
 

                       
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سياسة الصرف على البرامج 

 والأنشطة
 بمنطقة مكة  المكرمة  للإسكان  للجمعية التعاونية 

 



 

                       
 

 

 

 سفھر                                      

 سیاسة الصرف على البرامج والأنشطة                   

 

 ۳  تمھیـــد

 ۳ .................................................................................................... الغرض 

 ٤ ................................................................................................ المسؤولیات

 ٤...................................آلیة الصرف على البرامج والأنشطة ................  

 ۹ ..................................................................................... عتماد مجلس الإدارةإ

  



 

                       
 

 

 : تمھیـــــــد

الصرف على البرامج  سیاسة بمنطقة مكة  المكرمة  للإسكانجمعیة التعاونیة  ال ضعت

في الجمعیة في ضوء متطلبات الخطة التشغیلیة وموازنتھا، أو لرغبة من المانح، والأنشطة  

 .من خلال تعبئة نموذج طلب الصرف على النشاط، 
  

تؤمن الجمعیة بقیمھا و مبادئھا المتمثلة في النزاھة و العمل الجماعي و العنایة و المبادرة و 

 سیاسة لتعزیز تلك القیم و حمایتھا، ھذه الالإنجاز، و تأتي 
 

 : الغرض 

بالصرف على البرامج  الخاصة والارشادات بالمبادئ التعریف السیاسة ھذه من الغرض

 . الجمعیةفي  والأنشطة

تعتبر اللجنة التنفیذیة، ھي معتمدة الصرف وآمر الدفع، ویعتبر توقیعھا على مستندات الصرف 
دفع النقود   -كل بحسب اختصاصھ-المختلفة توقیعاً نھائیاً یجیز للمسؤولین عن حفظ الأموال  

 أو تحریر الشیكات أو اعتماد الإشعارات البنكیة أو شراء الاحتیاجات.

لجنة التنفیذیة لأي تصرف ینشأ عنھ نفقة مالیة، یستلزم بالضرورة تنفیذھا بشكل إن اعتماد ال
ً للإجراءات المحاسبیة  سلیم بواسطة المستندات النظامیة المستعملة لدى الجمعیة وطبقا

 المعتمدة، ویعتبر مدیر الشؤون المالیة والإداریة مسؤولاً عن صحة تنفیذ ھذه الإجراءات.
 

 
 



 

                       
 

 
 المسؤولیات :

یعتبر سند الصرف ھو المستند النظامي الذي یجیز لأمناء الصنادیق دفع النقود، أو یجیز سحب 
 النقود من البنك بموجب الشیكات المسحوبة على الجمعیة وبحسب الإجراءات المعتمدة.

بموجب   -والإداریةسواءً للبرامج والأنشطة أو للمصاریف العامة  -یتم سداد مصاریف الجمعیة  
 سندات صرف، بإحدى الطرق التالیة:

نقداً من عھدة النشاط أو من عھدة المصروفات النثریة، على ألا یتجاوز السقف  .۱
 الذي تحدده مجلس الإدارة . المحدد 

یتم التأكد من استكمال المعاملة لجمیع مسوغات الصرف، وإرفاق المستندات  .۲
التوقیعات علیھا من الموظفین المختصین، واعتماد الدالة على ذلك، وإكمال 

 الصرف من اللجنة التنفیذیة طبقاً للإجراءات المعتمدة.
 

 آلیة الصرف على البرامج والأنشطة 
تتم عملیة الصرف على البرامج والأنشطة في الجمعیة في ضوء متطلبات الخطة التشغیلیة 

نموذج طلب الصرف على النشاط، وینبغي وموازنتھا، أو لرغبة من المانح، من خلال تعبئة  
 أن یحتوي نموذج طلب الصرف على الأجزاء التالیة:

 بیانات الإدارة أو القسم المعني بطلب الصرف. .۱
 بیانات البرنامج أو النشاط أو البند المراد الصرف لھ. .۲
 والرصید المعتمد.تحدید رقم البند أو البرنامج في موازنة العام في حال تم اعتماده فیھا   .۳



 

                       
 

 
 توقیع الإدارة الطالبة للصرف. .٤
 اعتماد صاحب الصلاحیة. .٥
توقیع مدیر الشؤون المالیة والإداریة بما یفید توفر الرصید من خلال الموازنة أو من  .٦

 خلال وجود تبرع ودعم للبرنامج.
توضیح تتم المناقلة من بند لآخر بموافقة خطیة من الإدارة المالیة (وتلتزم الإدارة ب .۷

الأسباب ومدى الحاجة الى تعویض مبلغ المناقلة بالنسبة الى الإدارة التي سحب منھا المبلغ 
 حتى لا یترتب علیھا عجز مالي فیما بعد).

