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:مجلس الإدارة
يعتبر مجلس الإدارة معتمد الصرف وآمر الدفع، ويعتبر توقيعه على مستندات 

كل بحسب -الصرف المختلفة توقيعاً نهائياً يجيز للمسؤولين عن حفظ الأموال 
دفع النقود، أو تحرير الشيكات ،أو اعتماد الإشعارات البنكية، أو شراء -اختصاصه
.الاحتياجات

رورة إن اعتماد اللجنة التنفيذية لأي تصرف ينشأ عنه نفقة مالية، يستلزم بالض
وطبقاً تنفيذها بشكل سليم بواسطة المستندات النظامية المستعملة لدى الجمعية

للإجراءات المحاسبية المعتمدة، ويعتبر مدير الشؤون المالية والإدارية مسؤولًا عن
.صحة تنفيذ هذه الإجراءات

:سند الصرف
ود، أو يعتبر سند الصرف هو المستند النظامي الذي يجيز لأمناء الصناديق دفع النق
يجيز سحب النقود من البنك بموجب الشيكات المسحوبة على الجمعية وبحسب 

.الإجراءات المعتمدة
سواءً للبرامج والأنشطة أو للمصاريف العامة -يتم سداد مصاريف الجمعية •

:بموجب سندات صرف، بإحدى الطرق التالية-والإدارية
نقداً من عهدة النشاط أو من عهدة المصروفات النثرية، على ألا يتجاوز السقف •

.ريال( 10.000) المحدد للصرف النقدي
.ريال( 10.000) بشيك على إحدى البنوك المتعامل معها لأكثر من •
.حوالة بنكية•
يتم التأكد من استكمال المعاملة لجميع مسوغات الصرف، وإرفاق المستندات •

الدالة على ذلك، وإكمال التوقيعات عليها من الموظفين المختصين، واعتماد 
.الصرف من اللجنة التنفيذية طبقاً للإجراءات المعتمدة
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 :الصرف على البرامج والأنشطة 
الخطةمتطلباتضوءفيالجمعيةفيوالأنشطةالبرامجعلىالصرفعمليةتتم

علىالصرفطلبنموذجتعبئةخلالمنالمانح،منلرغبةأووموازنتها،التشغيلية
:التاليةالأجزاءعلىالصرفطلبنموذجيحتويأنوينبغيالنشاط،

.الصرفبطلبالمعنيالقسمأوالإدارةبيانات1.

.لهالصرفالمرادالبندأوالنشاطأوالبرنامجبيانات2.

والرصيدفيهااعتمادهتمحالفيالعامموازنةفيالبرنامجأوالبندرقمتحديد3.
المعتمد

.للصرفالطالبةالإدارةتوقيع4.

.الصلاحيةصاحباعتماد5.

منأوةالموازنخلالمنالرصيدتوفريفيدبماوالإداريةالماليةالشؤونمديرتوقيع6.
.للبرنامجودعمتبرعوجودخلال

وضيحبتالإدارةوتلتزم)الماليةالإدارةمنخطيةبموافقةلآخربندمنالمناقلةتتم7.
حبسالتيالإدارةالىبالنسبةالمناقلةمبلغتعويضالىالحاجةومدىالأسباب
.(بعدفيماماليعجزعليهايترتبلاحتىالمبلغمنها

طلبنموذجإعداديتمما،نشاطأوبرنامجعلىللصرفرصيدتوفرعدمحالفي8.
يةعملإتماموبعدبالصلاحية،المخولقبلمنواعتمادهالموازنةبنودبينمناقلة

.الصرفسندبموجبالصرفعمليةإجراءيتمالمناقلة

:يحتوي نموذج طلب المناقلة بين بنود الموازنة على البيانات التالية

.البرنامج المراد النقل إليه/ البند 1.

.البرنامج المراد النقل منه/ البند 2.

