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    
الحمد لله رب العالمين والصلاة والسلام على أشرف الأنبياء والمرسلين .. نبينا محمد وعلى آله 

 وصحبه أجمعين .. وبعد :
 اللهواح بناءً على توجيهه للهإ إرارة جمعيهل العنابمهل ظحاالهل القوبمعيهل  القاضه  تعهدار وتنلهي  

للجمعيهل انلالااهاً مهر  هرس للهإ ا رارة علهى الراه  ظسهتوفي الأراء    سات اللازملوالسيا
الجمعيل وجعلها تراهى إ  مصهاف الجمعيهات الأ هرفي مهر  هلا  نلهام را له  ممسسه  بمعتمهد 
علههى اواعههد واضههحل بمسهههل العمههل عهها بعيههداً عههر التعقيههد واذجتهههارات ال رربمههل لهه ل  جههرفي 

إجهههراءات التعامهههل مهههع المقبوضهههات والههه  تتمنهههها ذححهههل لاححهههل هههه ل ال اللهههواح  ومنهههها إعهههدار
وأسهل    العله  القهدبمر أو بمواهف  ااهل العهاملين  السياسات الماليل بالجمعيهل وأاهررت لأتيتهها 

   الجمعيل لما ايه الخير والسدار و  الهاري إ  سواء السبيل .
 

 رحيإ للإ ا رارة 
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 الأو ال صل 

 
سند القبض أراة تحصيل أموا  الجمعيل نقدا او بشيكات أو عملات أو عيناً ) ذهب ولوهرات ( وه   (1مارة )

 سندات ذات ايمل.
تلتزم الشموو الماليل و اال الجهات ال  تتعامل مع المستندات الماليل تتباع الدورة الراابيل على ه ل  (2مارة )

 المستندات والمتمثلل    التالي :
 ندات ظوجب نموذج طباعل بمعتمد مر ابل المدبمر التن ي ي .طباعل المست .1
بمت  إرسا  النموذج إ  الملابعل مع أي موظف إراري بشرط اذ بمكوو أمين الصندوق أو موظف    .2

 ا رارة الماليل . 
بمكوو استلام ه ل الدااتر مر الملابعل مر ابل لجنل ال حص واذستلام وال  بمت  إصدار ارار مر المدبمر  .3

  ي ي بتشكيلها . التن
 تسجل ه ل الدااتر المستلمل  عهدة على مسمو  القبض    الشموو الماليل.  .4
( تقوم ا رارة الماليل بالصرف مر ه ل السندات لمندوبي تنميل الموارر بناء على نموذج طلب صرف 3مارة )

 سندات ابض معتمد مر صا ب الصلا يل ، مع متابعتها مر  لا  سجل بمدوي أو برنامج
  اسوبي مخصص له ا الغرض .

( تسجل الكميات المنصرال مر السندات ظوجب نموذج صرف سندات ابض مواع عليه باذس  4مارة ) 
 ثلاثيا باذستلام مر ابل الجهل اللاالبل ، وتسجل  عهدة مخزنيل على المستل .

ديمل وبمتحمل ( يحضر صرف سندات ابض جدبمدة لأي جهل  تى بمت  تص يل عهدة السندات الق5مارة )
 مسمو  عهدة الدااتر   ا رارة الماليل أي صرف له ل الدااتر مع بقاء الدااتر السابقل . 

( يجب عمل جرر للدااتر بشكل روري مر المشرف المالي للتل د مر  سر ترتيبها و  لها 6مارة )
 ومتابعتها . 
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ط وبتعميد مر رحيإ للإ ا رارة  ( تقصر طباعل سندات القبض على المر ز الرحيس  للجمعيل اق7مارة )
 أو مر بم وضه .

 ( يحلر على أي إرارة أو ارع طباعل سندات ابض مر أي نوع وتحت أي ظرف مر اللروف 8مارة )
( يجب توايع أي مستل  لسندات القبض على تعهد مكتوب بم يد بأنه اطلع على  اال التعليمات  9مارة )

    الل اقد السندات ال     وزته بمتحمل  اال  الخاصل بالتعامل مع سندات القبض  وأنه
النتاحج المترتبل وال  تصل إ   د ال صل مر العمل والتحوبمل للجهات الرسميل  بتهمل ا تا  

 أو اذ تلاس . و ل ذل  يخضع لتقدبمر صا ب الصلا يل .
 ( أي سند ابض بمعلاى للمتبرع يجب أو بمكوو مختوما بخت  الجمعيل .10مارة )
( أي سند ابض بمت  إلغاؤل يحت ظ بالأصل الملغ  مع النسخ وبمواع عليه المندوب باسمه ثلاثيا 11ة )مار

