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 "  مقدمة" 

 

 الحند لله ًحدي .. ًبعد :

فإن مما تقتضَى مصلحة العنل في الجنعَة ًتنظَه شؤًنوا ًضع السَاسات المالَة 

المنظنة لإدارة الأعنال المالَة ًالمحاسبَة لتكٌن دلَلًا ًاضحاً للعاملين في الشؤًن 

                        في هذي المصفٌفة ًاعتنادها المشترٍاتالمالَة ، ًلذا جزى إعداد لائحة 

ًإبلاغ هـ 32/2/2553( ًتارٍخ  493ة الجنعَة في جلستى رقه ) من مجلس إدار

 العاملين في الشؤًن المالَة بالعنل بمٌجبوا ًالله المٌفق .
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 وقواعد الشراء المصروفات والنفقات
مييز بين الصرف والدفع جميع ما يصرف من مال الجمعية والتيجب موافقة لرلس إدارة الجمعية على ( 1/5مادة )

إذ أن الصرف يعني ترتيب الالتزام الدالي على الجمعية ، وأما الدفع فيعني تسديد قيمة ىذا 
 الالتزام .

يجب قبل إصدار أمر الصرف الدعتمد التأكد من وجود موازنة كافية لذلك والتأكد من الحاجة إلى ( 2/5مادة )
 الدصروف عليو وتقع مسؤولية ذلك على الددير التنفيذي . 

يعتبر الددير التنفيذي أو من ينوب عنو ىو معتمد الصرف أو آمر الدفع ويعتبر توقيعو على مستندات ( 3/5مادة )
توقيعاً نهائياً يجيز للمسؤولين عن حفظ الأموال كلًا حسب اختصاصو دفع  الصرف الدختلفة

 النقود أو بررير الشيكات أو اعتماد الإشعارات البنكية أو شراء الاحتياجات .
 سليم بشكل تنفيذىا بالضرورة يستلزم مالية نفقة عنو ينشأ تصرف لأي الددير التنفيذي اعتماد إن( 4/5مادة )

 الدوضحة المحاسبية للإجراءات وطبقاً  الجمعية لدى الدستعملة النظامية الدستندات بواسطة
ولا يعفي توجيو  الإجراءات ىذه تنفيذ صحة عن الددير الدالي مسئولاً  ويعتبر الدالي بالنظام

 صاحب لصلاحية الإدارة الدالية من إتباع الخطوات النظامية لتنفيذ عملية الصرف. 

 سند الصرف  أن كما النقود دفع الصناديق لأمناء يجيز الذي النظامي الدستند (الصرف سند) يعتبر( 5/5مادة )
بدوجب الشيكات  الدسحوبة  على  البنك من النقود سحب يجيز الذي النظامي الدستند ىو

 .الجمعية وبحسب الإجراءات الدشار إليها في ىذه اللائحة 
 بإحدى صرف سند بدوجب الدصاريف سواءً للبرامج والأنشطة أو الدصاريف العامة يكون تسديد  ( 6/5) مادة

 : التالية الطرق
العهدة الدخصصة حسب نوع الدصروف على أن لا يتجاوز السقف المحدد  من نقداً  .1

 .ريال  5555للصرف النقدي 
 .ريال 5555 من لأكثر معها الدتعامل البنوك إحدى على بشيك .2

 .(بنكية حوالة) البنك على برويل .3
                ذلك علي الدالة الدستندات وإرفاق الصرف مسوغات لجميع الدعاملة استكمال من التأكد بعد ذلك ويتم

 للإجراءات وطبقاً  الصلاحية صاحب من الصرف واعتماد الدختصين الدوظفين من عليها التوقيعات اكتمال و
 اللائحة. في ىذه الدوضحة
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التي لذا رصيد مالي متُبرع بو أو معتمدة في وعلى البرامج والأنشطة في الجمعية  عملية الصرفتتم ( 7/5مادة )
موازنة العام الدالي لزل الصرف من خلال تعبئة نموذج طلب الصرف على النشاط وينبغي أن 

 يحتوي نموذج طلب الصرف على :
 . بيانات الإدارة أو القسم الدعني بطلب الصرف 
  أو النشاط او البند الدراد الصرف لو .بيانات البرنامج 
  . برديد رقم البند او البرنامج في موازنة العام في حال تم اعتماده فيها والرصيد الدعتمد 
 . توقيع الإدارة الطالبة للصرف 
  . اعتماد صاحب الصلاحية 
  من خلال توقيع قسم الدوازنات أو الشؤون الدالية بدا يفيد توفر الرصيد من خلال الدوازنة أو

