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 اللجنة التنفيذية

تعتبر اللجنـــة التنفيـــذيـــةد  ي معتمـــدة الفـــــــــــــرع و مر الـــدفعد وصعتبر  وقيع ـــا على م ـــــــــــــ نـــدات الفـــــــــــــرع  

 يجيز للم ؤولين عن حفظ الأموال  
ً
 نهائيا

ً
 حرير  أو   النقودددفع   -كل بح ب اختفاصه-المختلفة  وقيعا

 شراء الاحتياجات.  البنكيةد أواعتماد الإشعارات   الشيكاتد أو

 

إن اعتماد اللجنة التنفيذية لأي  فرع ينشأ عنه نفقة ماليةد ي تلزم بالضرورة  نفيذها بشكل سليم 

 لسجراءات المداســــتية المعتمدةد وصعتبر 
ً
بواســــطة الم ــــ ندات النسامية الم ــــتعملة لدب الجمعية وطبقا

 عن صدة  نفيذ هذه الإجراءات.
ً
 مدير الشؤون المالية والإدارية م ؤولا

 سند الفرع

ــناديق دفع النقودد أو يجيز  ـــــــــدب  ــ ند النسامي الذي يجيز لأمناء الفـــــــ ــند الفـــــــــرع هو الم ـــــــ يعتبر ســـــــ

 النقود من البنك بموجب الشيكات المسدوبة على الجمعية وبح ب الإجراءات المعتمدة.

بموجب    -ســـــــــواءً للبرام  والأنشـــــــــطة أو للمفـــــــــاريف العامة والإدارية-يتم ســـــــــداد مفـــــــــاريف الجمعية  -أ

 سندات صرعد بإحدب الطرق التالية:

ــــقف المددد  .1 ــــروفات النسريةد على ألا يتجاو  ال ـــــــ ــاة أو من ع دة المفـــــــ ــ  من ع دة النشـــــــ
ً
نقدا

 ريال.  10.000للفرع النقدي  

 ريال.  10.000بشيك على إحدب البنوك المتعامل مع ا لأكسر من  .2

 حوالة بنكية. .3

يتم التأكد من اســـــــــتكمال المعاملة لجميع م ـــــــــوغات الفـــــــــرعد ولرفاق الم ـــــــــ ندات الدالة على  لكد  -ب

  
ً
ــــــرع من اللجنـــة التنفيـــذيـــة طبقـــا ــــــيند واعتمـــاد الفـــــــ ولكمـــال التوقيعـــات عل هـــا من الموصفين المختفـــــــ

 لسجراءات المعتمدة.

 الفرع على البرام  والأنشطة

 تم عملية الفــــرع على البرام  والأنشــــطة يي الجمعية يي ضــــوء متطلبات الخطة ال شــــ يلية وموا ن هاد  

أو لرغبة من المانحد من خلال تعبئة نمو ج طلب الفرع على النشاةد وينبغي أن يحتوي نمو ج طلب  

 الفرع على الأجزاء التالية:

 بيانات الإدارة أو الق م المعني بطلب الفرع. .1

 بيانات البرنام  أو النشاة أو البند المراد الفرع له. .2

  حديد رقم البند أو البرنام  يي موا نة العام يي حال  م اعتماده ف ها والرصيد المعتمد. .3

  وقيع الإدارة الطالبة للفرع. .4

 اعتماد صاحب الفلاحية. .5

ــــــيـد من خلال الموا نـة أو من خلال  .6 ــــــؤون المـاليـة والإداريـة بمـا يفيـد  وفر الرصـــــــ  وقيع مـدير الشـــــــ

 وجود  برع ودعم للبرنام .
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ــــــبـاب  .7 ــــــيح الأســـــــ  تم المنـاقلـة من بنـد  خر بموافقـة خطيـة من الإدارة الماليـة مو لدزم الإدارة بتوضـــــــ

ــبة الى الإدارة السي  ـــدب مبها المبلغ حسر لا يدر ب   ومدب الداجة الى تعويض مبلغ المناقلة بالن ـ

 عل ها عجز مالي فيما بعد(.

