
 

 

 

 

 

 
 البرامج والانشطه سياسة 

 البر الخيرية بقبه جمعية ب
 

ـ ٌعتبر رئٌس المجلس والمسئول المالً هما اللذٌن ٌعتمدا الصرف أو أمر الدافع ً ٌجٌز للمسئولٌن ً 1

ا وٌعتبر توقٌعهما على مستندات الصرف المختلفة توقٌعًا عن حفظ األموال كل حسب اختصاصه ،  ًٌ نهائ

 . دفع النقود أو تحرٌر الشٌكات أو اعتماد اإلشعارات البنكٌة أو شراء االحتٌاجات

ـ إن اعتماد رئٌس المجلس أو المدٌر ألً تصرف ٌنشأ عنه نفقة مالٌة ٌستلزم بالضرورة تنفٌذها بشكل 2

سلٌم بواسطة المستندات النظامٌة المستعملة لدى ً لإلجراءات المحاسبٌة الموضحة بالنظام المالً و 

ال عن صحة تنفٌذ هذه اإلجراءات وال ٌعفً توجٌه  ًً ٌعتبر المسؤول الجمعٌة طبقًا المالً مسئو ً

 . صاحب الصالحٌة اإلدارة المالٌة من إتباع الخطوات النظامٌة لتنفٌذ عملٌة الصرف

ـ ٌعتبر سند الصرف المستند النظامً الذي ٌجٌز ألمناء الصنادٌق دفع النقود كما أن سند الصرف هـو 3

المستند النظامً الذي ٌجٌز سحب النقود من البنك موجب الشٌكات المسحوبة على الجمعٌة وحسب 

ٌتم سداد المصارٌف سواء للبرامج واألنشطة أو المصارٌف العامة  . اإلجراءات المشار إلٌها هذه الالئحة

ًً من عهدة المدٌر أو من عهدة المشارٌع ، على أن ال  : بموجب سند صرف بإحدى الطرق التالٌة

بشٌك على إحدى البنوك المتعامل / ب . ريال( 0000(نقدًا للصرف النقدي / ٌتجاوز السقف المحدد أ
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وٌتم ذلك بعد التأكد من  . )حوالة بنكٌة(تحوٌل على البنك / ج . ريال( 0000(معها للمبلغ الذي أكثر من 

استكمال المعاملة لجمٌع مسوغات الصرف وإرفـاق المستندات الدالة على ذلك و اكتمال التوقٌعات 

واعتماد الصرف من صاحب  . علٌها من الموظفٌن المختصٌن ً لإلجراءات الموضحة فً هذه الالئحة

 الصالحٌة وطبقًا

 

 

 

 

ـ تتم عملٌة الصرف على البرامج واألنشطة فً الجمعٌة والتً لها رصٌد مالً متبرع به أو معتمدة فً 4

موازنة العام المالً محل الصرف من خالل تعبئة نموذج طلب الصرف على النشاط وٌنبغً أن ٌحتوي 

بٌانات / ب . نموذج صرف من اإلدارة أو اللجنة المعنٌة بطلب الصرف/ أ : نموذج طلب الصرف على

تحدٌد رقم البند أو البرنامج فً موازنة العام فً / ج . البرنامج أو النشاط أو البند المراد الصرف له

اعتماد صاحب / هـ . توقٌع مدٌر اإلدارة الطالبة للصرف/ د . حال تم اعتماده فٌها والرصٌد المعتمد

 تبرع توقٌع اإلدارة المالٌة بما ٌفٌد توفر الرصٌد من خالل الموازنة أو من خالل وجود/ و .الصالحٌة

 0ودعم البرامج 

 

  فً حال عدم توفر رصٌد للبرنامج أو المبادرة ٌتم إعداد نموذج مناقلة بٌن البنودـ5
 وبعد إتمام عملٌة المناقلة ٌتم إجراء عملٌة الصرف بموجب سند الصرف وٌحتوي

 :نموذج المناقلة على البٌانات التالٌة 
 .البرنامج المراد المناقلة له / أ
 .البرنامج المراد المناقلة منه / ب

 موافقة صاحب الصلاحٌة على إجراء المناقلة بعد تأكٌد الإدارة المالٌة على توفر/ ج
 .رصٌد فً البند المراد المناقلة منه 

ًً على هذا/ د  تحدٌد نوعٌة هذه المناقلة هل هً دعم من البنود العامة أو قرضاً
 .البرنامج حٌن ٌتم تسوٌقه أو وصول تبرعات له 

 ٌتم تحرٌر سند صرف عند سداد المصروفات بموجب شٌكات مسحوبة من قبلـ6
 الجمعٌة على أحد البنوك الً ٌجري التعامل معها وٌحتوي سند الصرف على

 الصرف سند وٌحتوي معها التعامل ٌجري الً البنوك أحد على الجمعٌة
ـــــــــــ : على البٌانات التالٌة 

 
ـ إسم المستفٌد 1

ـ اسم البنك المسحوب علٌه ورقم الحساب 2



 0ـ المبالغ رقما كتابتا3
ـ رقم الشٌك المسحوب 4

ـ أسباب الصرف 5
ـ التوجٌه المحاسبً لعمٌلة الصرف 6

ـ توقٌع  كافة الاطراف التى  اشتركت فً اعداد  ومراجعة سند الصرف 7
ـ تةقٌع احاب الصلاحٌة وفً حدود الصلاحٌات المالٌة 8

ـ  الشٌك هو الصك والمستند القانونً الذي ٌتم بموجبه دفع النقود من قبل البنك 9
: للمستفٌد وٌراعى فٌه ما ٌلً 

أ ـ ذكر الاسم 
ب ـ تسجٌل المبلغ المدفوع رقما وكتابتا 

ج ـ الاعتماد من صاحب الصلاحٌة 
ـ ٌحظر  اصدار أي  شٌك ي بدون هذا السند كما  ٌحظر على غٌر ادارة الحسابات  10

 0ان تقوم   بإعداده 
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: المسؤول عن تطبيق السياسة 

 محاسبه/ مضاوي غانم  الحربي  

 

 :هاتف الجمعية 

                            0163470445   

 

 :فاكس الجمعية 

                                     0163470445   
: مقدمة 

  

. عدم استخدام وسائل التواصل الإجراء نشاط غٌر قانونً أو تشجٌع أي نشاط غٌر قانونً• 



 


