
س�اسة الصرف
 للبرامج والأ�شطة 



اللجنة التنف�ذ�ة

تعتبر اللجنة التنف�ذ�ة، هي معتمدة الصرف وآمر الدفع، و�عتبر توق�عها على
 �جيز للمسؤولين عن حفظ الأموال -�ل

�
 نهائ�ا

�
مس�ندات الصرف المختلفة توق�عا

�حسب اختصاصه- دفع النقود أو تح��ر الش��ات أو اعتماد الإشعارات البنك�ة أو
شراء الاحت�اجات.

إن اعتماد اللجنة التنف�ذ�ة لأي تصرف ي�شأ عنه نفقة مال�ة، �ستلزم �الضرورة
�
تنف�ذها �ش�ل سل�م بواسطة المس�ندات النظام�ة المستعملة لدى الجمع�ة وط�قا
للإجراءات المحاس��ة المعتمدة، و�عتبر مدير الشؤون المال�ة والإدار�ة مسؤوً�

عن صحة تنف�ذ هذە الإجراءات.

سند الصرف
�عتبر سند الصرف هو المس�ند النظامي الذي �جيز لأمناء الصناديق دفع النقود،
أو �جيز سحب النقود من البنك �موجب الش��ات المسح��ة على الجمع�ة

و�حسب الإجراءات المعتمدة.

أ -يتم سداد مصار�ف الجمع�ة -سواءً للبرامج والأ�شطة أو للمصار�ف العامة
والإدار�ة- �موجب سندات صرف، ب�حدى الطرق التال�ة:

1.   نقدا� من عهدة ال�شاط أو من عهدة المصروفات النثر�ة، على ألا يتجاوز
السقف المحدد للصرف النقدي 10.000 ر�ال.

2.   �ش�ك على إحدى البنوك المتعامل معها لأ�ثر من 10.000 ر�ال.
3.   حوالة بنك�ة.

ب -يتم التأ�د من است�مال المعاملة لجميع مسوغات الصرف، و�رفاق المس�ندات
الدالة على ذلك، و��مال التوق�عات عليها من الموظفين المختصين، واعتماد

 للإجراءات المعتمدة.
�
الصرف من اللجنة التنف�ذ�ة ط�قا



الصرف على البرامج والأ�شطة

تتم عمل�ة الصرف على البرامج والأ�شطة في الجمع�ة في ضوء متطل�ات
الخطة ال�شغ�ل�ة وموازنتها، أو لرغ�ة من المانح، من خلال تعبئة نموذج

طلب الصرف على ال�شاط، و���غي أن �حتوي نموذج طلب الصرف على
الأجزاء التال�ة:

1. ب�انات الإدارة أو القسم المعني �طلب الصرف.
2. ب�انات البرنامج أو ال�شاط أو البند المراد الصرف له.

3. تحد�د رقم البند أو البرنامج في موازنة العام في حال تم اعتمادە فيها والرص�د
المعتمد.

4. توقيع الإدارة الطال�ة للصرف.
5. اعتماد صاحب الصلاح�ة.

6. توقيع مدير الشؤون المال�ة والإدار�ة �ما �ف�د توفر الرص�د من خلال الموازنة
أو من خلال وجود تبرع ودعم للبرنامج.

7. تتم المناقلة من بند لآخر �موافقة خط�ة من الإدارة المال�ة (وتلتزم الإدارة
بتوضيح الأس�اب ومدى الحاجة الى تع��ض م�لغ المناقلة �ال�س�ة الى الإدارة التي

سحب منها الم�لغ حتى لا يترتب عليها عجز مالي ف�ما �عد).

في حال عدم توفر رص�د للصرف على برنامج أو �شاط ما، يتم إعداد نموذج
طلب مناقلة بين بنود الموازنة واعتمادە من ق�ل المخول �الصلاح�ة، و�عد

إتمام عمل�ة المناقلة يتم إجراء عمل�ة الصرف �موجب سند الصرف.

�حتوي نموذج طلب المناقلة بين بنود الموازنة على الب�انات التال�ة:
1.   البند � البرنامج المراد النقل إل�ه.
2.   البند � البرنامج المراد النقل منه. 

