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 اللجنة التنفيذية

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

 يجيز للمسؤؤؤؤؤؤؤؤؤحوليا عو لف  ا موا  
ً
دفع النقود أو تحرير الشؤؤؤؤؤؤؤؤؤيتات أو اعتماد  -كل بحسؤؤؤؤؤؤؤؤؤ  ا تصؤؤؤؤؤؤؤؤؤا ؤؤؤؤؤؤؤؤؤ -نهائيا

التنفيذية  ي تصؤؤؤرف ي شؤؤؤن عن  افقة مالية،  سؤؤؤتل   إا اعتماد اللجنة  الإشؤؤؤعا ات الين ية أو شؤؤؤراي االتيا ات 

 ل  رايات 
ً
بالضؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرو ة تنفيذما وشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتل لؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤليل بوالؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤبة ا سؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتندات الن امية ا سؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتعملة لد  ا جمعية و يقا

 عو صحة تنفيذ مذه الإ رايات 
ً
 المحالبية ا عتمدة، ويعتبر مدير الشحوا ا الية والإدا ية مسحوا

 

 سند الصرف

صرف مو ا ستند الن امي الذي يجيز  مناي الصناديق دفع النقود، أو يجيز سح  النقود مو الينك  عتبر لند ال

 بمو   الشيتات ا سحوبة على ا جمعية وبحس  الإ رايات ا عتمدة 

  بمو   لندات  رف،  -لوايً للبرامج وا نشبة أو للمصا يف العامة والإدا ية-يتل لداد مصا يف ا جمعية

 البرق التالية:بإلد  

 مو عهدة ال شاط أو مو عهدة ا صروفات النثرية، على أا يتجاوز السقف المحدد للصرف النقدي  ( 1 )
ً
  يا   10.000اقدا

  يا   10.000وشيك على إلد  الينوك ا تعامل معها  كثر مو  ( 2 )

 لوالة بن ية  ( 3 )

 ات الدالة على ذلك، وإكما  يتل التنكد مو الت ما  ا عاملة  جميع مسوغات الصرف، وإ فاق ا ستند

 ل  رايات ا عتمدة 
ً
 التوقيعات عليها مو ا وظفيا المختصيا، واعتماد الصرف مو اللجنة التنفيذية  يقا

 

 الصرف على البرامج والأنشطة

تتل عملية الصؤؤؤؤؤؤؤؤرف على البرامج وا نشؤؤؤؤؤؤؤؤبة ءي ا جمعية ءي ةؤؤؤؤؤؤؤؤوي متبليات ا خبة التشؤؤؤؤؤؤؤؤ يلية وموازا ها، أو لرغية مو 

  ااح، مو  لا  تعيئة اموذج  ل  الصرف على ال شاط، وي يغي أا يحتوي اموذج  ل  الصرف على ا   اي التالية:ا

 يااات الإدا ة أو القسل ا عني ببل  الصرف ب 

   بيااات البراامج أو ال شاط أو اليند ا راد الصرف ل 

 ده فيها والر يد ا عتمد تحديد  قل اليند أو البراامج ءي موازاة العا  ءي لا  تل اعتما 

  توقيع الإدا ة البالية للصرف 

  اعتماد  ال  الصلالية 

  توقيع مدير الشحوا ا الية والإدا ية بما يفيد توفر الر يد مو  لا  ا وازاة أو مو  لا  و ود تبرع ودعل للبراامج 

   الإدا ة بتوةؤؤؤؤيح ا لؤؤؤؤيال ومد  ا حا ة ا ى تتل ا ناقلة مو بند لآ ر بموافقة  بية مو الإدا ة ا الية )وتلتز

ءي لا   تعويض ميلغ ا ناقلة بال سؤؤية ا ى الإدا ة ال ي سؤؤح  ماها ا يلغ ل ي ا يترت  عليها مج  ما ي فيما وعد( 

عد  توفر   ؤؤؤؤؤيد للصؤؤؤؤؤرف على براامج أو نشؤؤؤؤؤاط ما، يتل إعداد اموذج  ل  مناقلة بيا بنود ا وازاة واعتماده 

