
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

    

سياسات الصرف للبرامج والأنشطة 
 ةوالمصروفات الإدارية والعمومي

 لجمعية إعانة المحتاجين بالجرد
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 اللجنة التنفيذية
تعتبر اللجنة التنفيذية، هي معتمدة الصررف وممر الدف،، ويعتبر توييعاا عل  مسرتندات الصررف المفتلفة  

دف، النقود أو تحرير الشريكات    -ك  بحسر  افتصراصر -توييعاً ناائياً يجيز للمسروولين عن حف  الأموا   
 أو اعتماد الإشعارات البنكية أو شراء الاحتياجات.

 
إن اعتماد اللجنة التنفيذية لأي تصررف ينشرع عن  نفقة مالية، يسرتلزا بالرررورة تنفيذها بشرك  سرليا 
بواسررطة المسررتندات الن امية المسررتعملة لدع الجمعية وطبقاً لتجراءات المحاسرربية المعتمدة، ويعتبر  

 مدير الشوون المالية والإدارية مسوولاً عن صحة تنفيذ هذه الإجراءات.
 

 

 سند الصرف
يعتبر سررند الصرررف هو المسررتند الن امي الذي يجيز لأمناء الصررنادين دف، النقود، أو يجيز سررح  

 النقود من البنك بموج  الشيكات المسحوبة عل  الجمعية وبحس  الإجراءات المعتمدة.
 

بموج     -سررواءً للبرامج والأنشررطة أو للمصرراريف العامة والإدارية-يتا سررداد مصرراريف الجمعية   -أ
 سندات صرف، بإحدع الطرق التالية:

نقرداً من عاردة النشررررراط أو من عاردة المصرررررروفرات النتريرة، عل  ألا يتجراوز   .1
 ريال. 10.000السقف المحدد للصرف النقدي  

 ريال. 10.000بشيك عل  إحدع البنوك المتعام  معاا لأكتر من  .2
 حوالة بنكية. .3

 
يتا التعكد من اسرررتكما  المعاملة لجمي، مسررروصات الصررررف، وإرفاق المسرررتندات الدالة عل  ذلك،   -  

وإكمرا  التوييعرات عليارا من المو فين المفتصرررررين، واعتمراد الصررررررف من اللجنرة التنفيرذيرة طبقراً  
 لتجراءات المعتمدة.

 
 

 الصرف على البرامج والأنشطة
تتا عملية الصرررررف عل  البرامج والأنشررررطة في الجمعية في ررررروء متطلبات الفطة التشرررر يلية  
وموازنتارا، أو لرصبرة من المرانم، من فت  تعبئرة نموذب طلر  الصررررررف عل  النشررررراط، وينب ي أن 

 يحتوي نموذب طل  الصرف عل  الأجزاء التالية:
 بيانات الإدارة أو القسا المعني بطل  الصرف. .1
 بيانات البرنامج أو النشاط أو البند المراد الصرف ل . .2
 تحديد ريا البند أو البرنامج في موازنة العاا في حا  تا اعتماده فياا والرصيد المعتمد. .3
 تويي، الإدارة الطالبة للصرف. .4
 اعتماد صاح  الصتحية. .5
تويي، مدير الشرروون المالية والإدارية بما يفيد توفر الرصرريد من فت  الموازنة أو من فت   .6

 وجود تبرع ودعا للبرنامج.
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تتا المنايلة من بند لآفر بموافقة فطية من الإدارة المالية )وتلتزا الإدارة بتوررريم الأسرربا    .7
ومدع الحاجة ال  تعويض مبلغ المنايلة بالنسررربة ال  الإدارة التي سرررح  مناا المبلغ حت  لا 

 يترت  علياا عجز مالي فيما بعد(.
في حا  عدا توفر رصرريد للصرررف عل  برنامج أو نشرراط ما، يتا إعداد نموذب طل  منايلة بين بنود 
الموازنة واعتماده من يب  المفو  بالصررتحية، وبعد إتماا عملية المنايلة يتا إجراء عملية الصرررف  

 بموج  سند الصرف.
 

