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  :الصرف سٌاسات من الهدف 

 أكثر وبصورة. البنكٌة والتعاملات بالنمد المتعلمة للأنشطة عامة إرشادات توفٌر الصرؾ سٌاسات من الهدؾ ٌعتبر

 :الآتً من للتأكد هً الأهداؾ فإن تتدٌدااً 

 .معتمدة  النمدٌة والترتٌبات و التتصٌلات المصروفات جمٌع1

اً  ومعالجة ومسجلة صتٌتة بصورة عنها ومبلػ مصنفة   .صتٌتة بطرٌمة متاسبٌا

اً  فعلٌة ومودعة بصورة متمٌة3  .البنون فً ٌومٌا

  :الصرف سٌاسات 2.

 .الجمعٌة باسم المصرفٌة التسابات جمٌع تفتح1 .

 باتتٌاجات تفً التً النمدٌة من الأدنى بالتد الاتتفاظ فمط ٌجب الأخرى المصرفٌة المعاملات عن له كتمٌز النمد2 .

 .الٌومٌة الجمعٌة

 الأدنى التد ضمن ستكون المصرفٌة التسابات ذلن فً بما واتد موظؾ سٌطرة تتت تكون التً الأموال إن3 .

 .مزدوج تولٌع بموجب ستكون الستوبات فإن عملٌا ذلن ٌكون وتٌثما بفعالٌة بمهامه للمٌام له الضروري

 .بالتولٌع المفوضٌن الأشخاص سلطة تعدٌل أو ستب فورااً عند البنن إعلام ٌتم 4 .

  :الشٌكات إصدار سٌاسات 3.

 لائتة تسب المسؤول ومصادلة  وبتولٌع (10 - م) شٌن إصدار طلب نموذج بموجب إلا شٌن أي ٌصرؾ لا1 .

 .فمط الأول وللمستفٌد الجمعٌة فً المعتمدة والإدارٌة المالٌة الصلاتٌات

 إذن على والإدارٌة المالٌة الصلاتٌات لائتة ومراجعة المتاسبٌة التوصٌة وأخذ المراجعة بعد إلا الشٌن ٌترر لا2 .

 .المالٌة الشؤون إدارة مدٌر لبل من علٌه والموافمة الصرؾ

 أولااً بأول اللازمة الدفاتر البنون متاسب وٌتسلم البنن، من الواردة بالشٌكات المالٌة الشؤون إدارة مدٌر ٌتتفظ3 .

 .الخزٌنة فً لتفظه الصندوق أمٌن إلى ٌوم كل نهاٌة فً منها ٌسُتخدم لم ما وإرجاع

 ومن الشٌكات بدفتر مع أصولها الملؽاة الشٌكات تتفظ أن ٌجب وكما بٌاض، على شٌن أي تولٌع بتاتا ٌتُظر 4 .

 .ذلن مسؤولٌة ٌتتمل الأمر هذا ٌخالؾ

فورااً  الشٌن علٌه المستوب البنن فرع إخطار ٌنبؽً شٌن أي فمد تالة وفً لتامله شٌن أي استخراج ٌتُظر 5 .

 شٌن ستب ٌجوز ولا. صدوره وتارٌخ ولٌمته الشٌن رلم الإخطار فً ٌوضح أن وعلى لاؼٌا واعتباره لإٌماؾ صرفه

 عدم سٌراعً وإنه المفمود الشٌن صرؾ عدم ٌفٌد بما البنن من إخطار وصول وبعد توضٌتٌة، بمذكرة إلا منه بدالاً 

 .مستمبلا  صرفه
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 بكل الخاص الصرؾ إذن مع ومطابمتها تسلسل أرلامها، بتتبع ٌومٌا الصادرة الشٌكات بمراجعة المتاسب ٌموم 6 .

اً  المٌد ٌتم أن مراعاة مع البنن تساب فً التمٌٌد وٌتم شٌن  .ٌومٌا

 بمعرفة البنن لتساب الشهرٌة التسوٌة وتتم طرٌك المتاسب، عن شهرٌا البنن دفتر على البنن كشوؾ مطابمة تتم 7 .

 .علٌها موافمته وأخذ علٌه وعرضها المالٌة الشؤون إدارة مدٌر

 .التاجة عند إلٌها للرجوع الرلمً تسلسلها تسب المستعملة الشٌكات بدفاتر الاتتفاظ  ٌتم8 

اً  إلا الشٌكات استخدام دفاتر ٌجوز  لا9  .الرلمً لتسلسلها وفما

 .لاؼً بختم الملؽاة الشٌكات ختم  ٌجب10

  :المستندات مع التعامل سٌاسة 4

 بما المستندات على ٌؤشر أن وٌجب التولٌع، عند الشٌكات مع للصرؾ المؤٌدة المستندات أصول تتفظ أن ٌجب1  

 .الشٌكات إصدار ٌفٌد

 مستندات بموجب التنفٌذي المدٌر بموافمة الصرؾ ٌتم أن جاز معٌن مبلػ المؤٌدة لاستتماق المستندات فمدت  إذا2 

 التً النتائج بتتمٌله الصرؾ طالب على اللازم التعهد أخذ وٌشترط الصرؾ، سابمة عدم من التأكد بعد فالد بدل

 .تكرار الصرؾ على تترتب

  :الصرف إذن اعتماد 5

 :الآتً  الوجه على الجمعٌة من الصرؾ إذن اعتماد ٌتم

 لبل من اعتماده ٌتم ثم ومن المتاسب، لبل من ومراجعته للصرؾ، لابلا تجعله التً المستندات جمٌع أن ٌستوف1ً 

