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ÔÍÜÎÕ·kÿ^=Ô·sŸÿ^=

�عت�� ال��نة التنفيذية، �� معتمدة الصرف وآمر الدفع، و�عت�� توقيع�ا ع�� مس�ندات الصرف ا��تلفة توقيعاً 
دفع النقود أو تحر�ر الشي�ات أو اعتماد  -�ل بحسب اختصاصھ-��ائياً يج�� للمسؤول�ن عن حفظ الأموال 
 الإشعارات البنكية أو شراء الاحتياجات.

يذية لأي تصرف ي�شأ عنھ نفقة مالية، �ستلزم بالضرورة تنفيذ�ا �ش�ل سليم بواسطة إن اعتماد ال��نة التنف
المس�ندات النظامية المستعملة لدى ا��معية وطبقاً للإجراءات ا��اس�ية المعتمدة، و�عت�� مدير الشؤون 

 المالية والإدار�ة مسؤولاً عن ��ة تنفيذ �ذه الإجراءات.

œàîÿ^=Ñ·ã=

المس�ند النظامي الذي يج�� لأمناء الصناديق دفع النقود، أو يج�� ��ب النقود من البنك �عت�� سند الصرف �و 
 بموجب الشي�ات الم��و�ة ع�� ا��معية و�حسب الإجراءات المعتمدة.

بموجب سندات صرف، بإحدى  -سواءً لل��امج والأ�شطة أو للمصار�ف العامة والإدار�ة-يتم سداد مصار�ف ا��معية  -أ
 ة:الطرق التالي

 ر�ال. ١٠٫٠٠٠نقداً من ع�دة ال�شاط أو من ع�دة المصروفات الن��ية، ع�� ألا يتجاوز السقف ا��دد للصرف النقدي  .١
 ر�ال. ١٠٫٠٠٠�شيك ع�� إحدى البنوك المتعامل مع�ا لأك�� من  .٢
 حوالة بنكية. .٣

 
ع�� ذلك، و�كمال يتم التأكد من استكمال المعاملة ��ميع مسوغات الصرف، و�رفاق المس�ندات الدالة  -ب

 التوقيعات عل��ا من الموظف�ن ا��تص�ن، واعتماد الصرف من ال��نة التنفيذية طبقاً للإجراءات المعتمدة.
 

Ô�ê‡˚^Ë=t‹^2ÿ^=Ÿƒ=œàîÿ^=

تتم عملية الصرف ع�� ال��امج والأ�شطة �� ا��معية �� ضوء متطلبات ا��طة ال�شغيلية وموازن��ا، أو لرغبة من 
 لال �عبئة نموذج طلب الصرف ع�� ال�شاط، و��ب�� أن يحتوي نموذج طلب الصرف ع�� الأجزاء التالية:المانح، من خ

 بيانات الإدارة أو القسم المع�� بطلب الصرف. .١
 بيانات ال��نامج أو ال�شاط أو البند المراد الصرف لھ. .٢
 والرصيد المعتمد.تحديد رقم البند أو ال��نامج �� موازنة العام �� حال تم اعتماده ف��ا  .٣
 توقيع الإدارة الطالبة للصرف. .٤
 اعتماد صاحب الصلاحية. .٥
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توقيع مدير الشؤون المالية والإدار�ة بما يفيد توفر الرصيد من خلال الموازنة أو من خلال وجود ت��ع ودعم  .٦
 لل��نامج.

افقة خطية من الإدارة المالية (وتل��م الإدارة  .٧ بتوضيح الأسباب ومدى ا��اجة ا�� تتم المناقلة من بند لآخر بمو
 �عو�ض مبلغ المناقلة بال�سبة ا�� الإدارة ال�� ��ب م��ا المبلغ ح�� لا ي��تب عل��ا ��ز ما�� فيما �عد).

