
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

إجراءات التعامل مع المقبوضات 
 النقدية او الشيكات

 

 

 
 



 

 

 -:ســند القبــض ❖

ن   أو بشـيكات وهـي سـند ذات قيمــةتحويل أداة تحصيــل أمــوال الجمعيــة   • ط وجود خطاب رسمي يبي  بشر

ي تعطى للجمعية
  .ماهي الأهداف من هذه المبالغ الت 

تبــاع الــدورة الرقابيــة علــى هــذه  إتلتـزم الشـؤون الماليـة وكافـة الجهـات التـي تتعامــل مــع المســتندات الماليــة ب •

 : المســتندات والمتمثلــة فــي التالــي

 . نمـوذج طباعـة يعتمـد مـن قبـل المديـر التنفيـذي يتـم طباعتهـا بموجـب  •

و موظـف فـي  أ ميـن الصنـدوق أيكـون   أل داري بشـرط إيتــم إرســال النمــوذج إلــى المطبعــة مــع أي موظــف  •

 . الماليــة الإدارة

صـدار قـرار مـن المديـر  إوالتـي يتـم  والستلام هـذه الدفاتـر مـن المطبعـة مـن قبـل لجنـة الفحـص  استلاميتـم  •

 . التنفيـذي بتشـكيلها 

  .تسـجيل هـذه الدفاتـر المسـتلمة عهـدة علـى مسـؤول القبـض فـي الشـؤون الماليـة •

بـي تنميـة المـوارد بنـاء علـى نمـوذج طلـب صـرف  الماليــة بالصــرف مــن هــذه السـندات لمندو  الإدارة تقــوم  •

ي  لا حيـة، ويتـم متابعتهــا مــن خــلا سـندات قبـض معتمـد مـن صاحـب الص ل ســجل يــدوي او برنامــج حاســوب 

  .مخصــص لهــذا الغــرض

  ثلاثيا  بالسم عليه تســجيل الكميــات المنصرفــة مــن الســندات بموجـب نمـوذج صـرف سـندات قبـض موقـع  •

  .مـن قبـل الجهـة الطالبة، وتسـجل كعهدة مخزنيـه علـى المسـتلم بالستلام 

جهـة حتـى يتـم تصفيـة عهـدة السـندات القديمـة ويتحمـل    إلىيحضــر صــرف ســندات قبــض جديــدة  •

 .الماليــة أي صــرف لهــذه الدفاتــر مــع بقــاء الدفاتــر الســابقة الإدارةمســؤول عهــدة الدفاتــر فــي 

  .وحفظهــا ومتابعتهــا يتــم عمــل جــرد للدفاتــر بشــكل دوري مــن المشــرف المالــي للتأكيــد مــن حســن ترتيبهــا  •

  و أ الإدارةتقصــر طباعــة ســندات القبــض علــى المركــز الرئيســي للجمعيــة فقــط وبتعميــد مــن رئيــس مجلــس  •

  .مــن يفوضــه

  .و فـرع طباعـة سـندات قبـض مـن أي نـوع تحـت أي ظـرف مـن الظـروفأ يحظـر علـى أي إدارة  •

ـتلم لســندات القبــض علـى تعهـد مكتـوب يفيـد بأنـه اطلـع على كافـة التعليمات الخاصـة  يجــب توقيــع أي مسـ •

تبــة   بالتعامـل مـع سـندات القبـض وأنـه فـي حالـة فقـد الســندات التــي فــي حوزتــه يتحمــل كافــة النتائــج المت 

، وكل ذلـك  الختلاساو  الإهمالالرسـمية بتهمـة  والتـي تصـل الـى حـد الفصـل مـع العمـل والتحويـل للجهات 

  .حيـةلا يخضـع لتقديـر صاحـب الص

 أأي ســند قبــض يعطــى للمتبــرع يجــب  •
 
  .بختــم الجمعيــة ن يكــون مختومــا

 الملغـي مـع النسـخ ويوقـع عليـه المنـدوب باسـمه  بالأصل أي سـند قبـض يتـم الغـاؤه يحتفـظ  •
 
