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ما الصرف أو أمر الدافع وٌعتبر تولٌعه رئٌس المجلس والمسئول المالً هما اللذٌن ٌعتمدا ٌعتبر ـ 1
 حسب اختصاصهكل ٌجٌز للمسئولٌن عن حفظ الأموال  نهائٌا   على مستندات الصرف المختلفة تولٌعا  

 . الإشعارات البنكٌة أو شراء الاحتٌاجاتد و اعتماأدفع النمود أو تحرٌر الشٌكات ، 

 تنفٌذهالأي تصرف ٌنشأ عنه نفمة مالٌة ٌستلزم بالضرورة إن اعتماد رئٌس المجلس أو المدٌر  ـ2
حاسبٌة الموضحة للإجراءات الم المستندات النظامٌة المستعملة لدى الجمعٌة طبما  ة بشكل سلٌم بواسط
عن صحة تنفٌذ هذه الإجراءات ولا ٌعفً توجٌه ئولا  المالً مس المسؤول  ٌعتبر بالنظام المالً و

 . الصرفة صاحب الصلاحٌة الإدارة المالٌة من إتباع الخطوات النظامٌة لتنفٌذ عملٌ

أن سند الصرف  سند الصرف المستند النظامً الذي ٌجٌز لأمناء الصنادٌك دفع النمود كما ٌعتبرـ 3
المستند النظامً الذي ٌجٌز سحب النمود من البنن موجب الشٌكات المسحوبة على الجمعٌة و هـ

  .  هذه اللائحةها وحسب الإجراءات المشار إلٌ

موجب سند صرف بإحدى بٌتم سداد المصارٌف سواء للبرامج والأنشطة أو المصارٌف العامة 
 الطرق التالٌة :

على أن لا ٌتجاوز السمف المحدد للصرف النمدي  ، شارٌعأو من عهدة الم مدٌرلمن عهدة ا نمدا  أ/ 
 . ريال (1111)

 . ( ريال1111)من  للمبلغ الذي أكثربشٌن على إحدى البنون المتعامل معها ب/ 

 . تحوٌل على البنن )حوالة بنكٌة(ج/ 

المستندات الدالة على ذلن  وٌتم ذلن بعد التأكد من استكمال المعاملة لجمٌع مسوغات الصرف وإرفاق
 التولٌعات علٌها من الموظفٌن المختصٌن واعتماد الصرف من صاحب الصلاحٌة وطبما   الو اكتم

 ة .للإجراءات الموضحة فً هذه اللائح

تتم عملٌة الصرف على البرامج والأنشطة فً الجمعٌة والتً لها رصٌد مالً متبرع به أو معتمدة ـ 4
ً محل الصرف من خلال تعبئة نموذج طلب الصرف على النشاط وٌنبغً أن العام المالفً موازنة 

 :  ٌحتوي نموذج طلب الصرف على

 . بطلب الصرف ةالمعنٌ اللجنةالإدارة أو أ/ نموذج صرف من 

 . و البند المراد الصرف له أبٌانات البرنامج أو النشاط ب/ 

 . ال تم اعتماده فٌها والرصٌد المعتمدموازنة العام فً ح فً تحدٌد رلم البند أو البرنامج ج/ 

 . الإدارة الطالبة للصرفمدٌر تولٌع د/  

 .اعتماد صاحب الصلاحٌةهـ/ 
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جود تبرع ودعم ما ٌفٌد توفر الرصٌد من خلال الموازنة أو من خلال وبالمالٌة الإدارة تولٌع و/ 
 للبرنامج .

نموذج مناللة بٌن البنود وبعد إتمام عملٌة  حال عدم توفر رصٌد للبرنامج أو المبادرة ٌتم إعداد ـ ف5ً
 :المناللة ٌتم إجراء عملٌة الصرف بموجب سند الصرف وٌحتوي نموذج المناللة على البٌانات التالٌة 

 . / البرنامج المراد المناللة له أ
 ./ البرنامج المراد المناللة منه ب

لإدارة المالٌة على توفر رصٌد فً البند موافمة صاحب الصلاحٌة على إجراء المناللة بعد تأكٌد اج/ 
 .المراد المناللة منه 

على هذا البرنامج حٌن ٌتم  ا  ضتحدٌد نوعٌة هذه المناللة هل هً دعم من البنود العامة أو لرد/ 
 .تسوٌمه أو وصول تبرعات له 

د ٌتم تحرٌر سند صرف عند سداد المصروفات بموجب شٌكات مسحوبة من لبل الجمعٌة على أحـ 6
 البنون الً ٌجري التعامل معها وٌحتوي سند الصرف على البٌانات التالٌة :

 .ـ اسم المستفٌد 1
 . اسم البنن المسحوب علٌه ورلم الحساب-2
 المبالغ رلما وكتابة . -3
 . رلم الشٌن المسحوب  -4
 . أسباب الصرف  -5

 التوجٌه المحاسبً لعملٌة الصرف . -6

 مسئولاشتركت فً إعداد ومراجعة سند الصرف ) أعده ، راجعه ، ال ًتتولٌع كافة الأطراف ال -7
 المالً (