 وأسباب ا لغاء  وبمورر ضمر سندات القبض للحسابات .
( تتمثل تبرعات الجمعيل    المساتات ال  بمت  الحصو  عليها مر الأارار و المنلمات والجهات 12مارة )

 ل  الز وات والأموا  المحصلل مر الأوااف والهبات.... وغيرها ..  ما تمثل المانحل المختل ل، و 
الناتجل  الجاربمل المختل ل أو الرأسماليل عملياتها عر إبمرارات مر عليه تحصل ما إبمرارات الجمعيل  ل

 إضا  . تموبمل أو اروض  سنل أو الأصو  مر أصل بيع عر 
ا سواءً  انت نقدبمل أو عينيل أو على شكل  دمات ،                  ( يجب إثبات التبرعات بكاال صوره13مارة )

   النلام المالي للجمعيل  سب التعليمات والمعابمير الخاصل ب ل  .
 ( تمثل موارر وإبمرارات الجمعيل على سبيل المثا  ذ الحصر   التالي  :14مارة )

 ين  .ا عانل السنوبمل ال  تقدمها  كومل  ارم الحرمين الشربم  .1
 ا عانات والهبات والتبرعات والأوااف والوصايا ال  بمقرر للإ ا رارة ابولها  . .2
 التبرعات للأنشلال والبرامج ال  تقوم عا الجمعيل . .3
 مساتات عامل للجمعيل ، وتبرعات الدع  ال  تأتي مر  اال المصارر للجمعيل.  .4
 هداف الجمعيل .عاحدات اذستثمار   الأعما  ال  تت ف مع سياسل وأ .5
ا بمرارات الأ رفي )رسوم رورات ، إيجارات عقارات ، ربمع الأوااف ، مبيعات  يربمل ، رسوم العضوبمل  .6

 ، ... الخ ( .
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( يحرر سند ابض للمبالغ ال  بمت  ابضها   مناا  استقبا  التبرعات وإرارة تنميل الموارر ، وبمتضمر ه ا 15مارة )
 المستند المعلومات التاليل : 

 مل التبرع بالأراام والحروف .اي .1
 التاربمخ الهجري والميلاري . .2
 نوع التبرع ) المناشط / المشاربمع / عام / أ رفي ( . .3
 نوع الك الل    ا   او التبرع لك الل راحمل. .4
 الجهل الوارر لها التبرع ) التوزبمع الجغرا  ( . .5
 لبن  المسحوب عليه ( طربمقل التبرع ) نقدا أو شيكات أو عينا أو تحوبمل، را  الشي  ، ا .6
 ارر .  –شر ل  –ممسسل  –اس  المتبرع  املًا  .7
 بيانات المتبرع ) عنوانه ، را  هات ه ، البربمد اذلكتروني ( . .8
 اس  الجمعيل وشعارها . .9
 اس  مستل  التبرع ثلاثياً وتوايعه . .10

لقبض النقدي  والشيكات ( يحتوي سند القبض العيني للعملات والمجوهرات وغيرها ن إ بيانات سند ا16مارة )
الوارر   ه ل اللاححل با ضاال إ  بياو العدر والنوع ، والوزو وعدر القلاع ووص ها بالنسبل لل هب 

 والمجوهرات .
 ( يجب إعدار سند القبض مر أصل وثلاث نسخ  التالي :17مارة )

 . الأصل للمتبرع .1
  . نسخل للحسابات .2
 هل  الوارر لها التبرع را ل الجمعيل .. نسخل للإرارة أو القس  أو الج3
 . نسخل ثابتل بالداتر للمراجعل .4

( يجب توربمد المبالغ المحصلل مر مندوبي جمع التبرعات ومكاتب التحصيل أو أي جهل معنيل بتحصيل مبالغ 18مارة )
مر سندات القبض للجمعيل إ  الصندوق العام  وبمقوم أمين الصندوق بتحربمر سند ابض رحيس  ، وبمراف به نسخل 

 ال رعيل الخاصل بالمندوب وال  تساوي تماما ايمل سند القبض الرحيس  وبمتضمر ه ا السند المعلومات التاليل :
 . ايمل المبالغ بالأراام والحروف .1
 . اس  المندوب )محصل الأموا  ( .2
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 . القس  أو ا رارة أو الجهل التابع لها .3
 إ  را    ( . عدر السندات . )  مر را   :4
 . تاربمخ السندات . ) مر تاربمخ  : إ  تاربمخ (  5
 . أنواع التبرعات .6
 . ايمل  ل نوع مر انواع  التبرعات7
 . المبالغ النقدبمل 8
 .  الشيكات 9
 . التحوبمل البنك 10
 . اس  أمين الصندوق الرحيس  ثلاثياً وتوايعه .11
السندات ال رعيل مع المبالغ ال  تم استلامها .  . تساوي ايمل  سند القبض الرحيس   مع لموع12

