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 اللجنة التنفيذية 

تعتبر اللجنة التنفيذية، هي معتمدة الصرف وآمر الدفع، ويعتبر توقيعها على مستندات الصرف المختلفة توقيعاً نهائياً يجيز 
دفع النقود أو تحرير الشيكات أو اعتماد الإشعارات البنكية أو شراء   -بحسب اختصاصهكل - للمسؤولين عن حفظ الأموال 

 الاحتياجات. 
إن اعتماد اللجنة التنفيذية لأي تصررررررف عنشررررر  عنه نفقة مالية، يسرررررتلزذ بالشررررررورة تنفيذها بشررررركل  رررررلي   وا ررررر ة المسرررررتندات  
النظامية المسرررتعملة لدل الجم ية واًقاً لاجراءات المحا ررربية المعتمدة، ويعتبر مدعر الشرررؤون المالية والإدارية مسرررؤولًا عن 

 .  صحة تنفيذ هذه الإجراءات
 سند الصرف

يعتبر  رررند الصررررف هو المسرررتند النظامي الذي يجيز لأمناء الصرررنادع، دفع النقود، أو يجيز  رررحب النقود من البن  بموجب  
 الشيكات المسحوبة على الجم ية وبحسب الإجراءات المعتمدة.

بموجب  ندات صرف، بإحدل   - واءً للبرامج والأنش ة أو للمصاريف العامة والإدارية- عت   داد مصاريف الجم ية  -أ
 ال رق التالية: 

نقداً من عهدة النشاط أو من عهدة المصروفات النثرية، على ألا عتجاوز السقف المحدد للصرف   .1
 ريال.  10.000النقدي 

 ريال.  10.000المتعامل معها لأكثر من بشي  على إحدل البنوك  .2

 حوالة  نكية.  .3
عت  الت كد من ا تكمال المعاملة لجميع مسوغات الصرف، وإرفاق المستندات الدالة على ذل ، وإكمال التوقيعات عليها  -ب

 من الموظفين المختصين، واعتماد الصرف من اللجنة التنفيذية اًقاً لاجراءات المعتمدة. 
 الصرف على البرامج والأنشطة 

تت  عملية الصرررف على البرامج والأنشرر ة في الجم ية في مرروء مت لًات الخ ة التشررويلية وموازنتها، أو لرلًة من المان ،  
 من خلال تعبئة نموذج الب الصرف على النشاط، وينًوي أن يحتوي نموذج الب الصرف على الأجزاء التالية:

  يانات الإدارة أو القس  المعني ب لب الصرف.  .1

  يانات البرنامج أو النشاط أو البند المراد الصرف له.  .2

 تحدعد رق  البند أو البرنامج في موازنة العاذ في حال ت  اعتماده فيها والرصيد المعتمد.  .3

 توقيع الإدارة ال الًة للصرف.  .4

 اعتماد صاحب الصلاحية.  .5

خلال الموازنة أو من خلال وجود تبرع ودع   توقيع مدعر الشؤون المالية والإدارية بما يفيد توفر الرصيد من  .6
 للبرنامج. 

تت  المناقلة من  ند لآخر بموافقة خ ية من الإدارة المالية )وتلتزذ الإدارة  تومي  الأ ًاب ومدل الحاجة الى   .7
 تعويض مبلغ المناقلة بالنسًة الى الإدارة التي  حب منها المبلغ حتى لا عترتب عليها عجز مالي فيما بعد(. 
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في حال عدذ توفر رصررررريد للصررررررف على  رنامج أو نشررررراط ما، عت  إعداد نموذج الب مناقلة  ين  نود الموازنة واعتماده من 
 قبل المخول بالصلاحية، وبعد إتماذ عملية المناقلة عت  إجراء عملية الصرف بموجب  ند الصرف.

 يحتوي نموذج الب المناقلة  ين  نود الموازنة على البيانات التالية:

 البند / البرنامج المراد النقل إليه. .1

 البند / البرنامج المراد النقل منه.   .2

موافقة مجلس الإدارة على إجراء المناقلة بعد ت كيد إدارة الشؤون المالية والإدارية على توفر رصيد في البند المراد   .3
 النقل منه. 