ــــاة ماد يتم إعداد نمو ج طلب مناقلة بين بنود  ــــرع على برنام  أو نشـــــــ ــــيد للفـــــــ يي حال عدم  وفر رصـــــــ

ــــــرع  ــــــلاحيـةد ونعـد إ مـام عمليـة المنـاقلـة يتم إجراء عمليـة الفـــــــ الموا نـة واعتمـاده من قبـل المخول بـالفـــــــ

 بموجب سند الفرع.

 

 يحتوي نمو ج طلب المناقلة بين بنود الموا نة على البيانات التالية:

 البند / البرنام  المراد النقل إليه. .1

 البند / البرنام  المراد النقل منه.   .2

ــــــؤون المالية والإدارية على  وفر  .3 موافقة مجلس الإدارة على إجراء المناقلة بعد  أكيد إدارة الشـــــــ

 رصيد يي البند المراد النقل منه.

  حديد نوعية المناقلة هل  ي نقل نهائي أم نقل مؤقت لدين وصول منح له. .4

 سندات الفرع

يتم  حرير ســـــند صـــــرع عند ســـــداد المفـــــروفات بموجب شـــــيكات مســـــدوبة من قبل الجمعية على أحد 

 البنوك السي يجري التعامل مع اد ويحتوي سند الفرع على البيانات التالية:

 .اسم الم تفيد .1

 اس .2

 .م البنك المسدوب عليه ورقم الد اب .3

 .المبالغ بالأرقام والدروع .4

 .رقم الشيك المسدوب .5

 .أسباب الفرع .6

 .التوجيه المداسبي لعملية الفرع .7

ــــــرع مأعـدهد راجعـهد مـدير   .8 ــــــنـد الفـــــــ ــــــدركـت يي إعـداد ومراجعـة ســـــــ  وقيع كـافـة الأطراع السي اشـــــــ

 .الشؤون المالية والإدارية(

 . وقيع أصداب الفلاحية ويي حدود الفلاحيات المالية المخولة ل م .9

 الشيكات

الشيك هو الفك والم  ند القانوني الذي يتم بموجبه دفع النقود من قبل البنك للم تفيدد ويراعى   -أ

 فيه ما يلي:

 . كر الاسم الفريح للج ة الم تفيدة .1

 .تسجيل المبلغ المدفوع بالأرقام والدروع .2

 الفلاحية.الاعتماد من صاحب   .3
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ــابات أن يقوم  -ب ــند صـــــــرع شـــــــيكد كما يحسر على غير ق ـــــــم الد ـــــ يحسر إصـــــــدار أي شـــــــيك بدون ســـــ

 بإعداده.

يرفق مع أصـل سـند صـرع الشـيكات كافة الو ائق المبررة للفـرع بما يي  لك شـروة التعاقد والدفعد   -ت

ويتألف سند صرع الشيكات من أصل لق م الد ابات لأغراض إ بات القيدد ونسخة  ابتة يي دفدر  

ســــــــــند صــــــــــرع الشــــــــــيكات لأغراض المراجعةد أو من خلال نمو ج  لي من النسام الداســــــــــوني المالي بعد 

 لتأكد من اس يفاء النسام الداسوني للمتطلبات الرقابية المتعلقة بإصدار ال ندات ا لية.ا

يجب ختم م ــــــ ندات الفــــــرع أو التأشــــــير عل ها بما يفيد المراجعةد قبل اعتماد ســــــند الفــــــرعد كما   -ث

 يجب التأشير عل ها أيضا بما يفيد الفرع بمجرد إصدار الإ ن أو الشيك بففة نهائية.

ــابه  لك    متداولةد   ابتةد أوأصـــــول أو   خدمةديي حالة  حرير الشـــــيك لمورد   -ج أو ت ـــــديد إيجارات وما شـــ

 يلزم الدفول على سند  حفيل مقبض( بالشيك.

حسر يفــــــــــــبح ســــــــــــند صــــــــــــرع الشــــــــــــيكات دليل إ بات على إبراء  مة الجمعية  جاه ال ير يجب أن يوقع   -ح

م ـــــتلم الشـــــيك على مدن ال ـــــند مع  كر الاســـــم الرباعي بما يفيد اســـــتلامه الشـــــيك مع الدفـــــول على 

 سند قبض يي الدالات الموجبة لذلك.