�� حال عدم توفر رصيد للصرف ع�� برنامج أو �شاط ما، يتم إعداد نموذج طلب مناقلة ب�ن بنود الموازنة 
ية، و�عد إتمام عملية المناقلة يتم إجراء عملية الصرف بموجب سند واعتماده من قبل ا��ول بالصلاح

 الصرف.
 يحتوي نموذج طلب المناقلة ب�ن بنود الموازنة ع�� البيانات التالية:

 البند / ال��نامج المراد النقل إليھ. .١
 البند / ال��نامج المراد النقل منھ.  .٢
افقة مجلس الإدارة ع�� إجراء المناقلة �عد تأكيد إ .٣ دارة الشؤون المالية والإدار�ة ع�� توفر رصيد �� مو

 البند المراد النقل منھ.
 تحديد نوعية المناقلة �ل �� نقل ��ا�ي أم نقل مؤقت ���ن وصول منح لھ. .٤

 

œàîÿ^=m^Ñ·ã=

يتم تحر�ر سند صرف عند سداد المصروفات بموجب شي�ات م��و�ة من قبل ا��معية ع�� أحد البنوك ال�� 
 ع�ا، و�حتوي سند الصرف ع�� البيانات التالية:يجري التعامل م

 اسم المستفيد .١
 اسم البنك الم��وب عليھ ورقم ا��ساب .٢
 المبالغ بالأرقام وا��روف .٣
 رقم الشيك الم��وب .٤
 أسباب الصرف .٥
 التوجيھ ا��اس�� لعملية الصرف .٦
شؤون توقيع �افة الأطراف ال�� اش��كت �� إعداد ومراجعة سند الصرف (أعده، راجعھ، مدير ال .٧

 المالية والإدار�ة)
 توقيع أ��اب الصلاحية و�� حدود الصلاحيات المالية ا��ولة ل�م .٨
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m_’Îêÿ^ 
الشيك �و الصك والمس�ند القانو�ي الذي يتم بموجبھ دفع النقود من قبل البنك للمستفيد، و�را�� فيھ ما  -أ

 ي��:
 ذكر الاسم الصر�ح ل���ة المستفيدة .١
 بالأرقام وا��روف���يل المبلغ المدفوع  .٢
 الاعتماد من صاحب الصلاحية  .٣

 يحظر إصدار أي شيك بدون سند صرف شيك، كما يحظر ع�� غ�� قسم ا��سابات أن يقوم بإعداده. -ب
يرفق مع أصل سند صرف الشي�ات �افة الوثائق الم��رة للصرف بما �� ذلك شروط التعاقد والدفع، و�تألف  -ت

ت لأغراض إثبات القيد، و���ة ثابتة �� دف�� سند صرف سند صرف الشي�ات من أصل لقسم ا��سابا
الشي�ات لأغراض المراجعة، أو من خلال نموذج آ�� من النظام ا��اسو�ي الما�� �عد التأكد من اس�يفاء 

 النظام ا��اسو�ي للمتطلبات الرقابية المتعلقة بإصدار السندات الآلية.
يد المراجعة، قبل اعتماد سند الصرف، كما يجب التأش�� يجب ختم مس�ندات الصرف أو التأش�� عل��ا بما يف -ث

 عل��ا أيضا بما يفيد الصرف بمجرد إصدار الإذن أو الشيك بصفة ��ائية.
�� حالة تحر�ر الشيك لمورد خدمة أو أصول ثابتة أو متداولة أو �سديد إيجارات وما شابھ ذلك يلزم ا��صول  -ج

 ع�� سند تحصيل (قبض) بالشيك.
صرف الشي�ات دليل إثبات ع�� إبراء ذمة ا��معية تجاه الغ�� يجب أن يوقع مستلم الشيك ح�� يصبح سند  -ح

ع�� م�ن السند مع ذكر الاسم الر�ا�� بما يفيد استلامھ الشيك مع ا��صول ع�� سند قبض �� ا��الات 
 الموجبة لذلك.

أو �عد �سليم�ا ل���ة الطالبة الأصل أن تتم المدفوعات �عد استلام الأصناف الموردة و�دخال�ا للمستودعات، 
للشراء، أو �عد قيام المورد ب�نفيذ عقده مع ا��معية، و�جوز للمدير العام الإ�عاز بصرف القيمة أو أجزاءً م��ا 

 مقدماً إذا اقتضت الضرورة ذلك �شرط ا��صول ع�� الضمانات ال�افية قبل الأمر بالصرف.
افقة ال��نة التنفيذية ع�� صرف أية مب .١ الغ ن�يجة �عاقدات أو مش��يات يجب أن يقوم قسم قبل مو

