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الدفعأ الصرف و   ʇعتمد عڴʄ    التوقيع، وʉعت؄ف  من خلال رئʋس مجلس الادارة أو نائبه والمشرف الماڲʏ  مر 

الأموال   حفظ  عن  للمسؤول؈ن  يج؈ق   
ً
ٰڈائيا  

ً
توقيعا اݝݵتلفة  الصرف  اختصاصه-مسȘندات  بحسب  دفع   -ɠل 

  النقود أو تحرʈر الشيɢات أو اعتماد الإشعارات البنكية أو شراء الاحتياجات. 

  سند الصرف 

النقود، أو يج؈ق ܥݰب النقود  ʇعت؄ف سند الصرف ɸو المسȘند النظامي الذي يج؈ق لأمناء الصناديق دفع  

  من البنك بموجب الشيɢات المܦݰوȋة عڴʄ اݍݨمعية وȋحسب الإجراءات المعتمدة. 

بموجب سندات    -سواءً لل؄فامج والأɲشطة أو للمصارʈف العامة والإدارʈة- يتم سداد مصارʈف اݍݨمعية    -أ 

 صرف، بإحدى الطرق التالية: 

 من عɺدة الɴشاط أو من عɺدة المصروفات الن؆فية- .١
ً
 . نقدا

   معɺا. Ȋشيك عڴʄ إحدى البنوك المتعامل- .٢

  حوالة بنكية. - .٣

  يتم التأكد من استكمال المعاملة ݍݨميع مسوغات الصرف، و୒رفاق المسȘندات المعتمدة.   -ب

  الصرف عڴʄ ال؄فامج والأɲشطة

تتم عملية الصرف عڴʄ ال؄فامج والأɲشطة ࢭʏ اݍݨمعية ࢭʏ ضوء متطلبات اݍݵطة الȘشغيلية وموازنْڈا، أو  

  ʄأن يحتوي نموذج طلب الصرف عڴ ʏبڧɴʈشاط، وɴال ʄعبئة نموذج طلب الصرف عڴȖ لرغبة من المانح، من خلال

 الأجزاء التالية: 

 بيانات الإدارة أو القسم المعۚܣ بطلب الصرف. - .١

 بيانات ال؄فنامج أو الɴشاط أو البند المراد الصرف له.- .٢

 تحديد رقم البند أو ال؄فنامج ࢭʏ موازنة العام ࢭʏ حال تم اعتماده فٕڈا والرصيد المعتمد. - .٣

 توقيع الإدارة الطالبة للصرف. - .٤

 اعتماد صاحب الصلاحية. - .٥

أو من خلال وجود ت؄فع ودعم    الإدارة توقيع مدير  - .٦ المالية بما يفيد توفر الرصيد من خلال الموازنة 

 لل؄فنامج.

تتم المناقلة من بند لآخر بموافقة خطية من الإدارة المالية (وتل؅قم الإدارة بتوضيح الأسباب ومدى  - .٧

اݍݰاجة اڲȖ ʄعوʈض مبلغ المناقلة بالɴسبة اڲʄ الإدارة الۘܣ ܥݰب مٔڈا المبلغ حۘܢ لا ي؅فتب علٕڈا ܿݨز  

 ماڲʏ فيما Ȋعد). 

  سندات الصرف 

أحد    ʄعڴ اݍݨمعية  قبل  من  مܦݰوȋة  شيɢات  بموجب  المصروفات  سداد  عند  صرف  سند  تحرʈر  يتم 

 البنوك الۘܣ يجري التعامل معɺا، وʈحتوي سند الصرف عڴʄ البيانات التالية: 
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 . اسم المستفيد- .١

 . اسم البنك المܦݰوب عليه ورقم اݍݰساب- .٢

 . المبالغ بالأرقام واݍݰروف- .٣

 . رقم الشيك المܦݰوب- .٤

 . أسباب الصرف- .٥

 .التوجيه اݝݰاسۗܣ لعملية الصرف- .٦

مدير  - .٧ راجعه،  (أعده،  الصرف  سند  ومراجعة  إعداد   ʏࢭ اش؅فكت  الۘܣ  الأطراف  ɠافة    الإدارةتوقيع 

