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  وقواعد الشراءلائحة المشتريات 
   

ادة ( ــرف أو آمر الـدفع ويعتبر توقيعـه) 1مـ على  يعتبر المـدير التنفيـذي أو من ينوب عنـه هو معتمـد الصــ
حســب اختصــاصــه دفع   لين عن حفظ الأموال كلاً توقيعاً نهائياً يجيز للمســؤو مســتندات الصــرف المختلفة

  الإشعارات البنكية أو شراء الاحتياجات. النقود أو تحرير الشيكات أو اعتماد
 

إن اعتماد المدير التنفيذي لأي تصرف ينشأ عنه نفقة مالية يستلزم بالضرورة تنفيذها بشكل سليم )  2مادة (
النظامية المستعملة لدى الجمعية وطبقاً للإجراءات المحاسبية الموضحة بالنظام المالي  بواسطة المستندات

ويعتبر المدير المالي مسـئولاً عن صـحة تنفيذ هذه الإجراءات ولا يعفي توجيه صـاحب لصـلاحية الإدارة 
  المالية من إتباع الخطوات النظامية لتنفيذ عملية الصرف. 

 
المســـتند النظامي الذي يجيز لأمناء الصـــناديق دفع النقود كما أن ســـند يعتبر (ســـند الصـــرف)  )  3مادة (

المسـتند النظامي الذي يجيز سـحب النقود من البنك بموجب الشـيكات المسـحوبة على الجمعية  الصـرف هو
  وبحسب الإجراءات المشار إليها في هذه اللائحة.

 
يتم سـداد المصـاريف سـواءً للبرامج والأنشـطة أو المصـاريف العامة بموجب سـند صـرف بإحدى   )4مادة (

  الطرق التالية:
ــروفـات النثريـة، على أن ألا يتج ـ .1 ــاط أو من عهـدة المصــ ــقف المحـدد نقـداً من عهـدة النشــ اوز الســ

  ریال. 15000للصرف النقدي 
  .ریال 15000البنوك المتعامل معها لأكثر من بشيك على إحدى  .2
 تحويل على البنك (حوالة بنكية). .3

ــتكمالويتم ذلك بعد التأكد من  ــتندات الدالة على ذلك  اس ــوغات الصــرف وإرفاق المس المعاملة لجميع مس
واكتمال التوقيعات عليها من الموظفين المختصــــين واعتماد الصــــرف من صــــاحب الصــــلاحية وطبقاً 

  للإجراءات الموضحة في هذه اللائحة.
  

تتم عملية الصــــرف على البرامج والأنشــــطة في الجمعية والتي لها رصــــيد مالي متبُرع به أو )  5مادة (
معتمدة في موازنة العام المالي محل الصــرف من خلال تعبئة نموذج طلب الصــرف على النشــاط وينبغي 

 أن يحتوي نموذج طلب الصرف على:

 .بيانات الإدارة أو القسم المعني بطلب الصرف  

 ت البرنامج أو النشاط او البند المراد الصرف له.بيانا  

 و البرنامج في موازنة العام في حال تم اعتماده فيها والرصيد المعتمد. تحديد رقم البند أ  

 .توقيع الإدارة الطالبة للصرف  

  .اعتماد صاحب الصلاحية  
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 زنة أو من خلال  توقيع قســم الموازنات أو الشــؤون المالية بما يفيد توفر الرصــيد من خلال الموا
 وجود تبرع ودعم للبرنامج.

  
اقلـة بين البنود وبعـد إتمـام  )6مـادة ( ــيـد للبرنـامج أو المبـادرة يتم إعـداد نموذج منـ في حـال عـدم توفر رصــ

عملية المناقلة يتم إجراء عملية الصـــرف بموجب ســـند الصـــرف ويحتوي نموذج المناقلة على البيانات 
  التالية:

 .البند / البرنامج المراد المناقلة له  
 نه. البند / البرنامج المراد المناقلة م  
  موافقة صـاحب الصـلاحية على إجراء المناقلة بعد تأكيد الإدارة المالية على توفر رصـيد في البند

  المراد المناقلة منه.
  امج حتى يتم امـة أو قرضــــاً على هـذا البرنـ ة هـل هي دعم من البنود العـ اقلـ تحـديـد نوعيـة هـذه المنـ

 تسويقه أو وصول تبرعات له.  
  

