
 

 1الصفحة     

 م2025-م2024الإصدار الثالث   

  

 سياسة الصرف على البرامج والأنشطة

 لمؤسسة أبو داود الخيرية 



 

 2الصفحة     

 م2025-م2024الإصدار الثالث   

 

 سفهر   

 الصرف سياسة على البرامج والأنشطة 

 

 3 ................................................................................... تمهيـــــــد

 3 .................................................................................... . غرض.لا

 4........................................................................................مسؤوليات. ل ا 

 4 ..................................................   آلية الصرف على البرامج والأنشطة 

 5 ............................................................................. سندات الصرف 

 6............ .....................................................................ت...الشيكا 

 7 ......................................................................... مر الصرف ...... ا

 8...................للصرف.............................................الوثائق المؤيدة  ا

 9 ................................................................... مناءاعتماد مجلس الأ  

  



 

 3الصفحة     

 م2025-م2024الإصدار الثالث   

 تمهيـــــــد :  

 

صرمؤسعةعا  في  سعاسسعا صرفععل  ال صرمعصوا نصطة ع ا    أبو داود الخيرية  مؤسـسـة  ضع ت      

صن   صرمسةحصرمؤسعععع  صن في ضععععتط وا امسخ صرا ا صرا ععععواااا نوتصوةارسب  ن رع ما و   

 .ب و  خلال تعمئا ةمتذج طاب صرفعل  ال صرن سط صرمامعع 

بقامرعس ن ومعسهارعس صرمام اعا في صرن ص عا ن صرعمعا صرومعس ي ن صرعنعس عا ن   مؤسععععةععععا تؤو  صر

ب راع    تاك صرقام ن صرمؤسعععةعععاصرفعععسهرة       ذه صرةعععاسسعععاصرممسهرة ن صلإةوسوب ن تأتي  

حمس ارسب ن ذرك رافسهي  ن تؤثع صرمفععا ا صر ععافععاا  ن صرعسااااب  ن صرمرناا طي  ععا   

 . صرمؤسةا ال  هصط نصجمسته توسه  صرمؤسةا عما رفسرح 
 

   الغرض 

صراسصا   نصلار سهصخ  بسرممسهئ  صراعع ف  صرةاسسا  و   ذه  صرمعصوا  صروعض  بسرفعل  ال 

 .  صرمؤسةا نصطة  ا في 

تعامع صر ؤنن صرمسراا نصلإهصر اب  ي وعامدة صرفعل نآوع صردف ب ن عامع تتقاعرس  ال وةاندصخ  

هف     -كا ب ةب صخافسصه-صرفعل صرمااافا تتقاعسً ةرسااسً  وا  رامةؤنرا     حفظ صطوتصل  

 صرنقته  ن ت ع ع صر اكسخ  ن ص امسه صلإ عسرصخ صرمنكاا  ن  عصط صلاحااسجسخ. 

إن ص امسه صر ؤنن صرمسراا نصلإهصر ا طي تفعل  ن أ  نه ةفقا وسرااب  ةاا م بسرضعنرة تنفاذ س  

نطمقسً رلإجعصطصخ صرم سسماا   صرمؤسةاب كا ساام بتصس ا صرمةاندصخ صرنظسواا صرمةاعماا ردى 

 صرمعامدةب ن عامع ود ع صر ؤنن صرمسراا نصلإهصر ا وةؤنلاً    ص ا تنفاذ  ذه صلإجعصطصخ. 
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 المسؤوليات :  

 عامع سند صرفعل  ت صرمةاند صرنظسوي صرذي  وا  طونسط صرفنسه ق هف  صرنقتهب  ن  وا  س ب  

 نب ةب صلإجعصطصخ صرمعامدة. صرمؤسةاصرنقته و  صرمنك بمتجب صر اكسخ صرمة تبا  ال 

  -سععتصطً رامعصوا نصطة عع ا  ن رامفععسر ف صرعسوا نصلإهصر ا - صرمؤسععةععا ام سععدصه وفععسر ف  

 بمتجب سندصخ صعلب بإحدى صر عق صراسراا:

ةقدصً و   ردة صرن عسط  ن و   ردة صرمفععنفسخ صرن ع اب  ال  لا  اوسنو صرةعقف صرم ده   .1

 صرذي ت دهه ووا  صلإهصرة .

