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[image: ] جامعة الملك عبد العزيز
مكتب الرئيس التنفيذي للمالية
الرقـــــــم: ...........................
التاريـــــخ: .........................
المرفقات: ........................



       نموذج طلب صرف السلف المستديمة والمؤقتة
     جهة صرف السلف المستديمة والمؤقتة
        ⃞       الميزانية العامة           ⃞         ميزانية الموارد الذاتية   صاحب الصلاحية / الوظيفة: الرئيس التنفيذي للمالية          
الاسم: أ / ياسر بن احمد سندي
التوقيع:
                                  
الرقم: 
التاريخ: 
 
الرقم: 
التاريخ: 

رئيس الجهة / الوظيفة

التوقيع/.
سعادة 				 	                                حفظه الله 
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته
نأمل الموافقة على صرف سلفة (مستديمة ـ مؤقتة) لسعادة/ .............................................................................................
التكليف الإداري الذي يشغله / .......................................................................................................................................... 
المبلغ.....................) ريال، ................................................................................................ ريال
لغرض (........................................................................................................................................................................)
حسب جدول الاحتياجات التالي:
المبلغ
اسم البند
رقم البند
الايضاح
هلله
ريال























رئيس الجهة / الوظيفة .......................................................................................	                      التوقيع/........................... 

سعادة الرئيس التنفيذي للمالية          				  حفظه الله
      السلام عليكم ورحمة الله وبركاته 
نأمل من سعادتكم الموافقة للارتباط بالسلفة. 
                                  







⃞      سعادة المشرف العام على الإدارة العامة للموارد الذاتية 	 حفظه الله
⃞      سعادة مدير عام إدارة التخطيط والميزانية والمتابعة                         حفظه الله
      السلام عليكم ورحمة الله وبركاته 
نأمل استكمال الإجراءات النظامية بالارتباط لصرف السلفة. 
                                  









الرقم: 
التاريخ: 

رئيس الجهة / 

التوقيع/
سعادة                                                                                                          حفظه الله
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته
نفيد سعادتكم أنه تم الارتباط كالاتي:
المبلغ
اسم البند
رقم البند
رقم الارتباط
تاريخ الارتباط
اسم الموظف
توقيعه
































نأمل اتخاذ الإجراءات النظامية لصرف السلفة للأغراض الموضحة بعالية.
الرقم:
التاريخ: 
                                                                                                                                                                        









(إقــرار المستلم بالتقيد بتعليمات صرف وتسوية السلف المستديمة والمؤقتة)
مبلغ السلف المستديمة والمؤقتة (............................) ريال
الغرض من صرفها ..............................................................................................................................................
 تم الاطلاع على تعليمات صرف وتسوية السلف المستديمة والمؤقتة. 
 الإقرار بالالتزام بالصرف من السلفة وفق الغرض الذي تم بموجبه صرفها والتسوية فور انتهاء الغرض وقبل نهاية السنة المالية.
اسم صاحب السلفة

