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  التعرʈف:  

تحصيل   أداة  ɸو  القبض  اݍݨمعية  أسند   موال 
ً
الذɸب    ،عملاتأو    ،شيɢاتأو    ،نقدا مثل  عيɴية  عينات  أو 

 واݝݨوɸرات وۂʏ سندات مɺمة وذات قيمة لݏݨمعية. 

  الأɸداف: 

  .ا للتعامل مع المقبوضات بدقة وفاعليةɺتحديد الإجراءات اللازمة بتحديد اݍݵطوات والإجراءات الواجب اتباع  

   ل يضمنɢشȊ ل آمن وذلك بتوف؈ف إطار يكفل حفظ وصيانة المقبوضاتɢشȊ المقبوضات ʄضمان اݍݰفاظ عڴ

  سلامْڈا وعدم فقداٰڈا أو تلفɺا. 

   يلɺسȘݰيح للمعلومات المتعلقة بالمقبوضات ل توثيق المعلومات المتعلقة بالمقبوضات لضمان توثيق ɠافٍ وܵ

  إعادٮڈا لأܵݰا٭ڈا الشرعي؈ن.

   ل ܵݰيحɢشȊ اɸتحديد المسؤوليات وذلك بتحديد الأܧݵاص المسؤول؈ن عن تنفيذ الإجراءات وضمان تنفيذ

  وفعال. 

   تنفيذ الإجراءات المتعلقة بالمقبوضات داخل ʏز مبادئ الشفافية والمساءلة ࢭʈعزȖز الشفافية والمساءلة وʈعزȖ

  اݍݨمعية. 

  الصلاحيات:  

 عن تنفيذ ɸذه السياسة مجلس الإدارة او من ينوب عنه او من يفوضه لتنفيذɸا، وقسم الموارد المالية 
ً
يɢون مسؤولا

  مسؤول عن تطبيقɺا.  اختصاصوɠل من له 

  الإجراءات: 

  ):  1المادة (

تل؅قم الشؤون المالية وɠافة اݍݨɺات الۘܣ تتعامل مع المسȘندات المالية بإتباع إجراءات رقابية عڴɸ ʄذه المسȘندات  

  ɠالاȖي:

 .س اݍݨمعيةʋعتمده رئʉيتم طباعة النموذج و  

  .الشؤون المالية ʏمسؤول القبض ࢭ ʄدة عڴɺذه الدفاتر المستلمة عɸ ܦݨلȖ  

  ):  2المادة (

تنمية الموارد المالية بناء عڴʄ نموذج طلب صرف سندات   المالية بالصرف من ɸذه السندات لمندوȌي  تقوم الإدارة 

معتمد صاحب    ةقبض  حاسوȌي    الصلاحية،من  برنامج  أو  يدوي  ܥݨل  خلال  من  متاȊعْڈا  لɺذاوʈتم   مخصص 

  الغرض.
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  ):  3المادة (

عند  الثلاȜي  بالاسم  عليه  موقع  قبض  سندات  صرف  نموذج  بموجب  السندات  من  المنصرفة  الكميات  Ȗܦݨل 

  وȖܦݨل كعɺدة مخزنة عڴʄ المستلم. الطالبة،الاستلام من قبل اݍݨɺة 

  ):  4المادة (

عɺدة  مسؤول  وʈتحمل  القديمة  السندات  تصفية عɺدة  يتم  حۘܢ  جɺة  لأي  جديدة  قبض  سندات  صرف  يحظر 

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

  ):  5المادة (

  يتم عمل جرد للدفاتر Ȋشɢل دوري من المشرف الماڲʏ للتأكد من ترتيّڈا وحفظɺا ومتاȊعْڈا.

  ):  6المادة (

  تقتصر طباعة سندات القبض عڴʄ المركز الرئʋؠۜܣ لݏݨمعية فقط وʉعتمدɸا رئʋس مجلس الإدارة أو من يفوضه. 

