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امج والأᙏشطة ᢔᣂال ᣢف عᣆال  
ᢝ ضوء متطلᘘات الخطة 

ᡧᣚ ةᘭالجمع ᢝ
ᡧᣚ شطةᙏامج والأ ᢔᣂال ᣢف عᣆة الᘭتتم عمل

أو لرغᘘة من المانح، من خلال تعبئة نموذج طلب الᣆف عᣢ  الᙬشغᘭلᘭة وموازنتها،
ᢝ أن ᘌحتوي نموذج طلب الᣆف عᣢ الأجزاء التالᘭة: 

ᡧᣙᘘ ᗫال شاط، و 
ᗷ ᢝطلب الᣆف.  . ١

ᡧᣎانات الإدارة أو القسم المعᘭب 
نامج أو ال شاط أو البند المراد الᣆف له.  . ٢ ᢔᣂانات الᘭب 
ᢝ موازنة العام  . ٣

ᡧᣚ نامج ᢔᣂد رقم البند أو الᘌد تحدᘭحال تم اعتماده فيها والرص ᢝ
ᡧᣚ 

 المعتمد. 
 توقيع الإدارة الطالᘘة للᣆف.  . ٤
 اعتماد صاحب الصلاحᘭة.  . ٥
و أتوقيع مدير الشؤون المالᘭة والإدارᗫة ᗷما ᘌفᘭد توفر الرصᘭد من خلال الموازنة  . ٦

نامج.  ᢔᣂع ودعم لل ᢔᣂمن خلال وجود ت 
م الإدارة تتم المناقلة من بند لآخر ᗷموافقة خطᘭة من الإدارة  . ٧ ᡧ ᡨᣂة (وتلᘭالمال

بتوضيح الأسᘘاب ومدى الحاجة اᣠ تعᗫᖔض مᘘلغ المناقلة ᗷال سᘘة اᣠ الإدارة 
تب عليها عجز ماᢝᣠ فᘭما ᗷعد).  ᡨᣂلا ي ᡨᣎلغ حᘘسحب منها الم ᢝ

ᡨᣎال 
ᢝ حال عدم توفر رصᘭد للᣆف عᣢ برنامج أو ᙏشاط ما، يتم إعداد نموذج طلب مناقلة 

ᡧᣚ
ᡧ بنود الموازنة واعتما ᢕᣌة المناقلة يتبᘭعد إتمام عملᗖة، وᘭالصلاحᗷ ل المخولᘘم ده من ق

 إجراء عملᘭة الᣆف ᗷموجب سند الᣆف. 
  

ᡧ بنود الموازنة عᣢ البᘭانات التالᘭة:  ᢕᣌحتوي نموذج طلب المناقلة بᘌ 
نامج المراد النقل إلᘭه.  . ١ ᢔᣂالبند ͭ ال 
نامج المراد النقل منه.  . ٢ ᢔᣂالبند ͭ ال 
جراء المناقلة ᗷعد تأᘭᜧد إدارة الشؤون المالᘭة موافقة مجلس الإدارة عᣢ إ . ٣

ᢝ البند المراد النقل منه. 
ᡧᣚ دᘭتوفر رص ᣢة عᗫوالإدار 

ᡧ وصول منح له.  . ٤ ᢕᣌأم نقل مؤقت لح ᢝ
᡽ᣍنقل نها ᢝᣦ لᒯ ة المناقلةᘭد نوعᘌتحد 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

يتم تحᗫᖁر سند ᣅف عند سداد المᣆوفات ᗷموجب شᘭᜓات مسحᗖᖔة من قᘘل 
ᘌ ᢝجري التعامل معها، وᗫحتوي سند الᣆف عᣢ البᘭانات الجمعᘭة عᣢ أحد 

ᡨᣎالبنوك ال
 التالᘭة: 

 اسم المستفᘭد . ١
 اسم البنك المسحوب علᘭه ورقم الحساب . ٢
 المᘘالغ ᗷالأرقام والحروف . ٣
 رقم الشᘭك المسحوب . ٤
 أسᘘاب الᣆف . ٥
ᢝ لعملᘭة الᣆف . ٦ ᢔᣎه المحاسᘭالتوج 
ᢝ إعداد ومراجعة سند ا . ٧

