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 "  مكدمة" 

 

 الحند لله ًحدي .. ًبعد :

فإن مما تقتضَى مصلحة العنل في الجنعَة ًتنظَه شؤًنوا ًضع السَاسات المالَة 

المنظنة لإدارة الأعنال المالَة ًالمحاسبَة لتكٌن دلَلًا ًاضحاً للعاملين في الشؤًن 

             في هذي المصفٌفة ًاعتنادها البرامج ًالأنشطةالمالَة ، ًلذا جزى إعداد لائحة 

هـ          33/3/2553 ( ًتارٍخ 493 نعَة في جلستى رمه  من مجلس إدارة الج

 ًإبلاغ العاملين في الشؤًن المالَة بالعنل بمٌجبوا ًالله المٌفق .

 

                                                                                                                                                                                            

 مجلس إدارة الجمعية                                                                                                                                                                 
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 تصنف العهد النقدية في الجمعية إلى ثلاثة أنواع :(  33/5مادة )
 عهد البرامج والأنشطة .-3العهد الدؤقتة .            -2العهد الدستديدة .            -1

من ( الأصل في الصرف أن يتم بشيكات لتحقيق الضبط الداخلي ومع ذلك يجوز أن يتم الصرف 31/5مادة )
 .طبقا للقواعد المحددة الواردة في ىذه اللائحة  نقداً العهد 

الدستديدة في ىذه اللائحة بأنها الدبلغ الذي يسلم لأحد  بالعهدة( طبيعة العُهد  الدستديدة : يقصد 32/5مادة )
الدوظفين أو الدتعاونين مع الجمعية للصرف منو على الددفوعات النثرية والعاجلة وفق احتياجات 

ويتم الصرف منها في على أن يستعاض ىذا الدبلغ عندما يقتًب من الانتهاء . ، الدتكررة العمل 
 الحالات الاتية:

 .الآلات لإصلاحمشتًيات قطع الغيار اللازمة  -

 مصاريف صيانة ولزروقات السيارات التي تصرف للسائقين والدندوبين. -

 مصاريف الضيافة والنظافة ومصاريف النثرية. -
، العهد الدخصصة للبرامج والأنشطة الفصل في العهد سواء كانت مؤقتة أو مستديدة بين يجب( 33/5مادة )

 والعهد الدخصصة لدواجهة الدصروفات النثرية أو مصاريف التشغيل العامة. 
لا تسجل أي عهده على أقسام الجمعية أو أي جهة مستخدمة لذا بل كعهدة شخصية تستخدم  (34/5) مادة

 سجل عليو. من قبل موظف معين وت
يجب الفصل بين العهدة الدائمة والدؤقتة ولا يجوز الدمج بينهما في حساب واحد حتى ولو صرفت   (35/5) مادة

 لشخص واحد. 

 لا يجوز صرف عهدة مالية من عهدة مالية أخرى أو عهدة لشخص من شخص آخر. (36/5) مادة

ويحدد  من لرلس الإدارةعلى أن يعتمد التنفيذي  ديرالدالدستديدة بناء على طلب من  بالعهدة( يصرح 37/5مادة ) 
في الطلب حدىا الأقصى ولرالات الصرف ، وينبغي إعادة النظر في ىذا الحد كل فتًة زمنية على 

رؤيتو بالزيادة أو النقصان ويعرض طلب الزيادة الددير التنفيذي  ويحددضوء الدنصرف الفعلي منها ، 
 :ة من أصل وصورة على النحو التالي سلفويحرر طلب للعلى لرلس الإدارة 

 . الأصل : يرسل للحسابات بعد اعتماده لأجل بررير سند صرف الشيك أو برويل القيمة 

 ى مع الجهة الطالبة للسلفة الدستديدة .الصورة : تبق 
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الدستديدة حسب طبيعة نشاطها، ولكن بصفة  العهدة( بردد كل إدارة وقسم لرالات الصرف من 38/5مادة )
الانتظار حتى يتم استخراج  اق الدصروفات العاجلة والتي يصعبعامة تكون ىذه المجالات في نط

 شيكات لذا والدصروفات النثرية الضرورية للتشغيل.

