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 والأنشطة للبرامج الصرف بعمليات الخاصة والإجراءات السياسات

 بثربان الخيرية عطاء جمعية

 م2024 لعام – الأول  الإصدار

 م(7/1/2024) وتاريخ (1) رقم الإدارة مجلس بقرار اعتماده تم

: الهدف
ً
 أولا

 :تنظيم عمليات الصرف المالي الخاصة ببرامج وأنشطة الجمعية بما يضمن

 الالتزام بالميزانية المعتمدة لكل برنامج. 

 سلامة الإجراءات والمستندات المالية. 

 الشفافية والمساءلة أمام مجلس الإدارة والجهات المانحة. 

 حقيق الأهداف الفعلية للبرامجضمان توجيه الموارد لت. 

 ثانيًا: نطاق التطبيق

طبّق هذه السياسات على جميع العمليات المالية الخاصة بـ
ُ
 :ت

 البرامج والمشروعات الممولة من منح أو تبرعات. 

 الأنشطة المجتمعية والتطوعية. 

 الفعاليات التدريبية أو التأهيلية. 

 الأســـــــــــــــر دعـــــــــــــــم – الصـــــــــــــــائم إفطـــــــــــــــار – الشـــــــــــــــتاء كســـــــــــــــوة – الغذائيـــــــــــــــة الســـــــــــــــلال: مثـــــــــــــــل) الموســـــــــــــــمية الحمــــــــــــــلات •

 (.المحتاجة

ا: السياسات العامة للصرف
ً
 ثالث

لا يُنفـــــــــذ أ  صـــــــــرف قبـــــــــل اعتمـــــــــاد الخطـــــــــة والميزانيـــــــــة التفصـــــــــيلية للبرنـــــــــامج مـــــــــن مجلـــــــــس  :اعتمـــــــــاد مســـــــــبق .1

 .الإدارة أو الجهة المانحة

 .يجب أن يُصرف كل بند وفق المخصص المالي المعتمد له في ميزانية البرنامج :تخصيص مالي .2

ات أو لا يُقبــــــــــل أ  صــــــــــرف دون فــــــــــواتير أو عــــــــــرو  أســــــــــعار أو محاضــــــــــر لجنــــــــــة مشــــــــــتري :تــــــــــوافر المســــــــــتندات .3

 .حضور 

 .جميع العمليات المالية يجب أن تمر عبر الحساب البنكي الرسمي للجمعية :الشفافية .4

يقــــــــوم المحاســــــــب بمراجعــــــــة الطلبــــــــات قبــــــــل الصــــــــرف للتأكــــــــد مــــــــن التوافــــــــق مــــــــع البنــــــــود  :الرقابــــــــة المســــــــبقة .5

 .المقررة

 .علنةلجنة المراجعة تتأكد من مطابقة الصرف للأهداف والمخرجات الم :الرقابة اللاحقة .6
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ريـــــــال(  5,000يمنــــــع الصـــــــرف النقــــــد  إلا فــــــي حــــــالات الضـــــــرورة القصــــــو   بحــــــد أق ــــــ   ) :الحــــــدود النقديــــــة .7

 .وبموافقة المدير التنفيذ 

 .يجب توقيع المستفيدين النهائيين أو الجهات المنفذة على نماذج استلام معتمدة :إقرار الاستلام .8

فصل مصروفات البرامج عن ا :التمييز بين المصروفات .9
ُ
 .لمصروفات التشغيلية أو الإداريةت

ســــــو   ــــــلال ) :تســــــوية الفروقــــــات .10
ُ
أيــــــام عمــــــل( بعــــــد ان هـــــــاء  7فــــــي حــــــال وجــــــود فروقـــــــات ماليــــــة فــــــي البرنــــــامج ت

 .النشاط

 رابعًا: إجراءات الصرف التفصيلية

 مرحلة الطلب والتحضير (1)

 :موضحًا فيه برنامجطلب صرف  يقدّم مسؤول البرنامج نموذج .1

o اسم البرنامج أو النشاط. 

o رقم البرنامج في الخطة التشغيلية. 

o البند المالي المطلوب )تدريب  أدوات  ضيافة  مكافآت  نقل(….. 

o المبلغ المطلوب مع المستندات الداعمة )عر  سعر / عقد / محضر لجنة( 

 :يراجع المحاسب الطلب من حيث .2

o عتمدةمطابقة المبلغ للميزانية الم. 

o وجود رصيد كافٍ في بند البرنامج. 

o استكمال المستندات. 

 .يرفع المحاسب الطلب إلى المدير التنفيذ  لاعتماده .3

 مرحلة الاعتماد (2) 

 )ريال 5,000طلبات الصرف التي لا تتجاوز ) المدير التنفيذ  يعتمد .1

 .لاعتماده رئيس مجلس الإدارة يُرفع ما زاد على ذلك إلى .2

عتمـــــــــــد مـــــــــــن .3
ُ
فـــــــــــق أو مـــــــــــن الجهـــــــــــة الممولـــــــــــة و  مجلـــــــــــس الإدارة المبـــــــــــالغ الكبيـــــــــــرة أو الممولـــــــــــة مـــــــــــن جهـــــــــــات مانحـــــــــــة ت

 .العقد

 .يُوقع عليه المدير التنفيذ  وأمين الصندوق  أمر صرف رسمي بعد الاعتماد يُصدر المحاسب .4

 مرحلة التنفيذ (3) 

 .يتم الصرف عن طريق التحويل البنكي للجهة المنفذة أو المستفيد مباشرة .1

o (:نادرًا) النقد  الصرف حالة في 
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o  ف نقد  برقم متسلسليُصدر سند صر. 

o يُوقع المستلم بالاسم والتاريخ ورقم الهوية. 

o تحفظ نسخة أصلية في ملف البرنامج. 

