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 نموذج اعتماد من مجلس الإدارة

 

 الحمد لله رب العالمين والصلاة والسلام على أشرف الأنبياء

 

 وصحبه وسلم أما بعد:  هوالمرسلين سيدنا محمد وعلى آل

 

 م 06/11/2024: الموافق هـ،04/05/1446: بتاريخ، (02)رقم فقد أطلع مجلس الإدارة في اجتماعه 

 

 وتم اعتماد سياسات الصرف للبرامج والأنشطة والمصروفات

 الإدارية والعمومية 

 

 الخاص بالجمعية ونشره على موقع الجمعية وفق الصيغة المرفقة 

  

 رئيس مجلس الإدارة 

 د. يوسف بن حسن مغربي
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 التنفيذية اللجنة 

تعتبر اللجنــة التنذيــ يــة، هي معتمــدة الصـــــــرف وأمر الــدفع، ويعتبر توقيعصــا على مســـــــتنــدات الصـــــــرف  

دفع النقود أو تحرير   -كل بحســا اصتصــاصــه-المختلذة توقيعاً نصائياً يجيز للمســلولين عن حذا الأموا   

 الشيكات أو اعتماد الإشعارات البنكية أو شراء الاحتياجات.

ــليم   ــكل سـ ــرورة تنذي ها بشـ ــتلزم باليـ ــن عنه نذقة مالية، يسـ ــرف ينشـ إن اعتماد اللجنة التنذي ية لأي تصـ

بواســـــطة المســـــتندات النتامية المســـــتعملة لدً الجمعية وطبقاً ليجراءات المحاســـــبية المعتمدة، 

 ويعتبر مدير الشلون المالية والإدارية مسلولًا عن صحة تنذي  ه ه الإجراءات.

 سند الصرف 

يعتبر سند الصرف هو المستند النتامي ال ي يجيز لأمناء الصناديق دفع النقود، أو يجيز سحا النقود  

 من البنك بموجا الشيكات المسحوبة على الجمعية وبحسا الإجراءات المعتمدة.

بموجا  -سواء للبرامج والأنشطة أو للمصاريف العامة والإدارية-يتم سداد مصاريف الجمعية  - أ

 سندات صرف، بإحدً الطرق التالية:

نقداً من عصدة النشاط أو من عصدة المصروفات النثرية، على ألا يتجاوز السقف المحدد للصرف   .1

 ريا .  10,000النقدي 

 ريا .  10,000بشيك على إحدً البنوك المتعامل معصا لأكثر من  .2

 حوالة بنكية.  .3

يتم التنكد من استكما  المعاملة لجميع مسوغات الصرف، وإرفاق المستندات الدالة على ذلك،  -ب

وإكما  التوقيعات عليصا من الموظذين المختصين، واعتماد الصرف من اللجنة التنذي ية طبقا  

 ليجراءات المعتمدة.

 الصرف على البرامج والأنشطة: 

تتم عملية الصرف على البرامج والأنشطة في الجمعية في ضوء متطلبات الخطة التشغيلية وموازنتصا، 

أو لرغبة من المانح، من صلا  تعبئة نموذج طلا الصرف على النشاط، وينبغي أن يحتوي نموذج طلا  

 الصرف على الأجزاء التالية:

 بيانات الإدارة أو القسم المعني بطلا الصرف.  .1

 بيانات البرنامج أو النشاط أو البند المراد الصرف له. .2

 تحديد رقم البند أو البرنامج في موازنة العام في حا  تم اعتماده فيصا والرصيد المعتمد.  .3

 توقيع الإدارة الطالبة للصرف.  .4

 .اعتماد صاحا الصلاحية.5 .5

توقيع مدير الشلون المالية والإدارية بما يذيد توفر الرصيد من صلا  الموازنة أو من صلا  وجود   .6

 تبرع ودعم للبرنامج. 
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تتم المناقلة من بند لآصر بموافقة صطية من الإدارة المالية )وتلتزم الإدارة بتوضيح الأسباب  .7

ومدً الحاجة الى تعويض مبلغ المناقلة بالنسبة الى الإدارة التي سحا منصا المبلغ حتى لا  

م يترتا عليصا عجز مالي فيما بعد(. في حا  عدم توفر رصيد للصرف على برنامج أو نشاط ما، يت

إعداد نموذج طلا مناقلة بين بنود الموازنة واعتماده من قبل المخو  بالصلاحية، وبعد إتمام  

 عملية المناقلة يتم إجراء عملية الصرف بموجا سند الصرف. 

