
                                                                                   
 

امج والأᙏشطة  ᢔᣂف للᣆاسة الᘭس 

   التنمᘭة الاهلᘭة ᗷقرى جنوب نجران جمعᘭة
 
ـ  ᘌعتᢔᣂ رئᛳس المجلس والمسئول الماᢝᣠ هما اللذين ᘌعتمدا الᣆف أو أمر الدافع وᗫعتᢔᣂ توقᘭعهما ١

 
᠍
توقᘭعا المختلفة  الᣆف  مسᙬندات   ᣢع   

᠍
حسب    نهائᘭا ل  الأموال  حفظ  عن   ᡧ ᢕᣌللمسئول  ᡧ ᢕᣂجᘌ

اء الاحتᘭاجات . أ، دفع النقود أو تحᗫᖁر الشᘭᜓات  اختصاصه ᡫᣃ ة أوᘭو اعتماد الإشعارات البنك 
تنفᘭذها ٢ ورة  ᡧᣆالᗷ ᛒستلزم  مالᘭة  نفقة  ي شأ عنه  المدير لأي تᣆف  أو  المجلس  اعتماد رئᛳس  إن  ـ 

 
᠍
طᘘقا الجمعᘭة  لدى  المستعملة  النظامᘭة  المسᙬندات  بواسطة  سلᘭم  المحاسᘭᙫة    ᚽشᜓل  للإجراءات 

ᢝ    الموضحة ᗷالنظام الماᢝᣠ و 
ᡧᣛعᘌ ذ هذە الإجراءات ولاᘭعن صحة تنف ᢻًمسئو ᢝᣠالمسؤول  الما ᢔᣂعتᘌ

 توجᘭه صاحب الصلاحᘭة الإدارة المالᘭة من إتᘘاع الخطوات النظامᘭة لتنفᘭذ عملᘭة الᣆف . 
النقود ما أن سند الᣆف  ٣ الصناديق دفع  ᡧ لأمناء  ᢕᣂجᘌ الذي  ᢝᣤالنظا المسᙬند  ـ ᘌعتᢔᣂ سند الᣆف 

ᡧ سحب النقود من البنك موجب الشᘭᜓات المسحᗖᖔة عᣢ الجمعᘭة  ᢕᣂجᘌ الذي ᢝᣤند النظاᙬهـو المس
   .  وحسب الإجراءات المشار إليها هذە اللائحة

بឝحدى  ᣅف  سند  ᗷموجب  العامة  المصارᗫف  أو  والأᙏشطة  امج  ᢔᣂلل سواء  المصارᗫف  سداد  يتم 
 الطرق التالᘭة : 

عᣢ أن لا يتجاوز السقف المحدد للᣆف النقدي   ،  من عهدة المدير أو من عهدة المشارᗫــــع  أͭ نقدا᠍ 
 .   ) رᗫال٥٠٠٠(

 ) رᗫال . ٣٠٠٠بͭ ᚽشᘭك عᣢ إحدى البنوك المتعامل معها للمᘘلغ الذي أᡵᣂᜧ من (
 جͭ تحᗫᖔل عᣢ البنك (حوالة بنكᘭة) . 

 ᣢندات الدالة عᙬرفاق المسលف وᣆد من استᜓمال المعاملة لجميع مسوغات الᜧعد التأᗷ تم ذلكᗫو
اᜧتمال و  الصلاحᘭة   ذلك  صاحب  من  الᣆف  واعتماد   ᡧ ᢕᣌالمختص  ᡧ ᢕᣌالموظف من  عليها  التوقᘭعات 

 
᠍
ᢝ هذە اللائحة .  وطᘘقا

ᡧᣚ للإجراءات الموضحة 
٤  ᢝ

ᡧᣚ ه أو معتمدةᗷ ع ᢔᣂمت ᢝᣠد ماᘭلها رص ᢝ ᡨᣎة والᘭالجمع ᢝ
ᡧᣚ شطةᙏامج والأ ᢔᣂال ᣢف عᣆة الᘭـ تتم عمل

أن    ᢝ
ᡧᣙᘘ ᗫو ال شاط   ᣢع الᣆف  طلب  نموذج  تعبئة  خلال  من  الᣆف  محل   ᢝᣠالما العام  موازنة 

ᣢف عᣆحتوي نموذج طلب الᘌ   : 
 أͭ نموذج ᣅف من الإدارة أو اللجنة المعنᘭة ᗷطلب الᣆف . 

نامج أو ال شاط  ᢔᣂانات الᘭف له  . أبͭ بᣆو البند المراد ال 
ᢝ حال تم اعتمادە فيها والرصᘭد المعتمد . 

ᡧᣚ موازنة العام  ᢝ
ᡧᣚ نامج ᢔᣂد رقم البند أو الᘌجͭ تحد 

 دͭ توقيع مدير الإدارة الطالᘘة للᣆف .  
 هͭ اعتماد صاحب الصلاحᘭة. 

