
 
 

 

 

 

 

 

عين والمعتمد لدى المركز الوطني 
َ

تم الاعتماد بمجلس إدارة جمعية التنمية الأسرية بمنطقة الباحة م

م والمعاد  12/2023/ 14تاريخ: NBM 015268لتنمية القطاع الغير ربحي بخطاب تشكيل المجلس رقم

 م 2027/ 12/ 14م حتى تاريخ:24/09/2024بتاريخ: EBM 018943تشكيله بخطاب رقم 
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 باركود الاطلاع على الاعتمادات والتعديلات 
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 مقدمة
 

على مسذذذذذذذذذذذذانذدات الصذذذذذذذذذذذذر، ا  تلف    مالصذذذذذذذذذذذذر، ويمر الدوق، و عتبر توقيع  هم معتمذدي رئيس مجلس الإدارة والإدارة التنفيذيي  واااليذ  بامعمعيذ ،عتبر  ي

 يجيز للمسؤولين عن حفظ الأموال 
ً
 نهائيا

ً
 دوق النقود أو تحرير الشيكات أو اعتماد الإشعارات البنكي  أو شراء الاحتياجات. -كل بحسب اختصاصه-توقيعا

 

بواسط   لأ عتماد  والا  سليم  بشكل  تنفييها  بالضرورة  يستلزم  مالي ،  نفق   عنه  ينشأ  تصر،    ي 
ً
وطبقا امعمعي   لدى  ااستعمل   النظامي   ااساندات 

 عن صح  تنفيي هيه الإجراءات.
ً
 للإجراءات ا حاسبي  ااعتمدة، و عتبر مدير الشؤون ااالي  والإداري  مسؤولا

 
 

 المسؤوليات النطاق
 

وتطوعي  في امعمعي ، و ساثنى من ذلك من تصدر ل م سياسات  تحدد هيه السياس  ااسؤوليات العام  على كاو  العاملين ومن ل م علاقات تعاقدي   

 للأنظم 
ً
تطبق هيه السياس  ضمن أنشط  امعمعي  وعلى جميق العاملين اليين يعملون تحت إدارة واشرا، امعمعي  الاطلاع على الأنظم  ، و خاص  ووقا

ااوارد    لوظيفي . وعلى إدارةااتعلق  بعمل م وعلى هيه السياس  والإاام بها والتوقيق عليها، والالتزام بما ورد ويها من أحكام عند أداء واجباتهم ومسؤولياتهم ا

 التنفييي  نشر الوعي بثقاو  ومبادئ السلوك الوظيفي واخلاقيات الوظيف  وتزويد جميق الإدارات والأقسام بنس   منها
 

 الصرف  قرارالبيان 
 

على    او امحوالات البنكي   الصر، هو ااساند النظامي اليي يجيز دوق النقود، أو يجيز سحب النقود من البنك بموجب الشيكات ااسحوب   قرار يعتبر  

 امعمعي  وبحسب الإجراءات ااعتمدة. 
 

 بإحدى الطرق التالي :بموجب سندات صر،،  -سواءً للبرامج والأنشط  أو للمصاريف العام  والإداري -يتم سداد مصاريف امعمعي   - أ
 

 بشيك على إحدى البنوك ااتعامل مع ا. .1

 حوال  بنكي . .2
 

ين، واعتماد  يتم التأكد من استكمال ااعامل  معميق مسوغات الصر،، وإرواق ااساندات الدال  على ذلك، وإكمال التوقيعات عليها من ااوظفين ا  تص  -ب

 للإجراءات ااعتمدة.
ً
 الصر، طبقا

 

 

 الصرف على البرامج والأنشطة
 

نموذج طلب    تقديمتتم عملي  الصر، على البرامج والأنشط  في امعمعي  في ضوء متطلبات ام ط  الاشغيلي  وموازنتها، أو لرغب  من ااانح، من خلال  

 الصر، على النشاط، وينبغي أن يحتوي طلب الصر، على الأجزاء التالي : 
 

 بيانات الإدارة أو القسم ااعني بطلب الصر،. .1

 بيانات البرنامج أو النشاط أو البند ااراد الصر، له.  .2

 ااعتمد.تحديد رقم البند أو البرنامج في موازن  العام في حال تم اعتماده ويها والرصيد  . 3

 توقيق الإدارة الطالب  للصر،.  .4

 اعتماد صاحب الصلاحي .  .5

 توقيق مدير الشؤون ااالي  والإداري  بما يفيد توور الرصيد من خلال ااوازن  أو من خلال وجود تبرع ودعم للبرنامج. .6

اوق  خطي  من الإدارة ااالي  )وتلتزم الإدارة بتوضيح الأسباب ومدى امحاج  الى تعويض مبلغ ااناقل  ب  .7 النسب  الى الإدارة تتم ااناقل  من بند لآخر بمو

 التي سحب منها اابلغ حتى لا يترتب عليها ععز مالي ويما بعد(.
 