الدستديدة بدوجب سند صرف شيكات أو نموذج برويل بنكي للمستفيد والذي يعد  العهدة( تُصرف 39/5مادة )
 الصورة :الدعتمد  و  العهدةيرسل إلى الحسابات مرفقا بو أصل طلب الأصل من أصل وصورة  

 تبقى لدى الصندوق لغرض الدراجعة ، أما التحويل البنكي فالأصل للبنك وصورة للحسابات( .

الدستديدة بناء على سند صرف نقدي من أصل وصورة يعتمد من  العهدةالصرف من  يكون( 43/5مادة )
الصورة تبقى و ل مع الدستندات ويرسل إلى الحسابات للتسوية المحاسبية، الشؤون الدالية، يرفق الأص

 لدى الدوظف لأجل الدطابقة مع طلب الصرف.
بالتفصيل  العهدةالدستديدة سجلا خاصا لتسجيل كافة مصروفات  بالعهدة( يدسك من يعهد إليو 41/5مادة )

 جعة والتدقيق.أولا بأول من واقع أذون الصرف على أن يخضع ىذا الدفتً للمرا
، لاستعاضة  للعهدةالدستديدة من النفاذ يتم إعداد كشف تفريغ واستعاضة  العهدة(  عندما تقتًب 42/5مادة )

مرفقا بو أصول أذون الصرف والدستندات الدؤيدة للصرف ، وتقدم إلى  العهدةما تم صرفو من 
ومراجعتها من قبل لجنة التدقيق  الشؤون الدالية لأجل الدراجعة وتسجيلها بالدفاتر طبقا لطبيعتها

، ثم يحرر إذن صرف شيكات أو برويل بنكي  واعتمادىا من لرلس الإدارة والدراجعة الداخلية
 لاستعاضتها باسم الشخص الدسؤول عنها.

ختم كافة الدستندات الدؤيدة للصرف من العهدة بختم "صُرف" وذلك فور الانتهاء من عملية  يجب  (43/5) مادة
الدفع أي بعد أن يتم توقيع الشيك من قبل أخر شخص مفوض على توقيع الشيكات ويتأكد من 

 عدم تكرار دفعها وقيام المحاسب  بختمها بختم )روجع( .
الجرد الدوري مثل الخزائن وكذلك بزضع لنظام الجرد الدفاجئ بناء الدستديدة لنظام  العهدة( بزضع 44/5مادة ) 

على طلب الددير التنفيذي ويعد بنتيجة الجرد تقريرا يرفع إلى الددير التنفيذي ومدير القسم أو 
 ثم تتخذ الإجراءات اللازمة لتسوية الفروق . العهدةالإدارة الدختصة التابع لذا 

ديدة عهدة شخصية لا يجوز نقلها إلى موظف آخر إلا بعد أن تتم تسويتها الدست العهدةتعتبر  (45/5مادة )
وإخلاء طرف الدوظف الدسؤول عنها، على أن يعد بذلك لزضر استلام وتسلم يعتمد من الددير 



 البرامج والأنشطة الصرف على  سياسةالكويعية                                                                                                         حااظةة الكرآن الكريم بمجمعية تحفيظ 

 

5 
( 81)  سلسلة اللوائح والسياسات الداخلية  

التنفيذي، ولا يجوز بحال من الأحوال أن يعهد لأحد العاملين في الحسابات أو الرقابة الدالية 
 لك للمحافظة على نظام الضبط الداخلي.الدستديدة وذ بالعهدة

 الدستديدة في الحالات التالية: العهدة( تصفى 46/5مادة )
. في نهاية السنة الدالية ويورد الدتبقي منها إلى البنك أو الصندوق، كما أنها تستعاض كاملة في بداية السنة 1

 الدالية الجديدة.

