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ــل  ــطة   الواحدالفص ــرف للبرامج والأنش ــة الص ــياس والأربعون: س
 :والمصروفات الإدارية والعمومية

 :التعريف

تُعرّف هذه الســـــياســـــة بأنها الإطار التنظيمي الذي يحدد قواعد اعتماد الصـــــرف وأمر  

الدفع، وآليات إعداد واعتماد ســــــندات الصــــــرف والشــــــيكات والتحويلات البنكية، وضــــــوابط  

الصـــرف على البرامج والأنشـــطة والمصـــروفات الإدارية والعمومية، ومتطلبات المســـتندات  

 .فاق والالتزام بالميزانية والرقابة الداخليةالمؤيدة، بما يضمن سلامة الإن

 :النطاق

تســـري أحكام هذه الســـياســـة على جميع عمليات الصـــرف في الجمعية، بما يشـــمل:  

مصــــروفات البرامج والأنشــــطة، المصــــروفات الإدارية والعمومية، المشــــتريات والخدمات،  

المـدفوعـات التعـاقـديـة، الرواتـب والأجور، العهـد النقـديـة (المســـــــتـديمـة والمؤقتـة)، والعهـد  

ذية، والإدارة المالية والإدارية، والموارد البشـــــــرية، والإدارات  العينية، وتطبق على اللجنة التنفي

أو تنفيذ   ،أو اعتماد  ،أو مراجعة  ،الطالبة للصــــرف، وأمناء الصــــناديق، وكل من له علاقة بإعداد

 .الصرف

 :الضوابط العامة للسياسة

 :): معتمد الصرف وآمر الدفع٣٥١المادة (

هي معتمد الصــــــرف وآمر الدفع، ويُعد توقيعها على مســــــتندات    اللجنة التنفيذية تُعد 

ــؤولين عن حفظ الأموال   ــرف توقيعًا نهائيًا يجيز للمســ ــه   –الصــ ــاصــ ــب اختصــ دفع   –كلٌ حســ

أو شراء الاحتياجات وفق الصلاحيات  ،أو اعتماد الإشعارات البنكية  ،أو تحرير الشيكات    ،النقود

 .المعتمدة

 :): مسؤولية صحة التنفيذ٣٥٢المادة (

إن اعتماد اللجنة التنفيذية لأي تصـرف ينشـأ عنه نفقة مالية يسـتلزم تنفيذًا سـليمًا عبر  

مـدير الشــــــؤون المـاليـة  المســـــــتنـدات النظـاميـة والإجراءات المحـاســـــــبيـة المعتمـدة، ويُعـد  

 .مسؤولًا عن صحة تطبيق هذه الإجراءات والتحقق من اكتمالها والإدارية
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 :): سند الصرف كمستند نظامي٣٥٣المادة (

ــرفيُعد  ــند الصـ المســـتند النظامي الذي يجيز لأمناء الصـــناديق دفع النقود أو يجيز    سـ

سحب النقود من البنك بموجب الشيكات/التحويلات وفق الإجراءات المعتمدة، ولا يُعتد بأي 

 .صرف دون سند صرف مكتمل

 :): وسائل السداد وحدودها٣٥٤المادة (

 :موجب سندات صرف عبر إحدى الوسائل التاليةب الجمعيةيتم سداد مصروفات 

ــرف    نقدًا  .١ ــقف الصـ ــروفات النثرية، على ألا يتجاوز سـ ــاط أو عهدة المصـ من عهدة النشـ

 .ريال 10,000النقدي 

أو وفق ما تقرره الصـلاحيات  )  ريال 10,000ما يزيد عن  ل  الجمعيةعلى أحد بنوك    بشـيك  .٢

 .(المعتمدة

 .وفق الإجراءات المعتمدة حوالة بنكية .٣

 :): شرط اكتمال مسوغات الصرف قبل الاعتماد٣٥٥المادة (

 :يشترط لاعتماد أي صرف

 اكتمال مسوغات الصرف والمستندات المؤيدة. 

 اكتمال توقيعات الإعداد والمراجعة والاعتماد حسب تسلسل العمل. 

 اعتماد اللجنة التنفيذية وفق الإجراءات المعتمدة. 