3.   موافقة مجلس الإدارة على إجراء المناقلة �عد تأ��د إدارة الشؤون المال�ة
والإدار�ة على توفر رص�د في البند المراد النقل منه.

4.   تحد�د نوع�ة المناقلة هل هي نقل نهائي أم نقل مؤقت لحين وصول منح له.



سندات الصرف

يتم تح��ر سند صرف عند سداد المصروفات �موجب ش��ات مسح��ة من
ق�ل الجمع�ة على أحد البنوك التي �جري التعامل معها، و�حتوي سند

الصرف على الب�انات التال�ة:
1.   اسم المستف�د

2.   اسم البنك المسحوب عل�ه ورقم الحساب
3.   الم�الغ �الأرقام والحروف

4.   رقم الش�ك المسحوب
5.   أس�اب الصرف

6.   التوج�ه المحاسبي لعمل�ة الصرف
7.   توقيع �افة الأطراف التي اشتركت في إعداد ومراجعة سند الصرف (أعدە،

راجعه، مدير الشؤون المال�ة والإدار�ة)
8.   توقيع أصحاب الصلاح�ة وفي حدود الصلاح�ات المال�ة المخولة لهم

الش��ات

أ -الش�ك هو الصك والمس�ند القانوني الذي يتم �موج�ه دفع النقود من ق�ل البنك
للمستف�د، و�راعى ف�ه ما �لي:

1.   ذكر الاسم الصر�ــــح للجهة المستف�دة
2.   �سج�ل الم�لغ المدف�ع �الأرقام والحروف

3.   الاعتماد من صاحب الصلاح�ة 
ب -�حظر إصدار أي ش�ك �دون سند صرف ش�ك، �ما �حظر على غير قسم

الحسا�ات أن �قوم ب�عدادە.
ت -يرفق مع أصل سند صرف الش��ات �افة الوثائق المبررة للصرف �ما في ذلك
شروط التعاقد والدفع، و�تألف سند صرف الش��ات من أصل لقسم الحسا�ات
لأغراض إث�ات الق�د، و�سخة ثابتة في دفتر سند صرف الش��ات لأغراض
المراجعة، أو من خلال نموذج آلي من النظام الحاسوبي المالي �عد التأ�د من
.اس��فاء النظام الحاسوبي للمتطل�ات الرقاب�ة المتعلقة ب�صدار السندات الآل�ة



ث -�جب ختم مس�ندات الصرف أو التأشير عليها �ما �ف�د المراجعة، ق�ل اعتماد
سند الصرف، �ما �جب التأشير عليها أ�ضا �ما �ف�د الصرف �مجرد إصدار الإذن

أو الش�ك �صفة نهائ�ة.
ج -في حالة تح��ر الش�ك لمورد خدمة أو أصول ثابتة أو متداولة أو �سد�د

إ�جارات وما شا�ه ذلك �لزم الحصول على سند تحص�ل (ق�ض) �الش�ك.

أ -حتى �صبح سند صرف الش��ات دل�ل إث�ات على إبراء ذمة الجمع�ة تجاە الغير
�جب أن يوقع مستلم الش�ك على متن السند مع ذكر الاسم ال��اعي �ما �ف�د

استلامه الش�ك مع الحصول على سند ق�ض في الحالات الموج�ة لذلك.

الأصل أن تتم المدفوعات �عد استلام الأصناف الموردة و�دخالها
للمستودعات، أو �عد �سل�مها للجهة الطال�ة للشراء، أو �عد ق�ام المورد
ب�نف�ذ عقدە مع الجمع�ة، و�جوز للمدير العام الإ�عاز �صرف الق�مة أو
 إذا اقتضت الضرورة ذلك �شرط الحصول على الضمانات

�
أجزاءً منها مقدما

ال�اف�ة ق�ل الأمر �الصرف.
1.   ق�ل موافقة اللجنة التنف�ذ�ة على صرف أ�ة م�الغ ن��جة تعاقدات أو
مشتر�ات �جب أن �قوم قسم الشؤون المال�ة �التحقق من أن الم�لغ المطلوب

صرفه �طابق ما هو وارد �شروط التعاقد، وأن يراعى ما �لي:
2.   أن تكون الفواتير أصل�ة وعلى نموذج مطب�ع �اسم المورد ومختومة منه.