 المالية)

 . توقيع أܵݰاب الصلاحية وࢭʏ حدود الصلاحيات المالية اݝݵولة لɺم- .٨

 الشيɢات 

الشيك ɸو الصك والمسȘند القانوɲي الذي يتم بموجبه دفع النقود من قبل البنك للمستفيد، وʈراڤʄ فيه    -أ 

 :ʏما يڴ 

 .ذكر الاسم الصرʈح لݏݨɺة المستفيدة- .١

 . Ȗܦݨيل المبلغ المدفوع بالأرقام واݍݰروف- .٢

 . الاعتماد من صاحب الصلاحية- .٣

 غ؈ف قسم اݍݰسابات أن يقوم بإعداده.يحظر إصدار أي شيك بدون سند صرف شيك، كما يحظر عڴʄ    -ب

التعاقد والدفع،   -ت بما ࢭʏ ذلك شروط  الم؄فرة للصرف  الوثائق  الشيɢات ɠافة  يرفق مع أصل سند صرف 

ࢭʏ دف؅ف  ثابتة  القيد، وɲܦݵة  إثبات  وʈتألف سند صرف الشيɢات من أصل لقسم اݍݰسابات لأغراض 

لتأكد  سند صرف الشيɢات لأغراض المراجعة، أو من خلال نموذج آڲʏ من النظام اݍݰاسوȌي الماڲȊ ʏعد ا

 من اسȘيفاء النظام اݍݰاسوȌي للمتطلبات الرقابية المتعلقة بإصدار السندات الآلية.

يجب ختم مسȘندات الصرف أو التأش؈ف علٕڈا بما يفيد المراجعة، قبل اعتماد سند الصرف، كما يجب    -ث

 التأش؈ف علٕڈا أيضا بما يفيد الصرف بمجرد إصدار الإذن أو الشيك بصفة ٰڈائية.

أو Ȗسديد إيجارات وما شابه ذلك يلزم ،  أو متداولة  ،أصول ثابتةأو    ،خدمةࢭʏ حالة تحرʈر الشيك لمورد    - ج

 اݍݰصول عڴʄ سند تحصيل (قبض) بالشيك. 

حۘܢ يصبح سند صرف الشيɢات دليل إثبات عڴʄ إبراء ذمة اݍݨمعية تجاه الغ؈ف يجب أن يوقع مستلم    - ح

 ʏسند قبض ࢭ ʄبما يفيد استلامه الشيك مع اݍݰصول عڴ ʏاڤȋم؅ن السند مع ذكر الاسم الر ʄالشيك عڴ

  اݍݰالات الموجبة لذلك.

الأصل أن تتم المدفوعات Ȋعد استلام الأصناف الموردة و୒دخالɺا للمستودعات، أو Ȋعد Ȗسليمɺا لݏݨɺة  

الإʇعاز بصرف القيمة أو    التنفيذيالطالبة للشراء، أو Ȋعد قيام المورد بȘنفيذ عقده مع اݍݨمعية، وʈجوز للمدير  

 إذا اقتضت الضرورة ذلك Ȋشرط اݍݰصول عڴʄ الضمانات الɢافية قبل الأمر بالصرف.
ً
 أجزاءً مٔڈا مقدما

التنفيذية عڴʄ صرف أية مبالغ نȘيجة Ȗعاقدات أو مش؅فيات يجب أن يقوم قسم    الإدارةقبل موافقة  .١

:ʏما يڴ ʄشروط التعاقد، وأن يراڤȊ و واردɸ المالية بالتحقق من أن المبلغ المطلوب صرفه يطابق ما 