موافقة مجلس الإدارة على إجراء المناقلة بعد تأكيد إدارة الشؤون المالية والإدارية3.
.على توفر رصيد في البند المراد النقل منه

.تحديد نوعية المناقلة هل هي نقل نهائي أم نقل مؤقت لحين وصول منح له4.
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: سندات الصرف 
يتم تحرير سند صرف عند سداد المصروفات بموجب شيكات مسحوبة من قبل 

انات الجمعية على أحد البنوك التي يجري التعامل معها، ويحتوي سند الصرف على البي
:التالية

.اسم المستفيد1.

.اسم البنك المسحوب عليه ورقم الحساب2.

.المبالغ بالأرقام والحروف3.

.المسحوبالشيكرقم4.

.الصرفأسباب5.

.الصرفلعمليةالمحاسبيالتوجيه6.

راجعه،أعده،)الصرفسندومراجعةإعدادفياشتركتالتيالأطرافكافةتوقيع7.
.(والإداريةالماليةالشؤونمدير

.لهمالمخولةالماليةالصلاحياتحدودوفيالصلاحيةأصحابتوقيع8.

:الشيكات 
لبنك هو الصك والمستند القانوني الذي يتم بموجبه دفع النقود من قبل االشيك-1

:للمستفيد، ويراعى فيه ما يلي
.ذكر الاسم الصريح للجهة المستفيدة•
.تسجيل المبلغ المدفوع بالأرقام والحروف•
.الاعتماد من صاحب الصلاحية•
أن يحظر إصدار أي شيك بدون سند صرف شيك، كما يحظر على غير قسم الحسابات•

.يقوم بإعداده
ذلكفيبماللصرفالمبررةالوثائقكافةالشيكاتصرفسندأصلمعيرفق-2

غراضلأالحساباتلقسمأصلمنالشيكاتصرفسندويتألفوالدفع،التعاقدشروط
نمأوالمراجعة،لأغراضالشيكاتصرفسنددفترفيثابتةونسخةالقيد،إثبات
النظاماستيفاءمنالتأكدبعدالماليالحاسوبيالنظاممنآلينموذجخلال

.الآليةالسنداتبإصدارالمتعلقةالرقابيةللمتطلباتالحاسوبي
اتإيجارتسديدأومتداولة،،أوثابتةأصولأوخدمة،لموردالشيكتحريرحالةفي-3

بالشيك؟(قبض)تحصيلسندعلىالحصوليلزمذلكشابةوما

يرالغتجاهالجمعيةذمةإبراءعلىإثباتدليلالشيكاتصرفسنديصبححتى-4
ديفيبماالرباعيالاسمذكرمعالسندمتنعلىالشيكمستلميوقعأنيجب

.لذلكالموجبةالحالاتفيقبضسندعلىالحصولمعالشيكاستلامه
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عدبأوللمستودعات،وإدخالهاالموردةالأصنافاستلامبعدالمدفوعاتتتمأنالأصل
يجوزوالجمعية،مععقدهبتنفيذالموردقيامبعدأوللشراء،الطالبةللجهةتسليمها
رطبشذلكالضرورةاقتضتإذامقدماً منهاأجزاءً أوالقيمةبصرفالإيعازالعامللمدير

.بالصرفالأمرقبلالكافيةالضماناتعلىالحصول
أنيجبمشترياتأوتعاقداتنتيجةمبالغأيةصرفعلىالتنفيذيةاللجنةموافقةوقبل
ردواهومايطابقصرفهالمطلوبالمبلغأنمنبالتحققالماليةالشؤونقسميقوم

:يليمايراعىوأنالتعاقد،بشروط
.منهومختومةالموردباسممطبوعنموذجوعلىأصليةالفواتيرتكونأن1.
.منسوبيهاأحدباسموليسالجمعيةباسمالمستنداتهذهتكونأن2.
.شراؤهاتمالتيالأصنافعنللمخازنالإضافةإذن3.
مديربتوقيعريال(1.000)عنقيمتهازادتإذاالموردةللأصناففحصمحضرإعداد4.

