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 المستعملة لدى الجمعية طبقاً للإجراءات المحاسبية الموضحة بالنظام المالي ويعتبر المدير المالي مسؤول عن صحة تنفيذ هذه 

 توقيع قسم الموازنات أو الشؤون المالية بما يفيد توفر الرصيد من خلال الموازنة أومن خلال وجود تبرع ودعم للبرنامج . 

يمالرحبسم الله الرحمن   

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 المملكة العربية السعودية

 الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم

 بمحافظة الزلفي 

 

مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية 

 (2803الاجتماعية برقم )

 الشؤون المالية إدارة

يز لأمناء الصناديق دفع النقود كما أن سند الصرف هو المستند النظامي الذي يجيز سحب يعتبر ) سند الصرف ( المستند النظامي الذي يج

 المسحوبة على الجمعية وحسب الإجراءات المشار إليها في هذه اللائحة . النقود من البنك بموجب الشيكات

 يتم سداد المصاريف سواء للبرامج والأنشطة أو المصاريف العامة بموجب سند صرف بإحدى الطرق التالية : 
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 يتم تحرير سند صرف عند سداد المصروفات بموجب شيكات مسحوبة من قبل الجمعية على أحد البنوك التي يجري التعامل معها .

 توقيع كافة الأطراف التي اشتركت في إعداد ومراجعة سند الصرف )أعده ، راجعه ، 

 توقيع أصحاب الصلاحية وفي حدود الصلاحيات المالية المخولة لهم. -7

 أن يقوم بإعدادهيحظر إصدار أي شيك بدون السند، كما يحظر على غير قسم الحسابات 
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 (11مادة )
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 (11مادة )

 الأصل في الصرف أن يتم بشيكات أو حواله لتحقيق الضبط الداخلي ومع ذلك يجوز أن يتم الصرف نقداً طبقاً للقواعد المحددة الواردة في

 (21المادة )

 (21المادة )

 (22المادة )

 ( 23المادة )

 لاتسجل أي عهده على أقسام الجمعية أو جهة مستخدمة بل كعهدة شخصية تستخدم من قبل موظف معين وتسجل عليه . 
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 (34مادة )

 تصفى السلفة المستديمة في الحالات التالية :

كما أنها تستعاض كاملة في بداية السنة  السنة المالية أو الربع الأول يورد المتبقي منها إلى البنك أو الصندوق ،في نهاية -1

 المالية الجديدة .

 عندما تطلب الإدارة الطالبة لها تصفيتها لانتفاء الغرض منها . -2

 عندما تنتقل من موظف إلى موظف آخر لأي سبب من الأسباب كالإجازة أو المرض أو الوفاة أو إنهاء العمل .-3

 (35مادة ) 

لى الحسابات ل عبعد مراجعة مستندات السلفة المستديمة تحول إلى الحسابات لإجل تسجيلها في النظام المحاسبي بعد تحليلها ، وتحم

 المستفيدة حسب طبيعتها . مع التأكيد على المحاسب بعد تسجيل السلفة بشكل إجمالي وإقفالها وإقفالها في حسابات محملة .

 ( 31مادة ) 

 الإضافية أو المكافآت أو الحوافز أو سلف للعاملين من السلفة المستديمة .جور أو الأجور لا يجوز صرف المرتبات والأ

 ( 37مادة ) 

 ي :يتطلب الأمر وجود مستند عن كل مبلغ يصرف من السلفة المستديمة ويجب أن يتوافر في هذه المستندات مايل

 أن تكون هذه المسندات من البرنامج المالي للجمعية -1

 أن تكون معتمدة من صاحب الصلاحية حسب الوارد باللائحة . -2

 السداد ) مستند بالاستلام أو سند قبض ( . ديتم التوقيع عليها بواسطة الشخص الذي تسلم النقدية ) المستفيد ( بما يفي -3

 كتابة المبالغ بالأرقام والحروف . تتم -4

 يجب أن يحتوي المستند على وصف كاف لأسباب المصروف . -5

 أن تكون المستندات باسم الجمعية . -1

 أن تكون المستندات بتواريخ مقاربة لتاريخ تقديمها . -7

 ب الخطة . من السلفة المستديمة عن المبلغ المحدد من أصحاب الصلاحية أو حس فألا يزيد ما يصر -8

 

 

 (  38مادة )  

ع من تفصيليا والقائم به ويوق في حالة تعذر الحصول على مستند مؤيد للصرف يتم استخدام نموذج داخلي يوضح نوع المصروف

 وفي أضيق الحدود إذا لم توجد فواتير .  ةمدير إدارة مستلم العهدة ويعتمد من المدير التنفيذي ويكون ذلك في حالات استثنائي