 وصول من  له. تحدعد نوعية المناقلة هل هي نقل نهائي أذ نقل مؤقت لحين   .4

 

 سندات الصرف 

عت  تحرير  ررررررند صرررررررف عند  ررررررداد المصررررررروفات بموجب شرررررريكات مسررررررحوبة من قبل الجم ية على أحد البنوك التي يجري  
 التعامل معها، ويحتوي  ند الصرف على البيانات التالية:

 ا   المستفيد  .1

 ا   البن  المسحوب عليه ورق  الحساب  .2

 المًالغ بالأرقاذ والحروف  .3

 رق  الشي  المسحوب  .4

 أ ًاب الصرف  .5

 التوجيه المحا بي لعملية الصرف .6

 توقيع كافة الأاراف التي اشتركت في إعداد ومراجعة  ند الصرف )أعده، راجعه، مدعر الشؤون المالية والإدارية(  .7

 توقيع أصحاب الصلاحية وفي حدود الصلاحيات المالية المخولة له  .8

 

 الشيكات
 القانوني الذي عت  بموجًه دفع النقود من قبل البن  للمستفيد، ويراعى فيه ما علي: الشي  هو الص  والمستند   -أ

 ذكر الا   الصري  للجهة المستفيدة .1

 تسجيل المبلغ المدفوع بالأرقاذ والحروف  .2

 الاعتماد من صاحب الصلاحية  .3

 يحظر إصدار أي شي   دون  ند صرف شي ، كما يحظر على غير قس  الحسابات أن يقوذ بإعداده.  -ب

عرف، مع أصل  ند صرف الشيكات كافة الوثائ، المبررة للصرف بما في ذل  شروط التعاقد والدفع، ويت لف  ند صرف   -ت
الشيكات من أصل لقس  الحسابات لأغراض إثًات القيد، ونسخة ثا تة في دفتر  ند صرف الشيكات لأغراض المراجعة،  

لت كد من ا تيفاء النظاذ الحا وبي للمت لًات الرقا ية المتعلقة  أو من خلال نموذج آلي من النظاذ الحا وبي المالي بعد ا 
 بإصدار السندات الآلية. 
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يجب خت  مستندات الصرف أو الت شير عليها بما يفيد المراجعة، قبل اعتماد  ند الصرف، كما يجب الت شير عليها أيشا   -ث 
 بما يفيد الصرف بمجرد إصدار الإذن أو الشي  بصفة نهائية.

في حالة تحرير الشي  لمورد خدمة أو أصول ثا تة أو متداولة أو تسدعد إيجارات وما شابه ذل  علزذ الحصول على  ند   -ج
 تحصيل )قًض( بالشي . 

حتى يصً   ند صرف الشيكات دليل إثًات على إ راء ذمة الجم ية تجاه الوير يجب أن عوقع مستل  الشي  على متن   -ح
 السند مع ذكر الا   الرباعي بما يفيد ا تلامه الشي  مع الحصول على  ند قًض في الحالات الموجًة لذل . 

 
 

للشررراء، أو بعد    الأصررل أن تت  المدفوعات بعد ا ررتلاذ الأصررناف الموردة وإدخالها للمسررتودعات، أو بعد تسررليمها للجهة ال الًة
منها مقدماً إذا اقتشررررت الشرررررورة    القيمة أو أجزاءً قياذ المورد  تنفيذ عقده مع الجم ية، ويجوز للمدعر العاذ الإيعاز بصرررررف  

 ذل  بشرط الحصول على الشمانات الكافية قبل الأمر بالصرف.

قبل موافقة اللجنة التنفيذية على صرف أية مًالغ نتيجة تعاقدات أو مشتريات يجب أن يقوذ قس  الشؤون المالية   .1
 بالتحق، من أن المبلغ الم لوب صرفه ي ا ، ما هو وارد بشروط التعاقد، وأن عراعى ما علي: 

 أن تكون الفواتير أصلية وعلى نموذج م بوع با   المورد ومختومة منه.  .2

 أن تكون هذه المستندات با   الجم ية وليس با   أحد منسوبيها.  .3

 إذن الإمافة للمخازن عن الأصناف التي ت  شراؤها.  .4

ريال  توقيع مدعر الإدارة ال الًة لها وأمين   1000إعداد محشر فحص للأصناف الموردة إذا زادت قيمتها عن  .5
 الصندوق، فإن قلت عن ذل  يكتفى  توقيع مدعر الإدارة على الفاتورة بما يفيد بم ابقتها للعينات والمواصفات الم لوبة. 

