
  

  

  

 

 
 
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

سياسات الصرف لل؄فامج والأɲشطة والمصروفات 

 الإدارʈة والعمومية 



  

  

  

 

 
 
 

   الݏݨنة التنفيذية 

Ȗعت؄ف الݏݨنة التنفيذية ۂʏ معتمدة الصرف وأمر الدفع وʉعت؄ف توقيعɺا عڴʄ مسȘندات الصرف        

حفظ   عن  للمسؤول؈ن  يج؈ق   
ً
ٰڈائيا  

ً
توقيعا أو    الأموال اݝݵتلفة  النقود  دفع  اختصاصه  بحسب  ɠل 

 .  ت أو اعتماد الإشعارات البنكية أو شراء الاحتياجا   الشيɢات تحرʈر  

  سند الصرف 

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

 النقود من البنك بموجب الشيɢات المܦݰوȋة عڴʄ اݍݨمعية وȋحسب الإجراءات المعتمدة 

 
ً
والإدارʈة :  أولا العامة  للمصارʈف  أو  والأɲشطة  لل؄فامج  سواءً  اݍݨمعية  مصارʈف  سداد  يتم 

 :بموجب سندات صرف بإحدى الطرق التالية 

 من عɺدة الɴشاط أو من عɺدة المصروفات الن؆فية عڴʄ ألا يتجاوز السقف اݝݰدد للصرف   . ١
ً
نقدا

 ) عشرة الاف رʈال .١٠٫٠٠٠النقدي (

 ) عشرة الاف رʈال Ȋ١٠٫٠٠٠شيك عڴʄ إحدى البنوك المتعامل معɺا لأك؆ف من (  . ٢

 حوالة بنكية .  .٣

  
ً
يتم التأكد من استكمال المعاملة ݍݨميع مسوغات الصرف و୒رفاق المسȘندات الدالة عڴʄ    :ثانيا

التنفيذية  الݏݨنة  من  واعتماد الصرف  الموظف؈ن اݝݵتص؈ن  من  التوقيعات علٕڈا  و୒كمال  ذلك 

 للإجراءات المعتمدة 
ً
  .طبقا

  



  

  

  

 

 
 
 

  شطةɲال؄فامج والأ ʄالصرف عڴ 

الȘشغيلية  Ȗع اݍݵطة  متطلبات  ضوء   ʏࡩ اݍݨمعية   ʏࡩ والأɲشطة  ال؄فامج   ʄعڴ الصرف  عملية  ت؄ف 

وموازنْڈا أو لرغبة من المانح من خلال Ȗعبئة نموذج طلب الصرف عڴʄ الɴشاط وɴʈبڧʏ أن يحتوي 

  نموذج طلب الصرف عڴʄ 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 ࡩʏ موازنة العام ࡩʏ حال تم اعتماده فٕڈا والرصيد المعتمد .  .٣

 توقيع الإدارة الطالبة للصرف . . ٤

 اعتماد صاحب الصلاحية .  . ٥

توقيع مدير الشؤون المالية والإدارʈة بما يفيد توفر الرصيد من خلال الموازنة أو من خلال وجود  . ٦

 ت؄فع ودعم لل؄فنامج . 

الأسباب   . ٧ بتوضيح  الإدارة  وتل؅قم  المالية  الإدارة  من  خطية  افقة  بمو لآخر  بند  من  المناقلة  تتم 

ومدى اݍݰاجة إڲȖ ʄعوʈض مبلغ المناقلة بالɴسبة إڲʄ الإدارة الۘܣ ܥݰب مٔڈا المبلغ حۘܢ لا ي؅فتب 

 إعداد  يتم  ما  ɲشاط  أو   برنامج  عڴʄ  للصرفعلٕڈا ܿݨز ماڲʏ فيما Ȋعد ، ࡩʏ حال عدم توفر رصيد  

  عملية   إتمام  وȌعد  بالصلاحية  اݝݵول   قبل  من  واعتماده  الموازنة  بنود  ب؈ن  مناقلة  طلب  نموذج

بنود    الصرف  سند  بموجب  الصرف  عملية  إجراء  يتم  المناقلة المناقلة ب؈ن  يحتوى نموذج طلب 

 الموازنة عڴʄ البيانات التالية :. 