ᡧᣚ كت ᡨᣂاش ᢝ
ᡨᣎافة الأطراف ال᛿ ف (أعده، توقيعᣆل

 راجعه، مدير الشؤون المالᘭة والإدارᗫة)
ᢝ حدود الصلاحᘭات المالᘭة المخولة لهم . ٨

ᡧᣚة وᘭتوقيع أصحاب الصلاح 
 

 الشᘭᜓات
ᢝ الذي يتم ᗷموجᘘه دفع النقود من قᘘل البنك   -أ

ᡧᣍند القانوᙬو الصك والمسᒯ كᘭالش
 : ᢝᣢᘌ ه ماᘭف ᣘراᗫد، وᘭللمستف 

 ذكر الاسم الᗫᣆــــح للجهة المستفᘭدة . ١
 ᘻسجᘭل المᘘلغ المدفᖔع ᗷالأرقام والحروف . ٢
 الاعتماد من صاحب الصلاحᘭة  . ٣

ᘌحظر إصدار أي شᘭك ᗷدون سند ᣅف شᘭك، ᛿ما ᘌحظر عᣢ غᢕᣂ قسم الحساᗷات أن   -ب
 ᘌقوم بឝعداده. 

وط   -ت ᡫᣃ ذلك ᢝ
ᡧᣚ ماᗷ فᣆرة لل ᢔᣂافة الوثائق الم᛿ ᜓاتᘭف الشᣅ يرفق مع أصل سند

ت من أصل لقسم الحساᗷات لأغراض التعاقد والدفع، وᗫتألف سند ᣅف الشᘭᜓا
ᢝ دفᡨᣂ سند ᣅف الشᘭᜓات لأغراض المراجعة، أو من 

ᡧᣚ سخة ثابتةᙏد، وᘭات القᘘإث
 ᢝ ᢔᣍفاء النظام الحاسوᘭᙬد من اسᜧعد التأᗷ ᢝᣠالما ᢝ ᢔᣍمن النظام الحاسو ᢝᣠخلال نموذج آ

 للمتطلᘘات الرقابᘭة المتعلقة بឝصدار السندات الآلᘭة. 
التأشᢕᣂ عليها ᗷما ᘌفᘭد المراجعة، قᘘل اعتماد سند  ᘌجب ختم مسᙬندات الᣆف أو   -ث

الᣆف، ᛿ما ᘌجب التأشᢕᣂ عليها أᘌضا ᗷما ᘌفᘭد الᣆف ᗷمجرد إصدار الإذن أو الشᘭك 
 ᗷصفة نهائᘭة. 

ᢝ حالة تحᗫᖁر الشᘭك لمورد خدمة أو أصول ثابتة أو متداولة أو ᘻسدᘌد إᘌجارات وما   -ج
ᡧᣚ

 ᗷالشᘭك. شاᗷه ذلك ᘌلزم الحصول عᣢ سند تحصᘭل (قᘘض) 
حᘌ ᡨᣎصبح سند ᣅف الشᘭᜓات دلᘭل إثᘘات عᣢ إبراء ذمة الجمعᘭة تجاه الغᘌ ᢕᣂجب   -ح

ᡧ السند مع ذكر الاسم الᗖᖁاᗷ ᢝᣘما ᘌفᘭد استلامه الشᘭك  ᡨᣌم ᣢك عᘭأن يوقع مستلم الش
ᢝ الحالات الموجᘘة لذلك. 

ᡧᣚ ضᘘسند ق ᣢمع الحصول ع 
  
  

ة وលدخالها للمستودعات، أو ᗷعد الأصل أن تتم المدفوعات ᗷعد استلام الأصناف المورد
اء، أو ᗷعد قᘭام المورد بᙬنفᘭذ عقده مع الجمعᘭة، وᗫجوز  ᡫᣄة للᘘمها للجهة الطالᘭسلᘻ



ط  ᡫᣄᚽ ورة ذلك ᡧᣆإذا اقتضت ال 
᠍
للمدير العام الإᘌعاز ᣆᗷف القᘭمة أو أجزاءً منها مقدما

 الحصول عᣢ الضمانات الᝣافᘭة قᘘل الأمر ᗷالᣆف. 
ᗫات قᘘل موافقة اللجنة ا . ١ ᡨᣂجة تعاقدات أو مشᘭᙬالغ نᘘة مᘌف أᣅ ᣢة عᘌذᘭلتنف

ᘌجب أن ᘌقوم قسم الشؤون المالᘭة ᗷالتحقق من أن المᘘلغ المطلوب ᣅفه ᘌطابق 
 : ᢝᣢᘌ ما ᣘوط التعاقد، وأن يرا ᡫᣄᚽ و واردᒯ ما 

