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 :تمهيـــــــد 
ــ    ــياية والردادةتض ــطة   جمعية نماء المكية للس ــرف على البرامج والأنش ــة الص ــياس في  س

الجمعية في ضـوء متطلاات اططة التشـليلية ومواتنتهاأ  و لرةاة ما المان أ ما ل    
 .تعائة نموذج طلب الصرف على النشاط 

ا   ادئهـاتؤما الجمعيـة قييمهـ ايـة و    وماـ ة في النااةـة و العمـلج الجمـاعا و العنـ المتمثلـ
الصـــادرة عا الجمعيةأ لتعايا تلل اليي  و   ةذه الســـياســـةالماادرة و الإنجاتأ و تأتا 

حمايتهاأ و ذلل لتفادي  ن تؤثر المصـلةة الشـيصـية  و العائليةأ  و المهنية لأي  ـي   
 . يعملج لصالح الجمعية على  داء واجااته تجاه الجمعية

 

 :  نطاقال
قالصرف على البرامج والأنشطة  ةذه السياسة التعريف قالماادئ والار ادات اطاصة    تعتبر

 في الجمعية . 

التنفيذيةتعتبر   على الإدارة  توقيعها  ويعتبر  الدد أ  وآمر  الصرف  معتمدة  ةا  أ 
كلج بحسب -للمسؤولين عا حفظ الأموا   مستندات الصرف الميتلفة توقيعاً نهائياً يجيا  

الانكية  و  راء    -التصاصه الإ عارات  اعتماد  الشيكات  و  تحرير  النيود  و  دد  
 الاحتياجات. 

لأي تصرف ينشأ عنه نفية ماليةأ يستلام قالضرورة تنفيذةا   الإدارة التنفيذيةإن اعتماد  
للإجراءات  وطاياً  الجمعية  لدى  المستعملة  النظامية  المستندات  قواسطة  سلي   قشكلج 
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المحاساية المعتمدةأ ويعتبر مدير الشؤون المالية والإدارية مسؤولاً عا صةة تنفيذ ةذه 
 الإجراءات. 

 

 : المسؤوليات 
دد  النيودأ  و يجيا سةب   للمةاسب يعتبر سند الصرف ةو المستند النظاما الذي يجيا  

 النيود ما الانل بموجب الشيكات المسةوقة على الجمعية وبحسب الإجراءات المعتمدة. 

الجمعية   مصاريف  سداد  والإدارية-يت   العامة  للمصاريف  والأنشطة  و  للبرامج   
ً
 -سواء

 بموجب سندات صرفأ قإحدى الطرق التالية:

نيداً ما عهدة النشاط  و ما عهدة المصرودات النثريةأ على  لا يتجاوت السيف  .1
 الذي تحدده مجلس الإدارة . المحدد  

يت  التأكد ما استكما  المعاملة لجمي  مسوةات الصرفأ وإرداق المستندات  .2
الدالة على ذللأ وإكما  التوقيعات عليها ما الموظفين الميتصينأ واعتماد 

 طاياً للإجراءات المعتمدة.   الإدارة التنفيذيةالصرف ما  

 

 :آلية الصرف على البرامج والأنشطة  
تت  عملية الصرف على البرامج والأنشطة في الجمعية في ضوء متطلاات اططة التشليلية 
النشاطأ  على  الصرف  طلب  نموذج  تعائة  ل    ما  المان أ  ما  لرةاة  ومواتنتهاأ  و 

 وينالا  ن يحتوي نموذج طلب الصرف على الأجااء التالية: 
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 الإدارة  و اليس  المعنا قطلب الصرف. قيانات   .1
 قيانات البرنامج  و النشاط  و الاند المراد الصرف له.  .2
والرصيد  .3 ديها  اعتماده  العام في حا  تم  البرنامج في مواتنة  الاند  و  رق   تحديد 

 المعتمد. 
 توقي  الإدارة الطالاة للصرف.  .4
 اعتماد صاحب الص حية.  .5
والإدارية بما يفيد تودر الرصيد ما ل   المواتنة  و ما توقي  مدير الشؤون المالية   .6

 ل   وجود تبرع ودع  للبرنامج. 
تت  المناقلة ما قند لآلر بموادية لطية ما الإدارة المالية )وتلتام الإدارة قتوضي   .7

التا سةب  الإدارة  المناقلة قالنساة الى  الأسااب ومدى الحاجة الى تعويض مالغ 
 منها المالغ حتى لا يترتب عليها عجا مالي ديما قعد(. 

