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 أولاً : ضوابط السلف والمشتريات : 
 الالتزام التام بالبنود المعتمدة في الميزانية المخصصة للعام الحالي .  (1

ضرررورة الالتزام بالسررلم المحدد لند بند معتمد في الميزانية وتدم تجاوزي وفي حالة انتاار الرصرريد يرف   (2
 طلب تعزيز للبند لعرضه تلى مجلس الإدارة للموافلة . 

ا يتم شرررا ي دوا التليد بما ورد في ه ي الحةحة  و ينوا رير مرتبط ببند س سرريتم تحميله تلى رةيس  جمي  م (3
 اللجنة س ولا تلبد  ي فاتورة با ا               الخصوص نااةياً . 

يجب الالتزام بجمي  البنود المشرررروطة بالميزانية وتدم الإخحد بالشرررروط الواردة فياا بما في  ل  شرررروط  (4
يانة والإنشرراراو والترميم والعلود م  الموينيا والعماد بحيت تبرم جمي  العلود ما قبد ادارة الجمعية الصرر 

 س وفي حاد تدم التليد ب ل  سيتم تحميلاا تلى رةيس اللجنة . 

تدم الصررم تلى  ي بنود لم ترد في الميزانية المخصرصرة لنم وفي حالة وجود ضررورة للصررم تلى بنود   (5
ا طلباً لمدير الجمعية لعرضره تلى مجلس الإدارة تلماً بنا جمي  المصرروفاو المتوق  صررفاا جديدة يرف  با

 ما قبلنم حصرو ضما البنود المرفلة حسب ما هو موضح تحو ند بند . 

( ريال    1000تحدد ادارة الشر وا المالية ملدار السرلنة المناسربة لند فرو  و لجنة  و قسرم بحيت لا تلد تا )  (6
 ( ريال .  2500ا ) ولا تزيد ت

 تخُصص السلنة المعتمدة لند فرو  و لجنة  و قسم لشرار النثرياو والأمور الطارةة فلط .  (7

ح فيه مواصرناو ما سروم يتم شررا ي  (8 المشرترياو والمسرتلزماو الأخري يتم رف  خطاب لإدارة الجمعية يوُضرف
  و صيانته  و انشا ي .  

جمعية وال ي يلوم بدراسرة الطلب وانماد جمي  بياناو النمو   رقم )  يتم احالة الطلب الى قسرم المشرترياو بال (9
( واتتمادي وما ثمَ شرررار السررلعة وتسررليماا لللسررم  و النرو  و اللجنة الطالبة  و التعميد بصنماد الصرريانة    1

 والإنشاراو .   
 لتالي : البرامج التي اتتمد لاا ميزانية وتحتا  صرم مباشر ومتوالي فصا آليته تنوا وفق ا (10

( يومراً س   30رف  طلرب لإدارة الجمعيرة بشرررررنا اقرامرة البرنرامج قبرد الموترد الملترع بمرا لا يلرد تا )    –    
 موضحاً فيه تناصيد البرنامج . 

تصردر ادارة الجمعية قرار اداري بالموافلة تلى تنني  البرنامج س يوضرح فيه الموافلة س والبند المرتبط    –ب  
  ( .  3س والمويم المخود بالصرم وفق ) النمو   المرفق رقم  تليه س وملدار المبلغ

 ( .  4طباتة  مر صرم بنامد المبلغ وفق ) النمو   المرفق رقم  –   
 

 
 ثانياً: ضوابط الشراء من الجهات المعمدة : 

الم سرررسررراو م  بداية ند سرررنة مالية جديدة س تلوم ادارة الشررر وا المالية وقسرررم المشرررترياو بتعميد بع   (1
والشررناو والمححو والمحطاو والبناشرر والمنتباو ومرانز التصروير للتعامد معاا والتسرجيد تلى حسراب 

 الجمعية لسدادها شارياً.

تلوم ادارة الش وا المالية بتحديد الجااو المعمدة بخطاب رسمي للجاا والنروو والأقسام موضحة فيه : اسم  (2
 رياو التي تم التعميد بتوفيرها . الجاة المعمدة وتنواناا ونوو المشت

تلوم ند لجنة  و فرو  و قسرررم بتحديد المويم المختص بالتعامد م  الجااو المعمدة س ورف  اسرررمه لإدارة  (3
الشر وا المالية وقسرم المشرترياو لاتتمادي س ولا يتم سرداد  ي فواتير ما الجاة 

وتوقيعره وتراري   المعمردة الاف معتمردة ما المويم المختص بنترابرة اسرررررمره نرامحً  
الشررررررار والمبلغ تلى النراتورة س و ي فراتورة لا تنتمرد فيارا هر ي البيرانراو لا يتم  

 سدادها ويتحملاا المويم المستلم . 



 

 

المشررررترياو التي يتم شررررراةاا ما جااو  خري تلى الررم ما توفرها لدي احدي الجااو المعمدة س لا يتم   (4
 النرو س الاف في حاد تم  خ  موافلة مسبلة ما قسم المشترياو . سدادها ويتحملاا رةيس اللجنة  و اللسم  و 

( س بعد اسرتينار جمي  حلود التعميد   5لا يتم الشررار ما الجااو المعمدة الاف وفق نمو   التعميد ) نمو   رقم  (5
لسررم  و س واتتماد رةيس اللجنة  و النرو  و اللسررم وما ثم ختمه س ولا يتم سررداد  ي فاتورة تلى اللجنة  و ال

 النرو ما لم ترفق معاا الجاة المعمدة نمو   التعميد . 
 

 
 

 ثالثاً : ضوابط طلب سداد مشتريات :  
 تعبةة  مر الصرم آلياً تبر الحاسب ولا يلبد  مر صرم الاف بالنمو   المعتمد .  (1

اا ارفاق ما يثبو الصررررم اما بنواتير  و مسررريراو صررررم داخلية ويشرررترط  ا تنوا النواتير موضرررح في (2
التاري  والمبالغ رقماً ونتابة باللغة العربية نما يشررترط  ا تنوا النواتير موجاة باسررم الجمعية س  و النرو س 
 و اللجنة س و ا تنوا النواتير والمسيراو منتملة التوقي  ما المويم المختص والمحاسب ورةيس اللجنة  و 

 النرو موضح فياا بند الصرم المرتبط تليه . 

لا يتم تسرديد النواتير التي تتعدي ملدار السرلنة المحددة ما قبد الإدارة المالية تلى  ا لا يتعدي تسروية السرلنة  (3
 ( يوم ما تاري  صرفاا .  15) 

 ( .  6% ما اجمالي ملدار السلنة س وفق التلرير المرفق ) نمو    90يتم الرف  لسداد السلنة ا ا تم صرم  (4

( س موق    7لا يتم تسرديد  ي فواتير مشرترياو فياا تاد تحو  ي بند الاف بصرفاق محضرر اسرتحم ) نمو   رقم   (5
اللسرم  و اللجنة  و النرو س موضرحاً فيه اسرم ما مسرةود المالية باللسرم  و اللجنة  و النرو س ومعتمد ما رةيس  

 ورقم البند التاب  له . 

في حالة الحاجة لصررررم ملابد نلدي نتجديد الإقامة س  و مصررراريم  جرة العماد س فصنه يتم الصررررم ما  (6
 ( .  8السلنة وفق النمو   الخاص ) نمو   رقم 

لزم الاتصراد بصدارة الشر وا المالية بجمعية  في حالة تدم وضروع بع  الشرروط واللواةح لرجراراو المالية ي (7
 للمناهمة .   .البر 

 

*********************** 
 