ــليم ا للج ة   ــناع الموردة ولدخال ا للم ـــــتودعاتد أو بعد ت ـــ الأصـــــل أن  تم المدفوعات بعد اســـــتلام الأصـــ

ــــــرع الطـالبـة   ــــــراءد أو بعـد قيـام المورد ب نفيـذ عقـده مع الجمعيـةد ويجو  للمـدير العـام الإيعـا  بفـــــــ للشـــــــ

 إ ا اقتضـــــت الضـــــرورة  لك بشـــــرة الدفـــــول على الضـــــمانات الكافية قبل 
ً
القيمة أو أجزاءً مبها مقدما

 الأمر بالفرع.

قبـل موافقـة اللجنـة التنفيـذيـة على صـــــــــــــرع أيـة مبـالغ ن يجـة تعـاقـدات أو مشـــــــــــــدريـات يجـب أن يقوم  .1

ق ـــــــم الشـــــــؤون المالية بالتحقق من أن المبلغ المطلوب صـــــــرفه يطابق ما هو وارد بشـــــــروة التعاقدد 

 وأن يراعى ما يلي:

 أن  كون الفوا ير أصلية وعلى نمو ج مطبوع باسم المورد ومختومة منه. .2

 أن  كون هذه الم  ندات باسم الجمعية وليس باسم أحد من وب ها. .3

 إ ن الإضافة للمخا ن عن الأصناع السي  م شراؤها. .4

ــنـــاع الموردة إ ا  ادت قيم هـــا عن   .5 ــــ ــــــر فحإ ل صـــــــ ريـــال بتوقيع مـــدير الإدارة    1000إعـــداد محضـــــــ

الطالبة ل ا وأمين الفـــــــندوقد فإن قلت عن  لك يكتفع بتوقيع مدير الإدارة على الفا ورة بما يفيد 

 بمطابق ها للعينات والمواصفات المطلوبة.

 نسخة أمر التوريد مالشراء(. .6

م ـــتخلفـــات الأعمال أو الدرميمات ومحاضـــر اســـتلام اد مع اســـ يفاء كافة الاعتمادات المر بطة  ها  .7

 من ج ات الإشراع والإدارة المعنية بالمتابعة والتنفيذ والتأكد من مطابق ها لما  م الا فاق عليه.

( فور  .8
 
ر ع

التأكد بأن الفا ورة أو الم ـــــتخلفـــــات لم ي ـــــبق صـــــرف ا وأن  ختم الم ـــــ ندات بختم مصـــــ 

 سداد الثمن.
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 سندات الفرع المل اة

يرفق أصـل سـند الفـرع الملغى مع نسـخته مع  وضـيح سـتب الإل اء والاسـم الثلااي لمعد ال ـند ممن إدارة  

 الشؤون المالية والإدارية( و وقيعه.

 الو ائق المؤيدة للفرع

ــــــ نـدات المبررة   -أ ــــــوع وغيرهـا من الم ـــــــ ــــــرع  ي الو ـائق والبيـانـات والفوا ير والكشـــــــ الو ـائق المؤيـدة للفـــــــ

والمؤيـــدة لعمليـــات صـــــــــــــرع النفقـــات والسي يجـــب أن  رفق مع م ـــــــــــــ نـــدات الفـــــــــــــرع المـــذكورة يي هـــذه  

أو   الأشــــــــ الدأو   الم ــــــــتلزماتدأو   المشــــــــدرياتداللائحةد بما يفيد أنها  مت على الوجه الصــــــــديحد وبأن 

ــــــتلام ـاد ويجـب أن  كون هـذه الو ـائق والبيـانـات   ــــــال  الجمعيـة وأنـه قـد  م اســـــــ الخـدمـات قـد  مـت لفـــــــ

 والفوا ير باسم الجمعية وليس باسم أحد من وب هاد وبتواريخ حديثة مقاربة للتاريخ المقدمة فيه.

