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 اللجنت التنفيذيت

اٌظشف اٌّخزٍفخ  رؼزجش اٌٍدٕخ اٌزٕف١ز٠خ، ٟ٘ ِؼزّذح اٌظشف ٚآِش اٌذفغ، ٠ٚؼزجش رٛل١ؼٙب ػٍٝ ِسزٕذاد

دفغ إٌمٛد أٚ رحش٠ش اٌش١ىبد أٚ  -وً ثحست اخزظبطٗ-رٛل١ؼبً ٔٙبئ١بً ٠د١ض ٌٍّسإ١ٌٚٓ ػٓ حفع الأِٛاي 

 اػزّبد الإشؼبساد اٌجٕى١خ أٚ ششاء الاحز١بخبد.
 

ئْ اػزّبد اٌٍدٕخ اٌزٕف١ز٠خ لأٞ رظشف ٠ٕشأ ػٕٗ ٔفمخ ِب١ٌخ، ٠سزٍضَ ثبٌؼشٚسح رٕف١ز٘ب ثشىً س١ٍُ 

ٌّسزٕذاد إٌظب١ِخ اٌّسزؼٍّخ ٌذٜ اٌدّؼ١خ ٚؽجمبً ٌلإخشاءاد اٌّحبسج١خ اٌّؼزّذح، ٠ٚؼزجش ِذ٠ش ثٛاسطخ ا

 اٌشإْٚ اٌّب١ٌخ ٚالإداس٠خ ِسإٚلاً ػٓ طحخ رٕف١ز ٘زٖ الإخشاءاد.
 

 

 سند الصزف

٠ؼزجش سٕذ اٌظشف ٘ٛ اٌّسزٕذ إٌظبِٟ اٌزٞ ٠د١ض لإِٔبء اٌظٕبد٠ك دفغ إٌمٛد، أٚ ٠د١ض سحت إٌمٛد 

 اٌجٕه ثّٛخت اٌش١ىبد اٌّسحٛثخ ػٍٝ اٌدّؼ١خ ٚثحست الإخشاءاد اٌّؼزّذح. ِٓ
 

بموجب  -سواءً للبرامج والأنشطة أو للمصارٌف العامة والإدارٌة-ٌتم سداد مصارٌف الجمعٌة  - أ
  سندات صرف، بإحدى الطرق التالٌة:

نمداً من عهدة النشاط أو من عهدة المصروفات النثرٌة، على ألا ٌتجاوز  .1
 ريال. 11.111مف المحدد للصرف النمدي الس

 ريال. 11.111بشٌن على إحدى البنون المتعامل معها لأكثر من  .2
 حوالة بنكٌة. .3

 

ٌتم التؤكد من استكمال المعاملة لجمٌع مسوغات الصرف، وإرفاق المستندات الدالة على ذلن، وإكمال  - ب
جنة التنفٌذٌة طبماً للإجراءات التولٌعات علٌها من الموظفٌن المختصٌن، واعتماد الصرف من الل

 المعتمدة.
 

 

 الصزف على البزامج والأنشطت

رزُ ػ١ٍّخ اٌظشف ػٍٝ اٌجشاِح ٚالأٔشطخ فٟ اٌدّؼ١خ فٟ ػٛء ِزطٍجبد اٌخطخ اٌزشغ١ٍ١خ ِٚٛاصٔزٙب، 

أٚ ٌشغجخ ِٓ اٌّبٔح، ِٓ خلاي رؼجئخ ّٔٛرج ؽٍت اٌظشف ػٍٝ إٌشبؽ، ٠ٕٚجغٟ أْ ٠حزٛٞ ّٔٛرج ؽٍت 

 الأخضاء اٌزب١ٌخ: اٌظشف ػٍٝ

 بٌانات الإدارة أو المسم المعنً بطلب الصرف. .1
 بٌانات البرنامج أو النشاط أو البند المراد الصرف له. .2
 تحدٌد رلم البند أو البرنامج فً موازنة العام فً حال تم اعتماده فٌها والرصٌد المعتمد. .3
 تولٌع الإدارة الطالبة للصرف. .4
 اعتماد صاحب الصلاحٌة. .5
مدٌر الشإون المالٌة والإدارٌة بما ٌفٌد توفر الرصٌد من خلال الموازنة أو من خلال تولٌع  .6

 وجود تبرع ودعم للبرنامج.
تتم المناللة من بند لآخر بموافمة خطٌة من الإدارة المالٌة )وتلتزم الإدارة بتوضٌح الأسباب  .7

منها المبلغ حتى لا  ومدى الحاجة الى تعوٌض مبلغ المناللة بالنسبة الى الإدارة التً سحب
 ٌترتب علٌها عجز مالً فٌما بعد(.

