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 دليل السياسات والإجراءات المالية والمحاسبية )النظام المالي( 
 ضبط الصرف من الموازنة 

 تتألف مصروفات الجمعية من :  •
 مصاريف برامج الجمعية ومشاريعها وأنشطتها.  .1
 مصاريف أعمال الخدمات التي تقدمها الجمعية.  .2
 مصاريف الصيانة والنظافة. .3
 المصاريف الإدارية والعمومية .  .4
 مصاريف المكاتب .  .5
 مصروفات الخدمات المهنية والاستشارية المقدمة من الغير .  .6
 مصاريف اقتناء الأصول الثابتة .  .7
 مصاريف رسوم حكومية وأهلية .  .8
 المصاريف الأخرى .  .9

 يشترط لصحة المدفوعات توفر الشروط التالية :  •
 أن تتم بموافقة صاحب الصلاحية .  .1
 توقيع إذن الصرف أو الشيك من قبل رئيس المجلس أو نائبه مع مدير المالية .  .2
 أن تكون المشتريات أو الأشغال أو الخدمات المنفذة كليًا أو جزئيًا لصالح نشاط الجمعية .  .3
 توفر مستند يثبت مطالبة الغير بقيمة توريد الخدمة أو الأصل .  .4
 توفر مستند أصلى يثبت استلام الجمعية فعليًا للبنود المشتراة أو الخدمات المقدمة .  .5

 صرف أي مبلغ من النفقات المدرجة في الموازنة ما لم يتم المصادقة على هذه الموازنة من مجلس الإدارة.  لا يجوز  .1
لا يجوز الالتزام بأي نفقات أو صرفها إلا في حدود المخصصات المدرجة في الموازنة لتلك النفقات كما لا يجوز استعمال  .2

 الموازنة.أي مخصصات في غير الأغراض التي حددت في تلك  
 يشترط لصرف أي مبلغ من أموال الجمعية ما يلي:  •

 .المدير التنفيذيصدور قرار الصرف من   •
 توقيع إذن الصرف أو الشيك من كل من رئيس المجلس أو نائبه مع المسؤول المالي.  •
 ذكر اسم المستفيد رباعياً.  •
 أن يكون التعامل بالشيكات.  •



 

 

( ريال تصرف لأمين الصندوق لمواجهة 10000يجوز للمجلس تحديد سلفة نقدية شهرية دائمة مقدارها ) •
 المصروفات الخاصة ببرامج الإدارة ويعوض شهرياً عن المنصرم منها على أن يتم تسويتها قبل نهاية السنة المالية . 

( ريال تصرف لكل إدارة من إدارة الجمعية على حده 5000يجوز لمجلس الإدارة تحديد سلفة نقدية شهرية دائمة مقدارها )  .3
 لمواجهة المصروفات الخاصة ببرامج الإدارة ويعوض شهرياً عن المنصرم منها على أن يتم تسويتها قبل نهاية السنة المالية. 

( ريال تصرف للمسؤول المالي للمشاريع تحت التنفيذ 10000يجوز لمجلس الإدارة تحديد سلفة نقدية شهرية دائمة مقدارها )  .4
 ويعوض شهرياً عن المنصرم منها على أن يتم تسويتها قبل نهاية السنة المالية، مع مراعاة التعامل بالشيكات لعقود المشاريع. 

 تعتبر المدفوعات التالية معقودة حكمًا ولا تحتاج لموافقة مسبقة من الرئيس أو من ينوب عنه. .5
المدفوعات الناشئة عن العقود المبرمة بمجرد توقعيها من الرئيس ، مثل : عقود العمل . والإيجارات ، والتأمينات الاجتماعية وما شابه   .6

 ذلك .
المدفوعات العائدة للخدمات المقدمة من الجهات الحكومية أو الأهلية ذات الأسعار المحدد مثل : مصروفات البريد ، والهاتف ،  .7

 والكهرباء ، وغيرها . 
 يتم سداد النفقات بموجب سند صرف أو أمر دفع بإحدى الطرق التالية :  .8

 نقدًا من العهدة النثرية ، على أن  لا يتجاوز  السقف المحدد للصرف النقدي ألف ريال .  -أ
 بشيكات على إحدى البنوك المتعامل معها .  -ب
 تحويل على البنك )حوالة بنكية ( .  -ت
وكذلك ويتم ذلك بعد التأكد من استكمال المعاملة لجميع مسوغات الصرف وإرفاق المستندات الدالة على ذلك ،   •

اكتمال التوقيعات عليها من الموظفين المختصين ، واعتماد الصرف من صاحب الصلاحية وطبقًا للإجراءات  
 الموضحة في هذه اللائحة . 

