
إجراءات صرف وتجديد وتسديد العهد المالية
· تصرف العهدة المالية لاول مرة وفقا لاحكام النظام المالي للجامعات وتتقدم الجهة المعنية بطلب العهدة الى سعادة وكيل الجامعة وفقا لطلب صرف العهدة رقم ع1 اذا كانت عهدة دائمة او نموذج ع2 اذا كانت عهده مؤقتة
· لا يسمح بتجديد العهدة الا بعد تسديد العهدة السابقة في حال وجودها حيث يقدم طلب تسديد العهده وفقا للنموذج ع3 مرفقا معه كشف بالمبالغ المصروفة يبين ارقام افواتير ومبالغهاوفقا للكشف المرفق لنموذج ع3. 
· البيانات الواردة في النماذج من مسؤولية الجهة المرسلة 
· الزمن المتوقع لإتمام الصرف سيكون 15 يوم عمل من تاريخ استلام الوحدة للمطالبة وفقا للنظام .
· سترد المعاملة إذا اشتملت على أخطاء جوهريه خلال أربعة أيام من الاستلام
طلب صرف عهده

	
	سعادة وكيل الجامعة                                        حفظه الله 
السلام عليكم ورحمه الله وبركاته 

	
	بعد الإطلاع على تعليمات صرف وتسوية العهد نأمل صرف عهدة باسم / ................................ 
الذي يشغل منصب ..................................... بمبلغ (                ) ريال من مخصصات  ...........................  
علماً بأن الاحتياج المطلوب ليس متوفراً بالمستودع العام ولا يمكن الانتظار لتأمينه بطرق الشراء العادية . وسوف يتم سداد العهدة فور انتهاء
 الغرض منها وقبل نهاية السنة المالية . 

 الوظيفة :                             الاسـم :                                      التوقيع  :



	اولا:
	الموافقة  : لا مانع من  صرف العهدة المالية 
الوظيفة : وكيل الجامعة 

الاسم : ..........................      التوقيع : ..........................

	
	

	ثانيا:
	مشرف الشؤون المالية لوحدة التمويل الذاتي لإجراء اللازم                            المشرف العام لوحدة التمويل الذاتي

	
	التاريخ ........./ ..../...143
	
	
	الاسم: ......................... التوقيع : ..........

	
	
	
	
	
	
	
	

	ثالثا:
	المراجعة والتدقيق ، التخطيط والموازنة لإجراء اللازم                  مشرف الشؤون المالية

	
	التاريخ ........./ ..../...143
	
	
	الاسم: ......................... التوقيع : ..........

	
	
	
	
	
	
	
	

	رابعا:
	[image: image2.png]


نحيط سعادتكم  بأن           الطلب مستوفي لجميع متطلبات الصرف وفقا للأنظمة واللوائح الداخلية

	
	                               المخصص لا يسمح .              

	
	                               توجد عهده لم يتم تسديدها .

	
	نأمل التكرم تعميد من يلزم بإكمال اللازم .


	
	التاريخ ........./ ..../...143
	
	
	          وحدة المراجعة والتدقيق

	
	
	
	
	
	الاسم: ......................... التوقيع : ..........

	
	
	
	
	
	
	
	

	خامسا:
	بعد الاطلاع على اجراءات صرف العهد  وأرصدة بند رقم ...... نفيدكم بأنه تم ربط  المبلغ أعلاه برقم ..........بتاريخ........... وذلك من مخصصات ......................   التاريخ   /     /  143              وحدة الميزانية والتخطيط 

	
	التاريخ ........./ ..../...143
	
	
	الاسم: ......................... التوقيع : ..........

	
	
	
	
	
	
	
	

	سادسا:
	القرار الإداري يصرف لسعادة................................................... ، عهدة مالية  بمبلغ 

( ......... )  للأسباب المبينة اعلاه  على ان تسدد قبل نهاية العام المالي 

	
	التاريخ ........./ ..../...143
	
	
	             مشرف الشؤون المالية

	
	
	
	
	
	الاسم: ......................... التوقيع : ..........


