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

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

بما ورد في هةهه الئححةة أو يكةون  يةر مةرتبط ببنةد    جميع ما يتم شراؤه دون التقيد (3
سيتم تحميله على رحةيس اللجنةة   ولةن تقبةل أت فةاتورة بهةها               الخصةو  

 نهاحياً . 

يجةةب الالتةةزام بجميةةع البنةةود المشةةروطة بالميزانيةةة وعةةدم الإخةةئل بالشةةروط الةةواردة  (4
فيها بما في هلك شروط الصيانة والإنشاءات والترميم والعقود مع المةوفيين والعمةال 
بحيث تبةرم جميةع العقةود مةن إبةل  دارة الجمعيةة   وفةي حةال عةدم التقيةد بةهلك سةيتم 

 تحميلها على رحيس اللجنة . 

الصةرف علةى أت بنةود لةم تةرد فةي الميزانيةة المخصصةة لكةم وفةي حالةة وجةود  عدم (5
ضرورة للصرف على بنود جديدة يرفع بها طلباً لمدير الجمعية لعرضه على مجلةس 
الإدارة علماً بأن جميع المصروفات المتوإع صرفها من إبلكم حصةرت ضةمن البنةود 

 المرفقة حسب ما هو موضح تحت كل بند . 

الشؤون المالية مقدار السلية المناسبة لكةل فةرأ أو لجنةة أو إسةم بحيةث لا تحدد  دارة  (6
 ( ريال .  2500( ريال ولا تزيد عن )  1000تقل عن ) 

تخُص  السلية المعتمدة لكل فرأ أو لجنة أو إسم لشراء النثريةات والأمةور الطارحةة  (7
 فقط . 

ة يوُضّةةةح فيةةةه المشةةةتريات والمسةةةتلزمات الأخةةةر  يةةةتم رفةةةع خطةةةاب لإدارة الجمعيةةة (8
 مواصيات ما سوف يتم شراؤه أو صيانته أو  نشاؤه .  

يتم  حالة الطلةب  لةى إسةم المشةتريات بالجمعيةة والةهت يقةوم بدراسةة الطلةب و كمةال  (9
واعتمةاده ومةن ث ةم شةراء السةلعة وتسةليمها للقسةم أو اليةرأ أو  جميع بيانات النمةوه  

 لإنشاءات .   اللجنة الطالبة أو التعميد بإكمال الصيانة وا
البرامج التي اعتمد لها ميزانية وتحتا  صرف مباشر ومتوالي فإن آليته تكون وفق  (10

 التالي : 

رفع طلب لإدارة الجمعية بشأن  إامة البرنامج إبل الموعةد المقتةرب بمةا لا يقةل  –أ  
 ( يوماً   موضحاً فيه تياصيل البرنامج .  30عن )         
 تصدر  دارة الجمعية إرار  دارت بالموافقة على تنييه البرنامج   يوضح  –ب  
.  بالصةرف فيه الموافقة   والبند المرتبط عليه   ومقدار المبلغ   والموفف المخول 
  
 .   طباعة أمر صرف بكامل المبلغ وفق  –   

 

 



 

 
 
 
 

 :  من الجهات المعمدةللبرامج والأنشطة  ثانياً: ضوابط الشراء 
مةةع بدايةةة كةةل سةةنة ماليةةة جديةةدة   تقةةوم  دارة الشةةؤون الماليةةة وإسةةم المشةةتريات بتعميةةد بعةة   (1

المؤسسات والشركات والمحئت والمحطات والبناشر والمكتبات ومراكز التصوير للتعامل معها 
 والتسجيل على حساب الجمعية لسدادها شهرياً.

تقةةوم  دارة الشةةؤون الماليةةة بتحديةةد الجهةةات المعمةةدة بخطةةاب رسةةمي للجةةان واليةةروأ والأإسةةام  (2
 موضحة فيه : اسم الجهة المعمدة وعنوانها ونوأ المشتريات التي تم التعميد بتوفيرها . 

تقوم كل لجنة أو فرأ أو إسةم بتحديةد الموفةف المخةت  بالتعامةل مةع الجهةات المعمةدة   ورفةع  (3
ة الشةةؤون الماليةةة وإسةةم المشةةتريات لاعتمةةاده   ولةةن يةةتم سةةداد أت فةةواتير مةةن الجهةةة اسةةمه لإدار

المعمدة  لاّ معتمدة من الموفف المخت  بكتابة اسمه كامئً وتوإيعه وتاريخ الشراء والمبلغ على 
 الياتورة   وأت فاتورة لا تكتمل فيها ههه البيانات لن يتم سدادها ويتحملها الموفف المستلم . 

لمشتريات التي يتم شراحها من جهات أخر  على الر م من توفرها لد   حد  الجهات المعمةدة ا (4
  لن يتم سدادها ويتحملها رحيس اللجنة أو القسم أو اليرأ    لاّ في حال تم أخه موافقة مسبقة من 

 إسم المشتريات . 

ياء جميةع حقةول التعميةد   لا يتم الشراء من الجهات المعمةدة  لاّ وفةق نمةوه  التعميةد   بعةد اسةتي (5
واعتماد رحيس اللجنة أو اليرأ أو القسم ومن ثم ختمه   ولن يتم سداد أت فةاتورة علةى اللجنةة أو 

 القسم أو اليرأ ما لم ترفق معها الجهة المعمدة نموه  التعميد . 

 :  البرامج والأنشطة ثالثاً : ضوابط طلب سداد مشتريات
 اسب ولن يقبل أمر صرف  لاّ بالنموه  المعتمد . تعبحة أمر الصرف آلياً عبر الح (1

 رفاق ما يثبت الصرف  ما بيواتير أو مسيرات صرف داخلية ويشترط أن تكون اليواتير موضح  (2
فيهةةا التةةاريخ والمبةةالغ رإمةةاً وكتابةةة بالل ةةة العربيةةة كمةةا يشةةترط أن تكةةون اليةةواتير موجهةةة باسةةم 

ن اليةةواتير والمسةيرات مكتملةةة التوإيةةع مةةن الموفةةف الجمعيةة   أو اليةةرأ   أو اللجنةةة   وأن تكةةو
 المخت  والمحاسب ورحيس اللجنة أو اليرأ موضح فيها بند الصرف المرتبط عليه . 

لن يتم تسديد اليواتير التي تتعد  مقدار السلية المحددة من إبل الإدارة الماليةة علةى أن لا يتعةد   (3
 ( يوم من تاريخ صرفها .  15تسوية السلية ) 

 % من  جمالي مقدار السلية  .  90تم الرفع لسداد السلية  ها تم صرف ي

لن يتم تسديد أت فواتير مشتريات فيها عهد تحت أت بنةد  لاّ بإرفةاق محضةر اسةتئم   موإةع مةن  (4
مسحول المالية بالقسم أو اللجنة أو اليرأ   ومعتمد من رحيس القسم أو اللجنة أو اليرأ   موضحاً 

 بند التابع له . فيه اسم ورإم ال

فةةي حالةةة الحاجةةة لصةةرف مقابةةل نقةةدت كتجديةةد الإإامةةة   أو مصةةاريف أجةةرة العمةةال   فإنةةه يةةتم  (5
 .  الصرف من السلية وفق النموه  الخا 

في حالة عدم وضوب بع  الشروط واللواحح للإجةراءات الماليةة يلةزم الاتصةال بةإدارة الشةؤون  (6
  المالية بجمعية البر الخيرية للمياهمة . 


