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 ابيجم  ابنمفةذة 

تعنبر ابيجم  ابنمفةذة ، هلي معنيدة ابصرف وآمر ابدفع، وةعنبر تواقةعهع ييى مسنمدات 

كل بحسب -ابصرف المخنيف  تواقةععً نهعئةعً يجةز بييسؤوبين ين حفظ الأمواال 

 فع ابمقوا  أو تحرةر ابرةكعت أو اينيع  الإشععرات ابشمكة  أو شراء  -اخنصعصه

 ااجحنةعتعت.

 

اينيع  ابيجم  ابنمفةذة  لأي تصرف ةمرأ يمه نفق  معبة ، ةسنيزم بعبضرورة تمفةذهلع إن 

بركل سيةم بوااسط  المسنمدات ابمظعمة  المسنعيي  بدى الجيعة  وطشقعً بلإتراءات 

المحعسشة  المعنيدة، وةعنبر مدةر ابرؤون المعبة  والإ ارة  مسؤواًج ين صح  تمفةذ هلذه 

 الإتراءات.

 

 

 ابصرفسمد 

ةعنبر سمد ابصرف هلوا المسنمد ابمظعمي ابذي يجةز لأممعء ابصمع ةق  فع ابمقوا ، أو يجةز 

سحب ابمقوا  من ابشمك بمواتب ابرةكعت المسحواب  ييى الجيعة  وبحسب الإتراءات 

 المعنيدة.

 

سوااءً بيبرامج والأنرط  أو بييصعرةف ابععم  -ةنم سدا  مصعرةف الجيعة   - أ

 ات صرف، بإحدى ابطرق ابنعبة :بمواتب سمد -والإ ارة 

نقداً من يهدة ابمرعط أو من يهدة المصروفعت ابمثرة ، ييى أاج ةنجعوز ابسقف المحد   .1

 رةعل. 10.000بيصرف ابمقدي 

 رةعل. 10.000برةك ييى إحدى ابشمواك المنععمل معهع لأكثر من  .2

 حوااب  بمكة . .3

 

وإرفعق المسنمدات ابداب  ييى ةنم ابنأكد من اسنكيعل المععمي  لجيةع مسواغعت ابصرف،  - ب

ذبك، وإكيعل ابنواقةععت ييةهع من المواظفين المخنصين، واينيع  ابصرف من ابيجم  

 ابنمفةذة  طشقعً بلإتراءات المعنيدة.
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 ابصرف ييى اببرامج والأنرط 

تنم ييية  ابصرف ييى اببرامج والأنرط  في الجيعة  في ضواء منطيشعت الخط  

أو برغش  من المعنح، من خلال تعشئ  نمواذج طيب ابصرف ييى  ابنرغةية  ومواازننهع،

 ابمرعط، وةمشغي أن يحنواي نمواذج طيب ابصرف ييى الأتزاء ابنعبة :

 بةعنعت الإ ارة أو ابقسم المعني بطيب ابصرف. .1

 بةعنعت اببرنعمج أو ابمرعط أو ابشمد المرا  ابصرف به. .2

 حعل م  اينيع ه فةهع وابرصةد تحدةد رقم ابشمد أو اببرنعمج في مواازن  ابععم في .3

 المعنيد.

 تواقةع الإ ارة ابطعبش  بيصرف. .4

 اينيع  صعحب ابصلاحة . .5

تواقةع مدةر ابرؤون المعبة  والإ ارة  بمع ةفةد توافر ابرصةد من خلال المواازن  أو من  .6

 خلال وتوا  تبرع و يم بيبرنعمج.

)وتينزم الإ ارة بنواضةح  تنم الممعقي  من بمد لآخر بمواافق  خطة  من الإ ارة المعبة  .7

الأسشعب ومدى الحعت  الى تعواةض مشيغ الممعقي  بعبمسش  الى الإ ارة ابتي سحب 

 ممهع المشيغ حنى اج ةترتب ييةهع يجز معبي فةيع بعد(.

