
  

 

  

   

   والدليل التنظيمي للإجراءات الماليةاللائحة المالية   ٧٠من  ١٤الصفحة 
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   والدليل التنظيمي للإجراءات الماليةاللائحة المالية   ٧٠من  ١٥الصفحة 

  اتــــوض ــبــقـالم
  

  )  ٥١مادة (
 

بشيكات أو عملات أو عيناً مثل (الذهب والمجوهرات وغيرها) وهي   سند القبض أداة تحصيل أموال الجمعية نقدا أو

 سندات ذات قيمة. 

  

  ) ٥٢مادة (
  

تلتزم الشؤون المالية بالفصل بين مهمة تحصيل التبرعات والإيرادات المختلفة ومهمة إثبات هذه الإيرادات في النظام  

يجوز الجمع بين هذه المهام تحت أي ظرف من الظروف، حيث تقتصر مهمة التحصيل على مندوبي   ولاالمحاسبي 

 .المحاسبين في الشؤون المالية  لاثبات علىاالتحصيل وأمناء الصناديق في حين تقتصر مهمة 
  

  ) ٥٣( مادة
 

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

 ) ٥٤( مادة

هذه المستندات   تلتزم الشؤون المالية وكافة الجهات التي تتعامل مع المستندات المالية بإتباع الدورة الرقابية على

  :التاليوالمتمثلة في 

 . النظام الحاسوبي يتم طباعتها بموجب نموذج طباعة يعتمد من قبل المدير التنفيذي أو نموذج آلي من .١

 الآلية.القبض   التأكد من استيفاء النظام الحاسوبي للشروط الرقابية المتعلقة بإصدار سندات  .٢

الصندوق أو مندوب تحصيل أو  يتم إرسال النموذج إلى المطبعة مع أي موظف إداري بشرط ألا يكون أمين  .٣

 موظف في الشؤون المالية. 

يتم استلام هذه الدفاتر من المطبعة من قبل لجنة الفحص والاستلام والتي يتم إصدار قرار من المدير التنفيذي  .٤

 بتشكيلها. 

 تسجل هذه الدفاتر المستلمة عهدة على مسؤول القبض في قسم الشؤون المالية.  .٥

  
  ) ٥٥( مادة

ون المالية بالصرف من هذه السندات لمندوبي التسويق وجمع التبرعات بناء على نمـوذج طلـب صـرف يقوم قسم الشؤ

يـدوي أو برنـامج حاسـوبي مخصـص لهـذا   سـجل  خـلال، ويـتم متابعتهـا مـن  الصلاحيةسندات قبض معتمد من صاحب  

 .الغرض
 

 )٥٦(  مادة

ً  الاسـمقبض موقع عليه بتسجل الكميات المنصرفة من السندات بموجب نموذج صرف سندات  مـن قبـل  بالاسـتلام ثلاثيـا

 .الجهة الطالبة، وتسجل كعهدة مخزنية على المستلم
 



  

 

  

   

   والدليل التنظيمي للإجراءات الماليةاللائحة المالية   ٧٠من  ١٦الصفحة 

 )٥٧(  مادة

مسـؤول عهـدة الـدفاتر فـي   يحظر صرف سندات قبض جديدة ألي جهة حتى يتم تصفية عهدة السندات القديمة ويتحمـل

 .السابقةالمالية أي صرف لهذه الدفاتر مع بقاء الدفاتر  
 

 )٥٨(  مادة

 .ومتابعتها يتم عمل جرد للدفاتر بشكل دوري من مشرف الشئون المالية للتأكد من حسن ترتيبها وحفظها
 

  )٥٩(  مادة

يجب توقيع أي مستلم لسندات القبض على تعهد مكتوب يفيد بأنه اطلع على كافة التعليمات الخاصة بالتعامل مع سندات 

القبض وأنه في حالة فقد السندات التي في حوزته يتحمل كافة النتائج المترتبة والتي تصـل إلـى حـد الفصـل مـن العمـل 

 .الصلاحية، وكل ذلك يخضع لتقدير صاحب  الاختلاسأو   همالالإوالتحويل للجهات الرسمية بتهمة 

 

 )٦٠(  مادة

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

  

 )٦١(  مادة

ويـورد  الإلغـاءوأسـباب ثلاثيـاً الملغي مع النسـخ ويوقـع عليـه المنـدوب بإسـمه  الأصلأي سند قبض يتم إلغاؤه يحتفظ ب

 .ضمن سندات القبض للشؤون المالية

 

 )٦٢(  مادة
المانحـة المختلفـة،   فـراد والمنظمـات والجهـاتلأاتتمثل تبرعات الجمعية في المساهمات التـي يـتم الحصـول عليهـا مـن  