فٟ حبي ػذَ رٛفش سط١ذ ٌٍظشف ػٍٝ ثشٔبِح أٚ ٔشبؽ ِب، ٠زُ ئػذاد ّٔٛرج ؽٍت ِٕبلٍخ ث١ٓ ثٕٛد 

اٌّٛاصٔخ ٚاػزّبدٖ ِٓ لجً اٌّخٛي ثبٌظلاح١خ، ٚثؼذ ئرّبَ ػ١ٍّخ إٌّبلٍخ ٠زُ ئخشاء ػ١ٍّخ اٌظشف 

 ثّٛخت سٕذ اٌظشف.
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 رج ؽٍت إٌّبلٍخ ث١ٓ ثٕٛد اٌّٛاصٔخ ػٍٝ اٌج١بٔبد اٌزب١ٌخ:٠حزٛٞ ّٔٛ

 البند / البرنامج المراد النمل إلٌه. .1
 البند / البرنامج المراد النمل منه.  .2
موافمة مجلس الإدارة على إجراء المناللة بعد تؤكٌد إدارة الشإون المالٌة والإدارٌة على توفر  .3

 رصٌد فً البند المراد النمل منه.
 وعٌة المناللة هل هً نمل نهائً أم نمل مإلت لحٌن وصول منح له.تحدٌد ن .4

 
 سنداث الصزف

٠زُ رحش٠ش سٕذ طشف ػٕذ سذاد اٌّظشٚفبد ثّٛخت ش١ىبد ِسحٛثخ ِٓ لجً اٌدّؼ١خ ػٍٝ أحذ اٌجٕٛن 

 اٌزٟ ٠دشٞ اٌزؼبًِ ِؼٙب، ٠ٚحزٛٞ سٕذ اٌظشف ػٍٝ اٌج١بٔبد اٌزب١ٌخ:

 اسم المستفٌد .1
 ه ورلم الحساباسم البنن المسحوب علٌ .2
 المبالغ بالأرلام والحروف .3
 رلم الشٌن المسحوب .4
 أسباب الصرف .5
 التوجٌه المحاسبً لعملٌة الصرف .6
تولٌع كافة الأطراف التً اشتركت فً إعداد ومراجعة سند الصرف )أعده، راجعه، مدٌر  .7

  الشإون المالٌة والإدارٌة(
 المخولة لهمتولٌع أصحاب الصلاحٌة وفً حدود الصلاحٌات المالٌة  .8

 
 الشيكاث

الشٌن هو الصن والمستند المانونً الذي ٌتم بموجبه دفع النمود من لبل البنن للمستفٌد، وٌراعى فٌه  - أ
 ما ٌلً:

 ذكر الاسم الصرٌح للجهة المستفٌدة .1
 تسجٌل المبلغ المدفوع بالأرلام والحروف .2
 الاعتماد من صاحب الصلاحٌة  .3

 كما ٌحظر على غٌر لسم الحسابات أن ٌموم بإعداده.ٌحظر إصدار أي شٌن بدون سند صرف شٌن،  - ب
ٌرفك مع أصل سند صرف الشٌكات كافة الوثائك المبررة للصرف بما فً ذلن شروط التعالد والدفع،  - ت

وٌتؤلف سند صرف الشٌكات من أصل لمسم الحسابات لأغراض إثبات المٌد، ونسخة ثابتة فً دفتر 
خلال نموذج آلً من النظام الحاسوبً المالً بعد  سند صرف الشٌكات لأغراض المراجعة، أو من

 التؤكد من استٌفاء النظام الحاسوبً للمتطلبات الرلابٌة المتعلمة بإصدار السندات الآلٌة.
ٌجب ختم مستندات الصرف أو التؤشٌر علٌها بما ٌفٌد المراجعة، لبل اعتماد سند الصرف، كما ٌجب  - ث

 رد إصدار الإذن أو الشٌن بصفة نهائٌة.التؤشٌر علٌها أٌضا بما ٌفٌد الصرف بمج
فً حالة تحرٌر الشٌن لمورد خدمة أو أصول ثابتة أو متداولة أو تسدٌد إٌجارات وما شابه ذلن ٌلزم  - ج

 الحصول على سند تحصٌل )لبض( بالشٌن.
حتى ٌصبح سند صرف الشٌكات دلٌل إثبات على إبراء ذمة الجمعٌة تجاه الغٌر ٌجب أن ٌولع مستلم  - ح

على متن السند مع ذكر الاسم الرباعً بما ٌفٌد استلامه الشٌن مع الحصول على سند لبض الشٌن 
 فً الحالات الموجبة لذلن.

 

 

الأطً أْ رزُ اٌّذفٛػبد ثؼذ اسزلاَ الأطٕبف اٌّٛسدح ٚئدخبٌٙب ٌٍّسزٛدػبد، أٚ ثؼذ رس١ٍّٙب ٌٍدٙخ 

، ٠ٚدٛص ٌٍّذ٠ش اٌؼبَ الإ٠ؼبص ثظشف اٌم١ّخ اٌطبٌجخ ٌٍششاء، أٚ ثؼذ ل١بَ اٌّٛسد ثزٕف١ز ػمذٖ ِغ اٌدّؼ١خ

أٚ أخضاءً ِٕٙب ِمذِبً ئرا الزؼذ اٌؼشٚسح رٌه ثششؽ اٌحظٛي ػٍٝ اٌؼّبٔبد اٌىبف١خ لجً الأِش 

 ثبٌظشف.