 يحتوي نموذج طلا المناقلة بين بنود الموازنة على البيانات التالية: 

 موافقة مجلس الإدارة على إجراء المناقلة بعد تنكيد إدارة الشلون المالية والإدارية على توفر:

 البند / البرنامج المراد النقل إليه. .1

 البند / البرنامج المراد النقل منه.  .2

 رصيد في البند المراد النقل منه.  .3

 تحديد نوعية المناقلة هل هي نقل نصائي أم نقل ملقت لحين وصو  منح له.  .4

 سندات الصرف 

يتم تحرير سند صرف عند سداد المصروفات بموجا شيكات مسحوبة من قبل الجمعية على  - أ

 أحد البنوك التي يجري التعامل معصا، ويحتوي سند الصرف على البيانات التالية:

 اسم المستذيد.  .1

 اسم البنك المسحوب عليه ورقم الحساب. .2

 المبالغ بالأرقام والحروف.  .3

 رقم الشيك المسحوب.  .4

 أسباب الصرف.  .5

 التوجيه المحاسبي لعملية الصرف. .6

توقيع كافة الأطراف التي اشتركت في إعداد ومراجعة سند الصرف )أعده، راجعه، مدير  .7

 الشلون المالية والإدارية(.

 توقيع أصحاب الصلاحية وفي حدود الصلاحيات المالية المخولة لصم الشيكات.  .8

الشيك هو الصك والمستند القانوني ال ي يتم بموجبه دفع النقود من قبل البنك للمستذيد، ويراعى 

 فيه ما يلي: 

 ذكر الاسم الصريح للجصة المستذيدة. .1

 تسجيل المبلغ المدفوع بالأرقام والحروف. .2

 الاعتماد من صاحا الصلاحية. .3

يحتر إصدار أي شيك بدون سند صرف شيك، كما يحتر على غير قسم الحسابات أن يقوم  -ب

بإعداده. يرفق مع أصل سند صرف الشيكات كافة الوثائق المبررة للصرف بما في ذلك شروط  

التعاقد والدفع، ويتنلف سند صرف الشيكات من أصل لقسم الحسابات لأغراض إثبات القيد،  

د صرف الشيكات لأغراض المراجعة، أو من صلا  نموذج ألي من  ونسخة ثابتة في دفتر سن 
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النتام الحاسوبي المالي بعد التنكد من استيذاء النتام الحاسوبي للمتطلبات الرقابية المتعلقة  

 بإصدار السندات الآلية. 

يجا صتم مستندات الصرف أو التنشير عليصا بما يذيد المراجعة، قبل اعتماد سند الصرف، كما  -ج

في   -يجا التنشير عليصا أييا بما يذيد الصرف بمجرد إصدار الإذن أو الشيك بصذة نصائية. ج

حالة تحرير الشيك لمورد صدمة أو أصو  ثابتة أو متداولة أو تسديد إيجارات وما شابه ذلك يلزم  

الحصو  على سند تحصيل )قبض( بالشيك. حتى يصبح سند صرف الشيكات دليل إثبات على 

إبراء ذمة الجمعية تجاه الغير يجا أن يوقع مستلم الشيك على متن السند مع ذكر الاسم  

 الرباعي بما يذيد استلامه الشيك مع الحصو  على سند قبض في الحالات الموجبة ل لك.