 .بعد التنفيذ  يُختم كل مستند بختم "مدفوع" لمنع التكرار .2

 .يسجل المحاسب العملية في سجل مصروفات البرنامج ويُرفق رقم القيد المحاسبي .3

 مرحلة التسوية والإغلاق (4) 

 :يوضح تقريرًا ماليًا  تاميًا بعد ان هاء البرنامج  يُعد مسؤول البرنامج .1

o المبالغ المصروفة فعليًا. 

o الفروقات إن وجدت. 

o المخرجات الفعلية للبرنامج. 

 .يُراجع المحاسب التقرير والمستندات .2

رفع نسخة من التقرير المالي والإدار  إلى مجلس الإ  .3
ُ
 )دارة وللجهة المانحة )إن وُجدتت

سجل جميع الحركات النهائية .4
ُ
غلق حسابات البرنامج رسميًا في النظام المالي  وت

ُ
 .ت

  امسًا: المستندات المطلوبة لكل عملية صرف   

 المستندات المطلوبة نوع العملية

 عر  سعر + فاتورة أصلية + محضر لجنة مشتريات + أمر صرف شراء مواد أو تجهيزات

 عقد أو  طاب تكليف + كشف حضور + توقيع استلام + أمر صرف مكافآت مدربين أو متحدثين

 فاتورة أصلية + محضر تنفيذ النشاط + أمر صرف ضيافة أو لوجستيات

 نموذج حصر مستفيدين + تواقيع استلام + محضر تسليم + أمر صرف دعم مستفيدين

 فاتورة + إذن صرف + توقيع المستفيد + أمر صرف مواصلات أو نقل

 فواتير أصلية + موافقة المدير التنفيذ  نفقات تشغيل البرنامج
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 سادسًا: الصلاحيات المالية المرتبطة بالبرامج

 الملاحظات الحد الأق    نوع الصرف الجهة

 بتفويض مكتوب ريال 2,000 مصروفات جزئية دا ل النشاط مسؤول البرنامج

 حسب الميزانية المعتمدة ريال 5,000 مصروفات تشغيلية للبرامج المدير التنفيذ 

 بموجب توصية مكتوبة ريال 20,000 مصروفات عامة للبرامج أو الطارئة رئيس المجلس

 بقرار رسمي ومحضر معتمد ريال 20,000أكثر من  برامج ومنح كبر   مجلس الإدارة

 سابعًا: النماذج المالية المستخدمة في الصرف

 .نموذج طلب صرف برنامج .1

 .نموذج أمر صرف .2

 .نموذج سند صرف نقد  .3

 .نموذج استلام نقد  من مستفيد .4

 .نموذج تقرير مالي للبرنامج .5

 .نموذج محضر لجنة مشتريات .6

 .نموذج محضر تنفيذ نشاط .7

 .نموذج تسوية مالية نهائية .8

ا: الضوابط المحاسبية المرافقة
ً
 ثامن

 .الدليل المحاسبي للجمعية ضمن كود محاسبي مستقل لكل برنامج يُفتح .1

سجل المصروفات والإيرادات حسب طبيع ها في بنود منفصلة .2
ُ
 .ت

 .يمنع تدوير مخصصات البرامج بين البنود دون موافقة  طية من مجلس الإدارة أو الجهة المانحة .3

 .يتم تدقيق مصروفات البرامج شهريًا من قبل المحاسب الدا لي  وربع سنويًا من لجنة المراجعة .4

 .ساعة من التنفيذ 48تم إد ال جميع العمليات المالية في النظام الإلكتروني المحاسبي  لال ي .5

 



 

 

 
 

5 

 تاسعًا: المراجعة والمتابعة

 .لجنة المراجعة الدا لية تراجع مصروفات البرامج والأنشطة بشكل ربع سنو   .1

 .الصرف مقابل الميزانية المعتمدةيرفع المحاسب تقريرًا دوريًا يوضح نسبة  .2

 .عند وجود تجاوز أو  لل في الصرف  يُرفع تقرير فور  لمجلس الإدارة لاتخاذ اللازم .3

دمج نتائج البرامج في القوائم المالية النهائية للجمعية .4
ُ
 .عند ان هاء العام المالي  ت

 عاشرًا: أحكام عامة

 .اءات ملزمة لجميع الموظفين والعاملين في البرامجهذه الإجر  .1

 .أ  صرف  ارج هذه السياسات يُعد مخالفة مالية تستوجب المساءلة .2

حدث هذه السياسات دوريًا كل عامين أو عند صدور تعليمات جديدة من الجهة الإشرافية .3
ُ
 .ت

 .يبدأ العمل بها من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة .4

 

 

 

 

 