 :): الصرف على البرامج والأنشطة٣٥٦المادة (

 :يتم الصرف على البرامج والأنشطة وفق

 متطلبات الخطة التشغيلية وموازنتها المعتمدة، أو 

 رغبة/شرط المانح في حال التمويل المقيّد 

 .نموذج طلب الصرف على النشاطوذلك عبر 
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 :): محتويات نموذج طلب الصرف على النشاط٣٥٧المادة (

 :ما يلي –كحد أدنى  –يجب أن يتضمن نموذج طلب الصرف على النشاط 

 .بيانات الإدارة/القسم طالب الصرف .١

 .بيانات البرنامج/النشاط/البند المطلوب الصرف عليه .٢

 .رقم البند في موازنة العام والرصيد المعتمد (إن وجد) .٣

 .توقيع الإدارة الطالبة . ٤

 .اعتماد صاحب الصلاحية . ٥

 .(موازنة/تبرع مخصص) توفر الرصيدتوقيع مدير الشؤون المالية والإدارية بما يفيد  .٦

 :): المناقلة بين بنود الموازنة٣٥٨المادة (

تتم المنـاقلـة من بنـد لآخر بموافقـة خطيـة من الإدارة المـاليـة، مع التزام الإدارة الطـالبـة  

بتوضــــــيح الأســــــباب ومدى الحاجة وآلية تعويض المبلغ للبند المنقول منه لمنع حدوث عجز  

 .لاحق

 :): الصرف عند عدم توفر رصيد٣٥٩المادة (

  نموذج طلب مناقلة بين بنود الموازنة في حال عدم توفر رصــــــيد لبند/برنامج، يتم إعداد  

 .واعتماده من المخول بالصلاحية، وبعد إتمام المناقلة يتم الصرف بموجب سند الصرف

 :): بيانات نموذج طلب المناقلة٣٦٠المادة (

 :يتضمن نموذج طلب المناقلة البيانات التالية

 البند/البرنامج المراد النقل إليه. 

 البند/البرنامج المراد النقل منه. 

 تأكيد الإدارة المالية على توفر رصيد في البند المراد النقل منه. 

 موافقة صاحب/أصحاب الصلاحية وفق الصلاحيات المعتمدة. 

 تحديد نوع المناقلة: نقل نهائي أو نقل مؤقت لحين وصول منحة/تمويل. 
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 :): بيانات سند صرف الشيكات٣٦١المادة (

 :يُحرر سند صرف عند سداد المصروفات بموجب شيكات/تحويلات، ويحتوي على

 .اسم المستفيد .١

 .اسم البنك ورقم الحساب .٢

 .المبلغ بالأرقام والحروف .٣

 .رقم الشيك/مرجع التحويل . ٤

 .سبب الصرف . ٥

 .التوجيه المحاسبي .٦

 .توقيعات: (أعدّه/راجعه/مدير الشؤون المالية والإدارية) .٧

 .توقيع أصحاب الصلاحية وفق حدود الصلاحيات المالية .٨

 :): ضوابط إصدار الشيكات٣٦٢المادة (

الشــــيك مســــتند قانوني للدفع ويجب أن يتضــــمن اســــم المســــتفيد صــــراحة والمبلغ   .١

 .بالأرقام والحروف

، ويُحظر على غير قسـم الحسـابات إعداد  سـند صـرف شـيك يُحظر إصـدار أي شـيك دون   .٢

 .سند صرف الشيك

 .تُرفق كافة الوثائق المبررة للصرف (عقود/شروط دفع/فواتير/محاضر) .٣

فور التنفيـذ   الصــــــرف قبـل الاعتمـاد، وبمـا يفيـد    المراجعـة تُختم المســـــــتنـدات بمـا يفيـد   . ٤

 .النهائي

يوقع مستلم الشيك بما يثبت الاستلام مع ذكر الاسم الرباعي، ويستخرج سند قبض   . ٥

 .بالشيك عند الحالات الموجبة
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 :): مبدأ الاستلام قبل الدفع والاستثناء٣٦٣المادة (

 :الأصل أن تتم المدفوعات بعد

 استلام الأصناف وإدخالها للمخازن، أو تسليمها للجهة الطالبة، أو 

 تنفيذ الخدمة/العقد من المورد 

ويجوز صـرف دفعة مقدمة عند الضـرورة بقرار من صـاحب الصـلاحية (وفق ما تقره حوكمة  

 .الجمعية) بشرط الحصول على الضمانات الكافية

 :): متطلبات فحص المطابقة قبل صرف مشتريات/تعاقدات٣٦٤المادة (

قبـل اعتمـاد الصـــــــرف لتعـاقـدات/مشـــــــتريـات، تتحقق الإدارة المـاليـة من مطـابقـة المبلغ  

 :لشروط التعاقد، مع توفر ما يلي بحسب الحالة

 فواتير أصلية باسم المورد ومختومة. 