 بالصلالية، وبعد إتما  عملية ا ناقلة يتل إ راي عملية الصرف بمو   لند الصرف  مو قيل المخو  
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 يحتوي اموذج  ل  ا ناقلة بيا بنود ا وازاة على الييااات التالية:

   اليند / البراامج ا راد النقل إلي 

    اليند / البراامج ا راد النقل من 

 د تنكيد إدا ة الشحوا ا الية والإدا ية على توفر   يد ءي اليند موافقة مجلس الإدا ة على إ راي ا ناقلة وع

 ا راد النقل من  

   تحديد اوعية ا ناقلة مل هي اقل نهائي أ  اقل محقت  حيا و و  منح ل 
 

 سندات الصرف

يتل تحرير لند  رف عند لداد ا صروفات بمو   شيتات مسحوبة مو قيل ا جمعية على ألد الينوك ال ي 

 التعامل معها، ويحتوي لند الصرف على الييااات التالية:يجري 

 الل ا ستفيد 

 الل الينك ا سحول علي  و قل ا حسال 

 ا يالغ با  قا  وا حروف 

 قل الشيك ا سحول  

 أليال الصرف 

 التو ي  المحالبي لعملية الصرف 

  ،ا ع ، مدير الشحوا ا الية والإدا ية(توقيع كافة ا  راف ال ي اشتركت ءي إعداد ومرا عة لند الصرف )أعده   

 توقيع أصحال الصلالية وءي لدود الصلاليات ا الية المخولة لهل 
 

 الشيكات

 الشيك مو الصك وا ستند القااوني الذي يتل بمو ي  دفع النقود مو قيل الينك للمستفيد، ويراعى في  ما يلي: ( 1 )

ذكر االل الصريح للجهة ا ستفيدة  

 دفوع با  قا  وا حروفتسجيل ا يلغ ا  

 ااعتماد مو  ال  الصلالية  

 يح ر إ دا  أي شيك بدوا لند  رف شيك، كما يح ر على غير قسل ا حسابات أا يقو  بإعداده  ( 2 )

يرفق مع أ ل لند  رف الشيتات كافة الوثائق ا بر ة للصرف بما ءي ذلك شروط التعاقد والدفع، ويتنلف  ( 3 )

 حسؤؤؤابات  غراث إثيات القيد، ونسؤؤؤخة ثابتة ءي دفتر لؤؤؤند  ؤؤؤرف لؤؤؤند  ؤؤؤرف الشؤؤؤيتات مو أ ؤؤؤل لقسؤؤؤل ا

الشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤيتات  غراث ا را عة، أو مو  لا  اموذج آ ي مو الن ا  ا حالؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤوبي ا ا ي وعد التنكد مو الؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتيفاي 

 الن ا  ا حالوبي للمتبليات الرقابية ا تعلقة بإ دا  السندات الآلية 

بما يفيد ا را عة، قيل اعتماد لؤؤؤؤؤؤؤؤند الصؤؤؤؤؤؤؤؤرف، كما يج  يج   تل مسؤؤؤؤؤؤؤؤتندات الصؤؤؤؤؤؤؤؤرف أو التنشؤؤؤؤؤؤؤؤير عليها  ( 4 )

 التنشير عليها أيضا بما يفيد الصرف بمجرد إ دا  الإذا أو الشيك بصفة نهائية 
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ءي لالة تحرير الشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤيك  و د  دمة أو أ ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤو  ثابتة أو متداولة أو تسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤديد إيجا ات وما شؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤاب  ذلك يل    ( 5 )

 ا حصو  على لند تحصيل )قيض( بالشيك 

ح لؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤند  ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرف الشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤيتات دليل إثيات على إبراي ذمة ا جمعية تجاه ال ير يج  أا يوقع مسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتلل ل ي يصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤي ( 6 )

الشؤؤؤؤؤيك على متا السؤؤؤؤؤند مع ذكر االؤؤؤؤؤل الرباعي بما يفيد الؤؤؤؤؤتلام  الشؤؤؤؤؤيك مع ا حصؤؤؤؤؤو  على لؤؤؤؤؤند قيض ءي 

 ا حاات ا و ية لذلك 

 للمستودعات، أو وعد تسليمها للجهة الباليةا  ل أا تتل ا دفوعات وعد التلا  ا  ناف ا و دة وإد الها 