 أن تɢون الفوات؈ف أصلية وعڴʄ نموذج مطبوع باسم المورد ومختومة منه.- .٢
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 أن تɢون ɸذه المسȘندات باسم اݍݨمعية ولʋس باسم أحد مɴسوȋٕڈا.- .٣

 إذن الإضافة للمخازن عن الأصناف الۘܣ تم شراؤɸا. - .٤

 (الشراء).ɲܦݵة أمر التورʈد  .٥

مستخلصات الأعمال أو ال؅فميمات ومحاضر استلامɺا، مع اسȘيفاء ɠافة الاعتمادات المرتبطة ٭ڈا من  - .٦

 جɺات الإشراف والإدارة المعنية بالمتاȊعة والتنفيذ والتأكد من مطابقْڈا لما تم الاتفاق عليه.

) فور سداد  - .٧
َ

التأكد بأن الفاتورة أو المستخلصات لم ʇسبق صرفɺا وأن تختم المسȘندات بختم (صُرِف

 الثمن. 

 الوثائق المؤʈدة للصرف 

الم؄فرة    -أ  المسȘندات  من  وغ؈فɸا  والكشوف  والفوات؈ف  والبيانات  الوثائق   ʏۂ للصرف  المؤʈدة  الوثائق 

والمؤʈدة لعمليات صرف النفقات والۘܣ يجب أن ترفق مع مسȘندات الصرف المذɠورة ࢭɸ ʏذه اللائحة،  

أو المستلزمات أو الأشغال أو اݍݵدمات قد   ،المش؅فياتبما يفيد أٰڈا تمت عڴʄ الوجه الܶݰيح، وȋأن  

تمت لصاݍݳ اݍݨمعية وأنه قد تم استلامɺا، وʈجب أن تɢون ɸذه الوثائق والبيانات والفوات؈ف باسم  

 اݍݨمعية ولʋس باسم أحد مɴسوȋٕڈا، وȋتوارʈخ حديثة مقارȋة للتارʈخ المقدمة فيه. 

  الإدارة إذا فقدت المسȘندات المؤʈدة لاستحقاق مبلغ مع؈ن قبل الصرف جاز أن يتم الصرف بموافقة    -ب

الصرف   طالب   ʄد اللازم عڴɺالتع يأخذ  أن  الصرف وȌشرط  عدم سابقة  التأكد من  Ȋعد  التنفيذية 

بتحمل جميع النتائج الۘܣ قد ت؅فتب عڴʄ تكرار الصرف، وʉش؅فط أن يقدم طالب الصرف بدل فاقد 

الأصڴʏ للمسȘندات، وذلك Ȋعد إجراء التحقيق اللازم واتخاذ الإجراءات اللازمة لمنع استخدام المسȘند  

جري ࢭɸ ʏذا الشأن مع مسȘندات الصرف. 
ُ
  مع وجوب إرفاق نȘيجة التحقيق الذي أ

  المرتبات والأجور 

  :ʏسلسل التاڲȘتتم عملية صرف المرتبات والأجور وفق ال 

ومن    الإداري يقوم قسم الموارد الȎشرʈة بتجɺ؈ق كشف استحقاقات الموظف؈ن واعتماده من المدير    -١ .١

 ʄدارة المالية. الإ ثم يرسل إڲ 

 دارة المالية بمراجعة كشوف الرواتب والتأكد من عمليات الاحȘساب الواردة ࢭʏ الكشف.الإ تقوم  -٢ .٢

التنفيذية عڴʄ كشف الرواتب تقوم   الإدارةȊعد المراجعة والتدقيق وأخذ الموافقة والتعميد من    -٣ .٣

البنكية  الإ  حساباٮڈم  وأرقام  لɺم  ستدفع  الۘܣ  والمبالغ  الموظف؈ن  بأسماء  قوائم  بطباعة  المالية  دارة 

  التنفيذية بالاعتماد.  والإدارةدارة المالية، الإ وʈوقع من قبل الموارد الȎشرʈة، و 

 يمكن صرف الرواتب والأجور قبل التارʈخ اݝݰدد ࢭʏ اݍݰالات التالية:

التنفيذية، وȋاتباع نفس إجراءات   الإدارةالمواسم والأعياد الرسمية وما عڴʄ شاɠلْڈا، Ȋشرط موافقة  - .١

 صرف الرواتب المعتمدة. 

