
 

  

 لبرامج والأنشطةعلى االصرف     

 و إجراءات سياسة



 

 

 

 

 مقدمة

تبعاة لماعملياا  الرار  كافة ، لالخيرية لمكافحة التدخين )بهاء( لجمعيةل تعتبر هذه السياسة مرجعاً

ة والتا  على البرامج والأنشطة، خلال تنفيذ الخطط التشغيلية السنوية المعتمدة مان الجمعياة العموميا

تبعة مع الم جميع الإجراءا  يلزم ذوي الاختراص الاطلاع وفهمو ،لمستفيدينل من خلالها الخدما  تقدم

 داخل  للجمعية.عن طريق المراجع الالحاجة ما تقتضيه تحديثها بشكل مستمر حسب  إمكانية

 ( 1ادة )الم

ساتندا  مويعتبر توقيعه علاى  ،يعتبر المدير التنفيذي أو من ينوب عنه هو معتمد الرر  أو أمر الدفع

لنقود ادفع سواء حسب اختراصه  ولين عن حفظ الأموال كلًاؤيجيز للمس ةنهائي ةالرر  المختلفة توقيع

 ا .الاحتياج الإشعارا  البنكية أو شراء أو اعتماد أو عملية حوالا  من الحساب شيكا  أو تحرير

 (2ادة )الم

ليم ساإن اعتماد المدير التنفيذي لأي ترر  ينشأ عنه نفقة مالية يساتلزم بالضارورة تنفياذها بشاكل 

 لنظاامللإجاراءا  المحاسابية الموةاحة با المستندا  النظامية المستعملة لدى الجمعية طبقاً بواسطة

 ولا يعنا  توجياه صااحب ،عان صاحة تنفياذ هاذه الإجاراءا  ولًاؤالمال  مسسؤول المال  ويعتبر الم

 الرر . الإدارة المالية من إتباع الخطوا  النظامية لتنفيذ عمليةف  الرلاحية 

 (3ادة )الم

 رار  هاوسند الرر ( المستند النظام  الذي يجيز لأمناء الرناديق دفع النقود كما أن سند ال)يعتبر 

 ام  الذي يجيز سحب النقود من البنك موجب الشيكا  المسحوبة علاى الجمعياة وحسابالمستند النظ

   هذه اللائحة.ف الإجراءا  المشار إليها

 (4ادة )الم

يتم سداد المراريف سواء للبرامج والأنشطة أو المراريف العامة موجب ساند صار  بدحادى الطار  

 التالية:

 

 



 

 

 
 

 يال.ر( 1٠٠٠٠لرر  )االنشاط أو من عهدة المرروفا  النثرية على أن لا يتجاوز من عهدة  نقداً  -1

 ريال. (5٠٠٠)عن المبلغ  يزيد لا أنعلى بشيك على إحدى البنوك المتعامل معها  -2

 )حوالة بنكية (. وك داخل المملكةنبال ف  ا الحساب تحويل على -3

علاى  يتم ذلك بعد التأكد من استكمال المعاملة لجميع مسوغا  الرر  وإرفا  المستندا  الدالاة -4

 لتوقيعا  عليها من الموظفين المخترين واعتماد الرار  مان صااحب الرالاحيةال اذلك واكتم

 للإجراءا  الموةحة ف  هذه اللائحة. وطبقاً

 ( 5ادة )الم

 فا ة و معتمادأتتم عملية الرر  على البرامج والأنشطة ف  الجمعية والت  لها رصيد مال  متبارع باه 

وي موازنة العام المال  محل الرر  من خلال تعبئة نموذج طلب الرر  علاى النشااط وينبغا  أن يحتا

 : التال  نموذج طلب الرر  على

 بيانا  الإدارة أو القسم المعن  بطلب الرر . -1

 البرنامج أو النشاط أو البند المراد الرر  له.بيانا   -2

 د.عتمف  حال تم اعتماده فيها والرصيد الم ةموازنة العامالو البرنامج ف  أتحديد رقم البند  -3