 .المالٌة الشؤون مدٌر إدارة

 تورٌدها وإذن المواد، استلام ومتضر الصرؾ بإذن ٌرفك أن ٌجب الموردٌن فواتٌر بموجب الصرؾ كان إذا2

 .المطلوبة للمواصفات مطابمة وأنها المواد باستلام المسؤول من علٌه ومولع للمخازن

 .لبل من الفاتورة هذه لٌمة صرؾ ٌسبك لم بأنه المالٌة الإدارة لبل من الفاتورة على ٌؤُشر أن ٌجب كما3 

  :النمدي للصرف العامة السٌاسات 6

 .المستدٌمة السلؾ صندوق خلال من إلا النمدٌة المبالػ صرؾ ٌتم لا 1 

 فمط التجم صؽٌرة والمشترٌات الأخرى والنفمات النثرٌات على للصرؾ المستدٌمة السلفة صندوق استعمال ٌتم2 

 .للمشترٌات المعتمدة السٌاسات ووفك البنكٌة التسابات من المباشرة والمشترٌات النفمات تؽطٌة وٌتم

 .الصندوق لأمٌن المستدٌمة السلفة تعهد3 

 .المعتمدة الصلاتٌات لائتة وفك علٌها لاتمة تعدٌلات وأي المستدٌمة السلفة مبلػ وٌعتمد ٌتدد4 

 صندوق من صرفها تالة فً أما سعودي ريال 3,000عن  تزٌد التً المبالػ تالة فً بشٌكات الدفعات كافة تصرؾ5

 ".الصندوق من تصرؾ "ذكر مع التنفٌذي المدٌر من تعتمد أن ٌجب فإنها المستدٌمة السلفة
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 إرفاق مع لٌمتها إجمالً من % 40 إلى العهدة لٌمة انخفاض تال فً المستدٌمة العهدة كشؾ الصندوق أمٌن ٌعد6

 وتتلٌل الوثائك المساندة بمراجعة المالٌة الشؤون إدارة مدٌر وٌموم للصرؾ المؤٌدة والوثائك المستندات جمٌع

 .المصروفات

  .فورااً  وتبرٌرها تسوٌتها الصندوق أمٌن على ٌجب اختلافات أو فرولات أي وجود تال ف7ً 

 ٌتم أن بعد أي. الدفع عملٌة من الانتهاء فور وذلن" صرؾ "بختم للصرؾ المؤٌدة المستندات كافة ختم  ٌنبؽ8ً  

 ختمها تم لد المستندات هذه أن من الشخص هذا وٌتأكد الشٌكات، تولٌع على مفوض شخص آخر لبل من الشٌن تولٌع

  .(روجع) بختم بختمها التسابات مدلك ولٌام دفعها تكرار عدم من التأكد أجل من بالدفع

 .المستدٌمة السلفة مع بتتصٌلها ٌموم نمدٌة مبالػ أي أو الخاصة أمواله دمج الصندوق لأمٌن ٌجوز لا9 

 وٌتم النمص مسؤولٌة الصندوق أمٌن تتمٌل ٌتم أن على السلفة، مبلػ فً زٌادة أو نمص أي من التتمك ٌنبؽ10ً

 .الشخصً  تسابه من تسمه

اً  الصندوق جرد أن ٌتم ٌجب11  إدارة ومدٌر والمتاسب الصندوق أمٌن من المكونة الجرد لجنة بتضور دورٌا

 .المالٌة  الشؤون

 .الجمعٌة فً المعنٌة الجهة إلى سرلة أو إهمال عن ناتج عجز أي عن التبلٌػ ٌنبؽ12ً

 .الألل على الشهر فً مرة للصندوق مفاجئ بجرد المٌام المالٌة الشؤون إدارة مدٌر ٌتولى13

 :الصرف  إجراءات 7

 .المعنٌة الإدارات من بالصرؾ الخاص الصرؾ نموذج تعبئة ٌتم1

 .المالٌة الإدارة فً للسكرتٌر تسلٌمها ٌتم2

 .لتعمٌدها المالٌة الشؤون إدارة لمدٌر إرسالها ٌتم3 

 ثم ومن الصرؾ تد تجاوز وعدم الموازنة لبنود مطابمتها من للتأكد للموازنة المالٌة الشؤون إدارة مدٌر توجٌه ٌتم4

 .لصرفها تمهٌدااً  بتولٌعها الموازنة ٌموم متاسب

 .الصرؾ إجراءات من التأكد أجل من بفتصها فٌموم البنون لمتاسب بتتوٌلها ٌموم5

 :الرئٌسً  للفرع الصرف إجراءات 8

 .بالموردٌن  الخاصة الدفع إجراءات نفس تتم1 

 .بالدفعة الخاص المٌد إدخال ٌتم2

 .المستفٌد باسم الشٌن طباعة ٌتم3

 .والمالٌة الإدارٌة الصلاتٌات لائتة تسب الشٌن على التولٌع ٌتم4

 .المستفٌد بنن تساب فً لإٌداعه الصندوق لأمٌن الشٌن تسلٌم ٌتم5
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 المستفٌد تساب فً الشٌن إٌداع ٌثبت ما البنون متاسب تسلٌم ٌتم6

 شٌكات تساب توسٌط تم لد إنه تٌث البنون، متاسب لبل من الشٌن استلام بعد الوسٌط التساب إؼلاق ذلن بعد ٌتم7

