
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إجـــراءات حةلائ

المقبوضات مع التعامل
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 :الأولى المادة

  القبض سند 

 
 .سندات ذات قيمةت أو عيناً وهي لاأداة تحصيل أموال الجمعية نقدًا أو بشيكات أو عم

 
 :الثانية المادة

 
الماليــة وكافــة الجهــات التــي تتعامــل مــع المســتندات الماليــة بإتبــاع الــدورة الرقابيــة  تلتزم الشــؤون

المسـتندات والمتمثلـة فـي التالـي علــى هــذه  
 طباعة يتم طباعتها بموجب نموذج  -
 ألاداري بشــرط إرســال النمــوذج إلــى المطبعــة مــع أي موظــف إ لتنفيذييعتمد من قبل المدير ا -

م هذه الدفاتر من المطبعة من قبل لايتم است المالية دارةالإيكــون أميــن الصنــدوق أو موظــف فــي 
  لية.تسجل هذه الدفاتر المستلمة عهدة على مسؤول القبض في الشؤون الما المالية الإدارة

 
 :الثالثة المادة

 
السـندات لموظفـي تنميـة المـوارد بنـاء علـى نمـوذج طلـب صـرف دارة الماليـة بالصـرف مـن هـذه الإتقـوم 

ل سـجل يـدوي أو برنامـج حاسـوبي لاسـندات قبـض معتمـد مـن صاحـب الصالحيـة، ويتـم متابعتهـا مـن خ

 .الغرض مخصـص لهـذا

 
 :المادة الرابعة

 
نمــوذج صــرف ســندات قبــض موقــع تســجل الكميــات المنصرفــة مــن الســندات بموجــب 

م مــن قبــل الجهــة الطالبــة، وتســجل كعهــدة مخزنــة علــى لاســتالاثــياً بلاســم ثالاعليــه ب

 .المســتلم

 
 :الخامسة المادة

القديمــة ويتحمــل حظــر صــرف ســندات قبــض جديــدة ألي جهــة حتــى يتــم تصفيــة عهــدة الســندات 
 .دارة الماليـة أي صـرف لهـذه الدفاتـر مـع بقـاء الدفاتـر السـابقةالإعهـدة الدفاتـر فـي ل مســؤو

 

 :السادسة المادة
 

 .يتم عمل جرد للدفاتر بشكل دوري من المشرف المالي للتأكد من حسن ترتيبها وحفظها ومتابعتها
 
 
 
 



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 :السابعة المادة
 

دارة أو الإتقتصـر طباعـة سـندات القبـض علـى المركـز الرئيسـي للجمعيـة فقـط وبتعميـد مـن رئيـس مجلـس 
 ــهضيفو مـن

 
 
 

 :الثامنة المادة
 

 .يحظر على أي إدارة أو فرع طباعة سندات قبض من أي نوع وتحت أي ظرف من الظروف

 
 :التاسعة المادة

 
يجـب توقيـع أي مسـتلم لسـندات القبـض علـى تعهـد مكتـوب يفيـد بأنـه اطلـع علـى كافـة التعليمـات الخاصـة 
بالتعامــل مــع ســندات القبــض وأنــه فــي حالــة فقــد الســندات التــي فــي حوزتــه يتحمــل كافــة النتائــج 

همــال أو الإـل مــن العمــل والتحويــل للجهــات الرســمية بتهمــة المترتبــة والتــي تصــل إلــى حــد الفصـ
 ع لتقديـر صاحـب الصالحيـةضيخـــ ، وكل ذلــكالاختلاس

 

 
 :العاشرة المادة

 
 .أي سند قبض يعطى للمتبرع يجب أن يكون مختوما بختم الجمعية

 
 :عشر الحادية المادة

 
ثياً لاصــل الملغــي مــع النســخ ويوقــع عليــه المنــدوب باســمه ثلأيحتفــظ باأي ســند قبــض يتــم إلغــاؤه 