3.   أن تكون هذە المس�ندات �اسم الجمع�ة ول�س �اسم أحد م�س��يها.
4.   إذن الإضافة للمخازن عن الأصناف التي تم شراؤها.

5.   إعداد محضر فحص للأصناف الموردة إذا زادت ق�متها عن 1000 ر�ال
بتوقيع مدير الإدارة الطال�ة لها وأمين الصندوق، فإن قلت عن ذلك �كتفى بتوقيع

مدير الإدارة على الفاتورة �ما �ف�د �مطا�قتها للعينات والمواصفات المطل��ة.
6.   �سخة أمر التور�د (الشراء).

7.   مستخلصات الأعمال أو الترم�مات ومحاضر استلامها، مع اس��فاء �افة
الاعتمادات المرت�طة بها من جهات الإشراف والإدارة المعن�ة �المتا�عة والتنف�ذ

والتأ�د من مطا�قتها لما تم الاتفاق عل�ه.



8. التأ�د �أن الفاتورة أو المستخلصات لم �سبق صرفها وأن تختم المس�ندات
فَ) فور سداد الثمن. �ختم (صُر�

سندات الصرف الملغاة

يرفق أصل سند الصرف الملغى مع �سخته مع توضيح س�ب الإلغاء والاسم
الثلاثي لمعد السند (من إدارة الشؤون المال�ة والإدار�ة) وتوق�عه.

الوثائق الم��دة للصرف

أ -الوثائق الم��دة للصرف هي الوثائق والب�انات والفواتير وال�شوف وغيرها من
المس�ندات المبررة والم��دة لعمل�ات صرف النفقات والتي �جب أن ترفق مع
مس�ندات الصرف المذكورة في هذە اللائحة، �ما �ف�د أنها تمت على الوجه
الصحيح، و�أن المشتر�ات أو المستلزمات أو الأشغال أو الخدمات قد تمت لصالح
الجمع�ة وأنه قد تم استلامها، و�جب أن تكون هذە الوثائق والب�انات والفواتير
�اسم الجمع�ة ول�س �اسم أحد م�س��يها، و�توار�ــــخ حديثة مقار�ة للتار�ــــخ

المقدمة ف�ه.
ب -إذا فقدت المس�ندات الم��دة لاستحقاق م�لغ معين ق�ل الصرف جاز أن يتم
الصرف �موافقة اللجنة التنف�ذ�ة �عد التأ�د من عدم سا�قة الصرف و�شرط أن
�أخذ التعهد اللازم على طالب الصرف بتحمل جميع النتائج التي قد تترتب على
تكرار الصرف، و�شترط أن �قدم طالب الصرف �دل فاقد للمس�ندات، وذلك �عد
إجراء التحقيق اللازم واتخاذ الإجراءات اللازمة لمنع استخدام المس�ند الأصلي
جري في هذا الشأن مع مس�ندات

�
مع وجوب إرفاق ن��جة التحقيق الذي أ

الصرف.



المرت�ات والأجور

تتم عمل�ة صرف المرت�ات والأجور وفق ال�سلسل التالي: 
1.   �قوم قسم الموارد ال�شر�ة بتجهيز كشف استحقاقات الموظفين واعتمادە

من المدير الإداري ومن ثم يرسل إلى إدارة الشؤون المال�ة والإدار�ة.
2.   تقوم إدارة الشؤون المال�ة والإدار�ة �مراجعة كشوف الرواتب والتأ�د من

عمل�ات الاح�ساب الواردة في ال�شف.
3.   �عد المراجعة والتدقيق وأخذ الموافقة والتعم�د من اللجنة التنف�ذ�ة على
كشف الرواتب تقوم إدارة الشؤون المال�ة والإدار�ة �ط�اعة قوائم �أسماء
الموظفين والم�الغ التي ستدفع لهم وأرقام حسا�اتهم البنك�ة و�وقع من ق�ل

الموارد ال�شر�ة، و�دارة الشؤون المال�ة والإدار�ة، واللجنة التنف�ذ�ة �الاعتماد.
4.   يتم توقيع الخطاب من ق�ل صاحب الصلاح�ة في الجمع�ة و�رساله للبنك

للصرف.

