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الصرف للبرامج والأنشطة والمصروفات الإدارية  ة اسسي
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 اللجنة التنفيذية

     ، 
 
   ةا يةا

 
تعتبر اللجنةة التنييةة،ةةي مع معتمةلص الصةةةةةةةةةةةةةرف و مر الةلفعي ومعتبر توايعرةا لمخت مسةةةةةةةةةةةةةينةلات الصةةةةةةةةةةةةةرف ا  تليةة توايعةا

شةةةةةرا   المتماد الإشةةةةةعارات البنأيةي أو  تحرير الشةةةةةيأاتي أوأو   النقوديدفع   -كل بحسةةةةةص اهتصةةةةةا ةةةةة -للمسةةةةة ول ح لم  لأيو الأموا   

 الالأتياجات.

 

إح المتماد اللجنة التنيية،ة لأي تصةةةةةةةةرف ،نشةةةةةةةة، لمن  زيقة ماليةي تسةةةةةةةةتل س بالبةةةةةةةةرورص تنيية ا  شةةةةةةةةأل سةةةةةةةةلي  بواسةةةةةةةةطة المسةةةةةةةةينلات  

 لم   ةةةبة  
 
 لاجرا ات ا باسةةةعية المعتملصي ومعتبر مل،ر الشةةة وح المالية والإدارية مسةةة ولا

 
النظامية المسةةةتعملة للل الجمعية وابقا

 تنيية  ةه الإجرا ات.

 

 

 سند الصرف

تعتبر سةةةةةةةةةةةةةنةل الصةةةةةةةةةةةةةرف  و المسةةةةةةةةةةةةةينةل النظةامي الةةي ،    لأمنةا  الصةةةةةةةةةةةةةنةاد،  دفع النقودي أو ،     ةةةةةةةةةةةةةبةص النقود م  البنة  بموجةص 

 الشيأات المسبوبة لمخت الجمعية وبحسص الإجرا ات المعتملص.

 

بموجص سةةةةةةنلات  ةةةةةةرفي   -سةةةةةةوا   للبرامج والأنشةةةةةةطة أو للمصةةةةةةاري  العامة والإدارية-،ت  سةةةةةةلاد مصةةةةةةاري  الجمعية   -أ 

 بإلألل الطرق التالية:

 م  لمرةلص النشةةةةةةةةةةةةةةار أو م  لمرةلص المصةةةةةةةةةةةةةروفةات الن ر،ةةي لمخت ألا ،ت ةاو  السةةةةةةةةةةةةةق  ا بةلد للصةةةةةةةةةةةةةرف النقةلي   .1
 
زقةلا

 ريا . 10.000

 ريا . 10.000 شي  لمخت إلألل البنوك المتعامل معرا لأك ر م   .2

 لأوالة بنأية. .3

ت  الت،كل م  اسةةتأما  المعاملة لجميع مسةةواات الصةةرفي وارفاق المسةةينلات اللالة لمخت مل ي واكما  التوايعات ، -ب

 لاجرا ات المعتملص.
 
 لملي ا م  الموظي ح ا  تص حي والمتماد الصرف م  اللجنة التنيية،ة ابقا

 

 الصرف على البرامج والأنشطة

المازحي م   تت  لمملية الصةةةةةةةةةةرف لمخت البرامج والأنشةةةةةةةةةةطة طع الجمعية طع تةةةةةةةةةةو  متطلبات ال طة اليشةةةةةةةةةة يلية وموا ز  اي أو لرابة م   

 هلا  تعبئة زمومج الص الصرف لمخت النشاري وينبغع أح ،حتوي زمومج الص الصرف لمخت الأج ا  التالية:

 بيازات الإدارص أو القس  المعني بطلص الصرف. .1

 بيازات البرزامج أو النشار أو البنل المراد الصرف ل . .2

 تحل،ل را  البنل أو البرزامج طع موا زة العاس طع لأا  ت  المتماده في ا والر يل المعتمل. .3
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 توايع الإدارص الطالبة للصرف. .4

 المتماد  الأص الصلالأية. .5

 بما ،ييل توفر الر يل م  هلا  الموا زة أو م  هلا  وجود تبرع ودلم  للبرزامج. يدا  الم سس دارص الأ إتوايع مل،ر  .6

تت  المنةةاالةةة م  بنةةل وهر بموافقةةة هطيةةة م  الإدارص المةةاليةةة  وتلض س الإدارص بتوتةةةةةةةةةةةةةيح الأسةةةةةةةةةةةةةبةةاب ومةةلل البةةاجةةة ا ت تعوي  مبل   .7

 المناالة بالنسبة ا ت الإدارص التي  بص من ا المبل  لأتى لا ،ضرتص لملي ا عج  ما ع فيما  عل(.

