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 الحمد لله وحده والصلاة والسلام عłĜ من لا نبي بعده أما بعد :

 م   10/2022 /3  : ) بتاÌيخ 18جمعية Ņû اجتماع مجلس الإدارة رقم (الفقد أقر مجلس إدارة 
والمشاريع لبرامجعلى ا الصرف لائحة  

 سياسة الصرف لل؄فامج والأɲشطة 

 ) 1( مادة 

رصيد ماڲʏ مت؄ُفع بھ أو معتمدة ࢭʏ موازنة العام الماڲʏ   تتم عملية الصرف عڴʄ ال؄فامج والأɲشطة ࢭʏ اݍݨمعية والۘܣ لɺا 

ɴال ʄعبئة نموذج طلب الصرف عڴȖ محل الصرف من خلالʄأن يحتوي نموذج طلب الصرف عڴ ʏبڧɴʈشاط و: 

 بيانات الإدارة أو القسم المعۚܣ بطلب الصرف. 

 شاط او البند المراد الصرف لھɴبيانات ال؄فنامج أو ال. 

  حال تم اعتماده فٕڈا والرصيد المعتمدتحديد رقم البند أو ʏموازنة العام ࢭ ʏال؄فنامج ࢭ.  

 توقيع الإدارة الطالبة للصرف. 

 الصلاحيةصاحب  اعتماد.  

  توقيع قسم الموازنات أو الشؤون المالية بما يفيد توفر الرصيد من خلال الموازنة أو من خلال وجود ت؄فع

 .ودعم لل؄فنامج

 ) 2( مادة 

ࢭʏ حال عدم توفر رصيد لل؄فنامج أو المبادرة يتم إعداد نموذج مناقلة ب؈ن البنود وȌعد إتمام عملية المناقلة يتم  

 :الصرف وʈحتوي نموذج المناقلة عڴʄ البيانات التالية الصرف بموجب سند إجراء عملية 

 البند / ال؄فنامج المراد المناقلة لھ. 

 البند / ال؄فنامج المراد المناقلة منھ.  

   البند المراد المناقلة ʏتوفر رصيد ࢭ ʄعد تأكيد الإدارة المالية عڴȊ إجراء المناقلة ʄموافقة صاحب الصلاحية عڴ

 .منھ

 ذه الميد  تحدɸ قھ أو وصول  نوعيةʈسوȖ ذا ال؄فنامج حۘܢ يتمɸ ʄعڴ 
ً
ناقلة ɸل ۂʏ دعم من البنود العامة أو قرضا

   .ت؄فعات لھ

 ) 3( مادة 
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يتم تحرʈر سند صرف عند سداد المصروفات بموجب شيɢات مܦݰوȋة من قبل اݍݨمعية عڴʄ أحد البنوك الۘܣ  

 :نات التاليةيجري التعامل معɺا وʈحتوي سند الصرف عڴʄ البيا

 .م المستفيداس .1

 .اسم البنك المܦݰوب عليھ ورقم اݍݰساب .2

3.  
ً
 وكتابة

ً
 .المبالغ رقما

  .رقم الشيك المܦݰوب .4

 .أسباب الصرف .5

 .التوجيھ اݝݰاسۗܣ لعملية الصرف .6

7. (ʏأعده، راجعھ، المدير الماڲ) إعداد ومراجعة سند الصرف ʏافة الأطراف الۘܣ اش؅فكت ࢭɠ توقيع. 

 .لاحيات المالية اݝݵولة لɺمية وࢭʏ حدود الصتوقيع أܵݰاب الصلاح .8

 ) 4( مادة 

 ʏفيھ ما يڴ ʄراڤʈي الذي يتم بموجبھ دفع النقود من قبل البنك للمستفيد وɲند القانوȘو الصك والمسɸ الشيك: 

 .ذكر الاسم الصرʈح لݏݨɺة المستفيدة .1

 .Ȗܦݨيل المبلغ المدفوع رقما وكتابة .2

 .الاعتماد من صاحب الصلاحية .3

   )5( مادة 

 .يحظر إصدار أي شيك بدون ɸذا السند، كما يحظر عڴʄ غ؈ف قسم اݍݰسابات أن يقوم بإعداده

 (6) مادة 

يرفق مع أصل سند صرف الشيɢات ɠافة الوثائق الم؄فرة للصرف وʈتألف سند صرف الشيɢات من أصل وصورة   

  .ة ثابتة بالدفاتر للمراجعةالأصل لݏݰسابات للقيد بموجبھ والصور 

    (7) مادة 

ۘܢ يصبح سند صرف الشيɢات دليل إثبات عڴʄ إبراء ذمة اݍݨمعية تجاه الغ؈ف يجب أن يوقع مستلم الشيك عڴʄ ح

اݍݰالات    ʏࢭ اݍݰصول عڴʄ سند قبض  الشيك مع  يفيد استلامھ  بما  الɢامل والصرʈح  السند مع ذكر الاسم  م؅ن 

  .الموجبة لذلك
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 اعتماد  مراجعة وتدقيق  إعداد

 د. فاطمة يوسف الجعوان الأسم /  هيفاء بكر البكر أ. الأسم /  البندري عبدالرحمن ال الشيخأ. الأسم / 

 الصفة / رئيس مجلس الإدارة عضو مجلس الإدارةالصفة /  للجمعية المدير التنفيذيالصفة / 

 
 الإدارة اعتماد مجلس 

 هذھ لحتو 2022 /10 /3  )  ھذه السیاسة في   2) في دورتھ (  18 ( اعتمد مجلس إدارة الجمعیة في الاجتماع 
   .اقباس  ةعو ضوملا  نی عو طتملا  ةرادإ  تا سایس عیمج لحم ةسای سلا

 

 
 

 

 

  


