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:مجلس الإدارة

 تالمختلفةالصرفمستنداتعلىتوقيعهويعتبرالدفع،وآمرالصرفمعتمدالإدارةمجلسيعتبر
 
 وقيعا

 
نهائيا

شعاراتالإ اعتماد،أوالشيكاتتحريرأوالنقود،دفع-اختصاصهبحسبكل-الأموالحفظعنللمسؤولينيجيز
.الاحتياجاتشراءأوالبنكية،

بواسطةسليملبشكتنفيذهابالضرورةيستلزممالية،نفقةعنهينشأتصرفلأيالتنفيذيةاللجنةاعتمادإن
 الجمعيةلدىالمستعملةالنظاميةالمستندات

 
الماليةلشؤونامديرويعتبرالمعتمدة،المحاسبيةللإجراءاتوطبقا

 والإدارية
 
.الإجراءاتهذهتنفيذصحةعنمسؤولا

:سند الصرف

قود من البنك يعتبر سند الصرف هو المستند النظامي الذي يجيز لأمناء الصناديق دفع النقود، أو يجيز سحب الن

.بموجب الشيكات المسحوبة على الجمعية وبحسب الإجراءات المعتمدة

صرف،تسندابموجب-والإداريةالعامةللمصاريفأووالأنشطةللبرامجسواء  -الجمعيةمصاريفسداديتم•
:التاليةالطرق بإحدى

• 
 
)ديالنقللصرفالمحددالسقفيتجاوز ألاعلىالنثرية،المصروفاتعهدةمنأوالنشاطعهدةمننقدا

.ريال(10.000
.ريال(10.000)منلأكثرمعهاالمتعاملالبنوكإحدىعلىبشيك•
.بنكيةحوالة•
الوإكمذلك،علىالدالةالمستنداتوإرفاقالصرف،مسوغاتلجميعالمعاملةاستكمالمنالتأكديتم•

 التنفيذيةاللجنةمنالصرفواعتمادالمختصين،الموظفينمنعليهاالتوقيعات
 
.المعتمدةاءاتللإجرطبقا
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 :الصرف على البرامج والأنشطة 

منلرغبةأوها،وموازنتالتشغيليةالخطةمتطلباتضوءفيالجمعيةفيوالأنشطةالبرامجعلىالصرفعمليةتتم
:التاليةزاءالأجعلىالصرفطلبنموذجيحتوي أنوينبغيالنشاط،علىالصرفطلبنموذجتعبئةخلالمنالمانح،
.الصرفبطلبالمعنيالقسمأوالإدارةبيانات1.
.لهالصرفالمرادالبندأوالنشاطأوالبرنامجبيانات2.
المعتمدوالرصيدفيهااعتمادهتمحالفيالعامموازنةفيالبرنامجأوالبندرقمتحديد3.
.للصرفالطالبةالإدارةتوقيع4.
.الصلاحيةصاحباعتماد5.
ودعمعتبروجودخلالمنأوالموازنةخلالمنالرصيدتوفريفيدبماوالإداريةالماليةالشؤونمديرتوقيع6.

.للبرنامج
الىالحاجةىومدالأسباببتوضيحالإدارةوتلتزم)الماليةالإدارةمنخطيةبموافقةلآخربندمنالمناقلةتتم7.

.(بعدفيمايمالعجزعليهايترتبلاحتىالمبلغمنهاسحبالتيالإدارةالىبالنسبةالمناقلةمبلغتعويض
لموازنةابنودبينمناقلةطلبنموذجإعداديتمما،نشاطأوبرنامجعلىللصرفرصيدتوفرعدمحالفي8.

.الصرفندسبموجبالصرفعمليةإجراءيتمالمناقلةعمليةإتماموبعدبالصلاحية،المخول قبلمنواعتماده

:يحتوي نموذج طلب المناقلة بين بنود الموازنة على البيانات التالية

.البرنامج المراد النقل إليه/ البند 1.

.البرنامج المراد النقل منه/ البند 2.