طع لأا  لملس توفر ر ةةةةةةةةةةةةةيل للصةةةةةةةةةةةةةرف لمخت برزامج أو نشةةةةةةةةةةةةةار ماي ،ت  إلملاد زمومج الص مناالة ب ح بنود الموا زة والمتماده م  ابل 

 ا  و  بالصلالأيةي وبعل إتماس لمملية المناالة ،ت  إجرا  لمملية الصرف بموجص سنل الصرف.

 

 ،حتوي زمومج الص المناالة ب ح بنود الموا زة لمخت البيازات التالية:

 البنل / البرزامج المراد النقل إلي . .1

 البنل / البرزامج المراد النقل من .  .2

 موافقة م لس الإدارص لمخت إجرا  المناالة  عل ت،كيل إدارص الش وح المالية والإدارية لمخت توفر ر يل طع البنل المراد النقل من . .3

 تحل،ل زولمية المناالة  ل مع زقل   ائي أس زقل م ات لب ح و و  منح ل . .4

 نل.م  ايمة الب %15يةي بالمناالة تأوح  لالأية المس و  التني .5

 

 سندات الصرف

التعامل  ،ت  تحرير سةةةةنل  ةةةةرف لمنل سةةةةلاد المصةةةةروفات بموجص شةةةةيأات مسةةةةبوبة م  ابل الجمعية لمخت ألأل البنوك التي ، ري  

 معراي ويحتوي سنل الصرف لمخت البيازات التالية:

 اس  المستييل .1

 اس  البن  المسبوب لملي  ورا  البساب .2

 المبال  بالأرااس والبروف .3

 را  الشي  المسبوب .4

 أسباب الصرف .5

 التوجي  ا باسبي لعملية الصرف .6

 راجع ي مل،ر الش وح المالية والإدارية(توايع كافة الأاراف التي اشضركت طع إلملاد ومراجعة سنل الصرف  ألملهي  .7

 توايع أ باب الصلالأية وطع لألود الصلالأيات المالية ا  ولة لر  .8

 

 لشيكاتا

 الشي   و الص  والمسينل القازوني الةي ،ت  بموجب  دفع النقود م  ابل البن  للمستييلي ويراعت في  ما ،خع: -أ 
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 مكر الاس  الصريح للجرة المستييلص .1

 تسجيل المبل  الملفوع بالأرااس والبروف .2

 الالمتماد م   الأص الصلالأية  .3

 ،حظر إ لار أي شي  بلوح سنل  رف شي ي كما ،حظر لمخت ا ر اس  البسابات أح ،قوس بإلملاده. -ب

،رف  مع أ ةةةةةةةةل سةةةةةةةةنل  ةةةةةةةةرف الشةةةةةةةةيأات كافة الوطا   المبررص للصةةةةةةةةرف بما طع مل  شةةةةةةةةرور التعاال واللفعي ويت،ل  سةةةةةةةةنل  ةةةةةةةةرف   -ت

الشةةيأات م  أ ةةل لقسةة  البسةةابات لأاراا إطبات القيلي ونسةة ة طابتة طع دفضر سةةنل  ةةرف الشةةيأات لأاراا المراجعةي أو م   

لت،كل م  اسةةةةةةةةةةةةيييا  النظاس الباسةةةةةةةةةةةةوبي للمتطلبات الراابية المتعلقة بإ ةةةةةةةةةةةةلار  هلا  زمومج   ع م  النظاس الباسةةةةةةةةةةةةوبي الما ع  عل ا

 السنلات اولية.

، ص هت  مسةةةةينلات الصةةةةرف أو الت،شةةةة ر لملي ا بما ،ييل المراجعةي ابل المتماد سةةةةنل الصةةةةرفي كما ، ص الت،شةةةة ر لملي ا أ،بةةةةا بما   -ث

 ،ييل الصرف بم رد إ لار الإمح أو الشي  بصية   ا ية.

أو تسةةةةةةةةةل،ل إ، ارات وما شةةةةةةةةةاب  مل  ،ل س البصةةةةةةةةةو  لمخت سةةةةةةةةةنل    متلاولةي  أ ةةةةةةةةةو  طابتةي أوأو   هلمةيطع لأالة تحرير الشةةةةةةةةةي  لمورد   - ج

 تحصيل  اب ( بالشي .

