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 أولاً : ضوابط السلف والمشترٌات : 

 الالتزام التام بالبنود المعتمدة فً المٌزانٌة المخصصة للعام الحالً .  (8

رورة الالتزام بالسمف المحدد لكل بند معتمد فً المٌزانٌة وعدم تجاوزه وفً حالة انتهاء الرصٌد ٌرفع  طلع  ض (3
 تعزٌز للبند لعرضه على مجلس الإدارة للموافمة . 

جمٌ  ما ٌتم شراؤه دون التمٌد بمعا ورد فعً هعاه الة حعة أو ٌكعون غٌعر معرتبط ببنعد ح سعٌتم تحمٌلعه علعى ر عٌس  (2
 تمبل أي فاتورة بهاا               الخصوص نها ٌاً .  اللجنة ح ولن

ٌجعع  الالتععزام بجمٌعع  البنععود المشععروطة بالمٌزانٌععة وعععدم الإخععةل بالشععروط الععواردة فٌهععا بمععا فععً الععن شععروط  (0
الصٌانة والإنشاءات والترمٌم والعمود م  الموظفٌن والعمال بحٌث تبعرم جمٌع  العمعود معن لبعل  دارة الجمعٌعة ح 

 ل عدم التمٌد بالن سٌتم تحمٌلها على ر ٌس اللجنة . وفً حا

عدم الصرف على أي بنود لم ترد فً المٌزانٌة المخصصة لكعم وفعً حالعة وجعود ضعرورة للصعرف علعى بنعود  (5
جدٌدة ٌرف  بها طلباً لمدٌر الجمعٌة لعرضه علعى مجلعس الإدارة علمعاً بعمن جمٌع  المصعروفات المتولع  صعرفها 

 بنود المرفمة حس  ما هو موضح تحت كل بند . من لبلكم حصرت ضمن ال

( ريال  8444تحدد  دارة الشؤون المالٌة ممعدار السعلفة المناسعبة لكعل فعرع أو لجنعة أو لسعم بحٌعث لا تمعل ععن    (6
 ( ريال .  3544ولا تزٌد عن   

 تخُصص السلفة المعتمدة لكل فرع أو لجنة أو لسم لشراء النثرٌات والأمور الطار ة فمط .  (7

مشترٌات والمستلزمات الأخرى ٌتم رف  خطا  لإدارة الجمعٌة ٌوُضّح فٌه مواصفات ما سعوف ٌعتم شعراؤه أو ال (1
 صٌانته أو  نشاؤه .  

 8ٌتم  حالة الطل   لى لسم المشترٌات بالجمعٌة والاي ٌموم بدراسة الطل  و كمال جمٌ  بٌانات النمواج رلعم    (0
للمسعععم أو الفعععرع أو اللجنعععة الطالبعععة أو التعمٌعععد ب كمعععال الصعععٌانة  ( واعتمعععاده ومعععن ثءعععم شعععراء السعععلعة وتسعععلٌمها

 والإنشاءات .   
 البرامج التً اعتمد لها مٌزانٌة وتحتاج صرف مباشر ومتوالً ف ن آلٌته تكون وفك التالً :  (84

 ( ٌومععاً ح 24رفعع  طلعع  لإدارة الجمعٌععة بشععمن  لامععة البرنععامج لبععل الموعععد الممتععر  بمععا لا ٌمععل عععن    –أ  
 موضحاً فٌه تفاصٌل البرنامج . 

تصدر  دارة الجمعٌة لرار  داري بالموافمة على تنفٌعا البرنعامج ح ٌوضعح فٌعه الموافمعة ح والبنعد المعرتبط  –   
  ( .  2علٌه ح وممدار المبلغ ح والموظف المخول بالصرف وفك   النمواج المرفك رلم 

 ( .  0المرفك رلم طباعة أمر صرف بكامل المبلغ وفك   النمواج  –ج  
 
 

 ثانٌاً: ضوابط الشراء من الجهات المعمدة : 
م  بداٌة كل سنة مالٌة جدٌدة ح تموم  دارة الشؤون المالٌة ولسم المشترٌات بتعمٌد بعض المؤسسعات والشعركات  (8

والمحععةت والمحطععات والبناشععر والمكتبععات ومراكععز التصععوٌر للتعامععل معهععا والتسععجٌل علععى حسععا  الجمعٌععة 
 ادها شهرٌاً.لسد

تموم  دارة الشؤون المالٌة بتحدٌد الجهات المعمدة بخطا  رسعمً للجعان والفعروع والألسعام موضعحة فٌعه : اسعم  (3
 الجهة المعمدة وعنوانها ونوع المشترٌات التً تم التعمٌد بتوفٌرها . 

