
 

 

 

 

 

 لائحة المشترٌات

 ملهمون لتنمٌة المواهبلجمعٌة 

 

رلم: مجلس الإدارة بجلسته تحت بجمعٌة ملهمون لتنمٌة المواهب فً اجتماع  لائحة المشترٌاتتم اعتماد 

 م.24/25/2225هـ الموافك 26/11/1446(، المنعمدة بتارٌخ: 2/2225)

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

  :( 54مادة ) 

 :تتألف نفمات المكتب من

 .تكالٌف المشترٌات الداخلٌة والمحلٌة .1

 .مصارٌف الفروع والمندوبٌات .2

 .تكالٌف البٌع والتسوٌك .3

 تكالٌف التناء الأصول الثابتة. .4

 ن الغٌر.المهنٌة الممدمة مالمصروفات  .5

 المصارٌف الإدارٌة والعمومٌة. .6

 خرى.المصارٌف الأ .7

 .المصارٌف الدعوٌة .8

 .مصارٌف زكاة مال أفراد .9

 .رسوم حكومٌة وأهلٌة وبنكٌة .12

 

 ويميز فيها ما يلي:

 :لتزامالاعقد 

 وهً الوالعة التً تنشئ الالتزام على المكتب كشراء المواد أو استحماق الأجور أو تمدٌم الخدمات.

 

 :لتزاملاتسديد ا

 لأصحاب الاستحماق. الالتزام سداد المبالغ الناشئة عن عمد

 

 

 الـمـدفـــوعــــــــات



 

 

 

 

 

  :( 54مادة ) 

 :يشترط لصحة المدفوعات توافر الشروط التالية

  ٌحدد فٌها ما إذا كانت  المدٌر العامأن تتم بموافمة رئٌس مجلس الإدارة أو ً بمذكرة مسبما

 ( أدناه.47المدفوعات رأسمالٌة أم إٌرادٌه ماعدا المدفوعات المعمودة حكما المشار إلٌها بالمادة )

  أو  ،الأشغالأو  ،المشترٌاتأن تكون ً  أو جزئٌاً لصالح نشاط المكتب. ،الخدمات المنفذة كلٌا

 الأصل الخدمة أو توفر مستند ٌثبت مطالبة الغٌر بمٌمة تورٌد. 

 أو الخدمات الممدمة ةتوفر مستند أصولً ٌثبت استلام المكتب فعلٌاً للبنود المشترا. 

  :( 54مادة ) 

  تعتبر المدفوعات التالٌة معمودة حكماً ولا تحتاج لموافمة مسبمة من رئٌس مجلس الإدارة 

  - :عنهأو من ٌنوب 

  تولٌعها من رئٌس مجلس الإدارة مثل عمود المدفوعات الناشئة عن العمود المبرمة بمجرد

 والإٌجارات والتأمٌنات الاجتماعٌة وما شابهه......الخ. ،العمل

  وكذلن المدفوعات العائدة للخدمات الممدمة من الجهات الحكومٌة ذات الأسعار المحددة مثل

 مصروفات البرٌد والهاتف والكهرباء.......الخ.

 (54مادة )

 ًبالاشتران مع المدٌر العام نظاما ٌكفل وفاء المكتب بالتزاماته لمستحمٌها ف ًٌضع المدٌر المال 

  .و ارتباطاتأالمواعٌد المحددة طبماً لما هو لائم من عمود 

  :( 54مادة ) 

 ٌتم سداد النفمات بموجب سند صرف أو أمر دفع بإحدى الطرق التالٌة: 

 ،ثلاثة الاف ريال محدد للصرف النمديٌتجاوز السمف ال ألاعلى  نمداً من العهدة النثرٌة  

 لأكثر من ثلاثة ألاف ريال بشٌن على إحدى البنون المتعامل معها. 

  بنكٌة(. )حوالةتحوٌل على البنن 

  وٌتم ذلن بعد التأكد من استكمال المعاملة لجمٌع مسوغات الصرف وإرفاق المستندات الدالة

ذلن وكذلن اكتمال التولٌعات علٌها من الموظفٌن المختصٌن واعتماد الصرف من صاحب  على

 الصلاحٌة وطبماً للإجراءات الموضحة فً النظام المالً.