البند المراد موافقة مجلس الإدارة على إجراء المناقلة بعد تأكيد إدارة الشؤون المالية والإدارية على توفر رصيد في3.
.النقل منه

.تحديد نوعية المناقلة هل هي نقل نهائي أم نقل مؤقت لحين وصول منح له4.
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: سندات الصرف 

وك التي يتم تحرير سند صرف عند سداد المصروفات بموجب شيكات مسحوبة من قبل الجمعية على أحد البن
:يجري التعامل معها، ويحتوي سند الصرف على البيانات التالية

.اسم المستفيد1.

.اسم البنك المسحوب عليه ورقم الحساب2.

.المبالغ بالأرقام والحروف3.

.المسحوبالشيكرقم4.

.الصرفأسباب5.

.الصرفلعمليةالمحاسبيالتوجيه6.

يةالمالالشؤونمديرراجعه،أعده،)الصرفسندومراجعةإعدادفياشتركتالتيالأطرافكافةتوقيع7.
.(والإدارية

.لهمالمخولةالماليةالصلاحياتحدودوفيالصلاحيةأصحابتوقيع8.

:الشيكات 

:يراعى فيه ما يليهو الصك والمستند القانوني الذي يتم بموجبه دفع النقود من قبل البنك للمستفيد، والشيك-1
.ذكر الاسم الصريح للجهة المستفيدة•
.تسجيل المبلغ المدفوع بالأرقام والحروف•
.الاعتماد من صاحب الصلاحية•
.يحظر إصدار أي شيك بدون سند صرف شيك، كما يحظر على غير قسم الحسابات أن يقوم بإعداده•
سندويتألفع،والدفالتعاقدشروطذلكفيبماللصرفالمبررةالوثائقكافةالشيكاتصرفسندأصلمعيرفق-2

الشيكاتصرفسنددفترفيثابتةونسخةالقيد،إثباتلأغراضالحساباتلقسمأصلمنالشيكاتصرف
لحاسوبياالنظاماستيفاءمنالتأكدبعدالماليالحاسوبيالنظاممنآلينموذجخلالمنأوالمراجعة،لأغراض

.الآليةالسنداتبإصدارالمتعلقةالرقابيةللمتطلبات

الحصول زميلذلكشابةوماإيجاراتتسديدأومتداولة،،أوثابتةأصول أوخدمة،لموردالشيكتحريرحالةفي-3
بالشيك؟(قبض)تحصيلسندعلى

الشيكتلممسيوقعأنيجبالغيرتجاهالجمعيةذمةإبراءعلىإثباتدليلالشيكاتصرفسنديصبححتى-4
الحالاتفيقبضسندعلىالحصول معالشيكاستلامهيفيدبماالرباعيالاسمذكرمعالسندمتنعلى

.لذلكالموجبة
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الطالبةللجهةتسليمهابعدأوللمستودعات،وإدخالهاالموردةالأصنافاستلامبعدالمدفوعاتتتمأنالأصل
 منهاء  أجزاأوالقيمةبصرفالإيعازالعامللمديرويجوز الجمعية،مععقدهبتنفيذالموردقيامبعدأوللشراء،

 
مقدما

.بالصرفالأمرقبلالكافيةالضماناتعلىالحصول بشرطذلكالضرورةاقتضتإذا

الماليةؤونالشقسميقومأنيجبمشترياتأوتعاقداتنتيجةمبالغأيةصرفعلىالتنفيذيةاللجنةموافقةوقبل
:يليمايراعىوأنالتعاقد،بشروطواردهومايطابقصرفهالمطلوبالمبلغأنمنبالتحقق

.منهومختومةالموردباسممطبوعنموذجوعلىأصليةالفواتيرتكون أن1.

.منسوبيهاأحدباسموليسالجمعيةباسمالمستنداتهذهتكون أن2.

.شراؤهاتمالتيالأصنافعنللمخازن الإضافةإذن3.

وأمينلهاالطالبةالإدارةمديربتوقيعريال(1.000)عنقيمتهازادتإذاالموردةللأصناففحصمحضرإعداد4.
والمواصفاتاتللعينبمطابقتهايفيدبماالفاتورةعلىالإدارةمديربتوقيعيكتفىذلكعنقلتفإنالصندوق،
.المطلوبة

.(الشراء)التوريدأمرنسخة5.