ي ، وبعد إتمام  في حال عدم توور رصيد للصر، على برنامج أو نشاط ما، يتم إعداد نموذج طلب مناقل  بين بنود ااوازن  واعتماده من قبل ا  ول بالصلاح

 عملي  ااناقل  يتم إجراء عملي  الصر، بموجب سند الصر،.
 
 

 يحتوي نموذج طلب ااناقل  بين بنود ااوازن  على البيانات التالي :

 البند / البرنامج ااراد النقل إليه. .1

 البند / البرنامج ااراد النقل منه.  .2

اوق  مجلس الإدارة على إجراء ااناقل  بعد تأكيد إدارة  . 3  الشؤون ااالي  والإداري  على توور رصيد في البند ااراد النقل منه. مو

 تحديد نوعي  ااناقل  هل هي نقل نهائي أم نقل مؤقت محين وصول منح له.  .4
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 سندات الصرف 

من قبل امعمعي  على أحد البنوك   أو حوالات بنكي   شيكات مسحوب قرار صر، معتمد  عند سداد ااصرووات بموجب  بقرار الصر،  يتم تحرير سند صر،  

 التي يجري التعامل مع ا، ويحتوي سند الصر، على البيانات التالي :

 اسم ااستفيد .1

 اسم البنك ااسحوب عليه ورقم امحساب  .2

 اابالغ بالأرقام وامحرو،  . 3

 رقم الشيك ااسحوب  .4

 أسباب الصر، .5

 التوجيه ا حاسبي لعملي  الصر،  .6

 توقيق كاو  الأطرا، التي اشتركت في إعداد ومراجع  سند الصر، )أعده، راجعه، مدير الشؤون ااالي  والإداري (  .7

 توقيق أصحاب الصلاحي  وفي حدود الصلاحيات ااالي  ا  ول  ل م  .8
 

 والحوالات البنكية  الشيكات
 

 هو ااساند القانوني اليي يتم بموجبه دوق النقود من قبل البنك للمستفيد، ويراعى ويه ما يلي: وامحوال  البنكي  الشيك - أ

 ذكر الاسم الصريح للع   ااستفيدة .1

 تسعيل اابلغ اادووع بالأرقام وامحرو،  .2

 الاعتماد من صاحب الصلاحي    . 3
 

 كما يحظر على غير قسم امحسابات أن يقوم بإعداده. صر،، قرار بدون  أو حوال  بنكي  يحظر إصدار أي شيك -ب

ات  يروق مق أصل سند صر، كاو  الوثائق اابررة للصر، بما في ذلك شروط التعاقد والدوق، ويتألف سند صر، من أصل لقسم امحسابات لأغراض إثب -ت

امحاسوبي  ام  القيد، ونس   ثابت  في دوتر سند صر، لأغراض ااراجع ، أو من خلال نموذج يلي من النظام امحاسوبي ااالي بعد التأكد من اسايفاء النظ

 للمتطلبات الرقابي  ااتعلق  بإصدار السندات الآلي .

 كما يجب التأشير عليها أيضا بما يفيد الصر، بمجرد إصدار الإذن بصف  نهائي . عتماد،الا يجب ختم مساندات الصر، بما يفيد ااراجع ، قبل  -ث

 اورد خدم  أو أصول ثابت  أو متداول  أو تسديد إيجارات وما شابه ذلك يلزم امحصول على سند تحصيل )قبض(. صر،في حال  تحرير  -ج

على متن السند مق ذكر الاسم الرباعي بما يفيد استلامه    الصر،حتى يصبح سند صر، دليل إثبات على إبراء ذم  امعمعي  تجاه الغير يجب أن يوقق مستلم   -ح

 الشيك مق امحصول على سند قبض في امحالات ااوجب  ليلك.
 

