
 

  

 لبرامج والأنشطةلالصرف عمليات    

 سياسة



 

 

 

 

 مقدمة

 رفصةات العملية، لالخيرية لمكافحة التدخين بمحافظةة اففة _ ب بءةا  لجمعيةل ا  هذه السياسة مرجعتعتبر

 لمسةتفيدينا لالتة  تدةدمءوالمعتمةد   السةنوية الخطةط التشةليلية، خ ل تنفيذ لبرامج وافنشطةعلى االمتبعة 

 يةةةمةةا كمكان المتبعةةة جميةةا ارجةةرا ات فءةةذاتطةة و ويلةة ذ ذوا اتختصةةا  و ،مختلفةةةال ءاخةةدماتعبةةر 

 .عيةعن طريق المراجا الداخل  للجمالحاجة  تضيهتدما تحديثءا بشكل مستمر حسب 

 ( 1ادة )الم

دات سةتنمويعتبةر توييعةه علةى  ،يعتبر المدير التنفيذا أو من ينوب عنه هو معتمةد الصةرف أو أمةر الةدفا

لندةود ادفا سوا  ب اختصاصه حس يجي  للمسئولين عن حفظ افموال ك    ةنءائي هالصرف المختلفة توييع

 .اتحتياجات ارشعارات البنكية أو شرا  شيكات أو اعتماد أو تحرير

 (2ادة )الم

 ةليذ بواسطسكن اعتماد المدير التنفيذا فا تصرف ينشأ عنه نفدة مالية يستل ذ بالضرور  تنفيذها بشكل 

تبةر لمةال  ويعللإجرا ات المحاسةبية الموضةحة بالنظةاذ ا المستندات النظامية المستعملة لدى الجمعية طبدا  

  الماليةة عن صحة تنفيذ هذه ارجرا ات وت يعن  توجيةه صةاحب الصة حية اردار المدير المال  مسئوت  

 -الصرف. من كتباو الخطوات النظامية لتنفيذ عملية

 (3ادة )الم

 صةرف هةوصةناديق دفةا الندةود كمةا أن سةند السند الصرف( المستند النظام  الذا يجي  فمنا  ال)يعتبر 

 المسةةتند النظةةام  الةةذا يجيةة  سةةحب الندةةود مةةن البنةةل موجةةب الشةةيكات المسةةحوبة علةةى الجمعيةةة وحسةةب

 .  هذه ال ئحةف ارجرا ات المشار كليءا

 (4ادة )الم

 وجةب سةند صةرف بىحةدى الطةر يتذ سداد المصاريف سوا  للبرامج وافنشةطة أو المصةاريف العامةة م

 :التالية

( 1٠٠٠٠)لصةةرف اعلةةى أن ت يتجةةاو   مةةن عءةةد  النشةةاط أو مةةن عءةةد  المصةةروفات النثريةةة ندةةدا    -1
 ريال.

 .(ريال 5٠٠٠)ت ي يد عن  وأنبشيل على كحدى البنول المتعامل معءا  -2
 البنل )حوالة بنكية (. الحساب ف  تحويل على -3



 

 

 

 

علةى  رفةا  المسةتندات الدالةةيتذ ذلل بعد التأكةد مةن اسةتكمال المعاملةة لجميةا مسةوصات الصةرف وك -4
 واعتمةاد الصةرف مةن صةاحب الصة حية لتوييعةات عليءةا مةن المةوظفين المختصةينال ااكتمةذلل و
 للإجرا ات الموضحة ف  هذه ال ئحة. وطبدا  

 ( 5ادة )لما

 فة   و معتمةدأة والتة  لءةا رصةيد مةال  متبةرو بةه ف  الجمعية تتذ عملية الصرف على البرامج وافنشطة

وا موا نة العاذ المال  محل الصرف من خ ل تعبئة نموذ_ طلب الصرف علةى النشةاط وينبلة  أن يحتة

 : التال  نموذ_ طلب الصرف على

 .دار  أو الدسذ المعن  بطلب الصرفبيانات ار -1

 .النشاط أو البند المراد الصرف لهبيانات البرنامج أو  -2

 .دعتمف  حال تذ اعتماده فيءا والرصيد الم ةموا نة العامالو البرنامج ف  أتحديد ريذ البند  -3