 الدفع برسم

 .متسلسل برلم الملؾ، فً السند وضع ٌتم8 

 .الملؾ فً السند بوضع وٌموم بها الخاص بندها من خصمها أجل من الموازنة متاسب إبلاغ ٌتم9 

 الممنوتة الصتٌة للجهات سٌما ولا البنكٌة تساباتهم فً للؽٌر الجمعٌة لبل من المدفوعة الشٌكات كافة إٌداع ٌجب10

 .منها

 :للموردٌن  الصرف إجراءات 9

 .بالتعمٌد الخاصة الإجراءات تسب الشراء تعمٌد ٌتم 1 

 .موازنتها من الخصم لٌتم للصرؾ المعتمدة الإدارة إعلام ثم الاستلام، 2 

 ( . الاستلام سند الشراء، فاتورة بالشراء، التعمٌد الصرؾ، أمر) كاملة المرفمات مع للمالٌة ترفع 3 

 .المالٌة الإدارة سكرتٌر إلى والأصل (البنون) الصرؾ متاسب لبل من ومطابمتها المستندات مراجعة ٌتم 4 

 .المالٌة الشؤون إدارة مدٌر لبل من تعمٌده ٌتم 5 

 .ومعتمدة مولعة المستندات جمٌع أن من والتأكد لمراجعته (الموازنة متاسب) والمراجعة للموازنة ٌرسل 6 

 .المستفٌدٌن بتسابات الشٌكات بإٌداع وٌموم اعتماده بعد الصرؾ سند باستلام الصندوق أمٌن ٌموم 7 

 .البنون متاسب إلى الإٌداع مع السند من صورة بتسلٌم ٌموم 8 

 .بالمٌد الإٌداع أصل مع الصرؾ سند من صورة ٌرفع 9 

 :الرئٌسٌة  العهدة من الاستعاضة إجراءات10 

 .الصندوق أمٌن لبل من (المسم عهدة استعاضة كشؾ) بالاستعاضة الخاص النموذج استلام ٌتم1 

 .العهدة  باستعاضة الخاص النموذج بإعداد للاستعاضة الطالب الشخص ٌموم2 

 الصرؾ بند إدخال وٌتم (الإثبات لٌد كل) المالٌة الشؤون إدارة مدٌر وٌولعها البنون متاسب لبل من مراجعتها ٌتم3 

  .(العهدة) وسٌط تساب على

 نمدااً  بالصرؾ الصندوق أمٌن ٌموم4

اًمع المستلم من المولع الصرؾ سند البنون متاسب بتسلٌم الصندوق أمٌن ٌموم 5   .بالصرؾ الخاص المٌد مرفما
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  :الصرف عملٌات من التحمك11

 :الآتٌة  الإجراءات بإتباع والدفع الصرؾ عملٌات من التتمك ٌتم

 عهدة تساب تؽذٌة عند النثرٌة المصروفات عهدة استعاضة طلب بواسطة بها المطالب المصروفات من التتمك ٌتم1

 .المالٌة الشؤون إدارة المعنً لمدٌر المسم من الممدمة المطالبة أساس على النثرٌة المصروفات

 استلام بعد المالٌة للإدارة التالٌة المستندات إرسال ٌتم والمشترٌات، المدفوعات تسابات وتمٌٌد لتدوٌن بالنسبة أما2

 :المواد

 .الشراء أمر- أ

 .التسلٌم إٌصال- ب

 .المواد استلام إٌصال- ت

 .المورد فاتورة- ث

 :والتمٌٌد  التسجٌل لبل التالً بمراجعة المالٌة الإدارة فً المتاسب ٌموم3 

 .بالمورد الخاصة البٌانات صتة- أ

 .الشراء بأمر ممارنة المواد استلام إٌصال- ب

 .الاستلام  إٌصال بـ ممارنة المورد فاتورة- ت

 والمالٌة العٌنٌة العهد

 :سٌاسات استخدام العهد المالٌة 1

اً  عنه ٌنوب من أو الإدارة مجلس رئٌس  ٌعتمد1  والذي والمؤلتة الدائمة للعهد المالٌة العهد استخدام سٌاسات نظاما

 وتالات العهد لٌمة تتدٌد النظام وٌشمل. فٌه والمتبعة بها المعمول الأسس على بناء الجمعٌة إدارة فً به ٌتتفظ

 العهد لٌمة تتدٌد عند وٌراعى الاعتماد، تك له ومن العهدة مستلم وتتدٌد عهدة، لكل الألصى والتد منها الصرؾ

 .العهدة من الصرؾ علٌها عملٌة ٌترتب التً الأعمال طبٌعة منها لكل الألصى والتد

 بعد الاستعاضة استمارة مع الصرؾ على الدالة الفواتٌر أو المستندات تمدٌم الدائمة العهد بصرؾ المكلؾ على2 

 تكون أن ٌجب التً المستندات مراجعة لتسهٌل وذلن المالٌة الإدارة إلى المذكورة الاستمارة فً الصرؾ بنود تفرٌػ

 .الاستعاضة استمارة على الصرؾ لشروط مستوفاة

 الجمعٌة فً والمتاسبٌة المالٌة الإجراءات دلٌل ٌتددها كما الدفترٌة ومعالجتها متابعتها وٌتم المالٌة العهد تصرؾ3 

 عامة كعهدة تسجل ولا المتاسبٌة ، لٌودها لإثبات المالٌة الإدارة إلى منه نسخة تتال عهدة تسجٌل نموذج بموجب