  

  

  

 

 
 
 

 البند / ال؄فنامج المراد النقل إليه .   - أ

 البند / ال؄فنامج المراد النقل منه .   - ب

افقة مجلس الإدارة عڴʄ إجراء المناقلة Ȋعد تأكيد إدارة الشؤون المالية والإدارʈة عڴʄ توفر    - ت مو

 رصيد ࡩʏ البند المراد النقل منه . 

 تحديد نوعية المناقلة ɸل ۂʏ نقل ٰڈاǿي أم نقل مؤقت ݍݰ؈ن وصول منح له .   - ث

  : سندات الصرف 

 ʄة من قبل اݍݨمعية عڴȋات مܦݰوɢر سند صرف عند سداد المصروفات بموجب شيʈيتم تحر

  أحد البنوك الۘܣ يجري التعامل معɺا وʈحتوي سند الصرف البيانات التالية :. 

 أسم المستفيد    - أ

 أسم البنك المܦݰوب عليه ورقم اݍݰساب    - ب

 المبالغ بالأرقام واݍݰروف   - ت

 رقم الشيك المܦݰوب   - ث

 أسباب الصرف    - ج

 التوجيه اݝݰاسۗܣ لعملية الصرف   - ح

مدير   - خ  ، راجعه   ، أعده   ) الصرف  سند  ومراجع  إعداد   ʏࡩ اش؅فكت  الۘܣ  الأطراف  ɠافة  توقيع 

 ) الشؤون المالية والإدارʈة

 



  

  

  

 

 
 
 

  :  اتɢالشي  

ي الذي يتم بموجبه دفع النقود من قبل البنك للمستفيد  ɲالشيك ɸو الصك والمسȘند القانو   - أ

 : ʏفيه ما يڴ ʏراڤʈو 

 ذكر الاسم الصرʈح لݏݨɺة المستفيدة .  . ١

 Ȗܦݨيل المبلغ المدفوع بالأرقام واݍݰروف .  . ٢

 الاعتماد من صاحب الصلاحية  .٣

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

 بإعداده  

يرفع مع أصل سند صرف الشيɢات ɠافة الوثائق الم؄فرة للصرف بما ࡩʏ ذلك شروط التعاقد   - ت

إثبات القيد وɲܦݵة   والدفع وʈتألف سند صرف الشيɢات من أصل لقسم اݍݰسابات لأغراض 

 اݍݰاسوȌي   النظام  من  آڲʏ  نموذج  خلال  من  أو   المراجعةثابتة ࡩʏ دف؅ف سند صرف الشيɢات لأغراض  

ʏعد  الماڲȊ  يفاء  من  التأكدȘي  النظام  اسȌالسندات   بإصدار   المتعلقة  الرقابية  للمتطلبات  اݍݰاسو 

 .  الآلية

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

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

ࡩʏ حالة تحرʈر الشيك لمورد خدمة أو أصول ثابتة أو متداولة أو Ȗسديد إيجارات وما شابه ذلك   - ج

  إثبات   دليل  الشيɢات  صرف  سند  يصبح  حۘܢ  يلزم اݍݰصول عڴʄ سند تحصيل ( قبض ) بالشيك .