في حال عدم توفر رصید للصرف على برنامج أو نشاط ما، یتم إعداد نموذج طلب مناقلة بین 
ة، وبعد إتمام عملیة المناقلة یتم إجراء بنود الموازنة واعتماده من قبل المخول بالصلاحی

 عملیة الصرف بموجب سند الصرف.
 یحتوي نموذج طلب المناقلة بین بنود الموازنة على البیانات التالیة:

 البند / البرنامج المراد النقل إلیھ. .۱
 البند / البرنامج المراد النقل منھ.  .۲
ارة الشؤون المالیة والإداریة موافقة مجلس الإدارة على إجراء المناقلة بعد تأكید إد .۳

 على توفر رصید في البند المراد النقل منھ.
 تحدید نوعیة المناقلة ھل ھي نقل نھائي أم نقل مؤقت لحین وصول منح لھ. .٤
 
 



 

                       
 

 
 سندات الصرف

یتم تحریر سند صرف عند سداد المصروفات بموجب شیكات مسحوبة من قبل الجمعیة على 
 التعامل معھا، ویحتوي سند الصرف على البیانات التالیة:أحد البنوك التي یجري 

 اسم المستفید .۱
 اسم البنك المسحوب علیھ ورقم الحساب .۲
 المبالغ بالأرقام والحروف .۳
 رقم الشیك المسحوب .٤
 أسباب الصرف .٥
 التوجیھ المحاسبي لعملیة الصرف .٦
، توقیع كافة الأطراف التي اشتركت في إعداد ومراجعة سند الصرف (أعده، راجعھ .۷

 مدیر الشؤون المالیة والإداریة)
 توقیع أصحاب الصلاحیة وفي حدود الصلاحیات المالیة المخولة لھم .۸

 
 
 
 
 
 



 

                       
 

 
 الشیكات

الشیك ھو الصك والمستند القانوني الذي یتم بموجبھ دفع النقود من قبل البنك للمستفید،  .۱
 ویراعى فیھ ما یلي:

 ذكر الاسم الصریح للجھة المستفیدة -أ
 المبلغ المدفوع بالأرقام والحروفتسجیل  -ب
 الاعتماد من صاحب الصلاحیة  -ت

یحظر إصدار أي شیك بدون سند صرف شیك، كما یحظر على غیر قسم الحسابات أن  .۲
 یقوم بإعداده.

یرفق مع أصل سند صرف الشیكات كافة الوثائق المبررة للصرف بما في ذلك شروط   .۳
صل لقسم الحسابات لأغراض إثبات التعاقد والدفع، ویتألف سند صرف الشیكات من أ

القید، ونسخة ثابتة في دفتر سند صرف الشیكات لأغراض المراجعة، أو من خلال 
نموذج آلي من النظام الحاسوبي المالي بعد التأكد من استیفاء النظام الحاسوبي 

 للمتطلبات الرقابیة المتعلقة بإصدار السندات الآلیة.
یر علیھا بما یفید المراجعة، قبل اعتماد سند یجب ختم مستندات الصرف أو التأش .٤

الصرف، كما یجب التأشیر علیھا أیضا بما یفید الصرف بمجرد إصدار الإذن أو الشیك 
 بصفة نھائیة.

في حالة تحریر الشیك لمورد خدمة أو أصول ثابتة أو متداولة أو تسدید إیجارات وما  .٥
 .شابھ ذلك یلزم الحصول على سند تحصیل (قبض) بالشیك



 

                       
 

 
حتى یصبح سند صرف الشیكات دلیل إثبات على إبراء ذمة الجمعیة تجاه الغیر یجب  .٦

أن یوقع مستلم الشیك على متن السند مع ذكر الاسم الرباعي بما یفید استلامھ الشیك 
 مع الحصول على سند قبض في الحالات الموجبة لذلك.

