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 :التنفيذية أو المشرف المالياللجنة 

توقيعه  على  ، ه  معتمدة الصررررل و مر الد و، ويعتبر  التنفيذية أو المشررررل الم ل تعتبر اللجنة  

 -كل بحسر  اتتصر  ر -مسرتندا  الصررل الملتلفة توقيع ن اه اي ن يجيل للمسريولين عن  فلأ ااموا   

 د و النقود أو تحرير الشيك   أو اعتم د الإشع را  البنكية أو شراء الا تي ج  .

 

ب لضرررورة    اي تصرررل ينشرره عن  افقة م لية، يسررتلل  التنفيذية أو المشرررل الم ل إن اعتم د اللجنة 

تنفيذه  بشرركل يررليا بوايررسة المسررتندا  النم مية المسررتعملة لدو الجمعية وابق ن ل جراءا   

المحر يررررررربيرة المعتمردة، ويعتبر مردير الشررررررريون المر ليرة والإداريرة مسررررررريولان عن  رررررررحرة تنفيرذ هرذ  

 الإجراءا .

 

 سند الصرف

ق د و النقود، أو يجيل يرررح  يعتبر يرررند الصررررل هو المسرررتند النم م  الذي يجيل امن ء الصرررن دي

 النقود من البنك بموج  الشيك   المسحوبة على الجمعية وبحس  الإجراءا  المعتمدة.

 

 -يرررواءن للبراما واااشرررسة أو للمصررر ريع الع مة والإدارية-يتا يرررداد مصررر ريع الجمعية   - أ

 بموج  يندا   رل، بإ دو السرق الت لية:

المصررررررررو    النلرية، على ألا  اقردان من عهردة النشررررررر ه أو من عهردة  .1

 ري  . 10.000يتج وز السقع المحدد للصرل النقدي 

 ري  . 10.000بشيك على إ دو البنوك المتع مل معه  اكلر من  .2

  والة بنكية. .3

 

يتا التهكد من ايرررتكم   المع ملة لجميو مسررروص   الصررررل، وإر  ق المسرررتندا  الدالة  -ب

موظفين الملتصرررررررين، واعتمر د الصررررررررل من على ذلرك، وإكمر   التوقيعر   عليهر  من ال

 ابق ن ل جراءا  المعتمدة. التنفيذية أو المشرل الم ل اللجنة  
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 الصرف على البرامج والأنشطة

تتا عملية الصررررررل على البراما واااشرررررسة    الجمعية    تررررروء متسلب   اللسة التشررررر يلية  

الصررررررررل على النشرررررررر ه، وينب   أن وموازاتهر ، أو لرصبرة من المر ام، من تت  تعبنرة اموذب الر   

 يحتوي اموذب ال  الصرل على ااجلاء الت لية:

 بي ا   الإدارة أو القسا المعن  بسل  الصرل. .1

 بي ا   البرا ما أو النش ه أو البند المراد الصرل ل . .2

تحديد رقا البند أو البرا ما    موازاة الع          تا اعتم د   يه  والر ررررررريد   .3

 المعتمد.

 توقيو الإدارة الس لبة للصرل. .4

 اعتم د      الصت ية. .5

توقيو مدير الشررريون الم لية والإدارية بم  يفيد تو ر الر ررريد من تت  الموازاة أو  .6

 من تت  وجود تبرع ودعا للبرا ما.

الإدارة  .7 المنررر قلرررة من بنرررد قتر بموا قرررة تسيرررة من الإدارة المررر ليرررة  وتلتل   تتا 

ب ومدو الح جة الى تعويض مبلغ المن قلة ب لنسررررربة الى الإدارة بتوتررررريم اايرررررب 

 الت  يح  منه  المبلغ  تى لا يترت  عليه  عجل م ل   يم  بعد(.