        
             

 رحذ اششاف                   
 اٌّشوض اٌٛؽٕٟ ٌز١ّٕخ اٌمطبع غ١ش اٌشثحٟ   

 3402رشخ١ض سلُ               
 

 
  

لبل موافمة اللجنة التنفٌذٌة على صرف أٌة مبالغ نتٌجة تعالدات أو مشترٌات ٌجب أن ٌموم لسم  .1
المبلغ المطلوب صرفه ٌطابك ما هو وارد بشروط التعالد، وأن الشإون المالٌة بالتحمك من أن 

 ٌراعى ما ٌلً:
 أن تكون الفواتٌر أصلٌة وعلى نموذج مطبوع باسم المورد ومختومة منه. .2
 أن تكون هذه المستندات باسم الجمعٌة ولٌس باسم أحد منسوبٌها. .3
 إذن الإضافة للمخازن عن الأصناف التً تم شراإها. .4
ريال بتولٌع مدٌر الإدارة  1111للأصناف الموردة إذا زادت لٌمتها عن إعداد محضر فحص  .5

الطالبة لها وأمٌن الصندوق، فإن للت عن ذلن ٌكتفى بتولٌع مدٌر الإدارة على الفاتورة بما ٌفٌد 
 بمطابمتها للعٌنات والمواصفات المطلوبة.

 نسخة أمر التورٌد )الشراء(. .6
ر استلامها، مع استٌفاء كافة الاعتمادات المرتبطة بها مستخلصات الأعمال أو الترمٌمات ومحاض .7

 من جهات الإشراف والإدارة المعنٌة بالمتابعة والتنفٌذ والتؤكد من مطابمتها لما تم الاتفاق علٌه.
التؤكد بؤن الفاتورة أو المستخلصات لم ٌسبك صرفها وأن تختم المستندات بختم )صُرِفَ( فور سداد  .8

  الثمن.
 
 

 ف الملغاةسنداث الصز
٠شفك أطً سٕذ اٌظشف اٌٍّغٝ ِغ ٔسخزٗ ِغ رٛػ١ح سجت الإٌغبء ٚالاسُ اٌثلاثٟ ٌّؼذ اٌسٕذ )ِٓ ئداسح 

 اٌشإْٚ اٌّب١ٌخ ٚالإداس٠خ( ٚرٛل١ؼٗ.

 
 الىثائق المؤيدة للصزف

الوثائك المإٌدة للصرف هً الوثائك والبٌانات والفواتٌر والكشوف وغٌرها من المستندات المبررة  - أ
والمإٌدة لعملٌات صرف النفمات والتً ٌجب أن ترفك مع مستندات الصرف المذكورة فً هذه 

اللائحة، بما ٌفٌد أنها تمت على الوجه الصحٌح، وبؤن المشترٌات أو المستلزمات أو الأشغال أو 
الخدمات لد تمت لصالح الجمعٌة وأنه لد تم استلامها، وٌجب أن تكون هذه الوثائك والبٌانات 

 فواتٌر باسم الجمعٌة ولٌس باسم أحد منسوبٌها، وبتوارٌخ حدٌثة مماربة للتارٌخ الممدمة فٌه.وال
إذا فمدت المستندات المإٌدة لاستحماق مبلغ معٌن لبل الصرف جاز أن ٌتم الصرف بموافمة اللجنة  - ب

ف بتحمل التنفٌذٌة بعد التؤكد من عدم سابمة الصرف وبشرط أن ٌؤخذ التعهد اللازم على طالب الصر
جمٌع النتائج التً لد تترتب على تكرار الصرف، وٌشترط أن ٌمدم طالب الصرف بدل فالد 

للمستندات، وذلن بعد إجراء التحمٌك اللازم واتخاذ الإجراءات اللازمة لمنع استخدام المستند الأصلً 
 مع وجوب إرفاق نتٌجة التحمٌك الذي أجُري فً هذا الشؤن مع مستندات الصرف.

 

 

 

 المزتباث والأجىر

 رزُ ػ١ٍّخ طشف اٌّشرجبد ٚالأخٛس ٚفك اٌزسٍسً اٌزبٌٟ: 

ٌموم لسم الموارد البشرٌة بتجهٌز كشف استحمالات الموظفٌن واعتماده من المدٌر الإداري ومن ثم  .1
 ٌرسل إلى إدارة الشإون المالٌة والإدارٌة.

والتؤكد من عملٌات الاحتساب تموم إدارة الشإون المالٌة والإدارٌة بمراجعة كشوف الرواتب  .2
 الواردة فً الكشف.

بعد المراجعة والتدلٌك وأخذ الموافمة والتعمٌد من اللجنة التنفٌذٌة على كشف الرواتب تموم إدارة  .3
الشإون المالٌة والإدارٌة بطباعة لوائم بؤسماء الموظفٌن والمبالغ التً ستدفع لهم وأرلام حساباتهم 

ارد البشرٌة، وإدارة الشإون المالٌة والإدارٌة، واللجنة التنفٌذٌة البنكٌة وٌولع من لبل المو
 بالاعتماد.



