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على ما الصرف أو أمر الدافع ويعتبر توقيعه رئيس المجلس والدسئول الدالي هما اللذين يعتمدا يعتبر ـ 1
دفع ،  حسب اختصاصوكل يجيز للمسئولين عن حفظ الأموال   نهائياً  مستندات الصرف الدختلفة توقيعاً 

 . الإشعارات البنكية أو شراء الاحتياجاتد و اعتماأأو تحرير الشيكات النقود 
بشكل سليم  تنفيذىالأي تصرف ينشأ عنو نفقة مالية يستلزم بالضرورة إن اعتماد رئيس المجلس أو الددير  ـ2

 الي ويعتبرللإجراءات المحاسبية الدوضحة بالنظام الد الدستندات النظامية الدستعملة لدى الجمعية طبقاً ة بواسط
عن صحة تنفيذ ىذه الإجراءات ولا يعفي توجيو صاحب الصلاحية الإدارة الدالية من ئولًا الدالي مسالدسؤول 

 . الصرفة إتباع الخطوات النظامية لتنفيذ عملي
و سند الصرف الدستند النظامي الذي يجيز لأمناء الصناديق دفع النقود كما أن سند الصرف ىـ يعتبرـ 3

لنظامي الذي يجيز سحب النقود من البنك موجب الشيكات الدسحوبة على الجمعية وحسب الدستند ا
  .  ىذه اللائحةها الإجراءات الدشار إلي

 وجب سند صرف إححدى الطرق التالية  بميتم سداد الدصاريف سواء للبرامج والأنشطة أو الدصاريف العامة 
على أن لا يتجاوز السقف المحدد للصرف النقدي  ، شاريعأو من عهدة الد لدديرمن عهدة ا نقداً أ/ 
 . ( ريال1111)

 . ( ريال1111من ) للمبلغ الذي أكثربشيك على إحدى البنوك الدتعامل معها ب/ 
 . تحويل على البنك )حوالة بنكية(ج/ 

 ويتم ذلك بعد التأكد من استكمال الدعاملة لجميع مسوغات الصرف وإرفاق الدستندات الدالة على ذلك و
للإجراءات  التوقيعات عليها من الدوظفين الدختصين واعتماد الصرف من صاحب الصلاحية وطبقاً  الاكتم

 ة .الدوضحة في ىذه اللائح
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في موازنة تتم عملية الصرف على البرامج والأنشطة في الجمعية والتي لذا رصيد مالي متبرع بو أو معتمدة ـ 4
وذج طلب الصرف على النشا  وينبيي أن حتتوي نموذج طلب العام الدالي لزل الصرف من خلال تعبئة نم

    الصرف على
 . بطلب الصرف ةالدعني اللجنةالإدارة أو أ/ نموذج صرف من 

 . و البند الدراد الصرف لو أبيانات البرنامج أو النشا  ب/ 
 . الدعتمدموازنة العام في حال تم اعتماده فيها والرصيد  في تحديد رقم البند أو البرنامج ج/ 
 . الإدارة الطالبة للصرفمدير توقيع د/  
 .اعتماد صاحب الصلاحيةىـ/ 
 جود تبرع ودعم للبرنامج .ا يفيد توفر الرصيد من خلال الدوازنة أو من خلال و بمالدالية الإدارة توقيع و/ 
عد إتدام عملية الدناقلة يتم حال عدم توفر رصيد للبرنامج أو الدبادرة يتم إعداد نموذج مناقلة بين البنود وب ـ في5

  إجراء عملية الصرف بموجب سند الصرف وحتتوي نموذج الدناقلة على البيانات التالية 
 . / البرنامج الدراد الدناقلة لو أ
 ./ البرنامج الدراد الدناقلة منو ب
د في البند الدراد موافقة صاحب الصلاحية على إجراء الدناقلة بعد تأكيد الإدارة الدالية على توفر رصيج/ 

 .الدناقلة منو 
على ىذا البرنامج حين يتم تسويقو أو  اً ضتحديد نوعية ىذه الدناقلة ىل ىي دعم من البنود العامة أو قر د/ 

 .وصول تبرعات لو 
يتم تحرير سند صرف عند سداد الدصروفات بموجب شيكات مسحوبة من قبل الجمعية على أحد البنوك ـ 6

 عها وحتتوي سند الصرف على البيانات التالية  الي يجري التعامل م
 .ـ اسم الدستفيد 1
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 . اسم البنك الدسحوب عليو ورقم الحساب-2
 الدبالغ رقما وكتابة . -3
 . رقم الشيك الدسحوب  -4
 . أسباب الصرف  -5
 التوجيو المحاسبي لعملية الصرف . -6
 الدالي ( سئولد الصرف ) أعده ، راجعو ، الد اشتًك  في إعداد ومراجعة سنتيتوقيع كافة الأطراف ال -7
 م .لذتوقيع أصحاب الصلاحية وفي حدود الصلاحيات الدالية الدخولة  -8
الشيك ىو الصك والدستند القانوني الذي يتم بموجبو دفع النقود من قبل البنك للمستفيد ويراعى فيو ما ـ 7