إ ا فقدت الم ــــــــــــ ندات المؤيدة لاســــــــــــتحقاق مبلغ معين قبل الفــــــــــــرع جا  أن يتم الفــــــــــــرع بموافقة   -ب

ــــــرة أن يأخذ التع د اللا م على طالـب   ــــــرع ونشـــــــ ــــــابقة الفـــــــ اللجنة التنفيذية بعد التأكد من عدم ســـــــ

ــدرة أن يقدم طالب الفـــــــرع   الفـــــــرع بتحمل جميع النتائ  السي قد  در ب على  كرار الفـــــــرعد وصشـــــ

ــــــتخـدام بـدل فـاقـد   ــــــ نـداتد و لـك بعـد إجراء التحقيق اللا م وا خـا  الإجراءات اللا مـة لمنع اســـــــ للم ـــــــ

جري يي هذا الشأن مع م  ندات الفرع.
 
 الم  ند الأصلي مع وجوب إرفاق ن يجة التحقيق الذي أ

 

 المر بات والأجور 

  تم عملية صرع المر بات والأجور وفق ال  ل ل التالي:  

يقوم ق ـــم الموارد التشـــرية بتج يز كشـــف اســـتحقاقات الموصفين واعتماده من المدير الإداري ومن   .1

  م يرسل إلى إدارة الشؤون المالية والإدارية.

ــــــاب   .2 ــــــوع الروا ب والتأكد من عمليات الاح  ـــــــ ــــــؤون المالية والإدارية بمراجعة كشـــــــ  قوم إدارة الشـــــــ

 الواردة يي الكشف.

ــــــف الروا ـب  قوم  .3 بعـد المراجعـة والتـدقيق وأخـذ الموافقـة والتعميـد من اللجنـة التنفيـذيـة على كشـــــــ

ـــــتدفع ل م وأرقام   ـــــماء الموصفين والمبالغ السي ســـــــ ـــــؤون المالية والإدارية بطباعة قوائم بأســـــــ إدارة الشـــــــ

ــــــؤون المــاليــة والإداريــةد ــــــريــةد ولدارة الشـــــــ ــابــاعهم البنكيــة ويوقع من قبــل الموارد التشـــــــ ـــــ واللجنــة    ح ـــــــ

 التنفيذية بالاعتماد.

 يتم  وقيع الخطاب من قبل صاحب الفلاحية يي الجمعية ولرساله للبنك للفرع. .4

 يمكن صرع الروا ب والأجور قبل التاريخ المددد يي الدالات التالية:

ــاكل هـاد بشـــــــــــــرة موافقـة اللجنـة التنفيـذيـةد وبـا بـاع نفس  .1 المواســـــــــــــم والأعيـاد الرســـــــــــــميـة ومـا على شـــــــــــ

 إجراءات صرع الروا ب المعتمدة.

 لموصف يي م مة خارج الجمعية وص تلزم وجوده إلى ما بعد حلول الموعد المددد لفرع الروا ب. .2

 لموصف عند استحقاق إجا  ه ال نوية الاعتيادية أو أي إجا ة استثنائية أخرب. .3

  -أ
ً
الأصــــــل يي الفــــــرع أن يتم بشــــــيكات لتحقيق الضــــــبن الداخلي ومع  لك يجو  أن يتم الفــــــرع نقدا

 للقواعد المدددة يي هذه اللائحة من خلال الع د الم تديمة والع د المؤقتة.
ً
 طبقا
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ــــــب طبيعـة   -ب ــــــتـديمـة إن وجـدت لـد هـا بح ـــــــ ــــــرع من الع ـدة الم ـــــــ ــــــم مجـالات الفـــــــ  حـدد كـل إدارة وق ـــــــ

ــاط اد ولكن بفـــفة عامة  كون هذه المجالات يي نطاق المفـــروفات العاجلة والسي يفـــعب الانتسار   نشـ

 حسر يتم استخراج شيكات ل ا والمفروفات النسرية الضرورية لل ش يل.

يتم الففل يي الع د سواء كانت مؤقتة أو م تديمة بين الع د المخففة للبرام  والأنشطةد والع د   -ت

 المخففة لمواج ة المفروفات النسرية أو مفاريف ال ش يل العامة.

بل كع دة شخفية ت تخدم من   ل ادلا تسجل أي ع ده على أق ام الجمعية أو أي ج ة م تخدمة   -ث

 قبل موصف معين وتسجل عليه.

يجب الففـــــــــل بين الع دة الدائمة والمؤقتة ولا يجو  الدم  بيبهما يي ح ـــــــــاب واحد حسر ولو صـــــــــرفت   -ج

 لنفس الشخإ.

