
 

 

 

 

 

 

 

 

 سياسة

الصرف على البرامج "
  "والأنشطة

 ة التنمية الأهلية بقصر ابن عقيل جمعي

 م  03/2023/ 23بتاريخ  2رقم  الجمعيةتم تجديد اعتماده في محضر اجتماع  

 

 

 

 

  

 



 

 
 
 
 
 

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

ضررورة الالتزام بالسرقف المحدد ل ل بند معتمد في الميزانية وعدم تجاوزو وفي حالة  (2
 انتهاء الرصيد يرفع طلب تعزيز للبند لعرضه على مجلس الإدارة للموافقة . 

هذو اللائحة أو ي ون غير مرتبط ببند ، جميع ما يتم شررررراوو دون التقيد بما ورد في  (3
سررريتم تحميله على رئيس اللجنة ، ولن تقبل أا فاتورة بهذا               الخصرررو   

 نهائياً .  

يجب الالتزام بجميع البنود المشروطة بالميزانية وعدم الإخلال بالشروط الواردة فيها  (4
ع الموظفين والعمال  بما في ذلك شرررروط الصررريانة والإنشررراءام والترميم والعقود م

بحير  تبرم جميع العقود من ببرل ادارة الجمعيرة ، وفي حرال عردم التقيرد برذلرك سررررريتم  
 تحميلها على رئيس اللجنة . 

عدم الصررررف على أا بنود لم ترد في الميزانية المخصرررصرررة ل م وفي حالة وجود   (5
لس  ضررورة للصررف على بنود جديدة يرفع بها طلباً لمدير الجمعية لعرضره على مج 

الإدارة علماً بأن جميع المصرروفام المتوبع صررفها من ببل م حصررم ضرمن البنود  
 المرفقة حسب ما هو موضح تحم  ل بند . 

تحدد ادارة الشروون المالية مقدار السرلفة المناسربة ل ل فرو أو لجنة أو بسرم بحي  لا  (6
 ( ريال .  2500( ريال ولا تزيد عن )   1000تقل عن )  

معتمدة ل ل فرو أو لجنة أو بسرم لشرراء النيريام والأمور الطارئة تخُصر  السرلفة ال (7
 فقط . 

ح فيره  (8 المشرررررتريرام والمسرررررتلزمرام الأخرا يتم رفع خطراب لإدارة الجمعيرة يوُضررررر 
 مواصفام ما سوف يتم شراوو أو صيانته أو انشاوو .  

ال  يتم احالة الطلب الى بسرررم المشرررتريام بالجمعية والذا يقوم بدراسرررة الطلب وا م (9
واعتمادو ومن يمَ شررراء السررلعة وتسررليمها للقسررم أو الفرو أو  جميع بيانام النموذج  

 اللجنة الطالبة أو التعميد بإ مال الصيانة والإنشاءام .   
البرامج التي اعتمد لها ميزانية وتحتاج صررف مباشرر ومتوالي فإن يليته ت ون وف    (10

 التالي : 

بامة البرنامج ببل الموعد المقترح بما لا يقل  رفع طلب لإدارة الجمعية بشرررأن ا –أ  
 ( يوماً ، موضحاً فيه تفاصيل البرنامج .  30عن )          
 تصدر ادارة الجمعية برار ادارا بالموافقة على تنفيذ البرنامج ، يوضح   –ب  
.  بالصررف  فيه الموافقة ، والبند المرتبط عليه ، ومقدار المبلغ ، والموظف المخول 
  
 .    طباعة أمر صرف ب امل المبلغ وف    –ج  



 

 

 
 
 
 

 :  من الجهام المعمدةللبرامج والأنشطة  يانياً: ضوابط الشراء 
مع بداية  ل سررررنة مالية جديدة ، تقوم ادارة الشرررروون المالية وبسررررم المشررررتريام بتعميد بع    (1

التصروير للتعامل معها الموسرسرام والشرر ام والمحلام والمحطام والبناشرر والم تبام ومرا ز  
 والتسجيل على حساب الجمعية لسدادها شهرياً.