 مـن سـندات القبـض للحسـاباتضغـاء ويـورد لإلا وأســباب
 

 
 :عشر الثانية المادة

 
فـراد والمنظمـات والجهـات المانحـة الأتتمثـل تبرعـات الجمعيـة فـي المسـاهمات التـي يتـم الحصـول عليهـا مـن 

وقـاف والهبـات وغيرهـا، كمـا تمثـل إيـرادات الجمعيـة كل مـا الأمـوال المحصلـة مـن الأو واتالمختلفـة، وكذلـك الزكـ
 صـول أوالأـا الجاريـة المختلفـة أو الرأسـمالية الناتجـة عـن بيـع أصـل مـن تحصـل عليـه مـن إيـرادات عـن عملياته

 وراق الماليـةالأافـي أو اسـتثمار فـي ضقـروض حسـنة أو تمويـل إ
 

 

 :عشر الثالثة المادة
 

 خدمــات فــي النظــام المالــييتــم إثبــات التبرعــات بكافــة صورهــا ســوا ءً كانــت نقديــة أو عينيــة أو علــى شــكل 
 للجمعيــة حســب التعليمــات والمعاييــر الخاصــة بذلــك

 
 



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :عشر الرابعة المادة

 :الحصر في التاليلا تمثل موارد وإيرادات الجمعية على سبيل المثال 

 .عانة السنوية التي تقدمها حكومة خادم الحرمين الشريفينلإا

 .قبولها الإدارةوقاف والوصايا التي يقرر مجلس الأوالهبات والتبرعات وعانات لإا

 .والبرامج التي تقوم بها الجمعية ةلا لنشطالتبرعات 

 .مساهمات عامة للجمعية وتبرعات الدعم التي تأتي من كافة المصادر للجمعية

 .عمال التي تتفق مع سياسة وأهداف الجمعيةالأفي  الاستثمارعائدات 

 .وية، الخضوقاف، مبيعات خيرية، رسوم العـالأخرى رسوم دورات، إيجارات عقارات، ريع لأيرادات االإ 

 

 

 :عشر الخامسة المادة

 يحـرر سـند قبـض للمبالـغ التـي يتـم قبـهـا فـي منافـذ اسـتقبال التبرعـات وإدارة تنميـة المـوارد، ويتـمـن هـذا

 :التاليـةالمسـتند المعلومـات 

 .رقام والحروفالأقيمة التبرع ب

 .التاريخ

 ) .أخرى /عام  /المشاريع  /الفعاليات  التبرع(نوع 

 .نوع الكفالة في حال كان التبرع لكفالة دائمة

 ) .الجغرافي التبرع( التوزيعالجهة الوارد لها 

 ) عليهأو شيكات أو عيناً أو تحويل، رقم الشيك، البنك المسحوب  التبرع( نقدًاطريقة 

 .اسم المتبرع

 ) .كترونيالإل، رقم هاتفه، البريد المتبرع( عنوانهبيانات 

 .اسم الجمعية وشعارها

 .ثياً وتوقيعهلااسم مستلم التبرع ث

 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
 
 
 

 
 
 

 :عشر السادسة المادة
 

العينــي للعــمالت والمجوهــرات وغيرهــا نفــس بيانــات ســند القبــض النقــدي والشــيكات يحتــوي ســند القبــض 
 ـافــة إلــى بيــان العــدد والنــوع، والــوزن وعــدد القطــع ووصفهــا بالنســبة للذهــبلإضئحــة بالاالــوارد فــي هــذه ال

 والمجوهــرات

 
 :عشر السابعة المادة

 :د سند القبض من أصل وثالث نسخ كالتالييتم إعدا

 .صل للمتبرعالأ

 .نسخة للحسابات

 .دارة أو القسم أو الجهة الوارد لها التبرع داخل الجمعيةالإنسخة 

 .نسخة ثابتة بالدفتر للمراجعة

 
 :عشر الثامنة المادة

 