 يلي  
 . ذكر الاسم الصريح للجهة الدستفيدةأ/ 
 .تسجيل الدبلغ الددفوع رقما وكتابة ب/ 
 الاعتماد من صاحب الصلاحية .ج/ 
 قوم إحعداده . تالحسابات أن إدارة حتظر إصدار أي شيك بدون ىذا السند، كما حتظر على غير  ـ 8
يرفق مع أصل سند صرف الشيكات كافة الوثائق الدبررة للصرف ويتألف سند صرف الشيكات من أصل  ـ9

 لحسابات للقيد بموجبو والصورة ثابتة بالدفاتر للمراجعة .وصورة الأصل ل
حتى يصبح سند صرف الشيكات دليل إثبات على إبراء ذمة الجمعية تجاه اليير يجب أن يوقع مستلم الشيك 
على متن السند مع ذكر الاسم الكامل والصريح بما يفيد استلامو الشيك مع الحصول على سند قبض في 

 . لكالحالات الدوجبة لذ
في حالة تحرير الشيك لدورد خدمة أو أصول ثابتة أو متداولة أو تسديد إيجارات وما شابو ذلك يلزم  ـ11

 )قبض( بالشيك . ليالحصول على سند تحص
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يجب ختم مستندات الصرف أو التأشير عليها بما يفيد الدراجعة قبل اعتماد سند الصرف ، كما يجب ـ 11
 . الصرف بمجرد إصدار الإذن أو الشيك بصفة نهائيةالتأشير عليها أيضا بما يفيد 

الأصل أن تتم الددفوعات بعد استلام الأصناف الدوردة وإضافتها للمستودعات أو استلامها من الجهة ـ 12
الطالبة للشراء ، أو بعد قيام الطرف الآخر بتنفيذ ارتباطو أو تعهده قبل الجمعية ، ويجوز للجمعية صرف 

 . الضرورة ذلك بشر  الحصول على الضمانات الكافية قبل الصرف  اقتض  إذا القيمة مقدماً 
حالة صرف مبالغ نتيجة تعاقدات أو مشتًيات يجب التحقق من أن الدبلغ الدطلوب صرفو يطابق ما  في  ـ13 

 بشرو  التعاقد وأن يراعي ما يلي   ىو وارد
 . ولستومة منوأن تكون الفواتير أصلية وعلى نموذج مطبوع باسم الدورد  -1
 . منسوبيها أحد باسم وليس الجمعية باسم الدستندات ىذه تكون أن - 2
 . إذن الإضافة للمخازن عن الأصناف الي تم شراؤىا -3
أو الإدارة رئيس لرلس ريال بتوقيع  (1۱۱۱لزضر فحص عن الأصناف الدوردة إذا زادت قيمتها عن ) - 4

 .د مطابقتها للعينات والدواصفات الدطلوبة ، على الفاتورة بما يفي الدسئول الدالي
 صورة أمر التوريد ) الشراء ( . - 5
 مستخلصات الأعمال أو التًميمات ولزاضر استلامها . -6
 . التأكد بأن الفاتورة لم يسبق صرفها وأن تختم الدستندات بخاتم )صرف( فور سداد الثمن -7
  . تو موضحا سبب الإلياء واسم معد السند ثلاثياً سندات الصرف الدلياة يرفق أصل السند مع صور  ـ14
الوثائق الدؤيدة للصرف   يقصد بها الوثائق والبيانات والفواتير والكشوف وغيرىا من الدستندات الدبررة ـ 15

والدؤيدة لعمليات صرف النفقات والتي يجب أن ترفق مع مستندات الصرف الدذكورة في ىذه اللائحة ، بما 
على الوجو الصحيح وبأن الدشتًيات أو الدستلزمات أو الأشيال أو الخدمات قد تد  لصالح يفيد أنها تد  

 . الجمعية وأنو قد تم استلامها 
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       :الدشفوعات

رئيس  إذا فقدت الدستندات الدؤيدة لاستحقاق مبلغ معين قبل الصرف جاز أن يتم الصرف بموافقةـ 16
خذ التعهد اللازم على طالب الصرف بتحمل بعد التأكد من عدم سابقة الصرف وبشر  أن يألرلس الإدارة 

جميع النتائج التي قد تتًتب على تكرار الصرف ويشتً  أن يقدم طالب الصرف بدل فاقد للمستندات ، 
وذلك بعد إجراء التحقيق اللازم واتخاد الإجراءات اللازمة لدنع استخدام الدستند الأصلي مع وجوب إرفاق 

 . الصرف الشأن مع مستنداتنتيجة التحقيق الذي أجري في ىذا 
 
 
 
 