 ٌتم ختم المستندات متى تم صرفها بخاتم مدفوع لٌشٌر إلى سداد لٌمتها. 



 

 

 

 

 

 (45مادة )

  التأكد من لٌام  ًو على المدٌر المال ،حدود الموازنة التخطٌطٌة المعتمدة ًلا فإلا ٌجوز الصرف

صرف  هو من ٌنٌبأو عند الاستحماق و ٌجوز للمدٌر العام أو التعالد أخر بتنفٌذ الارتباط الطرف الآ

ً تحت الحساب  ذا استدعٌت الظروف ذلن بشرط الحصول على الضمانات الكافٌة لبل إمبلغ ممدما

 .الصرف

  :( 45)  مادة

  باسم شخص طبٌعً أو ً لا ٌجوز تحرٌر شٌكات لحاملها أو على بٌاض وٌجب أن ٌكون الشٌن مسحوبا

مستند صورة الشٌن وعلى شخصٌة اعتبارٌة ولا ٌصرف إلا للمستفٌد الأول فمط وٌراعى التولٌع على 

ٌفٌد استلامه  الصرف من لبل المخول بالاستلام بناء على تفوٌض مسبك وبالممابل إصدار سند لبض

 الشٌن مع أهمٌة الاحتفاظ بكعوب الشٌكات فً مكان أمٌن تحت رلابة المدٌر المالً.

  :( 45مادة ) 

اتخاذ صلً أو مرور ستة أشهر من تارٌخ فمد الشٌن الأإلا بعد  دبدل مفمولا ٌجوز سحب شٌكات 

ه فً المستمبل من ناحٌة الإجراءات اللازمة للتأكد من فمد الشٌن الأصلً من ناحٌة وضمان عدم صرف

 .ثانٌة

 (45مادة )

  - ً:التاللها سلطة اعتماد الصرف على النحو  ًدارٌة بالمكتب التٌكون تسلسل المستوٌات الإ

 دارةرئٌس مجلس الإ 
 دارة نائب رئٌس مجلس الإ 
 ًالمشرف المال 

  المدٌر العام 
 دارة المالٌةمدٌر الإ 

 دارة فً جمٌع الشٌكات مع تولٌع رئٌس مجلس الإوعلى أن ٌكون تولٌع المدٌر العام رئٌسٌا 

 .أو المشرف المالً



 

 

 

 

 

 

عتماد السلطة الا بإو المدٌرٌن اعتماد صرف مبالغ خاصة به أحد العاملٌن وفى جمٌع الحالات لا ٌجوز لأ

  .على منهالأ

 (45مادة )

 ًبمرار كتابو بعض سلطاته أكل  ًدنى منه مباشرة فن ٌفوض المستوى الأإمستوى  يٌجوز لأ 

من المستوى  هعادة تفوٌض السلطات الممنوحة لإدنى ولا ٌجوز للمستوى الأ ،منه لفترة محدودة

 .على لغٌرهالأ
 

  :( 44مادة ) 

  تولٌعهم لدىبالتولٌع والمودع نموذج  ٌنالمكتب تولٌع المفوض الصادر منٌجب أن ٌحمل الشٌن 

 البنون.
 

  :( 44مادة ) 

  ًالمدٌر تعامل معها المكتب بنماذج تولٌع رئٌس مجلس الإدارة وٌٌنبغً موافاة كافة البنون الت

 .العام وتولٌع المشرف المالً
 

  :( 44مادة ) 

  ٌنبغً اتخاذ الإجراءات الرلابٌة عند طبع سندات المبض والصرف للنمد وسندات الاستلام والدفع

السندات فً مكان أمٌن تحت رلابة المدٌر المالً وكذلن  هللشٌكات مع ضرورة الاحتفاظ بهذ

المستندات بشكل خاص وكافة المستندات المالٌة  هأن تكون هذ جبالشٌكات غٌر المستعملة وٌ

 مرلمة بالتسلسل وأن ٌراعى هذا التسلسل عند استخدامها مع الاحتفاظ بالنسخ الملغاة.
 

