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             لائحة العهد المستديمة و الموقتة و السلف

 مـــــــــادة )76( : 

 مـــــــــادة )77( : 

يجــوز صــرف عهــدة مســتديمة باســم مديــر الجمعيــة بمــا لأتزيــد ) خمســة ألاف ريــال 

5000 ( لمواجهــة المصروفــات التــي تتطلبهــا طبيعــة العمــل ويحــدد الرئيــس أو مــن 

يفوضــه ؛ الموظفيــن الذيــن تصــرف لهــم العهــدة والمخوليــن بالصــرف منهــا . 

تصــرف العهــدة بموجــب قــرار مــن الرئيــس أو مــن يفوضــه ، يحــدد فيــه بدقــة  أ‌-	

الأمــور التاليــة :

اسم المستفيد من العهدة . 	.1

مبلغ العهدة .  	.2

الغاية من العهدة . 	.3

تاريخ انتهاء العهدة . 	.4

أسلوب استردادها . 	.5

تســترد العهــدة مــن الموظــف وفقًــا لمــا جــاء بالقــرار الصــادر مــن آمــر الصــرف  ب‌-	

ــوع العهــدة . ــا ومحاســبيًا وفــق ن ــج ماليً ، وتعال

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

تصفــى العهــدة ويســترد الرصيــد النقــدي منهــا وإيداعــه فــي بنــك أو خزينــة  ث‌-	

الجمعيــة عنــد انتهــاء الغــرض منهــا أو نهايــة العــام بحســب طبيعــة الســلفة . 

يجــب أن تؤيــد المدفوعــات النقديــة التــي تتــم مــن العهــدة المســتديمة بمقتضــى 

مســتندات تمــت مراجعتهــا واعتمادهــا مــن صاحــب الصلاحيــة ، ويســتثنى مــن ذلــك 

ــة  ــر المالي الحــالات التــي يصعــب فيهــا الحصــول علــى مســتند بشــرط اعتمــاد مدي

فــي حــدود خمســمائة ريــال . 
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لائحة العهد المستديمة و الموقتة و السلف

 مـــــــــادة )78( : 

 مـــــــــادة )80( : 

 مـــــــــادة )79( : 

 مـــــــــادة )81( : 

 مـــــــــادة )82( : 

يتــم اســتعاضة مــا يصــرف مــن العهــدة المســتديمة بشــيك أو نقــداً فــي نهايــة 

كل شــهر ، أو عندمــا يصــل الصــرف منهــا إلــى )50%( مــن قيمتهــا ، ويتــم تســويتها 

ــة الشــهر .  بالكامــل فــي نهاي

يجــوز صــرف عهــدة مؤقتــة لأعــراض خاصــة بنــاء علــى طلــب الإدارات المختلفــة وفــي  

حــدود الاختصاصــات المخولــة بهــذه اللائحــة للمســؤولين عــن هــذه الإدارات . علــى 

أن يحــدد فــي قــرار الصــرف المــدة المحــددة لتســوية هــذه العهــدة . ويحظــر صــرف 

العهــدة المؤقتــة فــي غيــر الأغــراض المخصصــة لهــا . 

ــى الأقــل كل شــهر بمعرفــة  ــا مــرة عل ــم جــرد العهــدة المســتديمة جــردًا مفاجئً يت

المســؤول المالــي . وفــي نهايــة ذي الحجــة مــن كل عــام بواســطة مديــر الماليــة .

ــه ،  ــذي صرفــت مــن أجل ــة بمجــرد انتهــاء الغــرض ال يجــب تســويه العهــدة المؤقت

وفــي حــدود المــدة المقــررة لهــذه العهــدة ، مــع وجــوب رد العهــدة المؤقتــة فــي 

نهايــة الشــهر إذا لــم تصــرف فــي الأغــراض المخصصــة لهــا . 

لا يجــوز  اســتعاضة العهــدة المؤقتــة ولا يجــوز صــرف أكثــر مــن عهــدة مؤقتــة 

لشــخص واحــد فــي نفــس الوقــت ؛ إلا بموافقــة الرئيــس ومديــر الماليــة مجتمعيــن ، 

ــة. ــن بالجمعي ــن والمتطوعي ــر الموظفي ــة لغي كمــا لا يجــوز  صــرف ســلفة مؤقت
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             لائحة العهد المستديمة و الموقتة و السلف

 مـــــــــادة )83( : 

 مـــــــــادة )84( : 

يجــوز لأســباب ضروريــة صــرف ســلفة شــخصية لموظفــي الجمعيــة حســب الشــروط 

التاليــة : 

يحــدد الرئيــس أو مــن ينــوب عنــه قيمتهــا ومدة ســدادها علــى ألا تزيــد القيمة  أ‌-	

راتــب الموظــف لثلاثــة أشــهر وألا تتجــاوز مــدة الســداد ســنة ، ولا يجــوز الجمــع بيــن 

أكثــر مــن ســلفة للموظــف الواحــد كمــا يجــب أن يحضــر كفيــاً مــن أحــد موظفــي 

الجمعيــة . 

ـي المســتحق علــى الموظــف مــن عُهَــد وسُــلَف لا يتجــاوز   أن يكــون إجمالـ ب‌-	

مســتحقات نهايــة خدمــة الموظــف ونهايــة خدمــة كفيلــه وأن يكــون قــد أمضــى 

بالخدمــة أكثــر مــن ســنة .

ويجــوز الاســتثناء مــن الشــروط الســابقة بقــرار مــن رئيــس مجلــس الإدارة أو  ت‌-	

مــن يفوضــه .

ــس  ــة نف ــم  بنهاي ــهر يخص ــب الش ــن رات ــدم م ــف مق ــح للموظ ــن أن يمن ــن الممك م

الشــهر علــى أن لا يتــم  منــح  ذلــك المقــدم قبــل اليــوم الخامــس مــن الشــهر نفســه 

أو بعــد اليــوم العشــرين مــن نفــس الشــهر ، وعلــى أن لا يتجــاوز  المقــدم )%50( 

مــن راتــب الموظــف الأساســي ، ولا تمنــح هــذه الميــزة إلا مــرة واحــدة بالشــهر ولا 

ــة مــرات بالســنة الواحــدة . تتعــدى ثلاث

لا يجــوز لمــن تتطلــب وظيفتــه أن يكــون بعهدتــه أمــوال نقديــة أن يعطــي عهــدة 

لأي ســبب كان ؛ إلا بقــرار  مــن الرئيــس أو مــن يفوضــه بذلــك ، علــى أن يتــم إعــداد 

ســندات صــرف رســمية بذلــك تقيــد علــى حســاب الموظــف ، وأيــة عهــدة معطــاة 

بــأوراق عاديــة دون تحريــر ســندات بهــا يعتبر مانح العهدة مســؤولًا عنها ويحاســب 

إداريًــا علــى ذلــك .
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لائحة العهد المستديمة و الموقتة و السلف

 مـــــــــادة )85( : 
ــر الماليــة متابعــة تســديد العهــد والســلف واســتردادها فــي مواعيدهــا  علــى مدي

ــا عــن كل تأخيــر فــي تســديها أو  ، وعليــه أن يُعلــم الرئيــس أو مــن ينــوب عنــه خطيً

ردهــا ، وتســترد العهــد والســلف مــن الموظفيــن فــي حــالات تأخــر هــم عــن الســداد 

دفعــة واحــدة مــن مســتحقاتهم طــرف الجمعيــة . 

اعتماد مجلس الإدارة 
تم اعتماد  لائـــحــــة العهد المستديمة والمؤقتة و السلف
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