في حعل يدم توافر رصةد بيصرف ييى برنعمج أو نرعط مع، ةنم إيدا  نمواذج طيب ممعقي  

شل المخوال بعبصلاحة ، وبعد إتمعم ييية  الممعقي  ةنم إتراء بين بموا  المواازن  واينيع ه من ق

 ييية  ابصرف بمواتب سمد ابصرف.

 

 

 يحنواي نمواذج طيب الممعقي  بين بموا  المواازن  ييى ابشةعنعت ابنعبة :

 ابشمد / اببرنعمج المرا  ابمقل إبةه. .1

 ابشمد / اببرنعمج المرا  ابمقل ممه.  .2

الممعقي  بعد تأكةد إ ارة ابرؤون المعبة  والإ ارة  مواافق  مجيس الإ ارة ييى إتراء  .3

 ييى توافر رصةد في ابشمد المرا  ابمقل ممه.

 تحدةد نواية  الممعقي  هلل هلي نقل نهعئي أم نقل مؤقت لحين وصوال ممح به. .4
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 سمدات ابصرف

ةنم تحرةر سمد صرف يمد سدا  المصروفعت بمواتب شةكعت مسحواب  من قشل الجيعة  

 ابتي يجري ابنععمل معهع، ويحنواي سمد ابصرف ييى ابشةعنعت ابنعبة : ييى أحد ابشمواك

 اسم المسنفةد .1

 اسم ابشمك المسحواب ييةه ورقم الحسعب .2

 المشعبغ بعلأرقعم والحروف .3

 رقم ابرةك المسحواب .4

 أسشعب ابصرف .5

 ابنواتةه المحعسبي بعيية  ابصرف .6

أيده، راتعه، تواقةع كعف  الأطراف ابتي اشتركت في إيدا  ومراتع  سمد ابصرف ) .7

 مدةر ابرؤون المعبة  والإ ارة (

 تواقةع أصحعب ابصلاحة  وفي حدو  ابصلاحةعت المعبة  المخواب  لهم .8

 

 ابرةكعت

ابرةك هلوا ابصك والمسنمد ابقعنواني ابذي ةنم بمواتشه  فع ابمقوا  من قشل ابشمك  - أ

 بييسنفةد، وةرايى فةه مع ةيي:

 ذكر ااجسم ابصرةح بيجه  المسنفةدة .1

 المشيغ المدفواع بعلأرقعم والحروفتسجةل  .2

 ااجينيع  من صعحب ابصلاحة   .3

يحظر إصدار أي شةك بدون سمد صرف شةك، كيع يحظر ييى غير قسم الحسعبعت أن  - ب

 ةقوام بإيدا ه.

ةرفق مع أصل سمد صرف ابرةكعت كعف  ابواثعئق المبررة بيصرف بمع في ذبك شروط  - ت

أصل بقسم الحسعبعت لأغراض إثشعت ابنععقد وابدفع، وةنأبف سمد صرف ابرةكعت من 

ابقةد، ونسخ  ثعبن  في  فتر سمد صرف ابرةكعت لأغراض المراتع ، أو من خلال نمواذج 

آبي من ابمظعم الحعسوابي المعبي بعد ابنأكد من اسنةفعء ابمظعم الحعسوابي بيينطيشعت 

 ابرقعبة  المنعيق  بإصدار ابسمدات الآبة .
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شير ييةهع بمع ةفةد المراتع ، قشل اينيع  سمد يجب خنم مسنمدات ابصرف أو ابنأ - ث

ابصرف، كيع يجب ابنأشير ييةهع أةضع بمع ةفةد ابصرف بمجر  إصدار الإذن أو ابرةك 

 بصف  نهعئة .

في حعب  تحرةر ابرةك لموار  خدم  أو أصوال ثعبن  أو منداوب  أو تسدةد إيجعرات ومع شعبه  - ج

 ك.ذبك ةيزم الحصوال ييى سمد تحصةل )قشض( بعبرة

حنى ةصشح سمد صرف ابرةكعت  بةل إثشعت ييى إبراء ذم  الجيعة  تجعه ابغير يجب أن  - ح

ةواقع مسنيم ابرةك ييى متن ابسمد مع ذكر ااجسم ابربعيي بمع ةفةد اسنلامه ابرةك 

 مع الحصوال ييى سمد قشض في الحعاجت المواتش  بذبك.

