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 تمهيـــــــد : 

 

  لصمؤسعةع  في ياسع  لصرع ع ى ا لصا ل و لألشطةع   سع  أبو داود الخيري  مؤسسةس  ضع ت      

 للأ  لصماطحلصمؤسعععع  للأ في ضععععتط  ا  ااخ لصا   لصاةععععوي ي  لأ تلوطاراب  لأ ص  ا      

 .ب    خلال تعائ  طمتذج ط ب لصر ع ى ا لصنةاط  لصماا ع  

بقيمرعا لأ  اعاهارعا لصمام  ع  في لصن ل ع  لأ لصعمعا لصومعاىي لأ لصعنعا ع  لأ    مؤسععععةععععع   تؤ   لص

ب صاع    ت ك لصقيم لأ  لصمؤسعععةععع لصرعععاهرة ى      ذه لصةعععياسععع لصمااهرة لأ للإطواوب لأ تأتي  

حما اراب لأ ذصك صافاهي  ن تؤث  لصمرعع    لصةععارععي   لأ لصعاا ي ب  لأ لصمرني  شي  ععا   

 .  لصمؤسة ى ا  هلط لألجااته تواه   لصمؤسة  عما صراصح  
 

  الغرض 

لصااص    لأللار اهلخ  باصمااهئ  لصاع  ف  لصةياس   لصا ل و  لصو ض     ذه  ى ا  باصر ع 

 .  لصمؤسة لألشطة   في 

ب  ي  عامدة لصر ع لأآ   لصدف ب لأ عاا  تتقيعرا ى ا  ةاندلخ  لصةؤلأن لصماصي  لأللإهلر  تعاا   

هف     -كا ب ةب لخاراصه -لصر ع لصماا ف  تتقيعاً طرااياً  وي  ص مةؤلأصي  ى  حفظ لش تلل  

 لصنقته  لأ ت     لصةيكاخ  لأ لىاماه للإ عارلخ لصانكي   لأ   لط للاحاياجاخ. 

شي تر ع  نةأ ىنه طفق   اصي ب  ةا  م باصض لأرة تنفيذ ا    لصةؤلأن لصماصي  لأللإهلر  إن لىاماه  

لأطاقاً صلإج لطلخ لصم اساي     لصمؤسة  بةكا س يم بتلس   لصمةاندلخ لصنظا ي  لصمةاعم   صدى  

 لصمعامدةب لأ عاا   د   لصةؤلأن لصماصي  لأللإهلر    ةؤلألاً ى  ص   تنفيذ  ذه للإج لطلخ. 

 

 



 

 

 المةؤوليات : 

 عاا  سعند لصرع ع  ت لصمةعاند لصنظا ي لصذي  وي  ش ناط لصرعناه ع هف  لصنقتهب  لأ  وي  سع ب  

 للإج لطلخ لصمعامدة.لأب ةب    لصمؤسة لصنقته    لصانك بمتجب لصةيكاخ لصمة تب  ى ا  

  - سععتلطً ص ا ل و لألشطةعع    لأ ص مرععار ف لصعا   لأللإهلر  -  لصمؤسععةعع  ام سععدله  رععار ف 

 بمتجب سندلخ ص عب بإحدى لص  ق لصااصي :

طقدلً    ىردة لصنةعاط  لأ    ىردة لصمرع لأفاخ لصن    ب ى ا  لا  اوالأو لصةعقف لصم ده  .1

 لصذي ت دهه  و   للإهلرة .

 ام لصاأكد    لسععاكمال لصمعا    صومي   ةععت اخ لصرعع عب لأإرفاق لصمةععاندلخ لصدلص    .2

ى ا ذصعكب لأإكمعال لصاتقيععاخ ى يرعا    لصمت في  لصماارععععي ب لألىامعاه لصرعععع ع     

 طاقاً صلإج لطلخ لصمعامدة. لصةؤلأن لصماصي  لأللإهلر  

 

 آلي  الصرف على البرامج والأنشط  

لصا ل و لألشطة   في   في ضتط  ا  ااخ لصا   لصاةوي ي     لصمؤسة تام ىم ي  لصر ع ى ا 

لأ تلوطاراب  لأ ص  ا     لصماطحب    خلال تعائ  طمتذج ط ب لصر ع ى ا لصنةاطب لأ ناوي  ن 

   اتي طمتذج ط ب لصر ع ى ا لشج لط لصااصي :

 بياطاخ للإهلرة  لأ لصقةم لصمعني ب  ب لصر ع.  .1

 لصر ع صه. بياطاخ لصا طا و  لأ لصنةاط  لأ لصاند لصم له  .2

 ت د د رقم لصاند  لأ لصا طا و في  تلوط  لصعام في حال تم لىاماهه فيرا لألص صيد لصمعامد.  .3

 تتقي  للإهلرة لص اصا  ص ر ع. .4

 لىاماه صاحب لصرلاحي . .5

تتقي   د   لصةؤلأن لصماصي  لأللإهلر   بما  فيد تتف  لص صيد    خلال لصمتلوط   لأ    خلال   .6

 ص ا طا و. لأجته تا ع لأهىم 



 

 

تام لصمناق      بند لآخ  بمتلفق  خ ي     للإهلرة لصماصي  )لأت ا م للإهلرة باتضيح لشسااب   .7

لأ دى لص اج  لصا تعت ض  ا غ لصمناق   باصنةا  لصا للإهلرة لصاي س ب  نرا لصما غ حاا  

 لا  ا تب ى يرا ىو   اصي فيما بعد(. 

