
 

 

 

 

 

 

 

 آلية

  "صرف المشتريات والسلف المالية"

 

 

 

 

 



 أولًا : ضوابط السلف والمشتريات : 

 الالتزام التام بالبنود المعتمدة في الميزانية المخصصة للعام الحالي .  (1

ضرورة الالتزام بالسقف المحدد لكل بند معتمدد في الميزانيدة ومددم زداوفي  وفي  الدة       (2

 انتهاء الرصيد يرفع طلب تعزيز للبند لعرضه ملى مجلس الإدارة للموافقة . 

هده  الئحةدة أو يكدون مدت مدرتبط ببندد         جميع ما يتم شراؤ  دون التقيد بمدا ورد في   (3

 سيتم تحميله ملى رحيس اللجنة   ولن تقبل أي فاتورة بهها               الخصوص نهاحياً . 

يجب الالتزام بجميع البنود المشروطة بالميزانية ومدم الإخئل بالشروط الواردة فيها بما في  (4

ع الموظفين والعمال بحيث تدمم جميدع   ذلك شروط الصيانة والإنشاءات والترميم والعقود م

العقود من قبل إدارة الجمعية   وفي  ال مدم التقيد بدهلك سديتم تحميلدها ملدى رحديس      

 اللجنة . 

مدم الصرف ملى أي بنود لم ترد في الميزانية المخصصدة لكدم وفي  الدة و دود ضدرورة       (5

للصرف ملى بنود  ديدة يرفع بها طلباً لمدير الجمعية لعرضه ملى مجلس الإدارة ملمداً  

بأن جميع المصروفات المتوقع صرفها من قبلكم  صرت ضمن البنود المرفقة  سب ما هدو  

 موضح تحت كل بند . 

رة الشؤون المالية مقدار السلفة المناسبة لكل فرع أو لجنة أو قسم بحيث لا تقل تحدد إدا (6

 ( ريال .  2500( ريال ولا تزيد من )  1000من ) 

تُخصص السلفة المعتمدة لكل فرع أو لجنة أو قسم لشراء النثريات والأمور الطارحة فقط  (7

 . 

معية يُوضّح فيده مواصدفات مدا    المشتريات والمستلزمات الأخرى يتم رفع خطاب لإدارة الج (8

 سوف يتم شراؤ  أو صيانته أو إنشاؤ  .  

يتم إ الة الطلب إلى قسم المشتريات بالجمعيدة والدهي يقدوم بدراسدة الطلدب وإكمدال        (9

( وامتماد  ومن ثَم شراء السلعة وتسليمها للقسم أو الفرع أو  1جميع بيانات النموذج رقم ) 

 ل الصيانة والإنشاءات .   اللجنة الطالبة أو التعميد بإكما

 المامج التي امتمد لها ميزانية وتحتاج صرف مباشر ومتوالي فإن آليته تكون وفق التالي :  (10

       رفع طلب لإدارة الجمعية بشأن إقامة المنامج قبل المومد المقترح بما لا يقل  –أ  

 ( يوماً   موضةاً فيه تفاصيل المنامج .  30من )  

فيدده   تصدر إدارة الجمعية قرار إداري بالموافقة ملى تنفيه المنامج   يوضح  –ب  

بالصددددرف وفددددق )    الموافقة   والبند المرتبط مليه   ومقدار المبلغ   والموظف المخول 

  ( .  3النموذج المرفق رقم 

 ( .  4طبامة أمر صرف بكامل المبلغ وفق ) النموذج المرفق رقم  –ج  

 

 ط الشراء من الجهات المعمدة : ثانياً: ضواب

مع بداية كل سنة مالية  ديدة   تقوم إدارة الشؤون المالية وقسدم المشدتريات بتعميدد     (1

بعض المؤسسات والشركات والمحئت والمحطات والبناشر والمكتبدات ومراكدز التصدوير    

 للتعامل معها والتسجيل ملى  ساب الجمعية لسدادها شهرياً.

