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 أولاً : ضوابط الصرف على البرامج والأنشطة : 
 لعام الحالي . الالتزام التام بالبنود المعتمدة في الميزانية المخصصة ل (1

ضرورة الالتزام بالسمف المحدد لكل بندد معتمدد فدي الميزانيدة وعددم  (3
تجداوز  وفددي حالددة انتلداء الرصدديد يرفددز طلدن تعزيددز للبنددد لعرضدد  

 على مجلس الإدارة للموافمة . 

جميددز مددا يددتم شددرال  دون التميددد بمددا ورد فددي يددن  ال  حددة أو يكددون  (2
 ديس اللجندة ي ولدن تمبددل أ  غيدر مدرتبط ببندد ي سديتم تحميلد  علدى ر

 فاتورة بلنا               الخصوص نلا ياً . 

يجددن الالتددزام بجميددز البنددود المشددروطة بالميزانيددة وعدددم الإخدد ل  (4
بالشددروط الددواردة فيلددا بمددا فددي نلددن شددروط الصدديانة والإنشدداءا  
والترميم والعمود مز الموظفين والعمال بحيث تبرم جميز العمود مدن 

الجمعيدة ي وفدي حدال عددم التميدد بدنلن سديتم تحميللدا علدى لبل إدارة 
 ر يس اللجنة . 

عدم الصرف على أ  بنود لم ترد في الميزانية المخصصة لكم وفي  (5
حالة وجود ضرورة للصرف على بنود جديدة يرفدز بلدا طلبداً لمددير 
الجمعيددة لعرضدد  علددى مجلددس الإدارة علمدداً بددرن جميددز المصددروفا  

بلكم حصر  ضمن البنود المرفمة حسن ما يو المتولز صرفلا من ل
 موضح تح  كل بند . 

تحدد إدارة الشلون المالية ممددار السدلفة المناسدبة لكدل فدرل أو لجندة  (6
(  3511( ريال ولا تزيدد عدن )  1111أو لسم بحيدث لا تمدل عدن ) 

 ريال . 

تخُصددص السددلفة المعتمدددة لكددل فددرل أو لجنددة أو لسددم لشددراء  (7
 لطار ة فمط . النثريا  والأمور ا



المشددتريا  والمسددتلزما  الأخددرر يددتم رفددز خطددان لإدارة الجمعيددة  (8
 يوُضّح في  مواصفا  ما سوف يتم شرال  أو صيانت  أو إنشال  .  

يتم إحالة الطلن إلدى لسدم المشدتريا  بالجمعيدة والدن  يمدوم بدراسدة  (9
الطلن وإكمال جميز بيانا  النمونج  واعتماد  ومن ثمَ شراء السدلعة 
وتسليملا للمسم أو الفرل أو اللجنة الطالبة أو التعميد بإكمال الصديانة 

 والإنشاءا  .   
البرامج التي اعتمد للا ميزانية وتحتاج صرف مباشر ومتوالي فإن  (11

 آليت  تكون وفك التالي : 

رفددز طلددن لإدارة الجمعيددة بشددرن إلامددة البرنددامج لبددل الموعددد  –أ  
( يومدداً ي موضددحاً فيدد  تفاصدديل  21ن ) عدد        الممترح بما لا يمل 

 البرنامج . 
تصدددددر إدارة الجمعيددددة لددددرار إدار  بالموافمددددة علددددى تنفيددددن  –ن  

فيدددد  الموافمددددة ي والبنددددد المددددرتبط عليدددد  ي   البرنامج ي يوضح 
  وممدار المبلغ ي والموظف المخول بالصرف . 

 طباعة أمر صرف بكامل المبلغ وفك   .  –ج  
 

 لشراء للبرامج والأنشطة  من الجلا  المعمدة : ثانياً: ضوابط ا
مز بداية كل سنة مالية جديددة ي تمدوم إدارة الشدلون الماليدة ولسدم المشدتريا   (1

بتعميددددد بعددددا الملسسددددا  والشددددركا  والمحدددد   والمحطددددا  والبناشددددر 
والمكتبددا  ومراكددز التصددوير للتعامددل معلددا والتسددجيل علددى حسددان الجمعيددة 

 لسداديا شلرياً.

