
 

 

 
 العهد المستديمة والمؤقتة والسلف 

 

ي تتطلبها   ( 1مادة ) 
طبيعة العمل ويحدد الرئيس أو من   : يجوز صرف عهدة مستديمة لمواجهة المصروفات الت 

ن بالصرف منها .  ن الذين تصرف لهم العهدة والمخولي   يفوضه ؛ الموظفي 

 تصرف العهدة بموجب قرار من الرئيس أو من يفوضه ، يحدد فيه بدقة الأمور التالية :  -أ

 اسم المستفيد من العهدة .  .1

 مبلغ العهدة .   .2

 الغاية من العهدة .  .3

 تاريخ انتهاء العهدة .  .4

 أسلوب استردادها .  .5

تسترد العهدة من الموظف وفقًا لما جاء بالقرار الصادر من آمر الصرف ، وتعالج ماليًا ومحاسبياً وفق   -ب 

 نوع العهدة . 

 تسجل العهدة عند صرفها فورًا بالدفاتر كما تسجل تسويتها أيضًا بالدفاتر .  -ت 

تصفى العهدة ويسترد الرصيد النقدي منها وإيداعه في بنك أو خزينة الجمعية عند انتهاء الغرض منها أو   -ث 

 نهاية العام بحسب طبيعة السلفة .  

 

ي تتم من العهدة المستديمة بمقتضن مستندات تمت مراجعتها    (2)مادة  
يجب أن تؤيد المدفوعات النقدية الت 

ط  ي يصعب فيها الحصول على مستند بشر
الت  واعتمادها من صاحب الصلاحية ، ويستثتن من ذلك الحالات 

ي حدود خمسمائة ريال . 
 اعتماد مدير المالية فن

 

ي نهاية كل شهر ، أو عندما يصل الصرف (3)مادة
 فن
ً
: يتم استعاضة ما يصرف من العهدة المستديمة بشيك أو نقدا

ي نهاية الشهر .  %50منها إلى ) 
 ( من قيمتها ، ويتم تسويتها بالكامل فن

 

ي نهاية (4)مادة  
ا مرة على الأقل كل شهر بمعرفة المسؤول المالىي . وفن

ً
ا مفاجئ

ً
: يتم جرد العهدة المستديمة جرد

 ذي الحجة من كل عام بواسطة مدير المالية . 

ي  حدود الاختصاصات   ( 5)مادة  
: يجوز صرف عهدة مؤقتة لأعراض خاصة بناء على طلب الإدارات المختلفة وفن

ي قرار الصرف المدة المحددة لتسوية هذه 
ن عن هذه الإدارات . على أن يحدد فن المخولة بهذه اللائحة للمسؤولي 

ي غي  الأغراض المخصصة لها .  
 العهدة . ويحظر صرف العهدة المؤقتة فن
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ي حدود المدة المقررة   (6)مادة
: يجب تسويه العهدة المؤقتة بمجرد انتهاء الغرض الذي صرفت من أجله ، وفن

ي الأغراض المخصصة لها .  
ي نهاية الشهر إذا لم تصرف فن

 لهذه العهدة ، مع وجوب رد العهدة المؤقتة فن

 

ي نفس الوقت   ( 7) مادة
: لا يجوز  استعاضة العهدة المؤقتة ولا يجوز صرف أكير من عهدة مؤقتة لشخص واحد فن

ن  ن والمتطوعي  الموظفي  ن ، كما لا يجوز  صرف سلفة مؤقتة لغي   المالية مجتمعي  الرئيس ومدير  ؛ إلا بموافقة 

 بالجمعية. 

 

وط التالية :   :  ( 8) مادة  ي الجمعية حسب الشر
ورية صرف سلفة شخصية لموظفن  يجوز لأسباب صرن

يحدد الرئيس أو من ينوب عنه قيمتها ومدة سدادها على ألا تزيد القيمة راتب الموظف لثلاثة أشهر وألا   -أ

تتجاوز مدة السداد سنة ، ولا يجوز الجمع بين أكثر من سلفة للموظف الواحد كما يجب أن يحضر كفيلاً  

 من أحد موظفي الجمعية .  

