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   المقدمة

تلتزم الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بحائل بتطبيق أعلى معايير الأمان والشفافية في  

جميع العمليات المالية المتعلقة بالمصروفات. تهدف سياسة الصرف إلى تنظيم إجراءات الصرف 

للسياسات والإجراءات المالية المعتمدة، بما يضمن حماية أموال الجمعية وتحقيق والتأكد من الامتثال  

 .الكفاءة في استخدام الموارد

   الأهداف
تحديد إجراءات واضححة وموحدة للصحرف على البرامج والأنشحطة   : تنظيم عمليات الصرر  •

 .والمصروفات التشغيلية

الصحرف تتم وفقاا للسحياسحات والإجراءات المالية التأكد من أن جميع عمليات   :  ضرما  امتثاا  •

 .المعتمدة والقوانين المحلية

 .توفير آليات للرقابة والتدقيق على جميع عمليات الصرف :  تعزيز الشفافية والمساءلة •

المسحححتديمة والمؤقتة والعينية بطريقة تضحححمن   السحححلفتنظيم وإدارة  :  بفعالية  السرررل إدارة   •

 .الاستخدام الأمثل للموارد

   نطاق التطبيق
الإدارات  جميع  وتشمل  الجمعية،  بها  تقوم  التي  الصرف  السياسة على جميع عمليات  هذه  تنطبق 

 .والأقسام والموظفين المسؤولين عن تنفيذ عمليات الصرف

 التعريفات
عن الإشححراف على جميع العمليات   عضححو بمجلا الإدارة يكون مسححؤولاا  :  الصررنقو أتين   •

 .التأكد من صحتهاو المالية المتعلقة بالدفع 

لححححجنة المراجعة الداخلية بالجمعية ل الشخل المسؤول عن مراقبة تطبيق    : المراجع القاخلي •

 .السياسات والإجراءات المالية والتأكد من الامتثال

الأموال أو سحححبها من الحسححابات البنكية التابعة المسححتند الرسححمي الذي يجيز دفع  :  أتر القفع •

 .للجمعية

الوثائق والبيانات والفواتير والكشححوف التي تثبو وتنظم جميع   :  المسررثنقات المديقة للصررر  •

 .العمليات المالية المتعلقة بالمصروفات

مشتريات  أي مبلغ يتم دفعه أو الالتزام به من قبل الجمعية مقابل خدمات أو   :  النفقة المالية •

 .تتعلق بعملها
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مبلغ مالي يسُلم لموظف محدد للصرف منه على المصروفات التشغيلية   :  المسثقيمة  السلفة •

 .المتكررة

 .مبلغ مالي يسُلم لموظف لغرض محدد ولفترة زمنية محددة : المدقثة  السلفة •

 .لاستخدامها في مهامهم الوظيفيةالأصول والممتلكات التي تسُلم للموظفين  : العهقة العينية  •

عن   • المسدو   ويتحمل  :    السلفة الموظ   عينية  أو  مالية  عهدة  تسليمه  تم  الذي  الموظف 

 .مسؤولية إدارتها وتسويتها

 .وثيقة تثبو استلام السلع أو الخدمات وتؤكد مطابقتها للطلبات : تحضر امسثلام •

 .السلفةالمصروفات والتسويات المتعلقة ب سجل يتم فيه تسجيل جميع  :  السلفةسجل  •

 .وثيقة تثبو إضافة الأصناف المشتراة إلى المخازن :  إذ  الإضافة للمخاز  •

الأصنا  • فحص  مطابقتها   :   تحضر  من  والتأكد  الموردة  الأصناف  فحل  تثبو  وثيقة 

 .للمواصفات

 السياسات والإجراءات
 المتطلبات العامة للصرف : 1المادة  ➢

يجب أن تستند جميع عمليات الصرف إلى المستندات المؤيدة،   :   اسثيفاء المسثنقات المديقة •

 .مثل الفواتير والعقود وأوامر الشراء، والتي تثبو صحة ونزاهة العملية المالية

اللازتة • المطلوبة   :  امعثمادات  والاعتمادات  الموافقات  على  الحصول  للائحة  يجب  وفقاا 

