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الفصل ا�ول: سياسة الصرف للبرامج وا�نشطةالفصل ا�ول: سياسة الصرف للبرامج وا�نشطة

مادة (١-١):
�عتبر المشـــرف المالي أو من �فوضه هو معتمد الصرف أو آمر الدفع و�عتبر تو��عه على مســـتندات الصرف المختلفة تو��عا نهائ�ا �جيز للمســـئولين عن حفظ 

الأموال �لا �حسب اختصاصه دفع النقود أو تحر�ر الش��ات أو اعتماد الإشعارات البنك�ة أو شراء الاحت�اجات.
مادة (١-٢):

إن اعتماد المشـــرف المالي لأي تصرف ینشـــأ عنه نفقة مال�ة �ســـتلزم �الضرورة تنفيذها �ش�ل ســـل�م بواســـطة المســـتندات النظام�ة المســـتعملة لدى الجم��ة ط�قا 
للإجراءات المحاســـب�ة الموضحة �النظام المالي و�عتبر المحاســـب مســـؤول عن صحة تنفيذ هذه الإجراءات ولا �عفي توج�ه صاحب الصلاح�ة الإدارة المال�ة من 

إت�اع الخطوات النظام�ة لتنفيذ عمل�ة الصرف.
مادة (١-٣):

�عتبر (ســـند الصرف) المســـتند النظامي الذي �جيز المحاســـب دفع النقود �ما أن ســـند الصرف هو المســـتند النظامي الدي �جيز ســـحب النقود من البنك موجب 
الش��ات المسحو�ة على الجم��ة وحسب الإجراءات المشار إليها في هذه اللائحة.

مادة (١-٤):
یتم سداد المصار�� سواء للبرامج والأنشطة أو المصار�� العامة �موجب سند صرف �إحدى الطرق التال�ة:

   نقدا من عهدة النشاط أو من عهدة المصروفات النثر�ة على ألا یتجاوز السقف المحدد للصرف النقدي  )١٠٠٠( ر�ال
   �ش�ك على إحدى البنوك المتعامل معها لأكثر من  )١٠٠٠( ر�ال.

   تحو�ل على البنك (حوالة بنك�ة).
و�تم ذلك �عد التأكد من استكمال المعاملة لجم�ع مسوغات الصرف و�رفاق المستندات الدالة على ذلك واكتمال التو��عات عليها من الموظفين المختصين واعتماد 

الصرف من صاحب الصلاح�ة وط�قاً للإجراءات الموضحة ٤ هذه اللائحة.
مادة (١-٥):

تتم عمل�ة الصرف على البرامج والأنشـــطة في الجم��ة والتي لها رصيد مالي متبرع �ه أو معتمدة في موازنة العام المالي محل الصرف من خلال تعبئة نموذج 
طلب الصرف على النشاط و�ن�غي أن �حتوي نموذج طلب الصرف على:

   ب�انات الإدارة أو القسم المعني �طلب الصرف.
   ب�انات البرنامج أو النشاط او البند المراد الصرف له.

   تحدید رقم البند او البرنامج موازنة العام حال تم اعتماده فيها والرصيد المعتمد.
   تو��ع الإدارة الطال�ة للصرف.

   اعتماد صاحب الصلاح�ة.
   تو��ع المشرف المالي ما �فيد توفر الرصيد من خلال الموازنة أو من خلال وجود تبرع ودعم للبرنامج.

مادة (١-٦):
في حال عدم توفر رصيد للبرنامج أو الم�ادرة یتم إعداد نموذج مناقلة بين البنود و�عد إتمام عمل�ة یتم إجراء عمل�ة الصرف �موجب سند الصرف و�حتوي نموذج 

المناقلة على الب�انات التال�ة:
البند / البرنامج المراد المناقلة له.

البند / البرنامج المراد المناقلة منه.
موافقة صاحب الصلاح�ة على إجراء المناقلة �عد تأكيد الإدارة المال�ة على توفر رصيد البند المراد المناقلة منه، تحدید نو��ة هذه المناقلة 

هل هي دعم من البنود العامة أو قرضا على هذا البرنامج حين یتم تسو�قه أو وصول تبرعات له.
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مادة (١-٧): 
یتم تحر�ر ســـند صرف عند ســـداد المصروفات �موجب ش��ات مســـحو�ة من قبل الجم��ة على أحد البنوك الي �جري التعامل معها و�حتوي ســـند الصرف على 

الب�انات التال�ة:
   اسم المستفيد.

   اسم البنك المسحوب عل�ه ورقم الحساب.
   الم�الغ رقما و�تا�ة.

   رقم الش�ك المسحوب
   أس�اب الصرف.

   التوج�ه المحاسبي لعمل�ة الصرف.
   تو��ع �افة الأطراف التي اشتر�ت إعداد ومراجعة سند الصرف (أعده، راجعه، المحاسب).

   تو��ع أصحاب الصلاح�ة في حدود الصلاح�ات المال�ة المخولة هم 
مادة (١-٨): 

الش�ك هو الصك والمستند القانوني الذي یتم �موج�ه دفع النقود من قبل البنك للمستفيد
و�راعى ��ه ما یلي:

   ذ�ر الاسم الصر�ح للجهة المستفيدة  
   تسجيل المبلغ المدفوع رقما و�تا�ة.
   الاعتماد من صاحب الصلاح�ة.

 مادة (١-٩): 
�حظر إصدار أي ش�ك بدون هذا السند، �ما �حظر على غير الحسا�ات أن �قوم �إعداده.