لا يجوز الصرف إلا في حدود الموازنة التقديرية المعتمدة ، وعلى مدير المالية التأكد من قيام الطرف الآخر بتنفيذ الارتباط أو   .9
التعاقد أو حلول وقت الاستحقاق ، ويجوز للرئيس أو من ينيبه صرف مبلغ مقدمًا تحت الحساب إذا استدعيت الظروف ذلك ، 

 بشرط الحصول على الضمانات الكافية قبل الصرف . 
 نسخة أمر التوريد )الشراء(. 

مستخلصاات الأعماال أو الترميماات وراضار اسااتلامها، ماع اساتيفاء كافاة الاعتماادات المرتبطااة لإاا مان جهاات الإشااراف والإدارة  
 المعنية بالمتابعة والتنفيذ والتأكد من مطابقتها لما تم الاتفاق عليه.

 التأكد بأن الفاتورة أو المستخلصات لم يسبق صرفها وأن تختم المستندات بختم )صُرِفَ( فور سداد الثمن.
 



 

 

 سندات الصرف الملغاة 
يرفااق أصاال سااند الصاارف الملغااى مااع نساااخته مااع توضاايا ساابب الإلغاااء والاساام الثلاشااا  لمعااد السااند )ماان إدارة الشااؤون الماليااة والإدارياااة( 

 وتوقيعه.
 

 الوثائق المؤيدة للصرف 
الوثائق المؤيدة للصرف ها  الوثائاق والبياانات والفاواتير والكشاوف وغيرهاا مان المساتندات المابررة والمؤيادة لعملياات صارف النفقاات  

مساااتندات الصااارف الماااذكورة في هاااذه اللائحاااة، بماااا يفياااد أنهاااا  ااات علاااى الوجاااه الصاااحيا، وبأن المشاااتريات أو  والاااتي يجاااب أن ترفاااق ماااع  
المستلزمات أو الأشغال أو الخدمات قد  ت لصالح الجمعية وأنه قد تم استلامها، ويجب أن تكاون هاذه الوثائاق والبياانات والفاواتير باسام  

 الجمعية وليس باسم أحد منسوبيها، وبتواريخ حديثة مقاربة للتاريخ المقدمة فيه.
إذا فقاادت المسااتندات المؤياادة لاسااتحقاق مبلااغ معااين قباال الصاارف جاااز أن يااتم الصاارف بموافقااة اللجنااة التنفيذيااة بعااد التأكااد ماان  

الصااارف،  عاادم ساااابقة الصااارف وبشااارط أن اخااذ التعهاااد الااالازم علاااى طالاااب الصاارف بتحمااال رياااع النتاااائج الاااتي قااد تترتاااب علاااى تكااارار  
ويشاااترط أن يقااادم طالاااب الصااارف بااادل فاقاااد للمساااتندات، وذلاااك بعاااد إجاااراء التحقياااق الااالازم واتخااااذ الإجاااراءات اللازماااة لمناااع اساااتخدام  

 المستند الأصل  مع وجوب إرفاق نتيجة التحقيق الذي أجُري في هذا الشأن مع مستندات الصرف.
 ضبط صرف الشيكات 

 يحكم إصدار الشيكات الضوابط التالية :  •
 لا يجوز إصدار أي شيك على حسابات الجمعية بدون غطاء مالي .  .1
 لا يجوز تحرير شيكات لحاملها أو على بياض .  .2
 لا يصرف الشيك إلا للمستفيد الأول فقط .  .3
 يجب التوقيع على صورة الشيك من قبل المخول بالاستلام مع أخذ صورة من التوكيل إذا كان وكيلًا .  .4
 يتم الاحتفاظ بكعوب الشيك في أرشيف الإدارة المالية .  .5

لا يجوز سحب شيكات بدل فاقد إلا بعد مرور ستة أشهر من تاريخ فقد الشيك الأصل  ، أول بعد اتخاذ الإجراءات اللازمة  •
 للتأكد من فقد الشيك الأصل  من ناحية وضمان عدم صرفه في المستقبل من ناحية ثانية . 

يكون تسلسل المستويات الإدارية بالجمعية التي لها صلاحية اعتماد الصرف على النحو المبين في دليل تفويض الصلاحيات ، وفي  •
 ريع الحالات لا يجوز لأحد العاملين أو المديرين اعتماد صرف مبالغ خاصة به إلا باعتماد المسؤول الأعلى منه . 

