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اعتماد مجلس الإدارةإعداد المراجع الداخليترميز الوثيقة

إجراءات

التعامل مع المقبوضات



مد	(1) ة ا

تقبل الجمعية التبرعات المقدمة لها. ويتم التعامل معها وفق التالي: 

- إذا كانت مقيدة: فيستفاد منها في الأغراض المحدةد من قبل مقدميها او وفق شروطهم على ألا تتعارض تلك الشروط 	
مع تنظيم ولوائح الجمعية.

- إذا كانت غير مقيدة: يحدد المجلس بتوصية من المدير التنفيذي للجمعية كيفية الاستفاةد منها .	

 

مد	(2) ة ا

يفتــح حســاب بنكــي لــدى بنــك أو أكثــر يحددهــا مجلــس الإدارة تــورد إليــه كافــة المتحصــات وعلــى الإدارة الماليــة أن تقــوم بمتابعــة حســابات 
الجمعيــة وعمــل مذكــرات التســوية اللازمــة.، وتمثــل مــوارد وايــرادات الجمعيــة علــى ســبيل المثــال لا الحصــر فــي التالــي:. 

- الإعانة السنوية التي يقدمها صندوق دعم الجمعيات أو ما شابهها.	
- 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 تنفق مع سياسة وأهداف الجمعية.	
- الإيرادات الأخرى ) رسوم اشتراكات, إيجار عقارات, ريع الأوقاف, مبيعات خيرية, رسوم العضوية ... الخ (	

مد	(3) ة ا

يحرر سند قبض للمبالغ التي يتم قبضها في منافذ استقبال التبرعات وإدارة تنمية الموارد, ويتضمن هذا المستند المعلومات التالية:

- قيمة التبرع بالأرقام والحروف.	
- التاريخ	
- نوع التبرع ) المناشط / المشاريع / عام / الوقف / أخرى (	
- الجهة الوارد لها التبرع ) التوزيع الجغرافي (	
- طريقة التبرع ) عنوانه, رقم هاتفه, البريد الالكتروني (	
- اسم المشروع	
- بيانات المشروع ) عنوانه, رقم هاتفه, البريد الالكتروني (	
- اسم الجمعية وشعارها.	
-  وتوقيعه	

ً
اسم مستلم التبرع ثلاثيا



ما 	(4) ةد

يتم اعداد سند القبض من أصل ونسخة كالتالي:

- الأصل للمتبرع من في حكمه	
- نسخة للحسابات	
- نسخة للإدارة أو القسم أو الجهة الوراد لها لتبرع داخل الجمعية	

ما 	(5) ةد

علــى الإدارة الماليــة متابعــة تحصيــل حقــوق الجمعيــة فــي أوقــات اســتحقاقها وإعــداد تقاريــر ترفــع للرئيــس أو مــن ينــوب عنــه عــن أي حقــوق 
اســتحقت وتعــذر تحصيلهــا لاتخــاذ الإجــراءات المناســبة بشــأنها.

مد	(6) ة ا

يتولــى المحاســب بنــاء علــى البيانــات التــي تــرد إليــه مــن الإدارات المعنيــة– إجــراء القيــود المحاســبية اللازمــة لإثبــات قيمــة هــذه المتحصــات 
بالســجلات الماليــة حســب نــوع الإيــراد وحســب الجهــة المــودع بهــا هــذه المتحصــات التــي تولــت التحصيــل نيابــة عــن الجمعيــة وذلــك بعــد إجــراء 

المراجعــة اللازمــة.

مد	(7) ة  ا

عند رد شيكات العملاء من البنك بدون تحصيل لأي سبب من الأسباب، يتم إخطار المحاسب المختص بالتحصيل لإجراء القيود المحاسبية 
اللازمة لإثبات وإعاةد مديونية العملاء بقيمة هذه الشيكات لمتابعة إعاةد تحصيلها أو إلغائها، وترسل الشيكات المرتدة إلى الجهات المختصة 

لإعاةد مطالبة العملاء بتصويبها أو اتخاذ الإجراءات القانونية اللازمة.

مد	(8) ة  ا

يجوز إصدار شيكات بدل فاقد للشيكات المفقوةد بعد اتخاذ الإجراءات اللازمة والتي يحددها المدير أو من يفوضه.

مد	(9) ة ا

لا يجوز التنازل عن أي حقوق للجمعية يتعذر تحصيلها إلا بعد استنفاذ كافة الوسائل النظامية والقانونية اللازمة لتحصيلها.

مةد	(10)  ا

يكون التنازل عن أحد حقوق الجمعية المالية أو العينية أو إعدام الديون من صلاحية مجلس الإدارة أو من يفوضه.



مةد	(11)  ا

يجوز للجمعية أن يؤمن ما يحتاج إليه من موارد إضافية بكل أو بعض الطرق الآتية:

أ‌-  لتسهيلات الائتمانية الشرعية.

ب‌- القروض الحسنة.

ج- اســتثمارات تجاريــة أو صناعيــة أو غيرهــا علــى أن يختــار مجلــس الإدارة بيــن هــذه الطــرق لــكل حالــة مــا يجمــع بيــن أنســب 
الشــروط وأقــل المخاطــر وبيــن تحقيــق أكبــر عائــد ممكــن مــع عــدم الإخــال بمــا يقــره مجلــس الإدارة مــن ضوابــط تحكــم هــذه 

الأمــور.

الاعتماد

تم اعتماد هذه الوثيقة في اجتماع مجلس الإدارة ) 2025/12 ( الموافق ) 2025/06/01م(

رئيس مجلس الإدارة
صلاح محمد الجهيمي الختم