 



 

 

 

 

 

 

  :( 44مادة ) 

 لمكتب على فترات دورٌة خلال العام وعمل محاضر لصنادٌك التابعة ٌتعٌن إجراء جرد مفاجئ لل

عن استلام النمد )أمٌن الصندوق أو المكلف بالمبض أو  المسؤولالجرد اللازمة وٌكون الموظف 

ً بالعجز الذي لد ٌظهر نتٌجة الجرد أما الزٌادة فتمٌد فً حساب مستمل  المكلف بالتحصٌل( مدٌنا

حتى ٌبرر أمٌن الصندوق سبب وجودها وإلا حولت للإٌرادات المتنوعة على أن هذا لا ٌعفٌه من 

 لصنادٌك كالنمص بها.التحمٌك عملاً بمبدأ الزٌادة فً ا

  :( 59مادة ) 

  لا ٌجوز الاحتفاظ لدى أمٌن صندوق المكتب بمبلغ ٌزٌد عن المبلغ اللازم لاحتٌاجات المكتب

ما لم تكن  -على التراح المدٌر المالً  من ٌنٌبه بناءً  العام أوالمدٌر والذي ٌصدر بتحدٌده لرار من 

فً هذه الحالة لا ٌحتفظ بالمبالغ الزائدة لمدة و -هنان رواتب تحت الصرف فً حالة صرفها نمدا 

تتعدى خمسة أٌام تبدأ لبل موعد استحماق صرف الرواتب بٌومٌن وتنتهً بعد ذلن الموعد بثلاثة 

 .أٌام
 

  :( 45مادة ) 

 وكل ما ٌوجد  ،ٌحظر على أمناء الصنادٌك الاحتفاظ فً صنادٌمهم بأموال غٌر أموال المكتب 

 .المانونٌةة لا تعرض للمسائلإأموال المكتب وفً الخزٌنة ٌعتبر من 

 :أمر الصرف :( 45مادة ) 

  أو آمر الدفع وٌعتبر تولٌعه على مستندات  الصرف أو من ٌنوب عنه هو معتمد المدٌر العامٌعتبر

 ،النمودالصرف المختلفة تولٌعاً نهائٌاً ٌجٌز للمسئولٌن عن حفظ الأموال كلا حسب اختصاصه دفع 

 .أو تحرٌر الشٌكات أو اعتماد الإشعارات البنكٌة أو شراء الاحتٌاجات

 



 

 

 

 

 

  ٌستلزم بالضرورة تنفٌذها بشكل سلٌم  لأي تصرف ٌنشأ عنه نفمة مالٌة المدٌر العامإن اعتماد

بواسطة المستندات النظامٌة المستعملة لدى المكتب وطبماً للإجراءات المحاسبٌة الموضحة بالنظام 

 .المدٌر المالً مسئولاً عن صحة تنفٌذ هذه الإجراءاتالمالً وٌعتبر 

 

  ٌعتبر )سند الصرف( المستند النظامً الذي ٌجٌز لأمناء الصنادٌك دفع النمود كما أن أمر دفع

 .الشٌكات هو المستند النظامً الذي ٌجٌز سحب النمود من البنن

 ( سلطات الاعتماد45مادة )

ٌا من بنودها عن أ ًو من ٌنوب عنه بما لا ٌخل فأبتنظٌم سلطات الاعتماد من الرئٌس  لرار ٌصدر

   .الخطة

ً .الحالات هالتنظٌمٌة لهذ والإجراءاتمع مراعاة المواعد   .والموانٌنللوائح  ... طبما

 

 

 ( الصرف بشيكات  45مادة ) 

  ( من اللائحة فإن   51،  52،  49مع مراعاة ما ورد بالمادة ) التولٌع على الشٌكات الصادرة من