 لموظف ࢭʏ مɺمة خارج اݍݨمعية وʉستلزم وجوده إڲʄ ما Ȋعد حلول الموعد اݝݰدد لصرف الرواتب. - .٢

  لموظف عند استحقاق إجازته السنوʈة الاعتيادية أو أي إجازة استȞنائية أخرى. - .٣
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لتحقيق الضبط الداخڴʏ ومع ذلك يجوز أن    بتحوʈل بنɢي أو شيɢات الأصل ࢭʏ الصرف أن يتم    .أ

المستديمة والعɺد   العɺد  من خلال  اللائحة  ࢭɸ ʏذه  اݝݰددة  للقواعد   
ً
طبقا  

ً
نقدا الصرف  يتم 

 المؤقتة.

تحدد ɠل إدارة وقسم مجالات الصرف من العɺدة المستديمة إن وجدت لدٱڈا بحسب طبيعة    .ب

يصعب   والۘܣ  العاجلة  المصروفات  نطاق   ʏࢭ اݝݨالات  ɸذه  تɢون  عامة  بصفة  ولكن  ɲشاطɺا، 

 شيɢات لɺا والمصروفات الن؆فية الضرورʈة للȘشغيل. ج تحوʈلɺا أو استخراالانتظار حۘܢ يتم 
يتم الفصل ࢭʏ العɺد سواء ɠانت مؤقتة أو مستديمة ب؈ن العɺد اݝݵصصة لل؄فامج والأɲشطة،    .ج

 والعɺد اݝݵصصة لمواجɺة المصروفات الن؆فية أو مصارʈف الȘشغيل العامة. 

لا Ȗܦݨل أي عɺده عڴʄ أقسام اݍݨمعية أو أي جɺة مستخدمة لɺا بل كعɺدة ܧݵصية Ȗستخدم    .د

 من قبل موظف مع؈ن وȖܦݨل عليه.
ولو    .ه حۘܢ  واحد  حساب   ʏࢭ بئڈما  الدمج  يجوز  ولا  والمؤقتة  الدائمة  العɺدة  ب؈ن  الفصل  يجب 

 صرفت لنفس الܨݵص. 

المرتبات    .و صرف  يجوز  الإضافية   ،والأجور لا  الأجور  المɢافآت،  أو  اݍݰوافز  ،أو  سلف  ،  أو  أو 

 الموظف؈ن من العɺد المستديمة. 
 لموظف آخر. لا يجوز صرف عɺدة مالية لموظف ما من مخصصات عɺدة مالية معطاة   .ز

العɺد المستديمة عɺدة ܧݵصية لا يجوز نقلɺا إڲʄ موظف آخر إلا Ȋعد أن تتم Ȗسوʈْڈا    .ح Ȗعت؄ف 

وȖسل استلام  محضر  بذلك  ʇعد  أن   ʄعڴ عٔڈا،  المسؤول  الموظف  طرف  من  يو୒خلاء  ʇعتمد  م 

أو    اݝݰاسبةالتنفيذية، ولا يجوز بأي حال من الأحوال أن ʇعɺد لأحد العامل؈ن ࢭʏ قسم    الإدارة

 .ʏنظام الضبط الداخڴ ʄد المستديمة وذلك للمحافظة عڴɺالرقابة المالية بالع  

 العɺُد المستديمة

  ʄعڴ منه  للصرف  اݍݨمعية  مع  المتعاون؈ن  أو  الموظف؈ن  لأحد  ʇسلم  الذي  المبلغ   ʏۂ المستديمة  العɺُدة 

للمصارʈف   أو  اݍݨمعية  وȋرامج  لɴشاطات  أɠانت  سواءً  العمل  احتياجات  وفق  والعاجلة  الن؆فية  المدفوعات 

العامة والإدارʈة، عڴʄ أن يتم Ȗعوʈض المبالغ المصروفة عندما ʇش المبلغ الكڴʏ اݝݵصص من  والاحتياجات  ارف 

 النفاذ.

