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يج؈ق للمسئول؈ن عن حفظ الأموال ɠل    ٰڈائياً   ـ  ʇعت؄ف رئʋس اݝݨلس والمسئول الماڲɸ ʏما اللذين ʇعتمدا الصرف أو أمر الدافع وʉعت؄ف توقيعɺما عڴʄ مسȘندات الصرف اݝݵتلفة توقيعاً ١

 و اعتماد الإشعارات البنكية أو شراء الاحتياجات .أ، دفع النقود أو تحرʈر الشيɢات  حسب اختصاصه

للإجراءات   ستعملة لدى اݍݨمعية طبقاً ـ إن اعتماد رئʋس اݝݨلس أو المدير لأي تصرف يɴشأ عنه نفقة مالية ʇستلزم بالضرورة تنفيذɸا Ȋشɢل سليم بواسطة المسȘندات النظامية الم٢

ݰة بالنظام الماڲʏ و ية لتنفيذ ʇعت؄ف المسؤول  الماڲʏ مسئولاً عن ܵݰة تنفيذ ɸذه الإجراءات ولا ʇعفي توجيه صاحب الصلاحية الإدارة المالية من إتباع اݍݵطوات النظام  اݝݰاسȎية الموܷ

 عملية الصرف . 

قود من البنك موجب الشيɢات المܦݰوȋة ـ ʇعت؄ف سند الصرف المسȘند النظامي الذي يج؈ق لأمناء الصناديق دفع النقود كما أن سند الصرف ɸـو المسȘند النظامي الذي يج؈ق ܥݰب الن٣

   .  عڴʄ اݍݨمعية وحسب الإجراءات المشار إلٕڈا ɸذه اللائحة

  يتم سداد المصارʈف سواء لل؄فامج والأɲشطة أو المصارʈف العامة بموجب سند صرف بإحدى الطرق التالية :

 .  ) رʈال٠٠٠٠عڴʄ أن لا يتجاوز السقف اݝݰدد للصرف النقدي (  ، من عɺدة المدير أو من عɺدة المشارʉع أ/ نقداً 

 ) رʈال . ٠٠٠٠ب/ Ȋشيك عڴʄ إحدى البنوك المتعامل معɺا للمبلغ الذي أك؆ف من (

 ج/ تحوʈل عڴʄ البنك (حوالة بنكية) . 

التوقيعات علٕڈا من الموظف؈ن اݝݵتص؈ن واعتماد الصرف من صاحب    وʈتم ذلك Ȋعد التأكد من استكمال المعاملة ݍݨميع مسوغات الصرف و୒رفاق المسȘندات الدالة عڴʄ ذلك و اكتمال

ݰة ࢭɸ ʏذه اللائحة . الصلاحية وطبقاً   للإجراءات الموܷ

خلال Ȗعبئة نموذج طلب الصرف عڴʄ الɴشاط  ـ تتم عملية الصرف عڴʄ ال؄فامج والأɲشطة ࢭʏ اݍݨمعية والۘܣ لɺا رصيد ماڲʏ مت؄فع به أو معتمدة ࢭʏ موازنة العام الماڲʏ محل الصرف من  ٤

ʄأن يحتوي نموذج طلب الصرف عڴ ʏبڧɴʈو   : 

 أ/ نموذج صرف من الإدارة أو الݏݨنة المعنية بطلب الصرف . 

 و البند المراد الصرف له  . أب/ بيانات ال؄فنامج أو الɴشاط 

 ج/ تحديد رقم البند أو ال؄فنامج ࢭʏ  موازنة العام ࢭʏ حال تم اعتماده فٕڈا والرصيد المعتمد .

 د/ توقيع مدير الإدارة الطالبة للصرف .  

 ɸـ/ اعتماد صاحب الصلاحية.

  و/ توقيع الإدارة المالية بما يفيد توفر الرصيد من خلال الموازنة أو من خلال وجود ت؄فع ودعم لل؄فنامج . 