�مكن صرف الرواتب والأجور ق�ل التار�ــــخ المحدد في الحالات التال�ة:
1.   المواسم والأع�اد الرسم�ة وما على شا�لتها، �شرط موافقة اللجنة التنف�ذ�ة،

و�ات�اع نفس إجراءات صرف الرواتب المعتمدة.
2.   لموظف في مهمة خارج الجمع�ة و�ستلزم وجودە إلى ما �عد حلول الموعد

المحدد لصرف الرواتب.
3.   لموظف عند استحقاق إجازته السن��ة الاعت�اد�ة أو أي إجازة اس�ثنائ�ة

أخرى.

أ -الأصل في الصرف أن يتم �ش��ات لتحقيق الض�ط الداخلي ومع ذلك �جوز أن
 للقواعد المحددة في هذە اللائحة من خلال العهد

�
يتم الصرف نقدا� ط�قا

المستد�مة والعهد المؤقتة.
ب -تحدد �ل إدارة وقسم مجالات الصرف من العهدة المستد�مة إن وجدت لديها
�حسب طب�عة �شاطها، ول�ن �صفة عامة تكون هذە المجالات في نطاق
المصروفات العاجلة والتي �صعب الانتظار حتى يتم استخراج ش��ات لها

والمصروفات النثر�ة الضرور�ة لل�شغ�ل.



ت -يتم الفصل في العهد سواء �انت مؤقتة أو مستد�مة بين العهد المخصصة
للبرامج والأ�شطة، والعهد المخصصة لمواجهة المصروفات النثر�ة أو مصار�ف

ال�شغ�ل العامة.
ث -لا �سجل أي عهدە على أقسام الجمع�ة أو أي جهة مستخدمة لها �ل كعهدة

شخص�ة �ستخدم من ق�ل موظف معين و�سجل عل�ه.
ج -�جب الفصل بين العهدة الدائمة والمؤقتة ولا �جوز الدمج ب�نهما في حساب

واحد حتى ولو صرفت لنفس الشخص.
ح -لا �جوز صرف المرت�ات والأجور أو الأجور الإضاف�ة أو الم�اف�ت أو الحوافز أو

سلف الموظفين من العهد المستد�مة.
خ -لا �جوز صرف عهدة مال�ة لموظف ما من مخصصات عهدة مال�ة معطاة

لموظف آخر.
د -تعتبر العهد المستد�مة عهدة شخص�ة لا �جوز نقلها إلى موظف آخر إلا �عد أن
تتم �س��تها و�خلاء طرف الموظف المسؤول عنها، على أن �عد �ذلك محضر
استلام و�سلم �عتمد من اللجنة التنف�ذ�ة، ولا �جوز �أي حال من الأحوال أن �عهد
لأحد العاملين في قسم الحسا�ات أو الرقا�ة المال�ة �العهد المستد�مة وذلك

للمحافظة على نظام الض�ط الداخلي.



العُهد المستد�مة

العُهدة المستد�مة هي الم�لغ الذي �سلم لأحد الموظفين أو المتعاونين مع
الجمع�ة للصرف منه على المدفوعات النثر�ة والعاجلة وفق احت�اجات
العمل سواءً أ�انت ل�شاطات و�رامج الجمع�ة أو للمصار�ف والاحت�اجات
العامة والإدار�ة، على أن يتم تع��ض الم�الغ المصروفة عندما �شارف الم�لغ

ال�لي المخصص من النفاذ.
أ -�حق لمديري الإدارات طلب عهد شخص�ة لموظفيهم إذا اقتضت احت�اجات
العمل ذلك، �ش�ل كتابي �حدد فيها الحد الأقصى للعهدة ومجالات الصرف، �قدم

إلى اللجنة التنف�ذ�ة للمراجعة والاعتماد.
ب -�حرر طلب العهدة المال�ة من أصل و�سخة على النحو التالي:

1.   الأصل: يرسل لقسم الحسا�ات �عد اعتمادە من ق�ل اللجنة التنف�ذ�ة، لأجل
تح��ر سند صرف الش�ك أو تح��ل الق�مة.