  ):  7المادة (

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

  ):  8المادة (

يجب توقيع أي مستلم لسندات القبض عڴȖ ʄعɺد مكتوب يفيد بأنه اطلع عڴɠ ʄافة التعليمات اݍݵاصة بالتعامل 

مع سندات القبض وأنه ࢭʏ حال فقد السندات الۘܣ ࢭʏ حوزته يتحمل ɠافة النتائج الم؅فتبة والۘܣ تصل إڲʄ حد الفصل 

  وɠل ذلك يخضع لتقدير صاحب الصلاحية. الاختلاس،من العمل والتحوʈل لݏݨɺات الرسمية بْڈمة الإɸمال أو 

  ):  9المادة (

 بختم اݍݨمعية. 
ً
  أي سند قبض ʇعطي للمت؄فع يجب أن يɢون مختوما

  ):  10(المادة 

  تتمثل موارد و୒يرادات اݍݨمعية عڴʄ سȎيل المثال لا اݍݰصر:

  .ف؈نʈومة خادم اݍݰرم؈ن الشرɢا حɺة الۘܣ تقدمʈالإعانة السنو  

  .اɺبات والت؄فعات والأوقاف والوصايا الۘܣ يقرر مجلس الإدارة قبولɺالإعانات وال  

 .شطة وال؄فامج الۘܣ تقوم ٭ڈا اݍݨمعيةɲالت؄فعات للأ  

  .افة مصادر اݍݨمعيةɠ ي منȖمات عامة لݏݨمعية وت؄فعات الدعم الۘܣ تأɸمسا  
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 .داف اݍݨمعيةɸالأعمال الۘܣ تتفق مع سياسة وأ ʏثمار ࢭȘعائدات الاس  

  ع  عقارات،إيجارات  دورات،الإيرادات الأخرى (رسومʉة الأوقاف،رʈݸ.... اݍرسوم عضو.(  

  ):  11(المادة 

تنمية   و୒دارة  الت؄فعات  استقبال  منافذ   ʏࢭ قبضɺا  يتم  الۘܣ  للمبالغ  القبض  سند  ɸذا   الموارد،يحرر  وʈتضمن 

  التالية:المسȘندات المعلومات 

 .قيمة الت؄فع بالأرقام واݍݰروف  

  .خʈالتار  

  شطةنوع الت؄فعɲع  - (الأʉاخرى) -عام  -المشار .  

  .ان الت؄فع لكفالة دائمةɠ حال ʏنوع الكفالة ࢭ  

  ا الت؄فع (الموقعɺة الوارد لɺاݍݨ(ʏاݍݨغراࢭ.  

  قة الت؄فعʈطر 
ً
 أو  ،شيɢاتأو  ،(نقدا

ً
  . تحوʈل)أو  ،عينا

  المت؄فع. اسم  

  ي، (الܦݨلبيانات المت؄فعɲاتفة،رقم   عنوانه، المداɸ  ي)ال؄فيدɲالإلك؅فو .  

 .اɸاسم اݍݨمعية وشعار  

 .وتوقيعه 
ً
  اسم مستلم الت؄فع ثلاثيا

  ):  12المادة (

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

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

  ):  13المادة (

 :ʏالتاڲɠ ܦݸɲ يتم إعداد سند القبض من أصل وثلاث  

  .الأصل للمت؄فع  

  .ܦݵة لݏݰساباتɲ  

  .ا الت؄فع داخل اݍݨمعيةɺة الوارد لɺܦݵة للإدارة او القسم او اݍݨɲ  

 .ܦݵة ثابتة بدف؅ف المراجعةɲ  
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  ):  14المادة (

يتم تورʈد المبالغ اݝݰصلة من مندوȌي جمع الت؄فعات أو أي جɺة معنية بتحصيل مبالغ لݏݨمعية إڲʄ الصندوق العام  

وʈرفق به ɲܦݵة من سندات القبض الفرعية اݍݵاصة بالمندوب    رئʋؠۜܣ،وʈقوم أم؈ن الصندوق بتحرʈر سند قبض  

 قيمة سند القبض الرئʋؠۜܣ وʈتضمن ɸذا السند المعلومات 
ً
  التالية:والۘܣ Ȗساوي تماما

 قيمة المبالغ بالأرقام واݍݰروف  

  ي للمندوبȜالأموال)  (محصلالاسم الثلا  

  اɺع لȊة التاɺالقسم أو الإدارة أو اݍݨ  

  رقم  (منعدد السندات ʄرقم ... إڲ(...  