أن يكون إجمالي المستحق على الموظف من عُهَد وسُلفَ لا يتجاوز  مستحقات نهاية خدمة الموظف ونهاية   -ب 

 خدمة كفيله وأن يكون قد أمضى بالخدمة أكثر من سنة . 

 ويجوز الاستثناء من الشروط السابقة بقرار من رئيس مجلس الإدارة أو من يفوضه .  -ت 

من الممكن أن يمنح للموظف مقدم من راتب الشهر يخصم  بنهاية نفس الشهر على أن لا يتم  منح  ذلك المقدم 

ين من نفس الشهر ، وعلى أن لا يتجاوز  المقدم )  (  %50قبل اليوم الخامس من الشهر نفسه أو بعد اليوم العشر

ة إلا مرة واحدة  ن بالشهر ولا تتعدى ثلاثة مرات بالسنة الواحدة  من راتب الموظف الأساسي ، ولا تمنح هذه المي 

 . 

 

: لا يجوز لمن تتطلب وظيفته أن يكون بعهدته أموال نقدية أن يعطي عهدة لأي سبب كان ؛ إلا بقرار    ( 9)مادة 

من الرئيس أو من يفوضه بذلك ، على أن يتم إعداد سندات صرف رسمية بذلك تقيد على حساب الموظف ، 

 
ا
 عنها ويحاسب إداريًا على ذلك وأية عهدة معطاة بأوراق عادية دون تحرير سندات بها يعتير مانح العهدة مسؤول

 . 

 

ي مواعيدها ، وعليه أن يُعلم الرئيس أو (10)مادة  
دادها فن : على مدير المالية متابعة تسديد العهد والسلف واسي 

ي حالات تأخر هم 
ن فن د العهد والسلف من الموظفي  ي تسديها أو ردها ، وتسي 

من ينوب عنه خطيًا عن كل تأخي  فن

 عن السداد دفعة واحدة من مستحقاتهم طرف الجمعية . 
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 التأمينات 
ن :  (11)مادة   : تنقسم التأمينات إلى قسمي 

 : تأمينات للغي  : 
ا
 أول

وتشمل المبالغ النقدية وما في حكمها والكفالات والاستقطاعات المقدمة من الغير  كتأمين عن عقود أو   -

 ارتباطات يلتزم بتنفيذها تجاه الجمعية . 

 ثانيًا : تأمينات لدى الغي  : 

وتشمل المبالغ النقدية وما في حكمها أو الكفالات أو الاستقطاعات المقدمة من الجمعية للغير  كتأمين عقود   -

 أو ارتباطات تلتزم بتنفيذها تجاه الغير . 

 

رد إلى   ( (12)مادة  
ُ
: تسوى التأمينات المقدمة أو المودعة من الغي   وفق الأحكام التعاقدية الخاصة بها ، كما ت

 أصحابها إذا زال السبب الذي قدمت من أجله ، وبعد موافقة الرئيس أو من ينيبه . 

 

ا وفق أحكام   (13)مادة  
ً
د كليًا أو جزيئ سجل التأمينات لدى الغي  على الجهات المستفيدة منها على أن تسي 

ُ
: ت

ي قدمت من أجلها . 
مة لهذا الغرض أو زوال الأسباب الت   العقود المير

 

ي ملف خاص ، ويراعى   :   ( 14) مادة  
حفظ صكوك ووثائق التأمينات المقدمة للجمعية أو المعطاة من قبله فن

ُ
ت

 عن 
ا
العودة إليها ، وفحصها دوريًا بغية التأكد من استمرار صلاحيتها أو انتهاء أجلها ، ويكون مدير المالية مسؤول