 ام صراأكد و  صسععاكمسل صرمعسواا روما  وةععت سخ صرفعععلب نإرفسق صرمةععاندصخ صردصرا  .2

 ال ذرعكب نإكمعسل صراتقاععسخ  اارعس و  صرمت فا  صرماافععععا ب نص امعسه صرفعععععل و  

 صر ؤنن صرمسراا نصلإهصر ا طمقسً رلإجعصطصخ صرمعامدة.

 

 آلية الصرف على البرامج والأنشطة  

في ضتط وا امسخ صرا ا صرا واااا    صرمؤسةاتام  مااا صرفعل  ال صرمعصوا نصطة  ا في  

نوتصوةارسب  ن رع ما و  صرمسةحب و  خلال تعمئا ةمتذج طاب صرفعل  ال صرن سطب ن نموي  ن  

   اتي ةمتذج طاب صرفعل  ال صطج صط صراسراا: 

 باسةسخ صلإهصرة  ن صرقةم صرمعني ب اب صرفعل.  .1

 باسةسخ صرمعةسوا  ن صرن سط  ن صرمند صرمعصه صرفعل ره.  .2

 ت د د رقم صرمند  ن صرمعةسوا في وتصوةا صرعسم في حسل تم ص امسهه فارس نصرعصاد صرمعامد.  .3

 تتقا  صلإهصرة صر سرما رافعل.  .4

 ص امسه صسحب صرفلاحاا.  .5

تتقا  ود ع صر ؤنن صرمسراا نصلإهصر ا بمس  فاد تتفع صرعصاد و  خلال صرمتصوةا  ن و  خلال   .6

 نجته تمعع نه م رامعةسوا. 
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تام صرمنسقاا و  بند لآخع بمتصفقا خ اا و  صلإهصرة صرمسراا )نتاا م صلإهصرة باتضاح صطسمسب   .7

نودى صر سجا صرل تعت ض وماغ صرمنسقاا بسرنةما صرل صلإهصرة صراي س ب ونرس صرمماغ حال  

 لا  اعتب  اارس  و  وسري فامس بعد(. 

في حسل  دم تتفع رصاد رافعل  ال بعةسوا  ن ة سط وسب  ام إ دصه ةمتذج طاب ونسقاا با   

بنته صرمتصوةا نص امسهه و  قما صرماتل بسرفلاحااب نبعد إتمسم  مااا صرمنسقاا  ام إجعصط  مااا  

 صرفعل بمتجب سند صرفعل. 

   اتي ةمتذج طاب صرمنسقاا با  بنته صرمتصوةا  ال صرماسةسخ صراسراا: 

 صرمند / صرمعةسوا صرمعصه صرنقا إراه.  .1

 صرمند / صرمعةسوا صرمعصه صرنقا ونه.   .2

وتصفقا ووا  صلإهصرة  ال إجعصط صرمنسقاا بعد تأكاد إهصرة صر ؤنن صرمسراا نصلإهصر ا  ال   .3

 تتفع رصاد في صرمند صرمعصه صرنقا ونه. 

 ت د د ةت اا صرمنسقاا  ا  ي ةقا ةرساي  م ةقا وؤقت ر ا  نصتل ونح ره.  .4

 

 سندات الصرف 

 صرمؤسةا ام ت ع ع سند صعل  ند سدصه صرمفعنفسخ بمتجب  اكسخ وة تبا و  قما   .1

  ال  حد صرمنتك صراي  وعي صراعسوا وعرسب ن  اتي سند صرفعل  ال صرماسةسخ صراسراا:

