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إجراءات التعامل مع المقبوضات:

المادة الأولى: سند القبض :

أداة تحصيل أموال الجمعية نقداً أو بشيكات أو عملات أو عيناً وهي سندات ذات قيمة.

المادة الثانية:

 تلتــزم الشــؤون الماليــة وكافــة الجهــات التــي تتعامــل مــع المســتندات الماليــة بإتبــاع الــدورة الرقابيــة علــى هــذه 

المســتندات والمتمثلــة فــي التالــي

يتم طباعتها بموجب نموذج طباعة يُعتمد من قبل المدير العام التنفيذي.

يتــم إرســال النمــوذج إلــى المطبعــة مــع أي موظــف إداري بشــرط ألا يكــون أميــن الصنــدوق أو موظــف فــي الإدارة 

المالية.

يتم استلام هذه الدفاتر من المطبعة من قبل الإدارة المالية.

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

المادة الثالثة:

 تقــوم الإدارة الماليــة بالصــرف مــن هــذه الســندات لموظفــي تنميــة المــوارد بنــاء علــى نمــوذج طلــب صــرف ســندات 

قبــض معتمــد مــن صاحــب الصلاحيــة، ويتــم متابعتهــا مــن خلال ســجل يــدوي أو برنامــج حاســوبي مخصــص لهــذا 

الغرض

 

المادة الرابعة:

ــياً  ــم ثلاث ــه بالاس ــع علي ــض موق ــندات قب ــرف س ــوذج ص ــب نم ــندات بموج ــن الس ــة م ــات المنصرف ــجل الكمي  تس

ــتلم ــى المس ــة عل ــدة مخزن ــجل كعه ــة، وتس ــة الطالب ــل الجه ــن قب ــتلام م بالاس

المادة الخامسة:

ــؤول  ــل مس ــة ويتحم ــندات القديم ــدة الس ــة عه ــم تصفي ــى يت ــة حت ــدة لأي جه ــض جدي ــندات قب ــرف س ــر ص حظ

ــر الســابقة. ــر مــع بقــاء الدفات ــر فــي الإدارة الماليــة أي صــرف لهــذه الدفات عهــدة الدفات

المادة السادسة:

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

المادة السابعة:

تقتصــر طباعــة ســندات القبــض علــى المركــز الرئيســي للجمعيــة فقــط وبتعميــد مــن رئيــس مجلــس الإدارة أو مــن 

يفوـــه
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المادة الثامنة:

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

المادة التاسعة: 

يجــب توقيــع أي مســتلم لســندات القبــض علــى تعهــد مكتــوب يفيــد بأنــه اطلــع علــى كافــة التعليمــات الخاصــة 

ــج المترتبــة  ــه يتحمــل كافــة النتائ ــة فقــد الســندات التــي فــي حوزت ــه فــي حال بالتعامــل مــع ســندات القبــض وأن

والتــي تصــل إلــى حــد الفصــل مــن العمــل والتحويــل للجهــات الرســمية بتهمــة الإهمــال أو الاخــتلاس، وكل ذلــك 

يخـــع لتقديــر صاحــب الصلاحيــة

المادة العاشرة:

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

المادة الحادية عشر:

ــباب  ــياً وأس ــمه ثلاث ــدوب باس ــه المن ــع علي ــخ ويوق ــع النس ــي م ــل الملغ ــظ بالأص ــاؤه يحتف ــم إلغ ــض يت ــند قب أي س

ــابات ــض للحس ــندات القب ــن س ــورد ـم ــاء وي الإلغ

المادة الثانية عشر:

 تتمثــل تبرعــات الجمعيــة فــي المســاهمات التــي يتــم الحصــول عليهــا مــن الأفــراد والمنظمــات والجهــات المانحــة 

المختلفــة، وكذلــك الزكــوات والأمــوال المحصلــة مــن الأوقــاف والهبــات وغيرهــا، كمــا تمثــل إيــرادات الجمعيــة كل 

مــا تحصــل عليــه مــن إيــرادات عــن عملياتهــا الجاريــة المختلفــة أو الرأســمالية الناتجــة عــن بيــع أصــل مــن الأصــول أو 

قــروض حســنة أو تمويــل إـافــي أو اســتثمار فــي الأوراق الماليــة

المادة الثالثة عشر:

ــي  ــام المال ــي النظ ــات ف ــكل خدم ــى ش ــة أو عل ــة أو عيني ــت نقدي ــواءً كان ــا س ــة صوره ــات بكاف ــات التبرع ــم إثب  يت

ــك ــة بذل ــر الخاص ــات والمعايي ــب التعليم ــة حس للجمعي

المادة الرابعة عشر:

 تمثل موارد وإيرادات الجمعية على سبيل المثال لا الحصر في التالي:

الإعانة السنوية التي تقدمها حكومة خادم الحرمين الشريفين.