الأصل أن تتم المدفوعات بعد استلام الأصناف الموردة وإدصالصا للمستودعات، أو بعد  - د

تسليمصا للجصة الطالبة للشراء، أو بعد قيام المورد بتنذي  عقده مع الجمعية، ويجوز للمدير 

العام الإيعاز بصرف القيمة أو أجزاء منصا مقدماً إذا اقتيت اليرورة ذلك بشرط الحصو  على  

قبل موافقة اللجنة التنذي ية على صرف أية مبالغ نتيجة  . ۱ت الكافية قبل الأمر بالصرف. اليمانا

تعاقدات أو مشتريات يجا أن يقوم قسم الشلون المالية بالتحقق من أن المبلغ المطلوب  

 وأن يراعى ما يلي: ، صرفه يطابق ما هو وارد بشروط التعاقد

 أن تكون الذواتير أصلية وعلى نموذج مطبوع باسم المورد ومختومة منه .1

 أن تكون ه ه المستندات باسم الجمعية وليس باسم أحد منسوبيصا. .2

 إذن الإضافة للمخازن عن الأصناف التي تم شراؤها. .3

ريا  بتوقيع مدير الإدارة   1000إعداد محير فحص للأصناف الموردة إذا زادت قيمتصا عن  .4

الطالبة لصا وأمين الصندوق، فإن قلت عن ذلك يكتذي بتوقيع مدير الإدارة على الذاتورة بما  

 يذيد بمطابقتصا للعينات والمواصذات المطلوبة.

 نسخة أمر التوريد )الشراء(. .5

مستخلصات الأعما  أو الترميمات ومحاضر استلامصا، مع استيذاء كافة الاعتمادات  .6

المرتبطة بصا من جصات الإشراف والإدارة المعنية بالمتابعة والتنذي  والتنكد من مطابقتصا 

. التنكد بنن الذاتورة أو المستخلصات لم يسبق صرفصا وأن تختم  8لما تم الاتذاق عليه. 

 صرف( فور سداد الثمن.المستندات بختم )

 سندات الصرف الملغاة

يرفق أصل سند الصرف الملغي مع نسخته مع توضيح سبا الإلغاء والاسم الثلاثي لمعد السند )من 

 إدارة الشلون المالية والإدارية( وتوقيعه.

 الوثائق المؤيدة للصرف 

الوثائق المليدة للصرف هي الوثائق والبيانات والذواتير والكشوف وغيرها من المستندات   - أ

المبررة والمليدة لعمليات صرف النذقات والتي يجا أن ترفق مع مستندات الصرف الم كورة  

في ه ه اللائحة، بما يذيد أنصا تمت على الوجه الصحيح، وبنن المشتريات أو المستلزمات أو 

الخدمات قد تمت لصالح الجمعية وأنه قد تم استلامصا، ويجا أن تكون ه ه الوثائق   الأشغا  أو
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والبيانات والذواتير باسم الجمعية وليس باسم أحد منسوبيصا، وبتواريخ حديثة مقاربة للتاريخ 

 المقدمة فيه.

إذا فقدت المستندات المليدة لاستحقاق مبلغ معين قبل الصرف جاز أن يتم الصرف بموافقة   -ب

اللجنة التنذي ية بعد التنكد من عدم سابقة الصرف وبشرط أن ينص  التعصد اللازم على طالا  

الصرف بتحمل جميع النتائج التي قد تترتا على تكرار الصرف، ويشترط أن يقدم طالا الصرف  

للمستندات، وذلك بعد إجراء التحقيق اللازم واتخاذ الإجراءات اللازمة لمنع استخدام بد  فاقد  

المستند الأصلي مع وجوب إرفاق نتيجة التحقيق ال ي أجري في ه ا الشنن مع مستندات  

 الصرف.

 المرتبات والأجور 

 تتم عملية صرف المرتبات والأجور وفق التسلسل التالي:  - أ

يقوم قسم الموارد البشرية بتجصيز كشف استحقاقات الموظذين واعتماده من المدير  .1

 الإداري ومن ثم يرسل إلى إدارة الشلون المالية والإدارية. 

تقوم إدارة الشلون المالية والإدارية بمراجعة كشوف الرواتا والتنكد من عمليات الاحتساب  .2

 الواردة في الكشف.