        
             

 رحذ اششاف                   
 اٌّشوض اٌٛؽٕٟ ٌز١ّٕخ اٌمطبع غ١ش اٌشثحٟ   

 3402رشخ١ض سلُ               
 

 
  

 ٌتم تولٌع الخطاب من لبل صاحب الصلاحٌة فً الجمعٌة وإرساله للبنن للصرف. .4
 

 ٠ّىٓ طشف اٌشٚارت ٚالأخٛس لجً اٌزبس٠خ اٌّحذد فٟ اٌحبلاد اٌزب١ٌخ:

موافمة اللجنة التنفٌذٌة، وباتباع نفس إجراءات  المواسم والأعٌاد الرسمٌة وما على شاكلتها، بشرط .1
 صرف الرواتب المعتمدة.

لموظف فً مهمة خارج الجمعٌة وٌستلزم وجوده إلى ما بعد حلول الموعد المحدد لصرف  .2
 الرواتب.

 لموظف عند استحماق إجازته السنوٌة الاعتٌادٌة أو أي إجازة استثنائٌة أخرى. .3
 

 

 

لتحمٌك الضبط الداخلً ومع ذلن ٌجوز أن ٌتم الصرف نمداً طبماً  الأصل فً الصرف أن ٌتم بشٌكات - أ
 للمواعد المحددة فً هذه اللائحة من خلال العهد المستدٌمة والعهد المإلتة.

تحدد كل إدارة ولسم مجالات الصرف من العهدة المستدٌمة إن وجدت لدٌها بحسب طبٌعة نشاطها،  - ب
المصروفات العاجلة والتً ٌصعب الانتظار حتى  ولكن بصفة عامة تكون هذه المجالات فً نطاق

 ٌتم استخراج شٌكات لها والمصروفات النثرٌة الضرورٌة للتشغٌل.
ٌتم الفصل فً العهد سواء كانت مإلتة أو مستدٌمة بٌن العهد المخصصة للبرامج والأنشطة، والعهد  - ت

 المخصصة لمواجهة المصروفات النثرٌة أو مصارٌف التشغٌل العامة.
جل أي عهده على ألسام الجمعٌة أو أي جهة مستخدمة لها بل كعهدة شخصٌة تستخدم من لبل لا تس - ث

  موظف معٌن وتسجل علٌه.
ٌجب الفصل بٌن العهدة الدائمة والمإلتة ولا ٌجوز الدمج بٌنهما فً حساب واحد حتى ولو صرفت  - ج

 لنفس الشخص.
كافآت أو الحوافز أو سلف الموظفٌن لا ٌجوز صرف المرتبات والأجور أو الأجور الإضافٌة أو الم - ح

 من العهد المستدٌمة.
 لا ٌجوز صرف عهدة مالٌة لموظف ما من مخصصات عهدة مالٌة معطاة لموظف آخر. - خ
تعتبر العهد المستدٌمة عهدة شخصٌة لا ٌجوز نملها إلى موظف آخر إلا بعد أن تتم تسوٌتها وإخلاء  - د

ضر استلام وتسلم ٌعتمد من اللجنة التنفٌذٌة، طرف الموظف المسإول عنها، على أن ٌعد بذلن مح
ولا ٌجوز بؤي حال من الأحوال أن ٌعهد لأحد العاملٌن فً لسم الحسابات أو الرلابة المالٌة بالعهد 

 المستدٌمة وذلن للمحافظة على نظام الضبط الداخلً.
 
 
 

 

 العهُد المستديمت
أٚ اٌّزؼب١ٔٚٓ ِغ اٌدّؼ١خ ٌٍظشف ِٕٗ ػٍٝ اٌؼُٙذح اٌّسزذ٠ّخ ٟ٘ اٌّجٍغ اٌزٞ ٠سٍُ لأحذ اٌّٛظف١ٓ 

اٌّذفٛػبد إٌثش٠خ ٚاٌؼبخٍخ ٚفك احز١بخبد اٌؼًّ سٛاءً أوبٔذ ٌٕشبؽبد ٚثشاِح اٌدّؼ١خ أٚ ٌٍّظبس٠ف 

ٚالاحز١بخبد اٌؼبِخ ٚالإداس٠خ، ػٍٝ أْ ٠زُ رؼ٠ٛغ اٌّجبٌغ اٌّظشٚفخ ػٕذِب ٠شبسف اٌّجٍغ اٌىٍٟ 

 اٌّخظض ِٓ إٌفبر.
 

رات طلب عهد شخصٌة لموظفٌهم إذا التضت احتٌاجات العمل ذلن، بشكل كتابً ٌحك لمدٌري الإدا - أ
 ٌحدد فٌها الحد الألصى للعهدة ومجالات الصرف، ٌمدم إلى اللجنة التنفٌذٌة للمراجعة والاعتماد.