 توييا اردار  الطالبة للصرف. -4

 اعتماد صاحب الص حية . -5

رو ودعةذ خ ل وجةود تبة نما يفيد توفر الرصيد من خ ل الموا نة أو مبتوييا يسذ الشؤون المالية  -6

 .للبرنامج

 ( 6ادة )الم

اذ عمليةةة فةة  حةةال عةةدذ تةةوفر رصةةيد للبرنةةامج أو المبةةادر  يةةتذ كعةةداد نمةةوذ_ منايلةةة بةةين البنةةود وبعةةد كتمةة

 تالية :المنايلة يتذ كجرا  عملية الصرف بموجب سند الصرف ويحتوا نموذ_ المنايلة على البيانات ال

 .د / البرنامج المراد المنايلة لهالبن -1

 البند / البرنامج المراد المنايلة منه. -2

البند  يد ف وافدة صاحب الص حية على كجرا  المنايلة بعد تأكيد اردار  المالية على توفر رصم -3

 . المراد المنايلة منه

ه تذ تسويدين يا البرنامج حتحديد نوعية هذه المنايلة هل ه  دعذ من البنود العامة أو يرضا على هذ -4

 .تبرعات له و وصولأ

 (7ادة )الم

 لبنوليتذ تحرير سند صرف عند سداد المصروفات بموجب شبكات مسحوبة من يبل الجمعية على أحد ا
 يجرا التعامل معءا ويحتوا سند الصرف على البيانات التالية : ال 

 اسذ المستفيد .  -1

 .اسذ البنل المسحوب عليه وريذ الحساب  -2



 

 

 

 

 

 وكتابة . لمبالغ ريما  ا -3

 .ريذ الشيل المسحوب -4

 أسباب الصرف . -5

 التوجيه المحاسب  لعملية الصرف . -6

 (لمال ، راجعه ، المدير ا هأعد /تركت ف  كعداد ومراجعة سند الصرفتوييا كافة افطراف ال  اش -7

 .ءذلوييا أصحاب الص حية وف  حدود الص حيات المالية المخولة ت -8

 
 

 ( 8ادة )الم

 عةى فيةه مةاويرا الشيل هو الصل والمستند الدانون  الذا يتذ بموجبةه دفةا الندةود مةن يبةل البنةل للمسةتفيد
 :يل 
 .كر اتسذ الصريح للجءة المستفيد ذ -1

 .وكتابة تسجيل المبلغ المدفوو ريما   -2

 .اتعتماد من صاحب الص حية -3

 ( 9ادة )الم

 .هار يسذ الحسابات أن يدوذ بىعداد، كما يحظر على صيحظر كصدار أا شيل بدون هذا السندي

 ( 10ادة )لما

يرفق ما أصل سةند صةرف الشةيكات كافةة الوثةائق المبةرر  للصةرف ويتةألف سةند صةرف الشةيكات مةن 
 .والصور  ثابتة بالدفاتر للمراجعةوصور  افصل للحسابات للديد بموجبه  أصل

 

 (11 ادة )الم

تلذ صرف الشيكات دليل كثبةات علةى كبةرا  ذمةة الجمعيةة تجةاه الليةر يجةب أن يويةا مسةحتى يصبح سند  
سةند  على متن السند ما ذكر اتسةذ الكامةل والصةريح بمةا يفيةد اسةت مه الشةيل مةا الحصةول علةى الشيل

 .لذلل يبض ف  الحاتت الموجبة

 

 ( 12ادة )الم

ل يلة ذ حالة تحرير الشةيل لمةورد خدمةة أو أصةول ثابتةة أو متداولةة أو تسةديد كيجةارات ومةا شةابه ذلة ف 
 .سند تحصيل )فيض( بالشيل على الحصول

 
 



 

 

 
 
 
 

 ( 13) ادةالم

جةب يجب خةتذ مسةتندات الصةرف أو التأشةير عليءةا بمةا يفيةد المراجعةة يبةل اعتمةاد سةند الصةرف، كمةا ي
 .صدار ارذن أو الشيل بصفة نءائيةرف بمجرد كأيضا بما يفيد الص عليءا التأشير

 