 الشؤون المالية بالتحقق من أن المبلغ المطلوب صرفھ يطابق ما �و وارد �شروط التعاقد، وأن يرا�� ما ي��:
 أن تكون الفوات�� أصلية وع�� نموذج مطبوع باسم المورد ومختومة منھ. .٢
 د م�سو���ا.أن تكون �ذه المس�ندات باسم ا��معية ول�س باسم أح .٣
 إذن الإضافة للمخازن عن الأصناف ال�� تم شراؤ�ا. .٤
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ر�ال بتوقيع مدير الإدارة الطالبة ل�ا  ١٠٠٠إعداد محضر فحص للأصناف الموردة إذا زادت قيم��ا عن  .٥
وأم�ن الصندوق، فإن قلت عن ذلك يكتفى بتوقيع مدير الإدارة ع�� الفاتورة بما يفيد بمطابق��ا للعينات 

 ت المطلو�ة.والمواصفا
 ���ة أمر التور�د (الشراء). .٦
مستخلصات الأعمال أو ال��ميمات ومحاضر استلام�ا، مع اس�يفاء �افة الاعتمادات المرتبطة ��ا من ج�ات  .٧

 الإشراف والإدارة المعنية بالمتا�عة والتنفيذ والتأكد من مطابق��ا لما تم الاتفاق عليھ.
 �سبق صرف�ا وأن تختم المس�ندات بختم (صُرِفَ) فور سداد الثمن.التأكد بأن الفاتورة أو المستخلصات لم  .٨

Ó_…Ÿª^=œàîÿ^=m^Ñ·ã 
يرفق أصل سند الصرف المل�� مع ���تھ مع توضيح س�ب الإلغاء والاسم الثلا�ي لمعد السند (من إدارة الشؤون 

 المالية والإدار�ة) وتوقيعھ.
 

œàîŸÿ=ÓÑÍ¯ª^=“Û_nÈÿ^ 
الوثائق والبيانات والفوات�� والكشوف وغ���ا من المس�ندات الم��رة والمؤ�دة الوثائق المؤ�دة للصرف ��  -أ

لعمليات صرف النفقات وال�� يجب أن ترفق مع مس�ندات الصرف المذكورة �� �ذه اللائحة، بما يفيد أ��ا 
معية تمت ع�� الوجھ ال��يح، و�أن المش��يات أو المستلزمات أو الأشغال أو ا��دمات قد تمت لصا�� ا��

وأنھ قد تم استلام�ا، و�جب أن تكون �ذه الوثائق والبيانات والفوات�� باسم ا��معية ول�س باسم أحد 
 م�سو���ا، و�توار�خ حديثة مقار�ة للتار�خ المقدمة فيھ.

افقة ال��نة  -ب إذا فقدت المس�ندات المؤ�دة لاستحقاق مبلغ مع�ن قبل الصرف جاز أن يتم الصرف بمو
أكد من عدم سابقة الصرف و�شرط أن يأخذ التع�د اللازم ع�� طالب الصرف بتحمل التنفيذية �عد الت

جميع النتائج ال�� قد ت��تب ع�� تكرار الصرف، و�ش��ط أن يقدم طالب الصرف بدل فاقد للمس�ندات، 
اق وذلك �عد إجراء التحقيق اللازم واتخاذ الإجراءات اللازمة لمنع استخدام المس�ند الأص�� مع وجوب إرف

جري �� �ذا الشأن مع مس�ندات الصرف.
ُ
 ن�يجة التحقيق الذي أ

áÈr˚^Ë=m_gjàª^=

 تتم عملية صرف المرتبات والأجور وفق ال�سلسل التا��: 
يقوم قسم الموارد ال�شر�ة بتج��� كشف استحقاقات الموظف�ن واعتماده من المدير الإداري ومن ثم يرسل إ�� إدارة  .١

 .الشؤون المالية والإدار�ة
 تقوم إدارة الشؤون المالية والإدار�ة بمراجعة كشوف الرواتب والتأكد من عمليات الاح�ساب الواردة �� الكشف. .٢
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افقة والتعميد من ال��نة التنفيذية ع�� كشف الرواتب تقوم إدارة الشؤون  .٣ �عد المراجعة والتدقيق وأخذ المو
لغ ال�� ستدفع ل�م وأرقام حسابا��م البنكية و�وقع من قبل المالية والإدار�ة بطباعة قوائم بأسماء الموظف�ن والمبا

