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 أولاً : ضوابط السلف والمشترٌات : 
 لً . الالتزام التام بالبنود المعتمدة فً المٌزانٌة المخصصة للعام الحا (1

ضرورة الالتزام بالسقف المحدد لكل  بنلد معتملد فلً المٌزانٌلة وجلدم تجلاوزا وفلً حاللة انت لاء  (3
 الرصٌد ٌرفع طلب تعزٌز للبند لعرضه جلى مجلس الإدارة للموافقة . 

جمٌللع مللا ٌللتم شللرالا دون التقٌللد بمللا ورد فللً هللنا ال محللة أو ٌكللون مٌللر مللرتبط ببنللد   سللٌتم  (2
 ة   ولن تقب  أي فاتورة ب نا               الخصوص ن امٌاً . تحمٌله جلى رمٌس اللجن

ٌجب الالتزام بجمٌع البنود المشروطة بالمٌزانٌة وجدم الإخل   بالشلروط اللواردة فٌ لا بملا فلً  (4
نلل  شللروط الصللٌانة والإنشللاءات والتللرمٌم والعقللود ملع المللوحيٌن والعمللا  بحٌلل  تبللرم جمٌللع 

 وفً حا  جدم التقٌد بنل  سٌتم تحمٌل ا جلى رمٌس اللجنة .  العقود من قب  إدارة الجمعٌة  

جللدم الصللرف جلللى أي بنللود لللم تللرد فللً المٌزانٌللة المخصصللة لكللم وفللً حالللة وجللود ضللرورة  (5
للصرف جلى بنود جدٌدة ٌرفع ب ا طلباً لملدٌر الجمعٌلة لعرضله جللى مجللس الإدارة جلملاً بل ن 

ضللمن البنللود المرفقللة حسللب مللا هللو  جمٌللع المصللروفات المتوقللع صللرف ا مللن قللبلكم حصللرت
 موضح تحت ك  بند . 

تحدد إدارة الشلون المالٌة مقدار السلية المناسبة لك  فرع أو لجنلة أو قسلم بحٌل  لا تقل  جلن )  (6
 ( ريال .  3511( ريال ولا تزٌد جن )  1111

 ط . تخُصص السلية المعتمدة لك  فرع أو لجنة أو قسم لشراء النثرٌات والأمور الطارمة فق (7

للح فٌلله مواصلليات مللا  (8 المشللترٌات والمسللتلزمات الأخللرر ٌللتم رفللع خطللاب لإدارة الجمعٌللة ٌوُض 
 سوف ٌتم شرالا أو صٌانته أو إنشالا .  

ٌتم إحالة الطلب إلى قسم المشترٌات بالجمعٌة والني ٌقوم بدراسة الطللب وإكملا  جمٌلع بٌانلات  (9
تسللٌم ا للقسلم أو اليلرع أو اللجنلة الطالبلة ( واجتمادا ومن ثلَم شلراء السللعة و 1النمونج رقم ) 

 أو التعمٌد بإكما  الصٌانة والإنشاءات .   
 البرامج التً اجتمد ل ا مٌزانٌة وتحتاج صرف مباشر ومتوالً فإن آلٌته تكون وفق التالً :  (11

 21رفع طلب لإدارة الجمعٌة بش ن إقامة البرنامج قب  الموجد المقترح بما لا ٌقل  جلن )  –أ  
 ٌوماً   موضحاً فٌه تياصٌ  البرنامج . ( 

تصدر إدارة الجمعٌة قرار إداري بالموافقة جلى تنيٌن البرنامج   ٌوضح فٌله الموافقلة    –ب  
(  2والبند المرتبط جلٌه   ومقدار المبلغ   والموحف المخو  بالصرف وفق ) النمونج المرفق رقلم 

 .  
 ( .  4لنمونج المرفق رقم طباجة أمر صرف بكام  المبلغ وفق ) ا –ج  

 
 

 ثانٌاً: ضوابط الشراء من الج ات المعمدة : 



مللع بداٌللة كلل  سللنة مالٌللة جدٌللدة   تقللوم إدارة الشلللون المالٌللة وقسللم المشللترٌات بتعمٌللد بعلل   (1
الملسسللات والشللركات والمحلل ت والمحطللات والبناشللر والمكتبللات ومراكللز التصللوٌر للتعاملل  

 عٌة لسدادها ش رٌاً.مع ا والتسجٌ  جلى حساب الجم

تقللوم إدارة الشلللون المالٌللة بتحدٌللد الج للات المعمللدة بخطللاب رسللمً للجللان واليللروع والأقسللام  (3
 موضحة فٌه : اسم الج ة المعمدة وجنوان ا ونوع المشترٌات التً تم التعمٌد بتوفٌرها . 

