
 

 

 

 آلية 

  والسلف المشتريات صرف"
 " المالية
 

بجمعية قبلة لرعاية المساجد والعناية بها  
 بمحافظة عيون الجواء

 (   5329مسجلة برقم ) 
   

 (2تم اعتمادها في محضر اجتماع مجلس إدارة  رقم )

 م11/04/2024بتاريخ   

 



 

 

 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 وعدم تجاوزو وفي حالة انتهاء الرصريد يرفل طلع تعزيز  (2
 للبند لعرضه على مجلس الإدارة للمواف ة . 

راؤو دون الت يد بما ورد في هذو اللائحة أو ي ون غير مرتبط ببند ، سررريتم تحميله على رئيس اللجنة ، جميل ما يتم شررر (3
 ولن ت بب أي فاتورة بهذا               الخصوص نهائياً . 

يجع الالتزام بجميل البنود المشرررروطة بالميزانية وعدم الإخلاب بالشرررروط الواردة فيها بما في ذل  شرررروط الصررريانة   (4
لإنشررررراءات والترميم والع ود مل الموظاين والعمراب بحيرج تبرم جميل الع ود من قبرب جدارة الجمعيرة ، وفي حراب عردم  وا

 الت يد بذل  سيتم تحميلها على رئيس اللجنة . 

عدم الصرررف على أي بنود لم ترد في الميزانية المخصررصررة ل م وفي حالة وجود ضرررورة للصرررف على بنود جديدة   (5
 ً لمدير الجمعية لعرضرررره على مجلس الإدارة علماً بمن جميل المصررررروفات المتوقل صرررررفها من قبل م    يرفل بها طلبا

 حصرت ضمن البنود المرف ة حسع ما هو موضح تحت  ب بند . 

( ريال ولا تزيد   1000تحدد جدارة الشرؤون المالية م دار السرلاة المناسربة ل ب فرو أو لجنة أو قسرم بحيج لا ت ب عن )  (6
 ( ريال .  2500عن ) 

 تخُصص السلاة المعتمدة ل ب فرو أو لجنة أو قسم لشراء النثريات والأمور الطارئة ف ط .  (7

المشرتريات والمسرتلزمات الأخري يتم رفل خطاع لإدارة الجمعية يوُضرفح فيه مواصراات ما سوف يتم شراؤو أو صيانته   (8
 أو جنشاؤو .  

(  1الذي ي وم بدراسرررة الطلع وج ماب جميل بيانات النموذق رقم ) يتم جحالة الطلع جلى قسرررم المشرررتريات بالجمعية و (9
 واعتمادو ومن ثمَ شراء السلعة وتسليمها لل سم أو الارو أو اللجنة الطالبة أو التعميد بإ ماب الصيانة والإنشاءات .   

  البرامج التي اعتمد لها ميزانية وتحتاق صرف مباشر ومتوالي فإن آليته ت ون وفق التالي : (10

( يوماً ، موضرررحاً فيه  30رفل طلع لإدارة الجمعية بشرررمن جقامة البرنامج قبب الموعد الم ترم بما لا ي ب عن )  –أ   
 تااصيب البرنامج . 

يوضررح فيه المواف ة ، والبند المرتبط عليه ،   تصرردر جدارة الجمعية قرار جداري بالمواف ة على تنايذ البرنامج ،  –ع  
  ( .  3وم دار المبلغ ، والموظف المخوب بالصرف وفق ) النموذق المرفق رقم  

 ( .  4طباعة أمر صرف ب امب المبلغ وفق ) النموذق المرفق رقم  –ق  
 
 

 ثانياً: ضوابط الشراء من الجهات المعمدة :  
مل بداية  ب سررنة مالية جديدة ، ت وم جدارة الشررؤون المالية وقسررم المشررتريات بتعميد بعا المؤسررسررات والشررر ات   (1

والمحلات والمحطات والبناشررر والم تبات ومرا ز التصرروير للتعامب معها والتسررجيب على حسرراع الجمعية لسرردادها  
 شهرياً.