 با ضاال إ  ايمل الشيكات المراقل . 
( بناء على سند القبض الرحيس  تنتقل عهدة المبالغ الماليل مر الصندوق ال رع  ومستقبل  التبرعات 19مارة )

والمحصلين إ  الصندوق الرحيس  وبمت  إسقاط ايمل السندات وعدر ه ل السندات ال  أشتمل 
عليها البياو مر العهدة على الشخص أو القس  المستل  للسندات مر ابل اس  القبض   

 عيل .الجم
( يحرر محضر للتبرعات العينيل ال  بمستلمها أمين المستورع مع لجنل المستورع الخيري مر المناا  المختل ل 20مارة )

ذستقبا  التبرعات را ل الجمعيل، وبمراف به نسخل مر سندات القبض العينيل الخاصل بالمندوب 
 وبمتضمر ه ا المحضر  المعلومات التاليل :

 صل التبرعات العينيل( .. اس  المندوب )مح1
 . القس  أو ا رارة التابع لها .2
 . سندات القبض العيني  ) مر را   : إ  را  (3
 . تاربمخ السندات  ) مر تاربمخ : إ  تاربمخ ( .4
 . الكميات المستلمل ووص ها وأنواعها وأوزانها . 5
 . أسماء لجنل اذستلام للتبرعات العينيل  وتوايعه  6
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ب توربمد ا بمرارات والتبرعات و اال المتحصلات النقدبمل إ  البن  وتورع    ساب الجمعيل ، وذ ( يج21مارة )
يجوز بقاءها   عهدة أمين الصندوق أ ثر مر اليوم التالي، وإو  او اليوم التالي أ د العلالات 

ن   بعد الرسميل ايت  إبمداعها اور  انتهاء ه ل العلالات . وذل  ظوجب إذو توربمد نقدبمل للب
اعتمارل مر الشموو الماليل  وبمعتبر أمين الخزبمنل مسموذ عما بعهدته مر نقور أو شيكات أو أوراق 

 ذات ايمل. وذ يجوز الصرف مر ه ل المبالغ بأي  ا  مر الأ وا . 
ا  ه ا ( بمقوم أمين الصندوق تعدار إذو توربمد النقدبمل للبن  ويحلر توربمد أي مبالغ نقدبمل بدوو استعم22مارة )

 السند ، وبمتضمر سند الصرف النقدي المعلومات التاليل :
 . التاربمخ .1
 . القيمل راما و تابل .2
 . ائات الأموا  .3
 . اس  البن  ورا  ال رع .4
 . را  الحساب .5
 . التوجيه المحاسبي الناشئ عر عمليل التوربمد .6
 . بمتللف ه ا السند مر أصل وصورة بموزع  التالي :7

 مستندا للقيد . –للحسابات  الأصل : -أ
 الصورة : ثابتل بالدااتر للمراجعل . -ب

( بمقوم أمين الصندوق بتسلي  نسخل مر  سندات القبض الرحيسيل مراف عا السندات ال رعيل  مع إشعار 23مارة )
ل ا بمداع البنك  إ  الشموو الماليل    الجمعيل ليقوم المحاسب تجراء الملاابقل ثم القيور المحاسبي

 اللازمل.
( بمت  التوايع على صورة ا بمداع البنك  وسندات القبض الرحيسيل مر ا رارة الماليل ظا بم يد انه تم 24مارة )

ا بمداع وب ل  تخلى مسموليل أمين الصندوق مر النقدبمل والسندات ال رعيل ال  اام بتحصيلها . 
 لخاس بالصندوق . وعلى أمين الصندوق اذ ت اظ ع ل المستندات   الأرشيف ا

 ( تكوو المتحصلات إما نقدا أو بشيكات أو إبمداع مباشر   البنوك أو  واذت أو عينيل .25مارة )
( تكوو المتحصلات الماليل ال  يحرر عنها سندات ابض ه  المتحصلات النقدبمل والمتحصلات بشيكات 26مارة )

. 
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يني  ه  المتحصلات مر العملات بأنواعها ، وال هب ( التبرعات العينيل ال  يحرر عا سند ابض ع27مارة )
والمجوهرات وتستل  بأوزانها وأوصااها ، وغيرها مر التبرعات العينيل . وبمت  متابعتها  مياً   