 يحتوي نموذب طل  المنايلة بين بنود الموازنة عل  البيانات التالية:
 البند / البرنامج المراد النق  إلي . .1
 البند / البرنامج المراد النق  من .   .2
موافقة مجلس الإدارة عل  إجراء المنايلة بعد تعكيد إدارة الشوون المالية والإدارية عل  توفر   .3

 رصيد في البند المراد النق  من .
 تحديد نوعية المنايلة ه  هي نق  ناائي أا نق  مويت لحين وصو  منم ل . .4

 

 سندات الصرف
يتا تحرير سرند صررف عند سرداد المصرروفات بموج  شريكات مسرحوبة من يب  الجمعية عل  أحد 

 البنوك التي يجري التعام  معاا، ويحتوي سند الصرف عل  البيانات التالية:
 اسا المستفيد .1
 اسا البنك المسحو  علي  وريا الحسا  .2
 المبالغ بالأرياا والحروف .3
 ريا الشيك المسحو  .4
 أسبا  الصرف .5
 التوجي  المحاسبي لعملية الصرف .6
تويي، كافة الأطراف التي اشررتركت في إعداد ومراجعة سررند الصرررف )أعده، راجع ، مدير  .7

 الشوون المالية والإدارية(
 تويي، أصحا  الصتحية وفي حدود الصتحيات المالية المفولة لاا .8

 

 الشيكات
الشريك هو الصرك والمسرتند القانوني الذي يتا بموجب  دف، النقود من يب  البنك للمسرتفيد، ويراع  في   -أ

 ما يلي:
 ذكر الاسا الصريم للجاة المستفيدة .1
 تسجي  المبلغ المدفوع بالأرياا والحروف .2
 الاعتماد من صاح  الصتحية   .3

يح ر إصرردار أي شرريك بدون سررند صرررف شرريك، كما يح ر عل  صير يسررا الحسررابات أن يقوا   -  
 بإعداده.

يرفن م، أصرر  سررند صرررف الشرريكات كافة الوتائن المبررة للصرررف بما في ذلك شررروط التعايد  - ت
والدف،، ويتعلف سرند صررف الشريكات من أصر  لقسرا الحسرابات لأصراض إتبات القيد، ونسرفة تابتة  
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في دفتر سررند صرررف الشرريكات لأصراض المراجعة، أو من فت  نموذب ملي من الن اا الحاسرروبي  
 المالي بعد التعكد من استيفاء الن اا الحاسوبي للمتطلبات الريابية المتعلقة بإصدار السندات الآلية.

يج  فتا مسررتندات الصرررف أو التعشررير علياا بما يفيد المراجعة، يب  اعتماد سررند الصرررف، كما  - ث
 يج  التعشير علياا أيرا بما يفيد الصرف بمجرد إصدار الإذن أو الشيك بصفة ناائية.

في حالة تحرير الشرريك لمورد فدمة أو أصررو  تابتة أو متداولة أو تسررديد إيجارات وما شرراب  ذلك  -ب
 يلزا الحصو  عل  سند تحصي  )يبض( بالشيك.

حت  يصررربم سرررند صررررف الشررريكات دلي  إتبات عل  إبراء ذمة الجمعية تجاه ال ير يج  أن يوي،  -ح
مسرتلا الشريك عل  متن السرند م، ذكر الاسرا الرباعي بما يفيد اسرتتم  الشريك م، الحصرو  عل  سرند 

 يبض في الحالات الموجبة لذلك.
 
 

الأصر  أن تتا المدفوعات بعد اسرتتا الأصرناف الموردة وإدفالاا للمسرتودعات، أو بعد تسرليماا للجاة 
للشرررررراء، أو بعد يياا المورد بتنفيذ عقده م، الجمعية، ويجوز للمدير العاا الإيعاز بصررررررف    الطالبة

مناا مقدماً إذا ايترررت الررررورة ذلك بشرررط الحصررو  عل  الرررمانات الكافية يب    القيمة أو أجزاءً 
 الأمر بالصرف.