 

 

خعلهع بييسنوا يعت، أو بعد تسيةيهع الأصل أن تنم المدفوايعت بعد اسنلام الأصمعف الموار ة وإ 

بيرراء، أو بعد قةعم الموار  بنمفةذ يقده مع الجيعة ، ويجواز بييدةر ابععم  بيجه  ابطعبش 

ممهع مقدمعً إذا اقنضت ابضرورة ذبك بررط الحصوال  الإةععز بصرف ابقةي  أو أتزاءً

 ييى ابضيعنعت ابكعفة  قشل الأمر بعبصرف.

ذة  ييى صرف أة  مشعبغ ننةج  تععقدات أو مرترةعت يجب قشل مواافق  ابيجم  ابنمفة .1

أن ةقوام قسم ابرؤون المعبة  بعبنحقق من أن المشيغ المطيواب صرفه ةطعبق مع هلوا وار  

 برروط ابنععقد، وأن ةرايى مع ةيي:

 أن تكوان ابفوااتير أصية  وييى نمواذج مطشواع بعسم الموار  ومخنوام  ممه. .2

 يعة  وبةس بعسم أحد ممسوابةهع.أن تكوان هلذه المسنمدات بعسم الج .3

 إذن الإضعف  بييخعزن ين الأصمعف ابتي م  شراؤهلع. .4

رةعل بنواقةع مدةر  1000إيدا  محضر فحص بلأصمعف الموار ة إذا زا ت قةينهع ين  .5

الإ ارة ابطعبش  لهع وأمين ابصمدوق، فإن قيت ين ذبك ةكنفى بنواقةع مدةر الإ ارة ييى 

 بيعةمعت والموااصفعت المطيواب . ابفعتوارة بمع ةفةد بمطعبقنهع

 نسخ  أمر ابنوارةد )ابرراء(. .6

مسنخيصعت الأييعل أو ابترمةيعت ومحعضر اسنلامهع، مع اسنةفعء كعف  ااجينيع ات  .7

المرتشط  بهع من تهعت الإشراف والإ ارة المعمة  بعلمنعبع  وابنمفةذ وابنأكد من 

 مطعبقنهع لمع م  ااجتفعق ييةه.
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أو المسنخيصعت لم ةسشق صرفهع وأن تخنم المسنمدات بخنم  ابنأكد بأن ابفعتوارة .8

 )صُرِفَ( فوار سدا  ابثين.

 
 

 سمدات ابصرف الميغعة

ةرفق أصل سمد ابصرف الميغى مع نسخنه مع تواضةح سشب الإبغعء وااجسم ابثلاثي لمعد 

 ابسمد )من إ ارة ابرؤون المعبة  والإ ارة ( وتواقةعه.

 

 ابواثعئق المؤةدة بيصرف

ابواثعئق المؤةدة بيصرف هلي ابواثعئق وابشةعنعت وابفوااتير وابكرواف وغيرهلع من المسنمدات  - أ

صرف ابمفقعت وابتي يجب أن ترفق مع مسنمدات ابصرف  المبررة والمؤةدة بعييةعت

المذكوارة في هلذه ابلائح ، بمع ةفةد أنهع تمت ييى ابواته ابصحةح، وبأن المرترةعت أو 

الخدمعت قد تمت بصعلح الجيعة  وأنه قد م  اسنلامهع، ويجب  المسنيزمعت أو الأشغعل أو

أن تكوان هلذه ابواثعئق وابشةعنعت وابفوااتير بعسم الجيعة  وبةس بعسم أحد ممسوابةهع، 

 وبنواارةخ حدةث  مقعرب  بينعرةخ المقدم  فةه.