لأتى ،صةبح سةنل  ةرف الشةيأات دليل إطبات لمخت إبرا  ممة الجمعية ت اه ال  ر ، ص أح ،واع مسةتل  الشةي  لمخت مضح السةنل مع  - ح

 مكر الاس  الرباعع بما ،ييل استلام  الشي  مع البصو  لمخت سنل اب  طع البالات الموجبة لةل .

لأ ةةل أح تت  الملفولمات  عل اسةةتلاس الأ ةةناف الموردص وادهالرا للمسةةتودلماتي أو  عل تسةةليمرا للجرة الطالبة للشةةرا ي أو  عل اياس ا

 إما ااتبةت البةرورص مل    المسة و  التنييةيالمورد بينيية لمقله مع الجمعيةي وي و   
 
الإتعا  بصةرف القيمة أو أج ا   من ا مقلما

  شرر البصو  لمخت البمازات الأافية ابل الأمر بالصرف.

التنيية،ة لمخت  ةةرف أ،ة مبال  زيي ة تعاالات أو مشةةضر،ات ، ص أح ،قوس اسةة  الشةة وح المالية بالتحق  م   ابل موافقة اللجنة   .1

 أح المبل  المطلوب  رف  ،طاب  ما  و وارد  شرور التعاالي وأح ،راعت ما ،خع:

 أح تأوح اليوات ر أ لية ولمخت زمومج مطبوع باس  المورد ومختومة من . .2

 المسينلات باس  الجمعية وليس باس  ألأل منسوبي ا.أح تأوح  ةه  .3

 إمح الإتافة للمخا ح لم  الأ ناف التي ت  شراؤ ا. .4

ريا  بتوايع مل،ر الإدارص الطالبة لرا وأم ح الصةةةةةةةةةةةنلوقي فإح  1000إلملاد محبةةةةةةةةةةةر فحو لة ةةةةةةةةةةةناف الموردص إما  ادت ايم  ا لم   .5

 الت لم  مل  ،أتيى بتوايع مل،ر الإدارص لمخت الياتورص بما ،ييل بمطابق  ا للعينات والموا يات المطلوبة.

 نس ة أمر التوريل  الشرا (. .6

مسةةةةةةتخلصةةةةةةات الألمما  أو الضرميمات ومحاتةةةةةةر اسةةةةةةتلامراي مع اسةةةةةةيييا  كافة الالمتمادات المرتبطة   ا م  جرات الإشةةةةةةراف والإدارص   .7

 المعنية بالمتا عة والتنيية والت،كل م  مطابق  ا لما ت  الاتياق لملي .

( فور سلاد الثم . .8
َ
 الت،كل ب،ح الياتورص أو المستخلصات ل  تسب   رفرا وأح تخت  المسينلات بخت   ُ رِف
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 سندات الصرف الملغاة

(  إدارص الأدا  الم سةةةةسةةةة ي   مل،ر،رف  أ ةةةةل سةةةةنل الصةةةةرف الملغت مع نسةةةة ت  مع توتةةةةيح سةةةةعص الإل ا  والاسةةةة  الثلا ي لمعل السةةةةنل  م   

 وتوايع .

 

 الوثائق المؤيدة للصرف

الوطا   الم يلص للصةةةرف مع الوطا   والبيازات واليوات ر والأشةةةوف وا ر ا م  المسةةةينلات المبررص والم يلص لعمليات  ةةةرف النيقات   -أ 

أو   المشةةةةةضر،اتيوالتي ، ص أح ترف  مع مسةةةةةينلات الصةةةةةرف المةكورص طع  ةه اللا حةي بما ،ييل أ  ا تمت لمخت الوج  ال ةةةةةبيحي وب،ح  

أو ال لمات ال تمت لصةةةةةةةةةةالو الجمعية وأز  ال ت  اسةةةةةةةةةةتلامراي وي ص أح تأوح  ةه الوطا   والبيازات    الأشةةةةةةةةةة ا يأو    المسةةةةةةةةةةتل ماتي

 واليوات ر باس  الجمعية وليس باس  ألأل منسوبي اي وبتواريخ لأل،ثة مقاربة للتاريخ المقلمة في .