الإشرافهاتجمنبهاالمرتبطةالاعتماداتكافةاستيفاءمعاستلامها،ومحاضرالترميماتأوالأعمالمستخلصات6.
.عليهالاتفاقتملمامطابقتهامنوالتأكدوالتنفيذبالمتابعةالمعنيةوالإدارة

 )بختمالمستنداتتختموأنصرفهايسبقلمالمستخلصاتأوالفاتورةبأنالتأكد7.
 
.الثمنسدادفور (صُرِف
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:للصرفالمؤيدةالوثائق

لعملياتوالمؤيدةررةالمبالمستنداتمنوغيرهاوالكشوفوالفواتيروالبياناتالوثائقهيللصرفالمؤيدةالوثائق•
علىتمتهاأنيفيدبمااللائحة،هذهفيالمذكورةالصرفمستنداتمعترفقأنيجبوالتيالنفقاتصرف
تمقدوأنهالجمعيةلصالحتمتقدالخدماتأوالأشغال،أوالمستلزمات،أوالمشتريات،وبأنالصحيح،الوجه

وبتواريخوبيها،منسأحدباسموليسالجمعيةباسموالفواتيروالبياناتالوثائقهذهتكون أنويجباستلامها،
.فيهالمقدمةللتاريخمقاربةحديثة

التنفيذيةجنةاللبموافقةالصرفيتمأنجازالصرفقبلمعينمبلغلاستحقاقالمؤيدةالمستنداتفقدتإذا•
التيلنتائجاجميعبتحملالصرفطالبعلىاللازمالتعهديأخذأنوبشرطالصرفسابقةعدممنالتأكدبعد
إجراءبعدوذلكللمستندات،فاقدبدلالصرفطالبيقدمأنويشترطالصرف،تكرارعلىتترتبقد

الذيتحقيقالنتيجةإرفاقوجوبمعالأصليالمستنداستخداملمنعاللازمةالإجراءاتواتخاذاللازمالتحقيق
جري 

ُ
.الصرفمستنداتمعالشأنهذافيأ

يجباكمالصرف،سنداعتمادقبلالمراجعة،يفيدبماعليهاالتأشيرأوالصرفمستنداتختميجب•
.نهائيةبصفةالشيكأوالإذنإصداربمجردالصرفيفيدبماأيضاعليهاالتأشير

يلزمذلكشابهوماإيجاراتتسديدأومتداولة،،أوثابتةأصول أوخدمه،لموردالشيكتحريرحالةفي•
.بالشيك(قبض)تحصيلسندعلىالحصول 

 :سندات الصرف الملغاة 

إدارة الشققؤون مقن)يرفقق أصقل سققند الصقرف الملغققى مقع نسقخته مققع توضقيح سققبب الإلغقاء والاسقم الثلا ققي لمعقد السققند 
.وتوقيعه( المالية والإدارية

 
 
:ختاما
واشرافةإدارتحتيعملون الذينالعاملينجميعوعلىالفيصليةالجمعيةأنشطةضمنالسياسةهذهتطبق

أداءعندمأحكامنفيهاوردبماوالالتزامبها،والإلمامالسياسةبهذهالمتعلقةالأنظمةعلىالاطلاعالجمعية
.بالاعتمادةالمرفقالصيغةوفقللجمعيةالإلكترونيالموقععلىونشرهاالوظيفيةومسؤولياتهمواجباتهم



9

سياسة الصرف على 

البرامج والانشطة

info@alfaisalya.org +966 506643564

الإدارةمجلسواعتمادتوقيع

"تم الاطلاع واعتماد هذه الوثيقة والعمل بموجبها من تاريخ الاعتماد"

:المرجع
:الصلاحيةأصحابواعتمادمراجعة 

افقهـ1446/8/27بتاريخ(3)رقمالجلسةالإدارةمجلسفيعُرض جدول ضمنم2025/2/26المو
.والانظمةواللوائحالسياساتواعتمادمراجعةبند( 13رقمبند)الأعمال
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