
 

 

 

 
 
 
 

سياسة الصرف للبرامج والأنشطة 
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 إجراءات الصرف على البرامج والأنشطة: 

  خطة اݍݨمعية ومجلس إدارٮڈا.   التأكد من ʏاعتماد المبلغ ࡩ 

   :ʄحتوي عڴʈعبئة أنموذج طلب الصرف وȖ 

 .بيانات الإدارة أو القسم المعۚܣ بطلب الصرف -

 .بيانات ال؄فنامج أو الɴشاط او البند المراد الصرف لھ  -

-   ʏشغيليتحديد رقم البند أو ال؄فنامج ࡩȘةاݍݵطة ال.  

 .توقيع الإدارة الطالبة للصرف -

   .(من قبل قسم اݝݰاسبة) التأكد من وجود رصيد لل؄فنامج 

 اعتماد صاحب الصلاحية . 

 ࡩʏ حال عدم توفر رصيد يتم الآȖي: 

   :ʄاعداد نموذج مناقلة ب؈ن البنود يحتوي عڴ 

 .البند / ال؄فنامج المراد المناقلة لھ -

  .البند / ال؄فنامج المراد المناقلة منھ -

افقة صاحب الصلاحية عڴʄ إجراء   -  المناقلة.  مو

    :(أمر الصرف) إجراءات كتابة 

افقة عڴʄ طلب الصرف    يتم تحرʈر أمر الصرف Ȋعد المو

افقة عڴʄ طلب الصرف وʈتم السداد بصرف    أمر يتم تحرʈر     موجب شيɢات مܦݰوȋة من قبل اݍݨمعية عڴʄ أحد البنوك  Ȋعد المو

 .الۘܣ يجري التعامل معɺا
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 :ویحتوي أمر الصرف على البیانات التالیة 
 .اسم المستفيد 1

 .اسم البنك المܦݰوب عليھ ورقم اݍݰساب 2

3  
ً
 وكتابة

ً
 .المبالغ رقما

  .رقم الشيك المܦݰوب 4

 .أسباب الصرف 5

 ختم الفوات؈ف والمسȘندات بختم (تم السداد بتارʈخ). 6

7  (ʏأعده، راجعھ، المدير الماڲ) إعداد ومراجعة سند الصرف ʏافة الأطراف الۘܣ اش؅فكت ࡩɠ توقيع. 

 .توقيع أܵݰاب الصلاحية وࡩʏ حدود الصلاحيات المالية اݝݵولة لɺم 8

 إصدار الشيɢات:  

 :والمسȘند القانوɲي الذي يتم بموجبھ دفع النقود من قبل البنك للمستفيد وʈراڤʄ فيھ ما يڴʏ الشيك ɸو الصك         

 .ذكر الاسم الصرʈح لݏݨɺة المستفيدة 1

 .Ȗܦݨيل المبلغ المدفوع رقما وكتابة 2

 .الاعتماد من صاحب الصلاحية  3

        غ؈ف قسم اݍݰسابات أن يقوم بإعدادهأمر صرفيحظر إصدار أي شيك بدون ʄكما يحظر عڴ ،. 

        ) تألف الشيك من أصل وصورةʈافة الوثائق الم؄فرة للصرف وɠسلم للمستفيد    الأصليرفق مع الشيك أصل سند الصرف وʇ

 للقيد بموجبھ ࡩʏ الدفاتر اݝݰاسȎية).     والصورة

يوقع مستلم الشيك عڴʄ م؅ن  حۘܢ يصبح سند صرف الشيɢات دليل إثبات عڴʄ إبراء ذمة اݍݨمعية تجاه الغ؈ف يجب أن  مݏݰوظة:( *

  .لك) السند مع ذكر الاسم الɢامل والصرʈح بما يفيد استلامھ الشيك مع اݍݰصول عڴʄ سند قبض ࡩʏ اݍݰالات الموجبة لذ
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

 التوقيع  المنصب  الاسم م

 رئʋس مجلس الإدارة  محمد بن عڴʏ بن جابر عس؈في  1
 

 

2 ʏالبارࢮ ʄمحمد عڴ ʄس مجلس الإدارة  عڴʋنائب رئ 
 

 

 عضو مجلس الإدارة   ابراɸيم محمد البارࢮʏ محمد  3
 

 

 عضو مجلس الإدارة   ابراɸيم أحمد ابراɸيم عس؈في  4
 

 

5  ʏيم محمد احمد البارࢮɸعضو مجلس الإدارة   ابرا 
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