ملدة   ورفلع تقوم ك  لجنة أو فرع أو قسم بتحدٌد الموحلف المخلتص بالتعامل  ملع الج لات المع (2
اسمه لإدارة الشلون المالٌلة وقسلم المشلترٌات لاجتملادا   وللن ٌلتم سلداد أي فلواتٌر ملن الج لة 
المعمدة إلا  معتمدة من الموحف المخلتص بكتابلة اسلمه كلام ً وتوقٌعله وتلارٌا الشلراء والمبللغ 

ا الموحللف جلللى اليللاتورة   وأي فللاتورة لا تكتملل  فٌ للا هللنا البٌانللات لللن ٌللتم سللدادها وٌتحمل لل
 المستلم . 

المشللترٌات التللً ٌللتم شللرام ا مللن ج للات أخللرر جلللى الللرمم مللن توفرهللا لللدر إحللدر الج للات  (4
المعمدة   لن ٌتم سدادها وٌتحمل ا رمٌس اللجنة أو القسم أو اليرع   إلا  فً حلا  تلم أخلن موافقلة 

 مسبقة من قسم المشترٌات . 

(   بعد استٌياء جمٌلع  5لا ٌتم الشراء من الج ات المعمدة إلا  وفق نمونج التعمٌد ) نمونج رقم  (5
حقللو  التعمٌللد   واجتمللاد رمللٌس اللجنللة أو اليللرع أو القسللم ومللن ثللم ختملله   ولللن ٌللتم سللداد أي 

 فاتورة جلى اللجنة أو القسم أو اليرع ما لم ترفق مع ا الج ة المعمدة نمونج التعمٌد . 

 ثالثاً : ضوابط طلب سداد مشترٌات : 
 تعبمة أمر الصرف آلٌاً جبر الحاسب ولن ٌقب  أمر صرف إلا  بالنمونج المعتمد .  (1

إرفللام مللا ٌثبللت الصللرف إمللا بيللواتٌر أو مسللٌرات صللرف داخلٌللة وٌشللترط أن تكللون اليللواتٌر  (3
كلون اليلواتٌر موج لة موضح فٌ ا التارٌا والمبالغ رقماً وكتابة باللغة العربٌلة كملا ٌشلترط أن ت

باسللم الجمعٌللة   أو اليللرع   أو اللجنللة   وأن تكللون اليللواتٌر والمسللٌرات مكتملللة التوقٌللع مللن 
 الموحف المختص والمحاسب ورمٌس اللجنة أو اليرع موضح فٌ ا بند الصرف المرتبط جلٌه . 

الٌة جلى أن لا ٌتعلدر لن ٌتم تسدٌد اليواتٌر التً تتعدر مقدار السلية المحددة من قب  الإدارة الم (2
 ( ٌوم من تارٌا صرف ا .  15تسوٌة السلية ) 

% من إجمالً مقدار السللية   وفلق التقرٌلر المرفلق )  91ٌتم الرفع لسداد السلية إنا تم صرف  (4
 ( .  6نمونج 

لن ٌتم تسدٌد أي فواتٌر مشلترٌات فٌ لا ج لد تحلت أي بنلد إلا  بإرفلام محضلر اسلت م ) نملونج  (5
قللع ملن مسللمو  المالٌلة بالقسللم أو اللجنللة أو اليلرع   ومعتمللد ملن رمللٌس القسللم أو (   مو 7رقلم 

 اللجنة أو اليرع   موضحاً فٌه اسم ورقم البند التابع له . 

فً حاللة الحاجلة لصلرف مقابل  نقلدي كتجدٌلد الإقاملة   أو مصلارٌف أجلرة العملا    فإنله ٌلتم  (6
 ( .  8الصرف من السلية وفق النمونج الخاص ) نمونج رقم 

فً حالة جدم وضوح بع  الشروط واللوامح للإجراءات المالٌة ٌلزم الاتصلا  بلإدارة الشللون  (7
 المالٌة بجمعٌة البر الخٌرٌة للمياهمة .  

 

 



 