خطاع رسرمي للجان والاروو والأقسرام موضرحة فيه : اسرم الجهة ت وم جدارة الشرؤون المالية بتحديد الجهات المعمدة ب (2
 المعمدة وعنوانها ونوو المشتريات التي تم التعميد بتوفيرها . 

ت وم  ب لجنة أو فرو أو قسرررم بتحديد الموظف المختص بالتعامب مل الجهات المعمدة ، ورفل اسرررمه لإدارة الشرررؤون   (3
م سرداد أي فواتير من الجهة المعمدة جلاف معتمدة من الموظف المختص ب تابة المالية وقسرم المشرتريات لاعتمادو ، ولن يت

اسررررمه  املاً وتوقيعه وتاريش الشررررراء والمبلغ على الااتورة ، وأي فاتورة لا ت تمب فيها هذو البيانات لن يتم سرررردادها  
 ويتحملها الموظف المستلم .  



 

 

ن توفرها لدي جحدي الجهات المعمدة ، لن يتم سرررردادها  المشررررتريات التي يتم شرررررائها من جهات أخري على الرغم م (4
 ويتحملها رئيس اللجنة أو ال سم أو الارو ، جلاف في حاب تم أخذ مواف ة مسب ة من قسم المشتريات . 

( ، بعرد اسرررررتياراء جميل ح وب التعميرد ،   5لا يتم الشرررررراء من الجهرات المعمردة جلاف وفق نموذق التعميرد ) نموذق رقم   (5
ئيس اللجنة أو الارو أو ال سررم ومن ثم ختمه ، ولن يتم سررداد أي فاتورة على اللجنة أو ال سررم أو الارو ما لم  واعتماد ر

 ترفق معها الجهة المعمدة نموذق التعميد . 

 
 

 ثالثاً : ضوابط طلع سداد مشتريات : 
 تعبئة أمر الصرف آلياً عبر الحاسع ولن ي بب أمر صرف جلاف بالنموذق المعتمد .   (1

جرفاق ما يثبت الصررف جما باواتير أو مسريرات صررف داخلية ويشرترط أن ت ون الاواتير موضرح فيها التاريش والمبالغ   (2
و الارو ، أو اللجنرة ، وأن ت ون رقمراً و ترابة بالل رة العربيرة  مرا يشرررررترط أن ت ون الاواتير موجهرة باسرررررم الجمعيرة ، أ

الاواتير والمسريرات م تملة التوقيل من الموظف المختص والمحاسرع ورئيس اللجنة أو الارو موضرح فيها بند الصررف  
 المرتبط عليه . 

(  15 لن يتم تسرديد الاواتير التي تتعدي م دار السرلاة المحددة من قبب الإدارة المالية على أن لا يتعدي تسروية السرلاة ) (3
 يوم من تاريش صرفها . 

 ( .  6% من ججمالي م دار السلاة ، وفق الت رير المرفق ) نموذق   90يتم الرفل لسداد السلاة جذا تم صرف   (4

( ، موقل من  7لن يتم تسرررديد أي فواتير مشرررتريات فيها عهد تحت أي بند جلاف بإرفاق محضرررر اسرررتلام ) نموذق رقم  (5
ة أو الارو ، ومعتمد من رئيس ال سررم أو اللجنة أو الارو ، موضررحاً فيه اسررم ورقم البند  مسررئوب المالية بال سررم أو اللجن

 التابل له . 

في حالة الحاجة لصرررف م ابب ن دي  تجديد الإقامة ، أو مصرراريف أجرة العماب ، فإنه يتم الصرررف من السررلاة وفق  (6
 ( .  8النموذق الخاص ) نموذق رقم  

واللوائح للإجراءات المالية يلزم الاتصرراب بإدارة الشررؤون المالية بجمعية البر  في حالة عدم وضرروم بعا الشررروط   (7
 الخيرية للمااهمة .  

 

 

*********************** 