 
الأصل أن تتم المدفوعات بعد استلام الأصناف الموردة وإدخالھا للمستودعات، أو بعد تسلیمھا 

 التنفیذيللجھة الطالبة للشراء، أو بعد قیام المورد بتنفیذ عقده مع الجمعیة، ویجوز للمدیر 
الإیعاز بصرف القیمة أو أجزاءً منھا مقدماً إذا اقتضت الضرورة ذلك بشرط الحصول على 

 مانات الكافیة قبل الأمر بالصرف.الض
قبل موافقة اللجنة التنفیذیة على صرف أیة مبالغ نتیجة تعاقدات أو مشتریات یجب أن  .۱

یقوم قسم الشؤون المالیة بالتحقق من أن المبلغ المطلوب صرفھ یطابق ما ھو وارد 
 بشروط التعاقد، وأن یراعى ما یلي:

 ع باسم المورد ومختومة منھ.أن تكون الفواتیر أصلیة وعلى نموذج مطبو .۲
 أن تكون ھذه المستندات باسم الجمعیة ولیس باسم أحد منسوبیھا. .۳
 إذن الإضافة للمخازن عن الأصناف التي تم شراؤھا. .٤
إعداد محضر فحص للأصناف الموردة بتوقیع مدیر الإدارة الطالبة لھا وأمین  .٥

الفاتورة بما یفید بمطابقتھا الصندوق، فإن قلت عن ذلك یكتفى بتوقیع مدیر الإدارة على  
 للعینات والمواصفات المطلوبة.

 نسخة أمر التورید (الشراء). .٦



 

                       
 

 
مستخلصات الأعمال أو الترمیمات ومحاضر استلامھا، مع استیفاء كافة الاعتمادات  .۷

المرتبطة بھا من جھات الإشراف والإدارة المعنیة بالمتابعة والتنفیذ والتأكد من 
 اق علیھ.مطابقتھا لما تم الاتف

التأكد بأن الفاتورة أو المستخلصات لم یسبق صرفھا وأن تختم المستندات بختم  .۸
 (صُرِفَ) فور سداد الثمن.

 
 سندات الصرف الملغاة 

یرفق أصل سند الصرف الملغى مع نسختھ مع توضیح سبب الإلغاء والاسم الثلاثي لمعد السند 
 وتوقیعھ.(من إدارة الشؤون المالیة والإداریة) 

 
 الوثائق المؤیدة للصرف

الوثائق المؤیدة للصرف ھي الوثائق والبیانات والفواتیر والكشوف وغیرھا من  -أ
المستندات المبررة والمؤیدة لعملیات صرف النفقات والتي یجب أن ترفق مع مستندات 
الصرف المذكورة في ھذه اللائحة، بما یفید أنھا تمت على الوجھ الصحیح، وبأن 

ریات أو المستلزمات أو الأشغال أو الخدمات قد تمت لصالح الجمعیة وأنھ قد تم المشت
استلامھا، ویجب أن تكون ھذه الوثائق والبیانات والفواتیر باسم الجمعیة ولیس باسم 

 أحد منسوبیھا، وبتواریخ حدیثة مقاربة للتاریخ المقدمة فیھ.
 



 

                       
 

 
قبل الصرف جاز أن یتم الصرف إذا فقدت المستندات المؤیدة لاستحقاق مبلغ معین  -ب

بموافقة اللجنة التنفیذیة بعد التأكد من عدم سابقة الصرف وبشرط أن یأخذ التعھد 
اللازم على طالب الصرف بتحمل جمیع النتائج التي قد تترتب على تكرار الصرف،  
ویشترط أن یقدم طالب الصرف بدل فاقد للمستندات، وذلك بعد إجراء التحقیق اللازم 

ذ الإجراءات اللازمة لمنع استخدام المستند الأصلي مع وجوب إرفاق نتیجة واتخا
 التحقیق الذي أجُري في ھذا الشأن مع مستندات الصرف.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                       
 

 
 

 الجمعیة إدارة مجلس قبل من الإعتماد تم

 الصرف على البرامج والأنشطة سیاسة تم إعتماد 

 بمنطقة مكة  المكرمة للإسكان للجمعیة التعاونیة   
 )  ۲۰۲٤لعام ( 

 