في حال ىدم تتف  رصيد ص ر ع ى ا ب طا و  لأ طةاط  اب  ام إىدله طمتذج ط ب  ناق   بي   

بنته لصمتلوط  لألىاماهه    قاا لصماتل باصرلاحي ب لأبعد إتمام ىم ي  لصمناق    ام إج لط ىم ي   

 لصر ع بمتجب سند لصر ع.

   اتي طمتذج ط ب لصمناق   بي  بنته لصمتلوط  ى ا لصاياطاخ لصااصي : 

 لصاند / لصا طا و لصم له لصنقا إصيه.  .1

 لصاند / لصا طا و لصم له لصنقا  نه.   .2

 تلفق   و   للإهلرة ى ا إج لط لصمناق   بعد تأكيد إهلرة لصةؤلأن لصماصي  لأللإهلر   ى ا   .3

 تتف  رصيد في لصاند لصم له لصنقا  نه. 

 ت د د طتىي  لصمناق    ا  ي طقا طرااي  م طقا  ؤقت ص ي  لأصتل  نح صه.  .4

 سندات الصرف

  لصمؤسة   ام ت     سند ص ع ىند سدله لصمر لأفاخ بمتجب  يكاخ  ة تب     قاا   .1

 ى ا  حد لصانتك لصاي  و ي لصاعا ا  عراب لأ  اتي سند لصر ع ى ا لصاياطاخ لصااصي : 

 لسم لصمةافيد .2

 لسم لصانك لصمة تب ى يه لأرقم لص ةاب  .3

 لصمااصغ باشرقام لألص  لأع .4

 رقم لصةيك لصمة تب  .5

  سااب لصر ع .6

 صعم ي  لصر علصاتجيه لصم اساي   .7



 

 

تتقي  كاف  لشط لع لصاي ل ا كت في إىدله لأ  لجع  سند لصر ع ) ىدهب رلجعهب  د     .8

 لصةؤلأن لصماصي  لأللإهلر  ( 

 تتقي   ص اب لصرلاحي  لأفي حدلأه لصرلاحياخ لصماصي  لصماتص  صرم  .9

 

 الشيكات

لصةيك  ت لصرك لألصمةاند لصقاطتطي لصذي  ام بمتجاه هف  لصنقته    قاا لصانك ص مةافيدب لأ  لىا  

 فيه  ا   ي: 

 ذك  للاسم لصر  ح ص ور  لصمةافيدة - 

 تةويا لصما غ لصمدفتع باشرقام لألص  لأع - ب

 للاىاماه    صاحب لصرلاحي    - خ

  ظ  إصدلر  ي  يك بدلأن سند ص ع  يكب كما   ظ  ى ا  ي  قةم لص ةاباخ  ن  قتم   .1

 بإىدلهه.

  فع     صا سند ص ع لصةيكاخ كاف  لصتثااع لصما رة ص ر ع بما في ذصك   لأط لصاعاقد  .2

لصقيدب   إثااخ  ش  لض  لص ةاباخ  صقةم  لصةيكاخ     صا  ص ع  سند  لأ اأصف  لألصدف ب 

لأطةا  ثابا  في هفا  سند ص ع لصةيكاخ ش  لض لصم لجع ب  لأ    خلال طمتذج آصي  

صاأكد    لسايفاط لصنظام لص استبي ص ما  ااخ لص قابي      لصنظام لص استبي لصماصي بعد ل

 لصماع ق  بإصدلر لصةندلخ للآصي . 

 وب خام  ةاندلخ لصر ع  لأ لصاأ ي  ى يرا بما  فيد لصم لجع ب قاا لىاماه سند لصر عب   .3

 كما  وب لصاأ ي  ى يرا   ضا بما  فيد لصر ع بمو ه إصدلر للإذن  لأ لصةيك برف  طرااي . 

في حاص  ت     لصةيك صمتره خد    لأ  صتل ثابا   لأ  ادللأص   لأ تةد د إ وارلخ لأ ا  ابه   .4

 ذصك    م لص رتل ى ا سند ت ريا )قاض( باصةيك. 



 

 

تواه لصوي   وب  ن    لصمؤسة  حاا  راح سند ص ع لصةيكاخ هصيا إثااخ ى ا إب لط ذ     .5

لصةيك      لص باىي بما  فيد لسالا ه  لصةند    ذك  للاسم  لصةيك ى ا  ا    تق   ةا م 

 لص رتل ى ا سند قاض في لص الاخ لصمتجا  صذصك.