 نسخة أمر التوريد )الشراء(.  .6

مستخلصات الأعمال أو الترميمات ومحامر ا تلامها، مع ا تيفاء كافة الاعتمادات المرتً ة  ها من جهات الإشراف   .7
 والإدارة المعنية بالمتابعة والتنفيذ والت كد من م ابقتها لما ت  الاتفاق عليه. 

 الت كد ب ن الفاتورة أو المستخلصات ل  يسب، صرفها وأن تخت  المستندات بخت  )صُرِفَ( فور  داد الثمن.  .8

 

 
 
 

 سندات الصرف الملغاة 
عرف، أصرررل  رررند الصررررف الملوى مع نسرررخته مع تومررري   ررربب الإلواء والا ررر  الثلاثي لمعد السرررند )من إدارة الشرررؤون المالية  

 والإدارية( وتوقيعه.
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 الوثائق المؤيدة للصرف

صرف   الوثائ، المؤيدة للصرف هي الوثائ، والبيانات والفواتير والكشوف وغيرها من المستندات المبررة والمؤيدة لعمليات  -أ
ترف، مع مستندات الصرف المذكورة في هذه اللائحة، بما يفيد أنها تمت على الوجه الصحي ،  النفقات والتي يجب أن  

وب ن المشتريات أو المستلزمات أو الأشوال أو الخدمات قد تمت لصال  الجم ية وأنه قد ت  ا تلامها، ويجب أن تكون  
 ، وبتواريخ حدعثة مقاربة للتاريخ المقدمة فيه. هذه الوثائ، والبيانات والفواتير با   الجم ية وليس با   أحد منسوبيها

إذا فقدت المستندات المؤيدة لا تحقاق مبلغ معين قبل الصرف جاز أن عت  الصرف بموافقة اللجنة التنفيذية بعد الت كد من  -ب
عدذ  ابقة الصرف وبشرط أن ي خذ التعهد اللازذ على االب الصرف  تحمل جميع النتائج التي قد تترتب على تكرار  

للمستندات، وذل  بعد إجراء التحقي، اللازذ واتخاذ الإجراءات اللازمة الصرف، ويشترط أن يقدذ االب الصرف  دل فاقد 
 لمنع ا تخداذ المستند الأصلي مع وجوب إرفاق نتيجة التحقي، الذي أُجري في هذا الش ن مع مستندات الصرف. 

 
 المرتبات والأجور 

 تت  عملية صرف المرتًات والأجور وف، التسلسل التالي:  

يقوذ قس  الموارد الًشرية  تجهيز كشف ا تحقاقات الموظفين واعتماده من المدعر الإداري ومن ث  عر ل إلى إدارة   .1
 الشؤون المالية والإدارية. 

 تقوذ إدارة الشؤون المالية والإدارية بمراجعة كشوف الرواتب والت كد من عمليات الاحتساب الواردة في الكشف.  .2

بعد المراجعة والتدقي، وأخذ الموافقة والتعميد من اللجنة التنفيذية على كشف الرواتب تقوذ إدارة الشؤون المالية والإدارية   .3
ب ًاعة قوائ  ب  ماء الموظفين والمًالغ التي  تدفع له  وأرقاذ حساباته  البنكية ويوقع من قبل الموارد الًشرية، وإدارة  

 واللجنة التنفيذية بالاعتماد.  الشؤون المالية والإدارية،

 عت  توقيع الخ اب من قبل صاحب الصلاحية في الجم ية وإر اله للبن  للصرف.  .4
 يمكن صرف الرواتب والأجور قبل التاريخ المحدد في الحالات التالية:

إجراءات صرف الرواتب  الموا   والأعياد الر مية وما على شاكلتها، بشرط موافقة اللجنة التنفيذية، وباتًاع نفس  .1
 المعتمدة. 