  

يحق لمديري الإدارات طلب عɺد ܧݵصية لموظفٕڈم إذا اقتضت احتياجات العمل ذلك، Ȋشɢل    .أ

  ʄدة ومجالات الصرف، يقدم إڲɺي يحدد فٕڈا اݍݰد الأقظۜܢ للعȌالتنفيذية للمراجعة    الإدارةكتا

 والاعتماد.
 يحرر طلب العɺدة المالية من أصل وɲܦݵة عڴʄ النحو التاڲʏ:   .ب

لقسم  - .١ سند    اݝݰاسبةالأصل: يرسل  التنفيذية، لأجل تحرʈر  الݏݨنة  اعتماده من قبل  Ȋعد 

 . تحوʈل بنɢيصرف الشيك أو 

 المستديمة.الɴܦݵة الوحيدة: تبقى مع اݍݨɺة الطالبة للعɺدة  - .٢



 

٦ 
 

المبالغ    .ج المالية ɠل ثلاثة أشɺر كحد أقظۜܢ، عڴʄ ضوء  للعɺدة  النظر ࢭʏ اݍݰد الأقظۜܢ  يتم إعادة 

، وتتخذ 
ً
 التنفيذية القرار بالزʈادة أو النقصان. الإدارة المصروفة فعليا

 عن العɺدة المستديمة ما يڴʏ:   .د
ً
 ʇش؅فط فيمن يɢون مسؤولا

١. - ʏون من العامل؈ن الدائم؈ن ࢭɢاݍݨمعية. أن ي 

 ࢭʏ قسم  - .٢
ً
 دارة المالية.لإ التاȊع ل اݝݰاسبةألا يɢون عاملا

٣. -.ʏلأي ݍݨنة أو قسم مختص بالمراقبة والتدقيق الماڲ 
ً
 ألا يɢون تاȊعا

سند صرف شيɢات أو تحوʈل بنɢي للموظف تحوʈل بنɢي أو  تُصرف العɺدة المستديمة بموجب    .ه

 :ʏܦݵة كما يڴɲعد من أصل وʇ المسؤول عٔڈا، والذي  

  الɴܦݵة الوحيدة   الأصل   

سند  

صرف  

  شيك 

 بطلب 
ً
يرسل لقسم اݍݰسابات مرفقا

  العɺدة المالية  

  تبقى لدى الصندوق لغرض المراجعة

نموذج  

تحوʈل 

  بنɢي

 بطلب   اݝݰاسبةيرسل لقسم   ʇسلم للبنك
ً
مرفقا

  الإدارةالعɺدة المالية الموقع من 

  التنفيذية 
 

 لȘܦݨيل ɠافة مصروفات العɺدة بالتفصيل  يمسك من ʇعɺد إليه بالعɺدة    .و
ً
 خاصا

ً
المستديمة ܥݨلا

 بأول من واقع الصرف، عڴʄ أن يخضع ɸذا الدف؅ف للمراجعة والتدقيق. 
ً
 أولا

يتم الصرف من العɺدة المستديمة بناء عڴʄ سند صرف نقدي من أصل وɲܦݵة، ʇُعتمد من إدارة   .ز

للȘسوʈة  اݍݰسابات   ʄإڲ وʈرسل  المسȘندات،  مع  الأصل  يرفق  بحيث  والإدارʈة،  المالية  الشؤون 

 اݝݰاسȎية، وتبقى الɴܦݵة لدى الموظف من أجل المطابقة مع طلب الصرف. 