في حا  عدم تودر رصيد للصرف على قرنامج  و نشاط ماأ يت  إعداد نموذج طلب مناقلة 
المناقلة يت   إتمام عملية  قالص حيةأ وقعد  الميو   قالج  واعتماده ما  المواتنة  قين قنود 

 إجراء عملية الصرف بموجب سند الصرف. 

 يحتوي نموذج طلب المناقلة بين بنود الموازنة على البيانات التالية: 

 الاند / البرنامج المراد النيلج إليه.  .1
 الاند / البرنامج المراد النيلج منه.  .2
موادية مجلس الإدارة على إجراء المناقلة قعد تأكيد إدارة الشؤون المالية والإدارية على  .3

 تودر رصيد في الاند المراد النيلج منه. 
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 تحديد نوعية المناقلة ةلج ةا نيلج نهائا  م نيلج مؤقت لحين وصو  من  له.  .4
 

 : سندات الصرف
يت  تحرير سند صرف عند سداد المصرودات بموجب  يكات مسةوقة ما قالج الجمعية 
 على  حد الانوك التا يجري التعاملج معهاأ ويحتوي سند الصرف على الايانات التالية: 

 . اس  المستفيد .1
 . الحساباس  الانل المسةوب عليه ورق    .2
 . الماالغ قالأرقام والحروف .3
 . رق  الشيل المسةوب .4
 .    سااب الصرف .5
 .   التوجيه المحاساا لعملية الصرف .6
التا ا تركت في إعداد ومراجعة سند الصرف ) عدهأ راجعهأ  .7 توقي  كادة الأطراف 

 مدير الشؤون المالية والإدارية( 
 . الميولة له توقي   صةاب الص حية وفي حدود الص حيات المالية   .8

 

 : الشيكات
الشيل ةو الصل والمستند اليانونا الذي يت  بموجاه دد  النيود ما قالج الانل  .1

 للمستفيدأ ويراعى ديه ما يلا: 
 ذكر الاس  الصري  للجهة المستفيدة  - 
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 تسجيلج المالغ المددوع قالأرقام والحروف  -ب
 الاعتماد ما صاحب الص حية  -ت

 يلأ كما يحظر على ةير قس  الحساقات  ن يحظر إصدار  ي  يل قدون سند صرف   .2
 ييوم قإعداده. 

يردق م   صلج سند صرف الشيكات كادة الوثائق المبررة للصرف بما في ذلل  روط  .3
التعاقد والدد أ ويتألف سند صرف الشيكات ما  صلج ليس  الحساقات لأةراض إثاات 
الييدأ ونسية ثاقتة في ددتر سند صرف الشيكات لأةراض المراجعةأ  و ما ل   نموذج 

لتأكد ما استيفاء النظام الحاسوقا للمتطلاات آلي ما النظام الحاسوقا المالي قعد ا
 الرقاقية المتعلية قإصدار السندات الآلية. 

يجب لت  مستندات الصرف  و التأ ير عليها بما يفيد المراجعةأ قالج اعتماد سند  .4
الصرفأ كما يجب التأ ير عليها  يضا بما يفيد الصرف بمجرد إصدار الإذن  و الشيل 

 قصفة نهائية. 
في حالة تحرير الشيل لمورد لدمة  و  صو  ثاقتة  و متداولة  و تسديد إيجارات وما  .5

  اقه ذلل يلام الحصو  على سند تحصيلج )قاض( قالشيل. 
حتى يصا  سند صرف الشيكات دليلج إثاات على إقراء ذمة الجمعية تجاه اللير يجب  .6

 ن يوق  مستل  الشيل على متن السند م  ذكر الاس  الرقاعا بما يفيد است مه 
 الشيل م  الحصو  على سند قاض في الحالات الموجاة لذلل. 