  

  

  

 

 
 
 

ʄالشيك  مستلم  يوقع  أن  يجب  الغ؈ف   تجاه  اݍݨمعية  ذمة  إبراء  عڴ  ʄالاسم   ذكر   مع  السند  م؅ن  عڴ 

ʏاڤȋاݍݰصول   مع  الشيك  استلامه  يفيد  بما  الر  ʄقبض   سند  عڴ  ʏالأصل   لذلك  الموجبة  اݍݰالات  ࡩ  

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

 بصرف   الإʇعاز   العام  للمدير   وʈجوز   اݍݨمعية  مع  عقده  بȘنفيذ  المورد  قيام  Ȋعد  أو   للشراء  الطالبة

   مٔڈا  أجزاء  أو   القيمة
ً
 الɢافية   الضمانات  عڴʄ  اݍݰصول   Ȋشرط  ذلك  الضرورة  اقتضت  إذا  مقدما

أو   بالصرف  الأمر   قبل Ȗعاقدات  نȘيجة  مبالغ  أية  صرف   ʄعڴ التنفيذية  الݏݨنة  افقة  مو قبل 

مش؅فيات يجب أن يقوم قسم الشؤون المالية بالتحقق من أن المبلغ المطلوب صرفه يطابق ما ɸو 

 .: ʏمايڴ ʄشروط التعاقد وأن يراڤȊ وارد 

 أن تكون الفوات؈ف أصلية وعڴʄ نموذج مطبوع باسم المورد ومختومة منه .  . ١

 أن تكون ɸذه المسȘندات باسم اݍݨمعية ولʋس باسم أحد مɴسوȋٕڈا .  . ٢

 إذن الإضافة للمخازن عن الأصناف الۘܣ تم شراؤɸا .  .٣

٤ . ) قيمْڈا عن  زادت  إذا  الموردة  محضر فحص للأصناف  مدير  ١٠٠٠إعداد  بتوقيع  رʈال  الف   (

الإدارة الطالبة لɺا وأم؈ن الصندوق فإن قلت عن ذلك يكتفى بتوقيع مدير الإدارة عڴʄ الفاتورة  

 بما يفيد بمطابقْڈا للعينات والمواصفات المطلوȋة .

 ɲܦݵة أمر التورʈد ( الشراء ) . ٥



  

  

  

 

 
 
 

مستخلصات الأعمال أو ال؅فميمات ومحاضر استلامɺا مع اسȘيفاء ɠافة الاعتمادات المرتبطة  . ٦

الاتفاق  تم  لما  مطابقْڈا  من  والتأكد  والتنفيذ  بالمتاȊعة  المعنية  والإدارة  الإشراف  جɺات  من  ٭ڈا 

 عليه. 

التأكد بأن الفاتورة أو المستخلصات لم ʇسبق صرفɺا وأن تختم المسȘندات بختم (صُرف) فور  . ٧

  سداد الثمن  

 :   سندات الصرف الملغاة  

يرفق أصل سند الصرف الملڧʏ مع ɲܦݵته مع توضيح سȎب الإلغاء والاسم الثلاȜي لمعد السند  

  من إدارة الشؤون الإدارʈة والمالية وتوقيعه . 

 :   دة للصرفʈالوثائق المؤ  

المسȘندات   - أ من  وغ؈فɸا  والكشوفات  والفوات؈ف  والبيانات  الوثائق   ʏۂ للصرف  المؤʈدة  الوثائق 

  ʏࡩ الم؄فرة والمؤʈدة لعمليات صرف النفقات والۘܣ يجب أن ترفق مع مسȘندات الصرف المذكور 

ɸذه اللائحة بما يفيد أٰڈا تمت عڴʄ الوجه الܶݰيح وȋأن المش؅فيات أو المستلزمات أو الأشغال أو 

اݍݵدمات قد تمت لصاݍݳ اݍݨمعية وأنه قد تم استلامɺا وʈجب أن تكون ɸذه الوثائق والبيانات  

 والفوات؈ف باسم اݍݨمعية ولʋس باسم أحد مɴسوȋٕڈا وȋتوارʈخ حديثة مقارȋة للتارʈخ المقدمة فيه  

افقة   إذا فقدت المسȘندات المؤʈدة لاستحقاق مبلغ مع؈ن قبل الصرف جاز أن يتم الصرف بمو