إذا فقدت المسنمدات المؤةدة اجسنحقعق مشيغ معين قشل ابصرف تعز أن ةنم ابصرف  - ب

ابيجم  ابنمفةذة  بعد ابنأكد من يدم سعبق  ابصرف وبررط أن ةأخذ ابنعهد  بمواافق 

ابلازم ييى طعبب ابصرف بنحيل جمةع ابمنعئج ابتي قد تترتب ييى تكرار ابصرف، 

وةرترط أن ةقدم طعبب ابصرف بدل فعقد بييسنمدات، وذبك بعد إتراء ابنحقةق ابلازم 

لمسنمد الأصيي مع وتواب إرفعق ننةج  ابنحقةق واتخعذ الإتراءات ابلازم  لممع اسنخدام ا

 ابذي أُتري في هلذا ابرأن مع مسنمدات ابصرف.

 

 

 

 المرتشعت والأتوار

 تنم ييية  صرف المرتشعت والأتوار وفق ابنسيسل ابنعبي: 

ةقوام قسم المواار  ابشررة  بنجهةز كرف اسنحقعقعت المواظفين واينيع ه من المدةر  .1

 ارة ابرؤون المعبة  والإ ارة .الإ اري ومن ثم ةرسل إلى إ 
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تقوام إ ارة ابرؤون المعبة  والإ ارة  بمراتع  كرواف ابرواتب وابنأكد من يييةعت  .2

 ااجحنسعب ابواار ة في ابكرف.

بعد المراتع  وابندقةق وأخذ المواافق  وابنعيةد من ابيجم  ابنمفةذة  ييى كرف  .3

قواائم بأسمعء المواظفين والمشعبغ ابتي ابرواتب تقوام إ ارة ابرؤون المعبة  والإ ارة  بطشعي  

سندفع لهم وأرقعم حسعبعتهم ابشمكة  وةواقع من قشل المواار  ابشررة ، وإ ارة ابرؤون 

 المعبة  والإ ارة ، وابيجم  ابنمفةذة  بعاجينيع .

 ةنم تواقةع الخطعب من قشل صعحب ابصلاحة  في الجيعة  وإرسعبه بيشمك بيصرف. .4

 

 والأتوار قشل ابنعرةخ المحد  في الحعاجت ابنعبة :يمكن صرف ابرواتب 

الموااسم والأيةع  ابرسمة  ومع ييى شعكينهع، بررط مواافق  ابيجم  ابنمفةذة ، وبعتشعع  .1

 نفس إتراءات صرف ابرواتب المعنيدة.

لمواظف في مهي  خعرج الجيعة  وةسنيزم وتوا ه إلى مع بعد حيوال الموايد المحد  بصرف  .2

 ابرواتب.

 اسنحقعق إتعزته ابسمواة  ااجينةع ة  أو أي إتعزة اسنثمعئة  أخرى.لمواظف يمد  .3

 

الأصل في ابصرف أن ةنم برةكعت بنحقةق ابضشط ابداخيي ومع ذبك يجواز أن ةنم  - أ

ابصرف نقداً طشقعً بيقواايد المحد ة في هلذه ابلائح  من خلال ابعهد المسنديم  وابعهد 

 المؤقن .

ابعهدة المسنديم  إن وتدت بدةهع بحسب  تحد  كل إ ارة وقسم مجعاجت ابصرف من - ب

طشةع  نرعطهع، وبكن بصف  يعم  تكوان هلذه المجعاجت في نطعق المصروفعت ابععتي  وابتي 

 ةصعب ااجننظعر حنى ةنم اسنخراج شةكعت لهع والمصروفعت ابمثرة  ابضرورة  بينرغةل.

بيبرامج  ةنم ابفصل في ابعهد سوااء كعنت مؤقن  أو مسنديم  بين ابعهد المخصص  - ت

 والأنرط ، وابعهد المخصص  لموااته  المصروفعت ابمثرة  أو مصعرةف ابنرغةل ابععم .

اج تسجل أي يهده ييى أقسعم الجيعة  أو أي ته  مسنخدم  لهع بل كعهدة شخصة   - ث

 تسنخدم من قشل مواظف معين وتسجل ييةه.