إما فقلت المسةةةةةينلات الم يلص لاسةةةةةتحقاق مبل  مع ح ابل الصةةةةةرف جا  أح ،ت  الصةةةةةرف بموافقة اللجنة التنيية،ة  عل الت،كل م    -ب

لملس سةةةةابقة الصةةةةرف وبشةةةةرر أح ،،هة التعرل اللا س لمخت االص الصةةةةرف بتحمل جميع النتا ج التي ال تضرتص لمخت تأرار الصةةةةرفي  

للمسةينلاتي ومل   عل إجرا  التحقي  اللا س واتخام الإجرا ات اللا مة لمنع اسةتخلاس  ومشةضرر أح ،قلس االص الصةرف بل  فاال 

جري طع  ةا الش،ح مع مسينلات الصرف.
ُ
 المسينل الأ خع مع وجوب إرفاق زيي ة التحقي  الةي أ

 

 المرتبات والأجور 

 تت  لمملية  رف المرتبات والأجور وف  اليسلسل التا ع: 

الأدا   الإداري وم  ط  ،رسةةةةةةةةةةةةل إ ت إدارص  ،قوس اسةةةةةةةةةةةة  الموارد العشةةةةةةةةةةةةرية بت ر   كشةةةةةةةةةةةة  اسةةةةةةةةةةةةتحقااات الموظي ح والمتماده م  المل،ر   .1

 .الم سس ي

 بمراجعة كشوف الرواتص والت،كل م  لممليات الالأيساب الواردص طع الأش . الأدا  الم سس يتقوس إدارص  .2

بطبالمة   لأدا  الم سةةةةةةسةةةةةة يلمخت كشةةةةةة  الرواتص تقوس إدارص ا  ةيالمسةةةةةة و  التنيي عل المراجعة والتلاي  وأهة الموافقة والتعميل م    .3

ي  سة ي لأدا  الم سةاوا   ب،سةما  الموظي ح والمبال  التي سةتلفع لر  وأرااس لأسةابا    البنأية ويواع م  ابل الموارد العشةريةي وادارص ا

 بالالمتماد. والمس و  التنييةي

 ،ت  توايع ال طاب م  ابل  الأص الصلالأية طع الجمعية وارسال  للبن  للصرف. .4

 

 ،مأ   رف الرواتص والأجور ابل التاريخ ا بلد طع البالات التالية:

 ي وباتباع زيس إجرا ات  رف الرواتص المعتملص.اللجنة التنيية،ةالمواس  والألمياد الرسمية وما لمخت شاكل  اي  شرر موافقة  .1

 لموظ  طع مرمة هارج الجمعية ومستل س وجوده إ ت ما  عل لألو  المولمل ا بلد لصرف الرواتص. .2

 لموظ  لمنل استحقاق إجا ت  السنوية الالمتياد،ة أو أي إجا ص استثنا ية أهرل. .3
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 للقوالمل   ة بنأية أوحوالب  الأ ةةةل طع الصةةةرف أح ،ت  -أ 
 
 ابقا

 
 شةةةيأات لتحقي  البةةةبخ اللاهخع ومع مل  ، و  أح ،ت  الصةةةرف زقلا

 ا بلدص طع  ةه اللا حة م  هلا  العرل المستل،مة والعرل الم اتة.

تحلد كل إدارص واسةةةة  م الات الصةةةةرف م  العرلص المسةةةةتل،مة إح وجلت للع ا بحسةةةةص ابيعة نشةةةةااراي ولأ  بصةةةةية لمامة تأوح   -ب

 ةه ا جالات طع زطاق المصةةةةروفات العاجلة والتي ،صةةةةعص الازتظار لأتى ،ت  اسةةةةتخراج شةةةةيأات لرا والمصةةةةروفات الن ر،ة البةةةةرورية  

 لليش يل.

،ت  اليصةةةةةةةةةل طع العرل سةةةةةةةةةوا  كازت م اتة أو مسةةةةةةةةةتل،مة ب ح العرل ا  صةةةةةةةةةصةةةةةةةةةة للبرامج والأنشةةةةةةةةةطةي والعرل ا  صةةةةةةةةةصةةةةةةةةةة لمواجرة   -ت

 المصروفات الن ر،ة أو مصاري  اليش يل العامة.

بل كعرلص شةة صةةية تسةةتخلس م  ابل موظ  مع ح وتسةةجل   لرايلا تسةةجل أي لمرله لمخت أاسةةاس الجمعية أو أي جرة مسةةتخلمة   -ث

 لملي .