أو ســــــــلف الموصفين    الدوافزدأو   المكافآتدأو د  الأجور الإضــــــــافيةأو   والأجوردلا يجو  صــــــــرع المر بات   -ح

 من الع د الم تديمة.

 لا يجو  صرع ع دة مالية لموصف ما من مخففات ع دة مالية معطاة لموصف  خر. -خ

تعتبر الع د الم ـــتديمة ع دة شـــخفـــية لا يجو  نقل ا إلى موصف  خر إلا بعد أن  تم ت ـــوي ها ولخلاء   -د

طرع الموصف الم ــؤول عبهاد على أن يعد بذلك محضــر اســتلام وت ــلم يعتمد من اللجنة التنفيذيةد 

ــــــابات أو الرقابة الم ــــــم الد ـــــــ الية بالع د  ولا يجو  بأي حال من الأحوال أن يع د لأحد العاملين يي ق ـــــــ

 الم تديمة و لك للمحافسة على نسام الضبن الداخلي.

 

 الع  د الم تديمة

ــــــرع منــه على  ــــــلم لأحــد الموصفين أو المتعــاونين مع الجمعيــة للفـــــــ ــــــتــديمــة  ي المبلغ الــذي ي ـــــــ الع  ــدة الم ـــــــ

ــة أو المـــدفوعـــات   ــــــــاطـــات وبرام  الجمعيـ ــــــواءً أكـــانـــت لنشـــــــ ــاجـــات العمـــل ســـــــ ــاجلـــة وفق احتيـ النسريـــة والعـ

للمفــــــاريف والاحتياجات العامة والإداريةد على أن يتم تعويض المبالغ المفــــــروفة عندما يشــــــارع المبلغ  

 الكلي المخفإ من النفا .

يحق لمديري الإدارات طلب ع د شـخفـية لموصف هم إ ا اقتضـت احتياجات العمل  لكد بشـكل كتاني   -أ

 يحدد ف ها الدد الأقص ر للع دة ومجالات الفرعد يقدم إلى اللجنة التنفيذية للمراجعة والاعتماد.

 يحرر طلب الع دة المالية من أصل ونسخة على النحو التالي: -ب

الأصـل: يرسـل لق ـم الد ـابات بعد اعتماده من قبل اللجنة التنفيذيةد لأجل  حرير سـند صـرع   .1

 الشيك أو  حويل القيمة.

 النسخة الوحيدة:  بقع مع الج ة الطالبة للع دة الم تديمة. .2

يتم إعادة النسر يي الدـد الأقصـــــــــــــ ر للع ـدة الماليـة كل  لا ة أشـــــــــــــ ر كحـد أقصـــــــــــــ رد على ضـــــــــــــوء المبـالغ   -ت

د و تخذ اللجنة التنفيذية القرار بالزيادة أو النقفان.
ً
 المفروفة فعليا

 عن الع دة الم تديمة ما يلي: -ث
ً
 يشدرة فيمن يكون م ؤولا

 أن يكون من العاملين الدائمين يي الجمعية. .1
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 يي ق م الد ابات التابع لإدارة الشؤون المالية والإدارية. .2
ً
 ألا يكون عاملا

 لأي لجنة أو ق م مختإ بالمراقبة والتدقيق المالي. .3
ً
 ألا يكون  ابعا

فــــــرع الع دة الم ــــــتديمة بموجب ســــــند صــــــرع شــــــيكات أو نمو ج  حويل بنكي للموصف الم ــــــؤول   -ج
 
 

 عبهاد والذي يعد من أصل ونسخة كما يلي:

 النسخة الوحيدة  الأصل  

 سند صرع شيك 
 بطلب  

ً
يرسل لق م الد ابات مرفقا

 الع دة المالية الموقع من اللجنة التنفيذية 
 . بقع لدب الفندوق ل رض المراجعة

 ي لم للبنك  نمو ج  حويل بنكي
 بطلب  

ً
يرسل لق م الد ابات مرفقا

 . الع دة المالية الموقع من اللجنة التنفيذية

 بأول من   
ً
 ل ســجيل كافة مفــروفات الع دة بالتففــيل أولا

ً
 خاصــا

ً
يم ــك من يع د إليه بالع دة الم ــتديمة  ــجلا

 واقع أ ون الفرعد على أن يخضع هذا الدفدر للمراجعة والتدقيق.