قعد  للمستودعاتأ  و  وإدلالها  الموردة  الأصناف  است م  قعد  المددوعات  تت   الأصلج  ن 
ويجوت  الجمعيةأ  م   عيده  قتنفيذ  المورد  قيام  قعد  للشراءأ  و  الطالاة  للجهة  تسليمها 
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 منها ميدماً إذا اقتضت الضرورة ذلل   التنفيذي للمدير  
ً
الإيعات قصرف الييمة  و  جااء

 قشرط الحصو  على الضمانات الكادية قالج الأمر قالصرف. 

على صرف  ية ماالغ نتيجة تعاقدات  و مشتريات يجب   الإدارة التنفيذيةقالج موادية   .1
 ن ييوم قس  الشؤون المالية قالتةيق ما  ن المالغ المطلوب صرده يطاقق ما ةو وارد 

 قشروط التعاقدأ و ن يراعى ما يلا: 
  ن تكون الفواتير  صلية وعلى نموذج مطاوع قاس  المورد ومختومة منه.  .2
  ن تكون ةذه المستندات قاس  الجمعية وليس قاس   حد منسوقيها.  .3
 إذن الإضادة للمياتن عا الأصناف التا تم  راؤةا.  .4
محضر دة  للأصناف الموردة قتوقي  مدير الإدارة الطالاة لها و مين الصندوقأ إعداد   .5

بمطاقيتها  يفيد  بما  الفاتورة  على  الإدارة  مدير  قتوقي   يكتفى  ذلل  عا  قلت  دإن 
 للعينات والمواصفات المطلوقة.

 نسية  مر التوريد )الشراء(. .6
مستيلصات الأعما   و الترميمات ومحاضر است مهاأ م  استيفاء كادة الاعتمادات  .7

ما  والتأكد  والتنفيذ  قالمتاقعة  المعنية  والإدارة  الإ راف  جهات  ما  قها  المرتاطة 
 مطاقيتها لما تم الاتفاق عليه.

بخت   .8 المستندات  تخت   و ن  صردها  يساق  لم  المستيلصات  الفاتورة  و  قأن  التأكد 
( دور سداد الثما. 

َ
رفِ

ُ
 )ص
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 : سندات الصرف الملغاة

 صلج سند الصرف المللى م  نسيته م  توضي  ساب الإللاء والاس  الث ثا لمعد يردق  
 السند )ما إدارة الشؤون المالية والإدارية( وتوقيعه. 

 

 : الوثائق المؤيدة للصرف
ما  -  وةيرةا  والكشوف  والفواتير  والايانات  الوثائق  ةا  للصرف  المؤيدة  الوثائق 

م   تردق  يجب  ن  والتا  النفيات  صرف  لعمليات  والمؤيدة  المبررة  المستندات 
مستندات الصرف المذكورة في ةذه ال ئةةأ بما يفيد  نها تمت على الوجه الصةي أ 

اطدمات قد تمت لصالح الجمعية و نه قد   وقأن المشتريات  و المستلامات  و الأ لا   و 
تم است مهاأ ويجب  ن تكون ةذه الوثائق والايانات والفواتير قاس  الجمعية وليس 

 قاس   حد منسوقيهاأ وقتواريخ حديثة ميارقة للتاريخ الميدمة ديه.
إذا ديدت المستندات المؤيدة لاستةياق مالغ معين قالج الصرف جات  ن يت  الصرف  -ب

قعد التأكد ما عدم ساقية الصرف وقشرط  ن يألذ التعهد   الإدارة التنفيذيةبموادية  
ال تم على طالب الصرف قتةملج جمي  النتائج التا قد تترتب على تكرار الصرفأ 
التةييق  إجراء  قعد  وذلل  للمستنداتأ  داقد  قد   الصرف  ييدم طالب  ويشترط  ن 

وجوب إرداق نتيجة  ال تم واتخاذ الإجراءات ال تمة لمن  استيدام المستند الأصلا م   
 التةييق الذي ُ جري في ةذا الشأن م  مستندات الصرف. 
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 عتماد ما قالج مجلس إدارة الجمعيةتم الا
الصرف على البرامج والأنشطة سياسة ل  

 دـالمنعي (11رق  )اع مجلس الإدارة ـفي اجتم
  م  20/10/2024 ةـ وتاريخ  17/04/1446يوم الاحد الموادق 
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