 ، ص اليصل ب ح العرلص اللا مة والم اتة ولا ، و  اللمج بين ما طع لأساب والأل لأتى ولو  رفت لنيس الش و. - ج

 أو سل  الموظي ح م  العرل المستل،مة. البواف يأو  المأافآتي الأجور الإتافيةي أوأو  والأجوريلا ، و   رف المرتبات  - ح

 لا ، و   رف لمرلص مالية لموظ  ما م  مخصصات لمرلص مالية معطاص لموظ   هر. - خ

المسةةتل،مة لمرلص شةة صةةية لا ، و  زقلرا إ ت موظ   هر إلا  عل أح تت  تسةةوي  ا واهلا  ارف الموظ  المسةة و  لمن اي  تعتبر العرل   -د

ي ولا ، و  ب،ي لأا  م  الألأوا  أح تعرل لألأل العامل ح طع المسةة و  التنييةيلمخت أح تعل بةل  محبةةر اسةةتلاس وتسةةل  تعتمل م   

 اس  البسابات أو الراابة المالية بالعرل المستل،مة ومل  للمحافظة لمخت زظاس الببخ اللاهخع.

 

 العُهد المستديمة

العُرةلص المسةةةةةةةةةةةةةتةل،مةة مع المبل  الةةي تسةةةةةةةةةةةةةل  لألأةل الموظي ح أو المتعةاوز ح مع الجمعيةة للصةةةةةةةةةةةةةرف منة  لمخت المةلفولمةات الن ر،ةة 

للمصةةةاري  والالأتياجات العامة والإداريةي  والعاجلة وف  الأتياجات العمل سةةةوا   أكازت لنشةةةااات وبرامج الجمعية أو  

 لمخت أح ،ت  تعوي  المبال  المصروفة لمنلما تشارف المبل  الأخع ا  صو م  النيام.
 

،ح  لمل،ري الإدارات الص لمرل ش صية لموظيي   إما ااتبت الأتياجات العمل مل ي  شأل كتابي ،حلد في ا البل   -أ 

 للمراجعة والالمتماد. المس و  التنييةيالأاص ى للعرلص وم الات الصرفي ،قلس إ ت 

 ،حرر الص العرلص المالية م  أ ل ونس ة لمخت النحو التا ع: -ب

ي لأجل تحرير سةةةنل  ةةةرف الشةةةي  أو   المسةةة و  التنييةيالأ ةةةل: ،رسةةةل لقسةةة  البسةةةابات  عل المتماده م  ابل   .1

 تحويل القيمة.

 النس ة الولأيلص: تبقى مع الجرة الطالبة للعرلص المستل،مة. .2
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ي  -ت
 
،ت  إلمادص النظر طع البل الأاصةةةةةةةةة ى للعرلص المالية كل طلاطة أشةةةةةةةةةرر كحل أاصةةةةةةةةة ىي لمخت تةةةةةةةةةو  المبال  المصةةةةةةةةةروفة فعليا

 القرار بال يادص أو النقصاح. المس و  التنييةيتخة يو 

 لم  العرلص المستل،مة ما ،خع: -ث
 
 تشضرر فيم  ،أوح مس ولا

 أح ،أوح م  العامل ح اللا م ح طع الجمعية. .1

 طع اس  البسابات التا ع لإدارص ألا ،أوح  .2
 
 .الأدا  الم سس ي لماملا

 لأي لجنة أو اس  مختو بالمراابة والتلاي  الما ع. .3
 
 ألا ،أوح تا عا

صةةةةرف العرلص المسةةةةتل،مة بموجص سةةةةنل  ةةةةرف شةةةةيأات أو زمومج تحويل بنأي للموظ  المسةةةة و  لمن اي والةي تعل  - ج
ُ
ت

 م  أ ل ونس ة كما ،خع:

 النسخة الوحيدة الأصل 

 سنل  رف شي  

،رسل لقس  البسابات  

 بطلص العرلص المالية  
 
مرفقا

 المس و  التنييةي المواع م   

تبقى للل الصنلوق ل را  

 المراجعة 

 تسل  للبن  زمومج تحويل بنأي 

،رسل لقس  البسابات  

 بطلص العرلص المالية  
 
مرفقا

 المواع م  اللجنة التنيية،ة 

 

 ب،و  م  وااع ،مسة  م  تعرل  - ح
 
 ليسةجيل كافة مصةروفات العرلص بالتيصةيل أولا

 
 ها ةا

 
إلي  بالعرلص المسةتل،مة  ةجلا

 أموح الصرفي لمخت أح ،خبع  ةا اللفضر للمراجعة والتلاي .