عتمد من إدارة   -ح ــند صـــــرع نقدي من أصـــــل ونســـــخةد ي  ــتديمة بناء على ســـ يتم الفـــــرع من الع دة الم ـــ

ــــوية   ــــابات لل  ـــــــ ــــل إلى الد ـــــــ ــــ نداتد ويرســـــــ ــــل مع الم ـــــــ ــــؤون المالية والإداريةد بحي  يرفق الأصـــــــ الشـــــــ

 المداستيةد و بقع النسخة لدب الموصف من أجل المطابقة مع طلب الفرع.

ــة ل اد لتعويض ما  م  -خ ــتعاضـــ عندما  قدرب الع دة الم ـــــتديمة من النفا  يتم إعداد كشـــــف  فرصغ واســـ

 به أصـــــول أ ون الفـــــرع والم ـــــ ندات المؤيدة للفـــــرعد و قدم إلى إدارة الشـــــؤون  
ً
صـــــرفه مبهاد مرفقا

ــي  لطبيع هاد  م يحرر إ ن صـــــرع شـــ
ً
ك أو يتم المالية والإدارية لأجل المراجعة وتســـــجيل ا بالدفا ر طبقا

 التحويل البنكي للشخإ الم ؤول عبها.

" و لك فور الان هاء من عملية الدفع  
 
ر ع

ينبغي ختم كافة الم  ندات المؤيدة للفرع من الع دة بختم "ص 

أي بعد أن يتم  وقيع الشيك من قبل  خر شخإ مفوض على  وقيع الشيكاتد ويتأكد من عدم  كرار  

.) ع   دفع ا وقيام المداسب بختم ا بختم مروج 

عـد بن يجـة   أ. ــــــتـديمـة لنسـامي الجرد الـدوري والمفـاة،د بنـاء على طلـب اللجنـة التنفيـذيـةد وص  ــــــع الع ـدة الم ـــــــ  خضـــــــ

ــــــتفيـدة من الع ـدةد  م  تخـذ الإجراءات   ــــــم أو الإدارة الم ـــــــ  يرفع إلى اللجنـة التنفيـذيـة ومـدير الق ـــــــ
ً
الجرد  قريرا

 اللا مة ل  وية الفروق إن وجدت.

ــــــبي بعد  ب. ــــــجيل ا يي النسام المداســـــــ ــــــابات لأجل تســـــــ ــــــتديمة  حول إلى الد ـــــــ ــــــ ندات الع دة الم ـــــــ بعد مراجعة م ـــــــ

 حليل اد و حمل على الد ـابات الم ـتفيدة ح ـب طبيع هاد مع ان باه المداسـب إلى عدم تسـجيل الع دة بشـكل  

 إجمالي ولقفال ا يي ح ابات مجملة.

  ففع الع د الم تديمة يي الدالات التالية:

يي نهاية ال ــنة المالية ويورد المتبقي مبها إلى البنك أو الفــندوقد كما أنها ت ــتعاض كاملة يي بداية ال ــنة المالية   .1

 الجديدة.

 عندما  طلب الإدارة الطالبة ل ا  ففي ها لانتفاء ال رض مبها. .2
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أو إنهاء    الوفاةدأو   المرضدأو   كالإجا ةدعند الداجة لنقل ا من موصف إلى موصف  خر لأي ســــــتب من الأســــــباب   .3

 العمل.

  تطلب عملية الفرع من الع د المالية الم تديمة ما يلي: أ.

 استخدام سندات صرع من دفا ر مطبوعة بأرقام م ل لة. .1

 أن  كون سندات الفرع مفادقة من قبل صاحب الفلاحية. .2

 يتم التوقيع عل ها بواسطة الشخإ الم ؤول عن الع دة بما يفيد ال داد مم  ند بالاستلام أو سند قبض(. .3

  تم كتابة المبالغ بالأرقام والدروع. .4

 يجب أن يحتوي سند الفرع على وصف كاعٍ لأسباب المفروع. .5

 أن  كون الم  ندات باسم الجمعية وليس باسم أحد موصف ها. .6

 أن  كون الم  ندات بتواريخ مقاربة لتاريخ  قديم ا. .7

 ألا يزيد ما يفرع من الع دة الم تديمة عن المبلغ المددد ل ا من قبل صاحب الفلاحية. .8

