
 

 

 

  

 والأنشطة للبرامج الصرف سياسات

 ةوالعمومي الإدارية والمصروفات

 للخدمات تفاني لجمعية

 الإنسانية

 التنفيذية اللجنة اعتماد إن



 ئ 

 

 

 ة التنفيذي اللجنة

 على  توقيعهة   وةعتبر  الةةع،   وآمر  الصةةةةةر    معتمةة   هي  التنفيةيةة    اللجنة   تعتبر

 كل -  الأموال  حفظ  عن للمسؤولين ةجيز نه ئي    توقيع     المختلف   الصر    مسةتنةا 

 أو  البنتي  الإشةةع تا   اعتم د أو الشةةيت   تحرةر أو  النقود  دع، -  اختصةة  ةة   بحسةة 

 .الاحتي ج    شراء

 ب لضةةةةروت  ةسةةةةتلز  م لي    نفق  عن  ةنشةةةة   تصةةةةر   لأي  التنفيية  اللجن   اعتم د إن

 الجمعي  لةى  المسةةتعمل   النظ مي   المسةةتنةا   بواسةة    سةةلي  بشةةتل   تنفييه 

  والإداتةة    المة لية   الشةةةةةؤون  مةةةر  وةعتبر  المعتمةة    المحة سةةةةةبية   للإجراءا   وطبقة   

 .  الإجراءا  هيه تنفيي  ح  عن مسؤولا  

 

 ف الصر سند

 أو  النقود   دع،  الصن دةق  لأمن ء  ةجيز  اليي  النظ مي  المستنة  هو  الصر    سنة  ةعتبر

  وبحس    الجمعي   على  المسحوب   الشيت    بموج   البنك  من  النقود  سح    ةجيز

 المعتمة . الإجراءا 

 

  الع م    للمص تةف  أو  والأنش    للبرامج  سواء  -  الجمعي   مص تةف  سةاد  ةت  -أ 

 الت لي :  ال رق بإحةى  ر   سنةا  بموج  - والإداتة 

 ةتج وز   ألا  على  النثرة    المصروع    عهة   من  أو  النش ط  عهة   من  نقةا   .1

   تة ل. 10.000 النقةي للصر  المحةد السقف

 .تة ل  10.000 من لأكثر  معه  المتع مل  البنوك إحةى على بشيك .2

 بنتي .  حوال  .3

 وإتع ق  الصر    مسوغ    لجمي،  المع مل   استتم ل   من  الت كة  ةت  -ب

 على  الةال  المستنةا 

 الصر    واعتم د   المختصين   الموظفين  من  عليه    التوقيع    وإكم ل  ذلك 

 المعتمة .  للإجراءا  طبق    التنفيية  اللجن  من
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 ةوالأنشط البرامج على الصرف

 الخ   مت لب   ضوء عي الجمعي  عي والأنش   البرامج  على الصر   عملي  تت 

  على  الصر    طل   نموذج  تعبئ   خلال   من  الم نح   من  لرغب   أو  وموازنته    التشغيلي 

 : الت لي  الأجزاء على الصر   طل  نموذج ةحتوي أن وةنبغي النش ط 

 الصر .  ب ل  المعني  القس  أو الإدات  بي ن   .1

 ل . الصر  المراد البنة أو النش ط أو البرن مج بي ن   .2

  والر ية   عيه   اعتم ده  ت   ح ل   عي  الع    موازن    عي  البرن مج  أو  البنة  تق   تحةةة .3

 المعتمة. 