 مادة (١-١٠):
 یرفق مع أصل سند صرف الش��ات �افة الوثائق المبررة للصرف و�تألف سند صرف الش��ات من أصل وصورة الأصل للحسا�ات للقيد �موج�ه والصورة ثابتة 

�الدفاتر للمراجعة.
 مادة (١-١١): 

حتى �ص�ح ســـند صرف الش��ات دليل إث�ات على إبراء ذمة الجم��ة تجاه الغير �جب أن یوقع مســـتلم الش�ك على متن الســـند مع ذ�ر الاســـم الكامل والصر�ح 
�ما �فيد استلامه الش�ك مع الحصول على سند ��ض في الحالات الموج�ة لذلك.

مادة (١-١٢): 
في حالة تحر�ر الش�ك لمورد خدمة أو أصول ثابتة أو متداولة أو تسدید إ�جارات وما شا�ه ذلك یلزم الحصول على سند تحصيل (��ض) �الش�ك.

مادة (١-١٣): 
�جب ختم مستندات الصرف أو التأشير عليها �ما �فيد المراجعة قبل اعتماد سند الصرف، �ما �جب التأشير عليها أ�ضا �ما �فيد الصرف �مجرد إصدار الإذن 

أو الش�ك �صفة نهائ�ة.
مادة (١-١٤):

الأصل أن تتم المدفوعات �عد استلام الأصناف الموردة و�ضافتها للمستودعات أو استلامها من الجهة الطال�ة للشراء؛ أو �عد ��ام الطرف
الآخر بتنفيذ ارت�اطه أو تعهده قبل الجم��ة، و�جوز للجم��ة صرف ال��مة مقدما إذا اقتضت الضرورة ذلك �شرط الحصول على الضمانات

الكا��ة قبل الصرف.
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مادة (١-١٥): 
في حالة صرف م�الغ نت�جة تعاقدات أو مشتر�ات �جب التحقق من أن المبلغ المطلوب صرفه �طابق ما هو وارد

�شروط التعاقد وأن یراعى ما یلي:
   أن تكون الفواتير أصل�ة وعلى نموذج مطبوع �اسم المورد ومختومة منه  

   أن تكون هذه المستندات �اسم الجم��ة ول�س �اسم أحد منسو�يها.
   إذن تسل�م اسم الشخص المختص �الاستلام 

   محضر فحص عن الأصناف الموردة إذا زادت ��متها عن   (١٠٠٠) ر�ال بتو��ع مدیر الإدارة والمحاسب، فإن قلت عن ذلك ��تفى بتو��ع مدیر الإدارة على 
الفاتورة �ما �فيد مطا�قتها للعينات والمواصفات المطو�ة.

   صورة أمر التور�د (الشراء).
   مستخلصات الأعمال أو الترم�مات ومحاضر استلامها.

   التأكد �أن الفاتورة لم �سبق صرفها وأن تختم المستندات �خاتم (صرف) فور سداد الثمن .
مادة (١-١٦):

سندات الصرف الملغاة: یرفق أصل السند مع صورته موضحا سبب الإلغاء واسم معد السند ثلاث�ا وتو��عه.
مادة (١-١٧):

الوثائق المؤ�دة للصرف: �قصد بها الوثائق والب�انات والفواتير والكشوف وغيرها من المستندات المبررة والمؤ�دة لعمل�ات صرف النفقات والتي �جب أن ترفق مع 
مســـتندات الصرف المذ�ورة في هذه اللائحة، �ما �فيد أنها تمت على الوجه الصح�ح و�أن المشـــتر�ات أو المســـتلزمات أو الأشـــغال أو الخدمات قد تمت لصالح 
الجم��ة وأنه قد تم استلامها. و�جب أن تكون هذه الوثائق والب�انات والفواتير �اسم الجم��ة ول�س �اسم أحد منسو�يها و�توار�خ حدیثة مقار�ة للتار�خ المقدمة ��ه.

مادة (١-١٨):
إذا فقدت المستندات المؤ�دة لاستحقاق مبلغ معين قبل الصرف جاز أن یتم الصرف المشرف المالي �عد التأكد من عدم سا�قة الصرف و�شرط أن �أخذ التعهد 
اللازم على طالب الصرف یتحمل جم�ع النتائج التي قد تترتب على تكرار الصرف و�شترط أن �قدم طالب الصرف بدل فاقد للمستندات، وذلك �عد إجراء التحقيق 

اللازم واتخاذ الإجراءات اللازمة لمنع استخدام المستند الأصلي مع وجوب إرفاق نت�جة التحقيق الذي أجر�ت هذا الشأن مع مستندات الصرف.
مادة (١-١٩):

تتم عمل�ة صرف المرت�ات والأجور وفق التسلسل التالي:
    �قوم قسم الموارد ال�شر�ة بتجهيز �شف استحقاقات الموظفين ومن ثم یرسل إلى الشؤون المال�ة.
   تقوم الشؤون المال�ة �مراجعة �شوف الرواتب والتأكد من عمل�ات الاحتساب الواردة في الكشف.

   �عد المراجعة والتدقيق وأخذ الموافقة والتعميد من المدیر التنفيذي على �شف الرواتب تقوم الشؤون المال�ة �ط�اعة قوائم �أسماء الموظفين والم�الغ الي ستدفع 
لهم وأرقام حسا�اهم البنك�ة و�وقع من قبل الموارد ال�شر�ة، والشؤون المال�ة، والمدیر التنفيذي �الاعتماد.