يب  موافقة اللجنة التنفيذية عل  صررف أية مبالغ نتيجة تعايدات أو مشرتريات يج  أن يقوا يسرا   .1
الشرروون المالية بالتحقن من أن المبلغ المطلو  صرررف  يطابن ما هو وارد بشررروط التعايد، وأن 

 يراع  ما يلي:
 أن تكون الفواتير أصلية وعل  نموذب مطبوع باسا المورد ومفتومة من . .2
 أن تكون هذه المستندات باسا الجمعية وليس باسا أحد منسوبياا. .3
 إذن الإرافة للمفازن عن الأصناف التي تا شراوها. .4
ريال بتويي، مدير الإدارة    1000إعداد محررررر فحلأ لاصرررناف الموردة إذا زادت ييمتاا عن   .5

الطالبة لاا وأمين الصرررندوق، فإن يلت عن ذلك يكتف  بتويي، مدير الإدارة عل  الفاتورة بما يفيد 
 بمطابقتاا للعينات والمواصفات المطلوبة.

 نسفة أمر التوريد )الشراء(. .6
مسرتفلصرات الأعما  أو الترميمات ومحاررر اسرتتماا، م، اسرتيفاء كافة الاعتمادات المرتبطة   .7

بارا من جارات الإشرررررراف والإدارة المعنيرة برالمترابعرة والتنفيرذ والترعكرد من مطرابقتارا لمرا تا الاتفراق  
 علي .

( فور  .8 ف  رو التعكد بعن الفاتورة أو المسرتفلصرات لا يسربن صررفاا وأن تفتا المسرتندات بفتا )صر 
 سداد التمن.

 
 

 سندات الصرف الملغاة
يرفن أصر  سرند الصررف المل   م، نسرفت  م، تورريم سرب  الإل اء والاسرا التتتي لمعد السرند )من 

 إدارة الشوون المالية والإدارية( وتوييع .
 

 الوثائق المؤيدة للصرف
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الوتائن المويدة للصررف هي الوتائن والبيانات والفواتير والكشروف وصيرها من المسرتندات المبررة   -أ
صررررف النفقات والتي يج  أن ترفن م، مسرررتندات الصررررف المذكورة في هذه   والمويدة لعمليات

التئحة، بما يفيد أناا تمت عل  الوج  الصررحيم، وبعن المشررتريات أو المسررتلزمات أو الأشرر ا  أو 
الفردمرات يرد تمرت لصرررررالم الجمعيرة وأنر  يرد تا اسرررررتتمارا، ويجر  أن تكون هرذه الوترائن والبيرانرات  

 ية وليس باسا أحد منسوبياا، وبتواريخ حديتة مقاربة للتاريخ المقدمة في .والفواتير باسا الجمع
إذا فقدت المسرتندات المويدة لاسرتحقاق مبلغ معين يب  الصررف جاز أن يتا الصررف بموافقة اللجنة  -  

التنفيذية بعد التعكد من عدا سرررابقة الصررررف وبشررررط أن يعفذ التعاد التزا عل  طال  الصررررف  
بتحم  جمي، النتائج التي يد تترت  عل  تكرار الصررف، ويشرترط أن يقدا طال  الصررف بد  فايد  
للمسررررتندات، وذلك بعد إجراء التحقين التزا واتفاذ الإجراءات التزمة لمن، اسررررتفداا المسررررتند  

 الأصلي م، وجو  إرفاق نتيجة التحقين الذي أ جري في هذا الشعن م، مستندات الصرف.
 

 المرتبات والأجور
 تتا عملية صرف المرتبات والأجور وفن التسلس  التالي:  

يقوا يسرا الموارد البشررية بتجايز كشرف اسرتحقايات المو فين واعتماده من المدير الإداري ومن  .1
 تا يرس  إل  إدارة الشوون المالية والإدارية.

تقوا إدارة الشررروون المالية والإدارية بمراجعة كشررروف الروات  والتعكد من عمليات الاحتسرررا    .2
 الواردة في الكشف.

بعد المراجعة والتديين وأفذ الموافقة والتعميد من اللجنة التنفيذية عل  كشرف الروات  تقوا إدارة   .3
الشررررروون المراليرة والإداريرة بطبراعرة يوائا برعسرررررمراء المو فين والمبرالغ التي سرررررتردف، لاا وأريراا  

واللجنة   حسرررراباتاا البنكية ويوي، من يب  الموارد البشرررررية، وإدارة الشرررروون المالية والإدارية، 
 التنفيذية بالاعتماد.

