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 :  البرامج والأنشطةالصرف على أولاً : ضوابط 
 الالتزام التام بالبنود المعتمدة في الميزانية المخصصة للعام الحالي .  (1

ضرورة الالتزام بالسقف المحدد لكل بند معتمد في الميزانية وعدم تجاوزه وفي حالة  (2
 انتهاء الرصيد يرفع طلب تعزيز للبند لعرضه على مجلس الإدارة للموافقة . 

جميع ما يتم شررررررررااه دود التقيد بما ورد في ئحه ال يحة أو يكود بير مرتبط ببند    (3
سرررريتم تحميله على رييس اللجنة   ولد تقبل أت فاتورة بهحا               الخصررررو  

 نهايياً . 

يجب الالتزام بجميع البنود المشروطة بالميزانية وعدم الإخ ل بالشروط الواردة فيها  (4
وط الصررررريانة والإنشررررراءا  والترميم والعقود مع المواليد والعمال بما في حلك شرررررر

بحيث تبرم جميع العقود مد قبل إدارة الجمعية   وفي حال عدم التقيد بحلك سررررررريتم 
 تحميلها على رييس اللجنة . 

عدم الصرررررف على أت بنود لم ترد في الميزانية المخصررررصررررة لكم وفي حالة وجود  (5
رفع بها طلباً لمدير الجمعية لعرضه على مجلس ضرورة للصرف على بنود جديدة ي

الإدارة علماً بأد جميع المصروفا  المتوقع صرفها مد قبلكم حصر  ضمد البنود 
 المرفقة حسب ما ئو موضح تح  كل بند . 

تحدد إدارة الشرراود المالية مقدار السررللة المناسرربة لكل فرج أو لجنة أو قسررم بحيث لا  (6
 ( ريال .  2500تزيد عد ) ( ريال ولا  1000تقل عد ) 

سللة المعتمدة لكل فرج أو لجنة أو قسم لشراء النثريا  والأمور الطارية  (7 تخُص  ال
 فقط . 

ح فيه  (8 المشرررررررتريا  والمسرررررررتلزما  الأخر  يتم رفع خطاب لإدارة الجمعية يوُضررررررر 
 مواصلا  ما سوف يتم شرااه أو صيانته أو إنشااه .  

ا  بالجمعية والحت يقوم بدراسررررة الطلب وإكمال يتم إحالة الطلب إلى قسررررم المشررررتري (9
واعتماده ومد ثمَ شرررراء السرررلعة وتسرررليمها للقسرررم أو اللرج أو  جميع بيانا  النموحج 

 اللجنة الطالبة أو التعميد بإكمال الصيانة والإنشاءا  .   
البرامج التي اعتمد لها ميزانية وتحتاج صرف مباشر ومتوالي فإد آليته تكود وفق  (10

 لي : التا

رفع طلب لإدارة الجمعية بشرررررأد إقامة البرنامج قبل الموعد المقتر  بما لا يقل  –أ  
 ( يوماً   موضحاً فيه تلاصيل البرنامج .  30عد )         
 تصدر إدارة الجمعية قرار إدارت بالموافقة على تنليح البرنامج   يوضح  –ب  
.  بالصرف المبلغ   والمواف المخول فيه الموافقة   والبند المرتبط عليه   ومقدار 
  
 .   طباعة أمر صرف بكامل المبلغ وفق  –ج  



 

 

 
 
 
 

 :  مد الجها  المعمدةللبرامج والأنشطة  ثانياً: ضوابط الشراء 
مع بداية كل سررررررنة مالية جديدة   تقوم إدارة الشرررررراود المالية وقسررررررم المشررررررتريا  بتعميد بع   (1

والمحطا  والبناشر والمكتبا  ومراكز التصوير للتعامل معها الماسسا  والشركا  والمح   
 والتسجيل على حساب الجمعية لسدادئا شهرياً.

تقوم إدارة الشرررررراود المالية بتحديد الجها  المعمدة بخطاب رسررررررمي للجاد واللروج والأقسررررررام  (2
 ئا . موضحة فيه : اسم الجهة المعمدة وعنوانها ونوج المشتريا  التي تم التعميد بتوفير

تقوم كل لجنة أو فرج أو قسرررررررم بتحديد المواف المخت  بالتعامل مع الجها  المعمدة   ورفع  (3
اسرررمه لإدارة الشررراود المالية وقسرررم المشرررتريا  لاعتماده   ولد يتم سرررداد أت فواتير مد الجهة 

لغ على المعمدة إلا  معتمدة مد المواف المخت  بكتابة اسمه كام ً وتوقيعه وتاريخ الشراء والمب
 اللاتورة   وأت فاتورة لا تكتمل فيها ئحه البيانا  لد يتم سدادئا ويتحملها المواف المستلم . 

المشررتريا  التي يتم شرررايها مد جها  أخر  على الربم مد توفرئا لد  إحد  الجها  المعمدة  (4
موافقة مسبقة مد   لد يتم سدادئا ويتحملها رييس اللجنة أو القسم أو اللرج   إلا  في حال تم أخح 

 قسم المشتريا  . 

لا يتم الشررررررراء مد الجها  المعمدة إلا  وفق نموحج التعميد   بعد اسررررررتيلاء جميع حقول التعميد    (5
واعتماد رييس اللجنة أو اللرج أو القسرررم ومد ثم ختمه   ولد يتم سرررداد أت فاتورة على اللجنة أو 

 نموحج التعميد . القسم أو اللرج ما لم ترفق معها الجهة المعمدة 

 :  البرامج والأنشطة ثالثاً : ضوابط طلب سداد مشتريا 
 تعبية أمر الصرف آلياً عبر الحاسب ولد يقبل أمر صرف إلا  بالنموحج المعتمد .  (1

إرفاق ما يثب  الصرف إما بلواتير أو مسيرا  صرف داخلية ويشترط أد تكود اللواتير موضح  (2
تابة باللغة العربية كما يشرررررررترط أد تكود اللواتير موجهة باسرررررررم فيها التاريخ والمبالغ رقماً وك

الجمعية   أو اللرج   أو اللجنة   وأد تكود اللواتير والمسررررررريرا  مكتملة التوقيع مد المواف 
 المخت  والمحاسب ورييس اللجنة أو اللرج موضح فيها بند الصرف المرتبط عليه . 

السرررللة المحددة مد قبل الإدارة المالية على أد لا يتعد   لد يتم تسرررديد اللواتير التي تتعد  مقدار (3
 ( يوم مد تاريخ صرفها .  15تسوية السللة ) 

 % مد إجمالي مقدار السللة  .  90يتم الرفع لسداد السللة إحا تم صرف 

لد يتم تسررديد أت فواتير مشررتريا  فيها عهد تح  أت بند إلا  بإرفاق محضررر اسررت م   موقع مد  (4
مالية بالقسم أو اللجنة أو اللرج   ومعتمد مد رييس القسم أو اللجنة أو اللرج   موضحاً مسيول ال

 فيه اسم ورقم البند التابع له . 

في حالة الحاجة لصررررررررف مقابل نقدت كتجديد الإقامة   أو مصررررررراريف أجرة العمال   فإنه يتم  (5
 .  الصرف مد السللة وفق النموحج الخا 

في حالة عدم وضررو  بع  الشررروط واللوايح لءجراءا  المالية يلزم الاتصررال بإدارة الشرراود  (6
 المالية بجمعية البر الخيرية للملائمة .  