 سجلات  اصل ع ل التبرعات . 
ة منه   ( بمت  تشكيل لجنل لحصر التبرعات العينيل وعمل محاضر  اصل عا. وتقيي  ما يمكر اذست ار28مارة )

الجمعيل، وتثبت  تبرع للجمعيل بعد استي اء جميع المستندات اللازمل ل ل ، وبيع ما يمكر بيعه  
 ال هب والمجوهرات والعملات وغيرها وبمت  إثبات ايمتها بعد البيع بسند ابض نقدي  تبرع 

 للجمعيل. 
سندات ابض ويحرر عنها إشعارات مدبمنل  ( التحوبملات البنكيل ال  تت  بين  سابات الجمعيل ذ يحرر عا29مارة )

أو راحنل  سب الحالل، وبمعتبر ا شعار البنك  والخلااب المراف به مستندا موجبا للتسجيل لصالح 
 الجهل المرسلل بعد التل د مر تسجيل القيمل   البن  لصالح المست يد.

المخصصل للمشاربمع والأنشلال ذ يحرر ( التبرعات عر طربمف ا بمداعات المباشرة   الحسابات البنكيل 30مارة )
عنها سندات ابض وتسجل محاسبياً لصالح المناشط أو الجهات الم توح لها الحساب البنك ، و  
 الل طلب المتبرع ما بم يد بتبرعه يحرر له إشعار راحر بقيمل التبرع بعد التل د مر تسجيل القيمل   

 البن  لصالح الجمعيل.
طربمف ا بمداعات المباشرة    سابات الجمعيل البنكيل العامل غير المخصصل للمشاربمع ( التبرعات عر 31مارة )

والأنشلال ذ يحرر عنها سندات ابض وتعالج  التالي: تسجل محاسبيا  تبرعات عامل ما لم بمرر إشعار 
رر مر المتبرع بم يد بتخصيص ما تبرع به لمنشط محدر، و   الل طلب المتبرع ما بم يد بقيمل تبرعه يح

 له إشعار راحر بقيمل التبرع بعد التل د مر تسجيل القيمل   البن  لصالح الجمعيل.
( الأمر المستديم: هو أمر مر متبرع للبن  بتخوبمله بخص  مبلغ محدر   تاربمخ محدر مر  سابه بص ل 32مارة )

 ر المستديم.مستمرة )يحدر المدة( لحساب محدر مر  سابات الجمعيل   البن  المسحوب عليه الأم
 ( يحتوي الأمر المستديم البيانات الأساسيل التاليل: 33مارة )

 . اس  المتبرع .1
 . را   ساب المتبرع وال رع الم توح ايه الحساب .2
 . تاربمخ اذستقلااع .3
 . مبلغ التبرع .4
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 . اس  المست يد ) الجمعيل ( .5
 . را   ساب المست يد .6
 الجهل الوارر لها التبرع ( . . الغرض مر التبرع )المنشط أو7

( الأمر المستديم ملابوع بنك  مر أصل وصورتين، الأصل للبن ، صورة  رارة تنميل الموارر، وصورة 34مارة )
 للجمعيل.

( بملزم ايام الشموو الماليل وبالتنسيف مع إرارة تنميل الموارر بالجمعيل بحصر الأوامر المستديمل ومتابعتها 35مارة )
لاابقل البنكيل للحسابات الواررة لها اذستقلااعات، و صر المبالغ الواررة روو وجور شهريا والم

نسخ مر الأوامر المستديمل لدي الجمعيل، و صر الأوامر الموجورة وال  لم بمن   استقلااعها وملاالبل 
البن  با بمضا ات وعمل التسويات اللازمل وإبلاغ اس  اذستقلااع بتقربمر شهري بمبين  ر ل 

 امر المستديمل وال رواات السالبل والموجبل وأسباعا.الأو 
( تقوم الشموو الماليل تعدار  شف شهري بموض  ملخص المقبوضات النقدبمل والمقبوضات بشيكات 36مارة )

والمقبوضات العينيل محللل  سب بنورها وبمعدها مر أصل وصورة ، بمرسل الأصل  رارة الجمعيل  
 المتابعل والراابل وتقويم الأراء .ويحت ظ بالصورة بالداتر لأجل 

 
 و  المواف

 

  إجراءات التعامل مع المقبوضات  

 بموجب محضر مجلس الإدارة  معتمدة

 هـ04/04/1446( وتاريخ   5رقم )

  م07/10/2024الموافق 

 