دادها بحلول أجلها .   صحة القيود المحاسبية الخاصة بها ومتابعة اسي 
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 الصندوق 
 

ن (  15)مادة   مة بي  : ينشأ بالجمعية خزينة لحفظ أصول المستندات الرئيسية للجمعية . وأصول العقود المير

والأوراق التجارية طويلة الأجل ونحو ذلك ، وبصفة عامة جميع المستندات المهمة بالجمعية   الجمعية والغي  ،

ن أحدهما بيد الرئيس والآخر  بيد مدير المالية .   ، ولا يتم فتحها إلا بمفتاحي 

 

ن الصندوق بقرار  من مجلس الإدارة .  ( (16)مادة  ن أمي   : يتم إنشاء صندوق رئيسي بالجمعية ، ويتم تعيي 

 

ي : (17)مادة 
 عن الآت 

ا
ن للصندوق ، مسؤول  : يكون أمي 

استلام المبالغ الواردة للجمعية بموجب سندات قبض رسمية ، وموقعة منه ومن الأشخاص المخولين بذلك   -1

 من قبل المجلس . 

 إيداع تلك الأموال فور تسلمها لدى البنك الذي يتعامل معه الجمعية .  -2

الاحتفاظ لديه بمقر الجمعية بسندات القبض ، وسندات الصرف ، والكشوفات ، ودفاتر الشيكات ، ودفاتر   -3

 الصندوق ، وكافة الأوراق ذات العلاقة بعمله . 

 صرف جميع المبالغ التي تقرر صرفها مع الاحتفاظ بالمستندات الدالة على ذلك .  -4

 المشاركة في وضع مشروع الميزانية التقديرية للسنة المالية القادمة .  -5

الميزانية بحسب   -6 في  معتمد  لما هو  وفقاً  المالية  بالمعاملات  يتعلق  فيما  والرئيس  المجلس  قرارات  تنفيذ 

 اختصاصه. 

 

ي الظروف الاستثنائية  (18)مادة  
ن الصندوق الرئيسي الصرف من الإيرادات أو المتحصلات ، إلا فن : يُحظر على أمي 

ي حدود صلاحياته 
 فن
ا
ن أو منفردين كلا ي مسبق من الرئيس أو من ينوب عنه مع المدير  المالية مجتمعي  وبقرار كتاتر

 . وأن يكون الصرف بناء على أوامر  دفع أو أذونات صرف معتمدة . 

 

ن الصندوق إعداد ما يلى : ( 19)مادة   : على أمي 

موضحًا بها الرصيد النقدي والعهد النقدية ، وترُاجع يوميًا من الإدارة    كشوف بالحركة اليومية للصندوق ، -أ

المالية مع أوراق الاستلام والصرف والتوريد ، ويتم عمل مطابقة يومية بين الرصيد الدفتري والرصيد  

 الفعلي. 

كشوف بجميع الشيكات والكميات والأوراق التجارية الأخرى المحفوظة بالصندوق مرتبة  حسب تواريخ   -ب 

 الاستحقاق ؛ لمتابعة تحصيلها أو توريدها للبنك في مواعيدها أو تظهيرها للغير .  
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ن الصندوق إيداع أي مبالغ أو مستندات ذات قيمة تخص الغي  بخزينة الجمعية ،   (20)مادة   : يُحظر على أمي 

ي الخزينة يعتير من أموال الجمعية وإلا تعرض للمسائلة القانونية .  
 وكل ما يوجد فن

 

ي عهدته من نقود أو شيكات أو حوالات بريدية أو  أي   :   (21)مادة  
ن الصندوق مسؤول مسؤولية كاملة عما فن أمي 

 بالتضامن عن كل 
ا
ي عهدته شخصيًا ، كما يكون مسؤول

محرر ذي قيمة ، وجميع محتويات الصندوق تكون فن

ي هذا الشأن عهدة فرعية تسلم من عهدته إلى مساعده ، وعليه تنفيذ التعليمات الخاصة بالصندوق  
ي تصدر فن

والت 

ن الصندوق   ي حالة تغي  أمي 
يتم نقل عهدة الصندوق إلى من يحل محله بعد إجراء جرد فعلىي    –أو وفاته    –وفن

 بمعرفة الإدارة المالية . 