 لموظف في مهمة خارج الجم ية ويستلزذ وجوده إلى ما بعد حلول الموعد المحدد لصرف الرواتب.  .2

 لموظف عند ا تحقاق إجازته السنوية الاعتيادية أو أي إجازة ا تثنائية أخرل.  .3
أن عت  الصرف نقداً اًقاً للقواعد المحددة في الأصل في الصرف أن عت  بشيكات لتحقي، الشًط الداخلي ومع ذل  يجوز   -أ

 هذه اللائحة من خلال العهد المستديمة والعهد المؤقتة. 

تحدد كل إدارة وقس  مجالات الصرف من العهدة المستديمة إن وجدت لدعها بحسب ابيعة نشااها، ولكن بصفة عامة  -ب
تكون هذه المجالات في ن اق المصروفات العاجلة والتي يصعب الانتظار حتى عت  ا تخراج شيكات لها والمصروفات 

 النثرية الشرورية للتشويل. 

عت  الفصل في العهد  واء كانت مؤقتة أو مستديمة  ين العهد المخصصة للبرامج والأنش ة، والعهد المخصصة لمواجهة  -ت
 المصروفات النثرية أو مصاريف التشويل العامة.



 .........................................:.......... : الرقم 
 م2024التاريخ:         /      /  
 ....................................الموضوع: :............. 

 ..................................المرفقات:................
 

 المملكة العربية السعودية 
 جمعية نماء الإنسانية  

 مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي
 100056200برقم 

لا تسجل أي عهده على أقساذ الجم ية أو أي جهة مستخدمة لها  ل كعهدة شخصية تستخدذ من قبل موظف معين   -ث 
 وتسجل عليه. 

 يجب الفصل  ين العهدة الدائمة والمؤقتة ولا يجوز الدمج  ينهما في حساب واحد حتى ولو صرفت لنفس الشخص.  -ج

 لا يجوز صرف المرتًات والأجور أو الأجور الإمافية أو المكافآت أو الحوافز أو  لف الموظفين من العهد المستديمة.  -ح

 لا يجوز صرف عهدة مالية لموظف ما من مخصصات عهدة مالية مع اة لموظف آخر.  -خ

تعتبر العهد المستديمة عهدة شخصية لا يجوز نقلها إلى موظف آخر إلا بعد أن تت  تسويتها وإخلاء ارف الموظف   - د
المسؤول عنها، على أن يعد  ذل  محشر ا تلاذ وتسل  يعتمد من اللجنة التنفيذية، ولا يجوز ب ي حال من الأحوال أن  

 الية بالعهد المستديمة وذل  للمحافظة على نظاذ الشًط الداخلي. يعهد لأحد العاملين في قس  الحسابات أو الرقابة الم
 

 العهُد المستديمة 
النثرية    على المدفوعاتالعُهدة المسررررررررررررتديمة هي المبلغ الذي يسررررررررررررل  لأحد الموظفين أو المتعاونين مع الجم ية للصرررررررررررررف منه 

والعاجلة وف، احتياجات العمل  رواءً أكانت لنشرااات وبرامج الجم ية أو للمصراريف والاحتياجات العامة والإدارية، على أن 
 عت  تعويض المًالغ المصروفة عندما يشارف المبلغ الكلي المخصص من النفاذ.

 
يح، لمدعري الإدارات الب عهد شخصية لموظفيه  إذا اقتشت احتياجات العمل ذل ، بشكل كتا ي يحدد فيها الحد   -أ

 الأقصى للعهدة ومجالات الصرف، يقدذ إلى اللجنة التنفيذية للمراجعة والاعتماد. 

 يحرر الب العهدة المالية من أصل ونسخة على النحو التالي: -ب

الأصل: عر ل لقس  الحسابات بعد اعتماده من قبل اللجنة التنفيذية، لأجل تحرير  ند صرف الشي  أو تحويل   .1
 القيمة. 