 :ًتللمكتب تكون كالآ يجارتالمكتب لصالح الغٌر الخاصة بالنشاط ال

  المالً.المشرف و أدارة المكتب إما رئٌس مجلس إتولٌع العام و تولٌع المدٌر ٌكون هنانن أٌلزم 

  تعدٌل فور حدوثه أيإخطار البنن بأسماء من لهم حك التولٌع وكذلن.  
 :( الصرف نقدا 45مادة ) 

  ًريال ف ثلاثة ألافحدود  ًمر دفع على خزٌنة المكتب فأٌجوز التصرٌح بالصرف نمدا بموجب 

 .عتماد المدٌر العام والمدٌر المالً مجتمعٌناالمرة الواحدة وب
 

 (  44مادة ) 

 الخطة  ًصول الثابتة وكافة المصروفات الاستثمارٌة طبما للمعتمد فٌكون شراء العمارات والأ

 .اعتماد الصرف الواردة باللائحة وسلطات

  



 

 

 

 

  

 اللائحة المالٌة

 السابعالفصل 

 

 ((السلف المستدٌمة والسلف المؤلتة)) 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

  :( 44مادة ) 

  المدٌر العام ٌجوز صرف عهدة مستدٌمة لمواجهة المصروفات التً تتطلبها طبٌعة العمل وٌحدد  

 من ٌفوضه الموظفٌن الذٌن تصرف لهم العهدة والمخولٌن بالصرف منها. أو

 أو من ٌنوب عنه مدٌر العامٌجوز صرف عهدة مؤلتة لأغراض محددة بأعمال المكتب بموافمة ال. 

 .وٌجب تسوٌة هذه العهدة بمجرد انتهاء الغرض الذي صرفت من أجله     

 من ٌنوب عنه ٌحدد فٌه بدلة الأمور التالٌةو أمدٌر العام تصرف العهد بموجب لرارات من ال  

 .أسم المستفٌد من العهدة

 مبلغ العهدة. 

 الغاٌة من العهدة. 

 .تارٌخ انتهاء العهدة 

 .أسلوب استردادها 

ً لما جاء بالمرار الصادر من آمر الصرف وتعالج مالٌاً ومحاسبٌاً   تسترد العهدة من الموظف وفما

 .وفك نوع العهدة

 صرفها فوراً بالدفاتر كما تسجل تسوٌتها أٌضاً بالدفاتر تسجل العهدة عند. 

  تصفى العهدة المستدٌمة والعهد المؤلتة وٌسترد الرصٌد النمدي منها وإٌداعه فً بنن او خزٌنة

 .وكل ثلاثة أشهر خلال العام المكتب فً نهاٌة العام المالً
 

 :( 44مادة ) 

  ًالمكتب حسب الشروط التالٌةٌجوز لأسباب ضرورٌة صرف سلفه شخصٌة لموظف: 

  و من ٌنوب عنه لٌمتها ومدة سدادها على ألا تزٌد المٌمة عن راتب أ المدٌر العامٌحدد

الموظف لثلاثة أشهر وألا تتجاوز مدة السداد سنة ولا ٌجوز الجمع بٌن أكثر من سلفه 

 .ن ٌحضر كفٌلا من أحد العاملٌن بالمكتبأكما ٌجب  للموظف الواحد

 مالً المستحك على الموظف من سلف لا ٌتجاوز مستحمات نهاٌة خدمة أن ٌكون إج

 .ةوأن ٌكون لد أمضى بالخدمة أكثر من سن خدمة كفٌله ونهاٌة الموظف

 أو من ٌفوضه. المدٌر العام وٌجوز الاستثناء من الشروط السابمة بمرار خاص من 
 

ٌتم منح ذلن الممدم  ألامن الممكن أن ٌمنح للموظف ممدم من راتب الشهر ٌخصم بنهاٌة نفس الشهر على 

 % 52ٌتجاوز الممدم  ألالبل الٌوم الخامس من الشهر نفسه أو بعد الٌوم العشرون من نفس الشهر وعلى 

السلف المستدٌمة والسلف 



 

 

 

 

 

عدى ثلاثة مرات بالسنة ولا تمنح هذه المٌزة إلا مرة واحدة بالشهر ولا تت ،من راتب الموظف الأساسً

 الواحدة.