باب  وأس ـ ثلاثيا

  .ويـورد ضمـن سـندات القبـض للحسـابات الإلغاء

عـات الجمعيـة فـي المسـاهمات التــي يتــم الحصــول عليهــا مــن  • والمنظمــات والجهــات   الأفراد تتمثـل تت 

هــا، كمــا  الأوقافالمحصلــة مــن  والأموالالمانحــة المختلفــة، وكذلــك الــزكاة  إيــرادات   تتمثلا والهبــات.... وغت 

و الرأسـمالية الناتجـة عـن بيـع  أالجمعيــة كل مــا تحصــل عليــه مــن إيــرادات مــن عملياتهـا الجاريـة المختلفـة 

  .و تمويــل إضافــي أو قــروض حســنة أ الأصولأصــل مــن 

عــات بكافــة صورهـإيتــم  • و علــى شــكل خدمــات فــي النظــام المالــي  أ و عينيــة أـا ســواء كانــت شــيكات ثبــات التت 

 .للجمعيــة حســب التعليمــات والمعاييــر الخاصــة بذلــك



 

 

   -:التالـي الحصـر فـيل يـرادات الجمعيـة علـى سـبيل المثـال إتتمثـل مـوارد و  •

ن  الإعانة  .1   .السـنوية التـي تقدمهـا حكومـة خـادم الحرميـن الشـريفي 

عــات   الإعانات .2  . بهــا   الإدارةوالوصايــة التــي يقــرر مجلــس  والأوقافوالهبــات والتت 

عات  .3 ي تقوم بها الجمعية للأنشطة التت 
امج الت   . والت 

عـات الدعـم التـي تأتـي مـن كافـة  .4  . المصـادر للجمعيـةمسـاهمات عامـة للجمعيـة وتت 

 . التــي تتفــق مــع سياســة وأهــداف الجمعيــة  الأعمالفــي  الستثمار عائــدات  .5

يــة، رســوم العضويــة،  الأوقافرســوم دورات، ايجــارات عقــارات، ) الأخرى  الإيرادات .6 ، مبيعــات خت 

 )...الــخ

 
 

فــي منافــذ اســتقبال التبرعــات  يحـرر سـند قبـض للمبالـغ التـي تـم قبضهـا  •
  :وإدارة تنميــة المــوارد، ويتضمــن هــذا المســتند المعلومــات التاليــة

ع   .1  . والحروف بالأرقامقيمة التت 

 . التاريــــخ  .2

ع  .3  . )، المشاريــــع، عام، أخرى  المناشط) نوع التت 

ع لكفالة دائمة .4 ي حال كان التت 
 . نوع الكفالة فن

ع  .5 ي )الجهة الوارد لها التت 
 (. التوزيــــع الجغرافن

 . )نقـدا أو شـيكات او عينـا، رقـم الشـيك، البنــك المســحوب عليــه) طريقـة التبـرع  .6

ع .7  . اسم المتت 

ع  .8 يد )بيانات المتت  (. عنوانه، رقم هاتفه، الت  ي
وبن  الإلكت 

 .  اسم الجمعية وشعارها   .9

ع  .10  . وتوقيعه  ثلاثيا اسم مستلم التت 

 : نسـخ كالتالـي وثلاثعـداد سـند القبـض مـن أصـل يتـم إ •

ع الأصل .1  . المتت 

 . نسخة للحسابات .2

 . نســخة لــإدارة أو القســم أو الجهــة الــوارد لهــا التبــرع داخــل الجمعيــة .3

 . نسخة ثابتة بالدفت  للمراجعة .4

عــات ومكاتــب التحصيــل أو أي جهــة معينــة بتحصيـل   • يتـم توريـد المبالـغ المحصلـة مـن مندوبـي جمــع التت 

ن الصنـدوق بتحريـر سـند قبـض رئيسـي، ويرفـق بـه نسـبة مـن   مبالـغ الجمعيـة الـى الصنـدوق العـام ويقوم أمي 

ي 
تسـاوي تمامـا قيمـة سـند القبـض الرئيسـي ويتضمـن هـذا   سـندات القبـض الفرعيـة الخاصـة بالمنـدوب والت 