 .علٌه وتسجل معٌن موظؾ لبل من تستخدم شخصٌة كعهدة بل لها، مستخدمة جهة أي أو الجمعٌة ألسام على

 العهد تركة وتسجٌل تصر ٌسُهل تتى للعهد، خاص نظام بإعداد المعنٌة الإدارات مع بالتنسٌك المالٌة الإدارة تموم4 

 .وتصفٌتها وإرجاعها ومتابعتها
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 .واتد لشخص صرفت ولو تتى واتد تساب فً بٌنهما الدمج ٌجوز ولا والمؤلتة الدائمة العهد بٌن الفصل ٌجب5 

  :العٌنٌة العهد استخدام سٌاسات 2

 الممكن ومن لها، التاجة تسب الشراء وٌتم المستودعات فً التخزٌن لأؼراض شراؤها ٌمُنع العٌنٌة العهد مواد1

 وسرٌعة الاستعمال المتكررة العهد مواد بعض بشراء المالٌة الشؤون إدارة مدٌر وبموافمة ضٌمة تدود وفً الاستثناء

اً  وفرااً  ٌتمك الشراء هذا كان وإذا الاستهلان  .للمؤسسة مالٌا

 ووسائل الآلً التاسب وتجهٌزات والمفروشات والأثاث والأدوات والمعدات الأجهزة مثل الشخصٌة الأصول إن2

 من مجموعة أو موظؾ تصرؾ تتت وتوضع تشترى أو الجمعٌة مستودع من تصرؾ التً النمل ووسائل الاتصال

  (العٌنٌة العهد سجل) فً وتسجٌلها لمٌدها تخضع الشخصً لاستخدامهم أو وظائفهم مهام تنفٌذ لؽرض الموظفٌن

 تسب استعمالها وتسن علٌها والمتافظة سالمتها وعن عنها مسؤولااً  وٌكون معٌن لموظؾ مسلمة كعهدة وإثباتها

 .الطلب عند الجمعٌة إلى وإعادتها الصتٌح الوجه وعلى الأصول

العهد  تركة وتسجٌل تصر ٌسُهل تتى للعهد، خاص نظام بإعداد المعنٌة الإدارات مع بالتنسٌك المالٌة الإدارة تموم3

اً  العهد مواد من مادة لكل رمز ووضع وتصفٌتها وإرجاعها ومتابعتها  .منظم خاص ترمٌز لدلٌل وفما

 

 بتسلٌم ٌمم لم ما الجمعٌة من خدماته تنتهً موظؾ لأي الذمة براءة شهادة تمنح ولا الخدمة نهاٌة تعوٌضات تسدد لا4 

 .ٌسلمها لم التً العهد من علٌه المترتبة المٌم سداد أو علٌه المسجلة العهد كافة

  :المؤلتة العهدة صرف 3

 الدفع فٌها ٌشترط والتً العاجلة الاتتٌاجات لمواجهة معٌن لموظؾ المؤلتة العهد صرؾ الصالتٌة صاتب ٌعتمد1

 تسوٌة كٌفٌة الصرؾ طلب فً وٌبٌن به، والمعمول المتبع النظام وضمن لذلن ملتة ولتاجة للجمعٌة والفوري النمدي

 .ومدتها العهدة

 إرجاع من بد ولا استعاضتها ولا ٌجوز أجله من صرفت التً الؽرض انتهاء بمجرد تساباتها وتسوى العهد تسدد2 

 .وجد إن منها المتبمً

 .الواتد للشخص عهدة من أكثر صرؾ ٌجوز ولا أجله من أنشئت الذي الؽرض ؼٌر فً العهدة صرؾ ٌجوز لا3 

 المبلػ على وذلن لها الممررة المدة عن العهدة تسوٌة عن تأخره تالة فً العهدة صاتب على تأخٌر ؼرامة تتتسب4

 .منها المتبمً

 .أخرى مالٌة عهدة من مالٌة عهدة صرؾ ٌجوز لا5 

  :الفروع لدى العهد 4

 المعنً  الصندوق أمٌن على عهدة وتعُُّد تاجته تسب فرع لكل متددة بمٌمة مستدٌمة سلفة تخصٌص ٌعتمد1 

الفرع  مدٌر لبل من واعتمادها بالمصارٌؾ تتلٌل وعمل المساندة الوثائك بمراجعة المالٌة الشؤون إدارة مدٌر ٌموم2 

. 
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 انخفاض عند الرئٌسً المركز فً المالٌة الإدارة إلى الفرع فً النمدٌة المدفوعات لكافة المساندة الوثائك ترسل3  

 .لٌمتها إجمالً من %40 إلى العهدة لٌمة

  :النثرٌة المصروفات إدارة

  :النثرٌة المصروفات ضبط 1

اً  الألسام مختلؾ فً النثرٌة المصروفات عهدة مبالػ على المتافظة1  .المعتمدة الصرؾ لتدود وفما

 .للمؤسسة الٌومٌة للمصروفات الألسام مختلؾ لبل من المصروفات لمختلؾ المبالػ استخدام2

 المصروفات وتمٌٌد تدوٌن ٌتم ذلن على وبناء علٌها، ومتفك ممرة بتدود بعد صرفها النثرٌة المصروفات عهدة تؽذٌة3