الݏݨنة التنفيذية Ȋعد التأكد من عدم سابقة الصرف وȌشرط أن يأخذ التعɺد اللازم عڴʄ طالب  

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



  

  

  

 

 
 
 

بدل فاقد للمسȘندات وذلك Ȋعد إجراء التحقيق اللازم واتخاذ الإجراءات اللازمة لمنع استخدام  

 المسȘند الأصڴʏ مع وجود إرفاق نȘيجة التحقيق الذي أجري ࡩɸ ʏذا الشأن مع مسȘندات الصرف  

 :  المرتبات والأجور  

 .: ʏسلسل التاڲȘتتم عملية صرف المرتبات والأجور وفق ال  

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

 ومن ثم يرسل إڲʄ إدارة الشؤون المالية والإدارʈة .

تقوم إدارة الشؤون المالية والإدارʈة بمراجعة كشوف الرواتب والتأكد من عمليات الاحȘساب   . ٢

افقة  وأخذ  والتدقيق  المراجعة  Ȋعدالواردة ࡩʏ الكشف    عڴʄ   التنفيذية  الݏݨنة  من  والتعميد  المو

  الۘܣ   والمبالغ  الموظف؈ن  بأسماء  قوائم  بطاȊعة  والإدارʈة  المالية  الشؤون  إدارة  تقوم  الرواتب  كشف

  المالية   الشؤون  و୒دارة  الȎشرʈة  الموارد  قبل  من  وʈوقع  البنكية  حساباٮڈم  وأرقام  لɺم  ستدفع

يتم توقيع اݍݵطاب من قبل صاحب الصلاحية ࡩʏ اݍݨمعية   بالاعتماد  التنفيذية  والݏݨنة  والإدارʈة

 و୒رساله للبنك للصرف . 

 يمكن صرف الرواتب والأجور قبل التارʈخ اݝݰدد ࡩʏ اݍݰالات التالية : 

ال . ١ والأعياد  وȋ ر المواسم  التنفيذية  الݏݨنة  افقة  مو Ȋشرط  شاɠلْڈا   ʄعڴ وما  نفس  تإسمية  باع 

 إجراءات صرف الرواتب المعتمدة . 

  

 



  

  

  

 

 
 
 

لصرف   فالموظ . ٢ اݝݰدد  الموعد  حلول  Ȋعد  ما   ʄإڲ وجوده  وʉستلزم  اݍݨمعية  خارج  مɺمة   ʏࡩ

 الرواتب . 

 استحقاق إجازته السنوʈة الاعتيادية أو أي إجازة استȞنائية أخرى .  عندلموظف ا .٣

يتم    - أ أن  الصرف   ʏࡩ حسابه  إيداعالأصل   ʏࡩ أو  الܨݵالبنɢي  ه  لتحقظۜܣ  الضبط  ي Ȋشيɢات  ق 

 للقواعد اݝݰددة ࡩɸ ʏذه اللائحة من خلال  
ً
 طبقا

ً
الداخڴʏ ومع ذلك يجوز أن يتم الصرف نقدا

 العɺد المستديمة والعɺد المؤقتة .

وجدت لدٱڈا بحسب طبيعة    إنتحدد ɠل إدارة وقسم مجالات الصرف من العɺدة المستديمة    - ب

يصعب   والۘܣ  العاجلة  المصروفات  نطاق   ʏࡩ اݝݨالات  ɸذه  تكون  عامة  بصفة  ولكن  ɲشاطɺا 

 الانتظار حۘܢ يتم استخراج شيɢات لɺا والمصروفات الن؆فية الضرورʈة للȘشغيل . 

يتم الفصل ࡩʏ العɺد سواء ɠانت مؤقتة أو مستديمة ب؈ن العɺد اݝݵصصة لل؄فامج والأɲشطة   - ت

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

لا Ȗܦݨل أي عɺدة عڴʄ أقسام اݍݨمعية أو أي جɺة مستخدمة لɺا بل كعɺدة ܧݵصية Ȗستخدم    - ث

 من قبل موظف مع؈ن وȖܦݨل عليه . 