 . للصر   ال  لب  الإدات  توقي، .4

 .الصلاحي    ح  اعتم د .5

  الموازن   خلال   من  الر ية  توعر ةفية  بم   والإداتة   الم لي   الشؤون  مةةر  توقي، .6

 .للبرن مج ودع  تبرع وجود خلال  من أو

 الإدات    )وتلتز   الم لي   الإدات   من  خ ي   بمواعق   لآخر  بنة  من  المن قل   تت  .7

 الإدات    الى  ب لنسب   المن قل   مبلغ  تعوةض  الى  الح ج   ومةى  الأسب ب  بتوضيح

 . (بعة عيم  م لي عجز عليه  ةترت  لا حتى المبلغ منه  سح  التي

  طل    نموذج  إعةاد  ةت   م    نش ط  أو  برن مج  على  للصر    ت ية  توعر  عة    ح ل   عي

 إتم     وبعة  ب لصلاحي    المخول   قبل   من  واعتم ده  الموازن   بنود  بين  من قل 

 . الصر   سنة بموج  الصر   عملي  إجراء ةت  المن قل  عملي 

 

 : الت لي  البي ن   على الموازن    بنود بين المن قل  طل  نموذج ةحتوي

 .  إلي  النقل  المراد  البرن مج/  البنة .1

 . من  النقل  المراد  البرن مج/  البنة .2

 الم لي    الشؤون  إدات   ت كية  بعة  المن قل   إجراء  على  الإدات  مجلس  مواعق  .3

 . من  النقل   المراد البنة عي ت ية  توعر على  والإداتة

  و ول   لحين  مؤقت  نقل   أ   نه ئي  نقل   هي  هل   المن قل   نوعي   تحةةة .4

 . ل  منح
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 ف الصر سندات

 قبل   من  مسحوب   شيت    بموج   المصروع    سةاد  عنة   ر    سنة  تحرةر  ةت 

  على   الصر    سنة  وةحتوي  معه    التع مل  ةجري  التي  البنوك  أحة  على   الجمعي 

 : الت لي  البي ن  

 ة المستفي  اس  .1

 بالحس  وتق  علي  المسحوب  البنك اس  .2

   والحرو ب لأتق   المب لغ .3

 بالمسحو الشيك تق  .4

  الصر  سب بأ  .5

  الصر لعملي  المح سبي التوجي  .6

 أعةه  )    الصر    سنة  ومراجع   إعةاد  عي  اشتركت  التي  الأطرا    ك ع   توقي، .7

 . (والإداتة  الم لي  الشؤون مةةر تاجع  

 . له المخول  الم لي  الصلاحي    حةود وعي الصلاحي  أ ح ب توقي، .8

 

 تالشيكا

  ك البن   قبل   من  النقود  دع،  بموجب   ةت   اليي  الق نوني  والمستنة  الصك  هو  الشيك -أ 

 :ةلي م  عي  وةراعى للمستفية 

   المستفية للجه  الصرةح الاس  ذكر .1

   والحرو ب لأتق   المةعوع المبلغ تسجيل  .2

 الصلاحي    ح  من الاعتم د .3

  الحس ب     قس    غير  على  ةحظر  كم   شيك    ر    سنة  بةون  شيك  أي  إ ةات  ةحظر -ب

 .  بإعةاده ةقو  أن

 ذلك  عي  بم    للصر    المبرت   الوث ئق  ك ع   الشيت     ر    سنة  أ ل   م،  ةرعق - 

  الحس ب     لقس   أ ل   من  الشيت     ر    سنة  وةت لف  والةع،   التع قة  شروط

 لأغراض  الشيت     ر    سنة  دعتر  عي  ث بت   ونسخ   القية   إثب    لأغراض

 من  الت كة  بعة  الم لي  الح سوبي  النظ    من  آلي  نموذج  خلال   من  أو  المراجع  

 . الآلي  السنةا  بإ ةات المتعلق  الرق بي  للمت لب   الح سوبي النظ   استيف ء

 اعتم د   قبل   المراجع    ةفية  بم   عليه    الت شير  أو  الصر    مستنةا    خت   ةج  -ث

  أو   الإذن  إ ةات  بمجرد  الصر   ةفية  بم   أةض    عليه    الت شير  ةج   كم    الصر    سنة

 .  نه ئي  بصف  الشيك

 



 ئ 

 وم    إةج تا   تسةةة   أو  متةاول   أو  ث بت   أ ول   أو   خةم    لموتد  الشيك  تحرةر  ح ل   عي -ج

 .  ب لشيك( قبض)  تحصيل  سنة على الحصول  ةلز  ذلك ش ب 

 