 .الصلاحيات المالية والإدارية قبل تنفيذ أي عملية صرف

يتم تسجيل جميع عمليات الصرف في النظام المحاسبي بشكل   :  تسجيل المعاتلات المالية •

 .دقيق وفي الوقو المناسب
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 إجراءات الصرف على البرامج والأنشطة : 2المادة  ➢

 :   ريال سعودي  (1.000) حتىالصرف على المبالغ  .1

o الشراء من   :  طلب  واعتماده  الطالبة،  الجهة  من  الشراء  نموذج طلب  المدير  تعبئة 

 .التنفيذي

o الحصول على فاتورة الشراء من المورد : الفاتورة. 

o  امسثلام استلام  :   تحضر  أو    الطالبة   الجهةمن    إعداد محضر  المنتج  استلام  يؤكد 

 .يواعتماده من المدير التنفيذ الخدمة

o إصدار أمر الدفع واعتماده من الإدارة المالية والإدارة التنفيذية وأمين   :  أتر القفع

 .الصندوق ورئيا مجلا الإدارة أو نائبه

o  حسب الصلاحيات المعتمدة.  إصدار الشيك أو الحوالة البنكية للمورد  : الصر 

 :  ريال سعودي   (2.000)حتى  و  (1.001)الصرف على المبالغ بين  .2

o المدير  تعبئة نموذج طلب الشحححراء من الجهة الطالبة، واعتماده من   :  طلب الشرررراء

   .التنفيذي

o عرض سعر من المورد  الحصول على  : عرض السعر. 

o الحصول على فاتورة الشراء من المورد :  الفاتورة. 

o يؤكد اسححتلام المنتج أو  من الجهة الطالبة  إعداد محضححر اسححتلام :  تحضررر امسررثلام

 .يواعتماده من المدير التنفيذ  الخدمة

o وأمين    يوالمحدير التنفيحذإصححححدار أمر الحدفع واعتمحاده من الإدارة المحاليحة   :  أتر الرقفع

 .الصندوق ورئيا مجلا الإدارة أو نائبه

o  حسب الصلاحيات المعتمدة. إصدار الشيك أو الحوالة البنكية للمورد : الصر 
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 :  ريال سعودي ( 20.000)حتى    (2.000) الصرف على المبالغ التي تزيد عن  .3

o المدير  تعبئة نموذج طلب الشحححراء من الجهة الطالبة، واعتماده من   :  طلب الشرررراء

 .  وموافقة رئيا المجلا  التنفيذي

o خطابات دعوة إلى الموردين المحتملين إرسال   :دعوة الموردين. 

o عروض( 3استلام عروض الأسعار )على الأقل   :  اسثلام العروض. 

o مع    ةالإدارة التنفيذي إعداد محضحر تحليل عروض الأسحعار من قبل   :  تحليل العروض

 .الجهة الطالبة

o حسب الصلاحيات  المدير التنفيذيإصدار تعميد من   :  الثعميق. 

o الحصول على فاتورة الشراء من المورد :  الفاتورة. 

o يؤكد اسححتلام المنتج أو  من الجهة الطالبة  إعداد محضححر اسححتلام :  تحضررر امسررثلام

 .يواعتماده من المدير التنفيذ  الخدمة

o وأمين    يوالمحدير التنفيحذإصححححدار أمر الحدفع واعتمحاده من الإدارة المحاليحة   :  أتر الرقفع

 .الصندوق ورئيا مجلا الإدارة أو نائبه

o  حسب الصلاحيات المعتمدة. إصدار الشيك أو الحوالة البنكية للمورد : الصر 

 :  ريال سعودي   (20.000) الصرف على المبالغ التي تزيد عن  .4

o الشراء من   :  طلب  واعتماده  الطالبة،  الجهة  من  الشراء  نموذج طلب  المدير  تعبئة 

   .التنفيذي

o إرسال خطابات دعوة إلى الموردين المحتملين :  دعوة الموردين. 

o عروض( 3استلام عروض الأسعار )على الأقل   :  اسثلام العروض. 

o  مع    ة الإدارة التنفيذي إعداد محضر تحليل عروض الأسعار من قبل  :  تحليل العروض