 .النثرٌة المصروفات عهدة من تمت التً

 .نثرٌات صرؾ طلب بموجب تتم النثرٌات من أي صرؾ4

 :العهد  مصارٌف إثبات 2

 .الجمعٌة بختم ومختومة الفرع مدٌر من المستندات كافة تولٌع ٌتم 1 

 إلى تبوٌبها ثم الفروع، متاسب لبل من وتدلٌمها مراجعتها وٌتم الفروع من التشؽٌلٌة العهد مستندات إرسال ٌتم .2

 .عناصرها

 استلام لٌتم الممتاز، بالبرٌد التشؽٌلٌة العهدة مستندات مع المالٌة إلى رسمً بخطاب المستندات لٌود إرسال  ٌتم .3

 .المالٌة الشؤون إدارة مدٌر لبل من المستندات

 .وؼٌرها إجازات من المستتمة المصروفات  إثبات .4

 المالٌة الإدارة إلى المستندات هذه وإرسال لها لاستلام المستند تمهٌدااً  الفرع عهدة إلى المبالػ هذه تتوٌل  ٌتم .5

 .للإلفال 

 .بإثباتها وٌموم (البنون)الشٌكات متاسب من  ٌصرؾ .6

  :النثرٌة المصروفات عهدة استعاضة 3

اً  تدا النثرٌة المصروفات عهدة من المستخدم المبلػ تجاوز عند1   الموظـــــؾ ٌموم المعتمد، المبلػ إجمالً من معٌنا

 . المصارٌؾ هذه تؽطً التً الفواتٌر ومرفما معها المصروفات تفاصٌل موضتا الأمر  بهذايالمعن

 .له المؤٌدة المستندات مع مراجعته بعد المعنٌة الإدارة مدٌر لبل من الطلب ٌوُلع2 

 .المالٌة الإدارة إلى المرفمة الفواتٌر مع الطلب إرسال3

 .المرفمة الفواتٌر مع الطلب فً المدرجة المبالػ بمطابمة المتاسب ٌموم4

 .استرداده سٌتم الذي المبلػ موضتا الدفع طلب بتعبئة المتاسب ٌموم5  

 .للاعتماد  الدفع طلب على بالتولٌع المالٌة الشؤون إدارة مدٌر ٌموم6 
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 .الشؤون المالٌة إدارة مدٌر إلى وٌرسل الدفع طلب معه وٌرفك المطلوب بالمبلػ شٌن بإصدار المتاسب ٌموم7

 .الإثبات لٌد عمل ٌتم 8

 .الصلاتٌات لائتة تسب الشٌن  ٌمُدم .9

 .النثرٌة المصروفات عهدة وتؽذٌة لصرفه المعنٌة الإدارة مدٌر إلى الشٌن  ٌرسل .10

 ٌتم ثم المالٌة، الشؤون إدارة ومدٌر العام الأستاذ ومتاسب الفروع متاسب لبل من وتولٌعه المٌد طباعة  ٌتم .11

 .متسلسلة المٌود وتكون بالمٌود الخاص الملؾ فً وضعه

 كشؾ خلال من ذلن وٌكون مباشرةاً، الصرؾ عند (الدفع برسم شٌكات) الوسٌط التساب فً المٌود إلفال  ٌتم .12

 .الشٌن بصرؾ بالبنن الخاص الآلً التاسب نظام خلال من المتاسب من التأكد أو الشهري البنن

اً  والعهد الصنادٌك تسابات تصفٌة  ٌتم .13  .سنوٌا

 .وتسلسله وتدلٌمه المٌد طباعة  ٌتم .14

  :والأجور المرتبات

 :المرتبات صرف إجراءات 1

 .المتاسب إلى ٌرسل ثم ومن الموظفٌن، استتمالات كشؾ بتجهٌز الموظفٌن شؤون أخصائً ٌموم1 

 لمدٌر وتسلٌمه الموظفٌن شؤون أخصائً من المستلم الكشؾ أساس على الرواتب كشوفات بتجهٌز المتاسب ٌموم2 

 .والتدلٌك للمراجعة المالٌة الشؤون إدارة

 لوائم بطباعة المتاسب ٌموم الرواتب كشؾ على الصالتٌة صاتب من الموافمة وأخذ والتدلٌك المراجعة  بعد3 

 وأخصائً المالٌة الشؤون إدارة مدٌر لبل من مولع البنكٌة تساباتهم وأرلام لهم ستدفع التً والمبالػ الموظفٌن بأسماء

 .الموظفٌن شؤون

 .الموظفٌن لتسابات المبالػ تتوٌل بتعمٌده للبنن موجه خطاب مع الالكترونً بالبرٌد الدفع لوائم إرسال ٌتم4

 .للصرؾ للبنن وإرساله الجمعٌة فً الصالتٌة صاتب لبل من الخطاب تولٌع ٌتم5

  :المحدد التارٌخ لبل والأجور الرواتب صرف حالات 2

 .ذلن على عنه ٌنوب من أو الإدارة مجلس رئٌس موافمة بشرط شاكلتها على وما الرسمٌة، والأعٌاد المواسم1 

 .الرواتب لصرؾ المتدد الموعد تلول بعد ما إلى وجوده وٌستلزم الجمعٌة خارج مهمة فً الموظؾ ٌكون أن2

 .أخرى استثنائٌة إجازة أي أو الاعتٌادٌة السنوٌة إجازته استتماق عند3
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 واعتمادها الخدمــات تأمٌن

  :الخدمات تأمٌن 1

 بذلن المخول وٌمره والمالٌة الإدارٌة الشؤون لسم ٌوصً ما تسب الخدمات من الجمعٌة اتتٌاجات تأمٌن ٌتم 1 

