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

ضررورة الالتزام بالسر ف المحدد ل ب بند معتمد في الميزانية ومدم تواوزو وفي حالة انتءاا الرصريد يرفل طلع تعزيز للبند لعرضر    (2
 ملى مولس الإدارة للمواف ة . 

راؤو دون الت يد بما ورد في هذو اللائحة أو ي ون غير مرتبط ببند ، سرررريتم تحميل  ملى رئيس اللونة ، ولن ت بب أ   وميل ما يتم شرررر (3
 فاتورة بءذا               الخصوص نءائياً . 

لإنشرررااات  يوع الالتزام بوميل البنود المشرررروطة بالميزانية ومدم الإخلاب بالشرررروط الواردة فيءا بما في ذل  شرررروط الصررريانة وا (4
والترميم والع ود مل الموظفين والعماب بحيث تبرم وميل الع ود من قبب إدارة الومعية ، وفي حاب مدم الت يد بذل  سرريتم تحميلءا ملى 

 رئيس اللونة . 

5)  ً   مدم الصرررف ملى أ  بنود لم ترد في الميزانية المخصررصررة ل م وفي حالة ووود ضرررورة للصرررف ملى بنود وديدة يرفل بءا طلبا
لمدير الومعية لعرض  ملى مولس الإدارة ملماً بأن وميل المصروفات المتوقل صرفءا من قبل م حصرت ضمن البنود المرف ة حسع  

 ما هو موضح تحت  ب بند . 

(  2500( ريال ولا تزيد من    1000تحدد إدارة الشرؤون المالية م دار السرلفة المناسربة ل ب فرو أو لونة أو قسرم بحيث لا ت ب من    (6
 ريال .  

 تخُصص السلفة المعتمدة ل ب فرو أو لونة أو قسم لشراا النثريات والأمور الطارئة ف ط .  (7

 المشتريات والمستلزمات الأخرى يتم رفل خطاع لإدارة الومعية يوُضّح في  مواصفات ما سوف يتم شراؤو أو صيانت  أو إنشاؤو .   (8

( وامتمادو ومن ثمَ   1الذ  ي وم بدراسررة الطلع وإ ماب وميل بيانات النموذر رقم   يتم إحالة الطلع إلى قسررم المشررتريات بالومعية و (9
 شراا السلعة وتسليمءا لل سم أو الفرو أو اللونة الطالبة أو التعميد بإ ماب الصيانة والإنشااات .   

  البرامج التي امتمد لءا ميزانية وتحتار صرف مباشر ومتوالي فإن آليت  ت ون وفق التالي : (10
( يوماً ، موضرحاً في  تفاصريب البرنامج   30رفل طلع لإدارة الومعية بشرأن إقامة البرنامج قبب المومد الم تر  بما لا ي ب من    –أ   

 . 
يوضرح في  المواف ة ، والبند المرتبط ملي  ، وم دار المبل  ،   تصردر إدارة الومعية قرار إدار  بالمواف ة ملى تنفيذ البرنامج ،  –ع  

  ( .  3والموظف المخوب بالصرف وفق   النموذر المرفق رقم  
 ( .  4طبامة أمر صرف ب امب المبل  وفق   النموذر المرفق رقم  –ر  

 
 

 ثانياً: ضوابط الشراا من الوءات المعمدة :  
إدارة الشرؤون المالية وقسرم المشرتريات بتعميد بعل المؤسرسرات والشرر ات والمحلات والمحطات    مل بداية  ب سرنة مالية وديدة ، ت وم  (1

 والبناشر والم تبات ومرا ز التصوير للتعامب معءا والتسويب ملى حساع الومعية لسدادها شءرياً.

وضرحة في  : اسرم الوءة المعمدة ومنوانءا ت وم إدارة الشرؤون المالية بتحديد الوءات المعمدة بخطاع رسرمي للوان والفروو والأقسرام م (2
 ونوو المشتريات التي تم التعميد بتوفيرها . 

ت وم  ب لونة أو فرو أو قسرررم بتحديد الموظف المختص بالتعامب مل الوءات المعمدة ، ورفل اسرررم  لإدارة الشرررؤون المالية وقسرررم   (3
إلاّ معتمدة من الموظف المختص ب تابة اسرم   املاً وتوقيع  وتاري  المشرتريات لامتمادو ، ولن يتم سرداد أ  فواتير من الوءة المعمدة  

 الشراا والمبل  ملى الفاتورة ، وأ  فاتورة لا ت تمب فيءا هذو البيانات لن يتم سدادها ويتحملءا الموظف المستلم . 
لن يتم سررردادها ويتحملءا رئيس   المشرررتريات التي يتم شررررائءا من وءات أخرى ملى الرغم من توفرها لدى إحدى الوءات المعمدة ، (4

 اللونة أو ال سم أو الفرو ، إلاّ في حاب تم أخذ مواف ة مسب ة من قسم المشتريات . 

( ، بعد اسرتيفاا وميل ح وب التعميد ، وامتماد رئيس اللونة   5لا يتم الشرراا من الوءات المعمدة إلاّ وفق نموذر التعميد   نموذر رقم  (5
م ختم  ، ولن يتم سررررداد أ  فاتورة ملى اللونة أو ال سررررم أو الفرو ما لم ترفق معءا الوءة المعمدة نموذر أو الفرو أو ال سررررم ومن ث

 التعميد . 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 

 ثالثاً : ضوابط طلع سداد مشتريات : 
 تعبئة أمر الصرف آلياً مبر الحاسع ولن ي بب أمر صرف إلاّ بالنموذر المعتمد .   (1

إرفاق ما يثبت الصررف إما بفواتير أو مسريرات صررف داخلية ويشرترط أن ت ون الفواتير موضرح فيءا التاري  والمبال  رقماً و تابة  (2
و الفرو ، أو اللونة ، وأن ت ون الفواتير والمسررريرات م تملة باللغة العربية  ما يشرررترط أن ت ون الفواتير مووءة باسرررم الومعية ، أ

 التوقيل من الموظف المختص والمحاسع ورئيس اللونة أو الفرو موضح فيءا بند الصرف المرتبط ملي  . 

( يوم من تاري    15 لن يتم تسرديد الفواتير التي تتعدى م دار السرلفة المحددة من قبب الإدارة المالية ملى أن لا يتعدى تسروية السرلفة   (3
 صرفءا . 

 ( .  6% من إومالي م دار السلفة ، وفق الت رير المرفق   نموذر   90يتم الرفل لسداد السلفة إذا تم صرف   (4

( ، موقل من مسرئوب المالية بال سرم   7لن يتم تسرديد أ  فواتير مشرتريات فيءا مءد تحت أ  بند إلاّ بإرفاق محضرر اسرتلام   نموذر رقم  (5
 أو اللونة أو الفرو ، ومعتمد من رئيس ال سم أو اللونة أو الفرو ، موضحاً في  اسم ورقم البند التابل ل  . 

توديد الإقامة ، أو مصراريف أورة العماب ، فإن  يتم الصررف من السرلفة وفق النموذر الخاص   في حالة الحاوة لصررف م ابب ن د    (6
 ( .  8نموذر رقم 

 في حالة مدم وضو  بعل الشروط واللوائح للإورااات المالية يلزم الاتصاب بإدارة الشؤون المالية بومعية البر الخيرية للمفاهمة .   (7
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