حسعب واحد حنى يجب ابفصل بين ابعهدة ابدائي  والمؤقن  واج يجواز ابدمج بةمهيع في  - ج

 وبوا صرفت بمفس ابرخص.
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اج يجواز صرف المرتشعت والأتوار أو الأتوار الإضعفة  أو المكعفآت أو الحواافز أو سيف  - ح

 المواظفين من ابعهد المسنديم .

 اج يجواز صرف يهدة معبة  لمواظف مع من مخصصعت يهدة معبة  معطعة لمواظف آخر. - خ

هع إلى مواظف آخر إاج بعد أن تنم تعنبر ابعهد المسنديم  يهدة شخصة  اج يجواز نقي -  

تسواةنهع وإخلاء طرف المواظف المسؤول يمهع، ييى أن ةعد بذبك محضر اسنلام وتسيم 

ةعنيد من ابيجم  ابنمفةذة ، واج يجواز بأي حعل من الأحواال أن ةعهد لأحد ابععميين في 

ابضشط  قسم الحسعبعت أو ابرقعب  المعبة  بعبعهد المسنديم  وذبك بييحعفظ  ييى نظعم

 ابداخيي.

 
 

 

 

 ابعُهد المسنديم 

ابعُهدة المسنديم  هلي المشيغ ابذي ةسيم لأحد المواظفين أو المنععونين مع الجيعة  بيصرف ممه 

ابمثرة  وابععتي  وفق احنةعتعت ابعيل سوااءً أكعنت بمرعطعت وبرامج  ييى المدفوايعت

أن ةنم تعواةض المشعبغ المصروف  الجيعة  أو بييصعرةف وااجحنةعتعت ابععم  والإ ارة ، ييى 

 يمدمع ةرعرف المشيغ ابكيي المخصص من ابمفعذ.

 

يحق لمدةري الإ ارات طيب يهد شخصة  لمواظفةهم إذا اقنضت احنةعتعت ابعيل ذبك،  - أ

بركل كنعبي يحد  فةهع الحد الأقصى بيعهدة ومجعاجت ابصرف، ةقدم إلى ابيجم  

 ابنمفةذة  بييراتع  وااجينيع .

 ابعهدة المعبة  من أصل ونسخ  ييى ابمحوا ابنعبي: يحرر طيب - ب

الأصل: ةرسل بقسم الحسعبعت بعد اينيع ه من قشل ابيجم  ابنمفةذة ، لأتل تحرةر  .1

 سمد صرف ابرةك أو تحواةل ابقةي .

 ابمسخ  ابواحةدة: تشقى مع الجه  ابطعبش  بيعهدة المسنديم . .2

ثلاث  أشهر كحد أقصى، ييى ضواء  ةنم إيع ة ابمظر في الحد الأقصى بيعهدة المعبة  كل - ت

 المشعبغ المصروف  فعيةعً، وتنخذ ابيجم  ابنمفةذة  ابقرار بعبزةع ة أو ابمقصعن.

 ةرترط فةين ةكوان مسؤواًج ين ابعهدة المسنديم  مع ةيي: - ث

 أن ةكوان من ابععميين ابدائيين في الجيعة . .1
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 المعبة  والإ ارة .أاج ةكوان يعملًا في قسم الحسعبعت ابنعبع لإ ارة ابرؤون  .2

 أاج ةكوان تعبععً لأي لجم  أو قسم مخنص بعلمراقش  وابندقةق المعبي. .3

تُصرف ابعهدة المسنديم  بمواتب سمد صرف شةكعت أو نمواذج تحواةل بمكي بييواظف  - ج

 المسؤول يمهع، وابذي ةعد من أصل ونسخ  كيع ةيي:

 

 ابمسخ  ابواحةدة الأصل 

مرفقعً ةرسل بقسم الحسعبعت  سمد صرف شةك

بطيب ابعهدة المعبة  المواقع من 

 ابيجم  ابنمفةذة 

تشقى بدى ابصمدوق بغرض 

 المراتع 

ةرسل بقسم الحسعبعت مرفقعً  ةسيم بيشمك نمواذج تحواةل بمكي

بطيب ابعهدة المعبة  المواقع 

 من ابيجم  ابنمفةذة 

 
 
 
  

مصروفعت ابعهدة يمسك من ةعهد إبةه بعبعهدة المسنديم  سجلًا خعصعً بنسجةل كعف   - ح

بعبنفصةل أواًج بأول من واقع أذون ابصرف، ييى أن يخضع هلذا ابدفتر بييراتع  

 وابندقةق.