 المستندات باسم الجمعية. 

 إذن إضافة للمخازن للأصناف. 

   بتوقيع مدير الإدارة الطالبة    ريال  1,000محضــــر فحص للأصــــناف إذا زادت قيمتها عن

 .وأمين الصندوق، وإن قلت يكتفى بتوقيع مدير الإدارة على الفاتورة بما يفيد المطابقة

 نسخة أمر الشراء/التوريد. 

 مستخلصات الأعمال ومحاضر الاستلام واعتمادات الإشراف. 

  فور السداد، والتحقق من عدم سابقة الصرف (صُرف)ختم المستندات بختم. 

 :): سندات الصرف الملغاة٣٦٥المادة (

يرفق أصــــل ســــند الصــــرف الملغى مع نســــخته، مع توضــــيح ســــبب الإلغاء، والاســــم 

 .الثلاثي لمعد السند وتوقيعه من إدارة الشؤون المالية والإدارية
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 :): الوثائق المؤيدة للصرف٣٦٦المادة (

الوثائق المؤيدة للصــــرف هي الفواتير والكشــــوف والمســــتندات التي تثبت أن النفقة تمت  

ــالح   تم اســـــــتلامهـا،  و  الجمعيـةعلى الوجـه الصـــــــحيح وأن المشـــــــتريـات/الخـدمـات تمـت لصـــــ

 :ويشترط

  باسم الأفرادلا  الجمعيةأن تكون باسم . 

 أن تكون بتواريخ حديثة مقاربة لتاريخ تقديمها. 

 :): فقد المستندات المؤيدة قبل الصرف٣٦٧المادة (

إذا فقدت المســــتندات المؤيدة قبل الصــــرف، يجوز الصــــرف بموافقة اللجنة التنفيذية 

ــرف، وتقديم   ــرف، وأخذ تعهد مكتوب من طالب الصـــ ــابقة الصـــ بدل  بعد التحقق من عدم ســـ

 .، وإرفاق نتيجة التحقيق والإجراءات المتخذة لمنع استخدام المستند الأصليفاقد

 :): صرف الرواتب والأجور٣٦٨المادة (

 :تتم عملية صرف الرواتب وفق التسلسل التالي

تقوم الموارد البشـــرية بإعداد كشـــف الاســـتحقاقات واعتماده وإرســـاله للإدارة المالية   .١

 .والإدارية

 .تراجع الإدارة المالية والإدارية كشوف الرواتب والتأكد من الاحتساب .٢

بعــد التعميــد من اللجنــة التنفيــذيــة يتم إعــداد قوائم التحويــل وتوقيعهــا من الموارد   .٣

 .البشرية والمالية واللجنة التنفيذية

 .يتم توقيع خطاب البنك من صاحب الصلاحية وإرساله للبنك للصرف . ٤

 :): تقديم صرف الرواتب استثناءً ٣٦٩المادة (

 :يجوز صرف الرواتب قبل التاريخ المحدد في حالات استثنائية مثل

 المواسم والأعياد الرسمية وبموافقة اللجنة التنفيذية. 

 موظف في مهمة خارج الجمعية. 

 موظف عند استحقاق الإجازة السنوية/الاستثنائية. 
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 :): قواعد عامة للعهد النقدية٣٧٠المادة (

ــرف نقدًا وفق   .١ ــيكات لتحقيق الضــــبط الداخلي، ويجوز الصــ ــرف بشــ الأصــــل أن يتم الصــ

 .قواعد العهد المستديمة/المؤقتة

 .يتم الفصل بين عهد البرامج والأنشطة وعهد المصروفات النثرية والتشغيل .٢

 .على موظف محدد ولا تُسجل على إدارات/أقسام عهدة شخصيةالعهد تُسجل  .٣

 .يجب الفصل بين العهدة المستديمة والمؤقتة وعدم دمجهما بحساب واحد . ٤

 .يُحظر صرف الرواتب/المكافآت/الحوافز/سلف الموظفين من العهد المستديمة . ٥

 .لا يجوز صرف عهدة لموظف من مخصصات عهدة لموظف آخر .٦

لا تُنقل العهدة المســـــــتديمة لموظف آخر إلا بعد التســـــــوية وإخلاء الطرف بمحضــــــر   .٧

 .استلام وتسلم معتمد

لا يجوز إســناد عهدة مســتديمة لأي عامل في الحســابات أو الرقابة المالية حفاظًا على   .٨