 هم .لتولٌع أصحاب الصلاحٌة وفً حدود الصلاحٌات المالٌة المخولة  -8

الشٌن هو الصن والمستند المانونً الذي ٌتم بموجبه دفع النمود من لبل البنن للمستفٌد وٌراعى فٌه ـ 7
 ما ٌلً :

 . الاسم الصرٌح للجهة المستفٌدةذكر أ/ 
 .تسجٌل المبلغ المدفوع رلما وكتابة ب/ 

 الاعتماد من صاحب الصلاحٌة .ج/ 

 موم بإعداده . تالحسابات أن إدارة ٌحظر إصدار أي شٌن بدون هذا السند، كما ٌحظر على غٌر  ـ 8
د صرف الشٌكات ٌرفك مع أصل سند صرف الشٌكات كافة الوثائك المبررة للصرف وٌتألف سن ـ9

 من أصل وصورة الأصل للحسابات للمٌد بموجبه والصورة ثابتة بالدفاتر للمراجعة .
حتى ٌصبح سند صرف الشٌكات دلٌل إثبات على إبراء ذمة الجمعٌة تجاه الغٌر ٌجب أن ٌولع مستلم 

على سند  الشٌن على متن السند مع ذكر الاسم الكامل والصرٌح بما ٌفٌد استلامه الشٌن مع الحصول
 . لبض فً الحالات الموجبة لذلن
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فً حالة تحرٌر الشٌن لمورد خدمة أو أصول ثابتة أو متداولة أو تسدٌد إٌجارات وما شابه ذلن  ـ11
 )لبض( بالشٌن . لٌٌلزم الحصول على سند تحص

ا ٌجب ختم مستندات الصرف أو التأشٌر علٌها بما ٌفٌد المراجعة لبل اعتماد سند الصرف ، كمـ 11
 . ٌجب التأشٌر علٌها أٌضا بما ٌفٌد الصرف بمجرد إصدار الإذن أو الشٌن بصفة نهائٌة

الأصل أن تتم المدفوعات بعد استلام الأصناف الموردة وإضافتها للمستودعات أو استلامها من ـ 12
ٌجوز الجهة الطالبة للشراء ، أو بعد لٌام الطرف الآخر بتنفٌذ ارتباطه أو تعهده لبل الجمعٌة ، و

الضرورة ذلن بشرط الحصول على الضمانات الكافٌة لبل  إذا التضت للجمعٌة صرف المٌمة ممدما  
 . الصرف 

حالة صرف مبالغ نتٌجة تعالدات أو مشترٌات ٌجب التحمك من أن المبلغ المطلوب صرفه  فً  ـ13 
 بشروط التعالد وأن ٌراعً ما ٌلً : ٌطابك ما هو وارد

 . صلٌة وعلى نموذج مطبوع باسم المورد ومختومة منهأن تكون الفواتٌر أ -1

 . منسوبٌها أحد باسم ولٌس الجمعٌة باسم المستندات هذه تكون أن - 2

 . إذن الإضافة للمخازن عن الأصناف الً تم شراؤها -3
رئٌس مجلس ريال بتولٌع  (1۱۱۱)محضر فحص عن الأصناف الموردة إذا زادت لٌمتها عن  - 4

 .، على الفاتورة بما ٌفٌد مطابمتها للعٌنات والمواصفات المطلوبة  سئول المالًأو المالإدارة 

 صورة أمر التورٌد ) الشراء ( . - 5

 مستخلصات الأعمال أو الترمٌمات ومحاضر استلامها . -6
 . التأكد بأن الفاتورة لم ٌسبك صرفها وأن تختم المستندات بخاتم )صرف( فور سداد الثمن -7

لصرف الملغاة ٌرفك أصل السند مع صورته موضحا سبب الإلغاء واسم معد السند سندات ا ـ14
 .ثلاثٌا  
الوثائك المؤٌدة للصرف : ٌمصد بها الوثائك والبٌانات والفواتٌر والكشوف وغٌرها من ـ 15

المستندات المبررة والمؤٌدة لعملٌات صرف النفمات والتً ٌجب أن ترفك مع مستندات الصرف 
هذه اللائحة ، بما ٌفٌد أنها تمت على الوجه الصحٌح وبأن المشترٌات أو المستلزمات أو المذكورة فً 

 . الأشغال أو الخدمات لد تمت لصالح الجمعٌة وأنه لد تم استلامها 

 إذا فمدت المستندات المؤٌدة لاستحماق مبلغ معٌن لبل الصرف جاز أن ٌتم الصرف بموافمةـ 16
د من عدم سابمة الصرف وبشرط أن ٌأخذ التعهد اللازم على طالب بعد التأكرئٌس مجلس الإدارة 

الصرف بتحمل جمٌع النتائج التً لد تترتب على تكرار الصرف وٌشترط أن ٌمدم طالب الصرف بدل 
فالد للمستندات ، وذلن بعد إجراء التحمٌك اللازم واتخاد الإجراءات اللازمة لمنع استخدام المستند 

 . الصرف نتٌجة التحمٌك الذي أجري فً هذا الشأن مع مستندات الأصلً مع وجوب إرفاق

بتاريخ ( 81)( في هحضر اجتواع رقن لصرف للبراهج والانشطةاسياسة تن اعتواد لائحة )

 م60/60/060٢