 وجود تبرع ودعم للبرنامج .
رصيد للبرنامج أو الدبادرة يتم إعداد نموذج مناقلة بين البنود وبعد إبسام عملية  في حال عدم توفر(8/5مادة )

الدناقلة يتم إجراء عملية الصرف بدوجب سند الصرف ويحتوي نموذج الدناقلة على البيانات التالية  
: 
 ناقلة لو .البند / البرنامج الدراد الد 
  . البند / البرنامج الدراد الدناقلة منو 
  موافقة صاحب الصلاحية على إجراء الدناقلة بعد تأكيد الإدارة الدالية على توفر رصيد في البند

 الدراد الدناقلة منو .
  برديد نوعية ىذه الدناقلة ىل ىي دعم من البنود العامة أو قرضاً على ىذا البرنامج حتى يتم

 تسويقو أو وصول تبرعات لو .  
سند صرف عند سداد الدصروفات بدوجب شيكات مسحوبة من قبل الجمعية على  يجب بررير( 9/5مادة ) 

 لى البيانات التاليةأحد البنوك التي يجري التعامل معها و ويحتوي سند الصرف ع

 اسم الدستفيد . .1

 اسم البنك الدسحوب عليو ورقم الحساب . .2

 الدبالغ رقما وكتابة . .3

 رقم الشيك الدسحوب  .4
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 أسباب الصرف . .5

 التوجيو المحاسبي لعملية الصرف . .6
توقيع كافة الأطراف التي اشتًكت في إعداد ومراجعة سند الصرف ) أعده ، راجعو ،  .7

 الددير الدالي (

 أصحاب الصلاحية وفي حدود الصلاحيات الدالية الدخولة لذم .توقيع  .8
( الشيك ىو الصك والدستند القانوني الذي يتم بدوجبو دفع النقود من قبل البنك للمستفيد ويراعى 15/5مادة ) 

 فيو ما يلي :

 . ذكر الاسم الصريح للجهة الدستفيدة .1

 . تسجيل الدبلغ الددفوع رقما وكتابة .2

 د من صاحب الصلاحية .. الاعتما3

 قسم الحسابات أن يقوم ، كما يحظر على غير سند صرف( يحظر إصدار أي شيك بدون 11/5مادة ) 
  . بإعداده

( يرفق مع أصل سند صرف الشيكات كافة الوثائق الدبررة للصرف ويتألف سند صرف الشيكات 12/5مادة ) 
 ثابتة بالدفاتر للمراجعة الصورة من أصل وصورة الأصل للحسابات للقيد بدوجبو و 

وقع مستلم  إذا( يصبح سند صرف الشيكات دليل إثبات على إبراء ذمة الجمعية بذاه الغير 13/5مادة ) 
الشيك على متن السند مع ذكر الاسم الكامل والصريح بدا يفيد استلامو الشيك مع الحصول 

 على سند قبض في الحالات الدوجبة لذلك 

بررير الشيك لدورد خدمة أو أصول ثابتة أو متداولة أو تسديد إيجارات وما شابو ذلك ( في حالة 14/5مادة )
 يلزم الحصول على سند برصيل )قبض( بالشيك.

( يجب ختم مستندات الصرف أو التأشير عليها بدا يفيد الدراجعة قبل اعتماد سند الصرف، كما 15/5مادة )
 إصدار الإذن أو الشيك بصفة نهائية. يجب التأشير عليها أيضا بدا يفيد الصرف بدجرد

( الأصل أن تتم الددفوعات بعد استلام الأصناف الدوردة وإضافتها للمستودعات أو استلامها من 16/5مادة )
الجهة الطالبة للشراء، أو بعد قيام الطرف الآخر بتنفيذ ارتباطو أو تعهده قِبَل الجمعية، ويجوز 

ت الضرورة ذلك بشرط الحصول على الضمانات الكافية للجمعية صرف القيمة مقدما إذا اقتض
 قبل الصرف.
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( في حالة صرف مبالغ نتيجة تعاقدات أو مشتًيات يجب التحقق من أن الدبلغ الدطلوب صرفو 17/5مادة )
 يطابق ما ىو وارد بشروط التعاقد وأن يراعى ما يلي :

 رد ولستومة منو .أصلية وعلى نموذج مطبوع باسم الدو ضريبية أن تكون الفواتير  .1

 أن تكون ىذه الدستندات باسم الجمعية وليس باسم أحد منسوبيها . .2

 إذن الإضافة للمخازن عن الأصناف التي تم شراؤىا . بررير  .3

بتوقيع مدير الإدارة وأمين ريال  1555لزضر فحص عن الأصناف الدوردة إذا زادت قيمتها عن  .4
على الفاتورة بدا يفيد بدطابقتها للعينات  مدير الإدارة، فإن قلت عن ذلك يكتفى بتوقيع الصندوق 

 والدواصفات الدطلوبة .