بعد المراجعة والتدقيق وأص  الموافقة والتعميد من اللجنة التنذي ية على كشف الرواتا  .3

تقوم إدارة الشلون المالية والإدارية بطباعة قوائم بنسماء الموظذين والمبالغ التي ستدفع  

لصم وأرقام حساباتصم البنكية ويوقع من قبل الموارد البشرية، وإدارة الشلون المالية 

. يتم توقيع الخطاب من قبل صاحا الصلاحية في  4واللجنة التنذي ية بالاعتماد.  والإدارية،

 الجمعية وإرساله للبنك للصرف. 

 يمكن صرف الرواتا والأجور قبل التاريخ المحدد في الحالات التالية:

المواسم والأعياد الرسمية وما على شاكلتصا، بشرط موافقة اللجنة التنذي ية، وباتباع نذس   .1

 إجراءات صرف الرواتا المعتمدة. 

لموظف في مصمة صارج الجمعية ويستلزم وجوده إلى ما بعد حلو  الموعد المحدد لصرف   .2

 الرواتا. 

 لموظف عند استحقاق إجازته السنوية الاعتيادية أو أي إجازة استثنائية أصرً. .3

الأصل في الصرف أن يتم بشيكات لتحقيق اليبط الداصلي ومع ذلك يجوز أن يتم الصرف نقداً   -ب

 طبقاً للقواعد المحددة في ه ه اللائحة من صلا  العصد المستديمة والعصد الملقتة.

تحدد كل إدارة وقسم مجالات الصرف من العصدة المستديمة إن وجدت لديصا بحسا طبيعة  -ج

نشاطصا، ولكن بصذة عامة تكون ه ه المجالات في نطاق المصروفات العاجلة والتي يصعا 

 الانتتار حتى يتم.

يتم الذصل في العصد سواء كانت ملقتة أو مستديمة بين العصد المخصصة للبرامج   - د

 والأنشطة، والعصد المخصصة لمواجصة المصروفات النثرية أو مصاريف التشغيل العامة. 

 استخراج شيكات لصا والمصروفات النثرية اليرورية للتشغيل.  -ه

لا تسجل أي عصده على أقسام الجمعية أو أي جصة مستخدمة لصا بل كعصدة شخصية   -و

 تستخدم من قبل موظف معين وتسجل عليه. 
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يجا الذصل بين العصدة الدائمة والملقتة ولا يجوز الدمج بينصما في حساب واحد حتى ولو  -ز

 صرفت لنذس الشخص. 

لا يجوز صرف المرتبات والأجور أو الأجور الإضافية أو المكافآت أو الحوافز أو سلف الموظذين   -ح

 من العصد المستديمة.

 لا يجوز صرف عصدة مالية لموظف ما من مخصصات عصدة مالية معطاة لموظف آصر.  - ط

تعتبر العصد المستديمة عصدة شخصية لا يجوز نقلصا إلى موظف آصر إلا بعد أن تتم تسويتصا   - ي

وإصلاء طرف الموظف المسلو  عنصا، على أن يعد ب لك محير استلام وتسلم يعتمد من  

اللجنة التنذي ية، ولا يجوز بني حا  من الأحوا  أن يعصد لأحد العاملين في قسم الحسابات أو 

 الية بالعصد المستديمة وذلك للمحافتة على نتام اليبط الداصلي.الرقابة الم

العصدة المستديمة هي المبلغ ال ي يسلم لأحد الموظذين أو المتعاونين مع الجمعية للصرف منه على 

المدفوعات النثرية والعاجلة وفق احتياجات العمل سواء أكانت لنشاطات وبرامج الجمعية أو 

ف المبلغ للمصاريف والاحتياجات العامة والإدارية، على أن يتم تعويض المبالغ المصروفة عندما يشار

 الكلي المخصص من النذاذ.

يحق لمديري الإدارات طلا عصد شخصية لموظذيصم إذا اقتيت احتياجات العمل ذلك، بشكل   - أ

كتابي يحدد فيصا الحد الأقصى للعصدة ومجالات الصرف، يقدم إلى اللجنة التنذي ية للمراجعة 

 والاعتماد. 

