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

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

جميع ما يتم شرررراده دول التقيد بما ورد في  اه الة حة يو يكول  ير مرتبط ببند ي سررريتم   (3
 ل تقبل يي فاتورة بهاا الخصوص نها ياً . تحميله على ر يس اللجنة ي ول

يجب الالتزام بجميع البنود المشررروطة بالميزانية وعدم الإخةل بالشررروط الواردة فيها بما  (4
في الك شررروط الصرريانة والإنشرراءار والترميم والعقود مع المواليل والعمال بحي  تبرم  

بالك سرررريتم تحميلها على ر يس  جميع العقود مل قبل إدارة الجمعية ي وفي حال عدم التقيد  
 اللجنة . 

عدم الصررف على يي بنود لم ترد في الميزانية المخصرصرة لكم وفي حالة وجود ضررورة  (5
للصررررف على بنود جديدة يرفع بها طلباً لمدير الجمعية لعرضررره على مجلس الإدارة علماً 

حسرب ما بأل جميع المصرروفار المتوقع صررفها مل قبلكم حصررر ضرمل البنود المرفقة 
  و موضح تحر كل بند . 

تحدد إدارة الشرردول المالية مقدار السررللة المناسرربة لكل فرج يو لجنة يو قسررم بحي  لا تقل  (6
 ( ريال .  2500( ريال ولا تزيد عل )  1000عل ) 

 تخُصص السللة المعتمدة لكل فرج يو لجنة يو قسم لشراء النثريار والأمور الطار ة فقط .  (7

ح فيه مواصرلار ما المشرتريار والمسر (8 تلزمار الأخرى يتم رفع خطاب لإدارة الجمعية يوُضرح
 سوف يتم شراده يو صيانته يو إنشاده .  

يتم إحالة الطلب إلى قسرررم المشرررتريار بالجمعية والاي يقوم بدراسرررة الطلب وإكمال جميع   (9
جنة الطالبة بيانار النمواج  واعتماده ومل ثمَ شرراء السرلعة وتسرليمها للقسرم يو اللرج يو الل

 يو التعميد بإكمال الصيانة والإنشاءار .   
البرامج التي اعتمرد لهرا ميزانيرة وتحتراج صررررررف مبراشرررررر ومتوالي فرإل  ليتره تكول وف   (10

 التالي: 

       رفع طلب لإدارة الجمعية بشأل إقامة البرنامج قبل الموعد المقترح بما لا يقل  –ي  
 ( يوماً ي موضحاً فيه تلاصيل البرنامج .  30عل )  
 تصدر إدارة الجمعية قرار إداري بالموافقة على تنليا البرنامج ي يوضح  –ب  
 والمواف المخول بالصرف . فيه الموافقة ي والبند المرتبط عليه ي ومقدار المبلغ ي  
 طباعة يمر صرف بكامل المبلغ وف    .  –ج  

 
 



 

 

 ثانياً: ضوابط الشراء للبرامج والأنشطة  من الجهات المعمدة : 
مع بداية كل سرنة مالية جديدة ي تقوم إدارة الشردول المالية وقسرم المشرتريار بتعميد بعم المدسرسرار  (1

والبناشرر والمكتبار ومراكز التصروير للتعامل معها والتسرجيل على والشرركار والمحةر والمحطار  
 حساب الجمعية لسداد ا شهرياً.

تقوم إدارة الشرردول المالية بتحديد الجهار المعمدة بخطاب رسررمي للجال واللروج والأقسررام موضررحة   (2
 فيه : اسم الجهة المعمدة وعنوانها ونوج المشتريار التي تم التعميد بتوفير ا . 

م كل لجنة يو فرج يو قسررررم بتحديد المواف المختص بالتعامل مع الجهار المعمدة ي ورفع اسررررمه  تقو  (3
لإدارة الشررردول المالية وقسرررم المشرررتريار لاعتماده ي ولل يتم سرررداد يي فواتير مل الجهة المعمدة إلاح 

لاتورة ي ويي معتمدة مل المواف المختص بكتابة اسرمه كامةً وتوقيعه وتاري  الشرراء والمبلغ على ال
 فاتورة لا تكتمل فيها  اه البيانار لل يتم سداد ا ويتحملها المواف المستلم . 

إحدى الجهار المعمدة ي لل  المشرررتريار التي يتم شررررا ها مل جهار يخرى على الر م مل توفر ا لدى  (4
 بقة مل قسم المشتريار . يتم سداد ا ويتحملها ر يس اللجنة يو القسم يو اللرج ي إلاح في حال تم يخا موافقة مس

لا يتم الشرراء مل الجهار المعمدة إلاح وف  نمواج التعميد ي بعد اسرتيلاء جميع حقول التعميد ي واعتماد ر يس   (5
اللجنة يو اللرج يو القسررم ومل ثم ختمه ي ولل يتم سررداد يي فاتورة على اللجنة يو القسررم يو اللرج ما لم ترف   

 عميد . معها الجهة المعمدة نمواج الت

 ثالثاً : ضوابط طلب سداد مشتريات البرامج والأنشطة : 
 تعب ة يمر الصرف  لياً عبر الحاسب ولل يقبل يمر صرف إلاح بالنمواج المعتمد .  (1

إرفاق ما يثبر الصررررف إما بلواتير يو مسررريرار صررررف داخلية ويشرررترط يل تكول اللواتير موضرررح فيها  (2
التاري  والمبالغ رقماً وكتابة باللغة العربية كما يشررترط يل تكول اللواتير موجهة باسررم الجمعية ي يو اللرج ي 

المختص والمحاسب ور يس اللجنة يو يو اللجنة ي ويل تكول اللواتير والمسيرار مكتملة التوقيع مل المواف  
 اللرج موضح فيها بند الصرف المرتبط عليه . 

لل يتم تسرديد اللواتير التي تتعدى مقدار السرللة المحددة مل قبل الإدارة المالية على يل لا يتعدى تسروية السرللة  (3
 ( يوم مل تاري  صرفها .  15) 

 % مل إجمالي مقدار السللة  .  90يتم الرفع لسداد السللة إاا تم صرف 

لل يتم تسرديد يي فواتير مشرتريار فيها عهد تحر يي بند إلاح بإرفاق محضرر اسرتةم ي موقع مل مسر ول المالية   (4
لبند التابع  بالقسرم يو اللجنة يو اللرج ي ومعتمد مل ر يس القسرم يو اللجنة يو اللرج ي موضرحاً فيه اسرم ورقم ا

 له . 

في حالة الحاجة لصررررف مقابل نقدي كتجديد الإقامة ي يو مصررراريف يجرة العمال ي فإنه يتم الصررررف مل  (5
 السللة وف  النمواج الخاص . 

في حالة عدم وضروح بعم الشرروط واللوا ح لرجراءار المالية يلزم الاتصرال بإدارة الشردول المالية بجمعية   (6
  البر الخيرية للملا مة .
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