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نموذج طلب عهدة من الموارد البديلة للجامعة
	بيانات مقدم الطلب
	سعادة مدير عام الإدارة العامة للشؤون المالية                                                                                                                                       حفظها الله
آمل من سعادتكم الرفع للموافقة على صرف عهدة مؤقتة بمبلغ (               ) ريال من حساب الموارد البديلة لغرض (               ) علماً بان الاحتياج المطلوب ليس متوفراً بالمستودع ولا يمكن الانتظار لتأمينه بطرق الشراء العادية وقد تم الاطلاع على تعليمات صرف وتسوية العهد الواردة في تعميم معالي رئيس الجامعة المُكلف رقم460600223 وتاريخ 28/07/1446هـ.

	
	تعهد طالب العهدة 
	أتعهد أنا طالب/ طالبة العهدة................................................ بالالتزام بإقفال العهدة بموجب مسوغات صرف مقبولة أو سداد المبلغ القائم المستحق خلال شهرين أو قبل نهاية السنة المالية بشهر، وللجامعة الحق في خصم المبلغ من رواتبي بشكل مباشر في حال عدم الالتزام بإقفال العهدة خلال المدة المذكورة.
	الاسم /
	
الرقم الوظيفي /

	التوقيع/                     
	 التاريخ/ 




	
	تعهد رئيس الجهة 
	اتعهد بأني مسؤول بالتضامن مع المذكور أعلاه حتى سداد العهدة واتعهد بالمتابعة والاشراف على طالب العهدة.
	الاسم /
	
الرقم الوظيفي /

	التوقيع/
	التاريخ / 




	الموافقات
	مدير عام الإدارة العامة للشؤون المالية / تهاني بنت فؤاد حبيب الله                                   التوقيع/

	
	وكيل الجامعة / د. محمد بن مرزوق المقاطي                                                             التوقيع/

	
	رئيس الجامعة/ أ. د. عبيد بن علي آل مظف                                                              التوقيع/

	تعليمات الصرف من العهدة و سدادها



	1- تحدد قيمة العهدة المالية بمبلغ مقداره (5.000) خمسة الآف ريال كحد أقصى للعام المالي 2025م.
2- تصرف العهدة المالية للأشخاص المُكلَّفين بمناصب إدارية مع وجوب إرفاق قرار التكليف .
3- يعتبر رئيس الجهة الُموقع على نموذج طلب العهدة مسؤولًا بالتضامن مع المصروف له العهدة حتى السداد.
4- يحظر صرف العهدة المالية الا في الأغراض المصروفة لأجلها.
5- يحظر صرف العهدة المالية لسداد أجور أو رواتب.
6- يحظر الصرف من العهدة المالية لتأمين أصول للجامعة (أجهزة ،اثاث ...).
7- يحظر الصرف من العهدة المالية لتأمين مستهلكات (قرطاسية ، مطبوعات ،أحبار ...) يمكن تأمينها عبر مستودعات الجامعة.
8- يحظر الصرف من العهدة المالية لتأمين خدمات الضيافة..
9- يحظر صرف عهدة أخرى لأي جهة لم تقم بسداد العهدة المصروفة لأحد منسوبيها.
10- يجوز الصرف من العهدة المالية لتأمين هدايا المناسبات بعد موافقة خطية من رئيس الجامعة.
	11- يجب سداد العهدة المالية خلال شهرين من تاريخ صرفها وللجامعة الحق في استيفاء حقها حسب التعهد الوارد في نموذج العهدة وعلى رئيس الجهة متابعة اقفال العهدة.
12- تطبق هذه الضوابط باستثناء الفقرة رقم (1) منها على السلف المصروفة من معهد البحوث والاستشارات وصندوق الطلبة والكلية التطبيقية.
13- عدم صرف العهدة الا بتقديم المستندات المؤيدة لصرف لتلك العهدة أو جزء منها.
14- لابد من وجود مخصص في بند العهد للصرف منه ومتابعته دورية ،وعدم الصرف في حال انتهاء هذا المخصص في بند لا يتم دعمه الا بموافقة رئيس الجامعة.
15- لابد من تسوية العهدة المؤقتة فور انتهاء الغرض الذي من أجله صرف العهدة.
16- تسديد العهدة لابد أن يكون بأصول الفواتير الالكترونية "موضح بها الباركود والرقم الضريبي للمؤسسة مصدرة الفواتير". 
17- ترفع الجهة خطاب طلب العهدة الى الإدارة العامة للشؤون المالية لاعتماد الطلب، مع ضرورة تعبئة نموذج طلب العهدة يوضح فيه الاحتياجات بالتفصيل مع اعتماد رئيس الجهة ويرفق مع الخطاب.
18- يلتزم المصروف له العهدة استكمال إجراءات سداد العهدة بإحضار فواتير مطابقة للأنظمة والتعليمات مع المحاضر المستودعية اللازمة من وحدة المستودعات لإقفال العهدة.
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