 ٌحرر طلب العهدة المالٌة من أصل ونسخة على النحو التالً: - ب
لبل اللجنة التنفٌذٌة، لأجل تحرٌر سند صرف الأصل: ٌرسل لمسم الحسابات بعد اعتماده من  .1

 الشٌن أو تحوٌل المٌمة.
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 النسخة الوحٌدة: تبمى مع الجهة الطالبة للعهدة المستدٌمة. .2
ٌتم إعادة النظر فً الحد الألصى للعهدة المالٌة كل ثلاثة أشهر كحد ألصى، على ضوء المبالغ  - ت

 زٌادة أو النمصان.المصروفة فعلٌاً، وتتخذ اللجنة التنفٌذٌة المرار بال
 ٌشترط فٌمن ٌكون مسإولاً عن العهدة المستدٌمة ما ٌلً: - ث

 أن ٌكون من العاملٌن الدائمٌن فً الجمعٌة. .1
 ألا ٌكون عاملاً فً لسم الحسابات التابع لإدارة الشإون المالٌة والإدارٌة. .2
 ألا ٌكون تابعاً لأي لجنة أو لسم مختص بالمرالبة والتدلٌك المالً. .3

هدة المستدٌمة بموجب سند صرف شٌكات أو نموذج تحوٌل بنكً للموظف المسإول تصُرف الع - ج
 عنها، والذي ٌعد من أصل ونسخة كما ٌلً:

 النسخت الىحيدة الأصل 

٠شسً ٌمسُ اٌحسبثبد ِشفمبً  سٕذ طشف ش١ه

ثطٍت اٌؼٙذح اٌّب١ٌخ اٌّٛلغ 

 ِٓ اٌٍدٕخ اٌزٕف١ز٠خ

رجمٝ ٌذٜ اٌظٕذٚق ٌغشع 

 اٌّشاخؼخ

٠شسً ٌمسُ اٌحسبثبد ِشفمبً  ٠سٍُ ٌٍجٕه رح٠ًٛ ثٕىّٟٔٛرج 

ثطٍت اٌؼٙذح اٌّب١ٌخ اٌّٛلغ 

 ِٓ اٌٍدٕخ اٌزٕف١ز٠خ

 
 
 
  

ٌمسن من ٌعهد إلٌه بالعهدة المستدٌمة سجلاً خاصاً لتسجٌل كافة مصروفات العهدة بالتفصٌل أولاً  - ح
 ك.بؤول من والع أذون الصرف، على أن ٌخضع هذا الدفتر للمراجعة والتدلٌ

ٌتم الصرف من العهدة المستدٌمة بناء على سند صرف نمدي من أصل ونسخة، ٌعُتمد من إدارة  - خ
الشإون المالٌة والإدارٌة، بحٌث ٌرفك الأصل مع المستندات، وٌرسل إلى الحسابات للتسوٌة 

 المحاسبٌة، وتبمى النسخة لدى الموظف من أجل المطابمة مع طلب الصرف.
تدٌمة من النفاذ ٌتم إعداد كشف تفرٌغ واستعاضة لها، لتعوٌض ما تم صرفه عندما تمترب العهدة المس - د

منها، مرفماً به أصول أذون الصرف والمستندات المإٌدة للصرف، وتمدم إلى إدارة الشإون المالٌة 
والإدارٌة لأجل المراجعة وتسجٌلها بالدفاتر طبماً لطبٌعتها، ثم ٌحرر إذن صرف شٌن أو ٌتم التحوٌل 

 للشخص المسإول عنها. البنكً
 

٠ٕجغٟ خزُ وبفخ اٌّسزٕذاد اٌّإ٠ذح ٌٍظشف ِٓ اٌؼٙذح ثخزُ "طُشِفَ" ٚرٌه فٛس الأزٙبء ِٓ ػ١ٍّخ اٌذفغ 

أٞ ثؼذ أْ ٠زُ رٛل١غ اٌش١ه ِٓ لجً آخش شخض ِفٛع ػٍٝ رٛل١غ اٌش١ىبد، ٠ٚزأوذ ِٓ ػذَ رىشاس 

 دفؼٙب ٚل١بَ اٌّحبست ثخزّٙب ثخزُ )سٚخِغَ(.
اٌؼٙذح اٌّسزذ٠ّخ ٌٕظبِٟ اٌدشد اٌذٚسٞ ٚاٌّفبخئ، ثٕبء ػٍٝ ؽٍت اٌٍدٕخ اٌزٕف١ز٠خ، ٠ٚؼُذ ثٕز١دخ رخؼغ  أ.

اٌدشد رمش٠شاً ٠شفغ ئٌٝ اٌٍدٕخ اٌزٕف١ز٠خ ِٚذ٠ش اٌمسُ أٚ الإداسح اٌّسزف١ذح ِٓ اٌؼٙذح، ثُ رزخز الإخشاءاد 

 اٌلاصِخ ٌزس٠ٛخ اٌفشٚق ئْ ٚخذد.
سزذ٠ّخ رحٛي ئٌٝ اٌحسبثبد لأخً رسد١ٍٙب فٟ إٌظبَ اٌّحبسجٟ ثؼذ ثؼذ ِشاخؼخ ِسزٕذاد اٌؼٙذح اٌّ ة.

