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 ضوابط السلف والمشتريات :  : أولا 
 تمدة فً المٌزانٌة المخصصة للعام الحالً . الالتزام التام بالبنود المع (1

ضرررورة الالتررزام بالسررحف المحرردد لعررد بنررد معتمررد فررً المٌزانٌررة وةرردم ت رراوز  وفررً حالررة  (2
 انتهاء الرصٌد ٌرفع طلب تعزٌز للبند لعرضه ةلى م لس الإدارة للموافحة . 

بط ببنرد   سرٌتم  مٌع ما ٌتم شراؤ  دون التحٌد بما ورد فً هره  الئئحرة  و ٌعرون  ٌرر مررت (3
 تحمٌله ةلى رئٌس الل نة   ولن تحبد  ي فاتورة بهها               الخصوص نهائٌاً . 

ٌ ب الالتزام ب مٌع البنود المشروطة بالمٌزانٌة وةدم الإخئد بالشرروط الرواردة فٌهرا بمرا  (4
م فً هلك شروط الصٌانة والإنشاءات والتررمٌم والعحرود مرع المرو وٌن والعمراد بحٌر  تبرر

 مٌع العحود من قبد إدارة ال معٌة   وفً حاد ةدم التحٌد برهلك سرٌتم تحمٌلهرا ةلرى رئرٌس 
 الل نة . 

ةدم الصرف ةلى  ي بنود لم ترد فً المٌزانٌة المخصصة لعم وفرً حالرة و رود ضررورة  (5
للصرف ةلى بنود  دٌدة ٌرفع بها طلباً لمردٌر ال معٌرة لعرضره ةلرى م لرس الإدارة ةلمراً 

لمصروفات المتوقع صرفها من قبلعم حصرت ضرمن البنرود المرفحرة حسرب مرا بأن  مٌع ا
 هو موضح تحت عد بند . 

تحدد إدارة الشؤون المالٌة محردار السرلوة المناسربة لعرد فررل  و ل نرة  و قسرم بحٌر  لا تحرد  (6
 ( ريال .  15555( ريال ولا تزٌد ةن ) 5555ةن ) 

 ات والأمور الطارئة فحط . تخُصص السلوة المعتمدة لعد قسم لشراء النثرٌ (7

المشترٌات والمستلزمات الأخرى ٌتم رفع خطاب لإدارة ال معٌة ٌوُضّح فٌه مواصوات مرا  (8
 سوف ٌتم شراؤ   و صٌانته  و إنشاؤ  .  

ٌتم إحالة الطلب إلرى قسرم المشرترٌات بال معٌرة والرهي ٌحروم بدراسرة الطلرب وإعمراد  مٌرع  (9
ومررن ث ررم شررراء السررلعة وتسررلٌمها للحسررم  و الورررل  و ( واةتمرراد   1بٌانررات النمرروهم رقررم ) 

 الل نة الطالبة  و التعمٌد بإعماد الصٌانة والإنشاءات .   
البررراما التررً اةتمررد لهررا مٌزانٌررة وتحتررام صرررف مباشررر ومترروالً فررإن  لٌترره تعررون وفرر   (15

 التالً : 

 رفع طلب لإدارة ال معٌة بشأن إقامة البرناما قبد الموةد المحترح بما لا ٌحد ةن  –   
 ( ٌوماً   موضحاً فٌه تواصٌد البرناما .  35) 
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تصدر إدارة ال معٌة قرار إداري بالموافحة ةلى تنوٌه البرنراما   ٌوضرح فٌره الموافحرة    –ب 

 المخود بالصرف والبند المرتبط ةلٌه   ومحدار المبلغ   والمو ف 
 طباةة  مر صرف بعامد المبلغ وف  الضوابط .  –م  
ا   ضوابط الشراء من الجهات المعمدة :  :ثانيا

مع بداٌة عد سنة مالٌة  دٌدة   تحوم إدارة الشؤون المالٌرة وقسرم المشرترٌات بتعمٌرد بعر   (1
والمعتبرررات ومراعرررز التصررروٌر  المؤسسرررات والشررررعات والمحرررئت والمحطرررات والبناشرررر

 .للتعامد معها والتس ٌد ةلى حساب ال معٌة لسدادها شهرٌاً اها تطلب هلك

تحوم إدارة الشؤون المالٌة بتحدٌد ال هات المعمدة بخطاب رسمً لل ان والوررول والأقسرام  (2
  موضحة فٌه : اسم ال هة المعمدة وةنوانها ونول المشترٌات التً تم التعمٌد بتوفٌرها .