 صسم صرمةافاد  .2

 صسم صرمنك صرمة تب  ااه نرقم صر ةسب  .3

 صرممسرغ بسطرقسم نصر عنل  .4

 رقم صر اك صرمة تب  .5

  سمسب صرفعل  .6

 صراتجاه صرم سسمي رعمااا صرفعل  .7
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تتقا  كسفا صططعصل صراي ص اعكت في إ دصه نوعصجعا سند صرفعل )  دهب رصجعهب ود ع   .8

 صر ؤنن صرمسراا نصلإهصر ا( 

 تتقا   ص سب صرفلاحاا نفي حدنه صرفلاحاسخ صرمسراا صرماترا ررم  .9

 

 الشيكات 

صر اك  ت صرفك نصرمةاند صرقسةتةي صرذي  ام بمتجمه هف  صرنقته و  قما صرمنك رامةافادب ن عص ل  

 فاه وس  اي: 

 ذكع صلاسم صرفع ح راورا صرمةافادة  - 

 تةواا صرمماغ صرمدفتع بسطرقسم نصر عنل  -ب

 صلا امسه و  صسحب صرفلاحاا   -خ

  ظع إصدصر  ي  اك بدنن سند صعل  اكب كمس   ظع  ال  اع قةم صر ةسبسخ  ن  قتم   .1

 بإ دصهه. 

 عفق و   صا سند صعل صر اكسخ كسفا صرتثساق صرممعرة رافعل بمس في ذرك  عنط صراعسقد   .2

صرقادب   إثمسخ  ط عصض  صر ةسبسخ  رقةم  و   صا  صر اكسخ  صعل  سند  ن اأرف  نصردف ب 

نةةاا ثسباا في هفاع سند صعل صر اكسخ ط عصض صرمعصجعاب  ن و  خلال ةمتذج آري  

راأكد و  صساافسط صرنظسم صر سستبي راما امسخ صرعقسباا  و  صرنظسم صر سستبي صرمسري بعد ص

 صرماعاقا بإصدصر صرةندصخ صلآراا. 

 وب خام وةاندصخ صرفعل  ن صراأ اع  اارس بمس  فاد صرمعصجعاب قما ص امسه سند صرفعلب   .3

 كمس  وب صراأ اع  اارس   ضس بمس  فاد صرفعل بموعه إصدصر صلإذن  ن صر اك بففا ةرسااا. 

في حسرا ت ع ع صر اك رمتره خدوا  ن  صتل ثسباا  ن وادصنرا  ن تةد د إ وسرصخ نوس  سبه   .4

 ذرك  ا م صر فتل  ال سند ت فاا )قمض( بسر اك. 
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توسه صرواع  وب  ن   صرمؤسةاحال  فمح سند صعل صر اكسخ هراا إثمسخ  ال إبعصط ذوا  .5

صر اك و    صرعبس ي بمس  فاد صسالاوه  ذكع صلاسم  صرةند و   وا   صر اك  ال   تق  وةاام 

 صر فتل  ال سند قمض في صر سلاخ صرمتجما رذرك. 

صطصا  ن تام صرمدفت سخ بعد صسالام صطصنسل صرمترهة نإهخسررس رامةاته سخب  ن بعد تةاامرس  

ب ن وتو رامد ع صرانفاذي  صرمؤسةاراورا صر سرما را عصطب  ن بعد قاسم صرمتره بانفاذ  قده و   

صر فتل  ال   ب عط  ذرك  صرضعنرة  صقاضت  إذص  وقدوسً  ونرس  صرقاما  ن  ج صطً  بفعل  صلإ عسو 

 صرضمسةسخ صركسفاا قما صطوع بسرفعل. 