 النسخة الوحيدة: تًقى مع الجهة ال الًة للعهدة المستديمة.  .2

عت  إعادة النظر في الحد الأقصى للعهدة المالية كل ثلاثة أشهر كحد أقصى، على موء المًالغ المصروفة فعلياً، وتتخذ  -ت
 اللجنة التنفيذية القرار بالزيادة أو النقصان. 

 يشترط فيمن يكون مسؤولًا عن العهدة المستديمة ما علي:  -ث

 أن يكون من العاملين الدائمين في الجم ية.  .1

 ألا يكون عاملًا في قس  الحسابات التابع لإدارة الشؤون المالية والإدارية.  .2

 ألا يكون تابعاً لأي لجنة أو قس  مختص بالمراقًة والتدقي، المالي.  .3
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تُصرف العهدة المستديمة بموجب  ند صرف شيكات أو نموذج تحويل  نكي للموظف المسؤول عنها، والذي يعد من   -ج
 أصل ونسخة كما علي: 

 
 النسخة الوحيدة  الأصل  

العهدة    ند صرف شي   ب لب  مرفقاً  الحسابات  لقس   عر ل 
 المالية الموقع من اللجنة التنفيذية 

 تًقى لدل الصندوق لورض المراجعة 

الحسابات مرفقاً ب لب العهدة  عر ل لقس    يسل  للبن   نموذج تحويل  نكي 
 المالية الموقع من اللجنة التنفيذية 

 
 

يمس  من يعهد إليه بالعهدة المستديمة  جلًا خاصاً لتسجيل كافة مصروفات العهدة بالتفصيل أولًا ب ول من واقع أذون   -ح
 الصرف، على أن يخشع هذا الدفتر للمراجعة والتدقي،. 

المستديمة  ناء على  ند صرف نقدي من أصل ونسخة، يُعتمد من إدارة الشؤون المالية والإدارية،  عت  الصرف من العهدة  -خ
بحيث عرف، الأصل مع المستندات، وير ل إلى الحسابات للتسوية المحا بية، وتًقى النسخة لدل الموظف من أجل  

 الم ابقة مع الب الصرف. 

عندما تقترب العهدة المستديمة من النفاذ عت  إعداد كشف تفريغ وا تعامة لها، لتعويض ما ت  صرفه منها، مرفقاً به   - د
أصول أذون الصرف والمستندات المؤيدة للصرف، وتقدذ إلى إدارة الشؤون المالية والإدارية لأجل المراجعة وتسجيلها 

   أو عت  التحويل البنكي للشخص المسؤول عنها. بالدفاتر اًقاً ل بيعتها، ث  يحرر إذن صرف شي

 
رِفَِ وذل  فور الانتهاء من عملية الدفع أي بعد أن عت  توقيع   عنًوي خت  كافة المسررتندات المؤيدة للصرررف من العهدة بخت  ِصررُ
الشرررررررررري  من قبل آخر شررررررررررخص مفوض على توقيع الشرررررررررريكات، ويت كد من عدذ تكرار دفعها وقياذ المحا ررررررررررب بختمها بخت   

 )روجِعَ(.

تخشررررررررع العهدة المسررررررررتديمة لنظامي الجرد الدوري والمفاجا،  ناء على الب اللجنة التنفيذية، ويُعد  نتيجة الجرد تقريراً عرفع  أ.
 إلى اللجنة التنفيذية ومدعر القس  أو الإدارة المستفيدة من العهدة، ث  تتخذ الإجراءات اللازمة لتسوية الفروق إن وجدت.

بعد مراجعة مسررتندات العهدة المسررتديمة تحول إلى الحسررابات لأجل تسررجيلها في النظاذ المحا رربي بعد تحليلها، وتحمل على  ب.
 الحسابات المستفيدة حسب ابيعتها، مع انتًاه المحا ب إلى عدذ تسجيل العهدة بشكل إجمالي وإقفالها في حسابات مجملة.

 تصفى العهد المستديمة في الحالات التالية:

 في نهاية السنة المالية ويورد المتًقي منها إلى البن  أو الصندوق، كما أنها تستعاض كاملة في  داية السنة المالية الجدعدة. .1

 عندما ت لب الإدارة ال الًة لها تصفيتها لانتفاء الورض منها. .2

 عند الحاجة لنقلها من موظف إلى موظف آخر لأي  بب من الأ ًاب كالإجازة أو المرض أو الوفاة أو إنهاء العمل. .3
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 تت لب عملية الصرف من العهد المالية المستديمة ما علي: أ.