2.   ال�سخة الوح�دة: ت�قى مع الجهة الطال�ة للعهدة المستد�مة.
ت -يتم إعادة النظر في الحد الأقصى للعهدة المال�ة �ل ثلاثة أشهر كحد أقصى،
، وتتخذ اللجنة التنف�ذ�ة القرار �ال��ادة أو

�
على ضوء الم�الغ المصروفة فعل�ا

النقصان.
ث -�شترط ف�من �كون مسؤوً� عن العهدة المستد�مة ما �لي:

1.   أن �كون من العاملين الدائمين في الجمع�ة.
2.   ألا �كون عامً� في قسم الحسا�ات التابع لإدارة الشؤون المال�ة والإدار�ة.

 لأي لجنة أو قسم مختص �المراق�ة والتدقيق المالي.
�
3.   ألا �كون تا�عا

ج -تُصرف العهدة المستد�مة �موجب سند صرف ش��ات أو نموذج تح��ل بنكي
للموظف المسؤول عنها، والذي �عد من أصل و�سخة �ما �لي:

ال�سخة الوح�دة الأصل

ت�قى لدى الصندوق لغرض المراجعة
يرسل لقسم الحسا�ات

 �طلب العهدة المال�ة
�
مرفقا

الموقع من اللجنة التنف�ذ�ة
سند صرف ش�ك 

 �طلب العهدة
�
يرسل لقسم الحسا�ات مرفقا

المال�ة الموقع من اللجنة التنف�ذ�ة
�سلم للبنك

نموذج تح��ل بنكي



 ل�سج�ل �افة مصروفات
�
أ -�مسك من �عهد إل�ه �العهدة المستد�مة سجً� خاصا

العهدة �التفص�ل أوً� �أول من واقع أذون الصرف، على أن �خضع هذا الدفتر
للمراجعة والتدقيق.

ب -يتم الصرف من العهدة المستد�مة بناء على سند صرف نقدي من أصل
و�سخة، ُ�عتمد من إدارة الشؤون المال�ة والإدار�ة، �ح�ث يرفق الأصل مع
المس�ندات، و�رسل إلى الحسا�ات لل�س��ة المحاس��ة، وت�قى ال�سخة لدى

الموظف من أجل المطا�قة مع طلب الصرف.
ت -عندما تقترب العهدة المستد�مة من النفاذ يتم إعداد كشف تف��ــــغ واستعاضة
 �ه أصول أذون الصرف والمس�ندات

�
لها، لتع��ض ما تم صرفه منها، مرفقا

الم��دة للصرف، وتقدم إلى إدارة الشؤون المال�ة والإدار�ة لأجل المراجعة
 لطب�عتها، ثم �حرر إذن صرف ش�ك أو يتم التح��ل

�
و�سج�لها �الدفاتر ط�قا

البنكي للشخص المسؤول عنها.
فَ" وذلك فور ي��غي ختم �افة المس�ندات الم��دة للصرف من العهدة �ختم "صُر�
الانتهاء من عمل�ة الدفع أي �عد أن يتم توقيع الش�ك من ق�ل آخر شخص مفوض
على توقيع الش��ات، و�تأ�د من عدم تكرار دفعها وق�ام المحاسب �ختمها �ختم

(روجِعَ).
أ.  تخضع العهدة المستد�مة لنظامي الجرد الدوري والمفاجئ، بناء على طلب
اللجنة التنف�ذ�ة، وُ�عد ب�ت�جة الجرد تق��را� يرفع إلى اللجنة التنف�ذ�ة ومدير
القسم أو الإدارة المستف�دة من العهدة، ثم تتخذ الإجراءات اللازمة ل�س��ة

الفروق إن وجدت.
ب.  �عد مراجعة مس�ندات العهدة المستد�مة تحول إلى الحسا�ات لأجل
�سج�لها في النظام المحاسبي �عد تحل�لها، وتحمل على الحسا�ات المستف�دة
حسب طب�عتها، مع ان��اە المحاسب إلى عدم �سج�ل العهدة �ش�ل إجمالي

و�قفالها في حسا�ات مجملة.

و�قفالها في حسا�ات مجملة.
تصفى العهد المستد�مة في الحالات التال�ة:

1. في نها�ة السنة المال�ة و�ورد المت�قي منها إلى البنك أو الصندوق، �ما أنها
�ستعاض �املة في �دا�ة السنة المال�ة الجد�دة.

