
 

 

 

 

سياسة الصرف للبرامج والأنشطة والمصروفات الإدارية 

 والعمومية 

 تعريف 

سند الصرف هو المستند النظامي الذي يجيز لأمناء الصناديق دفع النقود  

 .أو سحبها من البنك بموجب شيكات، حسب الإجراءات المعتمدة

 طرق الصرف 

 .ريال( 10,000نقداً من عهدة النشاط أو النثرية )بحد أقصى  •

 .ريال( 10,000بشيك على أحد البنوك )للمبالغ أكثر من  •

 .حوالة بنكية •

 إجراءات الصرف 

 .استكمال جميع المستندات المؤيدة والتوقيعات المطلوبة •

 .اعتماد الصرف من اللجنة التنفيذية •

يتم الصرف على البرامج حسب الخطة التشغيلية أو رغبة المانح، عبر   •

تعبئة نموذج طلب صرف يتضمن: بيانات القسم، البرنامج/النشاط،  

 .رقم البند في الموازنة، توقيع الإدارة، واعتماد الصلاحية

 المناقلات بين البنود 

 .تتم عبر نموذج مناقلة معتمد من الإدارة المالية •

 .يشترط موافقة مجلس الإدارة عند الحاجة  •

 

 



 

 

 

 

 سند الصرف بالشيكات

يحتوي على: اسم المستفيد، البنك ورقم الحساب، المبلغ )رقماً وكتابةً(،  

 .رقم الشيك، أسباب الصرف، التوجيه المحاسبي، وتوقيع الأطراف المعنية

 الضوابط 

 .يمنع إصدار شيك بدون سند صرف •

 .الفواتير يجب أن تكون أصلية وباسم الجمعية •

 .الأصل أن يكون الدفع بعد استلام الأصناف/الخدمات •

 .يجوز الصرف مقدماً في حالات الضرورة مع ضمانات •

 الرواتب والأجور 

 .يعد كشف الاستحقاقات من الموارد البشرية ثم يراجع من المالية •

 .الاعتماد النهائي يتم عبر اللجنة التنفيذية ثم الصرف للبنك •

 .يمكن تقديم الصرف في حالات مثل الأعياد أو سفر الموظف لمهمة •

 العهد 

 .العهد المستديمة مخصصة للمصروفات النثرية والعاجلة •

 .تعتبر شخصية باسم موظف محدد ولا تنقل إلا بتسوية •

 .لا يجوز صرف الرواتب أو السلف منها •

 



 

 

 

 

 

 
 

 
 اعتماد مجلس الادارة

 الإداريةوالمصروفات  والأنشطةسياسة الصرف للبرامج  اعتمادتحديث وتم 

 رقمروضة سدير لرعاية الشباب في جمعية  والعمل بها م0202 لعام والعمومية

(1201). 
 

هذا وصلى الله على نبينا محمد صلى الله عليه وسلم وعلى آلة وصحبه 

  ،،اجمعين

 
 رئيس مجلس الإدارة                                                                          

                                

 ماجد عطا الله ماثل الشمروخ                                                                                      

 المملكة العربية السعودية

 روضة سدير

 مسجلة لدى المركز الوطني 

 1271القطاع الغير ربحي برقم  لتنمية