عندما تق؅فب العɺدة المستديمة من النفاذ يتم إعداد كشف تفرʉغ واستعاضة لɺا، لتعوʈض ما تم   .ح

 به  
ً
دارة المالية لأجل  الإ الصرف والمسȘندات المؤʈدة للصرف، وتقدم إڲʄ  ب  بيان صرفه مٔڈا، مرفقا

البنɢي  التحوʈل  يتم  أو  شيك  صرف  إذن  يحرر  ثم  لطبيعْڈا،   
ً
بالدفاتر طبقا وȖܦݨيلɺا  المراجعة 

  للܨݵص المسؤول عٔڈا. 

        ينبغي ختم كافة المستندات المؤيدة للصرف من العهدة بختم “صُرِفَ” وذلك فور الانتهاء من عملية  
الدفع أي بعد أن يتم توقيع الشيك من قبل آخر شخص مفوض على توقيع الشيكات، ويتأكد من  

 .عدم تكرار دفعها وقيام المحاسب بختمها بختم (روجِعَ) 
  

طلب    .أ  ʄبناء عڴ  ،ȃالدوري والمفاڊ اݍݨرد  لنظامي  المستديمة  العɺدة  وʉُعد   الإدارةتخضع  التنفيذية، 

  ʄإڲ  يرفع 
ً
العɺدة، ثم    الإدارةبنȘيجة اݍݨرد تقرʈرا أو الإدارة المستفيدة من  التنفيذية ومدير القسم 

 تتخذ الإجراءات اللازمة لȘسوʈة الفروق إن وجدت. 
Ȋعد مراجعة مسȘندات العɺدة المستديمة تحول إڲʄ اݍݰسابات لأجل Ȗܦݨيلɺا ࢭʏ النظام اݝݰاسۗܣ Ȋعد   . ب

 تحليلɺا، وتحمل عڴʄ اݍݰسابات المستفيدة حسب طبيعْڈا 
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 تصفى العɺد المستديمة ࡩʏ اݍݰالات التالية: 

١. -  ʏاملة ࢭɠ ستعاضȖ أو الصندوق، كما أٰڈا إڲʄ البنك  المالية وʈورد المتبقي مٔڈا  بداية  ࢭʏ ٰڈاية السنة 

 السنة المالية اݍݨديدة. 
 عندما تطلب الإدارة الطالبة لɺا تصفيْڈا لانتفاء الغرض مٔڈا. - .٢
 ،أو الوفاة  ،أو المرض  ،ɠالإجازةعند اݍݰاجة لنقلɺا من موظف إڲʄ موظف آخر لأي سȎب من الأسباب  - .٣

 أو إٰڈاء العمل.

 تتطلب عملية الصرف من العɺد المالية المستديمة ما يڴʏ:  . أ 

 استخدام سندات صرف من دفاتر مطبوعة بأرقام مسلسلة. - .١

 أن تɢون سندات الصرف مصادقة من قبل صاحب الصلاحية. - .٢

يتم التوقيع علٕڈا بواسطة الܨݵص المسؤول عن العɺدة بما يفيد السداد (مسȘند بالاستلام أو سند  - .٣

 قبض).

 تتم كتابة المبالغ بالأرقام واݍݰروف.- .٤

 يجب أن يحتوي سند الصرف عڴʄ وصف ɠافٍ لأسباب المصروف.- .٥

 أن تɢون المسȘندات باسم اݍݨمعية ولʋس باسم أحد موظفٕڈا. - .٦

 أن تɢون المسȘندات بتوارʈخ مقارȋة لتارʈخ تقديمɺا. - .٧

 ألا يزʈد ما يصرف من العɺدة المستديمة عن المبلغ اݝݰدد لɺا من قبل صاحب الصلاحية.- .٨

ݳ نوع المصروف  ࢭʏ حالة Ȗعذر اݍݰصول عڴʄ مسȘند مؤʈد    .ب للصرف يتم استخدام نموذج داخڴʏ يوܷ