  خ السنداتʈخ.. / (من تارʈ20../..تار  ʄخ.. / إڲʈ20../..تار (  

  أنواع الت؄فعات  

  ل نوع من أنواع الت؄فعاتɠ قيمة  

  المبالغ النقدية  

  يɢل البنʈالتحو  

 وتوقيعه ا 
ً
  سم أم؈ن الصندوق الرئʋؠۜܣ ثلاثيا

   ʄإڲ الۘܣ تم استلامɺا بالإضافة  المبالغ  مع  الفرعية  السندات  الرئʋؠۜܣ مع مجموع  القبض  Ȗساوي قيمة السند 

  قيمة الشيɢات المرفقة 

  اتɢالشي  

  ):  15المادة (

اݝݵتلفة  المنافذ  من  العيɴية  الت؄فعات  ݍݨنة  مع  الصندوق  أم؈ن  ʇستلمɺا  الۘܣ  العيɴية  للت؄فعات  محضر  يحرر 

وʈرفق به ɲܦݵة من سندات القبض العيɴية اݍݵاصة بالمندوب وʈتضمن ɸذا   اݍݨمعية،لاستقبال الت؄فعات داخل  

  التالية:اݝݰضر عڴʄ المعلومات 

  ية) الت؄فعات  (محصلاسم المندوبɴالعي  

  اɺع لȊالقسم أو الإدارة التا  

  رقم   (منسندات القبض العيۚܣ ʄرقم ... إڲ(...  

  خ السنداتʈخ.. / (من تارʈ20../..تار  ʄخ.. / إڲʈ20../..تار(    

  ا وأوزاٰڈاɺا وأنواعɺالكميات المستلمة ووصف  

  مɺية وتوقيعɴأسماء ݍݨنة الاستلام للت؄فعات العي  
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  ):  16المادة (

البنك وتودع ࢭʏ حساب    ʄالنقدية إڲ     اݍݨمعية،يجب تورʈد الإيرادات والت؄فعات وɠافة المتحصلات 
ً
 باتا

ً
وʈمنع منعا

و୒ن ɠان اليوم التاڲʏ أحد العطلات الرسمية فيتم إيداعɺا فور انْڈاء    يوم،بقا٬ڈا ࢭʏ عɺدة أم؈ن الصندوق لأك؆ف من  

    العطلات،ɸذه  
ً
وذلك بموجب إذن تورʈد نقدية للبنك Ȋعد اعتماده من الشؤون المالية وʉعت؄ف أم؈ن اݍݵزʈنة مسؤولا

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

  ):  17المادة (

 السند، يقوم أم؈ن الصندوق بإعداد اذن تورʈد النقدية للبنك وʈحظر تورʈد أي مبالغ نقدية بدون استعمال ɸذا  

  التالية: وʈتضمن سند الصرف النقدي المعلومات 

  خʈالتار  

  وكتابة 
ً
  القيمة رقما

  فئات الأموال  

  اسم البنك ورقم الفرع  

  رقم اݍݰساب  

  دʈالتوجيه اݝݰاسۗܣ الناءۜܡ عن عملية التور  

  ذا السند من أصل وصورة يوزعɸ يتألف :ʏالتاڲɠ  

 للقيد  –لݏݰسابات  الأصل: . 1
ً
  مسȘندا

  ثابتة بالدفاتر للمراجعة الصورة: . 2

  ):  18المادة (

 ʄي إڲɢܦݵة من سندات القبض مرفق ٭ڈا السندات الفرعية مع إشعار الإيداع البنɲ سليمȘيقوم أم؈ن الصندوق ب

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

  ):  19المادة (

يتم التوقيع عڴʄ صورة الإيداع البنɢي وسندات القبض الرئʋسية من الإدارة المالية بما يفيد أنه تم الإيداع وȋذلك  

وعڴʄ أم؈ن الصندوق الاحتفاظ    بتحصيلɺا،تخڴʏ مسؤولية أم؈ن الصندوق من النقدية والسندات الفرعية الۘܣ قام  

  ٭ڈذه المسȘندات ࢭʏ الأرشيف اݍݵاص بالصندوق. 

  ):  20المادة (

 تɢون المتحصلات إما 
ً
  أو إيداع مباشر ࢭʏ البنوك أو حوالات أو عيɴية. ،Ȋشيɢاتأو  ،نقدا
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  ):  21المادة (

  تɢون المتحصلات المالية الۘܣ يحرر عٔڈا سندات قبض ۂʏ المتحصلات النقدية والمتحصلات Ȋشيɢات ونقاط البيع.

  ):  22المادة (

التحوʈلات البنكية الۘܣ تتم ب؈ن حسابات اݍݨمعية لا يحرر ٭ڈا سندات قبض وʈحرر عٔڈا إشعارات مدينة أو دائنة 

 موجبا للȘܦݨيل لصاݍݳ اݍݨɺة المرسلة Ȋعد التأكد   اݍݰالة،حسب  
ً
وʉعت؄ف الإشعار البنɢي واݍݵطاب المرفق به مسȘندا

  من Ȗܦݨيل القيمة ࢭʏ البنك لصاݍݳ المستفيد. 