 الموارد ال�شر�ة، و�دارة الشؤون المالية والإدار�ة، وال��نة التنفيذية بالاعتماد.
 يتم توقيع ا��طاب من قبل صاحب الصلاحية �� ا��معية و�رسالھ للبنك للصرف. .٤

 ت التالية:يمكن صرف الرواتب والأجور قبل التار�خ ا��دد �� ا��الا 
افقة ال��نة التنفيذية، و�اتباع نفس إجراءات صرف الرواتب  .١ المواسم والأعياد الرسمية وما ع�� شا�ل��ا، �شرط مو

 المعتمدة.
 لموظف �� م�مة خارج ا��معية و�ستلزم وجوده إ�� ما �عد حلول الموعد ا��دد لصرف الرواتب. .٢
 أو أي إجازة است�نائية أخرى.لموظف عند استحقاق إجازتھ السنو�ة الاعتيادية  .٣

الأصل �� الصرف أن يتم �شي�ات لتحقيق الضبط الداخ�� ومع ذلك يجوز أن يتم الصرف نقداً طبقاً للقواعد  -أ
 ا��ددة �� �ذه اللائحة من خلال الع�د المستديمة والع�د المؤقتة.

ب طبيعة �شاط�ا، ولكن بصفة عامة تحدد �ل إدارة وقسم مجالات الصرف من الع�دة المستديمة إن وجدت لد��ا بحس -ب
تكون �ذه ا��الات �� نطاق المصروفات العاجلة وال�� يصعب الانتظار ح�� يتم استخراج شي�ات ل�ا والمصروفات الن��ية 

 الضرور�ة لل�شغيل.
يتم الفصل �� الع�د سواء �انت مؤقتة أو مستديمة ب�ن الع�د ا��صصة لل��امج والأ�شطة، والع�د ا��صصة  -ت

 واج�ة المصروفات الن��ية أو مصار�ف ال�شغيل العامة.لم
لا ���ل أي ع�ده ع�� أقسام ا��معية أو أي ج�ة مستخدمة ل�ا بل كع�دة ��صية �ستخدم من قبل موظف مع�ن و���ل  -ث

 عليھ.
 يجب الفصل ب�ن الع�دة الدائمة والمؤقتة ولا يجوز الدمج بي��ما �� حساب واحد ح�� ولو صرفت لنفس ال��ص. -ج
افز أو سلف الموظف�ن من الع�د المستديمة. -ح  لا يجوز صرف المرتبات والأجور أو الأجور الإضافية أو الم�افآت أو ا��و
 لا يجوز صرف ع�دة مالية لموظف ما من مخصصات ع�دة مالية معطاة لموظف آخر. -خ
�سو���ا و�خلاء طرف الموظف �عت�� الع�د المستديمة ع�دة ��صية لا يجوز نقل�ا إ�� موظف آخر إلا �عد أن تتم  -د

المسؤول ع��ا، ع�� أن �عد بذلك محضر استلام و�سلم �عتمد من ال��نة التنفيذية، ولا يجوز بأي حال من الأحوال 
أن �ع�د لأحد العامل�ن �� قسم ا��سابات أو الرقابة المالية بالع�د المستديمة وذلك للمحافظة ع�� نظام الضبط 

 الداخ��.
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åª^=ÑÂ�≈ÿ^Ô∑Ñk 
العُ�دة المستديمة �� المبلغ الذي �سلم لأحد الموظف�ن أو المتعاون�ن مع ا��معية للصرف منھ ع�� المدفوعات 

الن��ية والعاجلة وفق احتياجات العمل سواءً أ�انت ل�شاطات و�رامج ا��معية أو للمصار�ف والاحتياجات 
 دما �شارف المبلغ الك�� ا��صص من النفاذ.العامة والإدار�ة، ع�� أن يتم �عو�ض المبالغ المصروفة عن

يحق لمديري الإدارات طلب ع�د ��صية لموظف��م إذا اقتضت احتياجات العمل ذلك، �ش�ل كتا�ي يحدد ف��ا ا��د  -أ
 الأق��� للع�دة ومجالات الصرف، يقدم إ�� ال��نة التنفيذية للمراجعة والاعتماد.