للشراء، أو بعد قيام ااورد بانفيي عقده مق   الأصل أن تتم اادووعات بعد استلام الأصنا، ااوردة وإدخال ا للمستودعات، أو بعد تسليم ا للع   الطالب 

 إذا اقتضت الضرورة ذلك بشرط    امعمعي ، ويجوز للمدير العام الإيعاز بصر، القيم  أو أجزاءً 
ً
 امحصول على الضمانات الكاوي  قبل الأمر بالصر،.منها مقدما

اوق  على صر، أي  مبالغ نايج  تعاقدات أو مشتريات يجب أن يقوم قسم الشؤون ااالي  بالتحقق من أن اابلغ ااطلوب صروه يطابق ما هااقبل  و وارد  و

 بشروط التعاقد، وأن يراعى ما يلي:

 مطبوع باسم ااورد ومختوم  منه. أن تكون الفواتير أصلي  وعلى نموذج  .1

 أن تكون هيه ااساندات باسم امعمعي  وليس باسم أحد منسوبيها. .2

 إذن الإضاو  للمخازن عن الأصنا، التي تم شراؤها. . 3

 نس   أمر التوريد )الشراء(.  .4

ابع  والتنفيي  مستخلصات الأعمال أو الترميمات ومحاضر استلام ا، مق اسايفاء كاو  الاعتمادات اارتبط  بها من ج ات الإشرا، والإدارة ااعني  باات .5

 والتأكد من مطابقتها اا تم الاتفاق عليه. 

( وور سداد الثمن. .6
َ
 التأكد بأن الفاتورة أو ااستخلصات لم يسبق صرو ا وأن تختم ااساندات بختم )صُرِ،
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 سندات الصرف الملغاة
 

 توضيح سبب الإلغاء والاسم الثلاثي اعد السند )من إدارة الشؤون ااالي  والإداري ( وتوقيعه. سند الصر، االغى مق نس ته مق قرار و يروق أصل 
 

 الوثائق المؤيدة للصرف
 

صر، النفقات والتي يجب أن تروق مق   الوثائق ااؤيدة للصر، هي الوثائق والبيانات والفواتير والكشو، وغيرها من ااساندات اابررة وااؤيدة لعمليات - أ

قد تمت لصامح   مساندات الصر، اايكورة في هيه اللائح ، بما يفيد أنها تمت على الوجه الصحيح، وبأن ااشتريات أو ااستلزمات أو الأشغال أو ام دمات

يخ حديث  مقارب  للتاريخ امعمعي  وأنه قد تم استلام ا، ويجب أن تكون هيه الوثائق والبيانات والفواتير باسم امعمعي  وليس باسم أحد منسوبيها، وبتوار 

 ااقدم  ويه. 
 

اوق    -ب بعد التأكد من عدم سابق  الصر،   رئيس مجلس الإدارةإذا وقدت ااساندات ااؤيدة لاستحقاق مبلغ معين قبل الصر، جاز أن يتم الصر، بمو

التي قد تترتب على تكرار الصر،، و شترط أن يقدم طالب الصر، بدل وا النتائج  التع د اللازم على طالب الصر، بتحمل جميق  قد  وبشرط أن يأخي 

جري في هيا للمساندات، وذلك بعد إجراء التحقيق اللازم واتخاذ الإجراءات اللازم  انق استخدام ااساند الأصلي مق  
ُ
وجوب إرواق نايج  التحقيق اليي أ

 الشأن مق مساندات الصر،. 
 

 اشتراطات الصرف 
 

 .لسندات الصر، لتحقيق الضبط الداخلي او شيكات بحوالات بنكي الأصل في الصر، أن يتم  - أ

 تحدد كل إدارة وقسم مجالات الصر، من الع دة إن وجدت لديها بحسب طبيع  نشاط ا، ولكن بصف  عام  تكون هيه ا عالات في نطاق ااصرووات -ب

 ااصرووات النثري  الضروري  للاشغيل.صر، وسندات  يتم اصدار قراراتالعاجل  والتي يصعب الانتظار حتى 

 يتم الفصل في الع د بين الع د ا  صص  للبرامج والأنشط ، والع د ا  صص  اواج   ااصرووات النثري  أو مصاريف الاشغيل العام . -ت

 لا تسعل أي ع ده على أقسام امعمعي  أو أي ج   مستخدم  ل ا بل كع دة ش صي  تستخدم من قبل موظف معين وتسعل عليه. -ث

 يجب الفصل بين الع دة الدائم  وااؤقت  ولا يجوز الدمج بينهما في حساب واحد حتى ولو صروت لنفس الش ص. -ج

اوز أو سلف ااوظفين من الع د  -ح  .ااالي  لا يجوز صر، اارتبات والأجور أو الأجور الإضاوي  أو ااكاوآت أو امحو