ودعم  ع  ᢔᣂت وجود  خلال  من  أو  الموازنة  خلال  من  الرصᘭد  توفر  ᘌفᘭد  ᗷما  المالᘭة  الإدارة  توقيع  وͭ 
نامج .  ᢔᣂلل 



                                                                                   
 

ᡧ البنود وᗖعد إتمام عملᘭة ٥ ᢕᣌادرة يتم إعداد نموذج مناقلة بᘘنامج أو الم ᢔᣂد للᘭحال عدم توفر رص ᢝ
ᡧᣚ ـ

المناقلة يتم إجراء عملᘭة الᣆف ᗷموجب سند الᣆف وᗫحتوي نموذج المناقلة عᣢ البᘭانات التالᘭة 
: 

نامج المراد المناقلة له  .  ᢔᣂأͭ ال 
نامج المراد المناقلة منه .  ᢔᣂبͭ ال 

ᢝ البند  
ᡧᣚ دᘭتوفر رص ᣢة عᘭد الإدارة المالᘭᜧعد تأᗷ إجراء المناقلة ᣢة عᘭجͭ موافقة صاحب الصلاح

 المراد المناقلة منه . 
قر  أو  العامة  البنود  من  المناقلة هل ᢝᣦ دعم   ضدͭ تحدᘌد نوعᘭة هذە 

᠍
يتم    ا  ᡧ ᢕᣌنامج ح ᢔᣂال عᣢ هذا 

عات له .  ᢔᣂقه أو وصول تᗫᖔسᘻ 
٦  ᣢة عᘭالجمع المᣆوفات ᗷموجب شᘭᜓات مسحᗖᖔة من قᘘل  يتم تحᗫᖁر سند ᣅف عند سداد  ـ 

 أحد البنوك اᘌ ᢝᣠجري التعامل معها وᗫحتوي سند الᣆف عᣢ البᘭانات التالᘭة : 
 . ـ اسم المستفᘭد ١
 اسم البنك المسحوب علᘭه ورقم الحساب . -٢
 وكتاᗷة. المᘘالغ رقما  -٣
 المسحوب. رقم الشᘭك  -٤
 الᣆف. أسᘘاب   -٥
ᢝ لعملᘭة  -٦ ᢔᣎه المحاسᘭف. التوجᣆال 
ال  -٧ الأطراف  ᢝ توقيع افة  ᡨᣎ  المسئول  ، راجعه   ، أعدە   ) الᣆف  إعداد ومراجعة سند   ᢝ

ᡧᣚ كت  ᡨᣂاش  
( ᢝᣠالما 

ᢝ حدود الصلاحᘭات المالᘭة المخولة  -٨
ᡧᣚة وᘭلهم. توقيع أصحاب الصلاح 

للمستفᘭد ٧ البنك  قᘘل  من  النقود  دفع  ᗷموجᘘه  يتم  الذي   ᢝ
ᡧᣍالقانو والمسᙬند  الصك  هو  الشᘭك  ـ 

 : ᢝᣢᘌ ه ماᘭف ᣘراᗫو 
 أͭ ذكر الاسم الᗫᣆــــح للجهة المستفᘭدة . 

 ᘻسجᘭل المᘘلغ المدفᖔع رقما وكتاᗷة . بͭ 
 جͭ الاعتماد من صاحب الصلاحᘭة . 

 ـ  ᘌحظر إصدار أي شᘭك ᗷدون هذا السند، ما ᘌحظر عᣢ غᢕᣂ إدارة الحساᗷات أن تقوم بឝعدادە . ٨
رة للᣆف وᗫتألف سند ᣅف الشᘭᜓات من ٩ ᢔᣂافة الوثائق الم ᜓاتᘭف الشᣅ ـ يرفق مع أصل سند

 أصل وصورة الأصل للحساᗷات للقᘭد ᗷموجᘘه والصورة ثابتة ᗷالدفاتر للمراجعة . 
يوقع   أن  ᘌجب   ᢕᣂالغ تجاە  الجمعᘭة  ذمة  إبراء   ᣢع إثᘘات  دلᘭل  الشᘭᜓات  ᣅف  سند  ᘌصبح   ᡨᣎح
ᡧ السند مع ذكر الاسم الᝣامل والᗫᣆــــح ᗷما ᘌفᘭد استلامه الشᘭك مع الحصول   ᡨᣌم ᣢك عᘭمستلم الش

ᢝ الحالات الموجᘘة لذلك . 
ᡧᣚ ضᘘسند ق ᣢع 

ᢝ حالة تحᗫᖁر الشᘭك لمورد خدمة أو أصول ثابتة أو متداولة أو ᘻسدᘌد إᘌجارات وما شاᗷه ذلك ١٠
ᡧᣚ ـ

 ᘌلزم الحصول عᣢ سند تحصᘭل (قᘘض) ᗷالشᘭك . 
ـ ᘌجب ختم مسᙬندات الᣆف أو التأشᢕᣂ عليها ᗷما ᘌفᘭد المراجعة قᘘل اعتماد سند الᣆف ، ما ١١

 ᘌجب التأشᢕᣂ عليها أᘌضا ᗷما ᘌفᘭد الᣆف ᗷمجرد إصدار الإذن أو الشᘭك ᗷصفة نهائᘭة . 