 والقائم به، وʈوقع من مدير إدارة مستلم العɺدة. 
ً
 تفصيليا

 العɺدة المؤقتة

العɺدة المؤقتة ۂʏ المبلغ الذي ʇسلم لأحد الموظف؈ن ࢭʏ أي إدارة أو موقع عمل للإنفاق غ؈ف المعروف قيمته  

 لإتمام عملية شراء مباشر من السوق. 
ً
  بدقة مقدما

 

التنفيذية بناء عڴʄ طلب من إدارة معينة عڴʄ أن يحدد ࢭɸ ʏذا    الإدارة Ȗعتمد العɺدة المؤقتة من    .أ

أصل  من  وʈحرر  له،  ستصرف  الذي  والموظف  الصرف  ومجالات  العɺدة  ɸذه  مقدار  الطلب 

:ʏܦݵة، كما يڴɲو 

أو    اݝݰاسبةالأصل: وʈرسل إڲʄ قسم   .١ Ȋعد اعتماده، من أجل إعداد نموذج صرف الشيك 

 . التحوʈل البنɢي

 الɴܦݵة الوحيدة: وتبقى مع الإدارة الطالبة للعɺدة المؤقتة لأغراض المراجعة.  .٢
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لا يجوز الصرف من العɺدة المؤقتة إلا للغرض الذي طلبت من أجله، وȋناء عڴʄ مسȘندات مؤʈدة   .ب

 للصرف Ȗستوࢭʏ النواڌʏ الشɢلية والموضوعية، كما ينطبق عڴʄ العɺد المستديمة. 

لا يجوز صرف عɺدة مؤقتة لأحد الأܧݵاص إذا ɠان ࢭʏ حوزته عɺدة أخرى مؤقتة أو مستديمة إلا    .ج

 Ȋعد Ȗسوʈْڈا.

 عن العɺدة المؤقتة ما يڴʏ:   .د
ً
 ʇش؅فط فيمن يɢون مسؤولا

 أن يɢون من العامل؈ن الدائم؈ن ࢭʏ اݍݨمعية.  .١

 ࢭʏ قسم   .٢
ً
 المالية. للإدارةالتاȊع  اݝݰاسبةألا يɢون عاملا

٣.  .ʏلأي ݍݨنة أو قسم مختص بالمراقبة والتدقيق الماڲ 
ً
 ألا يɢون تاȊعا

سند صرف شيɢات أو نموذج تحوʈل بنɢي للمسؤول عٔڈا،  تحوʈل بنɢي أو  تصرف العɺدة المؤقتة بموجب  

 :ʏܦݵة كما يڴɲعد من أصل وʇ أن والذي ʄعڴ  

  الɴܦݵة الوحيدة   الأصل   

سند صرف  

  شيك 

 بطلب العɺدة  
ً
يرسل لقسم اݍݰسابات مرفقا

  المالية  

  تبقى ࢭʏ الدف؅ف لغرض المراجعة 

نموذج  

  تحوʈل بنɢي 

 بطلب   ʇسلم للبنك
ً
يرسل لقسم اݍݰسابات مرفقا

  العɺدة المالية  
 

قسم  وتقدم المسȘندات إڲʄ    استلام العɺدة،من تارʈخ    شɺور   ٦تتجاوز  تتم Ȗسوʈة العɺدة المؤقتة ࢭʏ مدة لا  

أو    اݝݰاسبة الصندوق   ʄإڲ مٔڈا  المتبقي  الصلاحية، وȌعد تورʈد  اعتمادɸا من صاحب  للمراجعة والفحص Ȋعد 

 لطبيعْڈا.
ً
 البنك بحسب إجراءات التورʈد المعتمدة، ثم Ȗܦݨل ࢭʏ الدفاتر وتحمل عڴʄ اݍݰسابات المستفيدة طبقا

 تصفى العɺد المؤقتة ࢭʏ اݍݰالات التالية: 

 ࢭʏ ٰڈاية السنة المالية وʈورد المتبقي مٔڈا إڲʄ البنك. .١

 عندما تطلب الإدارة الطالبة لɺا تصفيْڈا لانتفاء الغرض مٔڈا.  .٢

أو المرض أو الوفاة   ، ɠالإجازةعند اݍݰاجة لنقلɺا من موظف إڲʄ موظف آخر لأي سȎب من الأسباب   .٣

  أو إٰڈاء العمل.