       عد  تو ر ر ريد للصررل على برا ما أو اشر ه م ، يتا إعداد اموذب ال  من قلة بين بنود 

  عملية المن قلة يتا إجراء عملية الصررررل  الموازاة واعتم د  من قبل الملو  ب لصرررت ية، وبعد إتم 

 بموج  يند الصرل.

 يحتوي اموذب ال  المن قلة بين بنود الموازاة على البي ا   الت لية:

 البند / البرا ما المراد النقل إلي . .1

 البند / البرا ما المراد النقل من .  .2
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لمرر ليررة  موا قررة مجلا الإدارة على إجراء المنرر قلررة بعررد تررهكيررد إدارة الشررررررريون ا .3

 والإدارية على تو ر ر يد    البند المراد النقل من .

 تحديد اوعية المن قلة هل ه  اقل اه ا  أ  اقل ميقت لحين و و  منم ل . .4

 

 سندات الصرف

يتا تحرير يرند  ررل عند يرداد المصررو    بموج  شريك   مسرحوبة من قبل الجمعية على أ د 

 ويحتوي يند الصرل على البي ا   الت لية:البنوك الت  يجري التع مل معه ، 

 ايا المستفيد .1

 ايا البنك المسحوب علي  ورقا الحس ب .2

 المب لغ ب ارق   والحرول .3

 رقا الشيك المسحوب .4

 أيب ب الصرل .5

 التوجي  المح يب  لعملية الصرل .6

توقيو ك  ة ااارال الت  اشرتركت    إعداد ومراجعة يرند الصررل  أعد ، راجع ،  .7

 الشيون الم لية والإدارية(مدير 

 توقيو أ ح ب الصت ية و    دود الصت ي   الم لية الملولة لها .8

 الشيكات

الشررررريك هو الصرررررك والمسرررررتند الق اوا  الذي يتا بموجب  د و النقود من قبل البنك   - أ

 للمستفيد، ويراعى  ي  م  يل :

 ذكر الايا الصريم للجهة المستفيدة .1
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   والحرولتسجيل المبلغ المد وع ب ارق  .2

 الاعتم د من      الصت ية  .3

يحمر إ رردار أي شرريك بدون يررند  رررل شرريك، كم  يحمر على صير قسررا الحسرر ب   أن  -ب

 يقو  بإعداد .

ير ق مو أ ررل يررند  رررل الشرريك   ك  ة الوب اق المبررة للصرررل بم     ذلك شررروه  - 

ض إبب   التع قد والد و، ويتهلع يررند  رررل الشرريك   من أ ررل لقسررا الحسرر ب   اصرا

القيد، واسلة ب بتة    د تر يند  رل الشيك   اصراض المراجعة، أو من تت  اموذب  

 ل  من النم   الح يوب  الم ل  بعد التهكد من ايتيف ء النم   الح يوب  للمتسلب   

 الرق بية المتعلقة بإ دار السندا  اقلية.

اجعة، قبل اعتم د يررررررند يج  تتا مسررررررتندا  الصرررررررل أو التهشررررررير عليه  بم  يفيد المر -ث

الصررررل، كم  يج  التهشرررير عليه  أيضررر  بم  يفيد الصررررل بمجرد إ ررردار الإذن أو الشررريك  

 بصفة اه اية.

     لة تحرير الشيك لمورد تدمة أو أ و  ب بتة أو متداولة أو تسديد إيج را  وم  ش ب   -ب

 ذلك يلل  الحصو  على يند تحصيل  قبض( ب لشيك.

يك   دليل إبب   على إبراء ذمة الجمعية تج   ال ير يج  أن  تى يصررربم يرررند  ررررل الشررر -ح

يوقو مسرررررتلا الشررررريك على متن السرررررند مو ذكر الايرررررا الرب ع  بم  يفيد ايرررررتتم   

 الشيك مو الحصو  على يند قبض    الح لا  الموجبة لذلك.