ي  الأدا  الم سةةةسةةة ي ،ت  الصةةةرف م  العرلص المسةةةتل،مة بنا  لمخت سةةةنل  ةةةرف زقلي م  أ ةةةل ونسةةة ةي تُعتمل م  إدارص   - خ

بحيث ،رف  الأ ةةل مع المسةةينلاتي ويرسةةل إ ت البسةةابات لليسةةوية ا باسةةعيةي وتبقى النسةة ة للل الموظ  م  أجل  

 المطابقة مع الص الصرف.

لمنلما تقضرب العرلص المسةةةةةةةةةتل،مة م  النيام ،ت  إلملاد كشةةةةةةةةة  تيرم  واسةةةةةةةةةتعاتةةةةةةةةةة لراي لتعوي  ما ت   ةةةةةةةةةرف  من اي   -د

 ب  أ ةو  أموح الصةرف والمسةينلات الم يلص للصةرفي وتقلس إ ت إدارص  
 
لأجل المراجعة وتسةجيلرا    الأدا  الم سةسة يمرفقا

 لطبيع  اي ط  ،حرر إمح  رف شي  أو ،ت  التحويل البنأي للش و المس و  لمن ا.
 
 باللفاتر ابقا

 

  ومل  فور الاز  ا  م   
َ
رِف لمملية اللفع أي  عل أح ،ت  ،نبغع هت  كافة المسةةةةينلات الم يلص للصةةةةرف م  العرلص بخت    ةةةةُ

توايع الشةي  م  ابل  هر شة و ميوا لمخت توايع الشةيأاتي ويت،كل م  لملس تأرار دفعرا واياس ا باسةص بختمرا  

 بخت   روجِعَ(.
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ي ومُعةل بنيي ةة الجرد  المسةةةةةةةةةةةةة و  التنييةةيتخبةةةةةةةةةةةةةع العرةلص المسةةةةةةةةةةةةةتةل،مةة لنظةامي الجرد الةلوري والميةا  ي بنةا  لمخت الةص  أ.

 ،رفع إ ت 
 
ومل،ر القسةةةة  أو الإدارص المسةةةةتييلص م  العرلصي ط  تتخة الإجرا ات اللا مة ليسةةةةوية   المسةةةة و  التنييةيتقريرا

 اليروق إح وجلت.

 عل مراجعة مسةينلات العرلص المسةتل،مة تحو  إ ت البسةابات لأجل تسةجيلرا طع النظاس ا باسةبي  عل تحليلراي وتحمل   ب.

لمخت البسةةةةةةةةةابات المسةةةةةةةةةتييلص لأسةةةةةةةةةص ابيع  اي مع ازيباه ا باسةةةةةةةةةص إ ت لملس تسةةةةةةةةةجيل العرلص  شةةةةةةةةةأل إجما ع واايالرا طع  

 لأسابات م ملة.

 تصيى العرل المستل،مة طع البالات التالية:

طع   ةا،ةة السةةةةةةةةةةةةةنةة المةاليةة ويورد المتبقي من ةا إ ت البنة  أو الصةةةةةةةةةةةةةنةلوقي كمةا أ  ةا تسةةةةةةةةةةةةةتعةاا كةاملةة طع بةلا،ةة السةةةةةةةةةةةةةنةة المةاليةة   .1

 الجل،لص.

 لمنلما تطلص الإدارص الطالبة لرا تصيي  ا لازتيا  ال را من ا. .2

 أو إ  ا  العمل. الوفاصيأو  المرايأو  كالإجا صيلمنل الباجة لنقلرا م  موظ  إ ت موظ   هر لأي سعص م  الأسباب  .3

 تتطلص لمملية الصرف م  العرل المالية المستل،مة ما ،خع: أ.

 ب،رااس مسلسلة.استخلاس سنلات  رف م  دفاتر مطبولمة  .1

 أح تأوح سنلات الصرف مصاداة م  ابل  الأص الصلالأية. .2

 ،ت  التوايع لملي ا بواسطة الش و المس و  لم  العرلص بما ،ييل السلاد  مسينل بالاستلاس أو سنل اب (. .3

 تت  كتابة المبال  بالأرااس والبروف. .4

 ، ص أح ،حتوي سنل الصرف لمخت و   كافٍ لأسباب المصروف. .5

 أح تأوح المسينلات باس  الجمعية وليس باس  ألأل موظيي ا. .6

 أح تأوح المسينلات بتواريخ مقاربة لتاريخ تقل،مرا. .7

 ألا ، يل ما ،صرف م  العرلص المستل،مة لم  المبل  ا بلد لرا م  ابل  الأص الصلالأية. .8

 والقا     ب.
 
