
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إجراءات التعامل مع المقبوضات سᘭاسة 
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او Ȋشيɢات وۂʏ سندات ذات قيمة Ȋشرط وجود خطاب  رسܣ يب؈ن   تحوʈل سند القبض أداة تحصيل أموال اݍݨمعية    :١مادة  

 ماۂʏ الأɸداف من ɸذه المبالغ الۘܣ Ȗعطى لݏݨمعية. 

المسȘندات   :٢مادة   ɸذه   ʄعڴ الرقابية  الدورة  بإتباع  المالية  المسȘندات  مع  تتعامل  الۘܣ  اݍݨɺات  وɠافة  المالية  الشؤون  تلقم 

 :ʏالتاڲ ʏوالمتمثلة ࢭ 

 يتم طباعْڈا بموجب نموذج طباعة ʇُعتمد من قبل المدير التنفيذي. 

 يتم إرسال النموذج إڲʄ المطبعة مع أي موظف إداري Ȋشرط ألا يɢون أم؈ن الصندوق أو موظف ࢭʏ الإدارة المالية.  

 يتم استلام ɸذه الدفاتر من المطبعة من قبل ݍݨنة الفحص والاستلام والۘܣ يتم إصدار قرار من المدير التنفيذي بȘشكيلɺا.  

 Ȗܦݨل ɸذه الدفاتر المستلمة عɺدة عڴʄ مسؤول القبض ࢭʏ الشؤون المالية.  

تقوم الإدارة المالية بالصرف من ɸذه السندات لمندوȌي تنمية الموارد بناء عڴʄ نموذج طلب صرف سندات قبض معتمد  :  ٣مادة  

 من صاحب الصلاحية، وʈتم متاȊعْڈا من خلال ܥݨل يدوي أو برنامج حاسوȌي مخصص لɺذا الغرض. 

 بالاستلام من  :٤مادة  
ً
Ȗܦݨل الكميات المنصرفة من السندات بموجب نموذج صرف سندات قبض موقع عليھ بالاسم ثلاثيا

 قبل اݍݨɺة الطالبة، وȖܦݨل كعɺدة مخزنة عڴʄ المستلم. 

يحظر صرف سندات قبض جديدة لأي جɺة حۘܢ يتم تصفية عɺدة السندات القديمة وʈتحمل مسؤول عɺدة الدفاتر    :٥مادة  

 ࢭʏ الإدارة المالية أي صرف لɺذه الدفاتر مع بقاء الدفاتر السابقة.  

 يتم عمل جرد للدفاتر Ȋشɢل دوري من المشرف الماڲʏ للتأكد من حسن ترتيّڈا وحفظɺا ومتاȊعْڈا.   :٦مادة 

 تقتصر طباعة سندات القبض عڴʄ المركز الرئʋؠۜܣ لݏݨمعية فقط وȋتعميد من رئʋس مجلس الإدارة أو من يفوضھ.  :٧مادة 

 يحظر عڴʄ أي إدارة أو فرع طباعة سندات قبض من أي نوع وتحت أي ظرف من الظروف.  :٨مادة 

يجب توقيع أي مستلم لسندات القبض عڴȖ ʄعɺد مكتوب يفيد بأنھ اطلع عڴɠ ʄافة التعليمات اݍݵاصة بالتعامل مع    :٩مادة  

سندات القبض وأنھ ࢭʏ حالة فقد السندات الۘܣ ࢭʏ حوزتھ يتحمل ɠافة النتائج المفتبة والۘܣ تصل إڲʄ حد الفصل من العمل  

 ختلاس، وɠل ذلك يخضع لتقدير صاحب الصلاحية. والتحوʈل لݏݨɺات الرسمية بْڈمة الإɸمال أو الا 

 أي سند قبض ʇعطى للمتفع يجب أن يɢون مختوما بختم اݍݨمعية.  :١٠مادة 

 وأسباب الإلغاء وʈورد    :١١مادة  
ً
أي سند قبض يتم إلغاؤه يحتفظ بالأصل الملڧʏ مع الɴܦݸ وʈوقع عليھ المندوب باسمھ ثلاثيا

 ضمن سندات القبض لݏݰسابات. 