تسررليمه   اا ررل أن تتا المد وع   بعد ايررتت  اا ررن ل الموردة وإدت له  للمسررتودع  ، أو بعد 

للجهرة السر لبرة للشرررررررراء، أو بعرد قير   المورد بتنفيرذ عقرد  مو الجمعيرة، ويجوز للمردير العر   الإيعر ز  

بصررل القيمة أو أجلاءن منه  مقدم ن إذا اقتضرت الضررورة ذلك بشرره الحصرو  على الضرم ا   الك  ية 

 قبل اامر ب لصرل.

على  رررل أية مب لغ اتيجة تع قدا    الم ل التنفيذية أو المشرررل  قبل موا قة اللجنة   .1

أو مشررررتري   يج  أن يقو  قسررررا الشرررريون الم لية ب لتحقق من أن المبلغ المسلوب 

  ر   يس بق م  هو وارد بشروه التع قد، وأن يراعى م  يل :
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 أن تكون الفواتير أ لية وعلى اموذب مسبوع ب يا المورد وملتومة من . .2

 الجمعية وليا ب يا أ د منسوبيه . أن تكون هذ  المستندا  ب يا .3

 إذن الإت  ة للمل زن عن اا ن ل الت  تا شراؤه . .4

رير   بتوقيو مردير   1000إعرداد محضرررررررر  ح  لم رررررررنر ل الموردة إذا زاد  قيمتهر  عن   .5

الإدارة السر لبرة لهر  وأمين الصرررررررنردوق،  رإن قلرت عن ذلرك يكتفى بتوقيو مردير الإدارة 

 ته  للعين   والموا ف   المسلوبة.على الف تورة بم  يفيد بمس بق

 اسلة أمر التوريد  الشراء(. .6

مسرررتللصررر   ااعم   أو الترميم   ومح ترررر ايرررتتمه ، مو ايرررتيف ء ك  ة الاعتم دا   .7

المرتبسرة بهر  من جهر   الإشررررررررال والإدارة المعنيرة بر لمتر بعرة والتنفيرذ والترهكرد من 

 مس بقته  لم  تا الاتف ق علي .

الف تورة أو المسررررتللصرررر   لا يسرررربق  ررررر ه  وأن تلتا المسررررتندا  بلتا التهكد بهن  .8

  ُ رِلَ(  ور يداد اللمن.

 

 سندات الصرف الملغاة

ير ق أ رل يرند الصررل المل ى مو اسرلت  مو توتريم يرب  الإل  ء والايرا اللتب  لمعد السرند 

  من إدارة الشيون الم لية والإدارية( وتوقيع .

 

 الوثائق المؤيدة للصرف

الوبرر اق المييرردة للصررررررررل ه  الوبرر اق والبيرر ارر   والفواتير والكشرررررررول وصيرهرر  من  - أ

تر ق مو  يجررر  أن  المبررة والمييررردة لعمليررر    ررررررررل النفقررر   والت   المسرررررررتنررردا  

مسررررتندا  الصرررررل المذكورة    هذ  التاحة، بم  يفيد أاه  تمت على الوج  الصررررحيم، 

و اللدم   قد تمت لص لم الجمعية وأا  قد وبهن المشتري   أو المستللم   أو ااش    أ

تا ايرررررررتتمهر ، ويجر  أن تكون هرذ  الوبر اق والبير ار   والفواتير بر يرررررررا الجمعيرة وليا  

 ب يا أ د منسوبيه ، وبتواريخ  ديلة مق ربة للت ريخ المقدمة  ي .
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إذا  قد  المسرررتندا  المييدة لايرررتحق ق مبلغ معين قبل الصررررل ج ز أن يتا الصررررل  -ب

بعد التهكد من عد  ي بقة الصرل وبشره    التنفيذية أو المشرل الم ل ة اللجنة بموا ق

أن يهتذ التعهد التز  على ا ل  الصررررررل بتحمل جميو النت اا الت  قد تترت  على تكرار  

الصرررررررل، ويشررررررتره أن يقد  ا ل  الصرررررررل بد    قد للمسررررررتندا ، وذلك بعد إجراء 

زمة لمنو ايررررررتلدا  المسررررررتند اا ررررررل  مو وجوب  التحقيق التز  واتل ذ الإجراءا  الت

 إر  ق اتيجة التحقيق الذي أُجري    هذا الشهن مو مستندا  الصرل.