 النحو التا��:يحرر طلب الع�دة المالية من أصل و���ة ع��  -ب
الأصل: يرسل لقسم ا��سابات �عد اعتماده من قبل ال��نة التنفيذية، لأجل تحر�ر سند صرف الشيك أو تحو�ل  .١

 القيمة.
 ال���ة الوحيدة: تبقى مع ا���ة الطالبة للع�دة المستديمة. .٢
بالغ المصروفة فعلياً، وتتخذ ال��نة التنفيذية يتم إعادة النظر �� ا��د الأق��� للع�دة المالية �ل ثلاثة أش�ر كحد أق���، ع�� ضوء الم -ت

 القرار بالز�ادة أو النقصان.
 �ش��ط فيمن يكون مسؤولاً عن الع�دة المستديمة ما ي��: -ث

 أن يكون من العامل�ن الدائم�ن �� ا��معية. .١
 ألا يكون عاملاً �� قسم ا��سابات التا�ع لإدارة الشؤون المالية والإدار�ة. .٢
اقبة والتدقيق الما��.ألا يكون تا�عاً  .٣  لأي ��نة أو قسم مختص بالمر

تُصرف الع�دة المستديمة بموجب سند صرف شي�ات أو نموذج تحو�ل بن�ي للموظف المسؤول ع��ا، والذي  -ج
 �عد من أصل و���ة كما ي��:

 ال���ة الوحيدة الأصل 
يرسل لقسم ا��سابات مرفقاً بطلب  سند صرف شيك

 ال��نة التنفيذيةالع�دة المالية الموقع من 
 تبقى لدى الصندوق لغرض المراجعة

يرسل لقسم ا��سابات مرفقاً بطلب الع�دة  �سلم للبنك نموذج تحو�ل بن�ي
 المالية الموقع من ال��نة التنفيذية

 
اقع  -ح يمسك من �ع�د إليھ بالع�دة المستديمة ��لاً خاصاً ل���يل �افة مصروفات الع�دة بالتفصيل أولاً بأول من و

 ذون الصرف، ع�� أن يخضع �ذا الدف�� للمراجعة والتدقيق.أ
يتم الصرف من الع�دة المستديمة بناء ع�� سند صرف نقدي من أصل و���ة، ُ�عتمد من إدارة الشؤون المالية  -خ

والإدار�ة، بحيث يرفق الأصل مع المس�ندات، و�رسل إ�� ا��سابات لل�سو�ة ا��اس�ية، وتبقى ال���ة لدى الموظف 
 أجل المطابقة مع طلب الصرف.من 
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عندما تق��ب الع�دة المستديمة من النفاذ يتم إعداد كشف تفر�غ واستعاضة ل�ا، لتعو�ض ما تم صرفھ م��ا، مرفقاً  -د
بھ أصول أذون الصرف والمس�ندات المؤ�دة للصرف، وتقدم إ�� إدارة الشؤون المالية والإدار�ة لأجل المراجعة 

 طبيع��ا، ثم يحرر إذن صرف شيك أو يتم التحو�ل البن�ي لل��ص المسؤول ع��ا.و���يل�ا بالدفاتر طبقاً ل
ي�ب�� ختم �افة المس�ندات المؤ�دة للصرف من الع�دة بختم "صُرِفَ" وذلك فور الان��اء من عملية الدفع أي �عد أن يتم 

ا وقيام ا��اسب بختم�ا توقيع الشيك من قبل آخر ��ص مفوض ع�� توقيع الشي�ات، و�تأكد من عدم تكرار دفع�
 بختم (روجِعَ).

تخضع الع�دة المستديمة لنظامي ا��رد الدوري والمفا��، بناء ع�� طلب ال��نة التنفيذية، وُ�عد بن�يجة ا��رد تقر�راً  أ.
فروق إن يرفع إ�� ال��نة التنفيذية ومدير القسم أو الإدارة المستفيدة من الع�دة، ثم تتخذ الإجراءات اللازمة ل�سو�ة ال

 وجدت.
�عد مراجعة مس�ندات الع�دة المستديمة تحول إ�� ا��سابات لأجل ���يل�ا �� النظام ا��اس�� �عد تحليل�ا، وتحمل  ب.

�قفال�ا �� حسابات  ع�� ا��سابات المستفيدة حسب طبيع��ا، مع ان�باه ا��اسب إ�� عدم ���يل الع�دة �ش�ل إجما�� و
 مجملة.