ماها  للشراي، أو وعد قيا  ا و د بتنفيذ عقده مع ا جمعية، ويجوز للمدير العا  الإ عاز بصرف القيمة أو أ  ايً 

 إذا اقتضت الضرو ة ذلك وشرط ا حصو  على الضمااات التافية قيل ا مر بالصرف 
ً
 مقدما

 ى  رف أية ميالغ اتيجة تعاقدات أو مشتريات يج  أا يقو  قسل الشحوا قيل موافقة اللجنة التنفيذية عل

 ا الية بالتحقق مو أا ا يلغ ا بلول  رف  يبابق ما مو وا د وشروط التعاقد، وأا يراعى ما يلي:

   أا تتوا الفواتير أ لية وعلى اموذج مبيوع بالل ا و د ومختومة من 

  وليس بالل ألد م سوبيها أا تتوا مذه ا ستندات بالل ا جمعية 

  إذا الإةافة للمخازا عو ا  ناف ال ي تل شراؤما 

  يا  بتوقيع مدير الإدا ة البالية لها وأميا  1000إعداد محضؤؤر فحل لن ؤؤناف ا و دة إذا زادت قيم ها عو 

ات الصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤنؤؤؤؤؤدوق، فؤؤؤؤؤإا قلؤؤؤؤؤت عو ذلؤؤؤؤؤك ي تف  بتوقيع مؤؤؤؤؤدير الإدا ة على الفؤؤؤؤؤاتو ة بمؤؤؤؤؤا يفيؤؤؤؤؤد بمبؤؤؤؤؤابق هؤؤؤؤؤا للعينؤؤؤؤؤ

 وا وا فات ا بلوبة 

  )نسخة أمر التو يد )الشراي 

  مسؤؤؤتخلصؤؤؤات ا عما  أو الترميمات ومحاةؤؤؤر الؤؤؤتلامها، مع الؤؤؤتيفاي كافة ااعتمادات ا رتيبة  ها مو  هات

 الإشراف والإدا ة ا عنية با تاوعة والتنفيذ والتنكد مو مبابق ها  ا تل ااتفاق علي  

  فو  لداد الثمو التنكد بنا الفاتو ة أو ا )
َ
 ستخلصات لل  سيق  رفها وأا تختل ا ستندات بختل )ُ رِف

 

 سندات الصرف الملغاة

يرفق أ ل لند الصرف ا لغى مع نسخت  مع توةيح لب  الإل اي واالل الثلاثي  عد السند )مو إدا ة الشحوا 

 ا الية والإدا ية( وتوقيع  
 

 الوثائق المؤيدة للصرف

 ا حيدة للصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرف هي الوثائق والييااات والفواتير وال شؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤوف وغيرما مو ا سؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتندات ا بر ة وا حيدة الوثائق

 ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرف النفقات وال ي يج  أا ترفق مع مسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتندات الصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرف ا ذكو ة ءي مذه اللائحة، بما يفيد أنها  لعمليات

قد تمت لصؤؤؤؤؤا م ا جمعية  تمت على الو   الصؤؤؤؤؤحيح، وبنا ا شؤؤؤؤؤتريات أو ا سؤؤؤؤؤتل مات أو ا شؤؤؤؤؤ ا  أو ا خدمات

وأاؤ  قؤد تل الؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتلامهؤا، ويجؤ  أا تتوا مؤذه الوثؤائق والييؤااؤات والفواتير بؤالؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤل ا جمعيؤة وليس بؤالؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤل ألؤد 

 م سوبيها، وبتوا يخ لديثة مقا بة للتا يخ ا قدمة في  
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 إذا فقدت ا سؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتندات ا حيدة الؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتحقاق ميلغ معيا قيل الصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرف  از أا يتل الصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرف بموافقة اللجنة

التنفيذية وعد التنكد مو عد  لؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤابقة الصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرف وبشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرط أا ين ذ التعهد اللاز  على  ال  الصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرف بتحمل 

 ميع النتائج ال ي قد تترت  على ت را  الصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرف، ويشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤترط أا يقد   ال  الصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرف بد  فاقد للمسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتندات، 

  ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤلي مع و ول إ فاق وذلك وعد إ راي التحقيق اللاز  واتخاذ الإ رايات اللازمة  نع الؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتخدا  ا سؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتند ا

 ري ءي مذا الشنا مع مستندات الصرف 
ُ
 اتيجة التحقيق الذي أ

 

 المرتبات والأجور 

 تتل عملية  رف ا رتيات وا  و  وفق التسلسل التا ي: 

  يقو  قسؤؤؤؤؤل ا وا د البشؤؤؤؤؤرية بتجهيز كشؤؤؤؤؤف الؤؤؤؤؤتحقاقات ا وظفيا واعتماده مو ا دير الإدا ي ومو ثل يرلؤؤؤؤؤل

 الشحوا ا الية والإدا ية إ ى إدا ة 

  تقو  إدا ة الشحوا ا الية والإدا ية بمرا عة كشوف الروات  والتنكد مو عمليات االتسال الوا دة ءي ال شف 

  وعد ا را عة والتدقيق وأ ذ ا وافقة والتعميد مو اللجنة التنفيذية على كشف الروات  تقو  إدا ة الشحوا

ل بنلؤؤؤؤؤماي ا وظفيا وا يالغ ال ي لؤؤؤؤؤتدفع لهل وأ قا  لسؤؤؤؤؤاباقهل الين ية ويوقع مو ا الية والإدا ية ببياعة قوائ

 قيل ا وا د البشرية، وإدا ة الشحوا ا الية والإدا ية، واللجنة التنفيذية بااعتماد 

  يتل توقيع ا خبال مو قيل  ال  الصلالية ءي ا جمعية وإ لال  للينك للصرف 
 

 قيل التا يخ المحدد ءي ا حاات التالية:يم و  رف الروات  وا  و  

 ا والؤؤؤؤؤل وا عياد الرلؤؤؤؤؤمية وما على شؤؤؤؤؤاكل ها، وشؤؤؤؤؤرط موافقة اللجنة التنفيذية، وباتياع افس إ رايات  ؤؤؤؤؤرف

 الروات  ا عتمدة 

  وظف ءي مهمة  ا ج ا جمعية ويستل   و وده إ ى ما وعد للو  ا وعد المحدد لصرف الروات  

 إ ازت  السنوية ااعتيادية أو أي إ ازة التثنائية أ ر   وظف عند التحقاق 
 

( 1 )  
ً
  يقا

ً
ا  ؤؤؤؤؤؤؤؤؤل ءي الصؤؤؤؤؤؤؤؤؤرف أا يتل وشؤؤؤؤؤؤؤؤؤيتات لتحقيق الضؤؤؤؤؤؤؤؤؤين الدا لي ومع ذلك يجوز أا يتل الصؤؤؤؤؤؤؤؤؤرف اقدا

 للقواعد المحددة ءي مذه اللائحة مو  لا  العهد ا ستديمة والعهد ا حقتة 

ة ا ستديمة إا و دت لديها بحس   ييعة نشا ها، ول و تحدد كل إدا ة وقسل مجاات الصرف مو العهد ( 2 )

بصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤفة عامة تتوا مذه المجاات ءي اباق ا صؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤروفات العا لة وال ي يصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤع  ااات ا  ل ي يتل الؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتخراج 

 شيتات لها وا صروفات النثرية الضرو ية للتش يل 

مج وا نشؤؤؤؤؤؤؤؤؤبة، والعهد يتل الفصؤؤؤؤؤؤؤؤؤل ءي العهد لؤؤؤؤؤؤؤؤؤواي كاات محقتة أو مسؤؤؤؤؤؤؤؤؤتديمة بيا العهد المخصؤؤؤؤؤؤؤؤؤصؤؤؤؤؤؤؤؤؤة للبرا ( 3 )

 المخصصة  وا هة ا صروفات النثرية أو مصا يف التش يل العامة 

ا تسؤؤؤؤؤجل أي عهده على أقسؤؤؤؤؤا  ا جمعية أو أي  هة مسؤؤؤؤؤتخدمة لها بل كعهدة  ؤؤؤؤؤخصؤؤؤؤؤية تسؤؤؤؤؤتخد  مو قيل  ( 4 )