الإعانات والهبات والتبرعات والأوقاف والوصايا التي يقرر مجلس الإدارة قبولها.

التبرعات للأنشطة والبرامج التي تقوم بها الجمعية.

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

عائدات الاستثمار في الأعمال التي تتفق مع سياسة وأهداف الجمعية.

الإيرادات الأخرى )رسوم دورات، إيجارات عقارات، ريع الأوقاف، مبيعات خيرية، رسوم العـوية، الخ(.



لائحة إجراءات
التعامل مع المقبوضات 5

المادة الخامسة عشر:

 يحــرر ســند قبــض للمبالــغ التــي يتــم قبـهــا فــي منافــذ اســتقبال التبرعــات وإدارة تنميــة المــوارد، ويتـمــن هــذا 

المســتند المعلومــات التاليــة:

قيمة التبرع بالأرقام والحروف.

التاريخ.

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

نوع الكفالة في حال كان التبرع لكفالة دائمة.

الجهة الوارد لها التبرع )التوزيع الجغرافي(.

طريقة التبرع )نقداً أو شيكات أو عيناً أو تحويل، رقم الشيك، البنك المسحوب عليه( 

اسم المتبرع. 

بيانات المتبرع )عنوانه، رقم هاتفه، البريد الإلكتروني(.

اسم الجمعية وشعارها.

اسم مستلم التبرع ثلاثياً وتوقيعه.

المادة السادسة عشر:

ــيكات  ــدي والش ــض النق ــند القب ــات س ــس بيان ــا نف ــرات وغيره ــملات والمجوه ــي للع ــض العين ــند القب ــوي س يحت

ــب  ــبة للذه ــا بالنس ــع ووصفه ــدد القط ــوزن وع ــوع، وال ــدد والن ــان الع ــى بي ــة إل ــة بالإـاف ــذه اللائح ــي ه ــوارد ف ال

والمجوهــرات

المادة السابعة عشر:

 يتم إعداد سند القبض من أصل وثلاث نسخ كالتالي:

الأصل للمتبرع.

نسخة للحسابات.

نسخة للإدارة أو القسم أو الجهة الوارد لها التبرع داخل الجمعية.

نسخة ثابتة بالدفتر للمراجعة.

المادة الثامنة عشر:

ــل  ــة بتحصي ــة معني ــل أو أي جه ــب التحصي ــات ومكات ــع التبرع ــي جم ــن مندوب ــة م ــغ المحصل ــد المبال ــم توري  يت

مبالــغ للجمعيــة إلــى الصنــدوق العــام ويقــوم أميــن الصنــدوق بتحريــر ســند قبــض رئيســي، ويرفــق بــه نســخة مــن 

ــذا  ــن ه ــي ويتـم ــض الرئيس ــند القب ــة س ــا قيم ــاوي تمام ــي تس ــدوب والت ــة بالمن ــة الخاص ــض الفرعي ــندات القب س

ــة ــات التالي ــند المعلوم الس

قيمة المبالغ بالأرقام والحروف.

اسم المندوب )محصل الأموال(.

القسم أو الإدارة أو الجهة التابع لها.
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عدد السندات. )من رقم: إلى رقم(.

تاريخ السندات. )من تاريخ: إلى تاريخ(.  

أنواع التبرعات.

قيمة كل نوع من أنواع التبرعات.

المبالغ النقدية. 

الشيكات. 

التحويل البنكي.

اسم أمين الصندوق الرئيسي ثلاثياً وتوقيعه.

تســاوي قيمــة ســند القبــض الرئيســي مــع مجمــوع الســندات الفرعيــة مــع المبالــغ التــي تــم اســتلامها بالإـافــة 

إلــى قيمــة الشــيكات المرفقــة.

المادة التاسعة عشر:

ــات  ــتقبلي التبرع ــي ومس ــدوق الفرع ــن الصن ــة م ــغ المالي ــدة المبال ــل عه ــي تنتق ــض الرئيس ــند القب ــى س ــاء عل  بن

والمحصليــن إلــى الصنــدوق الرئيســي ويتــم إســقاط قيمــة الســندات وعــدد هــذه الســندات التــي أشــتمل عليهــا 

ــة ــي الجمعي ــض ف ــم القب ــل قس ــن قب ــندات م ــتلم للس ــم المس ــخص أو القس ــى الش ــدة عل ــن العه ــان م البي

المادة العشرون:

 يحــرر محـــر للتبرعــات العينيــة التــي يســتلمها أميــن الصنــدوق مــع لجنــة التبرعــات العينيــة مــن المنافــذ المختلفة 

لاســتقبال التبرعــات داخــل الجمعيــة، ويرفــق بــه نســخة مــن ســندات القبــض العينيــة الخاصــة بالمنــدوب ويتـمــن 

هــذا المحـــر المعلومــات التاليــة

اسم المندوب )محصل التبرعات العينية(.