 -:التاليـةالسـند المعلومـات 

 والحروف بالأرقام قيمة المبالغ  .1

 )الأموالمحصل )اسم المندوب  .2

 او الجهة التابع لها  الإدارةالقسم او  .3



 

 

 (من رقم: الى رقم)عدد السندات  .4

 )من تاريــــخ: الى تاريــــخ)تاريــــخ السندات  .5

ع .6  ات أنواع التت 

عات .7  قيمة كل موع من أنواع التت 

 المبالغ النقدية  .8

 الشيكات .9

ن الصندوق الرئيسي   .10    وتوقيعه  ثلاثيا اسم امي 

،  استلامها تســاوي قيمــة ســند القبــض الرئيســي مــع مجمــوع الســندات الفرعيــة مــع المبالــغ التــي تــم  .11

 . الــى قيمــة الشــيكات المرفقــة بالإضافة

عــات  بنــاء علــى ســند القبــض الرئيســي تنتقــل عهـدة المبالـغ الماليـة مـن الصنـدوق الفرعـي ومسـتقبلىي التت   •

والمحصليــن الــى الصنــدوق الرئيســي ويتــم اســقاط قيمــة الســندات وعــدد هــذه الســندات التــي اشــتمل  

عليهــا البيــات مــن العهــدة علــى الشــخص او القســم المســتلم للســندات مــن قبــل قســم القبــض فــي  

 .الجمعيــة

 
عـات ا ❖ عــات العينيــة مــن المنافــذ  يحـرر محضـر للتت  ي يسـتلمها اميــن الصنــدوق مــع لجنــة التت 

لعينية الت 

عـات داخـل الجمعيـة، ويرفـق بـه نســخة مــن ســندات القبــض المعينيــة الخاصــة   الستقبالالمختلفـة  التت 

 : التاليـةبالمنــدوب ويتضمـن هـذا المحضـر المعلومـات 

عات العينية)اسم المندوب  .1  (. محصل التت 

 . التابع لها  الإدارةالقسم او  .2

ي  .3
 (. من رقم: الى رقم)سندات القبض العيتن

 (. من تاريــــخ: الى تاريــــخ)تاريــــخ السندات  .4

 . الكميات المستلمة ووصفها وأنواعها وأوزانها  .5

عات العينية وتوقيعهم الستلام أسماء لجنة  .6   .للتت 

عــات وكافــة  الإراداتيجــب توريــد  ❖   ول النقديــة الــى البنــك وتــودع فــي حســاب الجمعيــة،  المتحصلاتوالتت 

الرســمية   العطلاتيجــوز بقاءهــا فــي عهــدة اميــن الصنــدوق أكثـر مـن اليـوم التالـي، وان كان اليـوم التالـي أحد 

لــك بموجــب اذن توريــد نقديــة للبنــك بعــد اعتمــاده مـن  ، وذ العطلاتفيتــم ايداعهــا فــور انتهــاء هــذه  

  ول عمـا بعهدتــه مــن نقــود او شــيكات او أوراق ذات قيمــة،  مسؤول الشـؤون الماليـة، ويعتبـر اميـن الخزينـة 

 الأحواليجــوز الصــرف مــن هــذه المبالــغ بــأي حــال مــن 

يقــوم اميــن الصنــدوق بإعــداد اذن توريــد النقديــة للبنــك ويحظــر توريــد أي مبالــغ نقديــة بــدون اســتعمال   ❖

 : التاليــةهــذا الســند، ويتضمــن ســند الصــرف النقــدي المعلومــات 

 التاريــــخ  .1

 القيمة رقما وكتابة  .2

 الأموالفئات  .3

 اسم البنك ورقم الفرع  .4

 رقم الحساب  .5



 

 

ئ عن عملية التوريد  .6 ي الناشر  التوجيه المحاست 

  :كالتالييتألف هذا السند من أصل وصورة يوزع  .7

 . : للحسابات_ مستندا للقيد الأصل -أ 

 .الصورة: ثابتة بالدفاتر للمراجعة -ب

يقـوم اميـن الصنـدوق بتسـليم نسـخة مـن سـندات القبـض الرئيسـية مرفـق بهـا السـندات الفرعيـة مع اشـعار   ❖