 موظف معيا وتسجل علي  
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الد ل ي ولو  ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرفت لنفس يج  الفصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤل بيا العهدة الدائمة وا حقتة وا يجوز الدمج بياهما ءي لسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤال و  ( 5 )

 الشخل 

ا يجوز  ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرف ا رتيات وا  و  أو ا  و  الإةؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤافية أو ا تافلمت أو ا حواف  أو لؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤلف ا وظفيا مو العهد  ( 6 )

 ا ستديمة 

 ا يجوز  رف عهدة مالية  وظف ما مو مخصصات عهدة مالية معباة  وظف آ ر  ( 7 )

موظف آ ر إا وعد أا تتل تسؤؤؤؤؤؤوي ها وإ لاي  رف  تعتبر العهد ا سؤؤؤؤؤؤتديمة عهدة  ؤؤؤؤؤؤخصؤؤؤؤؤؤية ا يجوز اقلها إ ى ( 8 )

ا وظف ا سؤؤحو  عاها، على أا  عد بذلك محضؤؤر الؤؤتلا  وتسؤؤلل  عتمد مو اللجنة التنفيذية، وا يجوز بني 

لا  مو ا لوا  أا  عهد  لد العامليا ءي قسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤل ا حسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤابات أو الرقابة ا الية بالعهد ا سؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتديمة وذلك 

 الدا لي  للمحاف ة على ا ا  الضين
 

 العُهد المستديمة

 العُهدة ا ستديمة هي ا يلغ الذي  سلل  لد ا وظفيا أو ا تعاوايا مع ا جمعية للصرف من  على ا دفوعات

النثرية والعا لة وفق التيا ات العمل لوايً أكاات ل شا ات وبرامج ا جمعية أو للمصا يف واالتيا ات العامة 

 تعويض ا يالغ ا صروفة عندما  شا ف ا يلغ ال لي المخصل مو النفاذ والإدا ية، على أا يتل 

يحق  ديري الإدا ات  ل  عهد  خصية  وظفيهل إذا اقتضت التيا ات العمل ذلك، وشتل كتابي يحدد  ( 1 )

 فيها ا حد ا قص ي للعهدة ومجاات الصرف، يقد  إ ى اللجنة التنفيذية للمرا عة وااعتماد 

 ا الية مو أ ل ونسخة على النحو التا ي: يحر   ل  العهدة ( 2 )

  ا  ل: يرلل لقسل ا حسابات وعد اعتماده مو قيل اللجنة التنفيذية،   ل تحرير لند  رف الشيك

 أو تحويل القيمة 

  ال سخة الوليدة: تيق  مع ا جهة البالية للعهدة ا ستديمة 

أشهر كحد أقص ي، على ةوي ا يالغ ا صروفة يتل إعادة الن ر ءي ا حد ا قص ي للعهدة ا الية كل ثلاثة  ( 3 )

، وتتخذ اللجنة التنفيذية القرا  بال يادة أو النقصاا 
ً
 فعليا

 عو العهدة ا ستديمة ما يلي: ( 4 )
ً
  شترط فيمو يتوا مسحوا

 أا يتوا مو العامليا الدائميا ءي ا جمعية 

 ءي قسل ا حسابات التاوع لإدا ة الشحوا ا الية والإ 
ً
 دا ية أا يتوا عاملا

 ي  جنة أو قسل مختل با راقية والتدقيق ا ا ي  
ً
 أا يتوا تاوعا
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صرف العهدة ا ستديمة بمو   لند  رف شيتات أو اموذج تحويل بنتي للموظف ا سحو  عاها، والذي  ( 5 )
ُ
ت

  عد مو أ ل ونسخة كما يلي:
 

 النسخة الوحيدة الأصل 

 لند

  رف شيك

 ببل  
ً
يرلل لقسل ا حسابات مرفقا

 العهدة ا الية ا وقع مو اللجنة التنفيذية
 تيق  لد  الصندوق ل رث ا را عة

 اموذج

 تحويل بنتي
  سلل للينك

 ببل  
ً
يرلل لقسل ا حسابات مرفقا

 العهدة ا الية ا وقع مو اللجنة التنفيذية
 

 لتسجيل كافة مصروفات العهدة  ( 6 )
ً
  ا ا

ً
 بنو  يمسك مو  عهد إلي  بالعهدة ا ستديمة سجلا

ً
بالتفصيل أوا

 مو واقع أذوا الصرف، على أا يخضع مذا الدفتر للمرا عة والتدقيق 

يتل الصرف مو العهدة ا ستديمة بناي على لند  رف اقدي مو أ ل ونسخة، ُ عتمد مو إدا ة الشحوا  ( 7 )