   یتم تو��ع الخطاب من قبل صاحب الصلاح�ة في الجم��ة و�رساله للبنك للصرف.
مادة (١-٢٠):

�م�ن صرف الرواتب والأجور قيل التار�خ المحدد في الحالات التال�ة:
   المواسم والأ��اد الرسم�ة وما على شاكلتها �شرط موافقة المدیر التنفيذي أو من ینوب عنه على ذلك و�إت�اع نفس إجراءات صرف الرواتب السا�قة.

    أن ��ون الموظف في مهمة خارج الجم��ة و�ستلزم وجوده الى ما �عد حلول الموعد المحدد لصرف الرواتب.
    عند استحقاق إجازته السنو�ة الاعت�اد�ة أو أي إجازة استثنائ�ة أخرى.

مادة (١-٢١):
الأصل في الصرف أن یتم التحو�ل على حسا�ات الموظفين المصر��ة حسب تطبيق نظام حما�ة الاجور لتحقيق الض�ط الداخلي 

مادة (١-٢٢):
طب�عة العهد المستد�مة: �قصد �السلفة المستد�مة في هذه اللائحة �أنها المبلغ الذي �سلم لأحد الموظفين أو المتعاونين مع

الجم��ة للصرف منه على المدفوعات النثر�ة والعاجلة وفق احت�اجات العمل سواء �انت للنشاط في الجم��ة أو المصار�� والاحت�اجات
العامة، على أن �ستعاض هذا المبلغ عندما �قترب من الانتهاء.

3



�ئحة الصرف على البرامج وا�نشطة

مادة (١-٢٣):
یتـــم الفصـــل فـــي العهـــد ســـواء �انـــت مؤقتة أو مســـتد�مة بين العهد المخصصة للبرامج والأنشـــطة، والعهـــد المخصصة لمواجهة المصروفـــات النثر�ة أو مصار�� 

التشغيل العامة.
مادة (١-٢٤): 

لا تسجل أي عهده على أقسام الجم��ة أو أي جهة مستخدمة بل �عهدة شخص�ة تستخدم من قبل موظف معين وتسجل عل�ه.
مادة (١-٢٥): 

�جب الفصل بين العهدة الدائمة والمؤقتة ولا �جوز الدمج بينهما في حساب واحد حتى ولو صرفت لشخص واحد.
مادة (١-٢٦): 

لا �جوز صرف عهدة مال�ة من عهدة مال�ة أخرى أو عهدة لشخص من شخص آخر.
مادة (١-٢٧): 

�صرح �السلفة المستد�مة بناء على طلب من مدیر القسم أو الإدارة الطال�ة على أن �عتمد المدیر التنفيذي و�حدد في الطلب حدها الأقصى ومجالات الصرف؛ 
و�ن�غي إعادة النظر في هذا الحد �ل فترة زمن�ة على ضوء المنصرف الفعلي منها، و�تخذ المدیر التنفيذي القرار �الز�ادة أو النقصان، و�حرر طلب للسلفة من 

أصل وصورة على النحو التالي:
الأصل: یرسل للحسا�ات �عد اعتماده لأجل تحر�ر سند صرف الش�ك أو تحو�ل ال��مة.

الصورة: ت�قى مع الجهة الطال�ة للسلفة المستد�مة.
مادة (١-٢٨):

تحدد �ل إدارة مجالات الصرف من السلفة المستد�مة حسب طب�عة نشاطها؛ ولكن �صفة عامة تكون هذه المجالات في نطاق المصروفات العاجلة والتي �صعب 
الانتظار حتى یتم استخراج ش��ات لها والمصروفات النثر�ة الضرور�ة للتشغيل.

مادة (١-٢٩): 
تصرف السلفة المستد�مة �موجب سند صرف ش��ات أو نموذج تحو�ل بنكي للمستفيد والذي �عد من أصل وصورة (الأصل یرسل إلى الحسا�ات مرفقا �ه أصل 

طلب السلفة المعتمد والصورة: ت�قى لدى الصندوق لغرض المراجعة، أما التحو�ل البنكي فالأصل للبنك وصورة للحسا�ات.
مادة (١-٣٠):

 یتم الصرف من السلفة المستد�مة بناء على سند صرف نقدي من أصل وصورة �عتمد من الشؤون المال�ة، یرفق الأصل مع المستندات و�رسل إلى الحسا�ات 
للتسو�ة المحاسب�ة، الصورة ت�قى لدى الموظف لأجل المطا�قة مع طلب الصرف.

مادة (١-٣١): 
�مســـك من �عهد إل�ه �الســـلفة المســـتد�مة ســـجلا خاصا لتســـجيل �افة مصروفات الســـلفة �التفصيل أولا �أول من واقع أذون الصرف على أن �خضع هذا الدفتر 

للمراجعة والتدقيق.
مادة (١-٣٢): 

عندما تقترب السلفة المستد�مة من النفاذ یتم إعداد �شف تفر�غ واستعاضة للسلفة، لاستعاضة ما تم صرفه من السلفة مرفقا �ه أصول أذون الصرف والمستندات 
المؤ�دة للصرف، وتقدم إلى الشـــؤون المال�ة لأجل المراجعة وتســـجيلها �الدفاتر ط�قا لطب�عتها، ثم �حرر إذن صرف ش��ات أو تحو�ل بنكي لاســـتعاضتها �اســـم 

الشخص المسؤول عنها.
مادة (١-٣٣):

 ین�غي ختم �افة المستندات المؤ�دة للصرف من العهدة �ختم "صرف" وذلك فور الانتهاء من عمل�ة الدفع أي �عد أن یتم تو��ع الش�ك
 من قبل أخر شخص مفوض على تو��ع الش��ات و�تأكد من عدم تكرار دفعها و��ام المحاسب ختمها �ختم (روجع).