 

 أمر الصرف 

قما وتصفقا صر ؤنن صرمسراا نصلإهصر ا  ال صعل   ا ومسرغ ةااوا تعسقدصخ  ن و اع سخ   .1

 وب  ن  قتم قةم صر ؤنن صرمسراا بسرا قق و   ن صرمماغ صرم اتب صعفه   سبق وس  ت  

 نصره ب عنط صراعسقدب ن ن  عص ل وس  اي: 

  ن تكتن صرفتصتاع  صااا ن ال ةمتذج و متع بسسم صرمتره نوااتوا ونه.  .2

 نرا  بسسم  حد ونةتبارس.  صرمؤسةا ن تكتن  ذه صرمةاندصخ بسسم  .3

 إذن صلإضسفا راماسون    صطصنسل صراي تم  عصؤ س.  .4

إ دصه و ضع ف   رلأصنسل صرمترهة باتقا  ود ع صلإهصرة صر سرما ررس ن وا  صرفندنقب   .5

راعانسخ   بم سبقارس  بمس  فاد  صرفستترة  صلإهصرة  ال  ود ع  باتقا   ذرك  كافل  قات     فإن 

 نصرمتصصفسخ صرم اتبا. 

 ةةاا  وع صراتر د )صر عصط(.  .6

صلا امسهصخ   .7 كسفا  صساافسط  و   صسالاورسب  نو سضع  صراعوامسخ  صط مسل  ن  وةااافسخ 

صرمعتم ا برس و  جرسخ صلإ عصل نصلإهصرة صرمعناا بسرماسبعا نصرانفاذ نصراأكد و  و سبقارس  

 رمس تم صلاتفسق  ااه. 



 

 8الصفحة     

 م2025-م2024الإصدار الثالث   

صراأكد بأن صرفستترة  ن صرمةااافسخ رم  ةمق صعفرس ن ن تاام صرمةاندصخ باام )صُعِلَ(   .8

 فتر سدصه صر م . 

 

 سندات الصرف الملغاة 

 عفق  صا سند صرفعل صرماول و  ةةااه و  تتضاح سمب صلإروسط نصلاسم صر لاثي رمعد صرةند  

 )و  إهصرة صر ؤنن صرمسراا نصلإهصر ا( نتتقاعه. 

 

 الوثائق المؤيدة للصرف 

و    -  ن اع س  نصرك تل  نصرفتصتاع  نصرماسةسخ  صرتثساق  رافعل  ي  صرمؤ دة  صرتثساق 

صرمةاندصخ صرممعرة نصرمؤ دة رعمااسخ صعل صرنفقسخ نصراي  وب  ن تعفق و  وةاندصخ  

نبأن   صرف احب  صرتجه  تمت  ال  بمس  فاد  ةرس  صرلاا اب  في  ذه  صرمذكترة  صرفعل 

ن ةه قد تم    صرمؤسةا صرادوسخ قد تمت رفسرح    صرم اع سخ  ن صرمةاا وسخ  ن صط وسل  ن

نرا  بسسم   صرمؤسةاصسالاورسب ن وب  ن تكتن  ذه صرتثساق نصرماسةسخ نصرفتصتاع بسسم  

  حد ونةتبارسب نباتصر خ حد  ا وقسربا رااسر خ صرمقدوا فاه. 

صرفعل   -ب جسو  ن  ام  صرفعل  قما  وعا   وماغ  لاسا قسق  صرمؤ دة  صرمةاندصخ  فقدخ  إذص 

صراأكد و   دم سسبقا صرفعل نب عط  ن  أخذ   بعد  صرمسراا نصلإهصر ا  صر ؤنن  بمتصفقا 

صراعرد صرلاوم  ال طسرب صرفعل با ما جما  صرناساا صراي قد تاعتب  ال تكعصر صرفعلب  

ب  صرفعل  طسرب  رامةاندصخب ن  اعط  ن  قدم  فسقد  صرلاوم    دل  صرا قاق  إجعصط  بعد  نذرك 

نصتاسذ صلإجعصطصخ صرلاووا رمن  صساادصم صرمةاند صطصاي و  نجتب إرفسق ةااوا صرا قاق  

 صرذي  جُعي في  ذص صر أن و  وةاندصخ صرفعل. 
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 مؤسسة ال أمناءالإعتماد من قبل مجلس تم  

ياسة الصرف على البرامج والأنشطة لس  

أبو داود الخيرية  مؤسسةل  

م 2025-م2024( رعسم 32في صجامعسع ووا  صطونسط رقم )  

 م2023/ 10/ 01 ع صرمتصفق 1445/ 03/ 16باسر خ  

 