 .الجمعٌة فً المعتمدة الصلاتٌات لائتة تسب

 بعد الؽرض لهذا تعمٌد خطابات أو سنوٌة عمود بموجب الخدمات من الجمعٌة اتتٌاجات تأمٌن على التعالد ٌتم 2 

اً  الجمعٌة فً الصالتٌة من صاتب اعتمادها  .إلٌه المخولة للصلاتٌات وطبما

  :الخدمات تمدٌم اعتماد 2

اً للإجراءات المتبعة النظامٌة المستندات بواسطة سلٌم بشكل تنفٌذها بالضرورة ٌستلزم الخدمات عمود اعتماد إن  وطبما

 الأعمال بهذه المعنً هو والمالٌة الإدارٌة الشؤون لسم وٌعتبر للمؤسسة، الداخلٌة الأنظمة فً علٌها المنصوص

 .العمود هذه تنفٌذ صتة عن ومسؤول والخدمات

  :الخدمات عمود تجدٌد 3

 :الآتٌة  الشروط فٌها توفرت إذا المنتهٌة العمود فً علٌها المنصوص الشروط وبذات الخدمات عمود تجدٌد ٌجوز

 .التجدٌد على السابمة العمد مدة فً مرضً وجه على التزاماته بتنفٌذ لام لد المتعهد ٌكون أن1

اً  طرأ لد الا ٌكون2  اً  انخفاضا  .الأجور  أو الأسعار فئات على واضتا

  :الممبوضات

  :للخزٌنة النمدٌة تورٌد 1

اً علٌه المستلم بالمبلػ إٌصال الصندوق أمٌن  ٌترر1  للمبلػ استلامه ٌفٌد بما المالٌة الشؤون إدارة مدٌر ومن منه مولعا

. الشٌن مورد أو النمدٌة لدافع المبض سند أصل وتسلم وصورتٌن أصل ومن متسلسلة هذه الإٌصالات تكون أن على

 .التورٌد بإذن مصتوبة تكن لم ما شٌكات أو نمدٌة أي استلام له ٌجوز ولا

 الجرد بصتة وٌولع الٌومً، الخزٌنة لرصٌد الفعلً الجرد خاصةاً  لأعمال الٌومٌة بالمراجعة الصندوق أمٌن ٌموم 2

 .وجدت إن ملاتظات من له تكشؾ ما أو الٌومً الخزٌنة سجل على

 ولا لبض سندات بها صدر والتً الجمعٌة خزٌنة فً المستلمة والشٌكات النمدٌة بالمبالػ الصندوق أمٌن ٌتتفظ3 

 .الجمعٌة خزٌنة خارج بها ٌجوز الاتتفاظ

  :الخزٌنة فً والشٌكات النمدٌة المبالغ سٌاسات 2

 .إلٌه التاجة وتسب الصالتٌة صاتب بمعرفة الجمعٌة خزٌنة فً بها ٌتُتفظ التً النمدٌة للمبالػ الألصى التد ٌتُدد1 

 عن ٌزٌد ما تورٌد علٌه كما لٌمة، ذات أوراق أو شٌكات أو نمد من بعهدته عما مسؤولا الصندوق أمٌن ٌعتبر 2 

 على والتصول الأكثر على التالً الٌوم فً بالبنن الجمعٌة تساب فً للخزٌنة الواردة والشٌكات النمدي الرصٌد
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 إٌداع فٌها ٌتعذر التً التالات وفً المالٌة، الشؤون إدارة لمدٌر الإٌداع إشعار وإرسال المصرؾ، من إٌداع لسٌمة

 .بذلن المالٌة الشؤون إدارة مدٌر إخطار من لا بد كان سبب لاي بالبنون الشٌكات أو الزائدة المبالػ

  :الجمعٌة حموق متابعة 3

 أي عن المالٌة الشؤون إدارة لمدٌر التمارٌر وإعداد استتمالها، أولات فً الجمعٌة تموق متابعة المتاسب على إن

 تموق من تك أي عن التنازل لاٌجوز وكما بشأنها، المناسبة الإجراءات لاتخاذ تتصٌلها وتعذر استتمت تموق

 إعدام الصالتٌة صاتب من بمرار ٌمكن وكما لتتصٌله، اللازمة الوسائل كافة اتخاذ بعد الا تتصٌله ٌتعذر الجمعٌة

 .للتتصٌل الممكنة الوسائل كافة استنفاذ بعد تتصل لم والتً للجمعٌة المستتمة الدٌون

 والضمانات والتأمٌنات التموٌل

  :التموٌل مصادر 1

 الشٌخ ولؾ من لها الوارد الدعم على التشؽٌلٌة ومصارٌفها مشارٌعها تموٌل على أساسً بشكل الجمعٌة تعتمد

 .الراجتً

  :الضمانات أو التأمٌنات ألسام 2

 تكمها فً وما المصارؾ عن الصادرة الضمان وخطابات النمدٌة المبالػ وتشمل: للؽٌر ضمانات أو تأمٌنات 1

 .الجمعٌة تجاه بتنفٌذها ٌلتزم ارتباطات أو عمود عن كتأمٌن الؽٌر من الممدمة والكفالات والالتطاعات

 تكمها فً وما المصارؾ عن الصادرة الضمان وخطابات النمدٌة المبالػ وتشمل: الؽــٌر لـدى ضمانات أو تأمٌنات 2