القسم أو الإدارة التابع لها.

سندات القبض العيني )من رقم: إلى رقم(

تاريخ السندات )من تاريخ: إلى تاريخ(.

الكميات المستلمة ووصفها وأنواعها وأوزانها. 

أسماء لجنة الاستلام للتبرعات العينية وتوقيعهم.

المادة الحادية والعشرون:

 يجــب توريــد الإيــرادات والتبرعــات وكافــة المتحــصلات النقديــة إلــى البنــك وتــودع فــي حســاب الجمعيــة، ولا يجــوز 

بقاءهــا فــي عهــدة أميــن الصنــدوق أكثــر مــن اليــوم التالــي، وإن كان اليــوم التالــي أحد العــطلات الرســمية فيتــم 

إيداعهــا فــور انتهــاء هــذه العــطلات، وذلــك بموجــب إذن توريــد نقديــة للبنــك بعــد اعتمــاده مــن الشــؤون الماليــة 

ويعتبــر أميــن الخزينــة مســؤولًا عمــا بعهدتــه مــن نقــود أو شــيكات أو أوراق ذات قيمــة ولا يجــوز الصــرف مــن هــذه 

المبالــغ بــأي حــال مــن الأحــوال.
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المادة الثانية والعشرون:

ــذا  ــتعمال ه ــدون اس ــة ب ــغ نقدي ــد أي مبال ــر توري ــك ويحظ ــة للبن ــد النقدي ــداد إذن توري ــدوق بإع ــن الصن ــوم أمي  يق

ــة ــات التالي ــدي المعلوم ــرف النق ــند الص ــن س ــند، ويتـم الس

التاريخ.

القيمة رقما وكتابة.

فئات الأموال.

 اسم البنك ورقم الفرع.

 رقم الحساب.

 التوجيه المحاسبي الناشئ عن عملية التوريد.

 يتألف هذا السند من أصل وصورة يوزع كالتالي:

الأصل: للحسابات – مستنداً للقيد.

الصورة: ثابتة بالدفاتر للمراجعة.

المادة الثالثة والعشرون:

يقــوم أميــن الصنــدوق بتســليم نســخة مــن ســندات القبــض الرئيســية مرفــق بهــا الســندات الفرعيــة مــع إشــعار 

الإيــداع البنكــي إلــى الشــؤون الماليــة فــي الجمعيــة ليقــوم المحاســب بإجــراء المطابقــة ثــم القيــود المحاســبية 

اللازمــة

المادة الرابعة والعشرون:

 يتــم التوقيــع علــى صــورة الإيــداع البنكــي وســندات القبــض الرئيســية مــن الإدارة الماليــة بمــا يفيــد أنــه تــم الإيــداع 

ــن  ــى أمي ــا، وعل ــام بتحصيله ــي ق ــة الت ــندات الفرعي ــة والس ــن النقدي ــدوق م ــن الصن ــؤولية أمي ــى مس ــك تخل وبذل

الصنــدوق الاحتفــاظ بهــذه المســتندات فــي الأرشــيف الخــاص بالصنــدوق.

المادة الخامسة والعشرون:

 تكون المتحصلات بشيكات أو إيداع مباشر في البنوك أو استلام عيني.

المادة السادسة والعشرون:

 تكــون المتحــصلات الماليــة التــي يُحــرر عنهــا ســندات قبــض هــي المتحــصلات عــن طريــق الحــوالات والمتحــصلات 

بشــيكات

المادة السابعة والعشرون:

 التبرعــات العينيــة التــي يحــرر بها ســند قبــض عيني هــي المتحصلات مــن العــملات بأنواعهــا، والذهــب والمجوهرات 

ــذه  ــة به ــجلات خاص ــي س ــياً ف ــا كم ــم متابعته ــة ويت ــات العيني ــن التبرع ــا م ــا، وغيره ــا وأوصافه ــتلم بأوزانه وتس

التبرعات.
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المادة الثامنة والعشرون:

 يتــم تشــكيل لجنــة لحصــر التبرعــات العينيــة وعمــل محاـــر خاصــة بهــا وتقييــم مــا يمكــن الاســتفادة منــه فــي 

الجمعيــة، وتثبــت كتبــرع للجمعيــة بعــد اســتيفاء جميــع المســتندات اللازمــة لذلــك، وبيــع مــا يمكــن بيعــه كالذهب 

والمجوهــرات والعــملات وغيرهــا ويتــم إثبــات قيمتهــا بعــد البيــع بســند قبــض نقــدي كتبــرع للجمعيــة.