اݝݵتلفة،   :١٢مادة   المانحة  واݍݨɺات  والمنظمات  الأفراد  اݍݰصول علٕڈا من  يتم  الۘܣ  المساɸمات   ʏࢭ اݍݨمعية  تفعات  تتمثل 

وكذلك الزɠوات والأموال اݝݰصلة من الأوقاف والɺبات وغ؈فɸا، كما تمثل إيرادات اݍݨمعية ɠل ما تحصل عليھ من إيرادات 

 الناتجة عن بيع أصل من الأصول أو قروض حسنة أو تموʈل إضاࢭʏ.  عن عملياٮڈا اݍݨارʈة اݝݵتلفة أو الرأسمالية

يتم إثبات التفعات بɢافة صورɸا سواءً ɠانت نقدية أو عيɴية أو عڴʄ شɢل خدمات ࢭʏ النظام الماڲʏ لݏݨمعية حسب    :١٣مادة  

 التعليمات والمعاي؈ف اݍݵاصة بذلك. 

 تمثل موارد ويرادات اݍݨمعية عڴʄ سȎيل المثال لا اݍݰصر ࢭʏ التاڲʏ:  :١٤مادة 

 الإعانة السنوʈة الۘܣ تقدمɺا حɢومة خادم اݍݰرم؈ن الشرʈف؈ن.

 الإعانات والɺبات والتفعات والأوقاف والوصايا الۘܣ يقرر مجلس الإدارة قبولɺا. 



 

 التفعات للأɲشطة والفامج الۘܣ تقوم ٭ڈا اݍݨمعية. 

 مساɸمات عامة لݏݨمعية وتفعات الدعم الۘܣ تأȖي من ɠافة المصادر لݏݨمعية. 

 عائدات الاسȘثمار ࢭʏ الأعمال الۘܣ تتفق مع سياسة وأɸداف اݍݨمعية. 

 الإيرادات الأخرى (رسوم دورات، إيجارات عقارات، رʉع الأوقاف، مبيعات خ؈فية، رسوم العضوʈة، اݍݸ). 

،  ، ودارة الشؤون الماليةيحرر سند قبض للمبالغ الۘܣ يتم قبضɺا ࢭʏ منافذ استقبال التفعات ودارة تنمية الموارد  :١٥مادة  

 وʈتضمن ɸذا المسȘند المعلومات التالية:  

  .قيمة التفع بالأرقام واݍݰروف 

  .خʈالتار 

 .(ع / عام / أخرىʉالمناشط / المشار) نوع التفع 

  .ان التفع لكفالة دائمةɠ حال ʏنوع الكفالة ࢭ 

  .(ʏع اݍݨغراࢭʉالتوز) ا التفعɺة الوارد لɺاݍݨ 

   (ل، رقم الشيك، البنك المܦݰوب عليھʈأو تحو 
ً
 أو شيɢات أو عينا

ً
 طرʈقة التفع (نقدا

  .اسم المتفع 

  .(يɲاتفھ، الفيد الإلكفوɸ عنوانھ، رقم) بيانات المتفع 

  .اɸاسم اݍݨمعية وشعار 

  .وتوقيعھ 
ً
 اسم مستلم التفع ثلاثيا

يحتوي سند القبض العيۚܣ للعملات واݝݨوɸرات وغ؈فɸا نفس بيانات سند القبض النقدي والشيɢات الوارد ࢭɸ ʏذه    :١٦مادة  

 اللائحة بالإضافة إڲʄ بيان العدد والنوع، والوزن وعدد القطع ووصفɺا بالɴسبة للذɸب واݝݨوɸرات.