بموجب سند الصرف وʈحتوي نموذج المناقلة عڴʄ   ـ ࢭʏ حال عدم توفر رصيد لل؄فنامج أو المبادرة يتم إعداد نموذج مناقلة ب؈ن البنود وȌعد إتمام عملية المناقلة يتم إجراء عملية الصرف٥

  البيانات التالية : 

  أ/ ال؄فنامج المراد المناقلة له  . 

 ب/ ال؄فنامج المراد المناقلة منه .

 ج/ موافقة صاحب الصلاحية عڴʄ إجراء المناقلة Ȋعد تأكيد الإدارة المالية عڴʄ توفر رصيد ࢭʏ البند المراد المناقلة منه .

 عڴɸ ʄذا ال؄فنامج ح؈ن يتم Ȗسوʈقه أو وصول ت؄فعات له . اً ضد/ تحديد نوعية ɸذه المناقلة ɸل ۂʏ دعم من البنود العامة أو قر 
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  ف عڴʄ البيانات التالية : ـ يتم تحرʈر سند صرف عند سداد المصروفات بموجب شيɢات مܦݰوȋة من قبل اݍݨمعية عڴʄ أحد البنوك اڲʏ يجري التعامل معɺا وʈحتوي سند الصر ٦

  . ـ اسم المستفيد ١

  اسم البنك المܦݰوب عليه ورقم اݍݰساب .-٢

  وكتابة. المبالغ رقما  -٣
  المܦݰوب. رقم الشيك  -٤
 الصرف. أسباب  -٥
 الصرف. التوجيه اݝݰاسۗܣ لعملية  -٦
  ܣ اش؅فكت ࢭʏ إعداد ومراجعة سند الصرف ( أعده ، راجعه ، المسئول الماڲʏ ) ۘتوقيع ɠافة الأطراف ال -٧

 لɺم.توقيع أܵݰاب الصلاحية وࢭʏ حدود الصلاحيات المالية اݝݵولة  -٨
٧ : ʏفيه ما يڴ ʄراڤʈي الذي يتم بموجبه دفع النقود من قبل البنك للمستفيد وɲند القانوȘو الصك والمسɸ ـ الشيك  

  أ/ ذكر الاسم الصرʈح لݏݨɺة المستفيدة . 

 Ȗܦݨيل المبلغ المدفوع رقما وكتابة .ب/ 

 ج/ الاعتماد من صاحب الصلاحية .

  ـ  يحظر إصدار أي شيك بدون ɸذا السند، كما يحظر عڴʄ غ؈ف إدارة اݍݰسابات أن تقوم بإعداده .  ٨

  ورة ثابتة بالدفاتر للمراجعة .ـ يرفق مع أصل سند صرف الشيɢات ɠافة الوثائق الم؄فرة للصرف وʈتألف سند صرف الشيɢات من أصل وصورة الأصل لݏݰسابات للقيد بموجبه والص٩

ل والصرʈح بما يفيد استلامه الشيك حۘܢ يصبح سند صرف الشيɢات دليل إثبات عڴʄ إبراء ذمة اݍݨمعية تجاه الغ؈ف يجب أن يوقع مستلم الشيك عڴʄ م؅ن السند مع ذكر الاسم الɢام 

  مع اݍݰصول عڴʄ سند قبض ࢭʏ اݍݰالات الموجبة لذلك .

  ك . ـ ࢭʏ حالة تحرʈر الشيك لمورد خدمة أو أصول ثابتة أو متداولة أو Ȗسديد إيجارات وما شابه ذلك يلزم اݍݰصول عڴʄ سند تحصيل (قبض) بالشي١٠

مجرد إصدار الإذن أو الشيك بصفة ـ يجب ختم مسȘندات الصرف أو التأش؈ف علٕڈا بما يفيد المراجعة قبل اعتماد سند الصرف ، كما يجب التأش؈ف علٕڈا أيضا بما يفيد الصرف ب١١

  ٰڈائية .