، وتيق  ال سخة ا الية والإدا ية، بحيث يرفق ا  ل مع ا ستندات، ويرلل إ ى ا حسابات للتسوية المحالبية

 لد  ا وظف مو أ ل ا بابقة مع  ل  الصرف 

عندما تقترل العهدة ا ستديمة مو النفاذ يتل إعداد كشف تفريغ والتعاةة لها، لتعويض ما تل  رف   ( 8 )

 ب  أ و  أذوا الصرف وا ستندات ا حيدة للصرف، وتقد  إ ى إدا ة الشحوا ا الية والإدا ية 
ً
ماها، مرفقا

 لبييع ها، ثل يحر  إذا  رف شيك أو يتل التحويل الينتي للشخل   ل ا را
ً
 عة وتسجيلها بالدفاتر  يقا

 ا سحو  عاها 
 

" وذلك فو  ااا هاي مو عملية الدفع أي وعد 
َ
ي يغي  تل كافة ا ستندات ا حيدة للصرف مو العهدة بختل "ُ رِف

يتات، ويتنكد مو عد  ت را  دفعها وقيا  أا يتل توقيع الشيك مو قيل آ ر  خل مفوث على توقيع الش

 المحال  بختمها بختل ) وِ عَ( 

  تخضع العهدة ا ستديمة لن امي ا جرد الدو ي وا فاجئ، بناي على  ل  اللجنة التنفيذية، ويُعد بنتيجة ا جرد

 يرفع إ ى اللجنة التنفيذية ومدير القسل أو الإدا ة ا ستفيدة مو العهدة، ثل تت
ً
خذ الإ رايات اللازمة تقريرا

 لتسوية الفروق إا و دت 

  ،وعد مرا عة مستندات العهدة ا ستديمة تحو  إ ى ا حسابات   ل تسجيلها ءي الن ا  المحالبي وعد تحليلها

وتحمل على ا حسابات ا ستفيدة لس   ييع ها، مع ااتياه المحال  إ ى عد  تسجيل العهدة وشتل إ ما ي 

 ت مجملة وإقفالها ءي لسابا
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 تصف  العهد ا ستديمة ءي ا حاات التالية:

  ءي نهاية السنة ا الية ويو د ا تيقي ماها إ ى الينك أو الصندوق، كما أنها تستعاث كاملة ءي بداية السنة ا الية ا جديدة 

  عندما تبل  الإدا ة البالية لها تصفي ها ااتفاي ال رث ماها 

 موظف إ ى موظف آ ر  ي لب  مو ا ليال كالإ ازة أو ا رث أو الوفاة أو إنهاي العمل  عند ا حا ة لنقلها مو 

 :تتبل  عملية الصرف مو العهد ا الية ا ستديمة ما يلي 

  التخدا  لندات  رف مو دفاتر مبيوعة بن قا  مسلسلة 

  أا تتوا لندات الصرف مصادقة مو قيل  ال  الصلالية 

 عليها بوالبة الشخل ا سحو  عو العهدة بما يفيد السداد )مستند باالتلا  أو لند قيض(  يتل التوقيع 

  تتل كتابة ا يالغ با  قا  وا حروف 

  يج  أا يحتوي لند الصرف على و ف كافٍ  ليال ا صروف 

  أا تتوا ا ستندات بالل ا جمعية وليس بالل ألد موظفيها 

  بتوا يخ مقا بة لتا يخ تقديمها أا تتوا ا ستندات 

  أا ي يد ما يصرف مو العهدة ا ستديمة عو ا يلغ المحدد لها مو قيل  ال  الصلالية 

  
ً
ءي لالة تعذ  ا حصو  على مستند محيد للصرف يتل التخدا  اموذج دا لي يوضم اوع ا صروف تفصيليا