 مع توقيع مدير المالية للجمعية   يجب أن تكون ريع الشيكات الصادرة من الجمعية موقعة من قبل رئيس مجلس الإدارة أو نائبه •
 ينبغ  موافاة كافة البنوك التي يتعامل معها الجمعية بنماذج التواقيع المعتمدة .  •



 

 

ينبغ  اتخاذ الإجراءات الرقابية عند طبع سندات القبض والصرف للنقد وسندات الاستلام والدفع للشيكات ، مع ضرورة  •
الاحتفاظ لإذه السندات في مكان أمين تحت رقابة المدير المالي ، وكذلك الشيكات غير المستعملة ، ويجب أن تكون هذه 

 المستندات بشكل خاص وكافة المستندات المالية مرقمة بالتسلسل عند استخدامها مع الاحتفاظ بالنسخ الملغاة . 
 يجوز الإذن بالصرف نقدًا بموجب أمر دفع على خزينة الجمعية في حدود ألف ريال في المرة الواحدة وباعتماد الرئيس أو نائبه . 

الاحتفاظ لدى أمين صندوق الجمعية بمبلغ يزيد عن اللازم لاحتياجات الجمعية ، والذي يصدر بتحديده قرار من الرئيس أو لا يجوز  
 اءً على اقتراح المدير المالي . من ينيبه بن

 أمـــــــر الصرف 
يعتبر الرئيس أو من ينوب عنه هو معتمد الصرف أو آمر الدفع ، ويعتبر توقيعه على مستندات الصرف المختلفة توقيعًا نهائيًا يجيز  •

شراء  أو  البنكية  الإشعارات  اعتماد  أو  الشيكات  تحرير  أو  النقود  دفع  اختصاصه  حسب  الأموال كلاً  حفظ  عن  للمسؤولين 
 الاحتياجات . 

إن اعتماد الرئيس أو من ينوب عنه لأي تصرف ينشأ عنه نفقة مالية يستلزم بالضرورة تنفيذها بشكل سليم بواسطة المستندات   •
النظامية المستعملة لدى الجمعية وطبقًا للإجراءات المحاسبية الموضحة بالنظام المالي ، ويعتبر مدير المالية مسؤولًا عن صحة تنفيذ 

 هذه الإجراءات . 
يعتبر )سند الصرف ( المستند النظام  الذي يجيز لأمناء الصناديق دفع النقود وهو المستند النظام  الذي يجيز سحب النقود من  •

 البنك .
 العهد

يجوز صرف عهدة مستديمة لمواجهة المصروفات التي تتطلبها طبيعة العمل ويحدد الرئيس أو من يفوضه ؛ الموظفين الذين تصرف لهم  •
 العهدة والمخولين بالصرف منها . 

 تصرف العهدة بموجب قرار من الرئيس أو من يفوضه ، يحدد فيه بدقة الأمور التالية: -أ
 اسم المستفيد من العهدة .  .1
 مبلغ العهدة .  .2
 الغاية من العهدة .  .3
 تاريخ انتهاء العهدة .  .4
 أسلوب استردادها .  .5

 الموظف وفقًا لما جاء بالقرار الصادر من آمر الصرف ، وتعالج ماليًا وراسبيًا وفق نوع العهدة . تسترد العهدة من   -ب
 تسجل العهدة عند صرفها فوراً بالدفاتر كما تسجل تسويتها أيضًا بالدفاتر .  -ت



 

 

تصفى العهدة ويسترد الرصيد النقدي منها وإيداعه في بنك أو خزينة الجمعية عند انتهاء الغرض منها أو نهاية العام  -ث
 بحسب طبيعة السلفة . 

يجب أن تؤيد المدفوعات النقدية التي تتم من العهدة المستديمة بمقتضى مستندات  ت مراجعتها واعتمادها من صاحب الصلاحية  •
 ، ويستثنى من ذلك الحالات التي يصعب فيها الحصول على مستند بشرط اعتماد مدير المالية في حدود خمسمائة ريال . 

%( من 50يتم استعاضة ما يصرف من العهدة المستديمة بشيك أو نقداً في نهاية كل شهر ، أو عندما يصل الصرف منها إلى ) •
 قيمتها ، ويتم تسويتها بالكامل في نهاية الشهر . 

يتم جرد العهدة المستديمة جردًا مفاجئًا مرة على الأقل كل شهر بمعرفة المسؤول المالي . وفي نهاية ديسمبر من كل عام بواسطة مدير  •
 المالية 

بناء   • خاصة  لأعراض  مؤقتة  عهدة  صرف  وفي  يجوز  المختلفة  الإدارات  طلب  اللائحة على  لإذه  المخولة  الاختصاصات  حدود 
للمسؤولين عن هذه الإدارات . على أن يحدد في قرار الصرف المدة المحددة لتسوية هذه العهدة . ويحظر صرف العهدة المؤقتة في 

 غير الأغراض المخصصة لها . 
العهدة ، مع وجوب رد  • المقررة لهذه  انتهاء الغرض الذي صرفت من أجله ، وفي حدود المدة  المؤقتة بمجرد  العهدة  يجب تسويه 