 توقيع الإدارة الطالبة للرر . -4

 .اعتماد صاحب الرلاحية -5

ع ودعام وجود تبار ما يفيد توفر الرصيد من خلال الموازنة أو من خلالبتوقيع قسم الشؤون المالية  -6

 .للبرنامج

 ( 6ادة )الم

ام عملياة ف  حال عدم توفر رصيد للبرنامج أو المبادرة يتم إعداد نموذج مناقلاة باين البناود وبعاد إتما

 تالية :المناقلة يتم إجراء عملية الرر  بموجب سند الرر  ويحتوي نموذج المناقلة على البيانا  ال

 له.البند / البرنامج المراد المناقلة  -1

 البند / البرنامج المراد المناقلة منه. -2

 



 

 

 

 

  البناد وافقة صاحب الرلاحية على إجراء المناقلة بعد تأكيد الإدارة المالية على توفر رصيد فام -3

 المراد المناقلة منه. 

تم ياتحديد نوعية هذه المناقلة هل ه  دعم من البنود العامة أو قرةا علاى هاذا البرناامج حاين  -4

 تبرعا  له. و وصولأتسويقه 

 (7ادة )الم

 لبنوككا  مسحوبة من قبل الجمعية على أحد ايصر  عند سداد المرروفا  بموجب ش يتم تحرير سند

 يحتوي سند الرر  على البيانا  التالية :و، يجري التعامل معها  ت ال

 .اسم المستفيد  -1

 .البنك المسحوب عليه ورقم الحساب اسم -2

 وكتابة . المبالغ رقماُ -3

 .المسحوبرقم الشيك  -4

 .أسباب الرر  -5

 .التوجيه المحاسب  لعملية الرر  -6

 (ل الماسؤول ، راجعه ، الم هأعد ) الرر توقيع كافة الأطرا  ال  اشتركت ف  إعداد ومراجعة  -7

 هم.لوقيع أصحاب الرلاحية وف  حدود الرلاحيا  المالية المخولة ت -8

 
 

 ( 8ادة )الم

عى فيه ما ويرا بموجبه دفع النقود من قبل البنك للمستفيدالشيك هو الرك والمستند القانون  الذي يتم 

 :يل 

 ذكر الاسم الرريح للجهة المستفيدة. -1

 وكتابة. تسجيل المبلغ المدفوع رقماً -2

 الاعتماد من صاحب الرلاحية. -3

 

 



 

 

 

 

 

 ( 9ادة )الم

 ها.يحظر إصدار أي شيك بدون هذا السند، كما يحظر على غير قسم الحسابا  أن يقوم بدعداد

 ( 10ادة )الم

 يرفق مع أصل سند صر  الشيكا  كافة الوثائق المبررة للرر  ويتألف سند صر  الشيكا  من أصال

 وصورة الأصل للحسابا  للقيد بموجبه والرورة ثابتة بالدفاتر للمراجعة.

 

 (11 ادة )الم

تلم يوقاع مسايجاب أن ، لى إبراء ذمة الجمعية تجاه الغيرحتى يربح سند صر  الشيكا  دليل إثبا  ع 

ساند  على متن السند مع ذكر الاسم الكامل والرريح بما يفيد استلامه الشيك مع الحرول علاى الشيك

 .لذلك قبض ف  الحالا  الموجبة

 

 ( 12ادة )الم

ك يلازم حالة تحرير الشيك لمورد خدمة أو أصول ثابتة أو متداولة أو تسديد إيجارا  وماا شاابه ذلا ف 

 .( بالشيكقبضسند سند تحريل ) على الحرول

 ( 13) ادةالم

جاب يجب ختم مستندا  الرر  أو التأشير عليها بما يفيد المراجعة قبل اعتماد سند الرار ، كماا ي

 أيضا بما يفيد الرر  بمجرد إصدار الإذن أو الشيك برفة نهائية. عليها التأشير

 (14ادة )الم

ن الجهاة موردة وإةافتها للمستودعا  أو استلامها ماالأصل أن تتم المدفوعا  بعد استلام الأصنا  ال 