ملاحظات هامه
العهد المستديمة : مبلغ مالي يتم صرفه لتأمين الاحتياجات الضرورية العاجلة خلال السنة المالية ، التي لا يتحمل تأمينها التأخير ، ويتم الارتباط بقيمة تقديرية لما سيصرف خلال العام المالي . ويتم استعاضة المنصرف منها أولاً بأول ، بعد استيفاء الإجراءات الإدارية والمالية اللازمة
العهدة المؤقتة : مبلغ مالي يتم لتأمين الاحتياجات العاجلة لأغراض محددة وتكون محددة المدة ، ويتم تسديدها بالكامل فور انتهاء الغرض المنصرفة من اجله ويتم توريد رصيد العهدة نقدياً في حالة وجود فائض .

-  ثانياً : تعليمات صرف العهدة .

· تعبئة نموذج طلب صرف عهدة مستوفياً الحقول المطلوبة والتوقيعات .

· ألا يتجاوز مبلغ العهدة المؤقتة عن ( 25000 ) ريال .
· عدم وجود الاحتياجات المطلوبة للجهة بالمستودع العام .

· لا تصرف العهدة إلا لأصحاب الصلاحية بالجهة .

· لا تصرف عهدة جديدة في حالة وجود رصيد لعهدة سابقة لم يتم تسديدها .

· لا تصرف العهدة لدفع الأجور والرواتب والمكافأة وإعادة الرسوم الدراسية .

· يجب تسديد العهدة بعد انتهاء الغرض منها بحد أقصى ( 3 ) أشهر من تاريخ استلامها وقبل شهر من نهاية السنة المالية أيهما أقرب .

ثالثاً : تعليمات تسديد العهدة .

1.  عدم تجاوز الصرف عن المبلغ المحدد بالعهدة .
2. كتابة إقرار تنازل من قبل صاحب العهدة عن أي مبلغ صرف بالزيادة عن المبلغ المحدد بالعهدة .    
3. يتم الصرف بموجب فواتير نظامية مستوفية لما يلي :     
· صادرة باسم الجامعة أو الجهة .




· موضحة اسم المحل .
· مؤرخه ويكون تاريخها تالياً لتاريخ صرف العهدة .


· معتمدة من صاحب الصلاحية .
· إرفاق اصل محضر تسعيرة لكل فاتورة يزيد مبلغها عن ( 3000 ) ريال .
· خالية من الكشط والشطب والتعديل .



· مستكمله لجميع الحقول ( السعر ، الوحدة ، الكمية ،........ ) .
· إرفاق خطاب إدارة المستودعات مشفوعاً بأصول المحاضر المستودعية .
· عدم كتابة الأعيان بصفة الجمع ( مثل مستلزمات مكتبية ) وإنما يتم كتابة كل عين على حده.
· عدم إقامة حفلات وضيافة لمنسوبي الجامعة من العهدة المنصرفة .

· عدم شراء هدايا للمناسبات الرسمية إلا بعد موافقة الخطية من معالي مدير الجامعة .
· إعداد بيان تفريغي يتضمن اسم المحل ورقم الفاتورة وتاريخها ومبلغها ويتم اعتماد البيان من صاحب العهدة  . 
· وضع جميع المستندات المالية الخاصة بتسديد العهدة في ملف بلاستيك 
	
	طلب صرف عهده مؤقته
سعادة وكيل الجامعة                                        حفظه الله 
السلام عليكم ورحمه الله وبركاته 

	
	بعد الإطلاع على تعليمات صرف وتسوية العهد نأمل صرف عهدة مؤقتة باسم / ................................ 
الذي يشغل منصب ..................................... بمبلغ (                ) ريال من مخصص  ...........................  
ببرنامج ............      لغرض (                                                                                  ) . 
علماً بأن الاحتياج المطلوب ليس متوفراً بالمستودع العام ولا يمكن الانتظار لتأمينه بطرق الشراء العادية . وسوف يتم سداد العهدة فور انتهاء
 الغرض منها وقبل نهاية السنة المالية . 