 .الضبط الداخلي

 :): تعريف العهدة المستديمة٣٧١المادة (

العهدة المســـتديمة مبلغ يســـلم لموظف للصـــرف على المدفوعات النثرية والعاجلة  

(للبرامج/للتشــغيل) مع اســتعاضــة ما يصــرف منها عند الاقتراب من النفاذ وفق الإجراءات  

 .المعتمدة

 :): اعتماد العهدة المستديمة وشروط المسؤول عنها٣٧٢المادة (

ا يحـدد الحـد الأقصـــــــى ومجـالات   .١ يحق لمـديري الإدارات طلـب عهـدة شـــــــخصـــــــيـة كتـابيـً

 .الصرف ويعتمد من اللجنة التنفيذية

 :يشترط في مسؤول العهدة المستديمة .٢

 أن يكون من العاملين الدائمين. 

 ألا يكون من قسم الحسابات. 

 ألا يكون تابعًا لجهات المراقبة/التدقيق المالي. 
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 :): إدارة وصرف وتسوية العهدة المستديمة٣٧٣المادة (

 .يمسك مسؤول العهدة سجلًا تفصيليًا للمصروفات أولًا بأول .١

يكون الصـــــرف من العهدة بناء على ســـــند صـــــرف نقدي (أصـــــل/نســـــخة) يعتمد من   .٢

 .المالية؛ الأصل للحسابات للتسوية والنسخة للمطابقة

عند الاســتعاضــة يُعد كشــف تفريغ واســتعاضــة مرفقًا بأصــول المســتندات وترســل   .٣

 .للحسابات للمراجعة ثم يستعاض بشيك/تحويل

 .بعد المراجعة  (رُوجع )بعد الدفع النهائي وختم   (صُرف )تُختم مستندات العهدة بختم   . ٤

 :): جرد العهدة المستديمة وتسوية الفروق٣٧٤المادة (

تخضــــــع العهدة المســــــتديمة للجرد الدوري والمفاجئ، ويعد تقرير بنتيجة الجرد للجنة  

 .التنفيذية والإدارة المستفيدة، وتتخذ إجراءات تسوية الفروق وفق الضوابط المعتمدة

 :): تصفية العهدة المستديمة٣٧٥المادة (

 :تصفى العهدة المستديمة في الحالات التالية

 نهاية السنة المالية وإيداع المتبقي للبنك/الصندوق. 

 انتفاء الغرض منها بطلب الإدارة. 

   نقلها لموظف آخر بســـبب إجازة/مرض/وفاة/إنهاء خدمة مع محضـــر اســـتلام وتســـلم

 .معتمد

 :): الاستثناء في حال تعذر المستند المؤيد للعهدة٣٧٦المادة (

عند تعذر الحصــول على مســتند مؤيد للصــرف، يســتخدم نموذج داخلي تفصــيلي يوقع  

 .ريال 1,000من مدير الإدارة ويعتمد من اللجنة التنفيذية في أضيق الحدود وبحد أقصى 
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 :): تعريف العهدة المؤقتة واعتمادها٣٧٧المادة (

العهدة المؤقتة مبلغ يســــــلم لموظف للإنفاق على شــــــراء مباشــــــر أو غرض محدد لا 

بنـــاء على طلـــب يحـــدد   التنفيـــذيـــة  ا، وتُعتمـــد من اللجنـــة  بـــدقـــة مقـــدمـــً تقـــدير قيمتـــه  يمكن 

 .(المبلغ/مجالات الصرف/الموظف/المدة)

 :): ضوابط العهدة المؤقتة وتسويتها٣٧٨المادة (

المعتمـــد وبمســـــــتنـــدات مؤيـــدة   .١ لا يجوز الصـــــــرف من العهـــدة المؤقتـــة إلا للغرض 
 .مستوفية

 .لا يجوز صرف عهدة مؤقتة لمن لديه عهدة أخرى إلا بعد تسويتها .٢

من انتهــاء الغرض، مع توريــد   أيــام  10تســـــــوى العهــدة المؤقتــة خلال مــدة لا تتجــاوز   .٣
 .المتبقي للصندوق/البنك ثم تسجيلها محاسبيًا

 :): تصفية العهدة المؤقتة٣٧٩المادة (

 :تصفى العهدة المؤقتة في الحالات التالية

 نهاية السنة المالية. 

 انتفاء الغرض منها. 

 نقلها لموظف آخر بسبب إجازة/مرض/وفاة/إنهاء خدمة بعد التسوية. 

