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

ضرورة الالتزام بالسمف المحدد لكل بندد معتمدد فدي الميزانيدة وعددم  (2
تجداوز  وفددي حالددة انتلداي الرصدديد يرفددز طلدن تعزيددز للبنددد لعرضدد  

 على مجلس الإدارة للموافمة . 

جميددز مددا يددتم شددرال  دو  التميددد بمددا ورد فددي هددن  ال  حددة أو يكددو   (3
يلد  علدى ر ديس اللجندة ي ولد  تمبددل أ  غيدر مدرتبط ببندد ي سديتم تحم

 فاتورة بلنا               الخصوص نلا ياً . 

يجددن الالتددزام بجميددز البنددود المشددروطة بالميزانيددة وعدددم الإخدد ل  (4
بالشددروط الددواردة فيلددا بمددا فددي نلددن شددروط الصدديانة والإنشددايا  
والترميم والعمود مز الموظفي  والعمال بحيث تبرم جميز العمود مد  

بل إدارة الجمعيدة ي وفدي حدال عددم التميدد بدنلن سديتم تحميللدا علدى ل
 ر يس اللجنة . 

عدم الصرف على أ  بنود لم ترد في الميزانية المخصصة لكم وفي  (5
حالة وجود ضرورة للصرف على بنود جديدة يرفدز بلدا طلبداً لمددير 
الجمعيددة لعرضدد  علددى مجلددس الإدارة علمدداً بددأ  جميددز المصددروفا  

رفلا م  لبلكم حصر  ضم  البنود المرفمة حسن ما هو المتولز ص
 موضح تح  كل بند . 

تحدد إدارة الشلو  المالية ممددار السدلفة المناسدبة لكدل فدرل أو لجندة  (6
(  2511( ريال ولا تزيدد عد     1111أو لسم بحيدث لا تمدل عد    

 ريال . 

تخُصص السلفة المعتمدة لكل فدرل أو لجندة أو لسدم لشدراي النثريدا   (7
 والأمور الطار ة فمط . 

المشددتريا  والمسددتلزما  الأخددرر يددتم رفددز خطددان لإدارة الجمعيددة  (8
 يوُضّح في  مواصفا  ما سوف يتم شرال  أو صيانت  أو إنشال  .  

يددتم إحالددة الطلددن إلددى لسددم المشددتريا  بالجمعيددة والددن   (9
يمدددوم بدراسدددة الطلدددن وإكمدددال جميدددز بياندددا  النمدددون   

السلعة وتسليملا للمسم أو الفدرل  واعتماد  وم  ثمَ شراي



 

 

 أو اللجنة الطالبة أو التعميد بإكمال الصيانة والإنشايا  .   
البرامج التي اعتمد للا ميزانية وتحتا  صرف مباشر ومتوالي فإ   (11

 آليت  تكو  وفك التالي : 

رفددز طلددن لإدارة الجمعيددة بشددأ  إلامددة البرنددامج لبددل الموعددد  –أ  
( يومدداً ي موضددحاً فيدد  تفاصدديل  31عدد            الممترح بما لا يمل 

 البرنامج . 
تصدددددر إدارة الجمعيددددة لددددرار إدار  بالموافمددددة علددددى تنفيددددن  –ن  

فيدددد  الموافمددددة ي والبنددددد المددددرتبط عليدددد  ي   البرنامج ي يوضح 
  وممدار المبلغ ي والموظف المخول بالصرف . 

 طباعة أمر صرف بكامل المبلغ وفك   .  –   
 

 ضوابط الشراي للبرامج والأنشطة  م  الجلا  المعمدة :  ثانياً:
مز بداية كل سنة مالية جديددة ي تمدوم إدارة الشدلو  الماليدة ولسدم المشدتريا   (1

بتعميددددد بعددددا الملسسددددا  والشددددركا  والمحدددد   والمحطددددا  والبناشددددر 
والمكتبددا  ومراكددز التصددوير للتعامددل معلددا والتسددجيل علددى حسددان الجمعيددة 

 لسدادها شلرياً.