 الوظيفة :                             الاسـم :                                      التوقيع  :



	اولا:
	الموافقة  : لا مانع من  صرف العهدة المالية المؤقتة  
الوظيفة : وكيل الجامعة 

الاسم : ..........................      التوقيع : ..........................

	
	

	ثانيا:
	مشرف الشؤون المالية لوحدة التمويل الذاتي لإجراء اللازم                            المشرف العام لوحدة التمويل الذاتي

	
	التاريخ ........./ ..../...143
	
	
	الاسم: ......................... التوقيع : ..........

	
	
	
	
	
	
	
	

	ثالثا:
	المراجعة والتدقيق ، التخطيط والموازنة لإجراء اللازم                  مشرف الشؤون المالية

	
	التاريخ ........./ ..../...143
	
	
	الاسم: ......................... التوقيع : ..........

	
	
	
	
	
	
	
	

	رابعا:
	نحيط سعادتكم  بأن           الطلب مستوفي لجميع متطلبات الصرف وفقا للأنظمة واللوائح الداخلية

	
	                               المخصص لا يسمح .              

	
	                               توجد عهده لم يتم تسديدها .

	
	نأمل التكرم تعميد من يلزم بإكمال اللازم .


	
	التاريخ ........./ ..../...143
	
	
	          وحدة المراجعة والتدقيق

	
	
	
	
	
	الاسم: ......................... التوقيع : ..........

	
	
	
	
	
	
	
	

	خامسا:
	بعد الاطلاع على اجراءات صرف  العهد  وأرصدة بند رقم ...... نفيدكم بأنه تم ربط  المبلغ أعلاه برقم ..........بتاريخ........... وذلك من مخصصات ......................   التاريخ   /     /  143              وحدة الميزانية والتخطيط 

	
	التاريخ ........./ ..../...143
	
	
	الاسم: ......................... التوقيع : ..........

	
	
	
	
	
	
	
	

	سادسا:
	القرار الإداري يصرف لسعادة................................................... ، عهدة مالية  مؤقتة  بمبلغ 

( ......... )  للأسباب المبينة اعلاه  على ان تسدد قبل نهاية العام المالي 

	
	التاريخ ........./ ..../...143
	
	
	             مشرف الشؤون المالية

	
	
	
	
	
	الاسم: ......................... التوقيع : ..........


ملاحظات هامه

العهد المستديمة : مبلغ مالي يتم صرفه لتأمين الاحتياجات الضرورية العاجلة خلال السنة المالية ، التي لا يتحمل تأمينها التأخير ، ويتم الارتباط بقيمة تقديرية لما سيصرف خلال العام المالي . ويتم استعاضة المنصرف منها أولاً بأول ، بعد استيفاء الإجراءات الإدارية والمالية اللازمة
العهدة المؤقتة : مبلغ مالي يتم لتأمين الاحتياجات العاجلة لأغراض محددة وتكون محددة المدة ، ويتم تسديدها بالكامل فور انتهاء الغرض المنصرفة من اجله ويتم توريد رصيد العهدة نقدياً في حالة وجود فائض .

-  ثانياً : تعليمات صرف العهدة .

· تعبئة نموذج طلب صرف عهدة مستوفياً الحقول المطلوبة والتوقيعات .

· ألا يتجاوز مبلغ العهدة المؤقتة عن ( 25000 ) ريال .
· عدم وجود الاحتياجات المطلوبة للجهة بالمستودع العام .

· لا تصرف العهدة إلا لأصحاب الصلاحية بالجهة .

· لا تصرف عهدة جديدة في حالة وجود رصيد لعهدة سابقة لم يتم تسديدها .

· لا تصرف العهدة لدفع الأجور والرواتب والمكافأة وإعادة الرسوم الدراسية .

· يجب تسديد العهدة بعد انتهاء الغرض منها بحد أقصى ( 3 ) أشهر من تاريخ استلامها وقبل شهر من نهاية السنة المالية أيهما أقرب .

ثالثاً : تعليمات تسديد العهدة .

4.  عدم تجاوز الصرف عن المبلغ المحدد بالعهدة .
5. كتابة إقرار تنازل من قبل صاحب العهدة عن أي مبلغ صرف بالزيادة عن المبلغ المحدد بالعهدة .    
6. يتم الصرف بموجب فواتير نظامية مستوفية لما يلي :     
· صادرة باسم الجامعة أو الجهة .