إيـرادات الجمعيـة كـل مـا تحصـل عليـه مـن   تمثـل  كمـا  وغيرها  والهبات  الأوقافالمحصلة من    الأموالوكذلك الزكوات و

 إيرادات عن عملياتها الجارية المختلفة أو الرأسمالية الناتجة
 

 )٦٣مادة (

المـالي للجمعيـة حسـب  فـي النظـام .كانت نقدية أو عينية أو على شـكل خـدمات  سواءً يتم إثبات التبرعات بكافة صورها  
  .التعليمات والمعايير الخاصة بذلك

  
 )٦٤مادة (

 :الحصر في التالي لاتتمثل موارد وإيرادات الجمعية على سبيل المثال  

 .وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعيةالتي تقدمها    الإعانات .١

  .  قبولها  على  مجلس الإدارة  يوافقالزكوات التي   والهبات والتبرعات والأوقاف و  الإعانات .٢

 الأيتام المختلفة.وبرامج    الأيتاموالبرامج التي تقوم بها الجمعية ككفإلات   لأنشطةالتبرعات   .٣

 .مساهمات عامة للجمعية، وتبرعات الدعم التي تأتي من كافة المصادر للجمعية .٤

 .التي تتفق مع سياسة وأهداف الجمعية  الأعمالفي   الاستثمارعائدات   .٥

 .)الخ ...العضوية،   ريع الأوقاف، مبيعات خيرية، رسوم( الأخرىالإيرادات   .٦



  

 

  

   

   والدليل التنظيمي للإجراءات الماليةاللائحة المالية   ٧٠من  ١٧الصفحة 

 ) ٦٥مادة (

، ويتضمن  الاستثمارو  يحرر سند قبض للمبالغ التي يتم قبضها في منافذ استقبال التبرعات ومركز تنمية الموارد المالية
 :هذا المستند المعلومات التالية 

 .رقام والحروفلأاقيمة التبرع ب  .١

 .التاريخ  .٢

 ) أخرى /عام  /المشاريع  /المناشط ( نوع التبرع  .٣

 .نوع الكفالة في حال كان التبرع لكفالة دائمة .٤

 ). التوزيع الجغرافي( الجهة الوارد لها التبرع  .٥

 . نقدا أو شيكا أو عينا، رقم الشيك، البنك المسحوب عليه)طريقة التبرع   .٦

 .اسم المتبرع .٧

 .) لالكترونيا، البريد التواصل  عنوانه، رقم  (بيانات المتبرع  .٨

 .وشعارهااسم الجمعية  .٩

ً اسم مستلم التبرع  .١٠  . وتوقيعه ثلاثيا

 

   )٦٦ادة (م
والشيكات الواردة في هذا   والمجوهرات وغيرها نفس بيانات سند القبض النقدي للعملات يحتوي سند القبض العيني

  .بالنسبة للذهب المجوهرات إلى بيان العدد والنوع، والوزن وعدد القطع ووصفها  بالإضافةالدليل 
  

 ) ٦٧مادة (

  :نسخ كالتالي  وثلاثيتم إعداد سند القبض من أصل 

 .للمتبرع الأصل .١

 .نسخة للشؤون المالية .٢

 .أو القسم أو الجهة الوارد لها التبرع داخل الجمعيةالإدارة  نسخة  .٣

  .للمراجعةنسخة ثابتة بالدفتر  .٤
  
  

  ) ٦٨مادة (
يتم توريد المبالغ المحصلة من مندوبي جمع التبرعات ومكاتب التحصيل أو أي جهة معنية بتحصيل مبالغ للجمعيـة إلـى 

الصندوق العام ويقوم أمين الخزينة بتحرير سند قبض رئيسي، ويرفق به نسـخة مـن سـندات القـبض الفرعيـة الخاصـة 

 قيمة سند القبض الرئيسيبالمندوب والتي تساوي تماما  

  :ويتضمن هذا السند المعلومات التالية

 .رقام والحروفإلاقيمة المبالغ ب .١

 )الأموال محصل (اسم المندوب  .٢

 .أو الجهة التابع لها  الإدارةالقسم أو  .٣



  

 

  

   

   والدليل التنظيمي للإجراءات الماليةاللائحة المالية   ٧٠من  ١٨الصفحة 

 ).إلى رقم  :من رقم( .عدد السندات .٤

 ). إلى تاريخ  :من تاريخ(تاريخ السندات .٥

 .أنواع التبرعات .٦

 .انواع التبرعاتقيمة كل نوع من   .٧

 .المبالغ النقدية .٨

 . الشيكات .٩

 اسم أمين الخزينة الرئيسي ثلاثياً وتوقيعه.  .١٠

إلى قيمة    ؛ بالإضافةتساوي قيمة سند القبض الرئيسي مع مجموع السندات الفرعية مع المبالغ التي تم استلامها  .١١
 الشيكات المرفقة. 