 لا يجوز صر، ع دة مالي  اوظف ما من مخصصات ع دة مالي  معطاة اوظف يخر. -خ

إلى موظف يخر إلا بعد أن تتم تسويتها وإخلاء طر، ااوظف ااسؤول عنها، على أن يعد بيلك محضر    ااالي تعتبر الع د   -د ع دة ش صي  لا يجوز نقل ا 

 ااالي ، ولا يجوز بأي حال من الأحوال أن يع د لأحد العاملين في قسم امحسابات أو الرقاب  ااالي  بالع د  من رئيس مجلس الإدارةاستلام وتسلم يعتمد  

 وذلك للمحاوظ  على نظام الضبط الداخلي. 
 

 

 لمرتبات والأجورالصرف ل
 

 تتم عملي  صر، اارتبات والأجور ووق الاسلسل التالي:   - أ

 ومن ثم يرسل إلى إدارة الشؤون ااالي  والإداري .  اادير التنفييييقوم قسم ااوارد البشري  بتج يز كشف استحقاقات ااوظفين واعتماده من  .1

 تقوم إدارة الشؤون ااالي  والإداري  بمراجع  كشو، الرواتب والتأكد من عمليات الاحاساب الواردة في الكشف. .2

اوق  والتعميد من   . 3 على كشف الرواتب تقوم إدارة الشؤون ااالي  والإداري  بطباع  قوائم بأسماء    الإدارة التنفييي بعد ااراجع  والتدقيق وأخي ااو

 . للصر، بالاعتماد ويوجه لرئيس ا علس، الإدارة التنفييي  وااالي ااوظفين واابالغ التي ستدوق ل م وأرقام حساباتهم البنكي  ويوقق 

 يتم توقيق ام طاب من قبل صاحب الصلاحي  في امعمعي  للصر،.  .4
 

 يمكن صر، الرواتب والأجور قبل التاريخ ا حدد في امحالات التالي : -ب
 

اوق   .1  ، وباتباع نفس إجراءات صر، الرواتب ااعتمدة. رئيس مجلس الإدارةااواسم والأعياد الرسمي  وما على شاكلتها، بشرط مو

 و ستلزم وجوده إلى ما بعد حلول ااوعد ا حدد لصر، الرواتب. اوظف في م م  خارج امعمعي   .2

 اوظف عند استحقاق إجازته السنوي  الاعتيادي  أو أي إجازة استثنائي  أخرى.  . 3
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هد
ُ

   المالية الع
 

النثري  والعاجل  ووق احتياجات العمل سواءً أكانت    هي اابلغ اليي يسلم لأحد ااوظفين أو ااتعاونين مق امعمعي  للصر، منه على اادووعات  ااالي العُ دة  

 لنفاذ.لنشاطات وبرامج امعمعي  أو للمصاريف والاحتياجات العام ، على أن يتم تعويض اابالغ ااصروو  عندما يشار، اابلغ الكلي ا  صص من ا

،،  يحق اديري الإدارات طلب ع د ش صي  اوظفيهم إذا اقتضت احتياجات العمل ذلك، بشكل كتابي يحدد ويها امحد الأقص ى للع دة ومجالات الصر  - أ

 يقدم إلى اللعن  التنفييي  للمراجع  والاعتماد. 

 يحرر طلب الع دة ااالي  من أصل ونس   على النحو التالي:  -ب

 لقسم امحسابات بعد اعتماده من قبل اللعن  التنفييي ، لأجل تحرير سند صر، الشيك أو تحويل القيم .الأصل: يرسل   .1

 .ااالي النس   الوحيدة: تبقى مق امع   الطالب  للع دة  .2

،  -ت
ً
 القرار بالزيادة أو النقصان.  ويتخييتم إعادة النظر في امحد الأقص ى للع دة ااالي  كل ثلاث  أش ر كحد أقص ى، على ضوء اابالغ ااصروو  وعليا

 عن الع دة  -ث
ً
 ما يلي: ااالي يشترط ويمن يكون مسؤولا

 أن يكون من العاملين الدائمين في امعمعي . .1

 في قسم امحسابات التابق لإدارة الشؤون ااالي  والإداري . .2
ً
 ألا يكون عاملا

اقب  والتدقيق  .3  لأي معن  أو قسم مختص باار
ً
 ااالي.ألا يكون تابعا

صر، الع دة  -ج
ُ
 سند صر، شيكات أو تحويل بنكي للموظف ااسؤول عنها، واليي يعد من أصل ونس   كما يلي:قرار  بموجب  ااالي ت