تقوم ادارة الشرررروون المالية بتحديد الجهام المعمدة بخطاب رسررررمي للجان والفروو والأبسررررام   (2
 موضحة فيه : اسم الجهة المعمدة وعنوانها ونوو المشتريام التي تم التعميد بتوفيرها . 

حرديرد الموظف المخت  برالتعرامرل مع الجهرام المعمردة ، ورفع  تقوم  رل لجنرة أو فرو أو بسرررررم بت (3
اسررمه لإدارة الشرروون المالية وبسررم المشررتريام لاعتمادو ، ولن يتم سررداد أا فواتير من الجهة 
المعمدة الا  معتمدة من الموظف المخت  ب تابة اسرمه  املاً وتوبيعه وتاري  الشرراء والمبلغ على  

 مل فيها هذو البيانام لن يتم سدادها ويتحملها الموظف المستلم . الفاتورة ، وأا فاتورة لا ت ت
المشرتريام التي يتم شررائها من جهام أخرا على الرغم من توفرها لدا احدا الجهام المعمدة  (4

، لن يتم سردادها ويتحملها رئيس اللجنة أو القسرم أو الفرو ، الا  في حال تم أخذ موافقة مسربقة من  
 بسم المشتريام . 

يتم الشررررراء من الجهام المعمدة الا  وف  نموذج التعميد ، بعد اسررررتيفاء جميع حقول التعميد ،   لا (5
واعتماد رئيس اللجنة أو الفرو أو القسررم ومن يم ختمه ، ولن يتم سررداد أا فاتورة على اللجنة أو  

 القسم أو الفرو ما لم ترف  معها الجهة المعمدة نموذج التعميد . 

 :  البرامج والأنشطة ضوابط طلب سداد مشترياميالياً : 
 تعبئة أمر الصرف يلياً عبر الحاسب ولن يقبل أمر صرف الا  بالنموذج المعتمد .  (1

ارفاق ما ييبم الصررف اما بفواتير أو مسيرام صرف داخلية ويشترط أن ت ون الفواتير موضح   (2
ترط أن ت ون الفواتير موجهرة براسررررم  فيهرا التراري  والمبرالغ ربمراً و ترابرة براللبرة العربيرة  مرا يشررررر

الجمعيرة ، أو الفرو ، أو اللجنرة ، وأن ت ون الفواتير والمسررررريرام م تملرة التوبيع من الموظف  
 المخت  والمحاسب ورئيس اللجنة أو الفرو موضح فيها بند الصرف المرتبط عليه . 

دارة المالية على أن لا يتعدا  لن يتم تسررديد الفواتير التي تتعدا مقدار السررلفة المحددة من ببل الإ (3
 ( يوم من تاري  صرفها .  15تسوية السلفة ) 

 % من اجمالي مقدار السلفة  .  90يتم الرفع لسداد السلفة اذا تم صرف 

لن يتم تسررديد أا فواتير مشررتريام فيها عهد تحم أا بند الا  بإرفاق محضررر اسررتلام ، موبع من   (4
الفرو ، ومعتمد من رئيس القسرم أو اللجنة أو الفرو ، موضرحاً  مسرئول المالية بالقسرم أو اللجنة أو  

 فيه اسم وربم البند التابع له . 

في حرالرة الحراجرة لصررررررف مقرابرل نقردا  تجرديرد الإبرامرة ، أو مصررررراريف أجرة العمرال ، فرإنره يتم   (5
 .  الصرف من السلفة وف  النموذج الخا  

في حالة عدم وضرروح بع  الشررروط واللوائح لءجراءام المالية يلزم الاتصررال بإدارة الشرروون   (6
 المالية بجمعية البر الخيرية للمفاهمة .  