 .له ارتباطات أو عمود عن كتأمٌن للؽٌر الجمعٌة من الممدمة الالتطاعات أو أو الكفالات

  :الضمانات أو التأمٌنات تسجٌل 3

 إلى ترد كما بها الخاصة التعالدٌة الأتكام وفك الؽٌر من المودعة أو الممدمة الضمانات أو التأمٌنات تسوى 1

 .بذلن ٌفوضه من أو الصالتٌة صاتب موافمة وبعد أجله، من لدمت الذي زال السبب إذا أصتابها

اً أو تسترد أن على منها المستفٌدة الجهات على الؽٌر لدى التأمٌنات تسجل 2 اً  كلٌـا  المبرمة العمود أتكام وفك جزئٌا

 .أجلهـا من لدُمت التً الأسباب زوال  أو الؽرض لهذا

  :الضمانات أو التأمٌنات مستندات حـفظ 4

 لدى خاص ملؾ فً لبلها من الكفالات المعطاة وصور للجمعٌة الممدمة الضمانات أو التأمٌنات ووثائك صكون تتفظ

 مدٌر وٌكون أجلها، انتهاء أو صلاتٌتها استمرار من التأكد بؽٌة دورٌا وفتصها إلٌها العودة الإدارة المالٌة وٌراعى

 .أجلها بتلول استردادها ومتابعة بها الخاصة المتاسبٌة المٌود صتة عن مسؤولا المالٌة الشؤون إدارة

 متابعتها مع الضمان خطابات بٌانات كافة به ٌسجل الؽٌر من والواردة الصادرة الضمان خطابات سجل فتح ٌتم

 . الخطابات أصول مع بالسجلات السجل ومطابمة دورٌا جردها مع وتتدٌثها أولا اًبأول
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 الخزٌنة على الرلابة

  :الخزٌنة على الرلابة سٌاسات 1

اً، الألل على مرة الدوري الجرد ٌتم أن ٌجب وكما والمفاجئ، الدوري والجرد للمراجعة الخزائن تخضع 1   شهرٌا

 وٌولع باختصار الجرد نتٌجة ٌوضح مرة كل فً متضر به وٌترر متتوٌات الخزٌنة، شاملا لكافة الجرد وٌكون

 .متتوٌات من الخزٌنة فً ما باستلام المتضر نهاٌة فً الخزٌنة أمٌن علٌه

 المسؤولٌة، لتتدٌد المالً المدٌر إلى الأمر ٌرفع النمدٌة رصٌد فً الزٌادة أو بالعجز فرولات أي ظهور تال فً 2

 .الخزٌنة أمٌن من العجز وسداد الزٌادة تورٌد ٌتم أن وعلى

 الإٌرادات من تسوى أن وعلى تك بؽٌر تصلت التً المبالػ بإرجاع الإذن عنه ٌنوب من أو العام للأمٌن ٌتك 3

 .منه بمرار

 متسلسلة الإشعارات هذه تكون أن وٌجب الٌومٌة، للعملٌات والإضافة الخصم إشعارات بإعداد المتاسب ٌموم 4

 .المالٌة الشؤون إدارة مدٌر لبل من اعتمادها ٌتم وأن والدائن، المدٌن طرفٌها بها وموضح

  :عامة أحكام 2

 ونظام أموالها على المتافظة شأنه من ما وكل الجمعٌة فً المالٌة المعاملات كافة على اللائتة هذه أتكام تسري 1 

 المالٌة والتسابات المراجعة ولواعد الاعتماد وجهات والتتصٌل الصرؾ لواعد تنظم كما بها، الداخلً الضبط

 .العمومٌة بالمٌزانٌة الخاصة والمواعد

 مرالبة وعن اللائتة هذه أتكام تنفٌذ عن التنفٌذي المدٌر أمام مسؤولون معه والعاملون المالٌة الشؤون إدارة مدٌر 2

 المدٌر أمام مسؤولا المالٌة الشؤون إدارة مدٌر وٌعتبر اختصاصهم تدود فً الأخرى اللوائح فً المالٌة الأتكام

 .ذلن عن التنفٌذي

 المختص المسم أو الإدارة طلب على ء المختلؾ بنا الموازنة بنود من المالٌة الصرؾ عملٌات صلاتٌات تكون 3

اً   .الجمعٌة فً المتبعة والإدارٌة المالٌة الصلاتٌات للائتة طبما

 هذه على وٌشرؾ المجلس، إلى تمارٌرها وترفع مباشرة الإدارة ومجلس المراجعة لجنة تتبع الداخلٌة المراجعة 4

 .الداخلً المراجع وٌسمى والخبرة، الكفاءة فٌهم تتوفر من الإدارة

 أنها ومن المتاسبٌة الإجراءات صتة من التتمك وعلٌها المستندي، التدلٌك بأعمال الداخلٌة المراجعة إدارة تموم 5 

 لهذه العمل مهام وتتدد والإدارٌة، المالٌة ولوائتها الجمعٌة ولنظام علٌها المتعارؾ المتاسبٌة للسٌاسات مطابمة

 .المراجعة لجنة تصدرها بذلن خاصة لائتة الإدارة

 الخاصة والتوصٌات الملاتظات التمرٌر وٌتضمن المراجعة للجنة سنوي ربع تمرٌر بتمدٌم المراجعة إدارة تموم 6 