رح١ٍٍٙب، ٚرحًّ ػٍٝ اٌحسبثبد اٌّسزف١ذح حست ؽج١ؼزٙب، ِغ أزجبٖ اٌّحبست ئٌٝ ػذَ رسد١ً اٌؼٙذح 

 ثشىً ئخّبٌٟ ٚئلفبٌٙب فٟ حسبثبد ِدٍّخ.
 رظفٝ اٌؼٙذ اٌّسزذ٠ّخ فٟ اٌحبلاد اٌزب١ٌخ:

٠ٚٛسد اٌّزجمٟ ِٕٙب ئٌٝ اٌجٕه أٚ اٌظٕذٚق، وّب أٔٙب رسزؼبع وبٍِخ فٟ ثذا٠خ فٟ ٔٙب٠خ اٌسٕخ اٌّب١ٌخ  .1

 اٌسٕخ اٌّب١ٌخ اٌدذ٠ذح.
 ػٕذِب رطٍت الإداسح اٌطبٌجخ ٌٙب رظف١زٙب لأزفبء اٌغشع ِٕٙب. .2
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ػٕذ اٌحبخخ ٌٕمٍٙب ِٓ ِٛظف ئٌٝ ِٛظف آخش لأٞ سجت ِٓ الأسجبة وبلإخبصح أٚ اٌّشع أٚ اٌٛفبح أٚ  .3

 ٌؼًّ.ئٔٙبء ا
 رزطٍت ػ١ٍّخ اٌظشف ِٓ اٌؼٙذ اٌّب١ٌخ اٌّسزذ٠ّخ ِب ٠ٍٟ: أ.
 اسزخذاَ سٕذاد طشف ِٓ دفبرش ِطجٛػخ ثأسلبَ ِسٍسٍخ. .1
 أْ رىْٛ سٕذاد اٌظشف ِظبدلخ ِٓ لجً طبحت اٌظلاح١خ. .2
 ذ لجغ(.٠زُ اٌزٛل١غ ػ١ٍٙب ثٛاسطخ اٌشخض اٌّسإٚي ػٓ اٌؼٙذح ثّب ٠ف١ذ اٌسذاد )ِسزٕذ ثبلاسزلاَ أٚ سٕ .3
 رزُ وزبثخ اٌّجبٌغ ثبلأسلبَ ٚاٌحشٚف. .4
 ٠دت أْ ٠حزٛٞ سٕذ اٌظشف ػٍٝ ٚطف وبفٍ لأسجبة اٌّظشٚف. .5
 أْ رىْٛ اٌّسزٕذاد ثبسُ اٌدّؼ١خ ١ٌٚس ثبسُ أحذ ِٛظف١ٙب. .6
 أْ رىْٛ اٌّسزٕذاد ثزٛاس٠خ ِمبسثخ ٌزبس٠خ رمذ٠ّٙب. .7
 ّجٍغ اٌّحذد ٌٙب ِٓ لجً طبحت اٌظلاح١خ.ألا ٠ض٠ذ ِب ٠ظشف ِٓ اٌؼٙذح اٌّسزذ٠ّخ ػٓ اٌ .8

فٟ حبٌخ رؼزس اٌحظٛي ػٍٝ ِسزٕذ ِإ٠ذ ٌٍظشف ٠زُ اسزخذاَ ّٔٛرج داخٍٟ ٠ٛػح ٔٛع اٌّظشٚف  ة.

رفظ١ٍ١بً ٚاٌمبئُ ثٗ، ٠ٚٛلغ ِٓ ِذ٠ش ئداسح ِسزٍُ اٌؼٙذح، ٠ٚؼزّذ ِٓ اٌٍدٕخ اٌزٕف١ز٠خ ٠ٚىْٛ رٌه فٟ 

 فمؾ أٌف ريال سؼٛدٞ لا غ١ش. –ريال  1111لا ٠زدبٚص ِجٍغ حبلاد اسزثٕبئ١خ ٚفٟ أػ١ك اٌحذٚد، ٚثّب 

 
 العهدة المؤقتت

اٌؼٙذح اٌّإلزخ ٟ٘ اٌّجٍغ اٌزٞ ٠سٍُ لأحذ اٌّٛظف١ٓ فٟ أٞ ئداسح أٚ ِٛلغ ػًّ ٌلإٔفبق غ١ش اٌّؼشٚف ل١ّزٗ ثذلخ 

 ِمذِبً لإرّبَ ػ١ٍّخ ششاء ِجبشش ِٓ اٌسٛق.
ز٠خ ثٕبء ػٍٝ ؽٍت ِٓ ئداسح ِؼ١ٕخ ػٍٝ أْ ٠حذد فٟ ٘زا اٌطٍت رؼزّذ اٌؼٙذح اٌّإلزخ ِٓ اٌٍدٕخ اٌزٕف١ أ.