 صورة أمر التوريد ) الشراء ( . .5

 مستخلصات الأعمال أو التًميمات ولزاضر استلامها . .6

 التأكد بأن الفاتورة لم يسبق صرفها وأن بزتم الدستندات بخاتم )صرف( فور سداد الثمن . .7

 على الدورد ) في حالة عروض الأسعار والعطاءات ( .نسخة من لزضر التًسية  .8

( يجوز توفير احتياجات الجمعية وتنفيذ أعمالذا عن طريق الشراء الدباشر في الحالات العاجلة  18/5مادة ) 
 التالية : الاستثنائية

 إذا كانت مواصفات الدادة الدطلوب شراؤىا غير متوفرة إلا لدى وكيل واحد .-1
 .إذا كانت عملية الشراء طارئة مستعجلة ولا تتحمل التأخير -2
 ريال . لفأ ة عشرخمسعلى ألا تتجاوز قيمة الشراء  .إذا كانت القيمة في الدستوى الدسموح بو -3

 تكون عمليات الشراء الدباشرة كالآتي : ( 19/5مادة  ) 

يجب الذي يتجاوز عشرة الف ريال عند تنفيذ الأعمال والدشتًيات عن طريق الشراء الدباشر  -أ           
على  لرلس الإدارة في لستصة يرأسها عضوالحصول على ثلاثة عروض على الأقل ، وتفحص ىذه العروض لجنة 

 ألا تتجاوز التكاليف السعر السائد في السوق .

 .للجنة الدذكورة باشر تكون صلاحية البت في الشراء الد -ب 
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الأعمال والدشتًيات التي لا تزيد قيمتها على عشرة آلاف ريال يتم توفيرىا وفق الأسلوب الذي  -ج 
 تراه الجمعية مناسباً .

 يجوز للجمعية توفير احتياجاتها التي تتم بالشراء الدباشر عن طريق الوسائل الإليكتًونية . -د 

  كما لابها إلى صلاحية الشراء الدباشر  لا بذوز بذزئة الدشتًيات أو الأعمال من أجل الوصول  ( 25/5مادة ) 
 .بذوز بذزئة ىذه الأعمال من أجل الوصول بها إلى صلاحية الدسؤولين الدفوضين 

ما استثني تثمارية عبر طرح الأعمال في منافسة عامة عدا ستنفذ أعمال بناء الدشاريع الإدارية والا(  21/5مادة )
 ( ويجب اتباع الإجراءات التالية : 21/5الدادة )  في

بعدم  التقيدوضع شروط ومواصفات فنية واضحة وتكون مستوفية لكافة التفاصيل الفنية الدقيقة الدطلوبة مع -1
 ذكر أي أرقام كتالوجات أو أسماء ماركات لزددة تنطبق على شركة معينة .

 ية ويمكن إضافة اللغة الإنكليزية في حال دعت الحاجة لذلك .إعداد الدواصفات باللغة العرب-2
 بيع النسخة . ةوضع قيمة تقديرية للمنافسة وترسل في مظروف لستوم مع برديد قيم-3
 طباعة نسخة من الشروط والدواصفات وختمها بختم الجمعية وإعداد العقد الدناسب للعملية .-4
 م للمشروع أو القدرة على تغطيتو قبل طرح الدنافسة .التأكد من توفر الاعتماد الدالي اللاز -5
 التأكد من جاىزية الدوقع وتوفر الفسوحات والرخص .-6
 مصنعي ... وىكذا ( .  –مفتاح  –برديد نوع العملية الدراد تنفيذىا على سبيل الدثال ) بناء عظم -7

 .  17/5و  16/5تنفذ أعمال التًميم والصيانة بحسب الأحوال وفقاً للمادتين (  22/5مادة )
يجوز توفير احتياجات الجمعية الخاصة بالدستفيدين مهما بلغت قيمتها بعد جلب ثلاثة عروض (  23/5مادة )

 أسعار وفحصها وإجازة اللجنة الدختصة للمناسب منها .
 ى توفير وتنفيذ كافة الأعمال والدشتًيات .يجب موافقة لرلس الإدارة عل(  24/5مادة )
( سندات الصرف الدلغاة : يرفق أصل السند مع صورتو موضحا سبب الإلغاء واسم معد السند  25/5مادة )