 المرتبات والأجور

 تتا عملية  رل المرتب   وااجور و ق التسلسل الت ل : 

يقو  قسرررررا الموارد البشررررررية بتجهيل كشرررررع ايرررررتحق ق   الموظفين واعتم د  من  .1

 الإداري ومن با يريل إلى إدارة الشيون الم لية والإدارية.المدير 

تقو  إدارة الشررررررريون الم لية والإدارية بمراجعة كشرررررررول الروات  والتهكد من عملي    .2

 الا تس ب الواردة    الكشع.

التنفيرذيرة أو المشررررررررل بعرد المراجعرة والتردقيق وأترذ الموا قرة والتعميرد من اللجنرة   .3

تقو  إدارة الشررررررريون المر ليرة والإداريرة بسبر عرة قوااا  على كشرررررررع الرواتر   المر ل   

بهيرررم ء الموظفين والمب لغ الت  يرررتد و لها وأرق    سررر ب تها البنكية ويوقو من 

التنفيذية أو المشرررل قبل الموارد البشرررية، وإدارة الشرريون الم لية والإدارية، واللجنة  

 ب لاعتم د. الم ل 

  ية    الجمعية وإري ل  للبنك للصرل.يتا توقيو اللس ب من قبل      الصت .4

 

 يمكن  رل الروات  وااجور قبل الت ريخ المحدد    الح لا  الت لية:

التنفيذية أو الموايررررا وااعي د الريررررمية وم  على شرررر كلته ، بشررررره موا قة اللجنة   .1

 ، وب تب ع افا إجراءا   رل الروات  المعتمدة.المشرل الم ل  

عية ويسرررررررتلل  وجود  إلى م  بعد  لو  الموعد المحدد  لموظع    مهمة ت رب الجم .2

 لصرل الروات .
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 لموظع عند ايتحق ق إج زت  السنوية الاعتي دية أو أي إج زة ايتلن اية أترو. .3

 

 

 

اا رررررل    الصررررررل أن يتا بشررررريك   لتحقيق الضررررربو الداتل  ومو ذلك يجوز أن يتا  - أ

التاحرة من تت  العهرد المسرررررررترديمرة الصررررررررل اقردان ابقر ن للقواعرد المحرددة    هرذ   

 والعهد الميقتة.

تحدد كل إدارة وقسرررا مج لا  الصررررل من العهدة المسرررتديمة إن وجد  لديه  بحسررر   -ب

ابيعة اشررر اه ، ولكن بصرررفة ع مة تكون هذ  المج لا     اس ق المصررررو    الع جلة  

الضرررررورية    والت  يصررررع  الااتم ر  تى يتا ايررررتلراب شرررريك   له  والمصرررررو    النلرية

 للتش يل.

يتا الفصرررل    العهد يرررواء ك ات ميقتة أو مسرررتديمة بين العهد الملصرررصرررة للبراما  - 

 واااشسة، والعهد الملصصة لمواجهة المصرو    النلرية أو مص ريع التش يل الع مة.

لا تسرررجل أي عهد  على أقسررر   الجمعية أو أي جهة مسرررتلدمة له  بل كعهدة شرررلصرررية  -ث

 ع معين وتسجل علي .تستلد  من قبل موظ

يج  الفصررل بين العهدة الداامة والميقتة ولا يجوز الدما بينهم      سرر ب وا د  تى   -ب

 ولو  ر ت لنفا الشل .