 ِمذاس ٘زٖ اٌؼٙذح ِٚدبلاد اٌظشف ٚاٌّٛظف اٌزٞ سزظشف ٌٗ، ٠ٚحشس ِٓ أطً ٚٔسخخ، وّب ٠ٍٟ:
 الأطً: ٠ٚشسً ئٌٝ لسُ اٌحسبثبد ثؼذ اػزّبدٖ، ِٓ أخً ئػذاد ّٔٛرج طشف اٌش١ه أٚ اٌزح٠ًٛ اٌجٕىٟ .1
 ٝ ِغ الإداسح اٌطبٌجخ ٌٍؼٙذح اٌّإلزخ لأغشاع اٌّشاخؼخ.إٌسخخ اٌٛح١ذح: ٚرجم .2

لا ٠دٛص اٌظشف ِٓ اٌؼٙذح اٌّإلزخ ئلا ٌٍغشع اٌزٞ ؽٍجذ ِٓ أخٍٗ، ٚثٕبء ػٍٝ ِسزٕذاد ِإ٠ذح  ة.

 ٌٍظشف رسزٛفٟ إٌٛاحٟ اٌشى١ٍخ ٚاٌّٛػٛػ١خ، وّب ٠ٕطجك ػٍٝ اٌؼٙذ اٌّسزذ٠ّخ.
وبْ فٟ حٛصرٗ ػٙذح أخشٜ ِإلزخ أٚ ِسزذ٠ّخ ئلا ثؼذ لا ٠دٛص طشف ػٙذح ِإلزخ لأحذ الأشخبص ئرا  ج.

 رس٠ٛزٙب.
 ٠شزشؽ ف١ّٓ ٠ىْٛ ِسإٚلاً ػٓ اٌؼٙذح اٌّإلزخ ِب ٠ٍٟ: د.
 أْ ٠ىْٛ ِٓ اٌؼب١ٍِٓ اٌذائ١ّٓ فٟ اٌدّؼ١خ. .1
 ألا ٠ىْٛ ػبِلاً فٟ لسُ اٌحسبثبد اٌزبثغ لإداسح اٌشإْٚ اٌّب١ٌخ ٚالإداس٠خ. .2
 أٚ لسُ ِخزض ثبٌّشالجخ ٚاٌزذل١ك اٌّبٌٟ. ألا ٠ىْٛ ربثؼبً لأٞ ٌدٕخ .3

رظشف اٌؼٙذح اٌّإلزخ ثّٛخت سٕذ طشف ش١ىبد أٚ ّٔٛرج رح٠ًٛ ثٕىٟ ٌٍّسإٚي ػٕٙب، ػٍٝ أْ ٚاٌزٞ ٠ؼذ ِٓ 

 أطً ٚٔسخخ وّب ٠ٍٟ:

 النسخت الىحيدة الأصل 

٠شسً ٌمسُ اٌحسبثبد ِشفمبً  سٕذ طشف ش١ه

ثطٍت اٌؼٙذح اٌّب١ٌخ اٌّٛلغ 

 اٌزٕف١ز٠خِٓ اٌٍدٕخ 

رجمٝ فٟ اٌذفزش ٌغشع 

 اٌّشاخؼخ

٠شسً ٌمسُ اٌحسبثبد ِشفمبً  ٠سٍُ ٌٍجٕه ّٔٛرج رح٠ًٛ ثٕىٟ

ثطٍت اٌؼٙذح اٌّب١ٌخ اٌّٛلغ 

 ِٓ اٌٍدٕخ اٌزٕف١ز٠خ
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رزُ رس٠ٛخ اٌؼٙذح اٌّإلزخ فٟ ِذح لا رزدبٚص ػششح أ٠بَ ِٓ ربس٠خ أزٙبء اٌغشع اٌزٞ طشفذ ِٓ أخٍٗ، ٚرمذَ 

ئٌٝ اٌحسبثبد ٌٍّشاخؼخ ٚاٌفحض ثؼذ اػزّبد٘ب ِٓ طبحت اٌظلاح١خ، ٚثؼذ رٛس٠ذ اٌّزجمٟ اٌّسزٕذاد 

ِٕٙب ئٌٝ اٌظٕذٚق أٚ اٌجٕه ثحست ئخشاءاد اٌزٛس٠ذ اٌّؼزّذح، ثُ رسدً فٟ اٌذفبرش ٚرحًّ ػٍٝ 

 اٌحسبثبد اٌّسزف١ذح ؽجمبً ٌطج١ؼزٙب.
 رظفٝ اٌؼٙذ اٌّإلزخ فٟ اٌحبلاد اٌزب١ٌخ:

 اٌّب١ٌخ ٠ٚٛسد اٌّزجمٟ ِٕٙب ئٌٝ اٌجٕه. فٟ ٔٙب٠خ اٌسٕخ .1
 ػٕذِب رطٍت الإداسح اٌطبٌجخ ٌٙب رظف١زٙب لأزفبء اٌغشع ِٕٙب. .2
ػٕذ اٌحبخخ ٌٕمٍٙب ِٓ ِٛظف ئٌٝ ِٛظف آخش لأٞ سجت ِٓ الأسجبة وبلإخبصح أٚ اٌّشع أٚ اٌٛفبح أٚ  .3