 .لجنة المشتريات

o حسب الصلاحيات المدير التنفيذي إصدار تعميد من  :  الثعميق. 

o الحصول على فاتورة الشراء من المورد : الفاتورة. 
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o يؤكد اسححتلام المنتج أو  من الجهة الطالبة  إعداد محضححر اسححتلام :  تحضررر امسررثلام

 .يواعتماده من المدير التنفيذ  الخدمة

o وأمين    والمحدير التنفيحذيإصححححدار أمر الحدفع واعتمحاده من الإدارة المحاليحة   :  أتر الرقفع

 .الصندوق ورئيا مجلا الإدارة أو نائبه

o  حسب الصلاحيات المعتمدة. إصدار الشيك أو الحوالة البنكية للمورد : الصر 

 :  ريال سعودي  (100.000) الصرف على المبالغ التي تزيد عن  .5

o المدير  تعبئة نموذج طلب الشححححراء من الجهة الطالبة، واعتماده من  :   طلب الشررررراء

   .التنفيذي

o إرسال خطابات دعوة إلى الموردين المحتملين:    دعوة الموردين. 

o عروض( 3استلام عروض الأسعار )على الأقل   :  اسثلام العروض. 

o مع    ةالإدارة التنفيذي إعداد محضحر تحليل عروض الأسحعار من قبل   :  تحليل العروض

 .لجنة المشتريات

o الحصول على موافقة مجلا الإدارة.  :  توافقة المجلس 

o حسحب   واعتماده من رئيا مجلا الإدارة  المدير التنفيذيإصحدار تعميد من   :  الثعميق

 .الصلاحيات

o فاتورة الشراء من الموردالحصول على  :  الفاتورة. 

o ولجنة من مجلا    ةالإدارة التنفيذي من    إعداد محضحححر اسحححتلام : تحضرررر امسرررثلام

 .رئيا مجلا الإدارةواعتماده من    يؤكد استلام المنتج أو الخدمة الإدارة

o وأمين    والمحدير التنفيحذيإصححححدار أمر الحدفع واعتمحاده من الإدارة المحاليحة   :  أتر الرقفع

 .الصندوق ورئيا مجلا الإدارة أو نائبه

o  حسب الصلاحيات المعتمدة. إصدار الشيك أو الحوالة البنكية للمورد : الصر 

 :  الدفع على مراحل الاستلام .6

o    في حالة الدفع على مراحل، يتم اتباع نفا الإجراءات مع التأكيد على اسحتلام خطا

 .المستحقةمطالبة من المورد بصرف الدفعة 
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 أوامر الصرف : 3 المادة ➢

 :  تحثويات أتر القفع •

o اسم المستفيد. 

o  اسم البنك ورقم الحسا. 

o  المبلغ بالأرقام والحروف. 

o رقم الشيك أو الحوالة البنكية. 

o أسبا  الصرف. 

o توقيعات الجهات المعنية وفقاا للائحة الصلاحيات المالية والإدارية. 

 : الشيكات والحوالات البنكية 4المادة  ➢

 :  إصقار الشيكات والحوامت •

o يتم إصدارها بناءا على أمر الدفع المعتمد. 

o  يجب أن يكون المستفيد محدداا بالاسم الصريح. 

o    أصحا من  الاعتماد  المالية يجب  الصلاحيات  لائحة  في  المحددين  الصلاحية 

 .والإدارية

 :  خثم المسثنقات •

o يجب ختم جميع المستندات المؤيدة بختم "تم السداد" بعد الصرف. 

 :  اسثلام المسثفيق •

o يجب الحصول على سند استلام من المستفيد يؤكد استلامه للمبلغ. 

 والعهد السلف:  5المادة  ➢

 المسثقيمة السل :  5-1

 .مبلغ مالي يسُلم لموظف محدد للصرف منه على المصروفات التشغيلية المتكررة : تعري  •

 :  السلفةإدارة  •

o وقع من رئيا المجلا. قرار ي  يتم فتح السلفة في اليوم الأول من العام الجديد بناء على 

o  السلفةيتم تسجيل جميع المصروفات في سجل. 