لا يجوز  ررررررررل المرتب   وااجور أو ااجور الإتررررررر  ية أو المك  أ  أو الحوا ل أو يرررررررلع   -ح

 الموظفين من العهد المستديمة.

 من ملصص   عهدة م لية معس ة لموظع  تر.لا يجوز  رل عهدة م لية لموظع م   -خ

تعتبر العهد المسررررررتديمة عهدة شررررررلصررررررية لا يجوز اقله  إلى موظع  تر إلا بعد أن تتا   -د

تسرررررويته  وإتتء ارل الموظع المسررررريو  عنه ، على أن يعد بذلك محضرررررر ايرررررتت  

وا  ، ولا يجوز بهي     من اا التنفيذية أو المشرررررل الم ل  وتسررررلا يعتمد من اللجنة  
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أن يعهد ا د الع ملين    قسررا الحسرر ب   أو الرق بة الم لية ب لعهد المسررتديمة وذلك  

 للمح  مة على ام   الضبو الداتل .

 

 

 

 

 العُهد المستديمة

العُهدة المسرتديمة ه  المبلغ الذي يسرلا ا د الموظفين أو المتع واين مو الجمعية للصررل من  

والع جلة و ق ا تي ج   العمل يررررررواءن أك ات لنشرررررر ا   وبراما الجمعية أو على المد وع   النلرية 

للمصررررررر ريع والا تي ج   الع مة والإدارية، على أن يتا تعويض المب لغ المصررررررررو ة عندم  يشررررررر رل  

 المبلغ الكل  الملص  من النف ذ.

 

يحق لمديري الإدارا  ال  عهد شررلصررية لموظفيها إذا اقتضررت ا تي ج   العمل ذلك،   - أ

بشررررررركرل كتر ب  يحردد  يهر  الحرد ااقصرررررررى للعهردة ومجر لا  الصررررررررل، يقرد  إلى اللجنرة  

 للمراجعة والاعتم د.التنفيذية أو المشرل الم ل  

 يحرر ال  العهدة الم لية من أ ل واسلة على النحو الت ل : -ب

التنفيذية أو المشرررل  اا ررل: يريررل لقسررا الحسرر ب   بعد اعتم د  من قبل اللجنة  .1

 ل تحرير يند  رل الشيك أو تحويل القيمة.، اجالم ل 

 النسلة الو يدة: تبقى مو الجهة الس لبة للعهدة المستديمة. .2

يتا إع دة النمر    الحد ااقصى للعهدة الم لية كل بتبة أشهر كحد أقصى، على توء  - 

، وتتلذ اللجنة    القرار ب للي دة أو التنفيذية أو المشررررررررل الم ل المب لغ المصررررررررو ة  علي ن

 النقص ن.

 يشتره  يمن يكون مسيولان عن العهدة المستديمة م  يل : -ث

 أن يكون من الع ملين الداامين    الجمعية. .1



 

11 

 

 ألا يكون ع متن    قسا الحس ب   الت بو لإدارة الشيون الم لية والإدارية. .2

 ألا يكون ت بع ن اي لجنة أو قسا ملت  ب لمراقبة والتدقيق الم ل . .3

العهدة المسرتديمة بموج  يرند  ررل شريك   أو اموذب تحويل بنك  للموظع  تُصررل  -ب

 المسيو  عنه ، والذي يعد من أ ل واسلة كم  يل :

 النسخة الوحيدة الأصل 

لررررقسرررررررررررا   يند  رل شيك يررررريرررررررررررل 

الحسر ب   مر ق ن بسل  

العهرردة المرر ليررة الموقو  

التنفيرذيرة أو من اللجنرة  

 المشرل الم ل 

تبقى لردو الصرررررررنردوق 

 ل رض المراجعة

لررررقسرررررررررررا   يسلا للبنك اموذب تحويل بنك  يررررريرررررررررررل 

الحسر ب   مر ق ن بسل  

العهرردة المرر ليررة الموقو  

التنفيرذيرة أو من اللجنرة  

 المشرل الم ل 

 

 

 

  

يمسرك من يعهد إلي  ب لعهدة المسرتديمة يرجتن ت  ر ن لتسرجيل ك  ة مصررو    العهدة   -ح

بر لتفصررررررريرل أولان برهو  من واقو أذون الصررررررررل، على أن يلضرررررررو هرذا الرد تر للمراجعررة  

 والتدقيق.