 العهدة المؤقتة في نهاية الشهر إذا لم تصرف في الأغراض المخصصة لها . 
استعاضة العهدة المؤقتة ولا يجوز صرف أكثر من عهدة مؤقتة لشخص واحد في نفس الوقت ؛ إلا بموافقة الرئيس ومدير لا يجوز   •

 المالية مجتمعين ، كما لا يجوز  صرف سلفة مؤقتة لغير الموظفين والمتطوعين بالجمعية.
 يجوز لأسباب ضرورية صرف سلفة شخصية لموظف  الجمعية حسب الشروط التالية : م •

القيمة راتب الموظف لثلاشة أشهر وألا  -أ قيمتها ومدة سدادها على ألا تزيد  أو من ينوب عنه  الرئيس  يحدد 
تتجاوز مدة السداد سنة ، ولا يجوز الجمع بين أكثر من سلفة للموظف الواحد كما يجب أن يحضر كفيلاً 

 ية من أحد موظف  الجمع
مستحقات نهاية خدمة الموظف ونهاية   لموظف من عُهَد وسُلَف لا يتجاوز أن يكون إرالي المستحق على ا -ب

 خدمة كفيله وأن يكون قد أمضى بالخدمة أكثر من سنة . 
 ويجوز الاستثناء من الشروط السابقة بقرار من رئيس مجلس الإدارة أو من يفوضه .  -ت

اليوم  • قبل  يتم  منا  ذلك المقدم  الشهر على أن لا  بنهاية نفس  الشهر يخصم   من الممكن أن يمنا للموظف مقدم من راتب 
( المقدم  يتجاوز   لا  أن  وعلى   ، الشهر  نفس  من  العشرين  اليوم  بعد  أو  نفسه  الشهر  من  الموظف 40الخامس  راتب  من   )%

 الأساس  ، ولا  نا هذه الميزة إلا مرة واحدة بالشهر ولا تتعدى شلاشة مرات بالسنة الواحدة . 



 

 

لا يجوز لمن تتطلب وظيفته أن يكون بعهدته أموال نقدية أن يعط  عهدة لأي سبب كان ؛ إلا بقرار  من الرئيس أو من يفوضه  •
بذلك ، على أن يتم إعداد سندات صرف رسمية بذلك تقيد على حساب الموظف ، وأية عهدة معطاة بأوراق عادية دون تحرير 

 سندات لإا يعتبر مانا العهدة مسؤولاً عنها ويحاسب إداريًا على ذلك . 
على مدير المالية متابعة تسديد العهد والسلف واستردادها في مواعيدها ، وعليه أن يعُلم الرئيس أو من ينوب عنه خطيًا عن كل  •

تأخير في تسديها أو ردها ، وتسترد العهد والسلف من الموظفين في حالات تأخر هم عن السداد دفعة واحدة من مستحقاتهم 
 طرف الجمعية . 

لديها بحسب طبيعة نشاطها، ولكن بصفة عامة تكون هذه تحدد كل إدارة وقسم مجالات الصرف من العهدة المستديمة إن وجدت  •
 المجالات في نطاق المصروفات العاجلة والتي يصعب الانتظار حتى يتم استخراج شيكات لها والمصروفات النثرية الضرورية للتشغيل.

والأنشطة، والعهد المخصصة لمواجهة المصروفات يتم الفصل في العهد سواء كانت مؤقتة أو مستديمة بين العهد المخصصة للبرامج   •
 النثرية أو مصاريف التشغيل العامة. 

لا تسجل أي عهده على أقسام الجمعية أو أي جهة مستخدمة لها بل كعهدة شخصية تستخدم من قبل موظف معين وتسجل  •
 عليه.

 يجب الفصل بين العهدة الدائمة والمؤقتة ولا يجوز الدمج بينهما في حساب واحد حتى ولو صرفت لنفس الشخص.  •
 لا يجوز صرف المرتبات والأجور أو الأجور الإضافية أو المكافآت أو الحوافز أو سلف الموظفين من العهد المستديمة.  •
 لا يجوز صرف عهدة مالية لموظف ما من مخصصات عهدة مالية معطاة لموظف آخر. •
تعتبر العهد المستديمة عهدة شخصية لا يجوز نقلها إلى موظف آخر إلا بعد أن تتم تسويتها وإخلاء طرف الموظف المسؤول عنها،  •

على أن يعد بذلك رضر استلام وتسلم يعتمد من اللجنة التنفيذية، ولا يجوز بأي حال من الأحوال أن يعهد لأحد العاملين في 
 قسم الحسابات أو الرقابة المالية بالعهد المستديمة وذلك للمحافظة على نظام الضبط الداخل .

 الاعتماد: 
، وتحل هذه السياسة رال رياع سياساات  12/04/2023الثاني اعتمد مجلس إدارة الجمعية هذه السياسة في اجتماعه 

 .وما في حكمها السابقة الصرف للبرامج والأنشطة


