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 أولاً : ضوابط السلف والمشتريات : 
 الالتزام التام بالبنود المعتمدة في الميزانية المخصصة للعام الحالي .  (1

ضرررورة الالتزام بالسررلف المحدد لند بند معتمد في الميزانية وتدم تهاوزي وفي حالة انتاار الرصرريد يرفت طلز تعزيز للبند   (2
 لعرضه تلى مهلس الإدارة للموافلة . 

  تلبد  هميت ما يتم شرراهي دو  التليد بما ورد في ذهي الئححة أو ينو  يير مرتبط ببند   سريتم تحميله تلى رحيس اللهنة   ول (3
 أي فاتورة باها               الخصوص نااحياً . 

يهز الالتزام بهميت البنود المشرروطة بالميزانية وتدم الإخئد بالشرروط الواردة فياا بما في هلش شرروط الصريانة والإنشرارات   (4
اد تردم التليرد برهلرش سررررريتم  والترميم والعلود مت الموظفي  والعمراد بحيرت تبرم هميت العلود م  لبرد ردارة الهمعيرة   وفي حر

 تحميلاا تلى رحيس اللهنة . 

تدم الصررف تلى أي بنود لم ترد في الميزانية المخصرصرة لنم وفي حالة وهود ضررورة للصررف تلى بنود هديدة يرفت باا  (5
لبنود  طلباً لمدير الهمعية لعرضره تلى مهلس الإدارة تلماً بن  هميت المصرروفات المتولت صررفاا م  لبلنم حصررت ضرم  ا

 المرفلة حسز ما ذو موضح تحت ند بند . 

( ريال ولا تزيد ت     1000تحدد ردارة الشرهو  المالية ملدار السرلفة المناسربة لند فرو أو لهنة أو لسرم بحيت لا تلد ت     (6
 ( ريال .  2500

 تخُصص السلفة المعتمدة لند فرو أو لهنة أو لسم لشرار النثريات والأمور الطارحة فلط .  (7

ح فيه مواصرفات ما سروف يتم شرراهي أو صريانته أو ا (8 لمشرتريات والمسرتلزمات الأخري يتم رفت خطاز لإدارة الهمعية يوُضرف
 رنشاهي .  

( واتتمادي   1يتم رحالة الطلز رلى لسررم المشررتريات بالهمعية والهي يلوم بدراسررة الطلز ورنماد هميت بيانات النموه) رلم    (9
 ا لللسم أو الفرو أو اللهنة الطالبة أو التعميد بإنماد الصيانة والإنشارات .   وم  ثمَ شرار السلعة وتسليما

 البرامج التي اتتمد لاا ميزانية وتحتا) صرف مباشر ومتوالي فإ  آليته تنو  وفق التالي :  (10

  موضرحاً فيه تفاصريد  ( يوماً  30رفت طلز لإدارة الهمعية بشرن  رلامة البرنامج لبد الموتد الملتر  بما لا يلد ت     –أ   
 البرنامج .  

تصرردر ردارة الهمعية لرار رداري بالموافلة تلى تنفيه البرنامج   يوضررح فيه الموافلة   والبند المرتبط تليه   وملدار    –ز  
  ( .  3المبلغ   والموظف المخود بالصرف وفق   النموه) المرفق رلم  

 ( .  4المرفق رلم   طباتة أمر صرف بنامد المبلغ وفق   النموه) –)  
 
 

 ثانياً: ضوابط الشرار م  الهاات المعمدة :  
تلوم ردارة الشرهو  المالية ولسرم المشرتريات بتعميد بعل المهسرسرات والشررنات والمحئت   مت بداية ند سرنة مالية هديدة   (1

 والمحطات والبناشر والمنتبات ومرانز التصوير للتعامد معاا والتسهيد تلى حساز الهمعية لسدادذا شارياً.

سرام موضرحة فيه : اسرم الهاة المعمدة  تلوم ردارة الشرهو  المالية بتحديد الهاات المعمدة بخطاز رسرمي للها  والفروو والأل (2
 وتنواناا ونوو المشتريات التي تم التعميد بتوفيرذا . 

تلوم ند لهنة أو فرو أو لسرررم بتحديد الموظف المختص بالتعامد مت الهاات المعمدة   ورفت اسرررمه لإدارة الشرررهو  المالية   (3
عمدة رلاف معتمدة م  الموظف المختص بنتابة اسررمه نامئً  ولسررم المشررتريات لاتتمادي   ول  يتم سررداد أي فواتير م  الهاة الم

وتوليعره وتراريا الشررررررار والمبلغ تلى الفراتورة   وأي فراتورة لا تنتمرد فيارا ذرهي البيرانرات ل  يتم سررررردادذرا ويتحملارا الموظف 
 المستلم . 

مدة   ل  يتم سرردادذا ويتحملاا المشررتريات التي يتم شررراحاا م  هاات أخري تلى الريم م  توفرذا لدي رحدي الهاات المع (4
 رحيس اللهنة أو اللسم أو الفرو   رلاف في حاد تم أخه موافلة مسبلة م  لسم المشتريات . 

(   بعد اسرتيفار هميت حلود   5لا يتم الشررار م  الهاات المعمدة رلاف وفق نموه) التعميد   نموه) رلم   (5
وم  ثم ختمه   ول  يتم سرداد أي فاتورة تلى اللهنة  التعميد   واتتماد رحيس اللهنة أو الفرو أو اللسرم  

 أو اللسم أو الفرو ما لم ترفق معاا الهاة المعمدة نموه) التعميد . 



 

 

 
 
 

 ثالثاً : ضوابط طلز سداد مشتريات : 
 تعبحة أمر الصرف آلياً تبر الحاسز ول  يلبد أمر صرف رلاف بالنموه) المعتمد .   (1

ر أو مسريرات صررف داخلية ويشرترط أ  تنو  الفواتير موضرح فياا التاريا والمبالغ رلماً  ررفاق ما يثبت الصررف رما بفواتي (2
ونترابرة براللارة العربيرة نمرا يشرررررترط أ  تنو  الفواتير موهارة براسرررررم الهمعيرة   أو الفرو   أو اللهنرة   وأ  تنو  الفواتير  

 و الفرو موضح فياا بند الصرف المرتبط تليه . والمسيرات منتملة التوليت م  الموظف المختص والمحاسز ورحيس اللهنة أ

( يوم م     15ل  يتم تسرديد الفواتير التي تتعدي ملدار السرلفة المحددة م  لبد الإدارة المالية تلى أ  لا يتعدي تسروية السرلفة    (3
 تاريا صرفاا . 

 ( .  6% م  رهمالي ملدار السلفة   وفق التلرير المرفق   نموه)   90يتم الرفت لسداد السلفة رها تم صرف   (4

(   مولت م  مسررحود  7ل  يتم تسررديد أي فواتير مشررتريات فياا تاد تحت أي بند رلاف بإرفاق محضررر اسررتئم   نموه) رلم   (5
 اللسم أو اللهنة أو الفرو   موضحاً فيه اسم ورلم البند التابت له .  المالية باللسم أو اللهنة أو الفرو   ومعتمد م  رحيس  

في حالة الحاهة لصررف ملابد نلدي نتهديد الإلامة   أو مصراريف أهرة العماد   فإنه يتم الصررف م  السرلفة وفق النموه)   (6
 ( .  8الخاص   نموه) رلم  

لزم الاتصرراد بإدارة الشررهو  المالية بهمعية البر الخيرية  في حالة تدم وضررو  بعل الشررروط واللواحح لءهرارات المالية ي (7
 للمفاذمة .  
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