ومكاتــب التحصيــل أو أي جهــة معنيــة بتحصيــل يتــم توريــد المبالــغ المحصلــة مــن مندوبــي جمــع التبرعــات 
مبالـغ للجمعيـة إلـى الصنـدوق العـام ويقـوم أميـن الصنـدوق بتحريـر سـند قبـض رئيسـي، ويرفـق بـه نسـخة مـن 

 يتـمــن هــذاســندات القبــض الفرعيــة الخاصــة بالمنــدوب والتــي تســاوي تمامــا قيمــة ســند القبــض الرئيســي و

 السـند المعلومـات التاليـة

 .رقام والحروفلأقيمة المبالغ با

 (.موالالأمحصل )اسم المندوب 

 .(رقمإلى  :من رقم) .عدد السندات .دارة أو الجهة التابع لهاالإ القسم أو

 (.إلى تاريخ :من تاريخ) .تاريخ السندات

 .أنواع التبرعات

 .التبرعاتقيمة كل نوع من أنواع 

 .المبالغ النقدية

 .الشيكات

 .التحويل البنكي

  .ثياً وتوقيعهلااسم أمين الصندوق الرئيسي ث

 ـافــةلإضمها بالاتســاوي قيمــة ســند القبــض الرئيســي مــع مجمــوع الســندات الفرعيــة مــع المبالــغ التــي تــم اســت

 .إلـى قيمـة الشـيكات المرفقـة

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :عشر التاسعة المادة

بنــاء علــى ســند القبــض الرئيســي تنتقــل عهــدة المبالــغ الماليــة مــن الصنــدوق الفرعــي ومســتقبلي التبرعــات 
الســندات التــي أشــتمل عليهــا والمحصليــن إلــى الصنــدوق الرئيســي ويتــم إســقاط قيمــة الســندات وعــدد هــذه 

 البيـان مـن العهـدة علـى الشـخص أو القسـم المسـتلم للسـندات مـن قبـل قسـم القبـض فـي الجمعيـة

 

 :العشرون المادة
 

 يحـرر محــر للتبرعـات العينيـة التـي يسـتلمها أميـن الصنـدوق مـع لجنـة التبرعـات العينيـة مـن المنافـذ المختلفة
 مـنضسـتقبال التبرعـات داخـل الجمعيـة، ويرفـق بـه نسـخة مـن سـندات القبـض العينيـة الخاصـة بالمنـدوب ويتـلا

 ر المعلومـات التاليـةوهـذا المحـ

 (.محصل التبرعات العينية)اسم المندوب 

 .ارة التابع لهاالإدالقسم أو 

 (إلى رقم :من رقم)سندات القبض العيني 

 )إلى تاريخ :من تاريخ)تاريخ السندات 

 .الكميات المستلمة ووصفها وأنواعها وأوزانها

 .م للتبرعات العينية وتوقيعهملاستالاأسماء لجنة 
 
 

 
 :والعشرون الحادية المادة

 

يجـوز  لاالجمعيـة، ويـرادات والتبرعـات وكافـة المتحـصالت النقديـة إلـى البنـك وتـودع فـي حسـاب الإيجـب توريـد 
ت الرســمية فيتــم لابقاءهــا فــي عهــدة أميــن الصنــدوق أكثــر مــن اليــوم التالــي، وإن كان اليــوم التالــي أحد العــط

ون الماليــة ت، وذلــك بموجــب إذن توريــد نقديــة للبنــك بعــد اعتمــاده مــن الشــؤلاإيداعهــا فــور انتهــاء هــذه العــط
 يجـوز الصـرف مـن هـذه لاعمـا بعهدتـه مـن نقـود أو شـيكات أو أوراق ذات قيمـة و لاً ويعتبـر أميـن الخزينـة مسـؤو

 .حـوالالأالمبالـغ بـأي حـال مـن 
 
 

 :والعشرون الثانية المادة

 

 ويحظــر توريــد أي مبالــغ نقديــة بــدون اســتعمال هــذايقــوم أميــن الصنــدوق بإعــداد إذن توريــد النقديــة للبنــك 