 ا تخداذ  ندات صرف من دفاتر م بوعة ب رقاذ مسلسلة. .1

 أن تكون  ندات الصرف مصادقة من قبل صاحب الصلاحية. .2

 عت  التوقيع عليها  وا  ة الشخص المسؤول عن العهدة بما يفيد السداد )مستند بالا تلاذ أو  ند قًض(. .3

 تت  كتابة المًالغ بالأرقاذ والحروف. .4

 يجب أن يحتوي  ند الصرف على وصف كافٍ لأ ًاب المصروف. .5

 أن تكون المستندات با   الجم ية وليس با   أحد موظفيها. .6

 أن تكون المستندات  تواريخ مقاربة لتاريخ تقديمها. .7

 ألا عزيد ما يصرف من العهدة المستديمة عن المبلغ المحدد لها من قبل صاحب الصلاحية. .8

في حالة تعذر الحصرررول على مسرررتند مؤيد للصررررف عت  ا رررتخداذ نموذج داخلي عومررر  نوع المصرررروف تفصررريلياً والقائ  به،   ب.
ويوقع من مدعر إدارة مستل  العهدة، ويعتمد من اللجنة التنفيذية ويكون ذل  في حالات ا تثنائية وفي أمي، الحدود، وبما لا 

 عودي لا غير.فقط ألف ريال   –ريال   1000عتجاوز مبلغ  

 

 
 

 العهدة المؤقتة 
العهدة المؤقتة هي المبلغ الذي يسررررررررررل  لأحد الموظفين في أي إدارة أو موقع عمل لانفاق غير المعروف قيمته  دقة مقدماً لإتماذ عملية 

 شراء مًاشر من السوق.

إدارة معينرة على أن يحردد في هرذا ال لرب مقردار هرذه العهردة  تعتمرد العهردة المؤقترة من اللجنرة التنفيرذيرة  نراء على الرب من   أ.
 ومجالات الصرف والموظف الذي  تصرف له، ويحرر من أصل ونسخة، كما علي:

 الأصل: وير ل إلى قس  الحسابات بعد اعتماده، من أجل إعداد نموذج صرف الشي  أو التحويل البنكي .1

 النسخة الوحيدة: وتًقى مع الإدارة ال الًة للعهدة المؤقتة لأغراض المراجعة. .2

لا يجوز الصررف من العهدة المؤقتة إلا للورض الذي البت من أجله، وبناء على مسرتندات مؤيدة للصررف تسرتوفي النواحي   ب.
 الشكلية والموموعية، كما عن ب، على العهد المستديمة.

 لا يجوز صرف عهدة مؤقتة لأحد الأشخاص إذا كان في حوزته عهدة أخرل مؤقتة أو مستديمة إلا بعد تسويتها. ج.

 يشترط فيمن يكون مسؤولًا عن العهدة المؤقتة ما علي: د.

 أن يكون من العاملين الدائمين في الجم ية. .1

 ألا يكون عاملًا في قس  الحسابات التابع لإدارة الشؤون المالية والإدارية. .2

 ألا يكون تابعاً لأي لجنة أو قس  مختص بالمراقًة والتدقي، المالي. .3
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تصررررف العهدة المؤقتة بموجب  رررند صررررف شررريكات أو نموذج تحويل  نكي للمسرررؤول عنها، على أن والذي يعد من أصرررل ونسرررخة كما   
 علي:

 
 النسخة الوحيدة  الأصل  

العهدة    ند صرف شي   ب لب  مرفقاً  الحسابات  لقس   عر ل 
 المالية الموقع من اللجنة التنفيذية 

 الدفتر لورض المراجعةتًقى في 

المالية   يسل  للبن   نموذج تحويل  نكي العهدة  ب لب  مرفقاً  الحسابات  لقس   عر ل 
 الموقع من اللجنة التنفيذية

 
 