   ب.
ً
يي حالة تعذر الدفــول على م ــ ند مؤيد للفــرع يتم اســتخدام نمو ج داخلي يولمــ  نوع المفــروع  ففــيليا

ــة ويكون  لــــك يي حــــالات   ــذيــ ــة التنفيــ ــــــتلم الع ــــدةد وصعتمــــد من اللجنــ بــــهد ويوقع من مــــدير إدارة م ـــــــ ــائم  والقــ

 عودي لا غير.فقن ألف ريال س  –ريال    1000استثنائية ويي أضيق الددودد وبما لا يتجاو  مبلغ  

 

 الع دة المؤقتة

ــــــلم لأحـد الموصفين يي أي إدارة أو موقع عمـل لسنفـاق غير المعروع قيمتـه بـدقـة  الع ـدة المؤقتـة  ي المبلغ الـذي ي ـــــــ

 لإ مام عملية شراء مباشر من ال وق.
ً
 مقدما

تعتمـد الع ـدة المؤقتـة من اللجنـة التنفيـذيـة بنـاء على طلـب من إدارة معينـة على أن يحـدد يي هـذا الطلـب مقـدار   أ.

 هذه الع دة ومجالات الفرع والموصف الذي ستفرع لهد ويحرر من أصل ونسخةد كما يلي:

 الأصل: ويرسل إلى ق م الد ابات بعد اعتمادهد من أجل إعداد نمو ج صرع الشيك أو التحويل البنكي .1

 النسخة الوحيدة: و بقع مع الإدارة الطالبة للع دة المؤقتة لأغراض المراجعة. .2

ــــرع   ب. ــــ ندات مؤيدة للفـــــــ ــــرع من الع دة المؤقتة إلا لل رض الذي طلبت من أجلهد وبناء على م ـــــــ لا يجو  الفـــــــ

 ت تويي النواحي الشكلية والموضوعيةد كما ينطبق على الع د الم تديمة.

 لا يجو  صرع ع دة مؤقتة لأحد الأشخاص إ ا كان يي حو  ه ع دة أخرب مؤقتة أو م تديمة إلا بعد ت وي ها. ج.

 عن الع دة المؤقتة ما يلي: د.
ً
 يشدرة فيمن يكون م ؤولا

 أن يكون من العاملين الدائمين يي الجمعية. .1

 يي ق م الد ابات التابع لإدارة الشؤون المالية والإدارية. .2
ً
 ألا يكون عاملا

 لأي لجنة أو ق م مختإ بالمراقبة والتدقيق المالي. .3
ً
 ألا يكون  ابعا

 فــرع الع دة المؤقتة بموجب ســند صــرع شــيكات أو نمو ج  حويل بنكي للم ــؤول عبهاد على أن والذي يعد من  

 أصل ونسخة كما يلي:
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 النسخة الوحيدة  الأصل  

 سند صرع شيك 
 بطلب  

ً
يرسل لق م الد ابات مرفقا

 الع دة المالية الموقع من اللجنة التنفيذية 
  بقع يي الدفدر ل رض المراجعة

 ي لم للبنك  نمو ج  حويل بنكي
 بطلب  

ً
يرسل لق م الد ابات مرفقا

 الع دة المالية الموقع من اللجنة التنفيذية 

ـــــرفت من أجلهد و قدم  ـــــرة أيام من  اريخ ان هاء ال رض الذي صـــــــ ـــــوية الع دة المؤقتة يي مدة لا  تجاو  عشـــــــ  تم ت ـــــــ

الم ـــ ندات إلى الد ـــابات للمراجعة والفحإ بعد اعتمادها من صـــاحب الفـــلاحيةد ونعد  وريد المتبقي مبها إلى 

الدفا ر و حمل على الد ـــابات الم ـــتفيدة  الفـــندوق أو البنك بح ـــب إجراءات التوريد المعتمدةد  م تســـجل يي 

 لطبيع ها.
ً
 طبقا

  ففع الع د المؤقتة يي الدالات التالية:

 يي نهاية ال نة المالية ويورد المتبقي مبها إلى البنك. .1

 عندما  طلب الإدارة الطالبة ل ا  ففي ها لانتفاء ال رض مبها. .2

أو إنهاء   الوفاةدأو  المرضدأو  كالإجا ةدعند الداجة لنقل ا من موصف إلى موصف  خر لأي ستب من الأسباب   .3

 العمل.