مادة (١-٣٤): 
تخضع السلفة المستد�مة لنظام الجرد الدوري مثل الخزائن و�ذلك تخضع لنظام الجرد المفاجئ بناء على طلب المدیر التنفيذي و�عد بنت�جة 

الجرد تقر�را یرفع إلى المدیر التنفيذي ومدیر القسم أو الإدارة المختصة التا�ع لها السلفة ثم تتخذن الإجراءات اللازمة لتسو�ة الفروق.

4 4



�ئحة الصرف على البرامج وا�نشطة

مادة (١-٣٥): 
تعتبر السلفة المستد�مة عهدة شخص�ة لا �جوز نقلها إلى موظف آخر إلا �عد أن تتم تسو�تها و�خلاء طرف الموظف المسؤول عنها، على أن �عد بذلك محضر 
استلام وتسلم �عتمد من المدیر التنفيذي، ولا �جوز �حال من الأحوال أن �عهد لأحد العاملين في الحسا�ات أو الرقا�ة المال�ة �السلفة المستد�مة وذلك للمحافظة 

على نظام الض�ط الداخلي.
مادة (١-٣٦):

تصفى السلفة المستد�مة في الحالات التال�ة:
     في نها�ة السنة المال�ة و�ورد المت�قي منها إلى البنك أو الصندوق، �ما أنها تستعاض �املة في بدا�ة السنة المال�ة الجدیدة.

    عندما تطلب الإدارة الطال�ة لها تصفيتها لانتفاء الغرض منها.
    عندما تنتقل من موظف إلى موظف آخر لأي سبب من الأس�اب �الإجازة أو المرض أو الوفاة أو إنهاء العمل.

مادة (١-٣٧):
�عد مراجعة مستندات السلفة المستد�مة تحول إلى الحسا�ات لأجل تسجيلها في النظام المحاسبي �عد تحليلها. وتحمل على الحسا�ات المستفيدة حسب طب�عتها. 

مع التأكيد على المحاسب �عدم تسجيل السلفة �ش�ل إجمالي و�قفالها في حسا�ات محملة.
مادة (١-٣٨):

لا �جوز صرف المرت�ات والأجور أو الأجور الإضا��ة أو الم�افآت أو الحوافز أو سلف للعاملين من السلفة المستد�مة. 
 مادة (١-٣٩):

�شترط ��من ��ون مسؤولا عن السلفة المستد�مة ما یلي:
     أن ��ون من العاملين الدائمين في الجم��ة.

    ألا ��ون مسؤول مسؤول�ة حساب�ة �الشؤون المال�ة.
مادة (١-٤٠):

یتطلب الأمر وجود مستند عن �ل مبلغ �صرف من السلفة المستد�مة و�جب أن یتوافر في هذه المستندات ما یلي:
    أن تكون هذه المستندات من دفاتر مطبوعة �أرقام مسلسلة  

     أن تكون معتمدة من صاحب الصلاح�ة حسب الوارد �اللائحة.
    یتم التو��ع عليها بواسطة الشخص الذي تسلم النقد�ة (المستفيد) �ما �فيد السداد (مستند �الاستلام أو سند ��ض)

    تتم �تا�ة الم�الغ �الأرقام والحروف.
    �جب أن �حتوي المستند على وصف �اف لأس�اب المصروف.

    أن تكون المستندات �اسم الجم��ة ول�س �اسم أحد منسو�يها.
    أن تكون المستندات بتوار�خ مقار�ة لتار�خ تقد�مها  ٠

    ألا یز�د ما �صرف من السلفة المستد�مة عن المبلغ المحدد من أصحاب الصلاح�ة.
مادة (١-٤١): 

فـــي حالـــة تعـــذر الحصـــول علـــى مســـتند مؤ�ـــد للصرف یتم اســـتخدام نمـــوذج داخلي یوضح نوع المصروف تفصيل�ـــا والقائم �ه و�وقع من مدیر إدارة مســـتلم العهدة 
و�عتمد من المدیر التنفيذي و��ون ذلك في حالات استثنائ�ة وفي أضيق الحدود.

مادة (١-٤٢): 
�قصد �السلفة المؤقتة في هذه اللائحة �أنها المبلغ الذي �سلم لأحد الموظفين في أي إدارة أو موقع عمل للإنفاق غير المعروف ��مته بدقة 

مقدما مثل شراء؛ أو سداد مصروف، أو سداد التزام.
مادة (١-٣٤): 

تعتمد السلفة المؤقتة من المدیر التنفيذي بناء على طلب من إدارة معينة على أن �حدد في هذا الطلب مقدار هذه السلفة ومجالات 
الصرف والموظف الذي ستصرف له، و�حرر من أصل وصورة: الأصل یرسل إلى الحسا�ات �عد اعتماده لأجل إعداد نموذج صرف 

الش�ك أو التحو�ل البنكي، والصورة: ت�قى مع الإدارة الطال�ة للسلفة المؤّقتة للمراجعة.
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�ئحة الصرف على البرامج وا�نشطة

مادة (١-٤٤): 
لا �جوز الصرف من السلفة المؤقتة إلا في الغرض الذي طلبت من أجله. و�ناء على مستندات مستوفاة النواحي الش�ل�ة والموضو��ة.