 يحرر طلا العصدة المالية من أصل ونسخة على النحو التالي: -ب

الأصل: يرسل لقسم الحسابات بعد اعتماده من قبل اللجنة التنذي ية، لأجل تحرير سند صرف   .1

 الشيك أو تحويل القيمة. 

 النسخة الوحيدة: تبقى مع الجصة الطالبة للعصدة المستديمة.  .2

يتم إعادة النتر في الحد الأقصى للعصدة المالية كل ثلاثة أشصر كحد أقصى، على ضوء المبالغ   -ج

 المصروفة فعلياً، وتتخ  اللجنة التنذي ية القرار بالزيادة أو النقصان.  

 يشترط فيمن يكون مسلولًا عن العصدة المستديمة ما يلي:  - د

 أن يكون من العاملين الدائمين في الجمعية. .1

 ألا يكون عاملًا في قسم الحسابات التابع لإدارة الشلون المالية والإدارية.  .2

 ألا يكون تابعاً لأي لجنة أو قسم مختص بالمراقبة والتدقيق المالي. .3

تصرف العصدة المستديمة بموجا سند صرف شيكات أو نموذج تحويل بنكي للموظف  -ه

 المسلو  عنصا، وال ي يعد من أصل ونسخة كما يلي: 

 النسخة الوحيدة  الأصل  

سند صرف  

 شيك

يرسل لقسم الحسابات مرفقاً بطلا 

العصدة المالية الموقع من اللجنة 

 التنذي ية 

 تبقى لدً الصندوق لغرض المراجعة
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نموذج  

تحويل  

 بنكي 

 يسلم للبنك

يرسل لقسم الحسابات مرفقاً بطلا 

العصدة المالية الموقع من اللجنة 

 التنذي ية 

  

يمسك من يعصد إليه بالعصدة المستديمة سجلًا صاصاً لتسجيل كافة مصروفات العصدة   -و

 بالتذصيل أولًا بنو  من واقع أذون الصرف، على أن يخيع ه ا الدفتر للمراجعة والتدقيق.

يتم الصرف من العصدة المستديمة بناء على سند صرف نقدي من أصل ونسخة، يعتمد من  -ز

إدارة الشلون المالية والإدارية، بحيث يرفق الأصل مع المستندات، ويرسل إلى الحسابات 

 للتسوية المحاسبية، وتبقى النسخة لدً الموظف من أجل المطابقة مع طلا الصرف. 

عندما تقترب العصدة المستديمة من النذاذ يتم إعداد كشف تذريغ واستعاضة لصا، لتعويض ما  -ح

تم صرفه منصا، مرفقاً به أصو  أذون الصرف والمستندات المليدة للصرف، وتقدم إلى إدارة  

الشلون المالية والإدارية لأجل المراجعة وتسجيلصا بالدفاتر طبقاً لطبيعتصا، ثم يحرر إذن صرف  

 ك أو يتم التحويل البنكي للشخص المسلو  عنصا.شي

ينبغي صتم كافة المستندات المليدة للصرف من العصدة بختم "صرف" وذلك فور الانتصاء من عملية  

الدفع أي بعد أن يتم توقيع الشيك من قبل آصر شخص مذوض على توقيع الشيكات، ويتنكد من عدم 

 تكرار دفعصا وقيام المحاسا بختمصا بختم )روجع(.

تخيع العصدة المستديمة لنتامي الجرد الدوري والمذاجئ، بناء على طلا اللجنة التنذي ية،   - أ

ويعد بنتيجة الجرد تقريراً يرفع إلى اللجنة التنذي ية ومدير القسم أو الإدارة المستذيدة من  

 العصدة، ثم تتخ  الإجراءات اللازمة لتسوية الذروق إن وجدت.

بعد مراجعة مستندات العصدة المستديمة تحو  إلى الحسابات لأجل تسجيلصا في النتام  -ب

المحاسبي بعد تحليلصا، وتحمل على الحسابات المستذيدة حسا طبيعتصا، مع انتباه 

 المحاسا إلى عدم تسجيل العصدة بشكل إجمالي وإقذالصا في حسابات مجملة. 