علىةالإدارمديربتوقيعيكتفىذلكعنقلتفإنالصندوق،وأمينلهاالطالبةالإدارة
.المطلوبةوالمواصفاتللعيناتبمطابقتهايفيدبماالفاتورة

.(الشراء)التوريدأمرنسخة5.

الاعتماداتكافةاستيفاءمعاستلامها،ومحاضرالترميماتأوالأعمالمستخلصات6.
منوالتأكدوالتنفيذبالمتابعةالمعنيةوالإدارةالإشرافجهاتمنبهاالمرتبطة
.عليهالاتفاقتملمامطابقتها

تمبخالمستنداتتختموأنصرفهايسبقلمالمستخلصاتأوالفاتورةبأنالتأكد7.
.الثمنسدادفور(صُرِف  )
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:للصرفالمؤيدةالوثائق
مناوغيرهوالكشوفوالفواتيروالبياناتالوثائقهيللصرفالمؤيدةالوثائق•

معترفقأنيجبوالتيالنفقاتصرفلعملياتوالمؤيدةالمبررةالمستندات
الوجهعلىتمتأنهايفيدبمااللائحة،هذهفيالمذكورةالصرفمستندات
حلصالتمتقدالخدماتأوالأشغال،أوالمستلزمات،أوالمشتريات،وبأنالصحيح،
يروالفواتوالبياناتالوثائقهذهتكونأنويجباستلامها،تمقدوأنهالجمعية

للتاريخمقاربةحديثةوبتواريخمنسوبيها،أحدباسموليسالجمعيةباسم
.فيهالمقدمة

يتمأنجازالصرفقبلمعينمبلغلاستحقاقالمؤيدةالمستنداتفقدتإذا•
أنطوبشرالصرفسابقةعدممنالتأكدبعدالتنفيذيةاللجنةبموافقةالصرف
ىعلتترتبقدالتيالنتائججميعبتحملالصرفطالبعلىاللازمالتعهديأخذ
إجراءدبعوذلكللمستندات،فاقدبدلالصرفطالبيقدمأنويشترطالصرف،تكرار

وبوجمعالأصليالمستنداستخداملمنعاللازمةالإجراءاتواتخاذاللازمالتحقيق
.الصرفمستنداتمعالشأنهذافيأُجريالذيالتحقيقنتيجةإرفاق

سنداعتمادقبلالمراجعة،يفيدبماعليهاالتأشيرأوالصرفمستنداتختميجب•
الشيكأوالإذنإصداربمجردالصرفيفيدبماأيضاعليهاالتأشيريجبكماالصرف،
.نهائيةبصفة

راتإيجاتسديدأومتداولة،،أوثابتةأصولأوخدمه،لموردالشيكتحريرحالةفي•
.بالشيك(قبض)تحصيلسندعلىالحصوليلزمذلكشابهوما

 :سندات الصرف الملغاة 
ثبي يرفق أصل سند الصرف الملغى مع نسخته مع توضيح سببب الإلغباء والاسبم الثلا

.وتوقيعه( من إدارة الشؤون المالية والإدارية)لمعد السند 

:ختاما  
ذينالالعاملينجميعوعلىالفيصليةالجمعيةأنشطةضمنالسياسةهذهتطبق

ةالسياسبهذهالمتعلقةالأنظمةعلىالاطلاعالجمعيةواشرافإدارةتحتيعملون
ومسؤولياتهمواجباتهمأداءعندأحكاممنفيهاوردبماوالالتزامبها،والإلمام

المرفقةالصيغةوفقللجمعيةالإلكترونيالموقععلىونشرهاالوظيفية
.بالاعتماد
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توقيع واعتماد مجلس الإدارة 

"تم الاطلاع واعتماد هذه السياسة والعمل بموجبها من تاريخ الاعتماد"

:المرجع
:واعتماد أصحاب الصلاحية مراجعة 

هـ الموافق 1446/8/27بتاريخ ( 3)عُرض في مجلس الإدارة الجلسة رقم 
بند مراجعة واعتماد  السياسات (  13بند رقم) ضمن جدول الأعمال م 2025/2/26

.واللوائح والانظمة
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