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 أولاً : ضوابط الصرف على البرامج والأنشطة : 
 الي . الالتزام التام بالبنود المعتمدة في الميزانية المخصصة للعام الح (8
ضرورة الالتزام بالسقف المحدد لكل بند معتمد في الميزانية وعدم تجااوز  وفاي  (3

حالة انتهاء الرصيد يرفع طلب تعزيز للبند لعرضه على مجلس الإدارة للموافقاة 
 . 
جميع ما يتم شراؤ  دون التقيد بما ورد في هذ  اللائحة أو يكون غير مرتبط ببند  (2

نااااااة ، ولاااااان تقباااااال أ  فاااااااتورة بهااااااذا               ، ساااااايتم تحميلااااااه علااااااى رئاااااايس اللج
 الخصوص نهائياً . 

يجب الالتزام بجميع البنود المشروطة بالميزانية وعدم الإخلال بالشروط الواردة  (0
فيهااا بمااا فااي ذلاال شااروط الصاايانة والإنشاااءات والتاارميم والعقااود مااع المااو  ين 

، وفاي حاال عادم التقياد والعمال بحيث تبرم جميع العقود من قبال ددارة الجمعياة 
 بذلل سيتم تحميلها على رئيس اللجنة . 

عدم الصرف على أ  بنود لم ترد في الميزانية المخصصة لكم وفي حالة وجاود  (5
ضرورة للصرف على بنود جديادة يرفاع بهاا طلبااً لمادير الجمعياة لعرضاه علاى 
ت مجلس الإدارة علماً بأن جميع المصاروفات المتوقاع صارفها مان قابلكم حصار

 ضمن البنود المرفقة حسب ما هو موضح تحت كل بند . 
تحدد ددارة الشؤون المالية مقدار السل ة المناسبة لكل فرع أو لجنة أو قسم بحياث  (6

 ( ريال .  3544( ريال ولا تزيد عن )  8444لا تقل عن ) 
تخُصااص الساال ة المعتماادة لكاال فاارع أو لجنااة أو قساام لشااراء الن ريااات والأمااور  (7

 قط . الطارئة ف
ااح فيااه  (1 المشااتريات والمسااتلزمات الأخاارر يااتم رفااع خطاااب لإدارة الجمعيااة يوُض 

 مواص ات ما سوف يتم شراؤ  أو صيانته أو دنشاؤ  .  
يتم دحالة الطلب دلى قسم المشتريات بالجمعية والذ  يقوم بدراسة الطلب ودكمال  (0

للقسام أو ال ارع جميع بيانات النموذج  واعتماد  ومن  اَم شاراء السالعة وتساليمها 
 أو اللجنة الطالبة أو التعميد بإكمال الصيانة والإنشاءات .   

البرامج التي اعتمد لها ميزانية وتحتاج صرف مباشر ومتوالي فإن آليتاه تكاون  (84
 وفق التالي : 

رفع طلب لإدارة الجمعية بشأن دقامة البرنامج قبال الموعاد المقتارم بماا لا  –أ  
 يوماً ، موضحاً فيه ت اصيل البرنامج . (  24عن )         يقل 
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تصدر ددارة الجمعية قرار ددار  بالموافقة على تن يذ البرناامج ، يوضاح  –ب  
فيه الموافقة ، والبناد المارتبط علياه ، ومقادار المبلاا ، والمو اف المخاول   

  بالصرف . 
 طباعة أمر صرف بكامل المبلا وفق   .  –ج  

 

 رامج والأنشطة  من الجهات المعمدة :  انياً: ضوابط الشراء للب
مع بداية كل سنة مالية جديدة ، تقوم ددارة الشاؤون المالياة وقسام المشاتريات بتعمياد بعا   (8

المؤسساااات والشاااركات والمحااالات والمحطاااات والبناشااار والمكتباااات ومراكاااز التصاااوير 
 للتعامل معها والتسجيل على حساب الجمعية لسدادها شهرياً.