المادة التاسعة والعشرون:

 التحــويلات البنكيــة التــي تتــم بيــن حســابات الجمعيــة لا يحــرر بهــا ســندات قبــض ويحــرر عنهــا إشــعارات مدينــة 

أو دائنــة حســب الحالــة، ويعتبــر الإشــعار البنكــي والخطــاب المرفــق بــه مســتنداً موجبــا للتســجيل لصالــح الجهــة 

المرســلة بعــد التأكــد مــن تســجيل القيمــة فــي البنــك لصالــح المســتفيد

المادة الثلاثون:

 التبرعــات عــن طريــق الإيداعــات المباشــرة فــي الحســابات البنكيــة المخصصــة للمشــاريع والأنشــطة لا يحــرر عنهــا 

ســندات قبــض وتســجل محاســبياً لصالــح المناشــط أو الجهــات المفتــوح لهــا الحســاب البنكــي، وفــي حالــة طلــب 

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

الجمعيــة

المادة الحادية والثلاثون:

ــاريع  ــة للمش ــر المخصص ــة غي ــة العام ــة البنكي ــابات الجمعي ــي حس ــرة ف ــات المباش ــق الإيداع ــن طري ــات ع  التبرع

والأنشــطة لا يحــرر عنهــا ســندات قبــض وتعالــج كالتالــي: تســجل محاســبياً كتبرعــات عامــة مــا لــم يــرد إشــعار مــن 

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

إشــعار دائــن بقيمــة التبــرع بعــد التأكــد مــن تســجيل القيمــة فــي البنــك لصالــح الجمعيــة

المادة الثانية والثلاثون:

 الأمــر المســتديم: هــو أمــر مــن متبــرع للبنــك بتخويلــه بخصــم مبلــغ محــدد فــي تاريــخ محــدد مــن حســابه بصفــة 

مســتمرة )يحــدد المــدة( لحســاب محــدد مــن حســابات الجمعيــة فــي البنــك المســحوب عليــه الأمــر المســتديم

المادة الثالثة والثلاثون:
 يحتوي الأمر المستديم البيانات الأساسية التالية: 

اسم المتبرع.

رقم حساب المتبرع والفرع المفتوح فيه الحساب.

تاريخ الاستقطاع.

مبلغ التبرع.

اسم المستفيد )الجمعية(.

رقم حساب المستفيد.

الغرض من التبرع )المنشط أو الجهة الوارد لها التبرع(.
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المادة الرابعة والثلاثون:

 الأمر المستديم مطبوع بنكي من أصل وصورتين الأصل للبنك صورة لإدارة تنمية الموارد وصورة للجمعية.

المادة الخامسة والثلاثون:

 يلــزم قيــام الشــؤون الماليــة وبالتنســيق مــع إدارة تنميــة المــوارد بالجمعيــة بحصــر الأوامــر المســتديمة ومتابعتهــا 

شــهرياً والمطابقــة البنكيــة للحســابات الــواردة لهــا الاســتقطاعات، وحصــر المبالــغ الــواردة دون وجــود نســخ مــن 

الأوامــر المســتديمة لــدي الجمعيــة وحصــر الأوامــر الموجــودة والتــي لــم ينفــذ اســتقطاعها ومطالبــة البنــك 

بالإيـاحــات وعمــل التســويات اللازمــة وإبلاغ قســم الاســتقطاع بتقريــر شــهري يبيــن حركــة الأوامــر المســتديمة 

ــبابها ــة وأس ــالبة والموجب ــات الس والفروق

المادة السادسة والثلاثون:

 تقــوم الشــؤون الماليــة بإعــداد كشــف شــهري يوـــح ملخــص المقبوـــات النقديــة والمقبوـــات بشــيكات 

والمقبوـــات العينيــة محللــة حســب بنودهــا ويعدهــا مــن أصــل وصــورة يرســل الأصــل لإدارة الجمعيــة ويحتفــظ 

ــم الأداء ــة وتقوي ــة والرقاب ــل المتابع ــر لأج ــورة بالدفت بالص

تم اعتمادها في اجتماع مجلس الإدارة رقم 11
بتاريخ: 

رئيس  مجلس الإدارة 
د.محمد بن أحمد حمزة عُمير