 ثلاثياً وتوقيعو .
( الوثائق الدؤيدة للصرف : يقصد بها الوثائق والبيانات والفواتير والكشوف وغيرىا من الدستندات 26/5مادة ) 

الدبررة والدؤيدة لعمليات صرف النفقات والتي يجب أن ترفق مع مستندات الصرف الدذكورة في ىذه 
و الأشغال أو اللائحة ، بدا يفيد أنها بست على الوجو الصحيح وبأن الدشتًيات أو الدستلزمات أ
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الخدمات قد بست لصالح الجمعية وأنو قد تم استلامها ، ويجب أن تكون ىذه الوثائق والبيانات 
 والفواتير باسم الجمعية وليس باسم أحد منسوبيها وبتواريخ حديثة مقاربة للتاريخ الدقدمة فيو.

جاز أن يتم الصرف بدوافقة الددير ( إذا فقدت الدستندات الدؤيدة لاستحقاق مبلغ معين قبل الصرف 27/5مادة )
التنفيذي بعد التأكد من عدم سابقة الصرف وبشرط أن يأخذ التعهد اللازم على طالب الصرف  
بتحمل جميع النتائج التي قد تتًتب على تكرار الصرف ويشتًط أن يقدم طالب الصرف بدل فاقد 

ت اللازمة لدنع استخدام الدستند للمستندات ، وذلك بعد إجراء التحقيق اللازم وابزاذ الإجراءا
 الأصلي مع وجوب إرفاق نتيجة التحقيق الذي أُجري في ىذا الشأن مع مستندات الصرف .

 
 عملية صرف الدرتبات والأجور  وفق التسلسل التالي :  تكون  (28/5) مادة

 الشؤون الدالية .. يقوم قسم الدوارد البشرية بتجهيز كشف استحقاقات الدوظفين ومن ثم يرسل إلى 1
 . تقوم الشؤون الدالية بدراجعة كشوف الرواتب والتأكد من عمليات الاحتساب الواردة في الكشف 2
. بعد الدراجعة والتدقيق واخذ الدوافقة والتعميد من الددير التنفيذي على كشف الرواتب تقوم 3

فع لذم وأرقام حساباتهم البنكية ويوقع بطباعة قوائم بأسماء الدوظفين والدبالغ التي ستد ،الشؤون الدالية
 بالاعتماد . ورئيس الجمعية من قبل الدوارد البشرية ، والشؤون الدالية ، والددير التنفيذي

 . يتم توقيع الخطاب من قبل صاحب الصلاحية في الجمعية وإرسالو للبنك للصرف .4
حساباتها الخاصة، ولا يجوز منح سلف  ىقيمة الاستقطاعات الواردة بكشوف الأجور عل ى. تعل5
 .لرلس الإدارةالرواتب والأجور لأي كان إلا بقرار من  ىعل
. لا يجوز للعاملين أن يعينوا وكلاء عنهم لاستلام مستحقاتهم من رواتب وتصفيات إلا بدوجب 6

التي لم توكيلات شرعية ، بعد مضي عشرة أيام من التاريخ الدقرر للصرف . يتعين توريد الدبالغ 
تصرف من الأجور والدرتبات لحساب الصندوق أو البنك الدتعامل معو وتعلي بالحسابات الشخصية 

 طلب صاحب الراتب ويعتمد من الددير التنفيذي.بلدستحقيها بالذمم، ولا تصرف ىذه الأجور إلا 
ستحقاق . الرواتب والأجور وما في حكمها والتي لم يطالب بها مدة خمس سنوات من تاريخ الا7

 تصبح حقاً مكتسباً للجمعية، وتعلي لحساب الإيرادات.
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 صرف الرواتب والأجور قبل التاريخ المحدد في الحالات التالية : يجوز   (29/5) مادة
. الدواسم والأعياد الرسمية وما على شاكلتها بشرط موافقة الددير التنفيذي  أو من ينوب عنو على 1

 رف الرواتب السابقة .ذلك  وبإتباع نفس إجراءات ص
. أن يكون الدوظف في مهمة خارج الجمعية  ويستلزم وجوده الى ما بعد حلول الدوعد المحدد 2

 لصرف الرواتب .
 . عند استحقاق إجازتو السنوية الاعتيادية أو أي إجازة استثنائية أخرى.3

 

 

 

 لمشترياتالائحة 

 02/2/1440  ( وتاريخ290رقم ) اعتمدت من مجلس الإدارة في جلسته 

 م12/1/0201المواظق    

 م09/4/0202هـ المواظق 10/11/1441وتم التحديث بتاريخ 
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