ةنم ابصرف من ابعهدة المسنديم  بمعء ييى سمد صرف نقدي من أصل ونسخ ، ةُعنيد  - خ

من إ ارة ابرؤون المعبة  والإ ارة ، بحةث ةرفق الأصل مع المسنمدات، وةرسل إلى الحسعبعت 

 نسواة  المحعسشة ، وتشقى ابمسخ  بدى المواظف من أتل المطعبق  مع طيب ابصرف.بي

يمدمع تقترب ابعهدة المسنديم  من ابمفعذ ةنم إيدا  كرف تفرةغ واسنععض  لهع،  -  

بنعواةض مع م  صرفه ممهع، مرفقعً به أصوال أذون ابصرف والمسنمدات المؤةدة بيصرف، 

ارة  لأتل المراتع  وتسجةيهع بعبدفعتر طشقعً وتقدم إلى إ ارة ابرؤون المعبة  والإ 

 بطشةعنهع، ثم يحرر إذن صرف شةك أو ةنم ابنحواةل ابشمكي بيرخص المسؤول يمهع.
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ةمشغي خنم كعف  المسنمدات المؤةدة بيصرف من ابعهدة بخنم "صُرِفَ" وذبك فوار ااجننهعء 

ض ييى تواقةع من ييية  ابدفع أي بعد أن ةنم تواقةع ابرةك من قشل آخر شخص مفوا

 ابرةكعت، وةنأكد من يدم تكرار  فعهع وقةعم المحعسب بخنيهع بخنم )روتِعَ(.

تخضع ابعهدة المسنديم  بمظعمي الجر  ابدوري والمفعتئ، بمعء ييى طيب ابيجم   أ.

ابنمفةذة ، وةُعد بمنةج  الجر  تقرةراً ةرفع إلى ابيجم  ابنمفةذة  ومدةر ابقسم أو الإ ارة 

 ن ابعهدة، ثم تنخذ الإتراءات ابلازم  بنسواة  ابفروق إن وتدت.المسنفةدة م

بعد مراتع  مسنمدات ابعهدة المسنديم  تحوال إلى الحسعبعت لأتل تسجةيهع في ابمظعم  ب.

المحعسبي بعد تحيةيهع، وتحيل ييى الحسعبعت المسنفةدة حسب طشةعنهع، مع اننشعه 

 قفعلهع في حسعبعت مجيي .المحعسب إلى يدم تسجةل ابعهدة بركل إجمعبي وإ

 تصفى ابعهد المسنديم  في الحعاجت ابنعبة :

في نهعة  ابسم  المعبة  وةوار  المنشقي ممهع إلى ابشمك أو ابصمدوق، كيع أنهع تسنععض  .1

 كعمي  في بداة  ابسم  المعبة  الجدةدة.

 يمدمع تطيب الإ ارة ابطعبش  لهع تصفةنهع اجننفعء ابغرض ممهع. .2

الحعت  بمقيهع من مواظف إلى مواظف آخر لأي سشب من الأسشعب كعلإتعزة أو المرض يمد  .3

 أو ابوافعة أو إنهعء ابعيل.

 تنطيب ييية  ابصرف من ابعهد المعبة  المسنديم  مع ةيي: أ.

 اسنخدام سمدات صرف من  فعتر مطشواي  بأرقعم مسيسي . .1

 .أن تكوان سمدات ابصرف مصع ق  من قشل صعحب ابصلاحة  .2

ةنم ابنواقةع ييةهع بوااسط  ابرخص المسؤول ين ابعهدة بمع ةفةد ابسدا  )مسنمد  .3

 بعاجسنلام أو سمد قشض(.