عند سـداد المصـروفات بموجب شـيكات مسـحوبة من قبل الجمعية على  يتم تحرير سـند صـرف)  7مادة (
  أحد البنوك التي يجري التعامل معها ويحتوي سند الصرف على البيانات التالية:

  اسم المستفيد. .1
 اسم البنك المسحوب عليه ورقم الحساب. .2
3.  ً  .وكتابةً  المبالغ رقما
 رقم الشيك المسحوب.   .4
 أسباب الصرف. .1
 المحاسبي لعملية الصرف.التوجيه  .2
ــند الصــــرف (أعده، راجعه، المدير  .3 توقيع كافة الأطراف التي اشــــتركت في إعداد ومراجعة ســ

  المالي).
 توقيع أصحاب الصلاحية وفي حدود الصلاحيات المالية المخولة لهم. .4
 

الشـيك هو الصـك والمسـتند القانوني الذي يتم بموجبه دفع النقود من قبل البنك للمسـتفيد ويراعى   )8مادة (
  فيه ما يلي:

 . ذكر الاسم الصريح للجهة المستفيدة.1
 . تسجيل المبلغ المدفوع رقما وكتابة.2
 . الاعتماد من صاحب الصلاحية.3
  

  ر على غير قسم الحسابات أن يقوم بإعداده.يحظر إصدار أي شيك بدون هذا السند، كما يحظ )9مادة (
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ــرف   )10مادة ( ــند ص ــرف ويتألف س ــيكات كافة الوثائق المبررة للص ــرف الش ــند ص ــل س يرفق مع أص
  الشيكات من أصل وصورة الأصل للحسابات للقيد بموجبه والصورة ثابتة بالدفاتر للمراجعة. 

  
حتى يصـبح سـند صـرف الشـيكات دليل إثبات على إبراء ذمة الجمعية تجاه الغير يجب أن يوقع   )11مادة (

مسـتلم الشـيك على متن السـند مع ذكر الاسـم الكامل والصـريح بما يفيد اسـتلامه الشـيك مع الحصـول على 
  سند قبض في الحالات الموجبة لذلك.  

 
ثابتة أو متداولة أو تسديد إيجارات وما شابه ذلك  في حالة تحرير الشيك لمورد خدمة أو أصول  )12مادة (

  يلزم الحصول على سند تحصيل (قبض) بالشيك.
 

يجب ختم مسـتندات الصـرف أو التأشـير عليها بما يفيد المراجعة قبل اعتماد سـند الصـرف، كما )  13مادة (
 ً   ئية.بما يفيد الصرف بمجرد إصدار الإذن أو الشيك بصفة نها يجب التأشير عليها أيضا

  
الأصـل أن تتم المدفوعات بعد اسـتلم الأصـناف الموردة وإضـافتها للمسـتودعات أو اسـتلامها من   )14مادة (

ــراء، أو بعـد قيـام الطرف الآخر بتنفيـذ ارتبـاطـه أو تعهـده قبَِـل الجمعيـة، ويجوز للجمعيـة  الجهـة الطـالبـة للشــ
  ضمانات الكافية قبل الصرف.صرف القيمة مقدما إذا اقتضت الضرورة ذلك بشرط الحصول على ال

  
تريات يجب التحقق من أن المبلغ المطلوب صـرفه )  15مادة ( في حالة صـرف مبالغ نتيجة تعاقدات أو مشـ

 يطابق ما هو وارد بشروط التعاقد وأن يراعى ما يلي:
  أن تكون الفواتير أصلية وعلى نموذج مطبوع باسم المورد ومختومة منه. .1
 المستندات باسم الجمعية وليس باسم أحد منسوبيها.أن تكون هذه  .2
 إذن الإضافة للمخازن عن الأصناف التي تم شراؤها.  .3
ریال بتوقيع مدير الإدارة وأمين   1000محضـر فحص عن الأصـناف الموردة إذا زادت قيمتها عن  .4

د  اتورة بمـا يفيـ ك يكتفى بتوقيع مـدير الإدارة على الفـ ت عن ذلـ إن قلـ دوق، فـ ــنـ ات الصــ بمطـابقتهـا للعينـ
 والمواصفات المطلوبة.