 الغير   تج ه  الجمعي   ذم   إبراء  على  إثب    دليل   الشيت     ر    سنة  ةصبح  حتى -ح

  ةفية   بم   الرب عي  الاس   ذكر  م،  السنة  متن  على  الشيك  مستل   ةوق،  أن  ةج 

 .ليلك الموجب  الح لا  عي  قبض سنة على الحصول  م، الشيك استلام 

 

  أو  للمستودع     وإدخ له   الموتد   الأ ن    استلا   بعة  المةعوع    تت   أن  الأ ل 

 الجمعي    م،  عقةه  بتنفيي  الموتد  قي    بعة  أو  للشراء   ال  لب   للجه   تسليمه   بعة

 الضروت    اقتضت  إذا   مقةم     منه   ء  أجزا   أو  القيم   بصر    الإةع ز  الع     للمةةر  وةجوز

 . ب لصر   الأمر قبل  الت عي  الضم ن   على الحصول  بشرط ذلك

  ةج    مشترة    أو  تع قةا   نتيج   مب لغ  أة    ر    على  التنفيية   اللجن   مواعق   قبل 

  م   ة  بق   رع   الم لوب  المبلغ  أن  من  ب لتحقق  الم لي   الشؤون  قس   ةقو   أن

 :  ةلي م  ةراعى وأن التع قة  بشروط واتد هو

 . من  ومختوم  الموتد ب س  م بوع نموذج وعلى أ لي    الفواتير تتون أن .1

 . منسوبيه  أحة ب س  وليس الجمعي  ب س  المستنةا  هيه تتون أن .2

 . شراؤه  ت  التي الأ ن    عن للمخ زن الإض ع  إذن .3

 بتوقي،  تة ل   1000  عن  قيمته   زاد   إذا   الموتد   للأ ن     عحص  محضر  إعةاد .4

 بتوقي،  ةتتفى  ذلك  عن  قلت  عإن  الصنةوق   وأمين  له   ال  لب   الإدات   مةةر

 والموا ف     للعين    بم  بقته   ةفية  بم   الف توت   على  الإدات   مةةر

 . الم لوب 

 . (الشراء) التوتةة أمر نسخ  .5

 ك ع    استيف ء   م،  استلامه    ومح ضر   الترميم    أو  الأعم ل   مستخلص   .6

 ب لمت بع   المعني   والإدات   الإشرا    جه     من   به   المرتب    الاعتم دا 

 . علي   الاتف ق ت  لم  م  بقته  من والت كة والتنفيي

  المستنةا    تخت   وأن   رعه   ةسبق   ل   المستخلص    أو  الف توت    ب ن  الت كة .7

 . الثمن  سةاد عوت( ُ رِ   ) بخت 
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 ةالملغا  الصرف سندات

  الثلاثي والاس  الإلغ ء  سب  توضيح  م، نسخت  م، الملغى  الصر   سنة أ ل  ةرعق

 لمعة

 . وتوقيع ( والإداتة  الم لي  الشؤون إدات  من)  السنة

    للصر المؤةة  الوث ئق

 أ 

 من  وغيره   والتشو   والفواتير  والبي ن    الوث ئق  هي  للصر    المؤةة   الوث ئق  -

 المستنةا  

 الصر    مستنةا   م،  ترعق  أن  ةج   والتي  النفق     ر    لعملي    والمؤةة   المبرت 

 المشترة     وب ن  الصحيح   الوج   على  تمت  أنه   ةفية  بم   اللائح    هيه  عي  الميكوت 

 أو 

 استلامه    ت   قة  وأن   الجمعي   لص لح  تمت  قة  الخةم    أو  الأشغ ل   أو  المستلزم  

 وةج  

  أحة   ب س   وليس  الجمعي   ب س   والفواتير   والبي ن    الوث ئق  هيه  تتون  أن

 منسوبيه   

 . عي  المقةم  للت تةخ مق تب  حةةث  وبتواتةخ

 ب

 ةت    أن   ج ز  الصر   قبل   معين  مبلغ  لاستحق ق  المؤةة   المستنةا    عقة   إذا   -