 (14ادة )الم

الجءةة  نافصل أن تتذ المدفوعات بعد است ذ افصناف المةورد  وكضةافتءا للمسةتودعات أو اسةت مءا مة 
ف جمعيةة صةر، ويجةو  لليذ ارتباطه أو تعءده يبل الجمعيةة، أو بعد يياذ الطرف الآخر بتنفالطالبة للشرا 
 .على الضمانات الكافية يبل الصرف بشرط الحصول ،الضرور  ذلل كذا ايتضت الديمة مددما  

 

 ( 15ادة )الم

ق مةا حالة صرف مبالغ نتيجة تعايدات أو مشتريات يجب التحدق من أن المبلغ المطلوب صةرفه يطةاب ف 
 :بشروط التعايد وأن يراع  ما يل  هو وارد

 المورد ومختومة منه.ن تكون الفواتير أصلية وعلى نموذ_ مطبوو باسذ أ -1

 أن تكون هذه المستندات باسذ الجمعية وليس باسذ أحد منسوبيءا. -2

 كذن ارضافة للمخا ن عن افصناف ال  تذ شراؤها. -3

وييةةا مةةدير اردار  ريال بت 1٠٠٠محضةةر فحةة  عةةن افصةةناف المةةورد  كذا  ادت ييمتءةةا عةةن ) -4

تءةا طابدمردار  علةى الفةاتور  بمةا يفيةد ذلل يكتفة  بتوييةا مةدير ا ت عن، فىن يل  وأمين الصندو 

 .للعينات والمواصفات المطلوبة

 .) الشرا  ( صور  أمر التوريد -5

  .ال أو الترميمات ومحاضر است مءامستخلصات افعم -6

 .دات بخاتذ )صرف( فور سداد الثمنالتأكد بأن الفاتور  لذ يسبق صرفءا وأن تختذ المستن -7

 
 

 ( 16ادة )الم

 ا  سةةبب ارللةةا  واسةةذ معةةد السةةند ث ثيةة المللةةا ، يرفةةق أصةةل السةةند مةةا صةةورته موضةةحا  سةةندات الصةةرف 
 وتوييعه . 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ( 17ادة )الم

 ر دات المبر: يدصد بءا الوثائق والبيانات والفواتير والكشوف وصيرها من المستنالوثائق المؤيد  للصرف
ئحةة، الصرف المةذكور  فة  هةذه ال والمؤيد  لعمليات صرف النفدات والت  يجب ان ترفق ما مستندات 

 ت يةد تمةتعلى الوجه الصحيح وبأن المشتريات أو المسةتل مات أو افشةلال أو الخةدما بما يفيد أنءا تمت
لةيس لجمعية وا ويجب أن تكون هذه الوثائق والبيانات والفواتير باسذ لصالح الجمعية وأنه يد تذ است مءا،

 ة للتاريخ المددمة فيه.بدارم تواريخ حديثةبباسذ أحد منسوبيءا و
 
 
 

 ( 18ادة )الم

دير كذا فدةةدت المسةةتندات المؤيةةد  تسةةتحدا  مبلةةغ معةةين يبةةل الصةةرف جةةا  أن يةةتذ الصةةرف بموافدةةة المةة
حمةل بعد التأكد من عةدذ سةابدة الصةرف وبشةرط أن يأخةذ التعءةد الة  ذ علةى طالةب الصةرف بت التنفيذا

، نداتذ طالب الصةرف بةدل فايةد للمسةتويشترط أن يدد، الصرفعلى تكرار  جميا النتائج الت  يد تترتب
ا وجةوب ارجةرا ات ال  مةة لمنةا اسةتخداذ المسةتند افصةل  مة وذلل بعد كجرا  التحديةق الة  ذ واتخةاذ

 .التحديق الذا أجرا ف  هذا الشأن كرفا  نتيجة
 

 الاعتماد 

 (4)لصرف على البرامج وافنشطة ف  محضر اجتماو ريذ ات اعملي سياسةاعتمد مجلس كدار  الجمعية 
ءةا بللعمةل ذا الشةأن ذ، ويةد أوصةى بتعميمءةا علةى 24/٠8/2٠22بتةاريخ:  يوذ: افربعةا ذ 2٠22للعاذ 

  ونشرها ف  المويا ارلكترون .
 
 

 ،،،  والهادي الى سواء السبيل والله الموفق