 أن تكون الفواتᢕᣂ أصلᘭة وعᣢ نموذج مطبᖔع ᗷاسم المورد ومختومة منه.  . ٢
 سم الجمعᘭة ولᛳس ᗷاسم أحد م سᗖᖔيها. أن تكون ᒯذه المسᙬندات ᗷا . ٣
اؤᒯا.  . ٤ ᡫᣃ تم ᢝ

ᡨᣎإذن الإضافة للمخازن عن الأصناف ال 
رᗫال بتوقيع مدير  ١٠٠٠إعداد محᡧᣆ فحص للأصناف الموردة إذا زادت قᘭمتها عن  . ٥

ᡧ الصندوق، فإن قلت عن ذلك ᘌكتᡧᣛ بتوقيع مدير الإدارة  ᢕᣌة لها وأمᘘالإدارة الطال
 ᗷقتها للعينات والمواصفات المطلᗖᖔة. عᣢ الفاتورة ᗷما ᘌفᘭد ᗷمطا

اء).  . ٦ ᡫᣄد (الᗫسخة أمر التورᙏ 
مᘭمات ومحاᡧᣅ استلامها، مع اسᘭᙬفاء ᛿افة الاعتمادات  . ٧ ᡨᣂمستخلصات الأعمال أو ال

اف والإدارة المعنᘭة ᗷالمتاᗷعة والتنفᘭذ والتأᜧد من  ᡫᣃطة بها من جهات الإᘘالمرت
 مطاᗷقتها لما تم الاتفاق علᘭه. 

الفاتورة أو المستخلصات لم ᛒسبق ᣅفها وأن تختم المسᙬندات ᗷختم التأᜧد ᗷأن  . ٨
 (᠒ᣅُفَ) فور سداد الثمن. 

 
 

 سندات الᣆف الملغاة
ᢝ لمعد 

ᡵᣍب الإلغاء والاسم الثلاᛞسخته مع توضيح سᙏ مع ᡧᣙف الملᣆيرفق أصل سند ال
 السند (من إدارة الشؤون المالᘭة والإدارᗫة) وتوقᘭعه. 

 
 ᣆدة للᗫᖓفالوثائق الم 

ᒯا من   -أ ᢕᣂشوف وغ᜻وال ᢕᣂانات والفواتᘭالوثائق والب ᢝᣦ فᣆدة للᗫᖓالوثائق الم
ᘌ ᢝجب أن ترفق مع 

ᡨᣎف النفقات والᣅ اتᘭدة لعملᗫᖓرة والم ᢔᣂندات المᙬالمس
ᒯ ᢝذه اللائحة، ᗷما ᘌفᘭد أنها تمت عᣢ الوجه الصحيح، 

ᡧᣚ ف المذكورةᣆندات الᙬمس
ᗫات أو المستلزمات أو الأشغال  ᡨᣂأن المشᗖة وأنه وᘭأو الخدمات قد تمت لصالح الجمع

قد تم استلامها، وᗫجب أن تكون ᒯذه الوثائق والبᘭانات والفواتᗷ ᢕᣂاسم الجمعᘭة ولᛳس 
 ᗷاسم أحد م سᗖᖔيها، وᗖتوارᗫــــخ حديثة مقارᗖة للتارᗫــــخ المقدمة فᘭه. 

ᡧ قᘘل الᣆف جاز أن يتم الᣆف   -ب ᢕᣌلغ معᘘدة لاستحقاق مᗫᖓندات المᙬإذا فقدت المس
ط أن ᘌأخذ التعهد  ᡫᣄ᚜ف وᣆقة الᗷد من عدم ساᜧعد التأᗷ ةᘌذᘭموافقة اللجنة التنفᗷ

تب عᣢ تكرار الᣆف،  ᡨᣂقد ت ᢝ
ᡨᣎف بتحمل جميع النتائج الᣆطالب ال ᣢاللازم ع

ط أن ᘌقدم طالب الᣆف ᗷدل فاقد للمسᙬندات، وذلك ᗷعد إجراء التحقيق  ᡨᣂشᚱو
تخدام المسᙬند الأصᢝᣢ مع وجوب إرفاق اللازم واتخاذ الإجراءات اللازمة لمنع اس

ᒯ ᢝذا الشأن مع مسᙬندات الᣆف. 
ᡧᣚ جري

᠑
 نᘭᙬجة التحقيق الذي أ

 
 
 

                          