 الصر 

  التعهة  ة خي  أن  وبشرط  الصر    س بق   عة   من   الت كة  بعة  التنفيية   اللجن   بمواعق 

 اللاز 

 وةشترط  الصر    تترات  على  تترت   قة  التي  النت ئج  جمي،  بتحمل   الصر    ط ل    على

 أن

 واتخ ذ  اللاز   التحقيق  إجراء  بعة  وذلك  للمستنةا    ع قة  بةل   الصر    ط ل   ةقة 

 الإجراءا  

 أُجري  اليي   التحقيق  نتيج   إتع ق  وجوب  م،  الأ لي  المستنة  استخةا   لمن،  اللازم 

 هيا  عي

 . الصر   مستنةا  م، الش ن
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ر والأجو المرتبات  
التالي:  التسلسل وفق  والأجور  المرتبات صرف  عملية تتم  

لمةةرا  من واعتم ده الموظفين  استحق ق   كشف   بتجهيز البشرة  المواتد  قس  ةقو - . 1 
والإداتة   الم لي  الشؤون  إدات   إلى  ةرسل ث  ومن  الإداتي . 

 
عملي   من والت كة  الروات  كشو   بمراجع  والإداتة  الم لي  الشؤون  إدات  تقو - . 2 

التشف  عي  الواتد   الاحتس ب  
 

كشف  على التنفيية  اللجن  من  والتعمية المواعق  وأخي والتةقيق   المراجع  بعة- . 3 
والمب لغ  الموظفين   ب سم ء قوائ  ب ب ع   والإداتة   الم لي  الشؤون إدات  قو ت الروات    
وإدات  البشرة    المواتد قبل من وةوق،  البنتي  حس ب ته   وأتق   له  ستةع، التي  

ب لاعتم د التنفيية  واللجن   والإداتة    الم لي   الشؤون  . 
 

للصر  للبنك وإتس ل  ي  الجمع عي  الصلاحي    ح    قبل  من  الخ  ب توقي،  ةت  . . 4 
 

: التالية الحالات في  المحدد  التاريخ  قبل  والأجور الرواتب صرف  يمكن  
 

وب تب ع التنفيية   اللجن  مواعق  بشرط ش كلته    على وم  الرسمي  والأعي د  المواس  . -1 
المعتمة  الروات    ر  إجراءا  نفس . 

 
المحةد الموعة  حلول  بعة م  إلى  وجوده  وةستلز   الجمعي  خ تج مهم  عي لموظف - . 2 

 
أخر استثن ئي  إج ز  أي أو الاعتي دة   السنوة  إج زت   استحق ق عنة لموظف .  -3 

 
   الصر  ةت   أن ةجوز ذلك  وم، الةاخلي   الضبط  لتحقيق  بشيت     ةت  أن  الصر  عي  الأ ل
المؤقت   والعهة المستةةم  العهة خلال من  اللائح  هيه  عي المحةد   للقواعة طبق    نقةا   . 

:ب  
بحس   لةةه  وجة  إن  المستةةم  العهة    من الصر  مج لا   وقس  إدات  كل تحةد -  

الع جل  المصروع    ن  ق عي المج لا   هيه تتون ع م  بصف  ولتن  نش طه   طبيع   
الضروتة   النثرة  والمصروع    له  شيت   استخراج ةت  حتى الانتظ ت ةصع   والتي   

 .للتشغيل
:ت  

للبرامج  المخصص  العهة بين مستةةم  أو  مؤقت   ك نت  سواء العهة عي  الفصل ةت   -  
الع م  التشغيل  مص تةف أو النثرة  المصروع    لمواجه  المخصص  والعهة  والأنش    . 

:ث  
شخصي   كعهة   بل له   مستخةم   جه  أي   أو  الجمعي   أقس    على عهةه أي  تسجل  لا  -  

علي  وتسجل ين مع موظف  قبل من تستخة   . 
:ج  

حتى  واحة حس ب عي بينهم  الةمج ةجوز ولا  والمؤقت   الةائم  العهة  بين الفصل  ةج  -  
الشخص  لنفس   رعت ولو . 

