
المقبوضات مع التعامل دليل

المقدمة : وًال

على المحافظة يضمن بما وحفظها، وتسجيلها وإيداعها المقبوضات اتالم إجراءات تنظيم إلى الدليل هذا يهدف

المخاصة. الجهات عن الصادرة والاعليمات بالنظمة واللازام الداخلية، والرقابة الشفافية وتحقيق الجمعية، أموال

الدليل وهداف : ثانيال

إلى: الدليل يهدف

.التاخدام توء أو الخالس أو الفقد من الجمعية أموال حماية

.المناتب الوقت وفي بدقة المقبوضات جميع تسجيل ضمان

.بالمقبوضات الخاصة العمل دورة تنظيم

.المهام بين والفصل الداخلية الرقابة تعزيز

.إليها الرجوع يمكن دقيقة مالية تجلت توفير

التطبيق نطاق : ثالثال

كانت: تواء الجمعية، إلى ترد الاي المقبوضات جميع على الدليل هذا يطبق

.النقدية الابرعات

.اللكارونية الابرعات

.البنكية الاحويلت

.والكفارات والصدقات الزكوات

.والعانات المنح

.الشاراكات

.والتاثمارات النشطة عوائد

.نظامية أخرى إيرادات أي



المسؤًليات : رابعال

الدارة مجلس

.الدليل هذا اعاماد

.المالية الجراءات تلمة ماابعة

التنفيذي المدير

.الدليل تنفيذ على الشراف

.بالجراءات اللازام ماابعة

المالية الدارة

.المقبوضات وتسجيل اتالم

.القبض تندات إصدار

.الموال إيداع

.المالية الاقارير إعداد

المحاسب

.المالية العمليات مراجعة

.المحاتبية القيود تسجيل

.البنكية الحسابات مطابقة

عامة ضوابط : خامسال

الجمعية.1. أموال من تعابر المقبوضات جميع

الرتمية.2. القنوات خارج مبالغ أي اتالم يمنع

اتاثناء.3. دون المقبوضات لجميع قبض تندات تصدر

الشخصية.4. البنكية الحسابات اتاخدام يمنع

للجمعية.5. الرتمي البنكي الحساب في الموال إيداع يام

المالية.6. للعمليات المؤيدة المساندات جميع تحفظ

أمكن.7. كلما ومعامدها ومسجلها الموال مسالم بين الفصل يام



النقدية المقبوضات استلم إجراءات : سادسال

الًلى الخطوة

المابرع. من المبلغ اتالم

الثانية الخطوة

المابرع. أمام ه وعدد المبلغ قيمة من الاأكد

الثالثة الخطوة

. ماسلسلل رقمال يحمل رتمي قبض تند إصدار

الرابعة الخطوة

للمابرع. السند أصل تسليم

الخامسة الخطوة

المالي. النظام في العملية تسجيل

السادسة الخطوة

عمل. يومي تاجاوز ل مدة خلل البنك في المبلغ إيداع

البنكية التحويلت استقبال إجراءات : سابعال

.1. يوميال البنكية الحسابات ماابعة

المبلغ.2. وصول من الاحقق

المحول.3. بيانات مطابقة

قبض.4. تند إصدار

.5. محاتبيال العملية تسجيل

الاحويل.6. إشعار حفظ



اللكترًنية التبرعات : ثامنال

تشمل:

.اللكاروني الماجر

.الابرعات منصة

.البيع نقاط أجهزة

.اللكارونية المحافظ

.الرقمية الدفع وتائل

الجراءات:

العملية.1. إشعار مراجعة

المبلغ.2. مطابقة

قبض.3. تند إصدار

اليراد.4. تسجيل

اللكارونية.5. الاقارير حفظ

العينية المقبوضات : تاسعال

يام: عينية تبرعات اتالم عند

.المسالمة المواد فحص

.صلحياها من الاأكد

.اتالم محضر إعداد

.المحاتبية الضوابط وفق تقييمها

.السجلت في تسجيلها

.طبيعاها بحسب الصول تجل أو المخزون إلى إدخالها

المقبوضات إيداع : عاشرال

يلي: بما المالي المسؤول يلازم

.الرتمي البنكي الحساب في المقبوضات جميع إيداع

.بها المصرح العهد حدود في إل النقدية بالمبالغ الحافاظ عدم



.اليداع بإشعار الحافاظ

.القبض تندات مع اليداع مطابقة

القبض سندات عشر: الحادي

الاالية: البيانات القبض تندات تاضمن أن يجب

.السند رقم

.الااريخ

.الجهة أو المابرع اتم

.الدفع وتيلة

.المبلغ قيمة

.الابرع من الغرض

.المبلغ مسالم اتم

.المسالم توقيع

.(الحاجة (عند الجمعية خام

المحاسبية القيود عشر: الثاني

يام: المقبوضات اتالم بعد

.المحاتبي القيد إعداد

.القيد مراجعة

.اعاماده

.التااذ دفار إلى ترحيله

.المؤيدة المساندات حفظ

المقبوضات على الرقابة عشر: الثالث

يلي: ما الرقابة تشمل

.للمقبوضات اليومية المطابقة

.الشهرية البنكية المطابقة

.القبض تندات مراجعة



.للصندوق المفاجئ الجرد

.المالية الاقارير مراجعة

. فورال ومعالجاها فروقات أي ماابعة

النظامية غير الحاات عشر: الرابع

الاالية: الحالت من أي اكاشاف عند

.قبض تند فقد

.المبالغ نقصفي

.مبررة غير زيادة

.مالية عملية في اشاباه

.المصدر مجهولة تبرعات

.مساندات تزوير

يجب:

.1. فورال الانفيذي المدير إبلغ

بالواقعة.2. محضر إعداد

الحالة.3. في الاحقيق

النظامية.4. الجراءات اتخاذ

القاضاء.5. عند المخاصة الجهات إشعار

السجلت حفظ الخامسعشر:

الاالية: السجلت تحفظ

.القبض تندات

.البنكية الحسابات كشوف

.اليداع إشعارات

.التالم محاضر

.اليرادات تقارير

.المحاتبية القيود

المعامدة. النظامية الحفظ مدد وفق وتحفظ



المستخدمة النماذج السادسعشر:

الاالية: النماذج الدليل هذا يعامد

قبض.1. تند نموذج

عيني.2. تبرع اتالم نموذج

بنكي.3. إيداع إشعار نموذج

الصندوق.4. جرد محضر نموذج

اليومية.5. المقبوضات مطابقة نموذج

البنكية.6. الاحويلت ماابعة نموذج

قبض.7. تند فقد محضر نموذج

مالية.8. مخالفة عن البلغ نموذج

ختامية وحكام عشر: السابع

.الدارة مجلس من اعاماده تاريخ من الدليل بهذا يعمل

.الحاجة عند أو تنوات الث كل دوريال الدليل يراجع

.المقبوضات تسجيل أو باتالم المخولين العاملين لجميع إلزاميال الدليل بهذا اللازام يعد

.بها المعمول واللوائح النظمة وفق للمساءلة مرتكبها تعرض الدليل هذا لحكام مخالفة كل
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