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 إجراءات التعامل مع المقبوضات

مجوهرات( وهي سندات   أو عملات أو عينا  )ذهب و بشيكات أو  نقدا  سند القبض أداة تحصيل أموال الجمعية ( 1/1مادة )
 قيمة. ذات  

الدورة الرقابية على هذه  تلتزم الشؤون المالية وكافة الجهات التي تتعامل مع المستندات المالية بإتباع ( 2/1مادة )
 التالي: المستندات والمتمثلة في 

 التنفيذي. المدير  قبل يتم طباعتها بموجب نموذج طباعة يعتمد من  -1

 المالية. يتم إرسال النموذج إلى المطبعة مع أي موظف إداري بشرط ألا يكون أمين الصندوق أو موظف في الإدارة  -2

 والتي يتم إصدار قرار من المدير التنفيذي بتشكيلها.   والاستلاميتم استلام هذه الدفاتر من المطبعة من قبل لجنة الفحص  -3

 المالية. تسجل هذه الدفاتر المستلمة عهدة على مسؤول القبض في الشؤون  -4

تقوم الإدارة المالية بالصرف من هذه السندات لمندوبي تنمية الموارد بناء على نموذج طلب صرف سندات  ( 3/1مادة )
 ويتم متابعتها من خلال سجل يدوي أو برنامج حاسوبي مخصص لهذا الغرض.  الصلاحية، قبض معتمد من صاحب 

تسجل الكميات المصروفة من السندات بموجب نموذج صرف سندات قبض موقع عليه بالاسم ثلاثيا  بالاستلام ( 4/1مادة )
 المستلم. وتسجل كعهدة مخزنة على   الطالبة،من قبل الجهة 

يحضر صرف سندات قبض جديدة أي جهة حتى يتم تصفية عهدة السندات القديمة ويتحمل مسؤول عهدة   (5/1مادة )
 السابقة. الدفاتر في الإدارة المالية أي صرف لهذه الدفاتر مع بقاء الدفاتر 

 ومتابعتها.يتم عمل جرد للدفاتر بشكل دوري من المشرف المالي للتأكد من حسن ترتيبها وحفظها ( 6/1مادة )

تقتصر طباعة سندات القبض على المركز الرئيسي للجمعية فقط وبتعميد من رئيس مجلس الإدارة أو من  ( 7/1مادة )
 يفوضه. 

 الظروف. يحظر على أي إدارة أو فرع طباعة سندات قبض من أي نوع أو تحت أي ظرف من ( 8/1مادة )

يجب توقيع أي مستلم لسندات القبض على تعهد مكتوب يفيد بأنه اطلع على كافة التعليمات الخاصة بالتعامل  ( 9/1مادة )
مع سندات القبض وأنه في حالة فقد السندات التي في حوزته يتحمل كافة النتائج المترتبة والتي تصل إلى الفصل من  

 الصلاحية. وكل ذلك يخضع لتقدير صاحب   الإهمال،العمل بسبب 

 الجمعية. أي سند قبض يعطى للمتبرع يجب أن يكون مختوما بختم ( 10/1مادة )

يحتفظ بالأصل الملغي مع النسخ ويوقع عليه المندوب باسمه ثلاثيا  وأسباب الإلغاء   إلغاؤهأي سند قبض يتم ( 11/1مادة )
 للحسابات. ويورد ضمن سندات القبض 

المانحة   والمنظمات والجهاتالتي يتم الحصول عليها من الأفراد   المساهماتتتمثل تبرعات الجمعية في ( 12/1مادة )
  لما تحص كما تمثل إيرادات الجمعية كل  وغيرها،وكذلك الزكوات والأموال المحصلة من الأوقاف والهبات  المختلفة،
 عن عملياتها الجارية المختلفة أو الناتجة عن بيع أصل من الأصول أو قروض حسنة أو تمويل إضافي .  ت إيراداعليه من 

يتم إثبات التبرعات بكافة صورها سواء كانت نقدية أو عينية أو على شكل خدمات في النظام المالي للجمعية   ( 13/1مادة )
 حسب التعليمات والمعايير الخاصة بذلك.

 التالي: الجمعية على سبيل المثال لا الحصر في  توإيرادا تتمثل موارد ( 14/1مادة )

 قبولها. الإعانات والهبات والتبرعات والأوقاف والوصايا التي يقرر مجلس الإدارة   -1

 التبرعات للأنشطة والبرامج التي تقوم بها الجمعية.  -2