لشصا  ن تام لصمدفتىاخ بعد لسالام لشصناع لصمترهة لأإهخاصرا ص مةاتهىاخب  لأ بعد تة يمرا  

  لصانفيذي ب لأ وتو ص مد    لصمؤسة ص ور  لص اصا  ص ة لطب  لأ بعد قيام لصمتره بانفيذ ىقده     

ى ا   لص رتل  بة ط  ذصك  لصض لأرة  لقاضت  إذل  لصقيم   لأ  ج لطً  نرا  قد اً  بر ع  للإ عاو 

 لصضماطاخ لصكافي  قاا لش   باصر ع. 

 أمر الصرف

ى ا ص ع      ااصغ طايو  تعاقدلخ  لأ  ةا  اخ    لصةؤلأن لصماصي  لأللإهلر  قاا  تلفق    .1

 وب  ن  قتم قةم لصةؤلأن لصماصي  باصا قع     ن لصما غ لصم  تب ص فه   ابع  ا  ت  

 لألره بة لأط لصاعاقدب لأ ن   لىا  ا   ي: 

  ن تكتن لصفتلتي   ص ي  لأى ا طمتذج   اتع باسم لصمتره لأ اات    نه.  .2

 لأصي  باسم  حد  نةتبيرا.  لصمؤسة  ن تكتن  ذه لصمةاندلخ باسم  .3

 إذن للإضاف  ص مااون ى  لشصناع لصاي تم   لؤ ا.  .4

إىدله   ض  ف   صلأصناع لصمترهة باتقي   د   للإهلرة لص اصا  صرا لأ  ي  لصرندلأقب   .5

ص عيناخ   بم ابقارا  بما  فيد  لصفاتترة  ى ا  للإهلرة  باتقي   د    ذصك  كافا  ى   ق ت  فإن 

 لألصمتلصفاخ لصم  تب . 

 طةا      لصاتر د )لصة لط(.  .6

للاىاماهلخ   .7 كاف   لسايفاط  لسالا راب     لأ  اض   لصا  يماخ  لشىمال  لأ   ةاا راخ 

لصم تا   برا    جراخ للإ  لع لأللإهلرة لصمعني  باصماابع  لألصانفيذ لألصاأكد      ابقارا  

 صما تم للاتفاق ى يه. 



 

 

لصاأكد بأن لصفاتترة  لأ لصمةاا راخ صم  ةاع ص فرا لأ ن تاام لصمةاندلخ باام )صُِ عَ(   .8

 فتر سدله لص م . 

 سندات الصرف الملغاة

  فع  صا سند لصر ع لصم وا    طةااه    تتضيح ساب للإصواط لأللاسم لص لاثي صمعد لصةند  

 )   إهلرة لصةؤلأن لصماصي  لأللإهلر  ( لأتتقيعه. 

 

 الوثائق المؤيدة للصرف

ص ر ع  ي   -  لصمؤ دة  لأ ي  ا     لصتثااع  لألصكةتع  لألصفتلتي   لألصاياطاخ  لصتثااع 

لصمةاندلخ لصما رة لألصمؤ دة صعم ياخ ص ع لصنفقاخ لألصاي  وب  ن ت فع     ةاندلخ  

لأبأن   لصر يحب  لصتجه  ى ا  تمت  بما  فيد  طرا  لصلاا  ب  في  ذه  لصمذكترة  لصر ع 

لأ طه قد تم    لصمؤسة لصمةا  اخ  لأ لصمةا   اخ  لأ لش وال  لأ لصاد اخ قد تمت صراصح  

لأصي  باسم    لصمؤسة لسالا راب لأ وب  ن تكتن  ذه لصتثااع لألصاياطاخ لألصفتلتي  باسم  

  حد  نةتبيراب لأباتلر خ حد     قارب  ص اار خ لصمقد   فيه. 

لصر ع   - ب جاو  ن  ام  لصر ع  قاا  لاسا قاق  ا غ  عي   لصمؤ دة  لصمةاندلخ  فقدخ  إذل 

لصماصي  لأللإهلر  بمتلفق    لصاأكد    ىدم سابق  لصر ع لأبة ط  ن  أخذ   لصةؤلأن  بعد 

لصاعرد لصلاوم ى ا طاصب لصر ع با ما جمي  لصناااو لصاي قد تا تب ى ا تك لر لصر عب 

ص مةاندلخب فاقد  بدل  لصر ع  طاصب  لصلاوم  لأ ةا ط  ن  قدم  لصا قيع  إج لط  بعد  لأذصك 

لألتااذ للإج لطلخ لصلاو   صمن  لساادلم لصمةاند لشص ي    لأجتب إرفاق طايو  لصا قيع  

 لصذي  جُ ي في  ذل لصةأن     ةاندلخ لصر ع. 

 

 

 



 

 

 

 

 ؤسة الم أمناءتم الإعتماد من قبل مجلس  

سياسة الصرف على البرامج والأنشطة إىاماه  تم  
أبو داود الخيرية ؤسسةلم   

 2022صعام   (29رقم )  ناطاع  و   لش عفي لجام

 م 2022 /09 /29 ع لصمتلفع 1444 / 03 / 03باار خ  