شؤون المالية بتحديد الجهات المعمدة بخطاب رسمي للجان وال اروع والأقساام تقوم ددارة ال (3
 موضحة فيه : اسم الجهة المعمدة وعنوانها ونوع المشتريات التي تم التعميد بتوفيرها . 

تقوم كال لجناة أو فارع أو قسام بتحدياد المو اف المخاتص بالتعامال ماع الجهاات المعمادة ،  (2
لية وقسم المشتريات لاعتماد  ، ولن يتم سداد أ  فواتير من ورفع اسمه لإدارة الشؤون الما

الجهة المعمدة دلا  معتمدة من المو ف المختص بكتابة اسمه كاملاً وتوقيعه وتاريخ الشاراء 
والمبلا علاى ال ااتورة ، وأ  فااتورة لا تكتمال فيهاا هاذ  البياناات لان ياتم سادادها ويتحملهاا 

 المو ف المستلم . 
يتم شرائها من جهات أخرر علاى الارغم مان توفرهاا لادر دحادر الجهاات  المشتريات التي (0

المعمدة ، لن يتم سادادها ويتحملهاا رئايس اللجناة أو القسام أو ال ارع ، دلا  فاي حاال تام أخاذ 
 موافقة مسبقة من قسم المشتريات . 

التعميد  لا يتم الشراء من الجهات المعمدة دلا  وفق نموذج التعميد ، بعد استي اء جميع حقول (5
، واعتماد رئيس اللجنة أو ال رع أو القسم ومان  ام ختماه ، ولان ياتم ساداد أ  فااتورة علاى 

 اللجنة أو القسم أو ال رع ما لم ترفق معها الجهة المعمدة نموذج التعميد . 
  ال اً : ضوابط طلب سداد مشتريات البرامج والأنشطة : 

 تعبئة أمر الصرف آلياً عبر الحاسب ولن يقبل أمر صرف دلا  بالنموذج المعتمد .  (8
درفاق ما ي بت الصرف دما ب واتير أو مسيرات صرف داخلياة ويشاترط أن تكاون ال اواتير  (3

موضااح فيهااا التاااريخ والمبااالا رقماااً وكتابااة باللمااة العربيااة كمااا يشااترط أن تكااون ال ااواتير 
و ال اارع ، أو اللجنااة ، وأن تكااون ال ااواتير والمساايرات مكتملااة موجهااة باساام الجمعيااة ، أ

التوقيااع مااان المو اااف المخاااتص والمحاساااب ورئاايس اللجناااة أو ال ااارع موضاااح فيهاااا بناااد 
 الصرف المرتبط عليه . 

لن يتم تسديد ال واتير التي تتعدر مقدار السال ة المحاددة مان قبال الإدارة المالياة علاى أن لا  (2
 ( يوم من تاريخ صرفها .  85 يتعدر تسوية السل ة )

 % من دجمالي مقدار السل ة  .  04يتم الرفع لسداد السل ة دذا تم صرف 
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لن يتم تسديد أ  فواتير مشتريات فيها عهد تحت أ  بند دلا  بإرفاق محضر اساتلام ، موقاع  (0
ل ارع من مسئول المالية بالقسم أو اللجنة أو ال رع ، ومعتمد من رئيس القسام أو اللجناة أو ا

 ، موضحاً فيه اسم ورقم البند التابع له . 
في حالة الحاجة لصرف مقابل نقد  كتجديد الإقامة ، أو مصاريف أجرة العمال ، فإناه ياتم  (5

 الصرف من السل ة وفق النموذج الخاص . 
فااي حالااة عاادم وضااوم بعاا  الشااروط واللااوائح لةجااراءات الماليااة يلاازم الاتصااال بااإدارة  (6

 معية البر الخيرية للم اهمة . الشؤون المالية بج

*********************** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
   

 

 

 

  

 
 
 

 المملكة العربية السعودية

 جمعية التنمية الأهلية بضراس 

 مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي 

 هـ 81/40/8002وتاريخ  0324برقم 

 

 الرقم : ...................................................

 التاريخ : .................................................

 المرفقات : ...............................................

 وضوع : ..............................................الم

 

 