  لجمعية صارالطالبة للشراء، أو بعد قيام الطر  الآخر بتنفيذ ارتباطه أو تعهده قبل الجمعية، ويجوز ل

 .بشرط الحرول على الضمانا  الكافية قبل الرر  ،الضرورة ذلك إذا اقتضت القيمة مقدماً

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 

 

 ( 15ادة )الم

ق ماا حالة صر  مبالغ نتيجة تعاقدا  أو مشتريا  يجب التحقق من أن المبلغ المطلوب صرفه يطااب ف 

 :بشروط التعاقد وأن يراع  ما يل  هو وارد

 ن تكون الفواتير أصلية وعلى نموذج مطبوع باسم المورد ومختومة منه.أ -1

 أن تكون هذه المستندا  باسم الجمعية وليس باسم أحد منسوبيها. -2

 لإةافة للمخازن عن الأصنا  ال  تم شراؤها.إذن ا -3

بتوقياع مادير الإدارة  (رياال 1٠٠٠محضر فحص عن الأصنا  الموردة إذا زاد  قيمتهاا عان ) -4

 د مطابقتهاذلك يكتف  بتوقيع مدير الإدارة على الفاتورة بما يفي ت عن، فدن قلّوالمسؤول المال 

 للعينا  والمواصفا  المطلوبة.

 لشراء (.صورة أمر التوريد ) ا -5

  مستخلرا  الأعمال أو الترميما  ومحاةر استلامها. -6

 .التأكد بأن الفاتورة لم يسبق صرفها وأن تختم المستندا  بخاتم )صر ( فور سداد الثمن -7

 
 

 ( 16ادة )الم

 اًسبب الإلغااء واسام معاد الساند ثلاثيا سندا  الرر  الملغاة، يرفق أصل السند مع صورته موةحاً

 . وتوقيعه

 

 ( 17ادة )الم

 رةدا  المبارالوثائق المؤيدة للرر : يقرد بها الوثائق والبيانا  والفواتير والكشو  وغيرها من المستن

ئحاة، والمؤيدة لعمليا  صر  النفقا  والت  يجب ان ترفق مع مستندا  الرر  المذكورة ف  هذه اللا

   قد تماتما  أو الأشغال أو الخدماعلى الوجه الرحيح وبأن المشتريا  أو المستلز بما يفيد أنها تمت

الجمعياة  ويجب أن تكون هذه الوثائق والبياناا  والفاواتير باسام لرالح الجمعية وأنه قد تم استلامها،

 ة للتاريخ المقدمة فيه.بمقار تواريخ حديثةبوليس باسم أحد منسوبيها و

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 18ادة )الم

دير مبلغ معين قبل الرر  جاز أن ياتم الرار  بموافقاة الما إذا فقد  المستندا  المؤيدة لاستحقا 

حمال بعد التأكد من عدم سابقة الرر  وبشرط أن يأخذ التعهد اللازم على طالب الرار  بت التنفيذي

 ا.على تكرار الررف جميع النتائج الت  قد تترتب

 

 الالازم واتخااذويشترط أن يقدم طالب الرر  بدل فاقاد للمساتندا ، وذلاك بعاد إجاراء التحقياق 

  هاذا فاالإجراءا  اللازمة لمنع استخدام المستند الأصل  مع وجوب إرفا  نتيجة التحقيق الذي أجري 

 الشأن.

 

 الاعتماد 

( 4)اعتمد مجلس إدارة الجمعية سياسة عمليا  الرر  على البرامج والأنشطة ف  محضر اجتماع رقام 

ميمهاا م، وقاد أوصاى بتع24/٠8/2٠22 ها الموافق:26/٠1/1444يوم الأربعاء بتاريخ:وذلك م 2٠22للعام 

 على ذي الشأن للعمل بها ونشرها ف  الموقع الإلكترون . 

 
 

 والله الموفق ،،،