 ئٔٙبء اٌؼًّ.
لأثبس ٚاٌّفشٚشبد ٚرد١ٙضاد اٌحبست ا٢ٌٟ ٚٚسبئً ئْ الأطٛي اٌشخظ١خ ِثً الأخٙضح ٚاٌّؼذاد ٚالأدٚاد ٚا

الارظبي ٚٚسبئً إٌمً اٌزٟ رظشف ِٓ ِسزٛدع اٌدّؼ١خ، أٚ ٠زُ ششاؤ٘ب ٚٚػؼٙب رحذ رظشف 

ِٛظف أٚ ِدّٛػخ ِٓ اٌّٛظف١ٓ ٌغشع رٕف١ز ِٙبَ ٚظبئفُٙ، رخؼغ ٌم١ذ٘ب ٚرسد١ٍٙب فٟ )سدً اٌؼٙذ 

ػٕٙب ٚػٓ سلاِزٙب ٚاٌّحبفظخ ػ١ٍٙب ٚحسٓ اسزؼّبٌٙب  اٌؼ١ٕ١خ( ٚئثجبرٙب وؼٙذح ِسٍّخ، ٠ٚىْٛ ِسإٚلاً 

 حست الأطٛي اٌّزؼبسف ػ١ٍٙب، ٚػٍٝ اٌٛخٗ اٌظح١ح ٚئػبدرٙب ئٌٝ اٌدّؼ١خ ػٕذ اٌطٍت.
لا رسذد رؼ٠ٛؼبد ٔٙب٠خ اٌخذِخ ٚلا رّٕح شٙبدح ثشاءح اٌزِخ لأٞ ِٛظف رٕزٟٙ خذِبرٗ ِٓ اٌدّؼ١خ ِبٌُ ٠مُ ثزس١ٍُ 

خ ػ١ٍٗ سٛاءً وبٔذ ػٙذاً ٔمذ٠خ أٚ ػ١ٕ١خ، أٚ سذاد اٌم١ُ اٌّزشرجخ ػ١ٍٗ ِٓ اٌؼٙذ ٚئخلاء وبفخ اٌؼٙذ اٌّسدٍ

 اٌزٟ ٌُ ٠سٍّٙب.
٠زُ اٌزؼبلذ ػٍٝ رأ١ِٓ احز١بخبد اٌدّؼ١خ ِٓ اٌخذِبد ثّٛخت ػمٛد س٠ٕٛخ أٚ خطبثبد رؼ١ّذ ٌٙزا اٌغشع ثؼذ 

 ٗ.اػزّبد٘ب ِٓ طبحت اٌظلاح١خ فٟ اٌدّؼ١خ ٚؽجمبً ٌٍظلاح١بد اٌّخٌٛخ ئ١ٌ
ئْ اػزّبد ػمٛد اٌخذِبد ٠سزٍضَ ثبٌؼشٚسح رٕف١ز٘ب ثشىً س١ٍُ ثٛاسطخ اٌّسزٕذاد إٌظب١ِخ اٌّزجؼخ ٚؽجمبً 

ٌلإخشاءاد إٌّظٛص ػ١ٍٙب فٟ الأٔظّخ اٌذاخ١ٍخ ٌٍدّؼ١خ ٠ٚؼزجش اٌمسُ اٌطبٌت ٌٍخذِخ اٌّؼٕٟ ثٙزٖ 

ئداسح اٌشإْٚ اٌّب١ٌخ  الأػّبي ٚاٌخذِبد ِٚسإٚي ػٓ طحخ رٕف١ز ٘زٖ اٌؼمٛد، ٠ٚزطٍت رٌه رأوذ

ٚالإداس٠خ ػٕذ طشف دفؼبد أٚ ِسزحمبد اٌدٙخ اٌّمذِخ ٌٍخذِخ، ِٓ خلاي رٛل١غ اٌمسُ أٚ الإداسح 

 اٌّؼ١ٕخ ثأْ رٕف١ز اٌخذِخ رُ ثبٌشىً اٌس١ٍُ ٚػٍٝ اٌٛخٗ اٌّطٍٛة.
 اٌششٚؽ ا٢ر١خ: ٠دٛص ردذ٠ذ ػمٛد اٌخذِبد ٚثزاد اٌششٚؽ إٌّظٛص ػ١ٍٙب فٟ اٌؼمٛد إٌّز١ٙخ ئرا رٛفشد ف١ٙب

أْ ٠ىْٛ اٌّزؼٙذ لذ لبَ ثزٕف١ز اٌزضاِبرٗ ػٍٝ ٚخٗ ِشػٟ فٟ ِذح اٌؼمذ اٌسبثمخ، ٚفك رمش٠ش ِىزٛة ِٓ  .1

 لجً اٌدٙخ اٌّششفخ، ِٚؼزّذ ِٓ لجً اٌٍدٕخ اٌزٕف١ز٠خ.
٠ىْٛ لذ ؽشأ أخفبع ٚاػح ػٍٝ فئبد الأسؼبس أٚ الأخٛس ِٛػٛع اٌؼمذ، أٚ أٞ رغ١شاد ػبِخ  أْ لا .2

 فٟ شىً ِٚؼّْٛ اٌخذِخ اٌّطٍٛثخ.

 