  

  )  ٦٩المادة (

التبرعات والمحصلين    عهدة المبالغ المالية من الصندوق الفرعي ومستقبليتنتقل   الرئيسي  بناء على سند القبض

شتمل عليها البيان من عهدة الشخص  االتي   إلى الصندوق الرئيسي ويتم إسقاط قيمة السندات وعدد هذه السندات 

  . أو القسم المستلم للسندات

  
  ) ٧٠مادة (

يجوز بقاءها  ولا ،  النقدية إلى البنك وتودع في حساب الجمعية المتحصلاتوالتبرعات وكافة   الإيراداتيجب توريد  

الخزينة أكثر من اليوم التالي ، وإن كان اليوم التالي أحد العطلات الرسمية فيتم إيداعها فور انتهاء    في عهدة أمين

المالية ويعتبر أمين الخزينة مسؤولاً عما  هذه العطلات ، وذلك بموجب إذن توريد نقدية للبنك بعد اعتماده من  

  بعهدته من نقود أو شيكات أو أوراق ذات قيمة ، ولا يجوز الصرف من هذه المبالغ بأي حال من الأحوال 

  
 ) ٧١مادة (

ويتضمن   ، السند  يقوم أمين الخزينة بإعداد إذن توريد النقدية للبنك ويحظر توريد أي مبالغ نقدية بدون استعمال هذا

 :سند الصرف النقدي المعلومات التالية

  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

 مستنداً للقيد  –الأصل: للشؤون المالية   - أ



  

 

  

   

   والدليل التنظيمي للإجراءات الماليةاللائحة المالية   ٧٠من  ١٩الصفحة 

 بالدفاتر للمراجعة.  الصورة ثابتة  -ب

 

  )  ٧٢مادة (

البنكـي إلـى  الإيـداعيقوم أمين الخزينة بتسليم نسخة من سندات القبض الرئيسية مرفق بها السندات الفرعية مع إشعار 

  .اللازمة  الشؤون المالية ليقوم المحاسب بإجراء المطابقة ثم القيود المحاسبية

  
 )٧٣مادة (

وبذلك تخلـى   الإيداعتم    البنكي وسندات القبض الرئيسية من الشؤون المالية بما يفيد انه  الإيداعيتم التوقيع على صورة  

بهــذه  الاحتفــاظوعلــى أمــين الخزينــة  ، التــي قــام بتحصــيلها مســؤولية أمــين الخزينــة مــن النقديــة والســندات الفرعيــة

  .الخاص بالصندوق  الأرشيفالمستندات في 

 

 )٧٤مادة (

  .لات أو عينيةاتكون المتحصلات إما نقدا أو بشيكات أو إيداع مباشر في البنوك أو حو

 
 

  )٧٥مادة (
  المتحصلات النقدية والمتحصلات بشيكات.تكون المتحصلات المالية التي يحرر عنها سندات قبض هي 

  
  
  

) ٧٦مادة (

المجـوهرات و بأنواعهـا، والـذهب العمـلاتالتبرعات العينية التي يحرر بها سـند قـبض عينـي هـي المتحصـلات مـن 

  .خاصة بهذه التبرعات  سجلاتوغيرها من التبرعات العينية ويتم متابعتها كمي اً في    وأوصافها  وتستلم بأوزانها

  

  

  

  

  )  ٧٧مادة (

يحرر محضر للتبرعات العينية التي يستلمها أمين الخزينة مع لجنة التبرعات العينية من المنافذ المختلفة لاستقبال 

  العينية الخاصة بالمندوب ويتضمن هذا المحضر المعلومات التالية:  التبرعات ويرفق به نسخة من سندات القبض

 ). محصل التبرعات العينية(اسم المندوب  .١

  . التابع لها  القسم أو الإدارة .٢

 سندات القبض العيني (من رقم : إلى رقم )  .٣

 تاريخ السندات ( من تاريخ : إلى تاريخ)  .٤

 الكميات المستلمة ووصفها وأنواعها وأوزانها.  .٥

 أسماء لجنة الاستلام للتبرعات العينية وتوقيعهم.  .٦
  



  

 

  

   

   والدليل التنظيمي للإجراءات الماليةاللائحة المالية   ٧٠من  ٢٠الصفحة 

  

  ) ٧٨مادة (

تثبت  في الجمعية  لاستفادة منهاالعينية وعمل محاضر خاصة بها وتقييم ما يمكن   يتم تشكيل لجنة لحصر التبرعات

وبيع ما يمكن بيعه كالذهب والمجوهرات والعملات وغيرها ويتم  اللازمة لذلك ، كتبرع بعد استيفاء جميع المستندات 

  إثبات قيمتها بعد البيع بسند قبض نقدي كتبرع. 