الصررل من العهدة المسرتديمة بن ء على يرند  ررل اقدي من أ رل واسرلة، يُعتمد  يتا -خ

من إدارة الشرررريون الم لية والإدارية، بحيف ير ق اا ررررل مو المسررررتندا ، ويريررررل إلى 

الحسرررر ب   للتسرررروية المح يرررربية، وتبقى النسررررلة لدو الموظع من أجل المس بقة مو 

 ال  الصرل.
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من النف ذ يتا إعداد كشرررررع تفريغ وايرررررتع ترررررة له ، عندم  تقترب العهدة المسرررررتديمة   -د

لتعويض م  تا  رر   منه ، مر ق ن ب  أ رو  أذون الصررل والمسرتندا  المييدة للصررل، 

وتقرد  إلى إدارة الشررررررريون المر ليرة والإداريرة اجرل المراجعرة وتسرررررررجيلهر  بر لرد ر تر ابقر ن 

 المسيو  عنه . لسبيعته ، با يحرر إذن  رل شيك أو يتا التحويل البنك  للشل 

 

رِلَذ وذلك  ور الااته ء من  ينب   تتا ك  ة المسرررررتندا  المييدة للصررررررل من العهدة بلتا ذ رررررُ

عمليرة الد و أي بعرد أن يتا توقيو الشررررررريرك من قبرل  تر شرررررررل  مفوض على توقيو الشررررررريكر  ،  

 ويتهكد من عد  تكرار د عه  وقي   المح ي  بلتمه  بلتا  روجِوَ(.

التنفيذية  مسرتديمة لنم م  الجرد الدوري والمف ج،، بن ء على ال  اللجنة  تلضرو العهدة ال أ.

ومدير   التنفيذية أو المشررررل الم ل ، ويُعد بنتيجة الجرد تقريران ير و إلى اللجنة أو المشررررل الم ل 

 القسا أو الإدارة المستفيدة من العهدة، با تتلذ الإجراءا  التزمة لتسوية الفروق إن وجد .

مراجعة مسررتندا  العهدة المسررتديمة تحو  إلى الحسرر ب   اجل تسررجيله     النم    بعد  ب.

المح يرررب  بعد تحليله ، وتحمل على الحسررر ب   المسرررتفيدة  سررر  ابيعته ، مو ااتب   المح يررر   

 إلى عد  تسجيل العهدة بشكل إجم ل  وإقف له      س ب   مجملة.

 تصفى العهد المستديمة    الح لا  الت لية:

   اه ية السرررررنة الم لية ويورد المتبق  منه  إلى البنك أو الصرررررندوق، كم  أاه  تسرررررتع ض  .1

 ك ملة    بداية السنة الم لية الجديدة.

 عندم  تسل  الإدارة الس لبة له  تصفيته  لااتف ء ال رض منه . .2

المرض أو عند الح جة لنقله  من موظع إلى موظع  تر اي يررب  من اايررب ب ك لإج زة أو  .3

 الو  ة أو إاه ء العمل.

 تتسل  عملية الصرل من العهد الم لية المستديمة م  يل : أ.

 ايتلدا  يندا   رل من د  تر مسبوعة بهرق   مسلسلة. .1

 أن تكون يندا  الصرل مص دقة من قبل      الصت ية. .2

داد  مسرررررتند يتا التوقيو عليه  بوايرررررسة الشرررررل  المسررررريو  عن العهدة بم  يفيد السررررر .3

 ب لايتت  أو يند قبض(.