:ح  
سلف  أو الحواعز أو المت عآ  أو  الإض عي  الأجوت أو  والأجوت المرتب    ر   ةجوز لا  -  

المستةةم  العهة   من الموظفين . 
:خ  

آخر لموظف مع    م لي  عهة   مخصص   من  م  لموظف  م لي  عهة    ر   ةجوز لا  - . 
: د  

تت   أن  بعة إلا  آخر  موظف إلى نقله  ةجوز لا  شخصي  عهة   المستةةم  العهة تعتبر  -  
وتسل   استلا   محضر بيلك  ةعة أن على عنه    المسؤول  الموظف طر    وإخلاء تسوةته   
عي  الع ملين لأحة   ةعهة  أن ال الأحو من ح ل  ب ي  ةجوز ولا  التنفيية   اللجن  من ةعتمة   
الضبط  نظ   على  للمح عظ  وذلك المستةةم   ب لعهة الم لي   الرق ب   أو  الحس ب   قس   

 الةاخلي 
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ة المستديم عهد لا  

الجمعي   م، المتع ونين أو  الموظفين لأحة  ةسل   اليي  المبلغ هي المستةةم  العُهة   

  أك نت سواء   العمل احتي ج    وعق والع جل  النثرة  المةعوع   على من   للصر 

 لنش ط   

المب لغ  تعوةض  ةت   أن  على والإداتة     الع م   والاحتي ج   للمص تةف أو  الجمعي    وبرامج  

النف ذ من المخصص  التلي  المبلغ  ةش ت  عنةم  المصروع  . 

  ذلك   العمل  احتي ج     اقتضت إذا   لموظفيه  شخصي  عهة  طل   الإداتا  لمةةري  ةحق

 بشتل 

  التنفيية  اللجن   إلى  ةقة  الصر    ومج لا   للعهة  الأقصى الحة  عيه  ةحةد   كت بي

 للمراجع  

 .والاعتم د

الت لي  النحو على ونسخ  أ ل من الم لي   العهة  طل  ةحرت  

سنة  تحرةر لأجل  التنفيية   اللجن  قبل من اعتم ده   بعة الحس ب   لقس  رسلة الأ ل  .  

القيم   تحوةل أو  الشيك  ر  . 

. المستةةم   للعهة   ال  لب  الجه  م، تبقى: الوحية  النسخ    

  ضوء على أقصى    كحة  أشهر ثلاث  كل الم لي  للعهة   الأقصى الحة  عي  النظر إع د   ةت 

 المب لغ 

النقص ن أو ب لزة د  القرات التنفيية   اللجن  وتتخي  ععلي    المصروع  . 

ةلي  م  المستةةم   العهة  عن مسؤولا   ةتون  عيمن ةشترط  

الجمعي  عي  الةائمين الع ملين  من ةتون  أن . . 

والإداتة  الم لي  الشؤون لإدات  الت ب،  الحس ب    قس  عي  ع ملا   ةتون ألا . . 

الم لي والتةقيق ب لمراقب   مختص  قس  أو لجن   لأي ع   ت ب ةتون ألا . . 

  بنتي تحوةل نموذج  أو شيت    ر  سنة  بموج  المستةةم   العهة  تُصر  ج

 للموظف

 النسخ  الوحية  الأ ل 

سنة  ر   

 الشيك

 الحس ب   لقس   ةرسل 

 العهة   ب ل  مرعق   

 من  الموق، الم لي  

 التنفيية   اللجن  

 الصنةوق  لةى تبقى

 المراجع  لغرض

تحوةل ج  نموذ

 بنتي 

 الحس ب   لقس   ةرسل  ةسل  للبنك  

 العهة   ب ل  مرعق   

 من  الموق، الم لي  

 التنفيية   اللجن 

 



 ئ 

 مصروع    ك ع  لتسجيل  خ      سجلا   المستةةم  ب لعهة  إلي  ةعهة من ةمسك

ب لتفصيل العهة   

 

والتةقيق للمراجع  الةعتر هيا  ةخض، أن على الصر   أذون واق، من ول ب  أولا   . 