 �� ا��الات التالية:تصفى الع�د المستديمة 
 �� ��اية السنة المالية و�ورد المتبقي م��ا إ�� البنك أو الصندوق، كما أ��ا �ستعاض �املة �� بداية السنة المالية ا��ديدة. .١
 عندما تطلب الإدارة الطالبة ل�ا تصفي��ا لانتفاء الغرض م��ا. .٢
 الأسباب �الإجازة أو المرض أو الوفاة أو إ��اء العمل.عند ا��اجة لنقل�ا من موظف إ�� موظف آخر لأي س�ب من  .٣
 تتطلب عملية الصرف من الع�د المالية المستديمة ما ي��: أ.
 استخدام سندات صرف من دفاتر مطبوعة بأرقام مسلسلة. .١
 أن تكون سندات الصرف مصادقة من قبل صاحب الصلاحية. .٢
 الع�دة بما يفيد السداد (مس�ند بالاستلام أو سند قبض). يتم التوقيع عل��ا بواسطة ال��ص المسؤول عن .٣
 تتم كتابة المبالغ بالأرقام وا��روف. .٤
 يجب أن يحتوي سند الصرف ع�� وصف �افٍ لأسباب المصروف. .٥
 أن تكون المس�ندات باسم ا��معية ول�س باسم أحد موظف��ا. .٦
 أن تكون المس�ندات بتوار�خ مقار�ة لتار�خ تقديم�ا. .٧
 ألا يز�د ما يصرف من الع�دة المستديمة عن المبلغ ا��دد ل�ا من قبل صاحب الصلاحية. .٨

�� حالة �عذر ا��صول ع�� مس�ند مؤ�د للصرف يتم استخدام نموذج داخ�� يو�� نوع المصروف تفصيلياً والقائم  ب.
ذلك �� حالات است�نائية و�� أضيق  بھ، و�وقع من مدير إدارة مستلم الع�دة، و�عتمد من ال��نة التنفيذية و�كون 

 فقط ألف ر�ال سعودي لا غ��. –ر�ال  ١٠٠٠ا��دود، و�ما لا يتجاوز مبلغ 
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Ôk–¯ª^=ÓÑÂ≈ÿ^ 
الع�دة المؤقتة �� المبلغ الذي �سلم لأحد الموظف�ن �� أي إدارة أو موقع عمل للإنفاق غ�� المعروف قيمتھ بدقة مقدماً 

 السوق.لإتمام عملية شراء مباشر من 
�عتمد الع�دة المؤقتة من ال��نة التنفيذية بناء ع�� طلب من إدارة معينة ع�� أن يحدد �� �ذا الطلب مقدار �ذه  أ.

 الع�دة ومجالات الصرف والموظف الذي ستصرف لھ، و�حرر من أصل و���ة، كما ي��:
 الشيك أو التحو�ل البن�يالأصل: و�رسل إ�� قسم ا��سابات �عد اعتماده، من أجل إعداد نموذج صرف  .١
 ال���ة الوحيدة: وتبقى مع الإدارة الطالبة للع�دة المؤقتة لأغراض المراجعة. .٢

لا يجوز الصرف من الع�دة المؤقتة إلا للغرض الذي طلبت من أجلھ، و�ناء ع�� مس�ندات مؤ�دة للصرف �ستو��  ب.
 مة.النوا�� الش�لية والموضوعية، كما ينطبق ع�� الع�د المستدي

 لا يجوز صرف ع�دة مؤقتة لأحد الأ��اص إذا �ان �� حوزتھ ع�دة أخرى مؤقتة أو مستديمة إلا �عد �سو���ا. ج.
 �ش��ط فيمن يكون مسؤولاً عن الع�دة المؤقتة ما ي��: د.
 أن يكون من العامل�ن الدائم�ن �� ا��معية. .١
 المالية والإدار�ة. ألا يكون عاملاً �� قسم ا��سابات التا�ع لإدارة الشؤون .٢
اقبة والتدقيق الما��. .٣  ألا يكون تا�عاً لأي ��نة أو قسم مختص بالمر

تصرف الع�دة المؤقتة بموجب سند صرف شي�ات أو نموذج تحو�ل بن�ي للمسؤول ع��ا، ع�� أن والذي �عد من أصل 
 و���ة كما ي��:

 ال���ة الوحيدة الأصل 
مرفقاً بطلب يرسل لقسم ا��سابات  سند صرف شيك

 الع�دة المالية الموقع من ال��نة التنفيذية
 تبقى �� الدف�� لغرض المراجعة

يرسل لقسم ا��سابات مرفقاً بطلب  �سلم للبنك نموذج تحو�ل بن�ي
الع�دة المالية الموقع من ال��نة 