خطددان رسددمي للجددا  تمددوم إدارة الشددلو  الماليددة بتحديددد الجلددا  المعمدددة ب (2
والفدددرول والألسدددام موضدددحة فيددد  : اسدددم الجلدددة المعمددددة وعنوانلدددا وندددول 

 المشتريا  التي تم التعميد بتوفيرها . 
تموم كل لجنة أو فرل أو لسم بتحديد الموظف المختص بالتعامدل مدز الجلدا   (3

المعمدة ي ورفز اسم  لإدارة الشلو  المالية ولسم المشتريا  لاعتماد  ي ول  
م سددداد أ  فددواتير مدد  الجلددة المعمدددة إلاّ معتمدددة مدد  الموظددف المخددتص يددت

بكتابددة اسددم  كددام ً وتوليعدد  وتدداريا الشددراي والمبلددغ علددى الفدداتورة ي وأ  
 فاتورة لا تكتمل فيلا هن  البيانا  ل  يتم سدادها ويتحمللا الموظف المستلم . 

  توفرهدا لددر المشتريا  التي يدتم شدرا لا مد  جلدا  أخدرر علدى الدرغم مد (4
إحدر الجلدا  المعمددة ي لد  يدتم سددادها ويتحمللدا ر ديس اللجندة أو المسدم أو 

 الفرل ي إلاّ في حال تم أخن موافمة مسبمة م  لسم المشتريا  . 

لا يتم الشراي م  الجلا  المعمدة إلاّ وفك نمون  التعميد ي بعد اسدتيفاي جميدز  (5
فرل أو المسم وم  ثدم ختمد  ي ولد  حمول التعميد ي واعتماد ر يس اللجنة أو ال

يتم سداد أ  فاتورة على اللجنة أو المسم أو الفدرل مدا لدم ترفدك 
 معلا الجلة المعمدة نمون  التعميد . 

 



 

 

 
 

 ثالثاً : ضوابط طلن سداد مشتريا  البرامج والأنشطة : 
تعب ددة أمددر الصددرف آليدداً عبددر الحاسددن ولدد  يمبددل أمددر صددرف إلاّ بددالنمون   (1

 المعتمد . 

إرفاق ما يثب  الصرف إمدا بفدواتير أو مسديرا  صدرف داخليدة ويشدترط أ   (2
تكو  الفواتير موضح فيلدا التداريا والمبدالغ رلمداً وكتابدة باللعدة العربيدة كمدا 
يشترط أ  تكو  الفواتير موجلة باسم الجمعيدة ي أو الفدرل ي أو اللجندة ي وأ  

المخدتص والمحاسدن تكو  الفواتير والمسيرا  مكتملة التوليدز مد  الموظدف 
 ور يس اللجنة أو الفرل موضح فيلا بند الصرف المرتبط علي  . 

ل  يتم تسديد الفواتير التي تتعدر ممدار السلفة المحددة م  لبل الإدارة المالية  (3
 ( يوم م  تاريا صرفلا .  15على أ  لا يتعدر تسوية السلفة   

 ي ممدار السلفة  . % م  إجمال 91يتم الرفز لسداد السلفة إنا تم صرف 

ل  يتم تسديد أ  فواتير مشتريا  فيلا علدد تحد  أ  بندد إلاّ بإرفداق محضدر  (4
اسددت م ي مولددز مدد  مسدد ول الماليددة بالمسددم أو اللجنددة أو الفددرل ي ومعتمددد مدد  

 ر يس المسم أو اللجنة أو الفرل ي موضحاً في  اسم ورلم البند التابز ل  . 

  كتجديددد الإلامددة ي أو مصدداريف أجددرة فددي حالددة الحاجددة لصددرف ممابددل نمددد (5
 العمال ي فإن  يتم الصرف م  السلفة وفك النمون  الخاص . 

فددي حالددة عدددم وضددوح بعددا الشددروط واللددوا ح لةجددرايا  الماليددة يلددزم  (6
 الاتصال بإدارة الشلو  المالية بجمعية البر الخيرية للمفاهمة . 
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