 الســند، ويتـمــن ســند الصــرف النقــدي المعلومــات التاليــة

 .التاريخ

 .القيمة رقما وكتابة



 

 

 

 

 

 

  

 

 

 .الأموالفئات 

 .اسم البنك ورقم الفرع

 .رقم الحساب

 .التوجيه المحاسبي الناشئ عن عملية التوريد

 :يتألف هذا السند من أصل وصورة يوزع كالتالي

 .مستندًا للقيد –للحسابات  :صلالأ

 .ثابتة بالدفاتر للمراجعة :الصورة

 

 

 
 :والعشرون الثالثة المادة

 

إشــعار يقــوم أميــن الصنــدوق بتســليم نســخة مــن ســندات القبــض الرئيســية مرفــق بهــا الســندات الفرعيــة مــع 
 يــداع البنكــي إلــى الشــؤون الماليــة فــي الجمعيــة ليقــوم المحاســب بإجــراء المطابقــة ثــم القيــود المحاســبيةلإا

 اللازمة.

 

 :والعشرون الرابعة المادة
 

يـداع الإدارة الماليـة بمـا يفيـد أنـه تـم لإيـداع البنكـي وسـندات القبـض الرئيسـية مـن الإيتـم التوقيـع علـى صـورة ا
 مســؤولية أميــن الصنــدوق مــن النقديــة والســندات الفرعيــة التــي قــام بتحصيلهــا، وعلــى أميــن وبذلــك تخلــى

 .الخـاص بالصنـدوق رشيفلأابهـذه المسـتندات فـي  حتفاظالاالصنـدوق 

 

 :والعشرون الخامسة المادة
 

 .م عينيلات بشيكات أو إيداع مباشر في البنوك أو استلاتكون المتحص

 
 :والعشرون السادسة المادة

 

 تلات والمتحـصلات عـن طريـق الحـوالايحـرر عنهـا سـندات قبـض هـي المتحـصالتـي ُت الماليـة لاتكـون المتحـص

 بشـيكات

 
 

 



 

 

 

 
 

 
 
 
 

 
 

 :والعشرون السابعة المادة
 

ت بأنواعهـا، والذهـب والمجوهرات لات مـن العـملاالتبرعـات العينيـة التـي يحـرر بها سـند قبـض عيني هـي المتحص
 ت خاصــة بهــذهلاوتســتلم بأوزانهــا وأوصافهــا، وغيرهــا مــن التبرعــات العينيــة ويتــم متابعتهــا كمــياً فــي ســج

 .التبرعات

 

 :والعشرون الثامنة المادة 
 

منـه فـي الجمعيـة،  ستفادةالاـر خاصـة بهـا وتقييـم مـا يمكـن اضيتـم تشـكيل لجنـة لحصـر التبرعـات العينيـة وعمـل مح
والمجوهـرات  زمـة لذلـك، وبيـع مـا يمكـن بيعـه كالذهبللاوتثبـت كتبـرع للجمعيـة بعـد اسـتيفاء جميـع المسـتندات ا

 .ت وغيرهـا ويتـم إثبـات قيمتهـا بعـد البيـع بسـند قبـض نقـدي كتبـرع للجمعيـةلاوالعـم

 
 :والعشرون التاسعة المادة

يحــرر بهــا ســندات قبــض ويحــرر عنهــا إشــعارات  لات البنكيــة التــي تتــم بيــن حســابات الجمعيــة لاالتحــوي
شــعار البنكــي والخطــاب المرفــق بــه مســتندًا موجبــا للتســجيل لصالــح لإمدينــة أو دائنــة حســب الحالــة، ويعتبــر ا

 د مـن تسـجيل القيمـة فـي البنـك لصالـح المسـتفيدالمرسـلة بعـد التأكـة الجهــ

 