مادة (١-٤٥): 
تصرف الســـلفة المؤقتة موجب ســـند صرف ش��ات أو نموذج تحو�ل بنكي للمســـتفيد والذي �عد من أصل وصورة الأصل یرســـل إلى الحســـا�ات مرفقا �ه أصل 

طلب السلفة المعتمد والصورة ت�قى في الدفاتر لغرض المراجعة، أما التحو�ل البنكي فالأصل للبنك وصورة للحسا�ات.
مادة (١-٤٦): 

تتم تسو�ة السلفة المؤقتة في مدة لا تتجاوز عشرة أ�ام من تار�خ انتهاء الغرض الذي صرفت من أجله، وتقدم المستندات إلى الحسا�ات للمراجعة والفحص �عد 
اعتمادهـــا مـــن صاحـــب الصلاح�ـــة و�عـــد تور�ـــد المت�قي منها إلى الصندوق أو البنك حســـب إجراءات التور�د المشـــار إليها في هذه اللائحة، ثم تســـجل في الدفاتر 

وتحمل على الحسا�ات المستفيدة ط�قا
مادة (١-٤٧): 

تصفى السلفة المؤقتة في الحالات التال�ة:
١-  نها�ة السنة المال�ة و�ورد المت�قي منها إلى البنك .

٢-عندما تطلب الإدارة الطال�ة لها تصفيتها لانتفاء الغرض منها.
٣- عندما تنتقل من موظف إلى موظف آخر لأي سيب من الأس�اب �الإجازة أو المرض أو الوفاة أو إنهاء العمل.

مادة (١-٤٨): 
لا �جوز صرف عهدة مؤقتة لأحد الأشخاص إذا �ان في حوزته عهدة أخرى مؤقتة أو مستد�مة إلا �عد

مادة (١-٤٩): 
�شترط ��من ��ون مسؤولا عن السلفة المؤقتة ما �أتي:

١   -أن ��ون من العاملين الدائمين في الجم��ة.
٢   -ألا ��ون مسؤول مسؤول�ة حساب�ة �الشؤون المال�ة 

مادة (١-٥٠): 
یتطلب الأمر وجود مستند عن �ل مبلغ �صرف من السلفة المؤقتة و�جب ان یتوافر في هذه المستندات نفس الشروط المطلو�ة في مستندات السلفة المستد�مة.

مادة (١-٥١): 
إن الأصول الشخص�ة مثل الأجهزة والمعدات والأدوات والأثاث والمفروشات وتجهيزات الحاسب الآلي ووسائل الاتصال ووسائل النقل التي تصرف من مستودع 
الجم��ة أو تشـــتري وتوضع تحت تصرف موظف أو �مجموعة من الموظفين لغرض تنفيذ مهام وظائفهم لاســـتخدامهم الشـــخصي تخضع لقيدها وتســـجيلها في 
(ســـجل العهـــد العين�ـــة) و�ث�اتهـــا �عهـــدة، و��ـــون مســـؤولا عنهـــا وعن سلامتها والمحافظة عليها وحســـن اســـتعمالها حســـب الأصـــول المتعارف عليهـــا، وعلى الوجه 

الصح�ح و�عادتها إلى الجم��ة عند الطلب.
مادة (١-٥٢): 

لا تســـدد تعو�ضات نها�ة الخدمة ولا تمنح شـــهادة براءة الذمة /لأي موظف تنتهي خدماته من الجم��ة مالم �قم بتســـل�م و�خلاء �افة العهد المســـجلة عل�ه ســـواء 
كانت عهدا نقد�ة او عين�ة، أو سداد ال��م المترت�ة عل�ه من العهد التي لم �سلمها.

مادة (١-٥٣): 
یتم التعاقد على تأمين احت�اجات الجم��ة من الخدمات �موجب عقود سنو�ة أو خطا�ات تعميد لهذا الغرض �عد اعتمادها من صاحب الصلاح�ة 

في الجم��ة وط�قا للصلاح�ات المخولة إل�ه.
مادة (١-٥٤): 

إن اعتماد عقود الخدمات �ستلزم �الضرورة تنفيذها �ش�ل سل�م بواسطة المستندات النظام�ة المت�عة وط�قا للإجراءات المنصوص عليها في 
الأنظمة الداخل�ة للجم��ة و�عتبر القسم المعني الطالب للخدمة المعني بهذه الأعمال والخدمات ومسؤول عن صحة تنفين هذه العقود، 

و�تطلب ذلك تأكد الشؤون المال�ة عند صرف دفعات أو مستحقات الجهة المقدمة للخدمة، من خلال تو��ع القسم أو الإدارة المعن�ة �أن تنفيذ
الخدمة تم �الش�ل السل�م وعلى الوجه المطلوب.
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مادة (١-٥٥): 
�جوز تجدید عقود الخدمات و��ان الشروط المنصوص عليها في العقود المنته�ة إذا توفرت فيها الشروط الآت�ة:

١ -أن ��ون المتعهد قد قام بتنفيذ التزاماته على وجه مرضي في مدة العقد السا�قة على التجدید  
 ٢-ألا ��ون قد طرأ انخفاض واضح على فئات الأسعار أو الأجور موضوع العقد أو أي تغيرات عامة في ش�ل ومضمون   الخدمة المطلو�ة 

مادة (٢-١): 
��ون للجم��ة حســـا�ات �البنوك تودع فيها مواردها و�یراداتها. وصلاح�ة التو��ع على هذه الحســـا�ات مقتصرة على رئ�س مجلس الإدارة أو نائب رئ�س مجلس 

الإدارة والمشرف المالي �حسب القواعد والإجراءات المنظمة لذلك والصادرة عن وزارة العمل والشؤون الاجتما��ة.
مادة (٢-٢): 

صلاح�ة فتح حســـا�ات بنك�ة جدیدة للجم��ة أو أي من فروعها لرئ�س مجلس الإدارة أو نائ�ه أو من �فوضه بذلك؛ وتســـري على هذه الحســـا�ات الجدیدة �افة 
الأح�ام المتعلقة �الحسا�ات البنك�ة القد�مة.