رف الآخر بȘنفيذ ارتباطه أو Ȗعɺده قبل اݍݨمعية ـ الأصل أن تتم المدفوعات Ȋعد استلام الأصناف الموردة و୒ضافْڈا للمستودعات أو استلامɺا من اݍݨɺة الطالبة للشراء ، أو Ȋعد قيام الط ١٢

  إذا اقتضت الضرورة ذلك Ȋشرط اݍݰصول عڴʄ الضمانات الɢافية قبل الصرف  .  ، وʈجوز لݏݨمعية صرف القيمة مقدماً 

 Ȋشروط التعاقد وأن يراڤʏ ما يڴʏ :  ـ ࢭʏ  حالة صرف مبالغ نȘيجة Ȗعاقدات أو مش؅فيات يجب التحقق من أن المبلغ المطلوب صرفه يطابق ما ɸو وارد١٣ 

 منه. أن تɢون الفوات؈ف أصلية وعڴʄ نموذج مطبوع باسم المورد ومختومة   -١
 .  مɴسوȋٕڈا أحد باسم ولʋس اݍݨمعية باسم المسȘندات ɸذه  تɢون  أن - ٢

 إذن الإضافة للمخازن عن الأصناف اڲʏ تم شراؤɸا .  -٣

 ، عڴʄ الفاتورة بما يفيد مطابقْڈا للعينات والمواصفات المطلوȋة .  رʈال بتوقيع رئʋس مجلس الإدارة أو المسئول الماڲʏ )٠٠٠٠محضر فحص عن الأصناف الموردة إذا زادت قيمْڈا عن ( - ٤
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 صورة أمر التورʈد ( الشراء ) .  - ٥

  مستخلصات الأعمال أو ال؅فميمات ومحاضر استلامɺا . -٦

 التأكد بأن الفاتورة لم ʇسبق صرفɺا وأن تختم المسȘندات بخاتم (صرف) فور سداد الثمن. -٧

ݰا سȎب الإلغاء واسم معد السند ثلاثياً ١٤      .ـ سندات الصرف الملغاة يرفق أصل السند مع صورته موܷ

ات والۘܣ يجب أن ترفق مع مسȘندات الصرف  ـ الوثائق المؤʈدة للصرف : يقصد ٭ڈا الوثائق والبيانات والفوات؈ف والكشوف وغ؈فɸا من المسȘندات الم؄فرة والمؤʈدة لعمليات صرف النفق١٥

 .و الأشغال أو اݍݵدمات قد تمت لصاݍݳ اݍݨمعية وأنه قد تم استلامɺاالمذɠورة ࢭɸ ʏذه اللائحة ، بما يفيد أٰڈا تمت عڴʄ الوجه الܶݰيح وȋأن المش؅فيات أو المستلزمات أ

الصرف وȌشرط أن يأخذ التعɺد اللازم  ـ إذا فقدت المسȘندات المؤʈدة لاستحقاق مبلغ مع؈ن قبل الصرف جاز أن يتم الصرف بموافقة رئʋس مجلس الإدارة Ȋعد التأكد من عدم سابقة  ١٦

اقد للمسȘندات ، وذلك Ȋعد إجراء التحقيق اللازم واتخاد الإجراءات  عڴʄ طالب الصرف بتحمل جميع النتائج الۘܣ قد ت؅فتب عڴʄ تكرار الصرف وʉش؅فط أن يقدم طالب الصرف بدل ف

  اللازمة لمنع استخدام المسȘند الأصڴʏ مع وجوب إرفاق نȘيجة التحقيق الذي أجري ࢭɸ ʏذا الشأن مع مسȘندات الصرف . 

 اعتماد مجلس الإدارة: 

 . م٢٥/١١/٢٠٢٤ࡩʏ دورته ........ بتارʈخ   م٢٠٢٤اعتمد ɸذه السياسة مجلس الإدارة ࡩʏ جلسته ..... لعام 

 

  

  