 يتا تويي، الفطا  من يب  صاح  الصتحية في الجمعية وإرسال  للبنك للصرف. .4
 

 يمكن صرف الروات  والأجور يب  التاريخ المحدد في الحالات التالية:
المواسررررا والأعياد الرسررررمية وما عل  شرررراكلتاا، بشرررررط موافقة اللجنة التنفيذية، وباتباع نفس  .1

 إجراءات صرف الروات  المعتمدة.
لمو ف في مامرة فرارب الجمعيرة ويسرررررتلزا وجوده إل  مرا بعرد حلو  الموعرد المحردد لصررررررف  .2

 الروات .
 لمو ف عند استحقاق إجازت  السنوية الاعتيادية أو أي إجازة استتنائية أفرع. .3

 
 
 

الأصرر  في الصرررف أن يتا بشرريكات لتحقين الررربط الدافلي وم، ذلك يجوز أن يتا الصرررف نقداً  -أ
 طبقاً للقواعد المحددة في هذه التئحة من فت  العاد المستديمة والعاد المويتة.

تحدد ك  إدارة ويسرا مجالات الصررف من العادة المسرتديمة إن وجدت لدياا بحسر  طبيعة نشراطاا،   -  
ولكن بصرفة عامة تكون هذه المجالات في نطاق المصرروفات العاجلة والتي يصرع  الانت ار حت   

 يتا استفراب شيكات لاا والمصروفات النترية الررورية للتش ي .
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يتا الفص  في العاد سواء كانت مويتة أو مستديمة بين العاد المفصصة للبرامج والأنشطة، والعاد  - ت
 المفصصة لمواجاة المصروفات النترية أو مصاريف التش ي  العامة.

لا تسرج  أي عاده عل  أيسراا الجمعية أو أي جاة مسرتفدمة لاا ب  كعادة شرفصرية تسرتفدا من يب   - ث
 مو ف معين وتسج  علي .

يج  الفصر  بين العادة الدائمة والمويتة ولا يجوز الدمج بيناما في حسرا  واحد حت  ولو صررفت   -ب
 لنفس الشفلأ.

لا يجوز صررف المرتبات والأجور أو الأجور الإررافية أو المكاف ت أو الحوافز أو سرلف المو فين   -ح
 من العاد المستديمة.

 لا يجوز صرف عادة مالية لمو ف ما من مفصصات عادة مالية معطاة لمو ف مفر. -خ
تعتبر العاد المسرتديمة عادة شرفصرية لا يجوز نقلاا إل  مو ف مفر إلا بعد أن تتا تسرويتاا وإفتء  -د

طرف المو ف المسروو  عناا، عل  أن يعد بذلك محررر اسرتتا وتسرلا يعتمد من اللجنة التنفيذية،  
الية بالعاد ولا يجوز بعي حا  من الأحوا  أن يعاد لأحد العاملين في يسررا الحسررابات أو الريابة الم

 المستديمة وذلك للمحاف ة عل  ن اا الربط الدافلي.

 العهُد المستديمة
الع ادة المسرررتديمة هي المبلغ الذي يسرررلا لأحد المو فين أو المتعاونين م، الجمعية للصررررف من  عل  

النتريرة والعراجلرة وفن احتيراجرات العمر  سرررررواءً أكرانرت لنشررررراطرات وبرامج الجمعيرة أو   المردفوعرات
للمصررراريف والاحتياجات العامة والإدارية، عل  أن يتا تعويض المبالغ المصرررروفة عندما يشرررارف  

 المبلغ الكلي المفصلأ من النفاذ.
 

يحن لمديري الإدارات طل  عاد شفصية لمو فياا إذا ايترت احتياجات العم  ذلك، بشك  كتابي   -أ
 يحدد فياا الحد الأيص  للعادة ومجالات الصرف، يقدا إل  اللجنة التنفيذية للمراجعة والاعتماد.