طع لأالة تعةر البصةةةو  لمخت مسةةةينل م يل للصةةةرف ،ت  اسةةةتخلاس زمومج داهخع ،وفةةةو زوع المصةةةروف تيصةةةيليا

ب ي ويواع م  مل،ر إدارص مسةةةةةةةةةةةةتل  العرلصي ومعتمل م  اللجنة التنيية،ة ويأوح مل  طع لأالات اسةةةةةةةةةةةةتثنا ية وطع أتةةةةةةةةةةةةي   

 عودي لا ا ر.فقخ أل  ريا  س –ريا   1000البلودي وبما لا ،ت او  مبل  

 

 العهدة المؤقتة

 لإتماس لمملية 
 
العرلص الم اتة مع المبل  الةي تسةل  لألأل الموظي ح طع أي إدارص أو مواع لممل لازياق ا ر المعروف ايمت  بلاة مقلما

 شرا  مباشر م  السوق.

بنةا  لمخت الةص م  إدارص معينةة لمخت أح ،حةلد طع  ةةا الطلةص مقةلار  ةةه   المسةةةةةةةةةةةةة و  التنييةةيتعتمةل العرةلص الم اتةة م   أ.

 العرلص وم الات الصرف والموظ  الةي ستصرف ل ي ويحرر م  أ ل ونس ةي كما ،خع:
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 الأ ل: ويرسل إ ت اس  البسابات  عل المتمادهي م  أجل إلملاد زمومج  رف الشي  أو التحويل البنأي .1

 النس ة الولأيلص: وتبقى مع الإدارص الطالبة للعرلص الم اتة لأاراا المراجعة. .2

لا ، و  الصةةةةةةةةةرف م  العرلص الم اتة إلا لل را الةي البت م  أجل ي وبنا  لمخت مسةةةةةةةةةينلات م يلص للصةةةةةةةةةرف تسةةةةةةةةةتوطع  ب.

 النواحع الشألية والموتولميةي كما ،نطب  لمخت العرل المستل،مة.

 لا ، و   رف لمرلص م اتة لألأل الأش اص إما كاح طع لأو ت  لمرلص أهرل م اتة أو مستل،مة إلا  عل تسوي  ا. ج.

 لم  العرلص  د.
 
 الم اتة ما ،خع:تشضرر فيم  ،أوح مس ولا

 أح ،أوح م  العامل ح اللا م ح طع الجمعية. .1

 طع اس  البسابات التا ع لإدارص  .2
 
 دا  الم سس ي.الأ ألا ،أوح لماملا

 لأي لجنة أو اس  مختو بالمراابة والتلاي  الما ع. .3
 
 ألا ،أوح تا عا

تصةرف العرلص الم اتة بموجص سةنل  ةرف شةيأات أو زمومج تحويل بنأي للمسة و  لمن اي لمخت أح والةي تعل م  أ ةل ونسة ة كما  

 ،خع:

 النسخة الوحيدة الأصل 

 سنل  رف شي  

،رسل لقس  البسابات  

 بطلص العرلص المالية  
 
مرفقا

 المواع م  اللجنة التنيية،ة 

ر ل را  ضتبقى طع اللف

 المراجعة 

 تسل  للبن  زمومج تحويل بنأي 

،رسل لقس  البسابات  

 
 
بطلص العرلص المالية  مرفقا

 المواع م  اللجنة التنيية،ة 

  

تت  تسةةةةةةةةةةةةةويةة العرةلص الم اتةة طع مةلص لا تت ةاو  لمشةةةةةةةةةةةةةرص أ،ةاس م  تةاريخ از  ةا  ال را الةةي  ةةةةةةةةةةةةةرفةت م  أجلة ي وتقةلس المسةةةةةةةةةةةةةينةلات إ ت 

البسةةةةةةابات للمراجعة واليحو  عل المتماد ا م   ةةةةةةالأص الصةةةةةةلالأيةي وبعل توريل المتبقي من ا إ ت الصةةةةةةنلوق أو البن   

 لطبيع  ا.بحسص إجرا ات التوريل المعتملصي ط  تسجل طع 
 
 اللفاتر وتحمل لمخت البسابات المستييلص ابقا

 تصيى العرل الم اتة طع البالات التالية:

 طع   ا،ة السنة المالية ويورد المتبقي من ا إ ت البن . .1

 لمنلما تطلص الإدارص الطالبة لرا تصيي  ا لازتيا  ال را من ا. .2

 أو إ  ا  العمل. الوفاصيأو  المرايأو  كالإجا صيلمنل الباجة لنقلرا م  موظ  إ ت موظ   هر لأي سعص م  الأسباب  .3

إح الأ ةةةةةو  الشةةةةة صةةةةةية مثل الأجر ص والمعلات والأدوات والأطاث والميروشةةةةةات وت ر  ات الباسةةةةةص او ع ووسةةةةةا ل الاتصةةةةةا  ووسةةةةةا ل 

النقل التي تصةةةةةةةةةرف م  مسةةةةةةةةةتودع الجمعيةي أو ،ت  شةةةةةةةةةراؤ ا ووتةةةةةةةةةعرا تحت تصةةةةةةةةةرف موظ  أو م مولمة م  الموظي ح  

العرةل العينيةة( واطبةا  ةا كعرةلص مسةةةةةةةةةةةةةلمةةي ويأوح    ل را تنييةة مرةاس وظةا ير ي تخبةةةةةةةةةةةةةع لقيةل ةا وتسةةةةةةةةةةةةةجيلرةا طع   ةةةةةةةةةةةةةجةل
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 لمن ا ولم  سةةةةةلام  ا وا بافظة لملي ا ولأسةةةةة  اسةةةةةتعمالرا لأسةةةةةص الأ ةةةةةو  المتعارف لملي اي ولمخت الوج  ال ةةةةةبيح  
 
مسةةةةة ولا

 والماد  ا إ ت الجمعية لمنل الطلص.

لا تسةةةةةةةةةلد تعويبةةةةةةةةةات   ا،ة ال لمة ولا تمنح شةةةةةةةةةرادص برا ص الةمة لأي موظ  تنتقي هلمات  م  الجمعية مال  ،ق  بيسةةةةةةةةةلي  واهلا  

 زقل،ة أو لمينيةي أو سلاد القي  المضرتبة لملي  م  العرل التي ل  تسلمرا.
 
 كافة العرل المسجلة لملي  سوا   كازت لمرلا

،ت  التعاال لمخت ت،م ح الأتياجات الجمعية م  ال لمات بموجص لمقود سةةةةةةةةةةةةةنوية أو هطابات تعميل لرةا ال را  عل المتماد ا م   

 للصلالأيات ا  ولة إلي .
 
  الأص الصلالأية طع الجمعية وابقا

 لاجرا ات 
 
إح المتماد لمقود ال لمات تسةةةةةةةةةةةتل س بالبةةةةةةةةةةةرورص تنيية ا  شةةةةةةةةةةةأل سةةةةةةةةةةةلي  بواسةةةةةةةةةةةطة المسةةةةةةةةةةةينلات النظامية المتبعة وابقا

وال لمات ومسةة و   المنصةةوص لملي ا طع الأزظمة اللاهلية للجمعية ومعتبر القسةة  الطالص لل لمة المعني   ةه الألمما   

لم   ةةةةةةةةةةبة تنيية  ةه العقودي ويتطلص مل  ت،كل إدارص الشةةةةةةةةةة وح المالية والإدارية لمنل  ةةةةةةةةةةرف دفعات أو مسةةةةةةةةةةتحقات  

الجرة المقلمة لل لمةي م  هلا  توايع القسةةةةةةة  أو الإدارص المعنية ب،ح تنيية ال لمة ت  بالشةةةةةةةأل السةةةةةةةلي  ولمخت الوج  

 المطلوب.

 ، و  ت ل،ل لمقود ال لمات وبةات الشرور المنصوص لملي ا طع العقود المن  ية إما توفرت في ا الشرور اوتية:

أح ،أوح المتعرل ال ااس بينيية الض امات  لمخت وج  مرضةةةةةةةةةةةةة ي طع ملص العقل السةةةةةةةةةةةةةابقةي وف  تقرير مأتوب م  ابل الجرة   .1

 المس و  التنييةيالمشرفةي ومعتمل م  ابل 

،أوح ال ارأ ازخياا وافةةةةةو لمخت فئات الأسةةةةةعار أو الأجور موتةةةةةوع العقلي أو أي ت  رات لمامة طع شةةةةةأل ومبةةةةةموح    ألا .2

 ال لمة المطلوبة.

 

 

 المتماد م لس الإدارص

 .2024/ 12/ 11( طع دورت    الأو ت(   ةه السياسة طع      .24-5المتمل م لس إدارص الجمعية طع الاجتماع  