ٌحوم عد قسم بتحدٌد المو ف المختص بالتعامد مع ال هرات المعمردة   ورفرع اسرمه لإدارة  (3
الشؤون المالٌة وقسم المشترٌات لاةتماد    ولن ٌتم سداد  ي فواتٌر من ال هرة المعمردة إلاّ 
معتمرردة مررن المو ررف المخررتص بعتابررة اسررمه عررامئً وتوقٌعرره وتررارٌل الشررراء والمبلررغ ةلررى 

 ي فاتورة لا تحمرد توقٌرع ادارة ال معٌرة ولا تعتمرد فٌهرا هره  البٌانرات لرن ٌرتم الواتورة   و
 سدادها وٌتحملها المو ف المستلم . 

المشترٌات التً ٌتم شرائها من  هات  خرى ةلرى الرر م مرن توفرهرا لردى إحردى ال هرات  (4
اد ترم  خره المعمدة   لن ٌتم سردادها وٌتحملهرا رئرٌس الل نرة  و الحسرم  و الوررل   إلاّ فرً حر

 موافحة مسبحة من قسم المشترٌات . 

لا ٌتم الشراء من ال هات المعمدة إلاّ وف  نموهم التعمٌد   بعد استٌواء  مٌع ححود التعمٌد  (5
  واةتماد رئٌس الل نة  و الورل  و الحسم ومرن ثرم ختمره   ولرن ٌرتم سرداد  ي فراتورة ةلرى 

 ة المعمدة نموهم التعمٌد . الل نة  و الحسم  و الورل ما لم ترف  معها ال ه

ا : ضوابط طلب سداد مشتريات :   ثالثا
 مر الصرف  لٌاً ةبر الحاسرب ولرن ٌحبرد  مرر صررف إلاّ برالنموهم المعتمرد ) توقٌرع تعبئة  (1

 نموهم صرف لهلك (. 

إرفاق ما ٌثبت الصرف إما بوواتٌر  و مسٌرات صرف داخلٌرة وٌشرترط  ن تعرون الورواتٌر  (2
والمبررالغ رقمرراً وعتابررة باللرررة العربٌررة عمررا ٌشررترط  ن تعررون الوررواتٌر موضررح فٌهررا التررارٌل 

مو هررة باسررم ال معٌررة    و الورررل    و الل نررة   و ن تعررون الوررواتٌر والمسررٌرات معتملررة 
التوقٌع من المو ف المختص والمحاسب ورئٌس الل نة  و الورل موضح فٌها بند الصرف 

 المرتبط ةلٌه . 
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ر التً تتعدى محدار السرلوة المحرددة مرن قبرد الإدارة المالٌرة ةلرى  ن لا لن ٌتم تسدٌد الوواتٌ (3
 ( ٌوم من تارٌل صرفها .  15ٌتعدى تسوٌة السلوة )

% مررن إ مررالً محرردار السررلوة   وفرر  التحرٌررر  95ٌررتم الرفررع لسررداد السررلوة إها تررم صرررف  (4
 المرف  .

إرفاق محضر استئم   موقرع لن ٌتم تسدٌد  ي فواتٌر مشترٌات فٌها ةهد تحت  ي بند إلاّ ب (5
من مسئود المالٌة بالحسم  و الل نة  و الورل   ومعتمد من رئٌس الحسرم  و الل نرة  و الوررل 

   موضحاً فٌه اسم ورقم البند التابع له . 

فً حالة الحا ة لصرف محابد نحدي عت دٌد الإقامة    و مصارٌف   رة العماد   فإنره ٌرتم  (6
 عتمد  الل نة . الصرف من السلوة وف  ما ت

فررً حالررة ةرردم وضرروح بعرر  الشررروط واللرروائح لة ررراءات المالٌررة ٌلررزم الاتصرراد بررإدارة  (7
 الشؤون المالٌة ب معٌة اٌتام تبوك الخٌرٌة للمواهمة .  

 

 
 