 تنم كنعب  المشعبغ بعلأرقعم والحروف. .4

 يجب أن يحنواي سمد ابصرف ييى وصف كعفٍ لأسشعب المصروف. .5

 أن تكوان المسنمدات بعسم الجيعة  وبةس بعسم أحد مواظفةهع. .6

 تكوان المسنمدات بنواارةخ مقعرب  بنعرةخ تقديمهع. أن .7

 أاج ةزةد مع ةصرف من ابعهدة المسنديم  ين المشيغ المحد  لهع من قشل صعحب ابصلاحة . .8

في حعب  تعذر الحصوال ييى مسنمد مؤةد بيصرف ةنم اسنخدام نمواذج  اخيي ةواضح نواع  ب.

مسنيم ابعهدة، وةعنيد من ابيجم  المصروف تفصةيةعً وابقعئم به، وةواقع من مدةر إ ارة 
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 1000ابنمفةذة  وةكوان ذبك في حعاجت اسنثمعئة  وفي أضةق الحدو ، وبمع اج ةنجعوز مشيغ 

 فقط أبف رةعل سعوا ي اج غير. –رةعل 

 

 ابعهدة المؤقن 

ابعهدة المؤقن  هلي المشيغ ابذي ةسيم لأحد المواظفين في أي إ ارة أو مواقع ييل بلإنفعق غير المعروف 

 قةينه بدق  مقدمعً لإتمعم ييية  شراء مشعشر من ابسواق.

تعنيد ابعهدة المؤقن  من ابيجم  ابنمفةذة  بمعء ييى طيب من إ ارة معةم  ييى أن يحد  في  أ.

هلذا ابطيب مقدار هلذه ابعهدة ومجعاجت ابصرف والمواظف ابذي سنصرف به، ويحرر من 

 أصل ونسخ ، كيع ةيي:

الحسعبعت بعد اينيع ه، من أتل إيدا  نمواذج صرف ابرةك أو الأصل: وةرسل إلى قسم  .1

 ابنحواةل ابشمكي

 ابمسخ  ابواحةدة: وتشقى مع الإ ارة ابطعبش  بيعهدة المؤقن  لأغراض المراتع . .2

اج يجواز ابصرف من ابعهدة المؤقن  إاج بيغرض ابذي طيشت من أتيه، وبمعء ييى مسنمدات  ب.

 ركية  والمواضواية ، كيع ةمطشق ييى ابعهد المسنديم .مؤةدة بيصرف تسنوافي ابموااحي اب

اج يجواز صرف يهدة مؤقن  لأحد الأشخعص إذا كعن في حوازته يهدة أخرى مؤقن  أو  ج.

 مسنديم  إاج بعد تسواةنهع.

 ةرترط فةين ةكوان مسؤواًج ين ابعهدة المؤقن  مع ةيي:  .

 أن ةكوان من ابععميين ابدائيين في الجيعة . .1

 ن يعملًا في قسم الحسعبعت ابنعبع لإ ارة ابرؤون المعبة  والإ ارة .أاج ةكوا .2

 أاج ةكوان تعبععً لأي لجم  أو قسم مخنص بعلمراقش  وابندقةق المعبي. .3
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تصرف ابعهدة المؤقن  بمواتب سمد صرف شةكعت أو نمواذج تحواةل بمكي بييسؤول يمهع، ييى أن 

 وابذي ةعد من أصل ونسخ  كيع ةيي:

 ابمسخ  ابواحةدة الأصل 

ةرسل بقسم الحسعبعت مرفقعً  سمد صرف شةك

بطيب ابعهدة المعبة  المواقع من 

 ابيجم  ابنمفةذة 

 تشقى في ابدفتر بغرض المراتع 

ةرسل بقسم الحسعبعت مرفقعً  ةسيم بيشمك نمواذج تحواةل بمكي

بطيب ابعهدة المعبة  المواقع من 

 ابيجم  ابنمفةذة 

 

المؤقن  في مدة اج تنجعوز يررة أةعم من تعرةخ اننهعء ابغرض ابذي صرفت من  تنم تسواة  ابعهدة