إدارة الشددلون الماليددة بتحديددد الجلددا  المعمدددة بخطددان رسددمي للجددان  تمددوم (3
والفدددرول والألسدددام موضدددحة فيددد  : اسدددم الجلدددة المعمددددة وعنوانلدددا وندددول 

 المشتريا  التي تم التعميد بتوفيريا . 
تموم كل لجنة أو فرل أو لسم بتحديد الموظدف المخدتص بالتعامدل مدز  (2

شددددلون الماليددددة ولسددددم الجلددددا  المعمدددددة ي ورفددددز اسددددم  لإدارة ال



المشتريا  لاعتماد  ي ولن يتم سداد أ  فواتير مدن الجلدة المعمددة إلاّ معتمددة 
مددن الموظددف المخددتص بكتابددة اسددم  كددام ً وتوليعدد  وتدداري  الشددراء والمبلددغ 
علدددى الفددداتورة ي وأ  فددداتورة لا تكتمدددل فيلدددا يدددن  البياندددا  لدددن يدددتم سدددداديا 

 ويتحمللا الموظف المستلم . 
تريا  التي يدتم شدرا لا مدن جلدا  أخدرر علدى الدرغم مدن توفريدا لددر المش (4

إحدر الجلا  المعمدة ي لن يتم سداديا ويتحمللا ر يس اللجنة أو المسم أو الفرل ي 
 إلاّ في حال تم أخن موافمة مسبمة من لسم المشتريا  . 

لا يددتم الشددراء مددن الجلددا  المعمدددة إلاّ وفددك نمددونج التعميددد ي بعددد اسددتيفاء جميددز  (5
حمول التعميد ي واعتماد ر يس اللجنة أو الفرل أو المسم ومدن ثدم ختمد  ي ولدن يدتم 
سداد أ  فداتورة علدى اللجندة أو المسدم أو الفدرل مدا لدم ترفدك معلدا الجلدة المعمددة 

 نمونج التعميد . 

 لن سداد مشتريا  البرامج والأنشطة : ثالثاً : ضوابط ط
 تعب ة أمر الصرف آلياً عبر الحاسن ولن يمبل أمر صرف إلاّ بالنمونج المعتمد .  (1

إرفاق ما يثب  الصرف إما بفواتير أو مسيرا  صرف داخليدة ويشدترط أن تكدون  (3
الفواتير موضح فيلا التداري  والمبدالغ رلمداً وكتابدة بالللدة العربيدة كمدا يشدترط أن 
تكون الفواتير موجلة باسدم الجمعيدة ي أو الفدرل ي أو اللجندة ي وأن تكدون الفدواتير 
والمسديرا  مكتملدة التوليددز مدن الموظددف المخدتص والمحاسددن ور ديس اللجنددة أو 

 الفرل موضح فيلا بند الصرف المرتبط علي  . 

مالية على لن يتم تسديد الفواتير التي تتعدر ممدار السلفة المحددة من لبل الإدارة ال (2
 ( يوم من تاري  صرفلا .  15أن لا يتعدر تسوية السلفة ) 

 % من إجمالي ممدار السلفة  .  91يتم الرفز لسداد السلفة إنا تم صرف 

لن يتم تسديد أ  فواتير مشتريا  فيلا علد تح  أ  بند إلاّ بإرفاق محضر است م  (4
ومعتمد من ر ديس المسدم أو  ي مولز من مس ول المالية بالمسم أو اللجنة أو الفرل ي

 اللجنة أو الفرل ي موضحاً في  اسم ورلم البند التابز ل  . 

في حالة الحاجة لصرف ممابل نمد  كتجديد الإلامة ي أو مصاريف أجرة العمال ي  (5
 فإن  يتم الصرف من السلفة وفك النمونج الخاص . 

لدزم الاتصدال في حالة عدم وضدوح بعدا الشدروط واللدوا ح لءجدراءا  الماليدة ي (6
 بإدارة الشلون المالية بجمعية البر الخيرية للمفايمة . 



 