 ونسخ   أ ل  من نقةي  ر   سنة  على بن ء المستةةم  العهة  من الصر   ةت 

من ةُعتمة  

 إلى وةرسل  المستنةا   م، الأ ل  ةرعق بحيث والإداتة   ي الم ل الشؤون إدات 

 الحس ب   

  طل  م، الم  بق  أجل  من الموظف ةىل النسخ  وتبقى المح سبي   للتسوة 

 الصر 

. 

  له   واستع ض  تفرةغ كشف إعةاد ةت  النف ذ من المستةةم  العهة  تقترب عنةم 

ت  م  لتعوةض  

 

 إلى وتقة  للصر   المؤةة   والمستنةا  الصر   أذون أ ول  ب  مرعق    منه    رع 

الشؤون إدات   

 

 إذن ةحرت ث  ل بيعته   طبق     لةع ترب وتسجيله  المراجع  لأجل  والإداتة  الم لي 

ةت   أو شيك  ر    

ا  عن  المسؤول  للشخص البنتي التحوةل   

 

 عوت وذلك" ُ رِ   " بخت  العهة  من  للصر   المؤةة  المستنةا  ك ع  خت  ةنبغي

عملي   من الانته ء  

 

 توقي، على مفوض شخص آخر قبل  من الشيك توقي، ةت  أن بعة أي الةع،

عة  نم وةت كة الشيت     

 

تترات  توجِ،  بخت (  بختمه  المح س   وقي   دععه   

بن ء والمف جئ  الةوتي الجرد لنظ مي المستةةم  العهة  تخض، . 

إلى  ةرع، تقرةرا   الجرد  بنتيج  وةُعة التنفيية   اللجن  طل  على  

 

 



 ئ 

  الإجراءا   تتخي  ث   العهة    من  المستفية   الإدات   أو  القس   ومةةر  التنفيية   اللجن 

 اللازم 

 وجة  إن الفروق لتسوة 

  عي   تسجيله  لأجل   الحس ب    إلى  تحول   المستةةم   العهة   مستنةا   مراجع   بعة

 النظ  

 م،   طبيعته    حس   المستفية   الحس ب    على  وتحمل   تحليله    بعة  المح سبي

 انتب ه 

 .مجمل  حس ب   عي وإقف له  إجم لي بشتل  العهة  تسجيل  عة  إلى المح س 

 :الت لي  الح لا  عي المستةةم  العهة تصفى

  أنه   كم   الصنةوق   أو  البنك   إلى  منه   المتبقي  وةوتد  الم لي    السن   نه ة   عي .1

 ك مل   ضتستع

 :  الجةةة  الم لي  السن  بةاة  عي

 .منه  الغرض لانتف ء تصفيته  له  ال  لب  الإدات  ت ل  عنةم  .2

  ك لإج ز    الأسب ب  من  سب   لأي  آخر  موظف  إلى  موظف  من  لنقله   الح ج   عنة .3

 أو  المرض أو

   العمل  إنه ء أو الوع  

 :ةلي م  تةةم المس الم لي  العهة من الصر   عملي  تت ل . أ 

 .مسلسل  ب تق   م بوع  دع تر من  ر   سنةا  استخةا  .1

 .الصلاحي    ح  قبل  من مص دق  الصر   سنةا  تتون أن .2

السةاد(   ةفية  بم   العهة    عن  المسؤول   الشخص   بواس    عليه   التوقي،  ةت  .3

 مستنة 

 :قبض سنة أو ب لاستلا 

 .والحرو   ب لأتق   المب لغ كت ب  تت  .4

 .المصرو   لأسب ب  ك     و ف على الصر   سنة ةحتوي أن ةج  .5

 .موظفيه  أحة ب س  وليس الجمعي  ب س  المستنةا  تتون أن .6

 .تقةةمه  لت تةخ مق تب  بتواتةخ المستنةا  تتون أن .7

  قبل  من له  المحةد المبلغ عن المستةةم  العهة  من ةصر   م  ةزةة ألا .8

 .الصلاحي    ح 

  داخلي   نموذج  استخةا   ةت   للصر    مؤةة   مستنة  على  الحصول   تعيت  ح ل   عي.  ب