 تتا كت بة المب لغ ب ارق   والحرول. .4

 يج  أن يحتوي يند الصرل على و ع ك لٍ ايب ب المصرول. .5

 أن تكون المستندا  ب يا الجمعية وليا ب يا أ د موظفيه . .6

 أن تكون المستندا  بتواريخ مق ربة لت ريخ تقديمه . .7
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 من العهدة المستديمة عن المبلغ المحدد له  من قبل      الصت ية. ألا يليد م  يصرل .8

     لة تعذر الحصررو  على مسررتند مييد للصرررل يتا ايررتلدا  اموذب داتل  يوتررم اوع  ب.

التنفيذية  المصرررول تفصرريلي ن والق اا ب ، ويوقو من مدير إدارة مسررتلا العهدة، ويعتمد من اللجنة 

ك      لا  ايرررررررتلن اية و   أتررررررريق الحدود، وبم  لا يتج وز مبلغ ويكون ذل  أو المشررررررررل الم ل 

  قو ألع ري   يعودي لا صير. –ري    1000

 

 العهدة المؤقتة

العهردة الميقترة ه  المبلغ الذي يسرررررررلا ا د الموظفين    أي إدارة أو موقو عمرل ل افر ق صير  

 .المعرول قيمت  بدقة مقدم ن لإتم   عملية شراء مب شر من السوق

بنر ء على الر  من إدارة  التنفيرذيرة أو المشررررررررل المر ل تعتمرد العهردة الميقترة من اللجنرة   أ.

معينة على أن يحدد    هذا السل  مقدار هذ  العهدة ومج لا  الصرل والموظع الذي يتصرل  

 ل ، ويحرر من أ ل واسلة، كم  يل :

د اموذب  رررل الشرريك أو اا ررل: ويريررل إلى قسررا الحسرر ب   بعد اعتم د ، من أجل إعدا .1

 التحويل البنك 

 النسلة الو يدة: وتبقى مو الإدارة الس لبة للعهدة الميقتة اصراض المراجعة. .2

لا يجوز الصررررررل من العهدة الميقتة إلا لل رض الذي البت من أجل ، وبن ء على مسرررررتندا   ب.

 لعهد المستديمة.مييدة للصرل تستو   النوا   الشكلية والموتوعية، كم  ينسبق على ا

لا يجوز  رل عهدة ميقتة ا د ااشل ص إذا ك ن     وزت  عهدة أترو ميقتة أو مستديمة   ب.

 إلا بعد تسويته .

 يشتره  يمن يكون مسيولان عن العهدة الميقتة م  يل : د.

 أن يكون من الع ملين الداامين    الجمعية. .1

 دارة الشيون الم لية والإدارية.ألا يكون ع متن    قسا الحس ب   الت بو لإ .2

 ألا يكون ت بع ن اي لجنة أو قسا ملت  ب لمراقبة والتدقيق الم ل . .3

تصرررل العهدة الميقتة بموج  يررند  رررل شرريك   أو اموذب تحويل بنك  للمسرريو  عنه ، على  

 أن والذي يعد من أ ل واسلة كم  يل :

 النسخة الوحيدة الأصل 

يريرل لقسرا الحسر ب   مر ق ن   يند  رل شيك

بسلرر  العهرردة المرر ليررة الموقو 

التنفيذية أو المشرل من اللجنة  

 الم ل 

 تبقى    الد تر ل رض المراجعة
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يريرررل لقسرررا الحسررر ب   مر ق ن   يسلا للبنك اموذب تحويل بنك 

بسلر  العهردة المر ليرة الموقو من 

المشررررررررل  اللجنرررة   أو  التنفيرررذيرررة 

 الم ل 

 

العهدة الميقتة    مدة لا تتج وز عشرررة أي   من ت ريخ ااته ء ال رض الذي  ررر ت من تتا تسرروية  