· موضحة اسم المحل .
· مؤرخه ويكون تاريخها تالياً لتاريخ صرف العهدة .


· معتمدة من صاحب الصلاحية .
· إرفاق اصل محضر تسعيرة لكل فاتورة يزيد مبلغها عن ( 3000 ) ريال .
· خالية من الكشط والشطب والتعديل .



· مستكمله لجميع الحقول ( السعر ، الوحدة ، الكمية ،........ ) .
· إرفاق خطاب إدارة المستودعات مشفوعاً بأصول المحاضر المستودعية .
· عدم كتابة الأعيان بصفة الجمع ( مثل مستلزمات مكتبية ) وإنما يتم كتابة كل عين على حده.
· عدم إقامة حفلات وضيافة لمنسوبي الجامعة من العهدة المنصرفة .

· عدم شراء هدايا للمناسبات الرسمية إلا بعد موافقة الخطية من معالي مدير الجامعة .
· إعداد بيان تفريغي يتضمن اسم المحل ورقم الفاتورة وتاريخها ومبلغها ويتم اعتماد البيان من صاحب العهدة  . 
· وضع جميع المستندات المالية الخاصة بتسديد العهدة في ملف بلاستيك 
	
	
	 نموذج تسديد عهدة  دائمة / مؤقته


	
	

	
	سعادة المشرف العام على وحدة  التمويل الذاتي                                       حفظه الله 
السلام عليكم ورحمه الله وبركاته 

	
	بعد الإطلاع على تعليمات صرف وتسوية العهد نأمل تسديد العهدة الدائمة /  المؤقتة باسم :................................ والبالغة ...........................  ، مرفقا جدولا بفواتير ومطالبات الصرف للسلفة علماً بأنه تم تسديد المتبقي والبالغ ............... ريالا في 

حساب الجامعة  رقم ....................... في بنك ...................

الوظيفة :                             الاسـم :                                      التوقيع  :



	اولا:
	مشرف الشؤون المالية لوحدة التمويل الذاتي لإجراء اللازم                            المشرف العام لوحدة التمويل الذاتي

	
	التاريخ ........./ ..../...143
	
	
	الاسم .......................... التوقيع ............

	
	
	
	
	
	
	
	

	ثانيا:
	المراجعة والتدقيق ، لإجراء اللازم                                       مشرف الشؤون المالية

	
	التاريخ ........./ ..../...143
	
	
	الاسم .......................... التوقيع ............

	
	
	
	
	
	
	
	

	ثالثا:
	نحيط سعادتكم  بأن  الطلب مستوفي لجميع متطلبات التسديد وفقا للأنظمة واللوائح الداخلية ، املين استكمال تسديد القيد 

	
	التاريخ ........./ ..../...143
	
	
	          وحدة المراجعة والتدقيق

	
	
	
	
	
	الاسم .......................... التوقيع ............

	
	
	
	
	
	
	
	

	رابعا:
	القرار الإداري تسدد العهدة المالية  الدائمة/ المؤقتة  المسجلة باسم ..................................والبالغ قيمتها 



	
	التاريخ ........./ ..../...143
	
	
	             مشرف الشؤون المالية

	
	
	
	
	
	الاسم .......................... التوقيع ............

	
	
	
	
	
	
	
	


مرفقا : 

· كشف بالفواتير والمطالبات المصروفة.
· الفواتير المصروفة
قسيمة ايداع بالمبلغ المتبقي

· كشف بالفواتير والمطالبات المالية المصروفة من العهدة الدائمة / المؤقتة باسم ............................................
	المبلغ
	رقم المطالبة
	تاريخ الصرف
	عدد المستندات
	اسم الشخص او الجهة المصروف لها المبلغ
	البيــــــــــــــــــان

	هـ
	ريال
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


الموظف المختص : 

الاسم ..............................................      التوقيع ............................................

رئيس الجهة  : أ.د.
......................................          التوقيع : ...............................
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