لمالية بتةديد الجهات المعمدة بخطاب رسمي للجان والفروع والأقسام تقوم إدارة الشؤون ا (2

 موضةة فيه : اسم الجهة المعمدة ومنوانها ونوع المشتريات التي تم التعميد بتوفتها . 



تقوم كل لجنة أو فرع أو قسم بتةديد الموظف المختص بالتعامدل مدع الجهدات المعمددة        (3

ورفع اسمه لإدارة الشؤون المالية وقسم المشتريات لامتماد    ولن يدتم سدداد أي فدواتت مدن     

الجهة المعمدة إلّا معتمدة من الموظف المختص بكتابة اسمده كدامئً وتوقيعده وتداري      

الفاتورة   وأي فداتورة لا تكتمدل فيهدا هده  البياندات لدن يدتم سددادها          الشراء والمبلغ ملى

 ويتةملها الموظف المستلم . 

المشتريات التي يتم شراحها من  هات أخدرى ملدى الدرمم مدن توفرهدا لددى إ ددى الجهدات          (4

المعمدة   لن يتم سدادها ويتةملها رحيس اللجنة أو القسدم أو الفدرع   إلّا في  دال تم أخده     

 مسبقة من قسم المشتريات .  موافقة

(   بعدد اسدتيفاء    5لا يتم الشراء من الجهات المعمدة إلّا وفق نموذج التعميدد ) نمدوذج رقدم     (5

جميع  قول التعميد   وامتماد رحيس اللجنة أو الفرع أو القسم ومن ثم ختمه   ولن يدتم  

ة المعمددة نمدوذج   سداد أي فاتورة ملى اللجنة أو القسدم أو الفدرع مدا لم ترفدق معهدا الجهد      

 التعميد . 

 ثالثاً : ضوابط طلب سداد مشتريات : 

 تعبئة أمر الصرف آلياً مم الحاسب ولن يقبل أمر صرف إلّا بالنموذج المعتمد .  (1

إرفاق ما يثبت الصرف إما بفواتت أو مستات صرف داخلية ويشدترط أن تكدون الفدواتت     (2

للغدة العربيدة كمدا يشدترط أن تكدون      موضح فيهدا التداري  والمبدالغ رقمداً وكتابدة با     

الفواتت مو هدة باسدم الجمعيدة   أو الفدرع   أو اللجندة   وأن تكدون الفدواتت والمسدتات         

مكتملة التوقيع من الموظف المختص والمحاسب ورحيس اللجنة أو الفرع موضدح فيهدا بندد    

 الصرف المرتبط مليه . 

المحددة من قبل الإدارة المالية ملى أن لا  لن يتم تسديد الفواتت التي تتعدى مقدار السلفة (3

 ( يوم من تاري  صرفها .  15يتعدى تسوية السلفة ) 

% من إجمالي مقدار السلفة   وفق التقرير المرفق )  90يتم الرفع لسداد السلفة إذا تم صرف  (4

 ( .  6نموذج 

استئم ) نموذج لن يتم تسديد أي فواتت مشتريات فيها مهد تحت أي بند إلّا بإرفاق محضر  (5

(   موقع من مسئول المالية بالقسم أو اللجنة أو الفرع   ومعتمد مدن رحديس القسدم أو     7رقم 

 اللجنة أو الفرع   موضةاً فيه اسم ورقم البند التابع له . 

في  الة الحا ة لصرف مقابل نقدي كتجديدد الإقامدة   أو مصداريف أ درة العمدال         (6

 ( .  8النموذج الخاص ) نموذج رقم  فإنه يتم الصرف من السلفة وفق

في  الة مدم وضوح بعض الشروط واللواحح للإ راءات المالية يلزم الاتصال بإدارة الشؤون  (7

 المالية بجمعية الم الختية للمفاهمة .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 


