بعملية الجرد الشامل لكل المحتويات وبحضور امي 

ي حالة وجود عجز 
ز
ف المالي وف

بالخزينة يدرس سببه ويتحمل نتيجة الجرد بالمسجل بالدفاتر وترسل نسخة من محصرز الجرد ال المشر

ي حالة وجود فائض بالخزينة يدرس 
ز
ة ال الخزينة بموجب اذن توريد وتعد التسوية المحاسبية اللزمة وف المتسبب قيمته ويورد مباشر

ز اعداد التسوية المحاسبية اللزمة وتقوم اللجنة بإعداد تقرير ) خلف محصرز الجرد ( بنتيج ة عملية الجرد سببه ويعد له اذن توريد لحي 

 يرفع للمدير التنفيذي . 

 

 



 

 
 11المادة رقم 

 

ي للموجود بالخزينة بعد اثبات كافة المعاملت خلل اليوم ويطابق ذلك على  
ي نهاية كل يوم ان يقوم بجرد ذان 

ز
ز الخزينة ف يجب على امي 

ي المادة التالية ولا يجوز الاحتفاظ 
ز
سل ال الحسابات على النحو الوارد ف ي  بأيكشف حركة النقدية اليومي الذي يعد لب 

ز
ايصالات معلقة ف

ف المالي لاتخاذ اللزم نحوها .  وإذا اكبر من اسبوع وتسوى فورا  الخزينة
 لم تسوى يخطر بها المشر

 
 12المادة رقم 

ز الخزينة بإعداد كشف حركة الخزينة اليومي ) حركة المقبوضاأيقوم  ي تتم يوميا والذي يتضمن رصيد اول المدة  تمي 
والمدفوعات ( الت 

ورصيد النقدية اخر اليوم ويعد من اصل وصورة ويرسل الاصل مرفقا به المستندات ال  وإجمالي المقبوضات وإجمالي المدفوعات

الحسابات لأجل المراجعة والتسجيل بالدفاتر ويحتفظ بالصورة لدية لأجل المطابقة والمراجعة ويوقع عليها مسئول الحسابات 

 -ات المعلومات التالية : باستلمه سندات الصرف والقبض والمرفقات المتعلقة ويتضمن جانب المقبوض

  . رقم سند القبض 

  . ي قامت بتوريد النقود
 اسم الجهة الت 

  شيكات مع ذكر رقم الشيك ومبلغه والحساب البنكي المسحوب عليه ( –نوع المقبوضات ) نقد 

  . المبلغ المقبوض 

 -كما يتضمن جانب المدفوعات المعلومات التالية : 

  . رقم سند الصرف النقدي 

  . الجهة المدفوع لها المبالغ 

  بيان الشيكات الموردة للبنك وأرقامها ومبلغها والبنوك المسحوبة عليها 

  . ايضاح البنوك وأرقام الحسابات والمبالغ المودعة نقدا او بشيكات 

ات التالية :   -كما يراعىي عند تصميم الكشف ان يظهر يوميا المؤشر

  . المبلغ المورد من اليوم السابق 

  اليه مقبوضات اليوم . يضاف 

  . المجموع الجديد 

  . يطرح منه مدفوعات اليوم 

  . الناتج يكون هو الرصيد المدور لليوم التالي 

 



 

 
 13المادة رقم 

 

ي الدفاتر 
ز
ز على الحسابات ان تتحقق عند تدقيق كشف حركة الخزينة من مطابقة الرصيد المسجل فيه مع رصيد الصندوق ف يتعي 

ي اللئحة 
ز
ز البحث عن اسبابها واتخاذ الاجراءات اللزمة المشار اليها ف ي حالة ظهور فروقات يتعي 

ز
 . المحاسبية وف

 
 14المادة رقم 

 

ز الخزينة  سبب من الاسباب يجب تشكيل لجنة للجرد وإعداد محصرز تسليم وتسلم ويقوم بتشكيلها المدير التنفيذي  يلأعند تغيب  امي 

ز الخزينة القديم  ز اعضائها امي  ز ويكون من بي  ي مادة جرد الخزينة ويعد  وأمي 
ز
الخزينة الجديد وتسوى الفروق تفصيل على النحو الوارد ف

ز على ال  -نحو التالي : محصرز تسليم وتسلم من اصل وصورتي 

 نموذج اخلء طرف .  وإعداد اجراء التسويات المحاسبية  لأجلالاصل يرسل ال الحسابات  .1

ي لد .2
ز الخزينة الجديد للمطابقة .  ىصورة تبف   امي 

ز الخزينة القديم  .3  حالة .  لإثباتصورة يحتفظ بها امي 

ز الخزينة القديم  .4 ها .  والإداريةلية لا بعد تسوية كافة المتعلقات الماإلا تخلى مسئولية امي   وغب 

 

 
 15المادة رقم 

 

ز الخزينة او غيابة او  ي حالة وفاة امي 
ز
ورة حتمية لفتح  مرضهف ز حضوره لفتح الخزنة وتسليمها وكانت هناك صرز مرضا يحول بينه وبي 

ي هذه اللئحة .  الخزينة يعتمد المدير التنفيذي او من ينيبه تشكيل لجنة لفتح الخزينة وجردها طبقا للمنصوص
ز
 عليه ف

 

 

 م ويسري العمل بموجبها من تاريخه . 2023 /15/11( بتاريخ  8اعتمدت هذه السياسة من قبل مجلس إدارة الجمعية في اجتماع رقم ) 

 