  ):  23المادة (

الت؄فعات عن طرʈق الإيداعات المباشرة ࢭʏ اݍݰسابات البنكية اݝݵصصة للمشارʉع ولأɲشطة لا يحرر عٔڈا سندات  

اݍݰساب   لɺا  المفتوح  اݍݨɺات  أو  المناشط   لصاݍݳ 
ً
يفيد   البنɢي،قبض وȖܦݨل محاسȎيا ما  المت؄فع  طلب  وࢭʏ حالة 

  بت؄فعه يحرر له إشعار دائن بقيمة الت؄فع Ȋعد التأكد من Ȗܦݨيل القيمة ࢭʏ البنك لصاݍݳ اݍݨمعية.

  ):  24المادة (

الت؄فعات عن طرʈق الإيداعات المباشرة ࢭʏ حسابات اݍݨمعية البنكية العامة غ؈ف اݝݵصصة للمشارʉع والأɲشطة لا  

    ɠالتاڲʏ:يحرر عٔڈا سندات قبض وȖعاݍݮ 

   شطɴكت؄فعات عامة مالم يرد إشعار من المت؄فع يفيد بتخصيص ما ت؄فع به لم 
ً
وࢭʏ حالة    محدد،Ȗܦݨل محاسȎيا

القيمة ࢭʏ البنك   التأكد من Ȗܦݨيل  المت؄فع ما يفيد بقيمة ت؄فعه يحرر له إشعار دائن بقيمة الت؄فع Ȋعد  طلب 

  لصاݍݳ اݍݨمعية.

  ):  25المادة (

محدد من حساب  المستديم:الأمر   تارʈخ   ʏࢭ محدد  للبنك بتخوʈله بخصم مبلغ  مت؄فع  أمر من  مستمرة   هɸو  بصفة 

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

  ):  26المادة (

  التالية: يحتوي الأمر المستديم عڴʄ البيانات الأساسية 

  اسم المت؄فع  

  رقم حساب المت؄فع والفرع المفتوح فيه اݍݰساب  

 خ الاستقطاعʈتار  

 مبلغ الت؄فع  
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  (اݍݨمعية) اسم المستفيد  

  رقم حساب المستفيد  

  شطالغرض من الت؄فعɴا  (المɺة الوارد لɺالت؄فع) أو اݍݨ  

  ):  27المادة (

  الأمر المستديم مطبوع بنɢي من أصل وصورت؈ن الأصل للبنك صورة لإدارة تنمية الموارد الȎشرʈة وصورة لݏݨمعية.

  ):  28المادة (

  
ً
شɺرʈا المستديمة ومتاȊعْڈا  الأوامر  باݍݨمعية بحصر  الموارد  تنمية  إدارة  مع  وȋالتɴسيق  المالية  الشؤون  قيام  يلزم 

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

البنك بالإيضاحات وعمل  والۘܣ لم ينفذ استقطاعɺا ومطالبة  لدى اݍݨمعية وحصر الأوامر الموجودة  المستديمة 

الأوامر   حركة  يب؈ن  شɺري  بتقرʈر  الاستقطاع  قسم  و୒بلاغ  اللازمة  السالبة،   ،المستديمةالȘسوʈات  والفروقات 

  وأسبا٭ڈا.  ،والموجبة

  ):  29المادة (

ݳ مݏݵص المقبوضات النقدية والمقبوضات Ȋشيɢات والمقبوضات   تقوم الشؤون المالية بإعداد كشف شɺري يوܷ

العيɴية محللة حسب بنودɸا وʉعدɸا من أصل وصورة يرسل الأصل لإدارة اݍݨمعية وʈحتفظ بالصورة بالدف؅ف لأجل 

  المتاȊعة والرقابة وتقوʈم الأداء.

 

 

 

 

  

 الاعتماد 

محضر  ࢭʏ  من قِبل مجلس الإدارة وتم إقراراɸا واعتمادɸا  "  إجراءات التعامل مع المقبوضات "عڴʄ مضمون    الاطلاعتم  

نعقد يومم و 2025الأول لعام اجتماع مجلس الإدارة 
ُ
  م2025/ 12/05الموافق الاثن؈ن  الم

 