  

  )  ٧٩مادة (

التحويلات البنكية التي تتم بين حسابات الجمعية لا يحرر بها سندات قبض ويحرر عنها إشعارات مدينة أو دائنة حسب 

اب المرفق به مستنداً موجباً للتسجيل لصالح الجهة المرسلة بعد التأكد من  الحالة ، ويعتبر الإشعار البنكي والخط

  تسجيل القيمة في البنك لصالح المستفيد. 

 

 ) ٨٠مادة (

يحرر عنها سندات   لاات المباشرة في الحسابات البنكية المخصصة للمشاريع والأنشطة الإيداعالتبرعات عن طريق 

قبض وتسجل محاسبيًا لصالح المناشط أو الجهات المفتوح لها الحساب البنكي، وفي حالة طلب المتبرع ما يفيد  

 .لصالح الجمعيةالقيمة في البنك  بتبرعه يحرر له إشعار دائن بقيمة التبرع بعد التأكد من تسجيل

 

  ) ٨١مادة (

 لاات المباشرة في حسابات الجمعية البنكية العامة غير المخصصة للمشاريع والأنشطة الإيداعالتبرعات عن طريق 

يحرر عنها سندات قبض وتعالج بتسجيلها محاسبيًا كتبرعات عامة ما لم يرد إشعار من المتبرع يفيد بتخصيص ما  

له إشعار دائن بقيمة التبرع بعد التأكد   طلب المتبرع ما يفيد بقيمة تبرعه يحرر تبرع به لمنشط محدد، وفي حالة

  .من تسجيل القيمة في البنك لصالح الجمعية

    )٨٢مادة (

يحدد (   الأمر المستديم هو أمر من متبرع للبنك بتخويله بخصم مبلغ محدد في تاريخ محدد من حسابه بصفة مستمرة

  . المستديم لحساب محدد من حسابات الجمعية في البنك المسحوب عليه الأمر  )المدة

  

  ) ٨٣مادة (

  يحتوي الأمر المستديم البيانات الأساسية التالية: 

 اسم المتبرع.  .١

 رقم حساب المتبرع والفرع المفتوح فيه الحساب.  .٢

 تاريخ الاستقطاع.  .٣

 مبلغ التبرع.  .٤

 اسم المستفيد (الجمعية)  .٥

 المستفيد. رقم حساب  .٦

 الغرض من التبرع (المنشط أو الجهة الوارد لها التبرع).  .٧



  

 

  

   

   والدليل التنظيمي للإجراءات الماليةاللائحة المالية   ٧٠من  ٢١الصفحة 

  

  

  ) ٨٤مادة (

تتم من خلال تطبيق إلكتروني أو منصـة أو خدمـة مباشـر للأفـراد أو الهـاتف المصـرفي   ةبنكي  عمليةالأمر المستديم  

  وصورة للشؤون المالية. وتنمية الموارد المالية ،  الاستثمار  تحتفظ بمعلوماتها لدى إدارة

  

  ) ٨٥مادة (

المسـتديمة ومتابعتهـا الأوامر وتنمية الموارد المالية بحصر  الاستثمار إدارةيلزم قيام الشؤون المالية وبالتنسيق مع 

 الأوامـر، وحصر المبالغ الواردة دون وجـود نسـخ مـن    لاستقطاعاتاشهريا والمطابقة البنكية للحسابات الوارد لها  

يضـاحات وعمـل لإاينفـذ اسـتقطاعها ومطالبـة البنـك ب ، وحصر الأوامر الموجودة والتي لـم  لدي الجمعية    المستديمة

  .التسويات اللازمة

  

  ) ٨٦مادة (

ــة والمقبوضــات بشــيكات  ــداد كشــف شــهري يوضــح ملخــص المقبوضــات النقدي ــة بإع ــوم قســم الشــؤون المالي يق

التنفيذي ويحـتفظ بالصـورة   أصل وصورة، يرسل الأصل للمديروالمقبوضات العينية محللة حسب بنودها ويعدها من  

  . المتابعة والرقابة وتقويم الأداء لأجلبالدفتر  

  

  

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  