 تصذى العصد المستديمة في الحالات التالية: 

في نصاية السنة المالية ويورد المتبقي منصا إلى البنك أو الصندوق، كما أنصا تستعاض كاملة   .1

 في بداية السنة المالية الجديدة.

 عندما تطلا الإدارة الطالبة لصا تصذيتصا لانتذاء الغرض منصا.  .2

عند الحاجة لنقلصا من موظف إلى موظف آصر لأي سبا من الأسباب كالإجازة أو المرض أو  .3

 الوفاة أو إنصاء العمل. 

 تتطلا عملية الصرف من العصد المالية المستديمة ما يلي:  -ج

 استخدام سندات صرف من دفاتر مطبوعة بنرقام مسلسلة.  -1

 أن تكون سندات الصرف مصادقة من قبل صاحا الصلاحية. -2

يتم التوقيع عليصا بواسطة الشخص المسلو  عن العصدة بما يذيد السداد )مستند   -3

 بالاستلام أو سند قبض(.
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 تتم كتابة المبالغ بالأرقام والحروف. -4

 يجا أن يحتوي سند الصرف على وصف كاف لأسباب المصروف.  -5

 أن تكون المستندات باسم الجمعية وليس باسم أحد موظذيصا.  -6

 أن تكون المستندات بتواريخ مقاربة لتاريخ تقديمصا. -7

 ألا يزيد ما يصرف من العصدة المستديمة عن المبلغ المحدد لصا من قبل صاحا الصلاحية. -8

 العهدة المؤقتة 

العصدة الملقتة هي المبلغ ال ي يسلم لأحد الموظذين في أي إدارة أو موقع عمل لينذاق غير المعروف 

 قيمته بدقة. 

مقدماً لإتمام عملية شراء مباشر من السوق. تعتمد العصدة الملقتة من اللجنة التنذي ية بناء   - أ

على طلا من إدارة معينة على أن يحدد في ه ا الطلا مقدار ه ه العصدة ومجالات الصرف  

 والموظف ال ي ستصرف له، ويحرر من أصل ونسخة، كما يلي: 

الأصل: ويرسل إلى قسم الحسابات بعد اعتماده، من أجل إعداد نموذج صرف الشيك أو  -1

 التحويل البنكي.

 النسخة الوحيدة: وتبقى مع الإدارة الطالبة للعصدة الملقتة لأغراض المراجعة. -2

لا يجوز الصرف من العصدة الملقتة إلا للغرض ال ي طلبت من أجله، وبناء على مستندات مليدة   -ب

 للصرف تستوفي النواحي الشكلية والموضوعية، كما ينطبق على العصد المستديمة.

لا يجوز صرف عصدة ملقتة لأحد الأشخاص إذا كان في حوزته عصدة أصرً ملقتة أو مستديمة    -ج

 من نذس الصنف إلا بعد إغلاق العصدة السابقة. 

 يشترط فيمن يكون مسلولًا عن العصدة الملقتة ما يلي: 

 أن يكون من العاملين الدائمين في الجمعية. .1

 ألا يكون عاملًا في قسم الحسابات التابع لإدارة الشلون المالية والإدارية.  .2

 ألا يكون تابعاً لأي لجنة أو قسم مختص بالمراقبة والتدقيق المالي. .3

تصرف العصدة الملقتة بموجا سند صرف شيكات أو نموذج تحويل بنكي للمسلو  عنصا،  .4

 وال ي بت إعداده من أصل ونسخة كما يلي: 

 النسخة الوحيدة  الأصل  

 سند صرف الشيك 

يرسل لقسم الحسابات مرفقاً  

بطلا العصدة المالية  الموقع من  

 اللجنة التنذي ية 

 تبقى في دفتر لغرض المراجعة 

 يسلم للبنك نموذج تحويل بنكي 

يرسل لقسم الحسابات مرفقاً  

بطلا العصدة المالية الموقع من  

 اللجنة التنذي ية 
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تتم تسوية العصدة الملقتة في مدة لا تتجاوز عشرة أيام من تاريخ انتصاء الغرض ال ي صرفت من أجله، 