 ɠالتاڲʏ: ) يتم إعداد سند القبض من أصل وثلاث ɲܦݸ ١٧/٤مادة (

  .الأصل للمتفع 

  .ܦݵة لݏݰساباتɲ 

  .ا التفع داخل اݍݨمعيةɺة الوارد لɺܦݵة للإدارة أو القسم أو اݍݨɲ 

  .ܦݵة ثابتة بالدفف للمراجعةɲ 

) مبالغ    )١٨/٤مادة  بتحصيل  معنية  جɺة  أي  أو  التحصيل  ومɢاتب  التفعات  جمع  مندوȌي  من  اݝݰصلة  المبالغ  تورʈد  يتم 

لݏݨمعية إڲʄ الصندوق العام وʈقوم أم؈ن الصندوق بتحرʈر سند قبض رئʋؠۜܣ، وʈرفق بھ ɲܦݵة من سندات القبض الفرعية  

 ʈتضمن ɸذا السند المعلومات التالية: اݍݵاصة بالمندوب والۘܣ Ȗساوي تماما قيمة سند القبض الرئʋؠۜܣ و 

  .قيمة المبالغ بالأرقام واݍݰروف 

  .(محصل الأموال) اسم المندوب 

  .اɺع لȊة التاɺالقسم أو الإدارة أو اݍݨ 



 

 .(رقم ʄمن رقم: إڲ) .عدد السندات 

    .(خʈتار ʄخ: إڲʈمن تار) .خ السنداتʈتار 

  .أنواع التفعات 

  .ل نوع من أنواع التفعاتɠ قيمة 

   .المبالغ النقدية 

   .اتɢالشي 

  .يɢل البنʈالتحو 

  .وتوقيعھ 
ً
 اسم أم؈ن الصندوق الرئʋؠۜܣ ثلاثيا

الشيɢات   قيمة   ʄإڲ بالإضافة  استلامɺا  تم  الۘܣ  المبالغ  الفرعية مع  السندات  الرئʋؠۜܣ مع مجموع  القبض  Ȗساوي قيمة سند 

 المرفقة. 

بناء عڴʄ سند القبض الرئʋؠۜܣ تɴتقل عɺدة المبالغ المالية من الصندوق الفرڤʏ ومستقبڴʏ التفعات واݝݰصل؈ن    )١٩/٤مادة (

إڲʄ الصندوق الرئʋؠۜܣ وʈتم إسقاط قيمة السندات وعدد ɸذه السندات الۘܣ أشتمل علٕڈا البيان من العɺدة عڴʄ الܨݵص أو  

 ية. القسم المستلم للسندات من قبل قسم القبض ࢭʏ اݍݨمع 

) اݝݵتلفة    )٢٠/٤مادة  المنافذ  العيɴية من  التفعات  ݍݨنة  الصندوق مع  أم؈ن  ʇستلمɺا  الۘܣ  العيɴية  للتفعات  يحرر محضر 

لاستقبال التفعات داخل اݍݨمعية، وʈرفق بھ ɲܦݵة من سندات القبض العيɴية اݍݵاصة بالمندوب وʈتضمن ɸذا اݝݰضر  

 المعلومات التالية: 

  .(يةɴمحصل التفعات العي) اسم المندوب 

  .اɺع لȊالقسم أو الإدارة التا 

 (رقم ʄمن رقم: إڲ) سندات القبض العيۚܣ 

  .(خʈتار ʄخ: إڲʈمن تار) خ السنداتʈتار 

   .ا وأوزاٰڈاɺا وأنواعɺالكميات المستلمة ووصف 

  .مɺية وتوقيعɴأسماء ݍݨنة الاستلام للتفعات العي 

يجب تورʈد الإيرادات والتفعات وɠافة المتحصلات النقدية إڲʄ البنك وتودع ࢭʏ حساب اݍݨمعية، ولا يجوز بقاءɸا    )٢١/٤مادة (

ɸذه   انْڈاء  فور  إيداعɺا  فيتم  الرسمية  العطلات  أحد   ʏالتاڲ اليوم  ɠان  ون   ،ʏالتاڲ اليوم  من  أك؆ف  الصندوق  أم؈ن  عɺدة   ʏࢭ

 عما Ȋعɺدتھ من    العطلات،
ً
وذلك بموجب إذن تورʈد نقدية للبنك Ȋعد اعتماده من الشؤون المالية وʉعتف أم؈ن اݍݵزʈنة مسؤولا

 نقود أو شيɢات أو أوراق ذات قيمة ولا يجوز الصرف من ɸذه المبالغ بأي حال من الأحوال.  