 يحرر طل  العادة المالية من أص  ونسفة عل  النحو التالي: -  
الأصر : يرسر  لقسرا الحسرابات بعد اعتماده من يب  اللجنة التنفيذية، لأج  تحرير سرند صررف   .1

 الشيك أو تحوي  القيمة.
 النسفة الوحيدة: تبق  م، الجاة الطالبة للعادة المستديمة. .2

يتا إعادة الن ر في الحد الأيصرر  للعادة المالية ك  تتتة أشررار كحد أيصرر ، عل  ررروء المبالغ   - ت
 المصروفة فعلياً، وتتفذ اللجنة التنفيذية القرار بالزيادة أو النقصان.

 يشترط فيمن يكون مسوولاً عن العادة المستديمة ما يلي: - ث
 أن يكون من العاملين الدائمين في الجمعية. .1
 ألا يكون عامتً في يسا الحسابات التاب، لإدارة الشوون المالية والإدارية. .2
 ألا يكون تابعاً لأي لجنة أو يسا مفتلأ بالمرايبة والتديين المالي. .3

ت صررف العادة المسرتديمة بموج  سرند صررف شريكات أو نموذب تحوي  بنكي للمو ف المسروو    -ب
 عناا، والذي يعد من أص  ونسفة كما يلي:

 النسخة الوحيدة الأصل 

يرسرر  لقسررا الحسررابات مرفقاً   سند صرف شيك
الموي،  بطلر  العاردة المراليرة 

 من اللجنة التنفيذية

تبق  لدع الصررررندوق ل رض 
 المراجعة
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يرسرر  لقسررا الحسررابات مرفقاً   يسلا للبنك نموذب تحوي  بنكي
الموي،  بطلر  العاردة المراليرة 

 من اللجنة التنفيذية

 
 
 
  

يمسرك من يعاد إلي  بالعادة المسرتديمة سرجتً فاصراً لتسرجي  كافة مصرروفات العادة بالتفصري  أولاً  -ح
 بعو  من واي، أذون الصرف، عل  أن يفر، هذا الدفتر للمراجعة والتديين.

يتا الصررف من العادة المسرتديمة بناء عل  سرند صررف نقدي من أصر  ونسرفة، ي عتمد من إدارة   -خ
الشرروون المالية والإدارية، بحيث يرفن الأصرر  م، المسررتندات، ويرسرر  إل  الحسررابات للتسرروية  

 المحاسبية، وتبق  النسفة لدع المو ف من أج  المطابقة م، طل  الصرف.
عندما تقتر  العادة المسرررتديمة من النفاذ يتا إعداد كشرررف تفريغ واسرررتعاررررة لاا، لتعويض ما تا  -د

صررف  مناا، مرفقاً ب  أصرو  أذون الصررف والمسرتندات المويدة للصررف، وتقدا إل  إدارة الشروون  
ك أو يتا المالية والإدارية لأج  المراجعة وتسجيلاا بالدفاتر طبقاً لطبيعتاا، تا يحرر إذن صرف شي

 التحوي  البنكي للشفلأ المسوو  عناا.
 

َ وذلك فور الانتااء من عملية  ف  رو ينب ي فتا كافة المسرررتندات المويدة للصررررف من العادة بفتا َصررر 
الدف، أي بعد أن يتا تويي، الشرريك من يب  مفر شررفلأ مفوض عل  تويي، الشرريكات، ويتعكد من عدا  

.)  ،  تكرار دفعاا ويياا المحاس  بفتماا بفتا )روجو
تفررررر، العادة المسررررتديمة لن امي الجرد الدوري والمفاجع، بناء عل  طل  اللجنة التنفيذية، وي عد  أ.

بنتيجة الجرد تقريراً يرف، إل  اللجنة التنفيذية ومدير القسرررا أو الإدارة المسرررتفيدة من العادة، تا تتفذ 
 الإجراءات التزمة لتسوية الفروق إن وجدت.

بعد مراجعة مسرتندات العادة المسرتديمة تحو  إل  الحسرابات لأج  تسرجيلاا في الن اا المحاسربي بعد   .
تحليلاا، وتحم  عل  الحسرابات المسرتفيدة حسر  طبيعتاا، م، انتباه المحاسر  إل  عدا تسرجي  العادة 

 بشك  إجمالي وإيفالاا في حسابات مجملة.
 تصف  العاد المستديمة في الحالات التالية:

في نااية السرنة المالية ويورد المتبقي مناا إل  البنك أو الصرندوق، كما أناا تسرتعاض كاملة في بداية  .1
 السنة المالية الجديدة.

