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 الجمعية ب  التعامل مع المقبوضات

 
الحوكمة   لمتطلبات  المقبوضاتوفقا  التعامل مع  إجراءات  إعداد  المالية ماو  على  بناء    تم  اللائحة  في  رد 

 وهي كالتالي:  الشقائق لجمعية وثيقة الموارد المالية وتوضيحها في المعولة بها و المعتمدة

 

 : قبوضاتالم أنواع 

 .التبرعات التي يتم الحصول عليها من الأفراد والمنظمات والجهات المانحة المختلفة .1

 ويستفاد منها حسب ما خصصت له وفق لوائح الجمعية مقيدة:  •

 . الاستفادة منها في كافة أنشطة الجمعية حسب حاجتها غير مقيدة: يتم •

 . والأموال المحصلة من الأوقاف والهبات وغيرها اةالزك .2

عن  الإ .3 قروض  اليرادات  أو  الأصول  أصل من  بيع  عن  الناتجة  الرأسمالية  أو  المختلفة  الجارية  عمليات 

 حسنة أو تمويل إضافي. 

 . الحرمين الشريفينالاعانة السنوية التي تقدمها حكومة خادم  .4

 .الاعانات والهبات والتبرعات والأوقاف والوصايا التي يقرر مجلس الإدارة قبول .5

 . التي تقوم بها الجمعية تبرعات للبرامج والأنشطة  .6

 . مساهمات عامة للجمعية وتبرعات الدعم التي تأتي من كافة المصادر للجمعية .7

 يع الأوقاف، مبيعات، رسوم العضوية، الخ…(الإيرادات الأخرى )رسوم دورات، إيجارات عقارات، ر  .8

 

 : ا آلية التعامل معه

 الإيراد:تسلُّم الدفاتر وتسليم أولًا: 

 

لة لتسلُّم المبالغ المالية من المستفيدي. 1  . نيصدر تفويضٌ من الإدارة المالية للمحصِّ

  )كتابة ة تحرير السند  آلي    مع توضيحلة المبالغ  تُسلِّم أمينة الصندوق دفتر سند تحصيل خارجي لمحصِّ  .2

ا وكتابة، وطريقة   ويضاف اسم    )مقابل(الغرض منه    الدفع،اسم المستفيدة، تاريخ اليوم، المبلغ رقم 

 البنك عند تحويل المبلغ على حسابات الجمعية. 

لة س .3 ند تحصيل خارجي  عند الاشتراك في أي برنامج من برامج الجمعية والدفع مقابل ذلك تحرر المحصِّ

 بعد تسلُّم المبلغ ويعطى أصل السند للمستفيدة.

أوراق توافر أصل السند ونسخ كاملة لكافة  أن تتحقق المحصلة من  عند إلغاء السند لأي سبب لابد من   .4

 السند الموجود بالدفتر لرقم السند الذي تم إلغاؤه.  

لة كافة المبالغ لأمينة الصندوق مع صور السند دتور .5 ا.  اتالمحصِّ  يوميًّ

 لة. بعد تسلُّم المبالغ والسندات تعيد أمينة الصندوق الدفتر للمحصِّ   .6

ا.   .7 ا جديد  مْ محصلة المبالغ الدفتر لأمينة الصندوق؛ لتتسل م دفتر   عند الانتهاء من كافة السندات تُسلِّ
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 المالي:لتوريد  اثانيًا:  

لة المبالغ المالية كميرادات إجمالي  تُ  .1 ودفتر سرررررند التحصررررريل الخارجي؛ لتُسرررررلِّم أمينة ة حضرررررر المحصرررررِّ

ا،  الصندوق إجمالي المبالغ المالي   عة سواء أكانت )نقد  ا من سندات التحصيل الخارجي الموق  ة وصور 

 شبكة، تحويل على الحساب( 

لة تتأكد أمينة الصررندوق من إجمالي المبالغ المسررل مة ومطابقتها مع ما     .2 تسررلُّم الإيراد من المحصررِّ

سررررررند قبض بمجمالي   الإيراد وتحرير تحريره بالسررررررندات مع التوقيع عليها وتعبذة نموذم تسررررررلُّم تم

ا والتوقيع عليه وتسليم أصل سند القبض وصورة من نموذم تسلُّم   إيراد.المبالغ المسل مة نقد 

ة سند اشتراك عضوير المحصلة عضوية( تحر ،  اشتراك ،تسلُّم إيراد من المستفيدة مقابل )رسوم  .3

ا، تحويل، شررررربكة( بتاريخ اليوم وتوقيع المتسرررررلِّم وتسرررررليم أصرررررل السرررررند  سرررررواء أكان الدفع )نقد 

 للمستفيدة.

للبنك لإيداعها في   (المشرررررف الإداري، أمينة الصررررندوقالمخولين بالتوريد ) المبالغ النقدية من تورد .4

مع نموذم الصررررندوق التي بدورها ترفقها   ةللأمينحسرررراب الجمعية وتسررررلُّم فيشررررة الإيدا  البنكية  

 وصورة سند القبض في ملف تسلُّم الإيرادات. تسلُّم الإيراد

 سندات التحصيل الخارجي بالتقرير الشهري على صفحة إكسل.أمينة الصندوق تسجل  .5

بيانات السررررررندات )التحصرررررريل، القبض، اشررررررتراك العضرررررروية( وفي   دخل أمينة الصررررررندوق كافة .6

 الإيداعات في البرنامج المالي.

ا في الملفرات المراليرة وتحتفظ الإدارة المراليرة ب   .7 تجهيزهرا للمراجعرة يتم  كرافرة المعراملات المراليرة ورقيرًّ

 .من مراجع الوزارة نهاية كل ربع من السنة المالية
 لمدة خمس سنوات. يا بالملفات، وإلكترونيا في برنامج المالية المعاملات المالية ورق يتم حفظ .8

 

: لمرجعا  
 
تم اعتماد سررررياسررررة التعامل مع المقبوضررررات بالجمعية في اجتما  مجلس الإدارة المنعقد بتاريخ 

 م.24/1/2023هر الموافق 2/7/1444