أتيه، وتقدم المسنمدات إلى الحسعبعت بييراتع  وابفحص بعد اينيع هلع من صعحب 

ابصلاحة ، وبعد توارةد المنشقي ممهع إلى ابصمدوق أو ابشمك بحسب إتراءات ابنوارةد 

 ى الحسعبعت المسنفةدة طشقعً بطشةعنهع.المعنيدة، ثم تسجل في ابدفعتر وتحيل يي

 تصفى ابعهد المؤقن  في الحعاجت ابنعبة :

 في نهعة  ابسم  المعبة  وةوار  المنشقي ممهع إلى ابشمك. .1

 يمدمع تطيب الإ ارة ابطعبش  لهع تصفةنهع اجننفعء ابغرض ممهع. .2

علإتعزة أو المرض يمد الحعت  بمقيهع من مواظف إلى مواظف آخر لأي سشب من الأسشعب ك .3

 أو ابوافعة أو إنهعء ابعيل.

إن الأصوال ابرخصة  مثل الأتهزة والمعدات والأ وات والأثعث والمفروشعت وتجهةزات الحعسب الآبي 

ووسعئل ااجتصعل ووسعئل ابمقل ابتي تصرف من مسنوا ع الجيعة ، أو ةنم شراؤهلع ووضعهع 

مهعم وظعئفهم، تخضع  تحت تصرف مواظف أو مجيواي  من المواظفين بغرض تمفةذ

بقةدهلع وتسجةيهع في )سجل ابعهد ابعةمة ( وإثشعتهع كعهدة مسيي ، وةكوان مسؤواًج يمهع 

وين سلامنهع والمحعفظ  ييةهع وحسن اسنعيعلهع حسب الأصوال المنععرف ييةهع، وييى 

 ابواته ابصحةح وإيع تهع إلى الجيعة  يمد ابطيب.

ح شهع ة براءة ابذم  لأي مواظف تمنهي خدمعته من اج تسد  تعواةضعت نهعة  الخدم  واج تمم

الجيعة  معلم ةقم بنسيةم وإخلاء كعف  ابعهد المسجي  ييةه سوااءً كعنت يهداً نقدة  أو 

 يةمة ، أو سدا  ابقةم المترتش  ييةه من ابعهد ابتي لم ةسييهع.
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خطعبعت تعيةد ةنم ابنععقد ييى تأمين احنةعتعت الجيعة  من الخدمعت بمواتب يقوا  سمواة  أو 

لهذا ابغرض بعد اينيع هلع من صعحب ابصلاحة  في الجيعة  وطشقعً بيصلاحةعت المخواب  

 إبةه.

إن اينيع  يقوا  الخدمعت ةسنيزم بعبضرورة تمفةذهلع بركل سيةم بوااسط  المسنمدات ابمظعمة  

سم المنشع  وطشقعً بلإتراءات الممصواص ييةهع في الأنظي  ابداخية  بيجيعة  وةعنبر ابق

ابطعبب بيخدم  المعني بهذه الأييعل والخدمعت ومسؤول ين صح  تمفةذ هلذه ابعقوا ، 

وةنطيب ذبك تأكد إ ارة ابرؤون المعبة  والإ ارة  يمد صرف  فععت أو مسنحقعت الجه  

المقدم  بيخدم ، من خلال تواقةع ابقسم أو الإ ارة المعمة  بأن تمفةذ الخدم  م  بعبركل 

 المطيواب.ابسيةم وييى ابواته 

يجواز تجدةد يقوا  الخدمعت وبذات ابرروط الممصواص ييةهع في ابعقوا  الممنهة  إذا توافرت فةهع 

 ابرروط الآتة :

أن ةكوان المنعهد قد قعم بنمفةذ ابنزامعته ييى وته مرضي في مدة ابعقد ابسعبق ، وفق  .1

 تقرةر مكنواب من قشل الجه  المررف ، ومعنيد من قشل ابيجم  ابنمفةذة .

أن اج ةكوان قد طرأ انخفعض واضح ييى فئعت الأسععر أو الأتوار مواضواع ابعقد، أو أي  .2

 تغيرات يعم  في شكل ومضيوان الخدم  المطيواب .
 