 .المالٌة بالشؤون

 رفع إلى تهدؾ التً الوسائل والتراح والمتاسبٌة المالٌة الانظمة وضع فً بالمساعدة الداخلٌة المراجعة إدارة تموم 7 

 .وتطوٌرها المالٌة الإدارة أداء
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 الختامٌة والحسابات الدورٌة التمارٌـر

  :الدورٌة التمارٌر إعداد 1

 فٌها المدرجة البٌانات صتة من والتأكد المالٌة الدورٌة التمارٌر واعتماد مراجعة المالٌة الشؤون إدارة مدٌر ٌتولى1

 .المتددة مواعٌدها وفً أجلها من المعدَة الإدارٌة على الجهات وعرضها

 أسالٌب باستخدام الختامٌة والتسابات المالٌة التمارٌر فً الواردة البٌانات تتلٌل المالٌة الشؤون إدارة مدٌر ٌتولى2

 .العام للأمٌن ومدلولاتها التتلٌل هذا تمرٌرااً بنتائج ورفع علٌها المتعارؾ المالً التتلٌل

  :الدورٌة التمارٌر اعتماد 2

 الإدارة عن الصادرة المالٌة التمارٌر واعتماد بمراجعة أشهر ثالثة كل نهاٌة فً عنه ٌنوب من أو التنفٌذي المدٌر ٌموم

 :ٌلً ما على أدنى كتددٍ  التمارٌر هذه تشتمل أن وٌجب المالٌة

 .والنفمات الإٌرادات لائمة1 

 .للمؤسسة المالً المركز2

 .التمدٌرٌة الموازنة فً له المخصصة الاعتمادات مع الفعلً الجاري الإنفاق ممارنة3 

  :الختامٌة الحسابات إعداد 3

اً  ثلاثون ألصاه موعد فً التسابات لإلفال اتباعها الواجب التعلٌمات إصدار المالٌة الشؤون إدارة مدٌر ٌتولى 1   ٌوما

 .للمؤسسة العام المالً نهاٌة لبل

 المالٌة والموائم السنوي المراجعة مٌزان إعداد من الانتهاء على الإشراؾ المالٌة الشؤون إدارة مدٌر ٌتولى 2 

 المالٌة السنة انتهاء من واتد شهر خلال الجمعٌة فً المعنٌة اللجان مع ومنالشتها التفصٌلٌة بمرفماتها مؤٌدةاً  الختامٌة

 .للمؤسسة

 أنشطة أعمال كافة نتائج موضتا السنوي المالً التمرٌر إعداد على الإشراؾ المالٌة الشؤون إدارة مدٌر ٌتولى 3 

 شهرٌن خلال منالشته إجراءات استكمال بهدؾ التنفٌذي المدٌر على وعرضه الختامٌة الموائم مع  وإرفاله الجمعٌة

 .للاعتماد  الإدارة مجلس رئٌس على لعرضه للجمعٌة المالٌة السنة انتهاء من

 تٌالها وممترتاته علٌها تعلٌمه مع الختامٌة بالتسابات الخاصة التمارٌر كافة برفع المالٌة الشؤون إدارة مدٌر ٌموم 4 

 ألصاه بموعد وذلن الإدارة مجلس إلى لرفعها الإدارة مجلس رئٌس على وعرضها التنفٌذي لاعتمادها المدٌر إلى

 .السنة المالٌة انتهاء من شهرٌن

 رصٌد كل مكونات وتتلٌل الختامٌة التسابات بنود من بند كل تفاصٌل توضح مرفمات المالٌة الشؤون إدارة تعد 5 

 أرصدة من

 عن الممارنة أرلام توضٌح ضرورة التفصٌلٌة المرفمات إعداد عند وٌراعى البنود، هذه من بند لكل المكونة التسابات

 ومن رئٌس التنفٌذي المدٌر ومن المالٌة الشؤون إدارة مدٌر لبل من جمٌعا اعتمادها وٌجب المالٌة السابمة، السنة

 .بها المانونً المتاسبمجلس الإدارة لبل موفاة 
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 مجلس إلى المانونً المتاسب وتمرٌر الجمعٌة إدارة بتمرٌر مشفوعة الختامٌة التسابات الإدارة مجلس رئٌس ٌرفع 6

 .المالٌة السنة نهاٌة من شهرٌن خلال الإدارة

 معاٌٌر وفك بذلن تمارٌر وإعداد المالٌة السنة نهاٌة فً الختامٌة التسابات بمراجعة المانونً المتاسب ٌموم 7

 من أسبوعٌن عن تمل لا فترة خلال تمرٌره وتمدٌم المراجعة أعمال من ٌنتهً أن على علٌها، المتعارؾ المراجعة

 .الإدارة مجلس إلى لرفعها الممرر النهائً الموعد

 ٌرى التً والإٌضاتات والبٌانات والمستندات السجلات جمٌع على الاطلاع تك ولت كل فً المانونً للمتاسب 8

 .مهمته لاداء اللازمة واستفساراته ملاتظاته جمٌع على والرد علٌها التصول ضرورة

اً  تمرٌرااً  ٌرفع أن للخطر الجمعٌة أموال ٌعرض تصرؾ اختلاس أو أي اكتشاؾ عند المانونً المتاسب على 9   فورٌا

 .المناسبة الإجراءات لاتخاذ الإدارة مجلس رئٌس إلى منه صورة وٌمدم الإدارة مجلس إلى بذلن

 

 

 

.(م 5/10/2021 وتارٌخ 36تم اعتمادها من أعضاء مجلس الإدارة محضر رلم  )  

 