جهة العمل

جوال

التوقيع

الرقم الوظيفي

التاريخ


















ضوابط صرف وتسديد وتسوية السلف المستديمة والمؤقتة

-التعليمات تنفيذ الميزانية العامة للدولة والخاصة بالسلف المؤقتة والسلف المستديمة وتعليمات اقفال الحسابات واعداد الحسابات الختامية.
- المادة (١٤) باللائحة المنظمة للشؤون المالية في الجامعات والتي تنص على (يجوز صرف سلفة مستديمة لكل كلية أو معهد أو عمادة مساندة أو مركز أو إدارة في الجامعة بقرار من مدير الجامعة أو من يفوضه يحدد البنود التي تصرف عليها وتكون السلفة في عهدة أمناء الصناديق أو مأموري الصرف أو مدير الإدارة ويتم ذلك وفقا لقواعد الميزانية).
- المادة 13 من اللائحة المنظمة للشؤون المالية في الجامعات التي يطبق عليها نظام الجامعات الصادر بقرار مجلس شؤون الجامعات رقم (5 / 17 / 45) المتخذ في اجتماعه (السابع عشر) المعقود بتاريخ 20 / 3 / 1445 هـ. يقر مجلس الأمناء القواعد المنظمة لصرف السلف المستديمة والمؤقتة وتسويتها بناء على توصية من مجلس الجامعة بما يتوافق مع الأنظمة والتعليمات المنظمة لذلك.
- تقدم الفواتير باللغة العربية شاملة ضربة القيمة المضافة.
- عدم شراء أو تأمين أجهزة أو اثاث مكتبي من السلفة المصروفة أو اعيان موجودة بالمستودع العام.
- تسدد السلفة بعد استكمال الاجراءات المستودعية النظامية إلى الإدارة المالية /الإدارة العامة للموارد الذاتية للتسديد.
- في حالة عدم السداد للعهدة قبل نهاية السنة المالية يتم العمل بحسم مباشرة من الراتب وفق الإجراءات النظامية.
_تزويد الإدارة المالية بصورة للهوية الوطنية لاستخراج بطاقة السلفة البنكية.
_عدم الصرف النقدي من البطاقة البنكية.
_ يتم سحب الرصيد بنهاية العام المالي.



تعليمات ما يؤدي على بعض بنود الميزانية

البند
اسم البند
التعليمات
221154
[bookmark: _GoBack]أجور البريد
تصرف منه نفقات نقل جميع اللوازم والمعدات مع ما يلزمها من أربطة واجور تحميل وتكاليف نقل البريد
27222
اعاشة
تصرف منه عهد الإعاشة.
22132
حفلات وضيافات
تصرف منه نفقات الحفلات الرسمية والضيافة بمكاتب الوزراء ورؤساء المصالح المستقلة وتكاليف إسكان الضيوف في الفنادق.
22201
مصروفات مكتبية
تصرف منه قيمة شراء واستئجار وسائل الحفظ والفهرسة، قيمة الأدوات الكتابية والورقية وتكاليف لمطبوعات الكتابية من سجلات وبطاقات وغيرها ، ومستلزمات التصوير والطبع والنسخ والرسم والمسح والهندسة وقيمة الإعلانات.
221313
مستلزمات تعليمية
تصرف منه المستلزمات التعليمية الاستهلاكية لأغراض التعليم كوسائل الإيضاح مثل الصور والخرائط ، وكشوفات رصد الدرجات وأرقام الجلوس والشهادات وأوراق الامتحانات ومستلزمات التدبير المنزلي وتكاليف وسائل الإيضاح الخاصة بالتدريب.
222032
غازات ومحاليل ومستلزمات طبية
تصرف منه الأدوية والمستلزمات الطبية ، والمواد الكيماوية والمبيدات ، وأدوات ومستلزمات الإسعاف من ضماد وابر وأدوات جراحية وشاش طبي وقطن وغيرها ، والأفلام الكاشفة للإشعاعات، والمواد الاستهلاكية لتشغيل المختبرات سواءً كانت للنواحي التعليمية أو الطبية.
222062
قطع غيار الأجهزة والآلات والمعدات والمضخات وغيرها
تصرف منه قطع غيار المعدات والأدوات والأجهزة التي تستعمل في الورش الصناعية (تصرف من الرسوم على السيارات والمعدات).
222061
قطع غيار وسائط النقل وصيانتها
تصرف منه قيمة المحروقات لوسائط النقل المختلفة والمعدات والآلات بأنواعها والغاز الذي يستعمل في الطبخ والمعامل ، وغسيل السيارات والمعدات ، ونفقات صيانة وسائط النقل المختلفة من أدوات وقطع غيار وأجور إصلاح ، ونفقات صيانة المحطات والآلات والمعدات والمختبرات باختلاف أنواعها من أدوات وأجور إصلاح المراوح والدفايات والآلات الكاتبة والحاسبة والتصوير والرسوم.
222052
مواد ومستلزمات صناعية للتعليم
تصرف منه قيمة المواد الخام اللازمة للتصنيع ومستلزماته.
2234101
الرياضة للجميع
تصرف منه النفقات الخاصة بالنشاط الرياضي والثقافي.
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