 عندما تطل  الإدارة الطالبة لاا تصفيتاا لانتفاء ال رض مناا. .2
عند الحاجة لنقلاا من مو ف إل  مو ف مفر لأي سرب  من الأسربا  كالإجازة أو المرض أو الوفاة   .3

 أو إنااء العم .
 تتطل  عملية الصرف من العاد المالية المستديمة ما يلي: أ.
 استفداا سندات صرف من دفاتر مطبوعة بعرياا مسلسلة. .1
 أن تكون سندات الصرف مصادية من يب  صاح  الصتحية. .2
يتا التويي، علياا بواسررطة الشررفلأ المسرروو  عن العادة بما يفيد السررداد )مسررتند بالاسررتتا أو سررند   .3

 يبض(.
 تتا كتابة المبالغ بالأرياا والحروف. .4
 يج  أن يحتوي سند الصرف عل  وصف كافٍ لأسبا  المصروف. .5
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 أن تكون المستندات باسا الجمعية وليس باسا أحد مو فياا. .6
 أن تكون المستندات بتواريخ مقاربة لتاريخ تقديماا. .7
 ألا يزيد ما يصرف من العادة المستديمة عن المبلغ المحدد لاا من يب  صاح  الصتحية. .8
في حالة تعذر الحصرو  عل  مسرتند مويد للصررف يتا اسرتفداا نموذب دافلي يوررم نوع المصرروف    .

تفصررريلياً والقائا ب ، ويوي، من مدير إدارة مسرررتلا العادة، ويعتمد من اللجنة التنفيذية ويكون ذلك في 
عودي لا فقط ألف ريال سرر  –ريال   1000حالات اسررتتنائية وفي أرررين الحدود، وبما لا يتجاوز مبلغ  

 صير.
 

 العهدة المؤقتة
العاردة المويترة هي المبلغ الرذي يسرررررلا لأحرد المو فين في أي إدارة أو موي، عمر  لتنفراق صير المعروف ييمتر  

 بدية مقدماً لإتماا عملية شراء مباشر من السوق.
تعتمرد العاردة المويترة من اللجنرة التنفيرذيرة بنراء عل  طلر  من إدارة معينرة عل  أن يحردد في هرذا الطلر   أ.

مقدار هذه العادة ومجالات الصرررف والمو ف الذي سررتصرررف ل ، ويحرر من أصرر  ونسررفة، كما 
 يلي:

الأصرر : ويرسرر  إل  يسررا الحسررابات بعد اعتماده، من أج  إعداد نموذب صرررف الشرريك أو التحوي    .1
 البنكي

 النسفة الوحيدة: وتبق  م، الإدارة الطالبة للعادة المويتة لأصراض المراجعة. .2
لا يجوز الصررررف من العادة المويتة إلا لل رض الذي طلبت من أجل ، وبناء عل  مسرررتندات مويدة    .

 للصرف تستوفي النواحي الشكلية والموروعية، كما ينطبن عل  العاد المستديمة.
لا يجوز صرررف عادة مويتة لأحد الأشررفالأ إذا كان في حوزت  عادة أفرع مويتة أو مسررتديمة إلا  ب.

 بعد تسويتاا.
 يشترط فيمن يكون مسوولاً عن العادة المويتة ما يلي: د.
 أن يكون من العاملين الدائمين في الجمعية. .1
 ألا يكون عامتً في يسا الحسابات التاب، لإدارة الشوون المالية والإدارية. .2
 ألا يكون تابعاً لأي لجنة أو يسا مفتلأ بالمرايبة والتديين المالي. .3

تصررف العادة المويتة بموج  سرند صررف شريكات أو نموذب تحوي  بنكي للمسروو  عناا، عل  أن والذي يعد 
 من أص  ونسفة كما يلي:

 النسخة الوحيدة الأصل 

يرسرر  لقسررا الحسررابات مرفقاً   سند صرف شيك
الموي،  بطلر  العاردة المراليرة 

 من اللجنة التنفيذية

لر ررض  الررردفرترر  فري  تربرقر  
 المراجعة

يرسرر  لقسررا الحسررابات مرفقاً   يسلا للبنك نموذب تحوي  بنكي
الموي،  بطلر  العاردة المراليرة 

 من اللجنة التنفيذية
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تتا تسرروية العادة المويتة في مدة لا تتجاوز عشرررة أياا من تاريخ انتااء ال رض الذي صرررفت من أجل ، وتقدا 
المسرررتندات إل  الحسرررابات للمراجعة والفحلأ بعد اعتمادها من صررراح  الصرررتحية، وبعد توريد  

الدفاتر وتحم   المتبقي مناا إل  الصررندوق أو البنك بحسرر  إجراءات التوريد المعتمدة، تا تسررج  في 
 عل  الحسابات المستفيدة طبقاً لطبيعتاا.

 تصف  العاد المويتة في الحالات التالية:
 في نااية السنة المالية ويورد المتبقي مناا إل  البنك. .1
 عندما تطل  الإدارة الطالبة لاا تصفيتاا لانتفاء ال رض مناا. .2
عند الحاجة لنقلاا من مو ف إل  مو ف مفر لأي سرب  من الأسربا  كالإجازة أو المرض أو الوفاة   .3

 أو إنااء العم .
إن الأصرررو  الشرررفصرررية مت  الأجازة والمعدات والأدوات والأتاث والمفروشرررات وتجايزات الحاسررر  الآلي 
ووسرائ  الاتصرا  ووسرائ  النق  التي تصررف من مسرتودع الجمعية، أو يتا شرراوها ووررعاا تحت  
تصرررف مو ف أو مجموعة من المو فين ل رض تنفيذ مااا و ائفاا، تفررر، لقيدها وتسررجيلاا في 

العاد العينية( وإتباتاا كعادة مسررلمة، ويكون مسرروولاً عناا وعن سررتمتاا والمحاف ة علياا   )سررج 
وحسرن اسرتعمالاا حسر  الأصرو  المتعارف علياا، وعل  الوج  الصرحيم وإعادتاا إل  الجمعية عند 

 الطل .
لا تسررردد تعويررررات نااية الفدمة ولا تمنم شررراادة براءة الذمة لأي مو ف تنتاي فدمات  من الجمعية مالا يقا 
بتسرليا وإفتء كافة العاد المسرجلة علي  سرواءً كانت عاداً نقدية أو عينية، أو سرداد القيا المترتبة علي  

 من العاد التي لا يسلماا.
يتا التعايد عل  تعمين احتياجات الجمعية من الفدمات بموج  عقود سرررنوية أو فطابات تعميد لاذا ال رض بعد 

 اعتمادها من صاح  الصتحية في الجمعية وطبقاً للصتحيات المفولة إلي .
إن اعتماد عقود الفدمات يسررتلزا بالررررورة تنفيذها بشررك  سررليا بواسررطة المسررتندات الن امية المتبعة وطبقاً  
لتجراءات المنصررولأ علياا في الأن مة الدافلية للجمعية ويعتبر القسررا الطال  للفدمة المعني باذه 

ارة الشررروون المالية  الأعما  والفدمات ومسررروو  عن صرررحة تنفيذ هذه العقود، ويتطل  ذلك تعكد إد
والإدارية عند صرررف دفعات أو مسررتحقات الجاة المقدمة للفدمة، من فت  تويي، القسررا أو الإدارة  

 المعنية بعن تنفيذ الفدمة تا بالشك  السليا وعل  الوج  المطلو .
 يجوز تجديد عقود الفدمات وبذات الشروط المنصولأ علياا في العقود المنتاية إذا توفرت فياا الشروط الآتية:

أن يكون المتعاد يد ياا بتنفيذ التزامات  عل  وج  مرررري في مدة العقد السررابقة، وفن تقرير مكتو    .1
 من يب  الجاة المشرفة، ومعتمد من يب  اللجنة التنفيذية.

يكون يد طرأ انففاض وارررم عل  فئات الأسررعار أو الأجور موررروع العقد، أو أي ت يرات   أن لا .2
 عامة في شك  ومرمون الفدمة المطلوبة.