2.  عندما تطلب الإدارة الطال�ة لها تصفيتها لانتفاء الغرض منها.



عند الحاجة لنقلها من موظف إلى موظف آخر لأي س�ب من الأس�اب �الإجازة أو
المرض أو الوفاة أو إنهاء العمل.

أ.   تتطلب عمل�ة الصرف من العهد المال�ة المستد�مة ما �لي:
1.استخدام سندات صرف من دفاتر مطبوعة �أرقام مسلسلة.

2. أن تكون سندات الصرف مصادقة من ق�ل صاحب الصلاح�ة.
3. يتم التوقيع عليها بواسطة الشخص المسؤول عن العهدة �ما �ف�د السداد

(مس�ند �الاستلام أو سند ق�ض).
4. تتم كتا�ة الم�الغ �الأرقام والحروف.

5. �جب أن �حتوي سند الصرف على وصف �افٍ لأس�اب المصروف.
6. أن تكون المس�ندات �اسم الجمع�ة ول�س �اسم أحد موظفيها.

7. أن تكون المس�ندات بتوار�ــــخ مقار�ة لتار�ــــخ تقد�مها.
8. ألا ي��د ما �صرف من العهدة المستد�مة عن الم�لغ المحدد لها من ق�ل صاحب

الصلاح�ة.
ب. في حالة تعذر الحصول على مس�ند م��د للصرف يتم استخدام نموذج داخلي
 والقائم �ه، و�وقع من مدير إدارة مستلم العهدة،

�
يوضح ن�ع المصروف تفص�ل�ا

و�عتمد من اللجنة التنف�ذ�ة و�كون ذلك في حالات اس�ثنائ�ة وفي أضيق الحدود،
و�ما لا يتجاوز م�لغ 1000 ر�ال – فقط ألف ر�ال سعودي لا غير.

العهدة المؤقتة

العهدة المؤقتة هي الم�لغ الذي �سلم لأحد الموظفين في أي إدارة أو موقع عمل
 لإتمام عمل�ة شراء م�اشر من السوق.

�
للإنفاق غير المعروف ق�مته �دقة مقدما

أ. تعتمد العهدة المؤقتة من اللجنة التنف�ذ�ة بناء على طلب من إدارة معينة على
أن �حدد في هذا الطلب مقدار هذە العهدة ومجالات الصرف والموظف الذي

ستصرف له، و�حرر من أصل و�سخة، �ما �لي:
1. الأصل: و�رسل إلى قسم الحسا�ات �عد اعتمادە، من أجل إعداد نموذج صرف

الش�ك أو التح��ل البنكي
2. ال�سخة الوح�دة: وت�قى مع الإدارة الطال�ة للعهدة المؤقتة لأغراض المراجعة.

ب. لا �جوز الصرف من العهدة المؤقتة إلا للغرض الذي طل�ت من أجله، و�ناء
على مس�ندات م��دة للصرف �ستوفي النواحي الش�ل�ة والموضوع�ة، �ما ينطبق

على العهد المستد�مة.



ج. لا �جوز صرف عهدة مؤقتة لأحد الأشخاص إذا �ان في حوزته عهدة أخرى
مؤقتة أو مستد�مة إلا �عد �س��تها.

د. �شترط ف�من �كون مسؤوً� عن العهدة المؤقتة ما �لي:
1. أن �كون من العاملين الدائمين في الجمع�ة.

2. ألا �كون عامً� في قسم الحسا�ات التابع لإدارة الشؤون المال�ة والإدار�ة.
 لأي لجنة أو قسم مختص �المراق�ة والتدقيق المالي.