مادة (٢-٣): 
لا �حق للمفوضين تفو�ض صلاح�اتهم على هذه الحسا�ات لمرؤوسيهم وتكون سلطة التفو�ض لرئ�س مجلس الإدارة أو نائ�ه �عد الرفع له من قبل المدیر التنفيذي 

للجم��ة.
مادة (٢-٤): 

یتم إعلام البنك فورا عند سحب أو تعدیل سلطة الأشخاص المفوضين �التو��ع.
مادة (٢-٥): 

تقوم الجم��ة �فتح حساب أو أكثر لها ف أحد البنوك المحل�ة �اسم الجم��ة �عد أخذ الإذن من الوزارة. و�تم إیداع جم�ع إیرادات الجم��ة في هذه الحسا�ات.
مادة (٢-٦): 

تقوم الإدارة المال�ة �متا�عة هذا الحساب وعمل مذ�رات التسو�ة اللازمة شهر�اً.
مادة (٢-٧): 

�جب استخدام دفاتر ش��ات مطبوعة �أرقام متسلسلة، و�النس�ة للش��ات التالفة �جب التأشير عليها بوضوح ��لمة لاغي حتى ی�طل استعمالها و�جب حفظ هذه 
الش��ات بترتيب تسلسلها الرقمي للش��ات المدفوعة، �ما �جب أن تكون هناك رقا�ة سل�مة على دفاتر الش��ات غير المستعملة.

مادة (٢-٨): 
م�الغ الش��ات �جب ط�اعتها على الش��ات �الحاسب الآلي أو �آلات حما�ة خاصة بهدف منع أي شخص من محاولة تغيير مبلغ الش�ك ورفع ��مته.

مادة (٢-٩): 
�جب أن تحرر جم�ع الش��ات �اسم شخص معين أو �أسماء الجهات المستفيدة.

مادة (٢-١٠): 
�حظر بتاتا استخراج ش�ك لحامله.

مادة (٢-١١):
�حظر بتاتا تو��ع أي ش�ك على ب�اض �ما �جب أن تحفظ أصول الش��ات الملغاة. مع أصولها بدفتر الش��ات ومن �خالف هذا الأمر یتحمل مسؤول�ة ذلك.

مادة (٢-١٢):
�حتفظ المشرف المالي بدفاتر الش��ات الواردة من البنك؛ و�سلم الموظف المختص بتحر�ر الش��ات الدفاتر اللازمة أولا �أول.

مادة (٢-١٣): 
یلزم أن تحفظ أصول المستندات المؤ�دة للصرف مع الش��ات عند التو��ع، و�لزم أن یؤشر على المستندات �ما �فيد إصدار الش��ات، و�راعى 

أن ��ون المسؤول عن �تا�ة الش��ات ل�س له صلة �القيد في الحسا�ات.

الفصل ال�اني: الحسابات البنكيةالفصل ال�اني: الحسابات البنكية

�ئحة الصرف على البرامج وا�نشطة
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مادة (٢-١٤): 
�عد الموظف المختص بتحر�ر الش��ات حافظة یوم�ة من أصل وصورة �الش��ات الصادرة یوضح فيها رقم �ل ش�ك ومبلغه واســـم البنك المســـحوب عل�ه واســـم 

المستفيد والمقابل الذي حرر من أجله الش�ك و�سلم الأصل للمدیر المالي.
مادة (٢-١٥): 

تقييد الش��ات الصادرة في حساب البنك �مجرد تحر�ر الش�ك أو ف اليوم التالي على الأكثر �مجرد مراجعة حافظة یوم�ة الش��ات.
مادة (٢-١٦): 

یتم الصرف لصاحب الحق نفسه �عد التأكد من شخصيته و�جوز أن ینيب عنه من یتسلم المبلغ بتو�يل 
مادة (٢-١٧): 

�جب تت�ع الش��ات المعلقة والي لم تقدم للصرف لمدد طو�لة، وعرض الأمر على الإدارة لاتخاذ اللازم.
مادة (٢-١٨): 

�قوم المحاسب �إعداد �شف شهري یوضح ملخص المدفوعات �ش��ات محللة حسب بنودها، و�عد من أصل وصورة، یرسل الأصل إلى المدیر التنفيذي و�حتفظ 
�الصورة �الدفتر لأجل المتا�عة والرقا�ة وتقي�م الأداء.

مادة (٢-١٩): 
یلـــزم فـــي حالـــة فقـــد أي ش�ـــك إخطـــار البنـــك المســـحوب عل�ه الش�ك فورا لإ�قاف صرفـــه على أن یوضح الإخطار رقم الش�ك وتار�خ صـــدوره ومبلغه، و�ؤخذ إقرار 
على المتسبب لض�اع الش�ك بتحمل �ل مسؤول�ة تترتب على فقد الش�ك؛ مع اتخاذ الضمانات الكا��ة قبل صرف بدل فاقد وأن �حرر على الش�ك الذي �سحب 

بدلا عن المفقود ��ارة �المداد
الأحمر:" حرر هذا الش�ك بدلا من الش�ك رقم .... المؤرخ ... والذي �قر من صدر لأمره أنه فقد. 