عتمد مو اللجنة التنفيذية ويتوا ذلك ءي لاات التثنائية والقائل ب ، ويوقع مو مدير إدا ة مستلل العهدة، وي

 فقن ألف  يا  لعودي ا غير  – يا   1000وءي أةيق ا حدود، وبما ا يتجاوز ميلغ 
 

 العهدة المؤقتة

العهدة ا حقتة هي ا يلغ الذي  سلل  لد ا وظفيا ءي أي إدا ة أو موقع عمل ل افاق غير ا عروف قيمت  بدقة 

 
ً
 لإتما  عملية شراي مياشر مو السوق  مقدما

تعتمد العهدة ا حقتة مو اللجنة التنفيذية بناي على  ل  مو إدا ة معينة على أا يحدد ءي مذا البل  مقدا   ( 1 )

 مذه العهدة ومجاات الصرف وا وظف الذي لتصرف ل ، ويحر  مو أ ل ونسخة، كما يلي:

اده، مو أ ل إعداد اموذج  رف الشيك أو التحويل الينتيا  ل: ويرلل إ ى قسل ا حسابات وعد اعتم 

 ال سخة الوليدة: وتيق  مع الإدا ة البالية للعهدة ا حقتة  غراث ا را عة 

ا يجوز الصرف مو العهدة ا حقتة إا لل رث الذي  ليت مو أ ل ، وبناي على مستندات محيدة للصرف  ( 2 )

 كما ينبيق على العهد ا ستديمة  تستوءي النواحي الشتلية وا وةوعية،

 ا يجوز  رف عهدة محقتة  لد ا  خاص إذا كاا ءي لوزت  عهدة أ ر  محقتة أو مستديمة إا وعد تسوي ها  ( 3 )

 عو العهدة ا حقتة ما يلي: ( 4 )
ً
  شترط فيمو يتوا مسحوا

 أا يتوا مو العامليا الدائميا ءي ا جمعية 

ءي قسل ا 
ً
  حسابات التاوع لإدا ة الشحوا ا الية والإدا ية أا يتوا عاملا

 ي  جنة أو قسل مختل با راقية والتدقيق ا ا ي  
ً
 أا يتوا تاوعا
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تصرف العهدة ا حقتة بمو   لند  رف شيتات أو اموذج تحويل بنتي للمسحو  عاها، على أا والذي  عد مو 

 أ ل ونسخة كما يلي:
 

 النسخة الوحيدة الأصل 

 رف لند 

 شيك

 ببل  العهدة 
ً
يرلل لقسل ا حسابات مرفقا

 ا الية ا وقع مو اللجنة التنفيذية
 تيق  ءي الدفتر ل رث ا را عة

اموذج تحويل 

 بنتي
  سلل للينك

 ببل  العهدة 
ً
يرلل لقسل ا حسابات مرفقا

 ا الية ا وقع مو اللجنة التنفيذية
 

تتجاوز عشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرة أيا  مو تا يخ اا هاي ال رث الذي  ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرفت مو أ ل ، وتقد  تتل تسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤوية العهدة ا حقتة ءي مدة ا 

ا سؤؤؤؤؤؤتندات إ ى ا حسؤؤؤؤؤؤابات للمرا عة والفحل وعد اعتمادما مو  ؤؤؤؤؤؤال  الصؤؤؤؤؤؤلالية، وبعد تو يد ا تيقي ماها إ ى 

ة الصؤؤؤؤؤندوق أو الينك بحسؤؤؤؤؤ  إ رايات التو يد ا عتمدة، ثل تسؤؤؤؤؤجل ءي الدفاتر وتحمل على ا حسؤؤؤؤؤابات ا سؤؤؤؤؤتفيد

 لبييع ها 
ً
  يقا

 تصف  العهد ا حقتة ءي ا حاات التالية:

  ءي نهاية السنة ا الية ويو د ا تيقي ماها إ ى الينك 

  عندما تبل  الإدا ة البالية لها تصفي ها ااتفاي ال رث ماها 

 الوفاة أو إنهاي العمل  عند ا حا ة لنقلها مو موظف إ ى موظف آ ر  ي لب  مو ا ليال كالإ ازة أو ا رث أو 