تت  تسروية العهدة المؤقتة في مدة لا تتجاوز عشررة أياذ من تاريخ انتهاء الورض الذي صررفت من أجله، وتقدذ المسرتندات إلى الحسرابات  
للمراجعة والفحص بعد اعتمادها من صرررراحب الصررررلاحية، وبعد توريد المتًقي منها إلى الصررررندوق أو البن  بحسررررب إجراءات  

 الدفاتر وتحمل على الحسابات المستفيدة اًقاً ل بيعتها.التوريد المعتمدة، ث  تسجل في 

 تصفى العهد المؤقتة في الحالات التالية:

 في نهاية السنة المالية ويورد المتًقي منها إلى البن . .1

 عندما ت لب الإدارة ال الًة لها تصفيتها لانتفاء الورض منها. .2

 عند الحاجة لنقلها من موظف إلى موظف آخر لأي  بب من الأ ًاب كالإجازة أو المرض أو الوفاة أو إنهاء العمل. .3

والمفروشررات وتجهيزات الحا ررب الآلي وو ررائل الاتصررال وو ررائل النقل  إن الأصررول الشررخصررية مثل الأجهزة والمعدات والأدوات والأثاث  
التي تصررررف من مسرررتودع الجم ية، أو عت  شرررراؤها وومرررعها تحت تصررررف موظف أو مجموعة من الموظفين لورض تنفيذ  

وعن  ررلامتها   مهاذ وظائفه ، تخشررع لقيدها وتسررجيلها في ) ررجل العهد العينية( وإثًاتها كعهدة مسررلمة، ويكون مسررؤولًا عنها
والمحافظة عليها وحسرررررررن ا رررررررتعمالها حسرررررررب الأصرررررررول المتعارف عليها، وعلى الوجه الصرررررررحي  وإعادتها إلى الجم ية عند  

 ال لب.

لا تسردد تعويشرات نهاية الخدمة ولا تمن  شرهادة  راءة الذمة لأي موظف تنتهي خدماته من الجم ية مال  يق   تسرلي  وإخلاء كافة العهد  
 المسجلة عليه  واءً كانت عهداً نقدية أو عينية، أو  داد القي  المترتًة عليه من العهد التي ل  يسلمها.

عت  التعاقد على ت مين احتياجات الجم ية من الخدمات بموجب عقود  ررررنوية أو خ ابات تعميد لهذا الورض بعد اعتمادها من صرررراحب  
 الصلاحية في الجم ية واًقاً للصلاحيات المخولة إليه.

إن اعتماد عقود الخدمات يسرتلزذ بالشررورة تنفيذها بشركل  رلي   وا ر ة المسرتندات النظامية المتًعة واًقاً لاجراءات المنصروص عليها  
في الأنظمة الداخلية للجم ية ويعتبر القسررررر  ال الب للخدمة المعني  هذه الأعمال والخدمات ومسرررررؤول عن صرررررحة تنفيذ هذه  

ارة الشرررؤون المالية والإدارية عند صررررف دفعات أو مسرررتحقات الجهة المقدمة للخدمة، من خلال العقود، ويت لب ذل  ت كد إد
 توقيع القس  أو الإدارة المعنية ب ن تنفيذ الخدمة ت  بالشكل السلي  وعلى الوجه الم لوب.
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 يجوز تجدعد عقود الخدمات وبذات الشروط المنصوص عليها في العقود المنتهية إذا توفرت فيها الشروط الآتية:

أن يكون المتعهد قد قاذ  تنفيذ التزاماته على وجه مرمرري في مدة العقد السررابقة، وف، تقرير مكتوب من قبل الجهة المشرررفة،   .1
 ومعتمد من قبل اللجنة التنفيذية.

أن لا يكون قد ارأ انخفاض وامرر  على فئات الأ ررعار أو الأجور مومرروع العقد، أو أي تويرات عامة في شرركل ومشررمون   .2
 الخدمة الم لوبة.

 
 
 

           /المراجع 

 اعتماد مجلس الإدارة

دارة  الإمحضر مجلس في  والمصروفات الإدارية والعمومية  سياسات الصرف للبرامج والأنشطة   تم اعتماد
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