 

 

 الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بحائل 
 مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية 

185برقم   

Hailmpca.com 

 :  الثسوية وامسثعاضة  •

o  المصروفة للمبالغ، يتم إعداد كشف استعاضة السلفةعند قر  نفاد. 

o  من قبل المراجع الداخلي  للجرد الدوري والمفاجئ السلفةتخضع. 

 المدقثة  السل  : 5-2

 .مبلغ مالي يسُلم لموظف لغرض محدد ولفترة زمنية محددة : تعري  •

 :  إجراءات الصر  والثسوية •

o  بناءا على طلب معتمد السلفةيتم صرف. 

o  خلال فترة لا تتجاوز عشرة أيام من انتهاء الغرض السلفةتتم تسوية. 

   سل  الموظفين:  5-3

   مبلغ مالي يسُلم للموظف بناءا على راتبه الأساسي وبعد موافقة مجلا الإدارة. :  تعري   •

   :  الشروط والإجراءات  •

o   ا من الراتب الأساسي كحد أقصى.   3تكون سلفة الموظف توازي  شهرا

o    .يجب ألا تتجاوز السلفة رصيد مكافأة نهاية الخدمة المستحقة للموظف 

o   تتطلب السلفة موافقة مجلا الإدارة، وفقاا لقراره السابق بأن السلفة لا تتجاوز مكافأة

 نهاية الخدمة.  

   : الثسوية وامسثرداد  •

o    .يتم تحديد آلية سداد السلفة وفقاا للاتفاق بين الموظف والإدارة 

o   .يجب على الموظف الالتزام بشروط السداد المتفق عليها 

 العينية العهق  5-4

 .الأصول والممتلكات التي تسُلم للموظفين لاستخدامها في مهامهم الوظيفية : تعري  •

 :  السلفةإدارة  •

o  في سجل العهد العينية السلفةيتم تسجيل. 

o  عند الطلب أو عند انتهاء مهامهم السلفةيجب على الموظفين إعادة. 
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 : الرقابة والتدقيق6المادة  ➢

 :   المراجعة القاخلية •

o   للسياسات الامتثال  من  والتأكد  الصرف  عمليات  بمراجعة  الداخلي  المراجع  يقوم 

 .والإجراءات

 :   المراجعة الخارجية •

o يتم تقديم جميع السجلات والمستندات للمراجعين الخارجيين عند الحاجة. 

 :   المسدوليات  •

 :  أمين الصندوق •

o   والشيكات بالتنسيق مع رئيا  التأكد من صحة العمليات المالية واعتماد أوامر الدفع

 .مجلا الإدارة أو نائبه 

 : الإدارة المالية •

o  مراجعة وتسجيل جميع المعاملات المالية في النظام المحاسبي. 

o  إعداد التقارير المالية وتقديمها للجهات المعنية. 

 :  المحاسبون •

o تنفيذ المعاملات المالية وتسجيلها. 

o  صحتهاالتحقق من المستندات والتأكد من. 

 :  لجنة المشتريات •

o تحليل العروض المقدمة من الموردين وتقديم التوصيات. 

o متابعة العقود والتأكد من الالتزام بالشروط. 

 : الإحامت إلى الوثائق الأخرى

 .لتحديد الصلاحيات والموافقات المطلوبة : مئحة الصلاحيات المالية والإدارية •

 .التعامل مع المقبوضات والإيراداتلإجراءات  : سياسة المقبوضات  •

 .لمزيد من التفاصيل حول الإجراءات المالية :  دليل الإجراءات المالية •
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 : الأحكام الخثاتية

هذه السياسة للمراجعة والتحديث الدوري. يتم اعتماد أي تعديلات   تخضع  :تحقيث السياسة  .1

 .من قبل مجلا الإدارة

يجب على جميع الموظفين الالتزام بما ورد في هذه السياسة، ويسُألون     :املثزام والمسدولية  .2

 .عن أي تجاوز أو تقصير في تنفيذها

للموظفين لضمان فهمهم وتطبيقهم الصحيح  يتم توفير التدريب اللازم   :  الثقريب والثوعية .3

 .للسياسة

 