يجب فصل ب؈ن العɺدة الدائمة والمؤقتة ولا يجوز الدمج بئڈما ࡩʏ حساب واحد حۘܢ ولو صرف   - ج

 لنفس الܨݵص . 

افز أو سلف الموظف؈ن    - ح لا يجوز صرف المرتبات والأجور أو الأجور الإضافية أو المɢافآت أو اݍݰو

 من العɺد المستديمة . 



  

  

  

 

 
 
 

 لا يجوز صرف عɺدة مالية لموظف ما من مخصصات عɺدة مالية معطاة لموظف آخر .  - خ

المستديمة عɺدة ܧݵصي  -د تتم Ȗسوʈْڈا    ةȖعت؄ف العɺد  إڲʄ موظف آخر إلا Ȋعد أن  لا يجوز نقلɺا 

و୒خلاء طرف الموظف المسؤول عٔڈا عڴʄ أن ʇعد بذلك محضر استلام وȖسليم ʇعتمد من الݏݨنة 

أو الرقابة    ؈نالتنفيذية ولا يجوز بأي حال من الأحوال أن ʇعɺد لأحد العامل ࡩʏ قسم اݍݰسابات 

. ʏنظام الضبط الداخڴ ʄد المستديمة وذلك للمحافظة عڴɺالمالية بالع 

  :   د المستديمةɺُالع  

  ʄسلم لأحد الموظف؈ن أو المتعاون؈ن مع اݍݨمعية للصرف منه عڴʇ المبلغ الذي ʏدة المستديمة ۂɺُالع

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

رف  للمصارʈف والاحتياجات العامة والإدارʈة عڴʄ أن يتم Ȗعوʈض المبالغ المصروفة عندما ʇشا

  المبلغ الكڴʏ اݝݵصص من النفاذ . 

الإدارات طلب عɺد ܧݵصية لموظفٕڈم إذا اقتضت احتياجات العمل ذلك Ȋشɢل    ي يحق لمدير  . ١

كتاȌي يحدد فٕڈا اݍݰد الأقظۜܢ للعɺدة ومجالات الصرف يقدم إڲʄ الݏݨنة التنفيذية لأجل تحرʈر  

 سند صرف الشيك أو تحوʈل القيمة  
 

٢ .  : ʏالنحو التاڲ ʄܦݵة عڴɲدة المالية من أصل وɺيحرر طلب الع 

الأصل يرسل لقسم اݍݰسابات Ȋعد اعتماده من قبل الݏݨنة التنفيذية لأجل تحرʈر سند صرف   - أ

 الشيك أو تحوʈل القيمة 

 الɴܦݵة الوحيدة تبقى مع اݍݨɺة الطالبة للعɺدة المستديمة .   - ب



  

  

  

 

 
 
 

يتم إعادة النظر ࡩʏ اݍݰد الأقظۜܢ للعɺدة المالية ɠل ثلاثة أشɺر كحد أقظۜܢ عڴʄ ضوء المبالغ    - ت

 وتتخذ الݏݨنة التنفيذية القرار بالزʈادة أو النقصان . 
ً
 المصروفة فعليا

 عن العɺدة المستديمة ما يڴʏ :. و من يك ʇش؅فط ࡩʏ  - ث
ً
 ن مسؤولا

 أن يكون من العامل؈ن الدائم؈ن ࡩʏ اݍݨمعية . ) ١

 ࡩʏ قسم اݍݰسابات التاȊع لإدارة الشؤون الإدارʈة والمالية .  ) ٢
ً
 ألا يكون عاملا

٣( . ʏاقبة والتدقيق الماڲ  لأي ݍݨنة أو قسم مختص بالمر
ً
 ألا يكون تاȊعا

للموظف   - ج بنɢي  تحوʈل  نموذج  أو  شيɢات  صرف  سند  بموجب  المستديمة  العɺدة  صرف 
ُ
ت

