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 إجراءات المدفوعات

مقدمة إجراءات المدفوعات

تحــرص جمعيــة عطــف لرعايــة الأيتــام بمحافظــة بلقــرن – رقــم التصريــح: )5521( – علــى تطبيــق أعلــى معاييــر الحوكمــة 

والشــفافية فــي إدارة مواردهــا الماليــة، وذلــك مــن خلال تبنــي إجــراءات دقيقــة ومنظمــة لصــرف المدفوعــات المرتبطة 

بمشــاريعها الخيريــة، بمــا فــي ذلــك المشــاريع المنفــذة عبــر المتجــر الإلكترونــي.

وتهــدف هــذه الإجــراءات إلــى ضمــان سلامــة العمليــات الماليــة، والالتــزام بالميزانيــات المعتمــدة، وضبــط آليــة الصــرف 

وفــق الأنظمــة والتعليمــات الصــادرة مــن المركــز الوطنــي لتنميــة القطــاع غيــر الربحــي، وبمــا يتماشــى مــع السياســات 

الداخليــة واللائحــة الماليــة للجمعيــة.

وتغطــي إجــراءات المدفوعــات كافــة المراحــل بــدءًًا مــن تقديــم الطلــب وحتــى الصــرف والتوثيــق والمراجعــة، لضمــان 

صــرف الأمــوال للجهــات المســتحقة بطريقــة قانونيــة ومنضبطــة، تحقــق الأثــر وتمنــع الهــدر أو التجــاوز.

أولًا: الأساس النظامي:

تُُستند إجراءات المدفوعات على:

• اللائحة المالية المعتمدة من مجلس إدارة الجمعية.	

• سياسة الحوكمة والشفافية.	

• الأنظمة والتعليمات الصادرة من المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي.	

• ضوابط وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية الخاصة بالمشاريع الخيرية والمتاجر الإلكترونية.	

ثانيًًا: إجراءات المدفوعات المالية التفصيلية:

1. طلب الصرف المالي

• الجهة الطالبة )مثل قسم البرامج أو التسويق الإلكتروني( تُعد نموذج طلب صرف رسمي.	

• يُرفق مع الطلب:	

• فاتورة ضريبية أصلية.	

• عرض السعر )في حال سبق التعاقد(.	

• صورة من العقد إن وجد.	

• بيان بالاحتياج.	

• مستند إثبات التنفيذ أو الاستلام.	
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2. مراجعة الطلب والمطابقة

• يقوم المدير المالي بالتأكد من:	

• مطابقة الطلب للميزانية المعتمدة.	

• توفر الاعتماد المالي الكافي.	

• سلامة الوثائق والمرفقات.	

• في حال وجود ملاحظات، يُعاد الطلب للتعديل قبل المتابعة.	

3. الاعتماد الإداري والمالي

• المدير التنفيذي يعتمد طلب الصرف إذا كان ضمن صلاحياته.	

• إذا تجاوز المبلغ حد صلاحية المدير التنفيذي، يُرفع الطلب إلى مجلس الإدارة أو اللجنة المالية للموافقة.	

حــدود الصلاحيــة تُُحــدد وفــق لائحــة تفويــض الصلاحيــات الماليــة )مثــل: حتــى 10,000 ريــال = المديــر التنفيــذي، فــوق 

ذلــك = مجلــس الإدارة(.

4. تنفيذ عملية الدفع

• يتم الصرف بواسطة:	

• التحويل البنكي إلى حساب المورد.	

• أو الدفع من خلال قنوات دفع إلكترونية معتمدة.	

• يُمنع الدفع النقدي إلا في الحالات القصوى ومع موافقة استثنائية مكتوبة.	

5. إعداد سند الصرف

• يُحرر سند صرف رسمي يُوقّع من:	

• المحاسب.	

• المستلم أو المورد.	

• المدير المالي.	

• تُرفق جميع المستندات الأصلية بالسند.	

6. التوثيق والأرشفة

• تُحفظ نسخة من سندات الصرف ورقيًا في ملفات المشروع.	

• وتُرفع نسخة إلكترونية إلى النظام المحاسبي أو وحدة التخزين الرقمية للجمعية.	

• يُربط كل صرف برقم العملية المالية وتاريخها.	
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7. القيد المحاسبي

• يُسجل المحاسب المعتمد جميع العمليات في النظام المالي الإلكتروني.	

• تُحدث التقارير الدورية )ميزان المراجعة، حركة المشروع، الصرف مقابل الإيرادات(.	

8. المراجعة والرقابة

• يخضع كل صرف إلى مراجعة داخلية دورية.	

• تُعرض تقارير الإنفاق على اللجنة المالية ومجلس الإدارة.	

• يتم تدقيقها ضمن المراجعة السنوية من قبل مراجع الحسابات القانوني.	

المؤشرات المالية

• نسبة الإنفاق إلى الموازنة المعتمدة.	

• زمن معالجة طلبات الصرف.	

• عدد العمليات المطابقة للسياسات.	

• عدد حالات الدفع غير المطابق أو المتأخر.	

 تم الاعتماد والموافقة على  إجراءات المدفوعات
 بمحضر اجتماع مجلس الإدارة رقم )2( وتاريخ 29 / 4 / 2024م


	_Hlk179668984