  :( 44مادة ) 

  لا ٌجوز لمن بعهدته نمدا أن ٌعطً عهدة لأي سبب كان إلا بمرار من الرئٌس أو من ٌفوضه بذلن

على حساب الموظف، وأٌة عهدة معطاة بأوراق تمٌد  على أن ٌتم إعداد سندات صرف رسمٌة بذلن

 العهدة مسئولا عنها وٌحاسب إدارٌاً على ذلن.عادٌة دون تحرٌر سندات بها ٌعتبر مانح 
 

  :( 44مادة ) 

 ر أو مدٌعلى المدٌر المالً متابعة تسدٌد العهد والسلف واستردادها فً مواعٌدها وعلٌه أن ٌعلم ال

من ٌنوب عنه خطٌاً عن كل تأخٌر فً تسدٌدها أو ردها وتسترد العهد والسلف من الموظفٌن فً 

 .دفعة واحدة من مستحماتهم طرف المكتبحالات تأخرهم عن السداد 
 

 (  45مادة ) 

  الصغٌرة و المصروفات النمدٌة أٌجوز صرف سلفة مستدٌمة لمواجهة المدفوعات النمدٌة العاجلة

حتٌاجات العمل وكذلن البنود المختلفة الواجب الصرف لٌمة السلفة وفما لا ًالمدٌر المال وٌحدد

  .لٌمة السلفة ًإعادة النظر ف لصى لكل صرفٌة وكذلنمنها والحد الأ
 

 (  45مادة ) 

  تتم من السلفة المستدٌمة بممتضى مستندات تمت مراجعتها  ًن تؤٌد المدفوعات النمدٌة التأٌجب

ٌصعب فٌها الحصول على مستند  ًوٌستثنى من ذلن الحالات الت الاعتماد،عتمادها من مسئول او

 .حدود ثلاثمائة ريال ًف لمالًعتماد المدٌر اابشرط 

 (  45مادة ) 

 



 

 

 

 

 

  و عندما ٌصل أنهاٌة كل شهر  ًو نمدا فأستعاضة ما ٌصرف من السلفة المستدٌمة بشٌن اٌنم

 .نهاٌة الشهر ً% من لٌمتها وٌنم تسوٌتها بالكامل ف75 ىلإالصرف منها 

 

 (  45مادة ) 

 وفى نهاٌة المدٌر المالً لل كل شهر بمعرفة ٌتم جرد السلف المستدٌمة جردا مفاجئا مرة على الأ

 .ذي الحجة من كل عام

 (  45مادة ) 

 رات المختلفة وفى حدود ادغراض خاصة بناء على طلب الإٌجوز صرف سلفة مؤلتة لأ

لرار الصرف  ًن ٌحدد فأدارات على الإ هاللائحة للمسئولٌن عن هذ هالاختصاصات المخولة بهذ

 .غراض المخصصة لهاغٌر الأ ًوٌحظر صرف السلفة المؤلتة ف السلفة،المدة المحددة لتسوٌة 
 

 (  44مادة ) 

 هوفى حدود المدة الممررة لهذ هصرفت من اجل يٌجب تسوٌة السلف المؤلتة بمجرد انتهاء الغرض الذ 

 .غراض المخصصة لهاالأ ًنهاٌة الشهر إذا لم تصرف ف ًمع وجوب رد السلفة المؤلتة ف السلفة،
 

 (  44مادة ) 

  نفس  ًكثر من سلفة مؤلتة لشخص واحد فألا ٌجوز استعاضة السلفة المؤلتة ولا ٌجوز صرف

 كما لا ٌجوز صرف سلفة مؤلتة  ،مجتمعٌن ًالمالالولت إلا بموافمة المدٌر العام والمدٌر 

 .لغٌر العاملٌن بالمكتب

 

  



 

 

 

 

  

 اللائحة المالٌة

 الثامنالفصل 

 

 ((الـخـــــزائـــــــــــــــن))  

 



 

 

 

 

 

 

 (  44مادة ) 

  وراق أالنمدٌة والشٌكات و المبالغ ستلاماالخزٌنة  هنشاء خزٌنة رئٌسٌة بالمكتب تتولى هذإٌتم

 .لمكتبللٌها من مصادر التورٌد المختلفة إتورد  ًالمبض الت
 

 (  44مادة ) 

 الخ( .-سجل تجارى  -التأسٌس  )عمدصول المستندات الرئٌسٌة أبالمكتب خزٌنة لحفظ أ ٌنش.....