 

 



 

يقوم أم؈ن الصندوق بإعداد إذن تورʈد النقدية للبنك وʈحظر تورʈد أي مبالغ نقدية بدون استعمال ɸذا السند،    )٢٢/٤مادة (

 وʈتضمن سند الصرف النقدي المعلومات التالية: 

  .خʈالتار 

  .القيمة رقما وكتابة 

 .فئات الأموال 

  .اسم البنك ورقم الفرع 

 .رقم اݍݰساب 

  د. التوجيھ اݝݰاسۗܣʈالناءۜܡ عن عملية التور 

  :ʏالتاڲɠ ذا السند من أصل وصورة يوزعɸ يتألف 

  للقيد.  –الأصل: لݏݰسابات 
ً
 مسȘندا

  .الصورة: ثابتة بالدفاتر للمراجعة 

يقوم أم؈ن الصندوق بȘسليم ɲܦݵة من سندات القبض الرئʋسية مرفق ٭ڈا السندات الفرعية مع إشعار الإيداع   )٢٣/٤مادة (

 البنɢي إڲʄ الشؤون المالية ࢭʏ اݍݨمعية ليقوم اݝݰاسب بإجراء المطابقة ثم القيود اݝݰاسȎية اللازمة. 

) يتم التوقيع عڴʄ صورة الإيداع البنɢي وسندات القبض الرئʋسية من الإدارة المالية بما يفيد أنھ تم الإيداع وȋذلك  ٢٤/٤مادة (

قام   الۘܣ  الفرعية  والسندات  النقدية  من  الصندوق  أم؈ن  مسؤولية   ʄا،تخڴɺ٭ڈذه   بتحصيل الاحتفاظ  الصندوق  أم؈ن   ʄوعڴ

 المسȘندات ࢭʏ الأرشيف اݍݵاص بالصندوق.  

 أو Ȋشيɢات أو إيداع مباشر ࢭʏ البنوك أو حوالات أو عيɴية.  )٢٥/٤مادة (
ً
 تɢون المتحصلات إما نقدا

 تɢون المتحصلات المالية الۘܣ يُحرر عٔڈا سندات قبض ۂʏ المتحصلات النقدية والمتحصلات Ȋشيɢات. )٢٦/٤مادة (

بأنواعɺا، والذɸب واݝݨوɸرات   )٢٧/٤مادة ( الۘܣ يحرر ٭ڈا سند قبض عيۚܣ ۂʏ المتحصلات من العملات  التفعات العيɴية 

 ࢭʏ ܥݨلات خاصة ٭ڈذه التفعات.  
ً
 وȖستلم بأوزاٰڈا وأوصافɺا، وغ؈فɸا من التفعات العيɴية وʈتم متاȊعْڈا كميا

يتم Ȗشكيل ݍݨنة ݍݰصر التفعات العيɴية وعمل محاضر خاصة ٭ڈا وتقييم ما يمكن الاستفادة منھ ࢭʏ اݍݨمعية،    )٢٨/٤مادة (

وتثȎت كتفع لݏݨمعية Ȋعد اسȘيفاء جميع المسȘندات اللازمة لذلك، وȋيع ما يمكن بيعھ ɠالذɸب واݝݨوɸرات والعملات وغ؈فɸا 

 فع لݏݨمعية. وʈتم إثبات قيمْڈا Ȋعد البيع Ȋسند قبض نقدي كت

أو    )٢٩/٤مادة ( تتم ب؈ن حسابات اݍݨمعية لا يحرر ٭ڈا سندات قبض وʈحرر عٔڈا إشعارات مدينة  الۘܣ  البنكية  التحوʈلات 

 موجبا للȘܦݨيل لصاݍݳ اݍݨɺة المرسلة Ȋعد التأكد من 
ً
دائنة حسب اݍݰالة، وʉعتف الإشعار البنɢي واݍݵطاب المرفق بھ مسȘندا

 Ȗܦݨيل القيمة ࢭʏ البنك لصاݍݳ المستفيد. 