أجل ، وتقد  المستندا  إلى الحس ب   للمراجعة والفح  بعد اعتم ده  من      الصت ية، وبعد 

توريد المتبق  منه  إلى الصرررررررندوق أو البنك بحسررررررر  إجراءا  التوريد المعتمدة، با تسرررررررجل    

 حمل على الحس ب   المستفيدة ابق ن لسبيعته .الد  تر وت

 تصفى العهد الميقتة    الح لا  الت لية:

    اه ية السنة الم لية ويورد المتبق  منه  إلى البنك. .1

 عندم  تسل  الإدارة الس لبة له  تصفيته  لااتف ء ال رض منه . .2

اايررب ب ك لإج زة أو المرض أو عند الح جة لنقله  من موظع إلى موظع  تر اي يررب  من  .3

 الو  ة أو إاه ء العمل.

إن اا ررو  الشررلصررية ملل ااجهلة والمعدا  واادوا  وااب ث والمفروشرر   وتجهيلا  الح يرر   

اقل  ووي ال الاتص   ووي ال النقل الت  تصرل من مستودع الجمعية، أو يتا شراؤه  ووتعه  

 رض تنفيرذ مهر   وظر افها، تلضرررررررو لقيردهر  تحرت تصررررررررل موظع أو مجموعرة من الموظفين ل

وتسررجيله      يررجل العهد العينية( وإبب ته  كعهدة مسررلمة، ويكون مسرريولان عنه  وعن يررتمته   

والمح  مة عليه  و سررن ايررتعم له   سرر  اا ررو  المتع رل عليه ، وعلى الوج  الصررحيم وإع دته  

 إلى الجمعية عند السل .

ة ولا تمنم شرررررررهر دة براءة الرذمرة اي موظع تنته  تردمر تر  من لا تسررررررردد تعويضررررررر   اهر يرة اللردمر

الجمعية م لا يقا بتسرررليا وإتتء ك  ة العهد المسرررجلة علي  يرررواءن ك ات عهدان اقدية أو عينية، أو 

 يداد القيا المترتبة علي  من العهد الت  لا يسلمه .

يرنوية أو تس ب   تعميد لهذا يتا التع قد على تهمين ا تي ج   الجمعية من اللدم   بموج  عقود 

 ال رض بعد اعتم ده  من      الصت ية    الجمعية وابق ن للصت ي   الملولة إلي .

إن اعتم د عقود اللدم   يسرتلل  ب لضررورة تنفيذه  بشركل يرليا بوايرسة المسرتندا  النم مية 

يعتبر القسرررررا الس ل  المتبعة وابق ن ل جراءا  المنصررررروص عليه     اااممة الداتلية للجمعية و

لللدمة المعن  بهذ  ااعم   واللدم   ومسريو  عن  رحة تنفيذ هذ  العقود، ويتسل  ذلك تهكد  

إدارة الشرررريون الم لية والإدارية عند  رررررل د ع   أو مسررررتحق   الجهة المقدمة لللدمة، من تت  

 لى الوج  المسلوب.توقيو القسا أو الإدارة المعنية بهن تنفيذ اللدمة تا ب لشكل السليا وع
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يجوز تجديد عقود اللدم   وبذا  الشررررروه المنصرررروص عليه     العقود المنتهية إذا تو ر   يه  

 الشروه اقتية:

أن يكون المتعهد قد ق   بتنفيذ التلام ت  على وج  مرتر     مدة العقد السر بقة، و ق تقرير  .1

 .لتنفيذية أو المشرل الم ل امكتوب من قبل الجهة المشر ة، ومعتمد من قبل اللجنة 

أن لا يكون قد ارأ االف ض واترررررم على  ن   اايرررررع ر أو ااجور موتررررروع العقد، أو أي ت يرا   .2

 ع مة    شكل ومضمون اللدمة المسلوبة.

 

  