 تفاء الغرض منها.. عندما تطلب الإدارة الطالبة لذا تصفيتها لان2

. عندما تنتقل من موظف إلى موظف آخر لأي سبب من الأسباب كالإجازة أو الدرض أو الوفاة أو إنهاء 3
 العمل .

الدستديدة برول إلى الحسابات لأجل تسجيلها في النظام المحاسبي  العهدة( بعد مراجعة مستندات 47/5مادة )
حسب طبيعتها. مع التأكيد على المحاسب بعدم  بعد برليلها، وبرمل على الحسابات الدستفيدة

 تسجيل السلفة بشكل إجمالي وإقفالذا في حسابات لرملة.
( لا يجوز صرف الدرتبات والأجور أو الأجور الإضافية أو الدكافآت أو الحوافز أو سلف للعاملين 48/5مادة )

 الدستديدة. العهدةمن 
 الدستديدة ما يلي : العهدة( يشتًط فيمن يكون مسؤولا عن 49/5مادة )

 أن يكون من العاملين الدائمين في الجمعية. .1

 ألا يكون مسؤول مسؤولية حسابية بالشؤون الدالية . .2

الدستديدة ويجب أن يتوافر في ىذه  العهدة( يتطلب الأمر وجود مستند عن كل مبلغ يصرف من 53/5مادة )
 الدستندات ما يلي :

 ر مطبوعة بأرقام مسلسلة.أن تكون ىذه الدستندات من دفات .1

 يجب أن تكون الدصروفات كافة معززة بفواتير ضريبية أصلية . .2

 أن تكون معتمدة من صاحب الصلاحية حسب الوارد باللائحة. .3

  لاستلامبدا يفيد السداد )مستند باعلى الدستند الشخص الذي تسلم النقدية )الدستفيد(  أن يوقع .4
 أو سند قبض(.

 بالأرقام والحروف. أن تكتب الدبالغ .5

 يجب أن يحتوي الدستند على وصف كاف لأسباب الدصروف. .6
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وليس باسم  الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة القويعية الجمعيةأن تكون الدستندات باسم  .7
 أحد مندوبيها.

 أن تكون الدستندات بتواريخ مقاربة لتاريخ  تقديدها. .8

 عن الدبلغ المحدد من أصحاب الصلاحية.ألا يزيد ما يصرف من السلفة الدستديدة  .9

( في حالة تعذر الحصول على مستند مؤيد للصرف يتم استخدام نموذج داخلي يوضح نوع الدصروف 51/5مادة )
   تفصيليا والقائم بو ويوقع من مدير إدارة مستلم العهدة ويعتمد من الددير التنفيذي ويكون ذلك 

 في حالات استثنائية وفي أضيق الحدود.
الدؤقتة في ىذه اللائحة بأنها الدبلغ الذي يسلم لأحد الدوظفين في أي إدارة أو موقع  بالعهدة( يقصد 52/5مادة )

           ، لزددة لدرة واحدة عمل للإنفاق غير الدعروف قيمتو بدقة مقدماً مثل شراء، أو سداد مصروف
 أو سداد التزام.

على أن يحدد في ىذا  الددير التنفيذيبناء على طلب من س الإدارة لرل الدؤقتة من العهدة( تعتمد 53/5مادة )
 ة،ولرالات الصرف والدوظف الذي ستصرف لو، ويحرر من أصل وصور  العهدةالطلب مقدار ىذه 

الأصل  يرسل إلى الحسابات بعد اعتماده لأجل إعداد نموذج صرف الشيك أو التحويل البنكي ، 
 الدؤقتة للمراجعة . للعهدةوالصورة : تبقى مع الإدارة الطالبة 

الدؤقتة إلا في الغرض الذي طلبت من أجلو. وبناء على مستندات  العهدة( لا يجوز الصرف من 54/5مادة )
 شكلية والدوضوعية.مستوفاة النواحي ال