مادة (٢-٢٠): 
ین�غي على الإدارة المال�ة أن تقوم في نها�ة �ل شـــهر �إعداد ب�ان تســـو�ة بين الرصيد الذي �ظهر ي حســـاب البنك �الســـجلات والدفاتر، والرصيد الذي �ظهر 
�الكشف المرسل من قبل البنك، وهذا الإجراء ضروري �قصد منه التحقق من صحة وسلامة العمل�ات البنك�ة شهر�ا، والتأكد من صحة رصيد �شف البنك ط�قاً 

لما هو في الدفاتر المحاسب�ة.
وتتم عمل�ة المطا�قة �التالي:

١-الحصول على �شف حساب البنك للفترة موضوع المطا�قة  
٢ – حصر العمل�ات التي ظهرت في �شف البنك ولم تسجل في الدفاتر المحاسب�ة

٣- حصر الم�الغ المسجلة �الدفاتر ولم ترد ��شف حساب البنك وذلك مطا�قة الم�الغ المسجلة ��شف البنك �الدفاتر والسجلات المحاسب�ة.
مادة (٢-٢١): 

لا �حرر الش�ك إلا �عد المراجعة والتدقيق المالي ومراجعة الصلاح�ات المال�ة والإدار�ة على سند الصرف والموافقة عل�ه من قبل الشؤون المال�ة والمدیر التنفيذي.
مادة (٢-٢٢):

 �قوم المحاسب �مراجعة الش��ات الصادرة یوم�ا بتت�ع تسلسل أرقامها ومطا�قتها مع سند الصرف الخاص ��ل ش�ك و�تم التقييد في حساب البنك مع مراعاة أن 
یتم القيد یوم�ا.

مادة (٢-٢٣): 
یتم الاحتفاظ بدفاتر الش��ات المستعملة حسب تسلسلها الرقمي للرجوع إليها عند الحاجة.

مادة (٢-٢٤): 
�جب استخدام دفاتر الش��ات وفقا لتسلسلها الرقمي.

�ئحة الصرف على البرامج وا�نشطة
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الفصل ال�الث: الخ��نةالفصل ال�الث: الخ��نة

مادة (٣-١): 
یتم إنشاء خز�نة رئ�سة �الجم��ة تتولى هذه الخز�نة استلام الم�الغ النقد�ة والش��ات وأوراق ال��ض الي تورد إليها من مصادر التور�د المختلفة للجم��ة.

مادة (٣-٢): 
أمنـــاء الخـــزن �الجم��ـــة �جـــب أن ��ونـــوا مؤهليـــن علم�ـــا وعمل�ـــا ومـــن أصحاب الثقة والأمانة و مز�ييـــن من ذوي الثقة وألا تقل تقار�رهم الســـنو�ة عن ممتاز، وأن 

��ونوا سعودي الجنس�ة، وحالة غير السعودي �جب أن ��ون على �فالة الجم��ة وجواز سفره لدى شؤون الموظفين.
مادة (٣-٣): 

�جـــب إجـــراء جـــرد مفاجـــئ علـــى الخز�نـــة ومـــا لح�مها من حين لآخر من قبل المدیـــر المالي و�رفع بنت�جة الجرد إلى المدیر التنفيذي مع اتخاذ الإجراءات اللازمة 
لمعالجة نت�جة الجرد في حالة العجز والتحقيق مع المتسيب.

مادة (٣-٤): 
�حظر على أمناء الخزن إیداع أي م�الغ أو مســـتندات ذات ��مة نقد�ة تخص الغير في خزن الجم��ة، وي حالة وجودها یتم لفت نظر أمين الخز�نة �تاب�ا في 
المـــرة الأولـــى و�حـــال أميـــن الخز�نـــة للتحقيـــق إذا تكرر ذلك؛ وعلى أمناء الخزن وأصحاب العهد تنفيذ التعل�مات الخاصـــة �الخزائن والمقبوضات والمدفوعات التي 

تصدر في هذا الشأن.
مادة (٣-٥): 

�جب استعمال خز�نة حدید�ة ضد الحر�ق خاصة �أمين الصندوق، و�جب مراعاة الإ�قاء على هذه الخز�نة مقفلة  أي وقت خلال الدوام أو خارجه عندما لا ��ون 
هناك حاجة إلى استعمالها.

مادة (٣-٦): 
لا �جوز لأمين الصندوق حفظ أ�ة أموال غير أموال الجم��ة في الخز�نة ولا �جوز له استعمال أموال الجم��ة في أغراض شخص�ة وتحت أي تصرف أو تبر�ر.

مادة (٣-٧): 
حظر على أمين الخز�نة الصرف من الإیرادات أو المتحصلات. إلا في الظروف الاســـتثنائ�ة و�قرار �تابي مســـبق من المدیر التنفيذي والمســـؤول المالي (أمين 

الصندوق) مجتمعين أو منفردین �لا �حدود سلطته. وان ��ون الصرف بناء على أوامر دفع أو سندات صرف معتمدة من أصحاب الصلاح�ة.
مادة (٣-٨): 

�حتفظ أمين الصندوق �الم�الغ النقد�ة والش��ات المستلمة في خز�نة الجم��ة والتي صدر بها سندات ��ض ولا �جوز الاحتفاظ بها خارج خز�نة الجم��ة.
مادة (٣-٩): 

�عتبر أمين الخز�نة مســـؤولا عن حر�ة النقد�ة وما في ح�مها، نطاق الخز�نة من وارد ومنصرف وتور�د وذلك في ضوء القواعد الواردة في هذه اللائحة   و�ذلك 
مسؤولا عن التسجيل في المستندات والدفاتر الموجودة لد�ه و�عداد التقار�ر المختلفة وحضور لجنة الجرد الدوري والمفاجئ والتو��ع على �شوفها ومحاضرها.

