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 لعهد العينية والمالية الدائمة والمؤقتة ا
 

 سياسات استخدام العهد المالية: 
إدارة الجمعية بناءً على الأسس    بالتنسيق مع نظاماً للعهد الدائمة والمؤقتة    الادارة مجلس  يعتمد   -

والحد   منها  الصرف  وحالات  العهد  قيمة  تحديد  النظام  ويشمل  فيها.  والمتبعة  بها  المعمول 
الأقصى لكل عهدة، وتحديد مستلم العهدة ومن له حق الاعتماد، ويراعى عند تحديد قيمة العهد  

 لصرف من العهدة.  والحد الأقصى لكل منها طبيعة الأعمال التي يترتب عليها عملية ا 

الم  - ويحدد  العمل  طبيعة  تتطلبها  التي  المصروفات  لمواجهة  مستديمة  عهدة  صرف  دير  يجوز 
   منها. الموظفين الذين تصرف لهم العهدة والمخولين بالصرف    يفوضه؛ أو من    التنفيذي 

 التالية:   الأمور  بدقة   فيه   يحدد   يفوضه،   من   أو   المدير التنفيذي   من   قرار  بموجب   العهدة   تصرف  1
 العهدة. اسم المستفيد من   2
   العهدة. مبلغ   3
 العهدة. الغاية من   4
 العهدة. تاريخ انتهاء   5
 استردادها. أسلوب   6

 

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

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

  الغرض   انتهاء   عند   الجمعية   خزينة   أو   بنك   في   وإيداعه   منها   النقدي   الرصيد   ويسترد   العهدة   تصفى  -ث 
   السلفة.   طبيعة   بحسب   العام   نهاية   أو   منها 

 

تمت     - المستديمة بمقتضى مستندات  العهدة  تتم من  التي  النقدية  المدفوعات  تؤيد  أن  يجب 
ويستثنى من ذلك الحالات التي يصعب فيها الحصول    الصلاحية، مراجعتها واعتمادها من صاحب  
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   ريال. في حدود خمسمائة    دير التنفيذي على مستند بشرط اعتماد الم 

 

أو عندما يصل    شهر، يتم استعاضة ما يصرف من العهدة المستديمة بشيك أو نقداً في نهاية كل   -
   الشهر. ويتم تسويتها بالكامل في نهاية    قيمتها، ( من  %50الصرف منها إلى ) 

 
وفي نهاية    المحاسب. يتم جرد العهدة المستديمة جردًا مفاجئًا مرة على الأقل كل شهر بمعرفة   -

 الممثل المالي. من كل عام بواسطة  شهر ديسمبر  
 

المالية   - الإجراءات  دليل  يحددها  كما  الدفترية  ومعالجتها  متابعتها  ويتم  المالية  العهد  تصرف 
الم  إلى  منه  نسخة  تحال  عهدة  تسجيل  نموذج  بموجب  الجمعية  في  لإثبات    حاسب والمحاسبية 

 . قيودها المحاسبية، وتسجل كعهدة عامة 

 
الجمعية أو أي جهة مستخدمة لها أو كعهدة شخصية تستخدم من قبل موظف معين    ة على إدار -

 وتسجل عليه.  

 
 
 

 

 سياسات استخدام العهد العينية: 
الحاجة لها، ومن الممكن   - الشراء حسب  التخزين ويتم  يمُنع شراؤها لأغراض  العينية  العهد  مواد 

بعض مواد العهد المتكررة الاستعمال    المالي بشراء الممثل  الاستثناء وفي حدود ضيقة وبموافقة  
 وسريعة الاستهلاك وإذا كان هذا الشراء يحقق وفراً مالياً للجمعية. 

 
 

الاتصال   - ووسائل  الآلي  الحاسب  وتجهيزات  والمفروشات  والأثاث  والأدوات  والمعدات  الأجهزة  إن َّ 
ووسائل النقل التي تصرف أو تشترى وتوضع تحت تصرف موظف أو مجموعة من الموظفين لغرض  
العهد   الشخصي تخضع لقيدها وتسجيلها في )سجل  أو لاستخدامهم  تنفيذ مهام وظائفهم 

ها كعهدة مسلمة لموظف معين ويكون مسؤولاً عنها وعن سلامتها والمحافظة  العينية( وإثبات 
 عليها وحسن استعمالها حسب الأصول وعلى الوجه الصحيح وإعادتها إلى الجمعية عند الطلب.  
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الم  - التنفيذي يقوم  مع    دير  حصر    حاسب الم بالتنسيق  يُسهل  حتى  للعهد،  خاص  نظام  بإعداد 
 وتسجيل حركة العهد ومتابعتها وإرجاعها وتصفيتها.  

 
 

لا تسدد تعويضات نهاية الخدمة ولا تمنح براءة الذمة لأي موظف تنتهي خدماته من الجمعية ما   -
لم   التي  العهد  من  عليه  المترتبة  القيم  سداد  أو  عليه  المسجلة  العهد  كافة  بتسليم  يقم  لم 

 يسلمها.   

 
 
 

 

 رف العهدة المؤقتة: ص 
صرف العهد المؤقتة لموظف معين لمواجهة الاحتياجات العاجلة والتي    التنفيذي المدير  يعتمد   •

يشترط فيها الدفع النقدي والفوري للجمعية ولحاجة ملحة لذلك وضمن النظام المتبع والمعمول  
وتسوى   العهد  تسدد  أن  وعلى  ومدتها،  العهدة  تسوية  كيفية  الصرف  طلب  في  ويبين  به، 

 صرفت من أجله حساباتها بمجرد انتهاء الغرض التي  

تقديم المستندات أو الفواتير الدالة على الصرف مع استمارة الاستعاضة بعد  المدير التنفيذي  لى  ع  •
وذلك لتسهيل مراجعة المستندات التي    المحاسب تفريغ بنود الصرف في الاستمارة المذكورة إلى  

 يجب أن تكون مستوفاة لشروط الصرف على استمارة الاستعاضة. 
العهدة المؤقتة ولا يجوز صرف أكثر من عهدة مؤقتة لشخص واحد في نفس    يجوز استعاضة   لا  -

 مجتمعين. إلا بموافقة الرئيس والممثل المالي    الوقت؛ 
الاختصاصات    وفي حدود جوز صرف عهدة مؤقتة لأعراض خاصة بناء على طلب الإدارات المختلفة  ي  -

على أن يحدد في قرار الصرف المدة المحددة   الإدارات. المخولة بهذه اللائحة للمسؤولين عن هذه 
   لها. ويحظر صرف العهدة المؤقتة في غير الأغراض المخصصة    العهدة. لتسوية هذه  



 

5 
 

وفي حدود المدة المقررة    أجله، جب تسويه العهدة المؤقتة بمجرد انتهاء الغرض الذي صرفت من  ي  -
مع وجوب رد العهدة المؤقتة في نهاية الشهر إذا لم تصرف في الأغراض المخصصة    العهدة، لهذه  

     لها. 

 

   م. 2024 /01 /07في السياسة  ( هذه2)اعتمد مجلس إدارة الجمعية في الاجتماع  -

 

 

 

 

 


