
 

 
 

 

 

 

 

 

  

 

                                  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 والأنشطةاسة الصرف للبرامج يس



 

  
 

 

 :  معمد الصرف 
 

معمد الصرف وآمر الدفع، ويعتبر توقيعه على مستندات الصرف المختلفة   هو ،  يعتبر المدير التنفيذي 

ز عن حفظ الأموال   ز للمسؤولي   يجب 
ً
 نهائيا

ً
دفع النقود أو تحرير الشيكات   ،كل بحسب اختصاصه، توقيعا

اء الاحتياجات.   أو اعتماد الإشعارات البنكية أو شر

اعتماد   التنفيذيإن  ما  المدير  نفقة  عنه  ينشأ  سليم لأي تصرف  بشكل  تنفيذها  ورة  بالصرز يستلزم  لية، 

 للإجراءات المحاسبية المعتمدة، ويعتبر  
ً
بواسطة المستندات النظامية المستعملة لدى الجمعية وطبقا

 عن صحة تنفيذ هذه الإجراءات. 
ً
 مدير الشؤون المالية والإدارية مسؤولا

 

 :  سند الصرف
 

ز سحب النقود يعتبر سند الصرف هو المستند النظامي الذي   ز لأمناء الصناديق دفع النقود، أو يجب  يجب 

 من البنك بموجب الشيكات المسحوبة على الجمعية وبحسب الإجراءات المعتمدة. 

الجمعية    -أ  مصاريف  سداد  والإدارية،  يتم  العامة  للمصاريف  أو  والأنشطة  امج  للبر بموجب   -سواءً 

 سندات صرف، بإحدى الطرق التالية: 

ع   . 1 من   
ً
للصرف نقدا المحدد  السقف  يتجاوز  ألا  ية، على  النبر المصروفات  عهدة  من  أو  النشاط  هدة 

 ريال.  10.000النقدي 

 ريال.  10.000بشيك على إحدى البنوك المتعامل معها لأكبر من  . 2

 حوالة بنكية.  . 3

ذل  -ب الدالة على  المستندات  وإرفاق  الصرف،  لجميع مسوغات  المعاملة  استكمال  من  التأكد  ك،  يتم 

 
ً
طبقا التنفيذية  اللجنة  من  الصرف  واعتماد   ، ز المختصي  ز  الموظفي  من  عليها  التوقيعات  وإكمال 

 للإجراءات المعتمدة. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

امج والأنشطة  الصرف على البر

 
ي ضوء متطلبات الخطة التشغيلية وموازنتها، أو 

ي الجمعية فز
امج والأنشطة فز تتم عملية الصرف على البر

ي أن يحتوي نموذج طلب لرغبة من  
النشاط، وينبغز المانح، من خلال تعبئة نموذج طلب الصرف على 

 الصرف على الأجزاء التالية: 

ي بطلب الصرف.  . 1
 بيانات الإدارة أو القسم المعنز

نامج أو النشاط أو البند المراد الصرف له.  . 2  بيانات البر

ي حا . 3
ي موازنة العام فز

نامج فز  ل تم اعتماده فيها والرصيد المعتمد. تحديد رقم البند أو البر

 توقيع الإدارة الطالبة للصرف.  . 4

 اعتماد صاحب الصلاحية.  . 5

أو من خلال وجود   . 6 الموازنة  الرصيد من خلال  توفر  يفيد  بما  والإدارية  المالية  الشؤون  توقيع مدير 

نامج.  ع ودعم للبر  تبر

م الإدارة بتوضيح الأسباب ومدى   تتم المناقلة من بند لآخر بموافقة خطية من الإدارة  . 7 ز المالية )وتلب 

تب عليها عجز  ي سحب منها المبلغ حن  لا يب 
الحاجة الى تعويض مبلغ المناقلة بالنسبة الى الإدارة الن 

 مالىي فيما بعد(. 

بنود  ز  بي  مناقلة  طلب  نموذج  إعداد  يتم  ما،  نشاط  أو  برنامج  على  للصرف  رصيد  توفر  عدم  حال  ي 
فز

واعتم الصرف الموازنة  عملية  إجراء  يتم  المناقلة  عملية  إتمام  وبعد  بالصلاحية،  المخول  قبل  من  اده 

 بموجب سند الصرف. 
 

ن بنود الموازنة على البيانات التالية:   يحتوي نموذج طلب المناقلة بي 

نامج المراد النقل إليه.  . 1  البند / البر

نامج المراد النقل منه.  . 2  البند / البر

موافقة مجلس الإدارة على إجراء المناقلة بعد تأكيد إدارة الشؤون المالية والإدارية على توفر رصيد   . 3

ي البند المراد النقل منه. 
 فز

ز وصول منح له.  . 4 ي أم نقل مؤقت لحي 
 تحديد نوعية المناقلة هل هي نقل نهائ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
 مجلس إدارة جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بوسط وغرب جدة اعتمدها 

 
 بدر أحمد العليان

 عضو  
 هاشم محسن باصرة 

 عضو 
 عبد الإله أحمد اكبر 

 عضو 
 صادق عبد الحميد مالك  

 عضو 

 
 

   

 مازن صالح نصب  
 عضو 

 حظاظ عبد الله السلم  

 عضو 
  
 فيصل محمد عتبانن
 المسؤول المال  

 
 

  

عبد الله نصيفمحمد     
 نائب رئيس المجلس 

 
 

 
 

 
 

 