..... الخ وبصفة .جلوراق التجارٌة طوٌلة الأالأو ،صول العمود المبرمة بٌن المكتب والغٌرأو

 حدهما طرف المدٌر العام أولا ٌتم فتحها إلا بمفتاحٌن  عامة جمٌع المستندات الهامة بالمكتب

 .ًالمالخر طرف المدٌر والآ
 

 ( 44مادة ) 

  الظروف  ًلا فإ.. .و المتحصلاتأٌرادات مٌن الخزٌنة الرئٌسٌة الصرف من الإأٌحظر على

حدود  ًو منفردٌن كلا فأمجتمعٌن  ًمسبك من المدٌر العام والمدٌر المال ًكتاب مراربالاستثنائٌة و

 .سلطته

  سلطة الاعتمادذون صرف معتمدة من أو أوامر دفع أوان ٌكون الصرف بناء على. 
 

 (  45مادة ) 

 :ًمٌن الخزٌنة إعداد ما ٌلأعلى 

  والعهد النمدٌة وتراجع ٌومٌا من  يها الرصٌد النمدبكشوف بالحركة الٌومٌة للخزٌنة موضحا

 يوراق الاستلام والصرف والتورٌد وٌتم عمل مطابمة ٌومٌا بٌن الرصٌد الدفترأدارة المالٌة مع الإ

 .ًوالرصٌد الفعل

  خرى المحفوظة بالخزٌنة مرتبة حسب وراق التجارٌة الأبجمٌع الشٌكات والكمبٌالات والأكشوف

 .و تظهٌرها للغٌرأمواعٌدها  ًو تورٌدها للبنن فأتوارٌخ الاستحماق لمتابعة تحصٌلها 
 

 الـخـــــــزائـــــن



 

 

 

  

 
 (  54مادة ) 

  المكتبو مستندات ذات لٌمة تخص الغٌر بخزٌنة أمبالغ  يأمٌن الخزٌنة إٌداع أٌحظر على. 
 (  45مادة ) 

 أيو أو حوالات برٌدٌة أو شٌكات أعهدته من نمود  ًمٌن الخزٌنة مسئول مسئولٌة كاملة عما فأ 

. كما ٌكون مسئولا بالتضامن .عهدته شخصٌا ًلٌمة وجمٌع محتوٌات الخزٌنة تكون ف يمحرر ذ

 ًاصة بالخزٌنة والتمساعده وعلٌه تنفٌذ التعلٌمات الخإلى عن كل عهدة فرعٌة تسلم من عهدته 

لى من ٌحل إٌتم نمل عهدة الخزٌنة  -و وفاته أ -مٌن الخزٌنة أهذا الشأن وفى حالة تغٌٌر  ًتصدر ف

 .دارة المالٌةلإاجراء جرد فعلى بمعرفة إمحله بعد 
 

 ( 45مادة ) 

 نهاٌة السنة  ًوكذلن ف ًولت ٌحدده المدٌر المال أي ًتخضع خزٌنة المكتب للجرد المفاجئ ف

لرار بتشكٌل لجنة  ًوٌصدر المدٌر المال ،لمكتب وٌكون الجرد شاملا لجمٌع محتوٌاتهالالمالٌة 

مر فورا من لبل و الزٌادة ٌرفع الأأمٌن الخزٌنة وفى حالة ظهور فرق بالعجز أالجرد وبحضور 

  .جراءات اللازمة لتحدٌد المسئولٌةلاتخاذ الإ ًلى المدٌر المالإرئٌس اللجنة 

 