مادة (٣-١٠): 
�جـــب جـــرد الخز�نـــة جـــردا دور�ـــا شـــاملا مـــرة على الأقل �ل شـــهر وجردا مفاجئا حســـب الأحوال، وعلى الأقل ثلاث مرات في الســـنة، وتـــش�ل لجنة الجرد �معرفة 

المدیر التنفيذي، وتقوم اللجنة �عمل�ة الجرد الشامل لكل المحتو�ات و�حضور أمين الخز�نة والذي یوقع عل�ه وتقارن نت�جة الجرد �المسجل �الدفاتر 

وترسل نسخة من محضر الجرد إلى المشرف المالي، وفي حالة وجود عجز �الخز�نة یدرس سب�ه و�تحمل المتسبب ���مته، و�ورد م�اشرة إلى

الخز�نة �موجب إذن تور�د وتعد التسو�ة المحاسب�ة اللازمة، وفي حالة وجود فائض �الخز�نة یدرس سب�ه و�عد له إذن تور�د لحين إعداد 

التسو�ة المحاسب�ة اللازمة؛ وتقوم اللجنة �إعداد تقر�ر (خلاف محضر الجرد) بنت�جة عمل�ة الجرد یرفع للمدیر التنفيذي.
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مادة (٣-١١): 

�جب على أمين الخز�نة في نها�ة �ل یوم أن �قوم �جرد ذاتي للموجود �الخز�نة �عد إث�ات �افة المعاملات

خلال اليوم و�طابق ذلك على �شف حر�ة النقد�ة اليومي الذي �عد ليرسل إلى الحسا�ات على النحو الوارد في المادة

التال�ة؛ ولا �جوز الاحتفاظ �أي إ�صالات معلقة في الخز�نة أكثر من اسبوع وتسوى فورا والتي لم تسوى �خطر بها المشرف المالي لاتخاذ اللازم نحوها.
مادة (٣-١٢): 

�قـــوم أميـــن الخز�نـــة �إعـــداد �شـــف حر�ـــة الخز�نة اليومـــي (حر�ة المقبوضات والمدفوعات) التي تتـــم یوم�ا والذي یتضمن رصيد أول المـــدة و�جمالي المقبوضات 

و�جمالـــي المدفوعـــات ورصيـــد النقد�ـــة آخـــر اليـــوم و�عد من أصل وصورة، و�رســـل الأصل مرفقا �ه المســـتندات إلى الحســـا�ات لأجل المراجعة والتســـجيل �الدفاتر 

و�حتفظ �الصورة لد�ه لأجل المطا�قة والمراجعة و�وقع عليها مسئول الحسا�ات �استلامه سندات الصرف وال��ض والمرفقات المتعلقة و�تضمن جانب المقبوضات 

المعلومات التال�ة:

١-رقم سند ال��ض  

٢-اسم الجهة الي قامت بتور�د النقود.

٣-نوع المقبوضات (نقد - ش��ات - مع ذ�ر رقم الش�ك ومبلغه والســـاحب والبنك المســـحوب عل�ه) لمبلغ المقبوض �ما یتضمن جانب المدفوعات المعلومات 

التال�ة:

   رقم سند الصرف النقدي  

   الجهة المدفوع لها الم�الغ.

   ب�ان الش��ات الموردة للبنك؛ وأرقامها ومبلغها والبنوك المسحو�ة عليها.

   إ�ضاح البنوك وأرقام الحسا�ات والم�الغ المودعة نقدا أو �ش��ات. �ما یراعى عند تصم�م الكشف أن �ظهر یوم�ا المؤشرات التال�ة:

   المبلغ المدور من اليوم السابق  

   �ضاف إل�ه مقبوضات اليوم.

   المجموع الجدید.

   �طرح منه مدفوعات اليوم.

   الناتج ��ون هو الرصيد المدور لليوم التالي.

مادة (٣-١٣): 

یتعين على الحسا�ات أن تتحقق عند تدقيق �شف حر�ة الخز�نة من مطا�قة الرصيد المسجل ��ه مع رصيد الصندوق ع الدفاتر المحاسب�ة، وفي 

حالة ظهور فروقات یتعين ال�حث عن أس�ابها واتخاذ الإجراءات اللازمة المشار إليها في اللائحة.
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مادة (٣-١٤): 

عند تغيير أمين الخز�نة لأي ســـبب من الأس�اب �جب تش�يل لجنة للجرد و�عداد محضر تســـل�م وتســـلم و�قوم بتش�يلها المدیر التنفيذي و��ون من بين أعضائها 

أمين الخز�نة القد�م وأمين الخز�نة الجدید وتســـوى الفروق تفص�لا على النحو الوارد في مادة جرد الخز�نة و�عد محضر تســـل�م وتســـلم من أصل وصورتين على 

النحو التالي:

     الأصل: یرسل إلى الحسا�ات لأجل إجراء التسو�ات المحاسب�ة و�عداد نموذج إخلاء طرف

     صوره: ت�قى لدى أمين الخز�نة الجدید للمطا�قة.

     صورة: �حتفظ بها أمين الخز�نة القد�م لإث�ات حالة.

     ولا تخلى مسؤول�ة أمين الخز�نة القد�م إلا �عد تسو�ة �افة الملحقات المال�ة والإدار�ة وغيرها.

مادة (٣-١٥): 

فـــي حالـــة وفـــاة أميـــن الخز�نـــة أو ��ا�ـــه أو مرضـــه مرضا �حول بينه و�ين حضوره لفتح الخز�نة وتســـل�مها و�انت هنـــاك ضرورة حتم�ة لفتح الخز�نة �عتمد المدیر 

التنفيذي أو من یني�ه تش�يل لجنة لفتح الخز�نة وجردها ط�قا للمنصوص عل�ه في هذه اللائحة.
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