) عٔڈا    )٣٠/٤مادة  يحرر  لا  والأɲشطة  للمشارʉع  اݝݵصصة  البنكية  اݍݰسابات   ʏࢭ المباشرة  الإيداعات  طرʈق  عن  التفعات 

 لصاݍݳ المناشط أو اݍݨɺات المفتوح لɺا اݍݰساب البنɢي، وࢭʏ حالة طلب المتفع ما يفيد بتفعھ  
ً
سندات قبض وȖܦݨل محاسȎيا

 ݨيل القيمة ࢭʏ البنك لصاݍݳ اݍݨمعية. يحرر لھ إشعار دائن بقيمة التفع Ȋعد التأكد من Ȗܦ



 

التفعات عن طرʈق الإيداعات المباشرة ࢭʏ حسابات اݍݨمعية البنكية العامة غ؈ف اݝݵصصة للمشارʉع والأɲشطة   )٣١/٤مادة (

 كتفعات عامة ما لم يرد إشعار من المتفع يفيد بتخصيص ما تفع 
ً
لا يحرر عٔڈا سندات قبض وȖعاݍݮ ɠالتاڲȖ :ʏܦݨل محاسȎيا

بقيمة تفعھ يحرر لھ إشعار دائن بقيمة التفع Ȋعد التأكد من Ȗܦݨيل القيمة    بھ لمɴشط محدد، وࢭʏ حالة طلب المتفع ما يفيد

 ࢭʏ البنك لصاݍݳ اݍݨمعية. 

الأمر المستديم: ɸو أمر من متفع للبنك بتخوʈلھ بخصم مبلغ محدد ࢭʏ تارʈخ محدد من حسابھ بصفة مستمرة    )٣٢/٤مادة (

 (يحدد المدة) ݍݰساب محدد من حسابات اݍݨمعية ࢭʏ البنك المܦݰوب عليھ الأمر المستديم. 

 يحتوي الأمر المستديم البيانات الأساسية التالية:   )٣٣/٤مادة (

 .اسم المتفع 

  .رقم حساب المتفع والفرع المفتوح فيھ اݍݰساب 

  .خ الاستقطاعʈتار 

  .مبلغ التفع 

  المستفيد (اݍݨمعية). اسم 

  .رقم حساب المستفيد 

  .(ا التفعɺة الوارد لɺشط أو اݍݨɴالم) الغرض من التفع 

 الأمر المستديم مطبوع بنɢي من أصل وصورت؈ن الأصل للبنك صورة لإدارة تنمية الموارد وصورة لݏݨمعية.  )٣٤/٤مادة (

   )٣٥/٤مادة (
ً
يلزم قيام الشؤون المالية وȋالتɴسيق مع إدارة تنمية الموارد باݍݨمعية بحصر الأوامر المستديمة ومتاȊعْڈا شɺرʈا

لݏݰسابات الواردة لɺا الاستقطاعات، وحصر المبالغ الواردة دون وجود ɲܦݸ من الأوامر المستديمة لدي   البنكية  والمطابقة 

م ينفذ استقطاعɺا ومطالبة البنك بالإيضاحات وعمل الȘسوʈات اللازمة وبلاغ قسم  اݍݨمعية وحصر الأوامر الموجودة والۘܣ ل

 والفروقات السالبة والموجبة وأسبا٭ڈا.   ،المستديمةالاستقطاع بتقرʈر شɺري يب؈ن حركة الأوامر 

) Ȋشيɢات    )٣٦/٤مادة  والمقبوضات  النقدية  المقبوضات  مݏݵص  يوܷݳ  شɺري  كشف  بإعداد  المالية  الشؤون  تقوم 

والمقبوضات العيɴية محللة حسب بنودɸا وʉعدɸا من أصل وصورة يرسل الأصل لإدارة اݍݨمعية وʈحتفظ بالصورة بالدفف 

 لأجل المتاȊعة والرقابة وتقوʈم الأداء. 

 اعتماد مجلس الإدارة: 

 م.١٧/٠٦/٢٠٢٣بتارʈخ   الأوڲʄم ࡩʏ دورتھ ٢٠٢٣لعام  )٣(مجلس الإدارة ࡩʏ جلستھ الإجراءات  اعتمد ɸذه