 (  31مادة ) 

في هذه اللائحة بأنها المبلغ الذي يسلم لأحد الموظفين في أي إدارة أو موقع عمل للإنفاق غير المعروف قيمته  يقصد بالسلفة المؤقتة

 بدقة مقدما مثل شراء ، أو سداد مصروف ، أو سداد التزام . 
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 ( 41مادة )

تعتمد السلفة المؤقتة من المدير التنفيذي بناء على طلب إدارة معينة على أن يحدد في هذه الطلب مقدار هذه السلفة 

ومجالات الصرف والموظف الذي ستصرف ) ويحرر من أصل وصورة ، الأصل يرسل إلى الحسابات بعد اعتماده 

 تبقى مع الإدارة الطالبة للسلفة المؤقتة للمراجعة . لإجل إعداد نموذج صرف الشيك أو التحويل البنكي ، والصورة : 

 ( 41) مادة 

لايجوز الصرف من السلفة المؤقتة إلا في الغرض الذي طبت من أجله . وبناء على مستندات مستوفاة النواحي الشكلية 

 والموضوعية . 

 ( 42مادة ) 

تصرف السلفة المؤقتة بموجب سند صرف شيكات أو نموذج تحويل بنكي للمستفيد والذي يعد من أصل وصورة ) 

ة والصورة تبقى في الدفاتر لغرض المراجعة ، أما الأصل يرسل إلى الحسابات مرفقا به أصل طلب السلفة المعتمد

 التحويل البنكي فالأصل للبنك وصورة للحسابات ( .

 (  43مادة ) 

عشرة أيام من تاريخ انتهاء الغرض الذي صرف من أجله وتقدم المستندات  زتتم تسوية السلفة المؤقتة في مدة لا تتجاو

والفحص بعد اعتمادها من صاحب الصلاحية وبعد توريد المتبقي منها إلى الصندوق أو البنك إلى الحسابات للمراجعة 

 لمشار إليها في هذه اللائحة ، ثم تسجل في الدفاتر وتحمل على حسابات المستفيدة طبقا لطبيعتها .حسب إجراءات التوريد ا

 

 ( 44مادة ) 

 تصفى السلفة المؤقتة في الحالات التالية : 

 في نهاية السنة المالية أو الربع ، ويورد المتبقي منها إلى البنك . -1

 عندما تطلب الإدارة الطالبة لها تصفيتها لانتفاء الغرض منها . -2

 العمل .عندما تنتقل من موظف إلى موظف آخر لأي سبب من الأسباب كالإجازة أو المرض أو الوفاة أو إنهاء  -3

 ( 45مادة ) 

 د الأشخاص إذا كان في حوزته عهدة أخرى مؤقتة أو مستديمة إلا بعد تسويتها .صرف عهدة مؤقتة لأح زلا يجو

 : يأن يشترط فيمن يكون مسؤولا عن السلفة المؤقتة ما يأت

 أن يكون من العاملين الدائمين في الجمعية . -1

  ألا يكون مسؤول مسؤولية حسابية بالشؤون المالية .   -2

 (  41مادة ) 

يتطلب الأمر وجود مستند عن كل مبلغ يصرف من السلفة المؤقتة ، ويجب أن يتوافر في هذه المستندات نفس الشروط 

 المطلوبة في مستندات السلفة المستديمة .
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 ( 47مادة ) 

إن الأصول الشخصية مثل الأجهزة والمعدات والأدوات والأثاث والمفروشات وتجهيزات الحاسب الآلي ووسائل 

الاتصال ووسائل النقل إلى تصرف من مستودع الجمعية أو تشتري وتوضع تحت تصرف موظف أو بمجوعة من 

ها في سجل العهد العينة وإثباتا الموظفين لغرض تنفيذ مهام وظائفهم لاستخدامهم الشخصي تخضع لقيدها وتسجيله

كعهدة مسلمة ، ويكون مسؤولا  عنها وعن سلامتها والمحافظة عليها وحسن استعمالها حسب الأصول المتعارف عليها 

 ، وعلى الوجه الصحيح وإعادتها إلى الجمعية عند الطلب . 

  

 (  48مادة ) 

تسدد تعويضات نهاية الخدمة ولا تمنح شهادة براءة الذمة لأي موظف تنتهي خدماته من الجمعية مالم يقم بتسليم  لا

 وإخلاء كافة العهدة المسجلة عليه سواء كانت عهداً نقدية او عينية ، أو سداد القيم المرتبة عليه من العهد التي لم يسلمها .
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