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 سياسات اجراءات خاصة بعمليات الصرف 

 

 المقدمة  -1

 .المالية لتشغيل برامجهم ومشاريعهم السنوية تزويد جميع القسام الداخلية باحتياجاتهم
 

 : النطاق -2

 طلب صرفيغطي هذا الاجراء كافة القسام الداخلية للجمعية، ويبدأ هذا الاجراء من استلام نموذج 
   ف. الى صرفه للقسم، او للجهة الموجه اليها طلب الصر 

 

  : البيان -3

   :الإجراءات
 

بعد مراجعته من مدير من قسم السكرتارية بعد تعبئته من اقسام الجمعية  طلب الصرفيتم استلام نموذج  .1

 واعتماده من مدير التنفيذيالاداري 

 معه الفواتبر المؤيدة له 
ً
 يتم تسليم النموذج مرفقا

ً
 .ملاحظة: احيانا

 
لخذ موافقتها او رفضها على صرفه، او يتم اخذ صورة له عن طريق جوال  ةتسليم النموذج لرئيس الجمعي .2

ف المالىي القسم وارسالها الى ا
 .لخذ موافقتها او رفضها على الصرف لمشر

 :ريال كما يلىي  1000تختلف عملية الصرف على حسب المبلغ ان كان اقل او أكبر من  .3

 

 :  ريال 1000طلب الصرف أقل من 
  ي عهدة الصندوقالتأكد من توفر

 
 .المبلغ ف

 ه مع الموظفة المسؤولة عن النموذج لإبلاغها بالحضور وتسليمها للمبلغ  .التواصل مباشر

  سند صرفتحرير سند نموذج 

  صرف المبلغ. 

  مدفوعبالختم ) طلب الصرفختم نموذج ( 

 والصندوق شؤون الماليةم الموظفة الفواتبر لقسم التسجل العملية كعهدة على القسم الى حير  تسلي. 
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 : ريال 1000طلب الصرف أكبر من 
 :تتم عملية صرفه بإحدى هاتير  الطريقتير   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  (مدفوعبختم )طلب الصرف بعد الانتهاء من عملية الصرف يتم ختم نموذج . 

 تحرير سند صرف سواء كان تحويل بنكي أو شيك 

 شؤون المالية والصندوقسليمهم للفواتبر الى قسم التسجل العملية كعهدة الى حير  ت 

 
ام  ملاحظات هامة  بها: يجب الالب  

ي الجمعيملا يجب أن تبوب
 
 توزيعها إلى: ة وأن يتم صروفات ف

 نطلق عليها مصاريف التشغيل  أو  اريةدصاريف العمومية والإ لما تمثل كافةهي تمصروفات التشغيل و   .1

امج وا .2 نشطة أو مصاريف النشاط، ويضاف لها كافة مصاريف ل مصروفات النشاط وهي مصاريف البر

ة أو ما يتم تحميله على النشاط التشغيل  ي يتم تحميلها على مراكز النشاط باعتبارها تكاليف تشغيل مباشر
الت 

ة ممن التكاليف غبر ال  باشر

ي  لا وقاف وصو لصاريف الخاصة بالموقاف: وهي المصاريف وتوزيعات عوائد ا .3
 
ي  الغلةإلى صاف

 
أو صاف

ي توزيعها على ا
ي ينبغ 

 فستفيدين من الوقلمالعوائد الت 

عات وأقس  .4 وارد ونسميها بمصاريف لمام التسويق وإدارات تنمية امصاريف التشغيل الخاصة بجمع التبر

 موال ل جمع ا

دارية ذات الوحدات الإ  قسام أو لدارية الخاصة بعمل اصاريف العمومية والإ لموهي االاستثمار مصاريف  .5

 بالاستثمارالصلة 

ي تصرف على مجلس الا صاريف العمومية والإ ملوهي ا مصاريف الحوكمة .6
 رةدادارية الت 

 

 )مراجعة الدليل الحسابات الموحد للجمعيات الهلية المعد من قبل الوزارة (

 التحويل البنكي  الشيكات
ف/ كتابة الشيك باسم الموظف -1 ة القسم / ة او مشر

 .او الجهة الموجه لها طلب الصرف
ف المالىي توقيع كلا من  -2

الجمعية على  ورئيس المشر
 .الشيك

اخذ نسخه من الشيك وتوقيع صاحب/ة الشيك  -3
ي والتاري    خ على النسخة مع  

كتابة الاسم الثلاثر
 .والتوقيع

ي حال كان مستلم الشيك جهة خارجية
 
  :ملاحظة: ف

ة أصل الشيك مع / يتم تسليم الموظف  -1
 .النسخة

اخذ توقيعها بالاستلام على كشف تسليم  -2
المستندات، لتقوم بدورها بتسليمهم لصاحب 
، التاري    خ،  ي

الشيك ليقوم بكتابة اسمة الثلاثر
 .سخةوتوقيعه على الن

ة بإرجاع النسخة بعد توقيع / تقوم الموظف -3
شؤون المالية الجهة الخارجية الى قسم ال

 والصندوق

 

  

الصرف  لبيتم التواصل مع مسؤولة ط -1

ويدنا بالبيانات البنكية لصاحب/ة  لب  

  الطلب او الجهة الموجه لها الصرف

 
تتم عملية التحويل البنكي وإبلاغ  -2

 .المسؤولة عن طلب الصرف بذلك

 
 