البنكـي الـى الشـؤون الماليـة فـي الجمعيـة ليقـوم المحاسـب بإجـراء المطابقـة ثـم القيـود المحاسـبية   الإيداع

  .اللازمة

الماليــة، بمــا يفيــد انـه تـم   الإدارة البنكــي وســندات القبــض الرئيســية مــن  الإيداعيتــم التوقيــع علــى صــورة  ❖

بذلـك تخلـى مسـؤولية اميـن الصنـدوق من النقديـة والسـندات الفرعيـة التـي تقـام بتحصيلهـا، وعلـى   الإيداع

  .الخـاص بالصنـدوق  الأرشيفبهـذه السـندات فـي  الحتفاظاميـن الصنـدوق 

  .او عينيـة حوالتمباشـر فـي البنـوك او  امـا نقـدا او بشـيكات او إيـداع  المتحصلاتتكـون  ❖

  والمتحصلاتالنقديــة  المتحصلاتالماليـة التـي تحـرر عنهـا ســندات قبــض هــي  المتحصلاتتكـون  ❖

  .بشـيك

عـات العينيـة وعمــل محاضــر خاصــة بهــا، وتقيــم مــا يمكــن  ❖ منـه فـي   الستفادة يتـم تشـكيل لجنـة لحصـر التت 

لذلــك، وبيــع مــا يمكــن بيعــه   اللازمة معيـة، وتثبـت كتبـرع للجمعيـة بعـد اسـتيفاء جميــع المســتندات الج

  .ويتــم اثبــات قيمتهــا بعــد البيــع بســند قبــض نقــدي كتبــرع للجمعيــة

المســتديم: هــو امــر مــن متبــرع للبنـك بتحويلـه بخصـم مبلـغ محـدد فـي تاريـخ محـدد مـن حسـابه   الأمر  ❖

  الأمر لحسـاب محـدد مـن حسـابات الجمعيـة فـي البنـك المسـحوب عليـه مـن  ( يحـدد المـدة)بصفـة مسـتمرة 

 .المســتديم

 
 
 

 -:التاليــة الأساسيةت المســتديم البيانــــا الأمريحتـــــــــوي  ❖

ع .1  . اسم المتت 

ع والفرع المفتوح فيه الحساب  .2  . رقم حساب المتت 

 الستقطاع. تاريــــخ  .3

ع .4  . مبلغ التت 

 . )الجمعية)اسم المستفيد  .5

 . رقم حساب المستفيد  .6

 . )المنشــط او الجهــة الــواردة لهــا التبــرع)الغــرض مــن التبــرع  .7

تنميــة المــوارد وصــورة   لإدارة للبنــك، صــورة   الأصل المسـتديم مطبـوع بنكـي مـن أصـل صورتيــن،  الأمر  ❖

  .للجمعيــة 

المســتديمة   الأوامر يلـزم قيـام الشـؤون الماليـة وبالتنسـيق مـع إدارة تنميــة المــوارد بالجمعيــة بحصــر  ❖

، وحصــر المبالــغ الــواردة دون  الستقطاعاتة لحســابات الــواردة لهــا ومتابعتهــا شــهريا والمطابقــة البنكيــ

الموجـودة والتـي لـم ينفـذ اسـتقطاعها   الأوامر المســتديمة لــدى الجمعيــة، وحصــر  الأوامر وجــود نســخ مــن 



 

 

بتقريـر شـهري يبيـن حركـة    الستقطاعقسـم  وإبلاغ  اللازمة وعمـل التسـويات  بالإيضاحاتومطالبـة البنـك  

  .المسـتديمة والفروقــات الســالبة والموجبــة وأســبابها الأوامر 

تقــوم الشــؤون الماليــة بإعــداد كشــف شـهري يوضـح ملخـص المقبوضـات النقديـة والمقبوضـات بشــيكات   ❖

الجمعيـة   لإدارة  الأصلـن أصـل وصـورة، يرسـل والمقبوضــات العينيــة محللــة حســب بنودهــا ويعدهـا م

 .الأداءويحتفــظ بالصــورة بالدفتــر ألجــل المتابعــة والمراقبــة وقويــم 

 
 

 