وتقدم المستندات إلى الحسابات للمراجعة والذحص بعد اعتمادها من صاحا الصلاحية، وبعد توريد  

الدفاتر وتحمل المتبقي منصا إلى الصندوق أو البنك بحسا إجراءات التوريد المعتمدة، ثم تسجل في 

 على الحسابات المستذيدة طبقاً لطبيعتصا. تصذى العصد الملقتة في الحالات التالية: 

 في نصاية السنة المالية ويورد المتبقي منصا إلى البنك.  .1

 عندما تطلا الإدارة الطالبة لصا تصذيتصا لانتذاء الغرض منصا. .2

عند الحاجة لنقلصا من موظف إلى موظف آصر لأي سبا من الأسباب كالإجازة أو المرض أو  .3

 الوفاة أو إنصاء العمل. 

إن الأصو  الشخصية مثل الأجصزة والمعدات والأدوات والأثاث والمذروشات وتجصيزات الحاسا الآلي  

ووسائل الاتصا  ووسائل النقل التي تصرف من مستودع الجمعية، أو يتم شراؤها ووضعصا تحت  

تصرف موظف أو مجموعة من الموظذين لغرض تنذي  مصام وظائذصم، تخيع لقيدها وتسجيلصا في 

العصد العينية( وإثباتصا كعصدة مسلمة، ويكون مسلولًا عنصا وعن سلامتصا والمحافتة عليصا   )سجل

وحسن استعمالصا حسا الأصو  المتعارف عليصا، وعلى الوجه الصحيح وإعادتصا إلى الجمعية عند  

 الطلا. 

لا تسدد تعوييات نصاية الخدمة ولا تمنح شصادة براءة ال مة لأي موظف تنتصي صدماته من الجمعية  

مالم يقم بتسليم وإصلاء كافة العصد المسجلة عليه سواء كانت عصدًا نقدية أو عينية، أو سداد القيم  

 المترتبة عليه من العصد التي لم يسلمصا. 

يتم التعاقد على تنمين احتياجات الجمعية من الخدمات بموجا عقود سنوية أو صطابات تعميد لص ا  

 الغرض بعد اعتمادها من صاحا الصلاحية في الجمعية وطبقاً للصلاحيات المخولة إليه. 

إن اعتماد عقود الخدمات يستلزم باليرورة تنذي ها بشكل سليم بواسطة المستندات النتامية  

المتبعة وطبقاً ليجراءات المنصوص عليصا في الأنتمة الداصلية للجمعية ويعتبر القسم الطالا 

ارة للخدمة المعني بص ه الأعما  والخدمات ومسلو  عن صحة تنذي  ه ه العقود، ويتطلا ذلك تنكد إد

الشلون المالية والإدارية عند صرف دفعات أو مستحقات الجصة المقدمة للخدمة، من صلا  توقيع 

 القسم أو الإدارة المعنية بنن تنذي  الخدمة تم بالشكل السليم وعلى الوجه المطلوب. 

يجوز تجديد عقود الخدمات وب ات الشروط المنصوص عليصا في العقود المنتصية إذا توفرت فيصا  

 الشروط الآتية:

أن يكون المتعصد قد قام بتنذي  التزاماته على وجه مرضي في مدة العقد السابقة، وفق   .1

 تقرير مكتوب من قبل الجصة المشرفة، ومعتمد من قبل اللجنة التنذي ية.

أن لا يكون قد طرأ انخذاض واضح على فئات الأسعار أو الأجور موضوع العقد، أو أي تغيرات  .2

 عامة في شكل وميمون الخدمة المطلوبة.
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 اعتماد مجلس الإدارة 

بتاريخ:  (  02رتم )في اجتماع مجلس الإدارة   براعة حاضنن ة القاتاا الاننبابيةبجمعية    المالية  اللائحة  اعتماد تم  

 م.2024/  11/  06الموافق: هن، 1446/  05/  04

 

 

 