  المسؤول عٔڈا والذي ʇعد من أصل وɲܦݵة  

  

 

 

  

  

  

  

  

  



 

  

ــــرقــــــال ــ ـــــــ ــ ـ ــ                          :  مــ

ــــارᗫـ ـــــتــــال ــ خ : ــ  

:  الموضᖔع  
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ه ١٤٤٧ͭ ١١ͭ ٠٢
م٢٠٢٥ͭ ١٠ͭ ٢٩  

 )   ٦(    محضر الاجتماع رقم

  ݝݨلس إدارة جمعية اندماج لتأɸيل ال؇قيل بمنطقة الرʈاض 

  اݍݰضور 

  التوقيع   الصفة   الاسم   م

    رئʋس مجلس الإدارة  أ/ محمد بن عمر  رȋيحان   ١

    نائب رئʋس اݝݨلس    أ/ ناصر بن عبدالعزʈز اݍݨديد   ٢

    عضو  د/ عبدالله بن محمد عباس  ٣

    عضو  محمد بن عبدالرحمن العʋؠۜܢ /د  ٤

    عضو  أ/ سامي بن معدي العتيۗܣ   ٥
  

  محاور الاجتماع  م

 ) بند ٣٠(  باݍݨمعية لعددمناقشة السياسات واللوائح اݍݵاصة   ١
ً
  ا

  

ـــوصــت ــال ـــــ ــ ــــ ــيــــ   ات ـ

  اعتماد سياسة المش؅فيات   ١٦  اعتماد سياسة الوقاية من عمليات غسيل الأموال وجرائم تموʈل الارɸاب  ١

  اعتماد سياسة إدارة المتطوع؈ن   ١٧  اعتماد سياسة الممثل الماڲʏ واݝݰاسب   ٢

  اعتماد سياسة صرف ال؄فامج والأɲشطة والمصروفات الإدارʈة والعمومية    ١٨  اعتماد سياسة الإبلاغ عن مخالفات وحماية مقدمي البلاغات   ٣

  اعتماد سياسة الرقابة والاشراف   ١٩  اعتماد سياسة الميثاق الأخلاࡪʏ والم۶ܣ للعامل؈ن  ٤

  اعتماد لائحة مɺام المدير التنفيذي   ٢٠  اعتماد سياسة تحديد فɺم مخاطر الإرɸاب  ٥

  اعتماد لائحة  مɺام مجلس الإدارة    ٢١  اعتماد سياسة Ȗعارض المصاݍݳ   ٦

  اعتماد لائحة حفظ الوثائق والمɢاتبات والܦݨلات اݍݵاصة    ٢٢    ناعتماد سياسة تنظيم العلاقات مع المستفيدي   ٧

  اعتماد لائحة الموارد الȎشرʈة وتنظيم العمل    ٢٣  اعتماد سياسة تنمية الموارد المالية    ٨

  اعتماد لائحة الصلاحية المالية   ٢٤  اعتماد سياسة جمع الت؄فعات  ٩

  اعتماد دليل الإجراءات المالية    ٢٥  اعتماد سياسة تقيم اݝݵاطر المتأصلة والɢامنة  ١٠

  اعتماد اللائحة المالية لݏݨمعية    ٢٦  اعتماد سياسة خصوصية البيانات  ١١

  اعتماد لائحة إجراءات التعامل مع المقبوضات    ٢٧  اعتماد سياسة قواعد السلوك  الوظيفي  ١٢

  اعتماد سياسة صرف المساعدات   ٢٨  اعتماد سياسة مصفوفة الصلاحية   ١٣

  اعتماد سياسة توجيه مبلغ الت؄فع لمشروع أخر    ٢٩  اعتماد التعرʈف بطلب الانضمام لعضوʈة اݍݨمعية    ١٤

  اعتماد سياسة المɢافآت والامتيازات    ٣٠  اعتماد سياسة الاسȘثمار    ١٥
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