
 

 

 

 

 

 

 

 سياسة

  "الصرف على البرامج والأنشطة"

 

 

 

 



 :  الصرف على البرامج والأنشطةأولًا : ضوابط 

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

ضرورة الالتزام بالسقف المحدد لكل بندد ععتمدد في الميزانيدة و ددم هداو         (2

وفي حالة انتهاء الرصيد يرفع طلب تعزيز للبندد لعرضدع  لدل  لدد اةدارة     

 للموافقة . 

جميع عا يتم شراؤ  دون التقيد بما ورد في هذ  اللائحة أو يكون غير عدرتب    (3

ببنددد س تدديتم هميلددع  لددل رئدديد اللتنددة س ولددر تقبددل أ  فدداتورة بهددذا                      

 الخصوص نهائياً . 

يجب الالتزام بجميع البنود المشروطة بالميزانية و دم اةخلال بالشروط الواردة  (4

وط الصديانة واةنشداءاو واليعديم والعقدود عدع المدو          فيها بما في ذلد  شدر  

والعمال بحيث تدمم جميدع العقدود عدر إبدل  دارة ا معيدة س وفي حدال  ددم         

 التقيد بذل  تيتم هميلها  لل رئيد اللتنة . 

 دم الصرف  لل أ  بنود لم ترد في الميزانية المخصصة لكم وفي حالة وجدود   (5

رفع بها طلباً لمدير ا معية لعرضدع  لدل   ضرورة للصرف  لل بنود جديدة ي

 لد اةدارة  لماً بأن جميع المصروفاو المتوإع صدرفها عدر إدبلكم حصدرو     

 ضمر البنود المرفقة حسب عا هو عوضح هت كل بند . 

هدد  دارة الشؤون المالية عقدار السل ة المناتبة لكدل فدرأ أو  ندة أو إسدم      (6

 ( ريال .  2500تزيد  ر ) ( ريال ولا  1000بحيث لا تقل  ر ) 

تُخصص السل ة المعتمدة لكل فرأ أو  نة أو إسم لشدراء النرريداو واوعدور     (7

 الطارئة فق  . 

المشيياو والمستلزعاو اوخرى يدتم رفدع خطداد ةدارة ا معيدة يُوضيدح فيدع        (8

 عواص او عا توف يتم شراؤ  أو صيانتع أو  نشاؤ  .  

يتم  حالة الطلب  لى إسم المشيياو با معيدة والدذ  يقدوم بدراتدة الطلدب       (9

وا تمداد  وعدر م دم شدراء السدلعة وتسدليمها        و كمال جميع بياناو النمدوذ   

 للقسم أو ال رأ أو اللتنة الطالبة أو التعميد بإكمال الصيانة واةنشاءاو .   

وعتوالي فإن آليتع تكدون  الماعج التي ا تمد لها عيزانية وهتا  صرف عباشر  (10

 وفق التالي : 

رفع طلب ةدارة ا معية بشأن  إاعة المنداعج إبدل المو دد المقدي  بمدا لا       –أ  

 ( يوعاً س عوضحاً فيع ت اصيل المناعج .  30 ر )         يقل 

تصدر  دارة ا معية إرار  دار  بالموافقة  لل تن يدذ المنداعج س يوضدح     –د  

 س والبنددد المددرتب   ليددع س وعقدددار المبلدد  س والمو ددف المخددول فيددع الموافقددة  

  .  بالصرف

 .   طبا ة أعر صرف بكاعل المبل  وفق  –   



 

 :  من الجهات المعمدةللبرامج والأنشطة  ثانياً: ضوابط الشراء 

عع بداية كل تنة عالية جديدة س تقوم  دارة الشؤون المالية وإسدم المشديياو بتعميدد     (1

المؤتساو والشركاو والمحلاو والمحطاو والبناشر والمكتبداو وعراكدز التصدوير    بعض 

 للتعاعل ععها والتستيل  لل حساد ا معية لسدادها شهرياً.

تقوم  دارة الشؤون المالية بتحديد ا هاو المعمدة بخطاد رسمي للتان وال روأ واوإسام  (2

 ياو التي تم التعميد بتوفيرها . عوضحة فيع : اتم ا هة المعمدة و نوانها ونوأ المشي

تقوم كل  نة أو فرأ أو إسم بتحديد المو ف المختص بالتعاعدل عدع ا هداو المعمددة س      (3

ورفع اسمع ةدارة الشؤون المالية وإسم المشيياو لا تماد  س ولر يدتم تدداد أ  فدواتير عدر     

وتوإيعدع وتداري    ا هة المعمدة  لّا ععتمدة عر المو ف المختص بكتابة اسمدع كداعلًا   

الشراء والمبل   لل ال اتورة س وأ  فداتورة لا تكتمدل فيهدا هدذ  البيانداو لدر يدتم تددادها         

 ويتحملها المو ف المستلم . 

المشيياو التي يتم شرائها عر جهاو أخدرى  لدل الدرغم عدر توفرهدا لددى  حددى ا هداو          (4

ال درأ س  لّا في حدال تم أخدذ    المعمدة س لر يتم تدادها ويتحملها رئيد اللتنة أو القسدم أو  

 عوافقة عسبقة عر إسم المشيياو . 

لا يتم الشراء عر ا هاو المعمددة  لّا وفدق ذدوذ  التعميدد س بعدد اتدتي اء جميدع حقدول          (5

التعميد س وا تماد رئيد اللتنة أو ال رأ أو القسم وعر مم ختمع س ولر يتم تداد أ  فاتورة 

  لل اللتنة أو القسم أو ال رأ عا لم ترفق ععها ا هة المعمدة ذوذ  التعميد . 

 :  البرامج والأنشطة لب سداد مشترياتثالثاً : ضوابط ط

 تعبئة أعر الصرف آلياً  م الحاتب ولر يقبل أعر صرف  لّا بالنموذ  المعتمد .  (1

 رفاق عا يربت الصرف  عا ب واتير أو عسيراو صرف داخلية ويشديط أن تكدون ال دواتير     (2

تكدون  عوضح فيهدا التداري  والمبدال  رإمداً وكتابدة باللعدة العربيدة كمدا يشديط أن          

ال واتير عوجهدة باتدم ا معيدة س أو ال درأ س أو اللتندة س وأن تكدون ال دواتير والمسديراو         

عكتملة التوإيع عر المو ف المختص والمحاتب ورئيد اللتنة أو ال رأ عوضدح فيهدا بندد    

 الصرف المرتب   ليع . 

الية  لل أن لا لر يتم تسديد ال واتير التي تتعدى عقدار السل ة المحددة عر إبل اةدارة الم (3

 ( يوم عر تاري  صرفها .  15يتعدى تسوية السل ة ) 

 % عر  جمالي عقدار السل ة  .  90يتم الرفع لسداد السل ة  ذا تم صرف 

لر يتم تسديد أ  فواتير عشيياو فيها  هد هت أ  بند  لّا بإرفاق محضر اتتلام س عوإدع   (4

وععتمد عر رئيد القسم أو اللتنة أو ال درأ   عر عسئول المالية بالقسم أو اللتنة أو ال رأ س

 س عوضحاً فيع اتم ورإم البند التابع لع . 

في حالة الحاجة لصرف عقابل نقد  كتتديدد اةإاعدة س أو عصداريف أجدرة العمدال س       (5

 .  فإنع يتم الصرف عر السل ة وفق النموذ  الخاص

لزم الاتصال بإدارة في حالة  دم وضو  بعض الشروط واللوائح للإجراءاو المالية ي (6

 الشؤون المالية بجمعية الم الخيرية للم اهمة .  