إن الأصـــــــول الشـــــــخفـــــــية مثل الأج زة والمعدات والأدوات والأ اث والمفروشـــــــات و ج يزات الداســـــــب ا لي ووســـــــائل  

الا فـــال ووســـائل النقل السي  فـــرع من م ـــتودع الجمعيةد أو يتم شـــراؤها ووضـــع ا  حت  فـــرع موصف أو  

الع ــد العينيــة(   مجموعــة من الموصفين ل رض  نفيــذ م ــام وصــائف مد  خضـــــــــــــع لقيــدهــا وتســـــــــــــجيل ــا يي م ـــــــــــــجــل

 عبها وعن ســـلام ها والمدافسة عل ها وح ـــن اســـتعمال ا ح ـــب الأصـــول  
ً
ول باعها كع دة م ـــلمةد ويكون م ـــؤولا

 المتعارع عل هاد وعلى الوجه الصديح ولعادعها إلى الجمعية عند الطلب.

لا ت ـــــــدد تعويضـــــــات نهاية الخدمة ولا  منح شـــــــ ادة براءة الذمة لأي موصف  نتمي خدما ه من الجمعية مالم يقم 

 نقدية أو عينيةد أو ســـــداد القيم المدر بة عليه من  
ً
ــواءً كانت ع دا ــليم ولخلاء كافة الع د المســـــجلة عليه ســـ ب  ـــ

 الع د السي لم ي لم ا.

يتم التعـاقـد على  ـأمين احتيـاجـات الجمعيـة من الخـدمـات بموجـب عقود ســـــــــــــنويـة أو خطـابـات تعميـد ل ـذا ال رض  

 للفلاحيات المخولة إليه.
ً
 بعد اعتمادها من صاحب الفلاحية يي الجمعية وطبقا

  
ً
ــ ندات النسامية المتبعة وطبقا ــليم بواســـطة الم ـ ــتلزم بالضـــرورة  نفيذها بشـــكل سـ إن اعتماد عقود الخدمات ي ـ

لسجراءات المنفـــــــــوص عل ها يي الأنسمة الداخلية للجمعية وصعتبر الق ـــــــــم الطالب للخدمة المعني  هذه الأعمال  

ـــــدة  نفيذ هذه العقودد ويتطلب  لك  أكد إد ـــــؤول عن صـــــــ ـــــؤون المالية والإدارية عند  والخدمات وم ـــــــ ارة الشـــــــ

ــــــم أو الإدارة المعنيـة بـأن  نفيـذ   ــــــتحقـات الج ـة المقـدمـة للخـدمـةد من خلال  وقيع الق ـــــــ ــــــرع دفعـات أو م ـــــــ صـــــــ

 الخدمة  م بالشكل ال ليم وعلى الوجه المطلوب.

 يجو   جديد عقود الخدمات وبذات الشروة المنفوص عل ها يي العقود المن هية إ ا  وفرت ف ها الشروة ا  ية:

أن يكون المتع د قد قام ب نفيذ الدزاما ه على وجه مرضــــــ ي يي مدة العقد ال ــــــابقةد وفق  قرير مكتوب من قبل   .1

 الج ة المشرفةد ومعتمد من قبل اللجنة التنفيذية.
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يكون قد طرأ انخفاض والمـــــــــ  على فئات الأســـــــــعار أو الأجور موضـــــــــوع العقدد أو أي ت يرات عامة يي شـــــــــكل    ألا .2

 ومضمون الخدمة المطلوبة

 اعتماد مجلس الإدارة 

الجمعية  بلمجلس الإدارة  يي الاجتماع التاسع    لبرام  والأنشطة والمفروفات الإدارية والعمومية على اسياسة الفرع  اعتماد   م  

 . م2025 /12 /10هـ الموافق 1447 /06  /19بتاريخ المنعقد ة  رمالخيرية لتحفيظ القر ن الكريم بمكة المك 
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