إا ا  ؤؤؤؤؤؤؤو  الشؤؤؤؤؤؤؤخصؤؤؤؤؤؤؤية مثل ا  ه ة وا عدات وا دوات وا ثاا وا فروشؤؤؤؤؤؤؤات وتجهيزات ا حالؤؤؤؤؤؤؤ  الآ ي وولؤؤؤؤؤؤؤائل 

ااتصؤؤؤؤؤؤؤا  وولؤؤؤؤؤؤؤائل النقل ال ي تصؤؤؤؤؤؤؤرف مو مسؤؤؤؤؤؤؤتودع ا جمعية، أو يتل شؤؤؤؤؤؤؤراؤما ووةؤؤؤؤؤؤؤعها تحت تصؤؤؤؤؤؤؤرف موظف أو 

لقيدما وتسؤؤؤؤؤؤؤجيلها ءي )سؤؤؤؤؤؤؤجل العهد العي ية( وإثياقها  مجموعة مو ا وظفيا ل رث تنفيذ مها  وظائفهل، تخضؤؤؤؤؤؤؤع

 عاها وعو لؤؤؤؤؤلام ها والمحاف ة عليها ولسؤؤؤؤؤو الؤؤؤؤؤتعمالها لسؤؤؤؤؤ  ا  ؤؤؤؤؤو  ا تعا ف 
ً
كعهدة مسؤؤؤؤؤلمة، ويتوا مسؤؤؤؤؤحوا

 عليها، وعلى الو   الصحيح وإعادقها إ ى ا جمعية عند البل  

 ي موظف ت تهي  دمات  مو ا جمعية مالل يقل  ا تسؤؤؤؤؤؤدد تعويضؤؤؤؤؤؤات نهاية ا خدمة وا تمنح شؤؤؤؤؤؤهادة براية الذمة

 اقدية أو عي ية، أو لؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤداد القيل ا ترتية علي  مو 
ً
بتسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤليل وإ لاي كافة العهد ا سؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤجلة علي  لؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤوايً كاات عهدا

 العهد ال ي لل  سلمها 

ل رث يتل التعاقد على تنميا التيا ات ا جمعية مو ا خدمات بمو   عقود لؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤنوية أو  بابات تعميد لهذا ا

 للصلاليات المخولة إلي  
ً
 وعد اعتمادما مو  ال  الصلالية ءي ا جمعية و يقا

 
ً
إا اعتماد عقود ا خدمات  سؤؤؤتل   بالضؤؤؤرو ة تنفيذما وشؤؤؤتل لؤؤؤليل بوالؤؤؤبة ا سؤؤؤتندات الن امية ا تيعة و يقا

عني  هؤذه ا عمؤا  ل  رايات ا نصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤوص عليهؤا ءي ا ا مؤة الؤدا ليؤة للجمعيؤة ويعتبر القسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤل البؤالؤ  للخؤدمؤة ا 

وا خدمات ومسؤؤؤحو  عو صؤؤؤحة تنفيذ مذه العقود، ويتبل  ذلك تنكد إدا ة الشؤؤؤحوا ا الية والإدا ية عند  ؤؤؤرف 
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دفعات أو مسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتحقات ا جهة ا قدمة للخدمة، مو  لا  توقيع القسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤل أو الإدا ة ا عنية بنا تنفيذ ا خدمة تل 

 بالشتل السليل وعلى الو   ا بلول 

 عقود ا خدمات وبذات الشروط ا نصوص عليها ءي العقود ا ن هية إذا توفرت فيها الشروط الآتية: يجوز تجديد

أا يتوا ا تعهد قد قا  بتنفيذ التزامات  على و   مرض ي ءي مدة العقد السابقة، وفق تقرير م تول مو قيل  ( 1 )

 ا جهة ا شرفة، ومعتمد مو قيل اللجنة التنفيذية 

رأ ااخفاث واضم على فئات ا لعا  أو ا  و  موةوع العقد، أو أي ت يرات عامة ءي شتل أا ا يتوا قد   ( 2 )

 ومضموا ا خدمة ا بلوبة

 

 
 

 مجلس الإدارة اعتماد

  نشبة يالة الصرف للبرامج والتل اعتماد 
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