 نوع ةوضح

 من   وةعتمة  العهة    مستل   إدات   مةةر  من  وةوق،  ب    والق ئ   تفصيلي     المصرو  

 اللجن  



 ئ 

 تة ل  1000 مبلغ ةتج وز  لا  وبم   الحةود  أضيق  وعي  استثن ئي  ح لا   عي ذلك وةتون التنفيية 

 .غير  لا سعودي  تة ل ألف عقط

   المؤقت العهة 

  للإنف ق   عمل   موق،  أو   إدات    أي  عي   الموظفين  لأحة  ةسل    اليي   المبلغ  هي  المؤقت    العهة 

 غير

 .السوق من مب شر شراء عملي  لإتم   مقةم    بةق  قيمت  المعرو 

 ةحةد   أن  على  ن  معي   إدات   من  طل    على  بن ء   التنفيية    اللجن    من  المؤقت   العهة    تعتمة .  أ

 من  وةحرت ل    ستصر  اليي  والموظف  الصر   ومج لا   العهة   هيه  مقةات ال ل   هيا  عي

 :ةلي كم  ونسخ    أ ل

 أو  الشيك  ر   نموذج  إعةاد أجل  من اعتم ده   بعة الحس ب    قس    إلى  وةرسل: الأ ل .1

 ي  البنك  التحوةل

 .المراجع  لأغراض  المؤقت  هة للع  ال  لب  الإدات   م، وتبقى:  الوحية  النسخ 2 .

  على   وبن ء   أجل    من   طلبت   اليي   للغرض  إلا   المؤقت   العهة    من   الصر    ةجوز  لا .  ب

 مستنةا  

 __  العهة  على ةن بق كم   والموضوعي   الشتلي   النواحي  تستوعي للصر   مؤةة 

  أو مؤقت  أخرى  عهة  حوزت  عي  ك ن  إذا   الأشخ ص  لأحة مؤقت  عهة   ر   ةجوز لا
بعة  إلا  مستةةم   
 .تسوةته 

ةلي  م  المؤقت  العهة  عن مسؤولا   ةتون عيمن ةشترط. د  
الجمعي عي الةائمين الع ملين من ةتون أن.  1 

. والإداتة  الم لي  الشؤون لإدات  الت ب، الحس ب   قس  عي ع ملا   ةتون ألا .  2 
الم لي والتةقيق ب لمراقب  مختص قس  أو لجن  لأي  ت بع    ةتون ألا . .3 

 
 بنتي تحوةل  نموذج أو شيت    ر   سنة  بموج المؤقت   العهة  تصر  

أن على عنه   للمسؤول   
 :ةلي كم  ونسخ  أ ل  من  ةعة واليي

 

 

 

 

 

 النسخ  الوحية  الأ ل 

الم لي    سنة  ر  شيك   العهة   ب ل   مرعق   الحس ب    لقس   ةرسل 

 يية  تنفالموق، من اللجن  ال

لغرض  الةعتر  عي  تبقى 

 المراجع  

تحوةل  نموذج 

 ي بنت

ةرسل لقس  الحس ب   مرعق  ب ل    ةسل  للبنك  

اللجن    من  الموق،  الم لي   العهة  

 يية تنفال



 ئ 

 

 

 الغرض  انته ء  ت تةخ  من   أة     عشر   تتج وز   لا   مة   عي  المؤقت   العهة   تسوة   تت 

 أجل   من  رعت اليي

    ح    من  اعتم ده   بعة  والفحص  للمراجع   الحس ب    إلى   المستنةا   وتقة 

 توتةة وبعة الصلاحي  

 تسجل   ث   المعتمة    التوتةة   إجراءا   بحس   البنك   أو  الصنةوق  إلى  منه   المتبقي