 التنفيذية
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اء الغرض الذي صرفت من أجلھ، وتقدم تتم �سو�ة الع�دة المؤقتة �� مدة لا تتجاوز عشرة أيام من تار�خ ان��
المس�ندات إ�� ا��سابات للمراجعة والفحص �عد اعتماد�ا من صاحب الصلاحية، و�عد تور�د المتبقي م��ا إ�� 

الصندوق أو البنك بحسب إجراءات التور�د المعتمدة، ثم ���ل �� الدفاتر وتحمل ع�� ا��سابات المستفيدة طبقاً 
 لطبيع��ا.
 لمؤقتة �� ا��الات التالية:تصفى الع�د ا

 �� ��اية السنة المالية و�ورد المتبقي م��ا إ�� البنك. .١
 عندما تطلب الإدارة الطالبة ل�ا تصفي��ا لانتفاء الغرض م��ا. .٢
 عند ا��اجة لنقل�ا من موظف إ�� موظف آخر لأي س�ب من الأسباب �الإجازة أو المرض أو الوفاة أو إ��اء العمل. .٣

الأصول ال��صية مثل الأج�زة والمعدات والأدوات والأثاث والمفروشات وتج���ات ا��اسب الآ�� ووسائل الاتصال إن 
ووسائل النقل ال�� تصرف من مستودع ا��معية، أو يتم شراؤ�ا ووضع�ا تحت تصرف موظف أو مجموعة من 

ع�د العي�ية) و�ثبا��ا كع�دة مسلمة، الموظف�ن لغرض تنفيذ م�ام وظائف�م، تخضع لقيد�ا و���يل�ا �� (��ل ال
و�كون مسؤولاً ع��ا وعن سلام��ا وا��افظة عل��ا وحسن استعمال�ا حسب الأصول المتعارف عل��ا، وع�� الوجھ 

 ال��يح و�عاد��ا إ�� ا��معية عند الطلب.
��معية مالم يقم ب�سليم لا �سدد �عو�ضات ��اية ا��دمة ولا تمنح ش�ادة براءة الذمة لأي موظف ت�ت�� خدماتھ من ا

و�خلاء �افة الع�د الم��لة عليھ سواءً �انت ع�داً نقدية أو عي�ية، أو سداد القيم الم��تبة عليھ من الع�د ال�� لم 
 �سلم�ا.

يتم التعاقد ع�� تأم�ن احتياجات ا��معية من ا��دمات بموجب عقود سنو�ة أو خطابات �عميد ل�ذا الغرض �عد 
 لصلاحية �� ا��معية وطبقاً للصلاحيات ا��ولة إليھ.اعتماد�ا من صاحب ا

إن اعتماد عقود ا��دمات �ستلزم بالضرورة تنفيذ�ا �ش�ل سليم بواسطة المس�ندات النظامية المتبعة وطبقاً 
للإجراءات المنصوص عل��ا �� الأنظمة الداخلية ل��معية و�عت�� القسم الطالب ل��دمة المع�� ��ذه الأعمال وا��دمات 

ومسؤول عن ��ة تنفيذ �ذه العقود، و�تطلب ذلك تأكد إدارة الشؤون المالية والإدار�ة عند صرف دفعات أو 
مستحقات ا���ة المقدمة ل��دمة، من خلال توقيع القسم أو الإدارة المعنية بأن تنفيذ ا��دمة تم بالش�ل السليم 

 وع�� الوجھ المطلوب.
 المنصوص عل��ا �� العقود المن��ية إذا توفرت ف��ا الشروط الآتية:يجوز تجديد عقود ا��دمات و�ذات الشروط 

أن يكون المتع�د قد قام ب�نفيذ ال��اماتھ ع�� وجھ مر��� �� مدة العقد السابقة، وفق تقر�ر مكتوب من قبل ا���ة  .١
 المشرفة، ومعتمد من قبل ال��نة التنفيذية.

سعار أو الأجور موضوع العقد، أو أي �غ��ات عامة �� ش�ل ومضمون أن لا يكون قد طرأ انخفاض وا�� ع�� فئات الأ  .٢
 ا��دمة المطلو�ة.
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