�
3. ألا �كون تا�عا

تصرف العهدة المؤقتة �موجب سند صرف ش��ات أو نموذج تح��ل بنكي
للمسؤول عنها، على أن والذي �عد من أصل و�سخة �ما �لي:

تتم �س��ة العهدة المؤقتة في مدة لا تتجاوز عشرة أ�ام من تار�ــــخ انتهاء الغرض
الذي صرفت من أجله، وتقدم المس�ندات إلى الحسا�ات للمراجعة والفحص �عد
اعتمادها من صاحب الصلاح�ة، و�عد تور�د المت�قي منها إلى الصندوق أو البنك
�حسب إجراءات التور�د المعتمدة، ثم �سجل في الدفاتر وتحمل على الحسا�ات

 لطب�عتها.
�
المستف�دة ط�قا

تصفى العهد المؤقتة في الحالات التال�ة:
1. في نها�ة السنة المال�ة و�ورد المت�قي منها إلى البنك.

2. عندما تطلب الإدارة الطال�ة لها تصفيتها لانتفاء الغرض منها.
3. عند الحاجة لنقلها من موظف إلى موظف آخر لأي س�ب من الأس�اب

�الإجازة أو المرض أو الوفاة أو إنهاء العمل.

ال�سخة الوح�دة الأصل

ت�قى في الدفتر لغرض المراجعة
يرسل لقسم الحسا�ات

 �طلب العهدة المال�ة
�
مرفقا

الموقع من اللجنة التنف�ذ�ة
سند صرف ش�ك 

 �طلب العهدة
�
يرسل لقسم الحسا�ات مرفقا

المال�ة الموقع من اللجنة التنف�ذ�ة
�سلم للبنك

نموذج تح��ل بنكي



إن الأصول الشخص�ة مثل الأجهزة والمعدات والأدوات والأثاث
والمفروشات وتجهيزات الحاسب الآلي ووسائل الاتصال ووسائل النقل التي
تصرف من مستودع الجمع�ة، أو يتم شراؤها ووضعها تحت تصرف موظف
أو مجموعة من الموظفين لغرض تنف�ذ مهام وظائفهم، تخضع لق�دها
و�سج�لها في (سجل العهد العي��ة) و�ث�اتها كعهدة مسلمة، و�كون مسؤوً�
عنها وعن سلامتها والمحافظة عليها وحسن استعمالها حسب الأصول

المتعارف عليها، وعلى الوجه الصحيح و�عادتها إلى الجمع�ة عند الطلب.
لا �سدد تع��ضات نها�ة الخدمة ولا تمنح شهادة براءة الذمة لأي موظف
ت�تهي خدماته من الجمع�ة مالم �قم ب�سل�م و�خلاء �افة العهد المسجلة
عل�ه سواءً �انت عهدا� نقد�ة أو عي��ة، أو سداد الق�م المترت�ة عل�ه من العهد

التي لم �سلمها.
يتم التعاقد على تأمين احت�اجات الجمع�ة من الخدمات �موجب عقود
سن��ة أو خطا�ات تعم�د لهذا الغرض �عد اعتمادها من صاحب الصلاح�ة

 للصلاح�ات المخولة إل�ه.
�
في الجمع�ة وط�قا

إن اعتماد عقود الخدمات �ستلزم �الضرورة تنف�ذها �ش�ل سل�م بواسطة
 للإجراءات المنصوص عليها في الأنظمة

�
المس�ندات النظام�ة المت�عة وط�قا

الداخل�ة للجمع�ة و�عتبر القسم الطالب للخدمة المعني بهذە الأعمال
والخدمات ومسؤول عن صحة تنف�ذ هذە العقود، و�تطلب ذلك تأ�د إدارة
الشؤون المال�ة والإدار�ة عند صرف دفعات أو مستحقات الجهة المقدمة
للخدمة، من خلال توقيع القسم أو الإدارة المعن�ة �أن تنف�ذ الخدمة تم

�الش�ل السل�م وعلى الوجه المطلوب.
�جوز تجد�د عقود الخدمات و�ذات الشروط المنصوص عليها في العقود

المنته�ة إذا توفرت فيها الشروط الآت�ة:
1. أن �كون المتعهد قد قام ب�نف�ذ التزاماته على وجه مرضي في مدة العقد
السا�قة، وفق تق��ر مكتوب من ق�ل الجهة المشرفة، ومعتمد من ق�ل

اللجنة التنف�ذ�ة.
2. أن لا �كون قد طرأ انخفاض واضح على فئات الأسعار أو الأجور موض�ع

العقد، أو أي تغيرات عامة في ش�ل ومضمون الخدمة المطل��ة.