فعع  اسععمه لإدارة تمععوم كععل لجنععة أو فععرع أو لسععم بتحدٌععد الموظععف المخععتص بالتعامععل معع  الجهععات المعمععدة ح ور (2
الشؤون المالٌة ولسم المشترٌات لاعتماده ح ولن ٌتم سداد أي فواتٌر من الجهة المعمدة  لاّ معتمعدة معن الموظعف 
المخعتص بكتابععة اسععمه كععامةً وتولٌعععه وتععارٌخ الشععراء والمبلعغ علععى الفععاتورة ح وأي فععاتورة لا تكتمععل فٌهععا هععاه 

 المستلم .  البٌانات لن ٌتم سدادها وٌتحملها الموظف
المشعترٌات التعً ٌععتم شعرا ها مععن جهعات أخعرى علععى العرغم مععن توفرهعا لعدى  حععدى الجهعات المعمععدة ح لعن ٌععتم  (0

 سدادها وٌتحملها ر ٌس اللجنة أو المسم أو الفرع ح  لاّ فً حال تم أخا موافمة مسبمة من لسم المشترٌات . 
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( ح بعد استٌفاء جمٌ  حمعول التعمٌعد ح  5ٌد   نمواج رلم لا ٌتم الشراء من الجهات المعمدة  لاّ وفك نمواج التعم (5
واعتماد ر ٌس اللجنة أو الفرع أو المسم ومن ثم ختمه ح ولن ٌتم سداد أي فاتورة علعى اللجنعة أو المسعم أو الفعرع 

 ما لم ترفك معها الجهة المعمدة نمواج التعمٌد . 

 ثالثاً : ضوابط طل  سداد مشترٌات : 
 تعب ة أمر الصرف آلٌاً عبر الحاس  ولن ٌمبل أمر صرف  لاّ بالنمواج المعتمد .  (8

 رفاق ما ٌثبت الصرف  ما بفواتٌر أو مسٌرات صرف داخلٌة وٌشعترط أن تكعون الفعواتٌر موضعح فٌهعا التعارٌخ  (3
و الفعرع ح أو اللجنعة ح والمبالغ رلماً وكتابة باللغة العربٌة كما ٌشترط أن تكون الفواتٌر موجهة باسم الجمعٌعة ح أ

وأن تكععون الفععواتٌر والمسععٌرات مكتملععة التولٌعع  مععن الموظععف المخععتص والمحاسعع  ور ععٌس اللجنععة أو الفععرع 
 موضح فٌها بند الصرف المرتبط علٌه . 

 لن ٌتم تسدٌد الفواتٌر التً تتعدى ممدار السلفة المحددة من لبل الإدارة المالٌة علعى أن لا ٌتععدى تسعوٌة السعلفة   (2
 ( ٌوم من تارٌخ صرفها .  85

 ( .   6% من  جمالً ممدار السلفة ح وفك التمرٌر المرفك   نمواج  04ٌتم الرف  لسداد السلفة  اا تم صرف  (0

( ح مولع   7لن ٌتم تسدٌد أي فواتٌر مشترٌات فٌها عهد تحعت أي بنعد  لاّ ب رفعاق محضعر اسعتةم   نمعواج رلعم  (5
ة أو الفرع ح ومعتمعد معن ر عٌس المسعم أو اللجنعة أو الفعرع ح موضعحاً فٌعه اسعم من مس ول المالٌة بالمسم أو اللجن

 ورلم البند التاب  له . 

فً حالة الحاجة لصرف ممابل نمدي كتجدٌد الإلامة ح أو مصارٌف أجرة العمال ح ف نعه ٌعتم الصعرف معن السعلفة  (6
 ( .  1وفك النمواج الخاص   نمواج رلم 

واللوا ح للإجراءات المالٌعة ٌلعزم الاتصعال بع دارة الشعؤون المالٌعة بجمعٌعة فً حالة عدم وضو  بعض الشروط  (7
 البر الخٌرٌة للمفاهمة .  
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