 صورة أمر التوريد (الشراء). .5
 مستخلصات الأعمال أو الترميمات ومحاضر استلامها. .6
مادة .نمثلا دادسـ ـالتأكد بأن الفاتورة لم يســبق صــرفها وأن تختم المســتندات بخاتم (صــرف) فور  .7
ــر في الحـالات العـاجلـة يجوز توفير احتيـاجـات الجمعيـة وتنفيـذ أعمـالهـا عن )  16( ــراء المبـاشــ طريق الشــ

 الاستثنائية، على ألا تتجاوز قيمة الشراء خمسين ألف ریال.
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   )17مادة (

ــرة الآ -أ  ف ریال يجب عند تنفيذ الأعمال والمشـــتريات عن طريق الشـــراء المباشـــر الذي يتجاوز عشـ
ــول على ثلاثـة عروض على الأقـل، وتفحص هـذه العروض لجنـة يكونهـا  المـدير التنفيـذي على ألا الحصــ

  تتجاوز التكاليف السعر السائد في السوق.
  

  تكون صلاحية البت في الشراء المباشر للمدير التنفيذي. -ب 
  

الأعمال والمشـتريات التي لا تزيد قيمتها على عشـرة آلاف ریال يتم توفيرها وفق الأسـلوب الذي تراه  -ج 
  الجمعية مناسباً.

 
  حتياجاتها التي تتم بالشراء المباشر عن طريق الوسائل الإليكترونية.يجوز للجمعية توفير ا -د 
  

  ,ل بها إلى صــلاحية الشــراء المباشــرلا تجوز تجزئة المشــتريات أو الأعمال من أجل الوصــو  )18مادة (
  كما لا تجوز تجزئة هذه الأعمال من أجل الوصول بها إلى صلاحية المسؤولين المفوضين.

 
ً )  19مادة ( ند مع صـورته موضـحا ند  سـندات الصـرف الملغاة: يرفق أصـل السـ سـبب الإلغاء واسـم معد السـ

  ثلاثياً وتوقيعه.
  

ــد بهـا الوثـائق والبيـانـات  ) 20مـادة ( ــرف: يقصــ ــوف وغيرهـا من الوثـائق المؤيـدة للصــ والفواتير والكشــ
المسـتندات المبررة والمؤيدة لعمليات صـرف النفقات والتي يجب أن ترفق مع مسـتندات الصـرف المذكورة 
في هذه اللائحة، بما يفيد أنها تمت على الوجه الصــحيح وبأن المشــتريات أو المســتلزمات أو الأشــغال أو 

ــت ــالح الجمعية وأنه قد تم اسـ لامها، ويجب أن تكون هذه الوثائق والبيانات والفواتير الخدمات قد تمت لصـ
  باسم الجمعية وليس باسم أحد منسوبيها وبتواريخ حديثة مقاربة للتاريخ المقدمة فيه.

  
إذا فقدت المســتندات المؤيدة لاســتحقاق مبلغ معين قبل الصــرف جاز أن يتم الصــرف بموافقة )  21مادة (

ســـابقة الصـــرف وبشـــرط أن يأخذ التعهد اللازم على طالب الصـــرف  المدير التنفيذي بعد التأكد من عدم
ــرف بـدل فـاقـد  ــترط أن يقـدم طـالـب الصــ ــرف ويشــ بتحمـل جميع النتـائج التي قـد تترتـب على تكرار الصــ
تندات، وذلك بعد إجراء التحقيق اللازم واتخاذ الإجراءات اللازمة لمنع اسـتخدام المسـتند الأصـلي مع   للمسـ

  تحقيق الذي أجُري في هذا الشأن مع مستندات الصرف.وجوب إرفاق نتيجة ال
  

  

   