الدؤقتة بدوجب سند صرف شيكات أو نموذج برويل بنكي للمستفيد والذي يعد من  العهدة( تصرف 55/5مادة )
           الدعتمد  والصورة  تبقى  العهدةأصل وصورة  الأصل يرسل إلى الحسابات مرفقا بو أصل طلب 

 ل للبنك وصورة للحسابات( .في الدفاتر لغرض الدراجعة ، أما التحويل البنكي فالأص

الدؤقتة في مدة لا تتجاوز عشرة أيام من تاريخ انتهاء الغرض الذي صرفت من  العهدة( تتم تسوية 56/5مادة )
أجلو، وتقدم الدستندات إلى الحسابات للمراجعة والفحص بعد اعتمادىا من صاحب الصلاحية 

جراءات التوريد الدشار إليها في ىذه وبعد توريد الدتبقي منها إلى الصندوق أو البنك حسب إ
 اللائحة ، ثم تسجل في الدفاتر وبرمل على الحسابات الدستفيدة طبقاً لطبيعتها .

 الدؤقتة في الحالات التالية : العهدة( تصفى 57/5مادة )
 . في نهاية السنة الدالية ويورد الدتبقي منها إلى البنك.1
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 تصفيتها لانتفاء الغرض منها.. عندما تطلب الإدارة الطالبة لذا 2

            . عندما تنتقل من موظف إلى موظف آخر لأي سبب من الأسباب كالإجازة أو الدرض3
 أو الوفاة أو إنهاء العمل.

  ( لا يجوز صرف عهدة مؤقتة لأحد الأشخاص إذا كان في حوزتو عهدة أخرى مؤقتة أو مستديدة58/5مادة )
 إلا بعد تسويتها.

 الدؤقتة ما يأتي : العهدة( يشتًط فيمن يكون مسؤولا عن 59/5مادة )
 . أن يكون من العاملين الدائمين في الجمعية.1

 . ألا يكون مسؤول مسؤولية حسابية بالشؤون الدالية.2

يقصد بعهدة البرامج والأنشطة في ىذه اللائحة بأنها الدبلغ الذي يسلم لأحد الدوظفين في أي إدارة ( 63/5مادة )
 موقع عمل للإنفاق منو على البرامج والأنشطة .أو 

يًصرح بعهدة البرامج والأنشطة بناء على طلب من الددير التنفيذي يعتمد من لرلس الإدارة ، (  61/5مادة )
ويحدد في الطلب مقدار العهدة ولرالات الصرف والدوظف الذي ستصرف لو ، ويحرر الطلب من 

و التحويل ألأصل يرسل للحسابات بعد اعتماده لإعداد نموذج صرف الشيك ا ، أصل وصورة
 البنكي ، والصورة تبقى لدى الإدارة الطالبة للعهدة للمراجعة .

إن الأصول الشخصية مثل الأجهزة والدعدات والأدوات والأثاث والدفروشات وبذهيزات الحاسب  (62/5) مادة
تي تصرف من مستودع الجمعية أو تشتًي وتوضع برت الآلي ووسائل الاتصال ووسائل النقل ال

تصرف موظف أو لرموعة من الدوظفين لغرض تنفيذ مهام وظائفهم لاستخدامهم الشخصي 
بزضع لقيدىا وتسجيلها في )سجل العهد العينية( وإثباتها كعهدة مسلمة، ويكون مسؤولًا عنها 

وعلى الوجو ل  الدتعارف عليها ا حسب الأصو وعن سلامتها والمحافظة عليها وحسن استعمالذ
 الصحيح وإعادتها إلى الجمعية عند الطلب .

لا تسدد تعويضات نهاية الخدمة ولا بسنح شهادة براءة الذمة لأي موظف تنتهي خدماتو من   (63/5) مادة
            الجمعية مالم يقم بتسليم وإخلاء كافة العهد الدسجلة عليو سواءً كانت عهداً نقدية او عينية ، 

 و سداد القيم الدتًتبة عليو من العهد التي لم يسلمها.أ
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