 :الثلاثون المادة

يحـرر عنهـا  لانشـطة لأيداعـات المباشـرة فـي الحسـابات البنكيـة المخصصـة للمشـاريع والإالتبرعـات عـن طريـق ا

سـندات قبـض وتسـجل محاسـبياً لصالـح المناشـط أو الجهـات المفتـوح لهـا الحسـاب البنكـي، وفـي حالـة طلـب 

المتبــرع مــا يفيــد بتبرعــه يحــرر لــه إشــعار دائــن بقيمــة التبــرع بعــد التأكــد مــن تســجيل القيمــة فــي البنــك 

 ةالجمعيـ لصالــح

 
 :ثونلاالحادية والث المادة

داعــات المباشــرة فــي حســابات الجمعيــة البنكيــة العامــة غيــر المخصصــة للمشــاريع لإيالتبرعــات عــن طريــق ا 

تسـجل محاسـبياً كتبرعـات عامـة مـا لـم يـرد إشـعار مـن  :يحـرر عنهـا سـندات قبـض وتعالـج كالتالـي والأنشطة لا

المتبــرع يفيــد بتخصيــص مــا تبــرع بــه لمنشــط محــدد، وفــي حالــة طلــب المتبــرع مــا يفيــد بقيمــة تبرعــه 

 صالـح الجمعيـةإشـعار دائـن بقيمـة التبـرع بعـد التأكـد مـن تسـجيل القيمـة فـي البنـك ل يحــرر لــه



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :ثونلاوالث الثانية المادة

مسـتمرة هـو أمـر مـن متبـرع للبنـك بتخويلـه بخصـم مبلـغ محـدد فـي تاريـخ محـدد مـن حسـابه بصفـة  :المسـتديم الأمر

 مـر المسـتديمالأالمـدة لحسـاب محـدد مـن حسـابات الجمعيـة فـي البنـك المسـحوب عليـه  يحـدد

 

 :ثلاثونوال الثالثة المادة
 

 :ساسية التاليةالأالبيانات على المستديم  الأمريحتوي 

 .اسم المتبرع

 .رقم حساب المتبرع والفرع المفتوح فيه الحساب

 .ستقطاعلااتاريخ 

 .مبلغ التبرع

 (الجمعية)اسم المستفيد 

 .رقم حساب المستفيد

 (المنشط أو الجهة الوارد لها التبرع)الغرض من التبرع 

 
 

 :لاثونوالث الرابعة المادة
 

 .دارة تنمية الموارد وصورة للجمعيةالإصل للبنك صورة الأالمستديم مطبوع بنكي من أصل وصورتين  الأمر

 
 :والثلاثون الخامسة المادة

 
وامـر المسـتديمة ومتابعتهـا الأيلـزم قيـام الشـؤون الماليـة وبالتنسـيق مـع إدارة تنميـة المـوارد بالجمعيـة بحصـر 

، وحصــر المبالــغ الــواردة دون وجــود نســخ ستقطاعاتالاشــهرياً والمطابقــة البنكيــة للحســابات الــواردة لهــا 

وامــر الموجــودة والتــي لــم ينفــذ اســتقطاعها ومطالبــة البنــك الأــدي الجمعيــة وحصــر وامــر المســتديمة لالأمــن 

والفروقـات  وامــر المســتديمةالأســتقطاع بتقريــر شــهري يبيــن حركــة الاقســم  وإبلاغ اللازمةوعمــل التســويات 

 السـالبة والموجبـة وأسـبابها

 
 

 :والثلاثون السادسة المادة
 

ـــات بشــيكات ضـــات النقديــة والمقبوضتقــوم الشــؤون الماليــة بإعــداد كشــف شــهري يوـــح ملخــص المقبو

دارة الجمعيــة لإصــل الأـــات العينيــة محللــة حســب بنودهــا ويعدهــا مــن أصــل وصــورة يرســل ضوالمقبو

 الأداءوتقويـم جـل المتابعـة والرقابـة لأـر  بالدقةبالصـورة  ويحتفــظ



 

 

 

 