 وتحمل  الةع تر عي

 .ل بيعته  طبق    المستفية  الحس ب   على

 :الت لي  الح لا  عي  المؤقت  العهة تصفى

 .البنك إلى  منه  المتبقي وةوتد الم لي  السن  نه ة  عي .1

 .منه  الغرض لانتف ء تصفيته  له  ل  لب ا  الإدات  ت ل  عنةم  .2

  ك لإج ز    الأسب ب  من  سب   لأي  آخر  موظف  إلى  موظف  من  لنقله   الح ج   عنة .3

 أو  المرض أو

 .العمل  إنه ء أو الوع  

  والمفروش    والأث ث   والأدوا   والمعةا   الأجهز   مثل   الشخصي    الأ ول   إن

 الآلي الح س  وتجهيزا 

  شراؤه   ةت   أو  الجمعي    مستودع  من  تصر    التي  النقل   ئل ووس   الاتص ل   ووس ئل 

 ووضعه 

 وظ ئفه     مه    تنفيي  لغرض  الموظفين  من  مجموع   أو  موظف  تصر    تحت

 تخض،

  وةتون  مسلم    كعهة   وإثب ته )العيني     العهة  سجل   عي   وتسجيله   لقيةه 

 (عنه  مسؤولا  

 المتع ت     ول الأ  حس    استعم له   وحسن  عليه   والمح عظ   سلامته   وعن

 وعلى  عليه  

 .ال ل  عنة الجمعي  إلى وإع دته   الصحيح الوج 

  تنتهي   موظف  لأي  اليم   براء   شه د   تمنح  ولا  الخةم   نه ة   تعوةض    تسةد  لا

 الجمعي  من خةم ت 

  أو   نقةة   عهةا    ك نت  سواء    علي   المسجل   العهة  ك ع   وإخلاء  بتسلي   ةق   م ل 

 أو  عيني  

 .ةسلمه  ل  التي العهة من علي  لمترتب ا  القي  سةاد



 ئ 

  أو  سنوة   عقود  بموج   الخةم     من  الجمعي   احتي ج    ت مين  على  التع قة  ةت 

 لهيا  تعمية خ  ب  

 المخول    للصلاحي    وطبق     الجمعي   عي  الصلاحي     ح   من  اعتم ده   بعة  الغرض

 .إلي 

 بواس     سلي   ل بشت  تنفييه   ب لضروت   ةستلز   الخةم    عقود  اعتم د  إن

 النظ مي   المستنةا 

  وةعتبر  للجمعي  الةاخلي  الأنظم  عي عليه  المنصوص للإجراءا  وطبق    المتبع 

 القس  

 هيه  تنفيي   ح   عن  ومسؤول   والخةم    الأعم ل   بهيه  المعني  للخةم   ال  ل 

 العقود  

 حق  مست   أو  دعع     ر    عنة  والإداتة   الم لي   الشؤون  إدات   ت كة  ذلك  وةت ل 

 الجه 

 ت   الخةم   تنفيي  ب ن  المعني   الإدات   أو  القس   توقي،  خلال   من  للخةم    المقةم 

 ب لشتل 

 .الم لوب الوج  وعلى السلي 

 المنتهي    العقود  عي  عليه   المنصوص  الشروط  وبيا   الخةم    عقود  تجةةة  ةجوز

 عيه  توعر  إذا 

 :الآتي  الشروط

 الس بق    العقة  مة   عي  مرضي  وج   على  لتزام ت ا   بتنفيي  ق    قة   المتعهة   ةتون  أن .1

 وعق 

 .التنفيية  اللجن  قبل  من ومعتمة المشرع   الجه   قبل  من متتوب تقرةر

  أو   العقة   موضوع  الأجوت  أو  الأسع ت   عئ    على  واضح  انخف ض  طرأ   قة   ةتون   لا   أن .2

 تغيرا   أي

  الم لوب  الخةم  ومضمون شتل  عي ع م 

 

الإدات    مجلس  بقرات  اللائح   هيه  السي س    اعتمة   لاعتم د  بت تةخالأول    واللوائح 

 .ن عي  من ت تةخ اعتم ده  هة وتعتبر23/03/2025

 
 تئيس مجلس الإدات 

 

 أحمد بن صالح العطية 


