
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 سياسة الصرف للبرامج والأنشطة
والإرشاد وتوعية لجمعية الدعوة 

 الجاليات بمحافظة شقراء  
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

: نشطةالصرف على البرامج والأ إجراءات  

 . تهاومجلس إدار خطة الجمعية  المبلغ في  اعتماد  تأكد منال  •

 :  أنموذج طلب الصرف ويحتوي على  تعبئة •

 .الصرفعني بطلب الإدارة أو القسم الم ناتبيا -

 .بيانات البرنامج أو النشاط او البند المراد الصرف له  -

  .ةليالتشغي ة خط التحديد رقم البند أو البرنامج في   -

 .توقيع الإدارة الطالبة للصرف -

 قسم المحاسبة(.  التأكد من وجود رصيد للبرنامج )من قبل  •

 . اعتماد صاحب الصلاحية •

 صيد يتم الآتي: ر   في حال عدم توفر 

 لة بين البنود يحتوي على:  مناق نموذجاعداد  •

 .البند / البرنامج المراد المناقلة له -

  .نهالمناقلة م البند / البرنامج المراد  -

افقة صاحب الصلاحية على إجراء   -  المناقلة.  مو

 )أمر الصرف(:  إجراءات كتابة   •

افقة على طلب التم تحرير أي  صرف  مر الصرف بعد المو

تحرير     افصرف    أمر يتم  المو طلببعد  السدالصرف    قة على  بويتم  أحد  اد  الجمعية على  قبل  موجب شيكات مسحوبة من 

 .امل معهاالبنوك التي يجري التع

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :الصرف على البيانات التالية أمر ويحتوي   

 .داسم المستفي  1

 .اسم البنك المسحوب عليه ورقم الحساب 2

 وكتاالمبالغ ر  3
ً
 قما

ً
 .بة

  .رقم الشيك المسحوب 4

 .أسباب الصرف 5

 بتاريخ(. السدادبختم )تم  نداتوالمست  ختم الفواتير  6

 .توقيع كافة الأطراف التي اشتركت في إعداد ومراجعة سند الصرف )أعده، راجعه، المدير المالي(  7

 .ية المخولة لهمتوقيع أصحاب الصلاحية وفي حدود الصلاحيات المال 8

 إصدار الشيكات:  

 :فيه ما يلي راعى ذي يتم بموجبه دفع النقود من قبل البنك للمستفيد ويلصك والمستند القانوني الالشيك هو ا        

 .ذكر الاسم الصريح للجهة المستفيدة 1

 .تسجيل المبلغ المدفوع رقما وكتابة 2

 .عتماد من صاحب الصلاحية الا  3

 .حسابات أن يقوم بإعداده، كما يحظر على غير قسم الصرف أمر إصدار أي شيك بدون يحظر         •

أصل    مع   يرفق        • المبرالشيك  الوثائق  وكافة  الصرف  للصسند  أصل  رة  من  الشيك  ويتألف  يسلم    صل الأ )   وصورةرف 

   (.  بيةللقيد بموجبه في الدفاتر المحاس والصورةللمستفيد 

يجب أن يوقع مستلم الشيك على اء ذمة الجمعية تجاه الغير  حتى يصبح سند صرف الشيكات دليل إثبات على إبر  ) :ملحوظة*

  .لك( ه الشيك مع الحصول على سند قبض في الحالات الموجبة لذالسند مع ذكر الاسم الكامل والصريح بما يفيد استلاممتن 

 
 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 الحمد لله والصلاة والسلام على من لا نبي بعده 
لقد اطلع مجس إدارة جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بمحافظة شقراء في اجتماعه    

                        ، سياسة الصرف على البرامج والأنشطة م( على  2022م  بتاريخ )../.. / 2022رقم    ) ( لعام  
وقرر اعتمادها والعمل بموجبها، ونشرها على جميع منسوبي الجمعية وفروعها للعمل  

عمل بها.  وال  

 

 أعضــــــــــــــــــــــــــاء المجــلـــــــس  
 

 التوقيع  العمل  الاسم  م 

  رئيس المجلس محمد بن إبراهيم السيف  .1

الجماز زأحمد بن عبد العزي  .2   نائب الرئيس 

الصعب نرائد بن عبد المحس  .3   المسؤول المالي 

المهنا زيوسف بن عبد العزي  .4   عضو 

بن محمد المقحم نعبد الرحم  .5   عضو 

الشويعر  نإبراهيم بن عبد الرحم  .6   عضو 

بن عبدالله البواردي نعبد الرحم  .7   عضو 

 

 

 

 