                                                                                   
 

ـ الأصل أن تتم المدفوعات ᗷعد استلام الأصناف الموردة وលضافتها للمستودعات أو استلامها من ١٢
وᗫجوز    ، الجمعᘭة  قᘘل  تعهدە  أو  ارتᘘاطه  بᙬنفᘭذ  الآخر  الطرف  قᘭام  ᗷعد  أو   ، اء  ᡫᣄلل الطالᘘة  الجهة 

 
᠍
ط الحصول عᣢ الضمانات الᝣافᘭة قᘘل   للجمعᘭة ᣅف القᘭمة مقدما ᡫᣄᚽ ورة ذلك ᡧᣆإذا اقتضت ال

 الᣆف  . 
ᗫات ᘌجب التحقق من أن المᘘلغ المطلوب ᣅفه  ١٣  ᡨᣂجة تعاقدات أو مشᘭᙬالغ نᘘف مᣅ حالة  ᢝ

ᡧᣚ ـ
وط التعاقد وأن يراᢝᣘ ما ᘌ  : ᢝᣢᘌطابق ما هو وارد  ᡫᣄᚽ 

 منه. أن تكون الفواتᢕᣂ أصلᘭة وعᣢ نموذج مطبᖔع ᗷاسم المورد ومختومة   -١
 .  م سᗖᖔيها  أحد  ᗷاسم ولᛳس الجمعᘭة ᗷاسم المسᙬندات هذە تكون  أن  - ٢
اؤها .  -٣ ᡫᣃ تم ᢝᣠإذن الإضافة للمخازن عن الأصناف ا 
٤  -  ) قᘭمتها عن  إذا زادت  الموردة  الأصناف  بتوقيع رئᛳس مجلس   )٠٠٠٠محᡧᣆ فحص عن  رᗫال 

 ᢝᣠة .  الإدارة أو المسئول الماᗖᖔقتها للعينات والمواصفات المطلᗷد مطاᘭفᘌ ماᗷ الفاتورة ᣢع ، 
اء ) .  - ٥ ᡫᣄد ( الᗫصورة أمر التور 
مᘭمات ومحاᡧᣅ استلامها .  -٦ ᡨᣂمستخلصات الأعمال أو ال 
 التأᜧد ᗷأن الفاتورة لم ᛒسبق ᣅفها وأن تختم المسᙬندات ᗷخاتم (ᣅف) فور سداد الثمن.  -٧

السند  ١٤ معد  واسم  الإلغاء  موضحا سᛞب  السند مع صورته  أصل  يرفق  الملغاة  الᣆف  ـ سندات 
 
᠍
    . ثلاثᘭا

من ١٥ ها  ᢕᣂوغ والشوف   ᢕᣂوالفوات والبᘭانات  الوثائق  بها  ᘌقصد   : للᣆف  المᗫᖓدة  الوثائق  ـ 
الᣆف  مسᙬندات  مع  ترفق  أن  ᘌجب   ᢝ ᡨᣎوال النفقات  ᣅف  لعملᘭات  والمᗫᖓدة  رة  ᢔᣂالم المسᙬندات 
ᗫات أو المستلزمات أو  ᡨᣂأن المشᗖالوجه الصحيح و ᣢد أنها تمت عᘭفᘌ ماᗷ ، هذە اللائحة ᢝ

ᡧᣚ المذكورة
 . الأشغال أو الخدمات قد تمت لصالح الجمعᘭة وأنه قد تم استلامها 

ᡧ قᘘل الᣆف جاز أن يتم الᣆف ᗷموافقة ١٦ ᢕᣌلغ معᘘدة لاستحقاق مᗫᖓندات المᙬـ إذا فقدت المس
التعهد اللازم عᣢ طالب   ط أن ᘌأخذ  ᡫᣄ᚜ف وᣆقة الᗷد من عدم ساᜧالتأ رئᛳس مجلس الإدارة ᗷعد 
ط أن ᘌقدم طالب الᣆف ᗷدل   ᡨᣂشᚱف وᣆتكرار ال ᣢتب ع ᡨᣂقد ت ᢝ ᡨᣎف بتحمل جميع النتائج الᣆال
استخدام   لمنع  اللازمة  الإجراءات  واتخاد  اللازم  التحقيق  إجراء  ᗷعد  وذلك   ، للمسᙬندات  فاقد 

ᢝ هذا الشأن مع مسᙬندات الᣆف . 
ᡧᣚ جة التحقيق الذي أجريᘭᙬمع وجوب إرفاق ن ᢝᣢند الأصᙬالمس 

 

 اعتماد مجلس الإدارة: 
ᢝ جلسته (

ᡧᣚ ــــخ  ٢٠٢٣) لعام  ٣اعتمد هذە الإجراءات مجلس الإدارةᗫبتار  ᣠدورته الأو ᢝ
ᡧᣚ م

 م. ٢٠٢٣ͭ ٠٦ͭ ١٧
 