 

الأجɺزة   مثل  الܨݵصية  الأصول  الآڲʏ إن  اݍݰاسب  وتجɺ؈قات  والمفروشات  والأثاث  والأدوات  والمعدات 

ووسائل الاتصال ووسائل النقل الۘܣ تصرف من مستودع اݍݨمعية، أو يتم شراؤɸا ووضعɺا تحت تصرف موظف  

أو مجموعة من الموظف؈ن لغرض تنفيذ مɺام وظائفɺم، تخضع لقيدɸا وȖܦݨيلɺا ࢭʏ (ܥݨل العɺد العيɴية) و୒ثباٮڈا  

 عٔڈا وعن سلامْڈا واݝݰافظة علٕڈا وحسن استعمالɺا حسب الأصول المتعارف    كعɺدة
ً
مسلمة، وɢʈون مسؤولا

 علٕڈا، وعڴʄ الوجه الܶݰيح و୒عادٮڈا إڲʄ اݍݨمعية عند الطلب. 
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لا Ȗسدد Ȗعوʈضات ٰڈاية اݍݵدمة ولا تمنح شɺادة براءة الذمة لأي موظف تɴتࢼܣ خدماته من اݍݨمعية  

 نقدية أو عيɴية، أو سداد القيم الم؅فتبة عليه  
ً
مالم يقم بȘسليم و୒خلاء ɠافة العɺد المܦݨلة عليه سواءً ɠانت عɺدا

 من العɺد الۘܣ لم ʇسلمɺا. 

يتم التعاقد عڴʄ تأم؈ن احتياجات اݍݨمعية من اݍݵدمات بموجب عقود سنوʈة أو خطابات Ȗعميد لɺذا  

 للصلاحيات اݝݵولة إليه. 
ً
 الغرض Ȋعد اعتمادɸا من صاحب الصلاحية ࢭʏ اݍݨمعية وطبقا

إن اعتماد عقود اݍݵدمات ʇستلزم بالضرورة تنفيذɸا Ȋشɢل سليم بواسطة المسȘندات النظامية المتبعة  

٭ڈذه   المعۚܣ  لݏݵدمة  الطالب  القسم  وʉعت؄ف  لݏݨمعية  الداخلية  الأنظمة   ʏࢭ علٕڈا  المنصوص  للإجراءات   
ً
وطبقا

دارة المالية عند صرف دفعات  الإ الأعمال واݍݵدمات ومسؤول عن ܵݰة تنفيذ ɸذه العقود، وʈتطلب ذلك تأكد  

أو مستحقات اݍݨɺة المقدمة لݏݵدمة، من خلال توقيع القسم أو الإدارة المعنية بأن تنفيذ اݍݵدمة تم بالشɢل  

 السليم وعڴʄ الوجه المطلوب.

يجوز تجديد عقود اݍݵدمات وȋذات الشروط المنصوص علٕڈا ࢭʏ العقود المنْڈية إذا توفرت فٕڈا الشروط  

 الآتية:

تقرʈر   .١ وفق  السابقة،  العقد  مدة   ʏࢭ مرعۜܣ  عڴʄ وجه  ال؅قاماته  بȘنفيذ  قام  قد  المتعɺد  يɢون  أن 

 التنفيذية.  الإدارةمكتوب من قبل اݍݨɺة المشرفة، ومعتمد من قبل 

يɢون قد طرأ انخفاض واܷݳ عڴʄ فئات الأسعار أو الأجور موضوع العقد، أو أي Ȗغ؈فات عامة    ألا  .٢

 ࢭʏ شɢل ومضمون اݍݵدمة المطلوȋة.
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