 النس   الوحيدة  الأصل  الأمر 

 بطلب الع دة ااالي  ااوقق  تحويل بنكي  أو   سند صر، شيك
ً
 لغرض ااراجع  ااالي الإدارة تبقى لدى  يرسل لقسم امحسابات مروقا

 

 

 بأول، على أن يخضق هيا الدوتر للمراجع  والتدقيق.   ااالي يمسك من يع د إليه بالع دة  -ح
ً
 لاسعيل كاو  مصرووات الع دة بالتفصيل أولا

ً
 خاصا

ً
 سعلا

بناء على سند صر، نقدي من أصل ونس  ، يُعتمد من إدارة الشؤون ااالي  والإداري ، بحيث يروق الأصل مق ااساندات،   ااالي يتم الصر، من الع دة  -خ

 ويرسل إلى امحسابات للاسوي  ا حاسبي ، وتبقى النس   لدى ااوظف من أجل ااطابق  مق طلب الصر،. 

 به أصول أذون الصر، وااساندات    ااالي عندما تقترب الع دة   -د
ً
ل ا، لتعويض ما تم صروه منها، مروقا النفاذ يتم إعداد كشف تفر غ واستعاض   من 

 لطبيعتها
ً
 . ااؤيدة للصر،، وتقدم إلى إدارة الشؤون ااالي  والإداري  لأجل ااراجع  وتسعيل ا بالدواتر طبقا

" وذلك وور الانتهاء من عملي  الدوق أي بعد أن يتم توقيق الشيك من   -ذ
َ
قبل يخر ش ص  ينبغي ختم كاو  ااساندات ااؤيدة للصر، من الع دة بختم "صُرِ،

 مفوض على توقيق الشيكات، ويتأكد من عدم تكرار دوع ا وقيام ا حاسب بختم ا بختم )روجِقَ(. 

 يروق إلى  ااالي تخضق الع دة  -ر 
ً
اوي  لنظامي امعرد الدوري واافاجئ، وُ عد بنايج  امعرد تقريرا ومدير القسم أو الإدارة ااستفيدة من الع دة،  امع   الاشر

 ثم تتخي الإجراءات اللازم  لاسوي  الفروق إن وجدت.

الع دة   -ز  مراجع  مساندات  ااستفيدة حسب   ااالي بعد  امحسابات  على  وتحمل  تحليل ا،  بعد  ا حاسبي  النظام  في  تسعيل ا  امحسابات لأجل  إلى  تحول 

إقفال ا في حسابات مجمل .  طبيعتها، مق اناباه ا حاسب إلى عدم تسعيل الع دة بشكل إجمالي و

 في امحالات التالي :  ااالي تصفى الع د  -س

 في نهاي  السن  ااالي  ويورد ااتبقي منها إلى البنك أو الصندوق، كما أنها تستعاض كامل  في بداي  السن  ااالي  امعديدة. .1

 عندما تطلب الإدارة الطالب  ل ا تصفيتها لانتفاء الغرض منها.  .2

 عند امحاج  لنقل ا من موظف إلى موظف يخر لأي سبب من الأسباب كالإجازة أو اارض أو الوواة أو إنهاء العمل.  .3

 تتطلب عملي  الصر، من الع د ااالي  ما يلي: -ش

 . ومعتمدة بنظام محاسبيمصادق   استخدام سندات صر، بأرقام مسلسل  .1

 يتم التوقيق عليها بواسط  الش ص ااسؤول عن الع دة بما يفيد السداد )مساند بالاستلام أو سند قبض(.  .2

 تتم كتاب  اابالغ بالأرقام وامحرو،.  .3

 ااساندات باسم امعمعي  وليس باسم أحد موظفيها.و  يحتوي سند الصر، على وصف كاٍ، لأسباب ااصرو، يجب أن  .4

 أن تكون ااساندات بتواريخ مقارب  لتاريخ تقديم ا. .5

 عن اابلغ ا حدد ل ا من قبل صاحب الصلاحي . ااالي ألا يزيد ما يصر، من الع دة  .6

 والقائم به، ويوقق من مدير إدارة مس -ص
ً
يتم استخدام نموذج داخلي يوضح نوع ااصرو، تفصيليا تلم  في حال  تعير امحصول على مساند مؤيد للصر، 

 .ويكون ذلك في حالات استثنائي  وفي أضيق امحدود الإدارة ااالي الع دة، و عتمد من 