 

ات دورية خلال العام ، وعمل محاصرن     ( 22)مادة   ئ للصناديق التابعة للجمعية على في  ن إجراء جرد مفاجر : يتعي 

المكلف  أو  بالقبض  المكلف  أو  الصندوق  ن  أمي   ( النقد  استلام  المسؤول عن  الموظف  ويكون   ، اللازمة  الجرد 

ا بالعجز  الذي قد يظهر نتيجة الجرد ، أما الزيادة فتقيد  
ً
ن بالتحصيل ( مدين ر  أمي  ي حساب مستقل حت  يير

فن

 بمبدأ الزيادة 
ا
الصندوق سبب وجودها ، وإلا حولت للإيرادات المتنوعة ، على أن هذا لا يعفيه من التحقيق عملا

ي الصناديق كالنقص بها . 
 فن

 

لجميع   (23)مادة    
ا
شاملا الجرد  ويكون   ، للجمعية  المالية  السنة  نهاية  ي 

فن للجرد  الجمعية  يخضع صندوق   :

ي حالة ظهور  فرق بالعجز  أو 
ن الصندوق ، وفن   بتشكيل لجنة الجرد وبحضور أمي 

ً
محتوياته ، ويصدر الرئيس قرارا

 اءات اللازمة لتحديد المسؤولية . الزيادة يرفع الأمر  فورًا من قبل رئيس اللجنة إلى الرئيس لاتخاذ الإجر 
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 المخازن 
 

ي (24)مادة  
ا للإجراءات المنصوص عليها فن

ً
: يتم استلام وتخزين وصرف الأصناف والأشياء والرقابة عليها وفق

ي يصدرها الجمعية . 
 الأدلة الداخلية الت 

 

ي ترد الجمعية إلى الموظف المختص بالمخازن وتكون بعهدته ، وذلك بعد (25)مادة  
: تسلم جميع الأصناف الت 

 اتخاذ كافة الإجراءات الخاصة بالفحص والاستلام . 

 

ي ، بالإضافة إلى الرقابة بواسطة   (26)مادة  
: تتم الرقابة على المخازن عن طريق الجرد والتفتيش الدوري والفجاتئ

 عن ذلك . 
ا
ي السجلات ، ويكون مدير المالية مسؤول

 القيد المنتظم فن

 

ئ يجرى جرد كافة موجودات المخازن مرة كل عام على الأقل ، (27)مادة     : بالإضافة إلى الجرد الدوري والمفاجر

 ويتم ذلك قبل نهاية السنة المالية بواسطة لجنة يحدد أعضاؤها من قبل الرئيس . 

 

ي المخزون لأسباب خارجة عن إرادة الموظف المسؤول حسب تقدير مدير   (28)مادة  
ي حالة وجود عجز فن

: فن

فالموظف  ذلك  عدا  وفيما   ، الجمعية  العجز  على حساب  بتسوية  قرار  اتخاذ  يتم  ؛  الرئيس  وموافقة  المالية 

 عن العجز . 
ا
 المسؤول عن المخزن مسؤول
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 اعتماد مجلس الإدارة

م وتحل  05/09/2022( في دورته )الأولى(  هذه السياسة بتاريخ   02اعتمد مجلس إدارة الجمعية في الاجتماع ) 
 دليل إجراءات العهد والصندوق والمخزون هذه اللائحة محل 

 . 

 توقيع أعضاء المجلس على الموافقة على هذه السياسة                       

 

 
 