 :): العهد العينية وإخلاء الطرف٣٨٠المادة (

الأصـــــول والأجهزة والمعدات والأثاث وما شـــــابهها التي تصـــــرف للموظفين تخضـــــع  
ا عنهـا، ولا تُمنح براءة ذمـة ولا ســــــجـل العهـد العينيـة لقيـدهـا في   ، ويعـد الموظف مســـــــؤولًـ

تُســـــــوى مســـــــتحقـات نهـايـة الخـدمـة لأي موظف إلا بعـد إخلاء جميع العهـد النقـديـة والعينيـة  
 .المسجلة عليه أو سداد قيمتها

 :): عقود الخدمات وصرف مستحقاتها٣٨١المادة (

ــلاحيات،   ــنوية أو خطابات تعميد معتمدة وفق الصــــ يتم التعاقد على الخدمات بعقود ســــ
 :ويشترط لصرف مستحقات مقدم الخدمة

 تأكيد الإدارة/القسم المشرف على أن الخدمة نُفذت بالشكل المطلوب. 

 التزام الإدارة المالية بمراجعة المستندات ومطابقتها لشروط العقد قبل الصرف. 
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 :): تجديد عقود الخدمات٣٨٢المادة (

 :يجوز تجديد عقود الخدمات بذات الشروط إذا توفرت الشروط التالية

تنفيـذ مرضٍ للالتزامـات وفق تقرير مكتوب من الجهـة المشـــــــرفـة ومعتمـد من اللجنـة   .١

 .التنفيذية

عـدم وجود انخفـاض واضـــــــح في الأســـــــعـار/الأجور أو تغيرات جوهريـة تؤثر على عـدالـة   .٢

 .العقد

 :الإجراءات

 الوصف التنفيذي المختصر الإجراء رقم 

 .إعداد الطلب (برنامج/إداري) بالمرفقات تقديم طلب الصرف  1

 .التحقق من توفر رصيد موازنة/تمويل مخصص  مراجعة الرصيد 2

 .فحص الفواتير/العقود/الاستلام/المخازن فحص المطابقة 3

 .اعتماد نهائي كآمر دفع اعتماد الصرف 4

 .شيك/تحويل/نقد ضمن الحدود تنفيذ الدفع 5

 .ختم (روجع/صُرف) وأرشفة المستندات الختم والتوثيق 6

 .إثبات القيد وإغلاق العملية القيد المحاسبي 7

 .مراجعة دورية/مفاجئة والتقارير الرقابة 8
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 :المسؤوليات

 المسؤوليات الجهة/الدور

اعتمـاد الصـــــــرف وأمر الـدفع واعتمـاد الاســـــــتثنـاءات ضـــــــمن   اللجنة التنفيذية

 .الصلاحيات

الـمــــالـيــــة   ــؤون  الشـــــ مــــديـر 

 والإدارية

ضـــــــمـان ســـــــلامـة الإجراءات واكتمـال المســـــــتنـدات وتطبيق 

 .الرقابة

  ،والختم ،والقيد المحاســبي    ،إعداد ســندات الصــرف/الشــيكات قسم الحسابات

 .والأرشفة

 .تنفيذ القبض/الصرف والإيداع وفق الضوابط أمين الصندوق

 .إعداد كشوف الرواتب واعتمادها وفق التسلسل الموارد البشرية

 .تقديم مبررات الصرف وتأكيد الاستلام/التنفيذ الإدارات الطالبة للصرف

 .فحص الالتزام ورفع الملاحظات والتوصيات المراجع الداخلي

 :الأحكام الختامية

تُعد هذه الســـــــياســـــــة ملزمة لكافة منســـــــوبي الجمعية، وتطبق بالتكامل مع اللائحة   .١

 .والعهد ،والمشتريات،وسياسات الموازنة  ،المالية ولائحة تفويض الصلاحيات

لا يجوز إجراء أي صـــرف دون مســـتندات نظامية مكتملة واعتماد آمر الدفع وفقًا لهذه   .٢

 .السياسة

أي مخالفة لأحكام هذه السـياسـة تُعد مخالفة مالية وإدارية تسـتوجب المسـاءلة وفق   .٣

 .الأنظمة واللوائح المعتمدة

ــات   . ٤ ــة من تاريخ اعتمادها، ويلغى ما يتعارض معها من ممارســ ــياســ يعمل بهذه الســ

 .سابقة
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 :اعتماد مجلس الإدارة

بجمعية   ا  ســياســة الصــرف للبرامج والأنشــطة والمصــروفات الإدارية والعمومية تم اعتماد  

  .٢٩.١٢.٢٠٢٥) المنعقد بتاريخ ٤في اجتماع مجلس الإدارة بجلسته رقم ( أطفال طيبة
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