
إجراءات التعامل مع المقبوضات 

بخميس حرب والقرى التابعة لها  الخيرية جمعية البر

)) إحسانكم ((



إجراءات التعامل مع المقبوضات

ً
ا
ًيتمًالحصولًعليهاًمنًالأفرادًوالمنظماتًوالجهاتًالمانحةً /اول ي

ًالمساهماتًالت  ي
عاتًالجمعيةًف  تتمثلًتبر

كًلًماً كًماًتمثلًإيراداتًالجمعية ها، ًمنًالأوقافًوالهباتًوغبر ًوكذلكًالزكواتًوالأموالًالمحصلة المختلفة،
الرأسماليةً قروضتحصلًعليهًمنًإيراداتًعنًعملياتهاًالجاريةًالمختلفةًأوً ًالناتجةًعنًبيعًأصلًمنًالأصولًأوً

ً ي
تمويلًإضاف  .حسنةًأوً

/ً
ً
ًًثانيا التالي عاتًوالهباتًعلىًالنحوً ً:يتمًالاستفادةًمنًهذهًالتبر

خصصتًلهًوفقًلوائحًالجمعيةمقيدة1ًً- حسبًماً  .ويستفادًمنهاً

ًمقيدةً-2 كًافةًأنشطةًالجمعيةًحسبًحاجتهاًغبر ي
ف  يتمًالاستفادةًمنهاً ً.اوً

/ً
ً
ًللجمعيةًًثالثا ًالنظامًالمالي ي

كًانتًنقديةًأوًعينيةًأوًعلىًشكلًخدماتًف  عاتًبكافةًصورهاًسواءا يتمًإثباتًالتبر
ًالخاصةًبذلك  .حسبًالتعليماتًوالمعايبر

/ً
ً
ًًرابعا ًالتالي ي

:تمثلًمواردًوإيراداتًالجمعيةًعلىًسبيلًالمثالًلاًحصرًف 

1-ًً حكومةًخادمًالحرمير  ًتقدمهاً ي
ً الإعانةًالسنويةًالت  يفير  .الشر

مجلسًالإدارةًقبولهاً-2 ًيقررً ي
الت  عاتًوالأوقافًوالوصاياً  .الإعاناتًوالهباتًوالتبر

الجمعيةً-3 ًتقومًبهاً ي
امجًالت  عاتًللأنشطةًوالبر  .التبر

للجمعيةً-4 كًافةًالمصادرً ًمن ي
ًتأت  ي

عاتًالدعمًالت   .مساهماتًعامةًللجمعيةًوتبر

ًتتفقًمً-5 ي
ًالأعمالًالت  ي

ف   .عًسياسةًوأهدافًالجمعيةعائداتًالاستثمارً

ية،ًرسومًالعضوية،ًالخً-6 ً.…(الإيراداتًالأخرىً)رسومًدورات،ًإيجاراتًعقارات،ًري    عًالأوقاف،ًمبيعاتًخبر

/ً
ً
عاتًوإدارةًتنميةًالموارد،ًويتضمنًهذاًًخامسا ًمنافذًاستقبالًالتبر ي

ًيتمًقبضهاًف  ي
يحررًسندًقبضًللمبالغًالت 

:المستندًالمعلوماتًالتالية
عًبالأرقامًوالحروفًقيمة -  .التبر
 .التاري    خ -
كًفارة،ًإلخ - عً)زكاة،ًعام، .…(نوعًالتبر



تحويل،ًرقمًالشيك،ًالبنكًالمسحوبًعليه( - ًأوً
ً
عينا شيكاتًأوً ًأوً

ً
عً)نقدا .طريقةًالتبر

ع -  .اسمًالمتبر
عً)عنوانهًرقمًهاتفه( -  .بياناتًالمتبر
 .اسمًالجمعيةًوشعارها -
ف - ًورئيسًالجمعيةًيعتمدًسندًالقبضًمنًالمستلمًوالمشر .المالي

ً
ًسنداتًالقبضًً:

1- ً سندًالقبضًأداةًتحصيلًأموالًالجمعيةًنقداًاوًبشيكاتًاوًعملاتًاوًعيناً)ًذهبًومجوهراتً(ًوهي
 سنداتًذاتًقيمةًً.

ًالرقابيةًعلىًهذهً -2 ًبإتباعًالدورة ًتتعاملًمعًالمستنداتًالمالية ي
مًالشؤونًالماليةًوكافةًالجهاتًالت  تلب  

:ًً ًالتالي ي
المستنداتًوالمتمثلةًف 

التنفيذي - بموجبًًنموذجًطباعةًيعتمدًمنًقبلًالمديرً  يتمًطباعتهاً
- ً طًالاًيكونًأمير  ًيتمًإرسالًالنموذجًإلًالمطبعةًمعًأيًموظفًإداريًبشر ي

الصندوقًأوًموظفًف 
 الماليةًبالجمعيةًً.

منًالمديرً - قرارً ًيتمًإصدارً ي
منًالمطبعةًمنًقبلًلجنةًالفحصًوالاستلامًوالت  يتمًاستلامًهذهًالدفاترً

.ً  التنفيذيًبتشكليهاً
ًالشؤونًالماليةً - ي

المستلمةًعهدةًعلىًمسؤولًالقبضًف   تسجلًهذهًالدفاترً
ًالتحصيلًبناءًعلىًنموذجًتقومًالإدارةًالماليةًبالصرفًمنًهذهًالسن - ي

ًف  ًالمختصير  داتًللموظفير 
طلبًصرفًسنداتًقبضًمعتمدًمنًصاحبًالصلاحيةً،ًويتمًمتابعتهاًمنًخلالًسجلًيدويًاوً

الغرض ًمخصصًلهذاً ي  برنامجًًحاسوتر
تسجلًالكمياتًالمنصرفةًمنًالسنداتًبموجبًنموذجًصرفًسنداتًقبضًموقعًعليهًبالاسمًثلاثياً -

 الجهةًالطالبةًوتسجلكًعهدةًمخزنةًعلىًالمستلمًبالاستلامًمنًقبلً
ومتابعتها - وحفظهاً فًالماليةًللتأكدًمنًحسنًترتيبهاً بشكلًدوريًمنًالمشر  يتمًعملًجردًللدفاترً
ًللجمعيةًفقطًوبتعميدًمنًرئيسًمجلسًالإدارةًاوً - الرئيسي تقتصرًطباعةًسنداتًالقبضًعلىًالمركزً

 منًيفوضهً
فرعًطب - ًعلىًأيًإدارةًاوً يحظرًيحصر  كًماً اعةًسنداتًقبضًمنًأيًنوعًوتحتًأيًظرفًمنًالظروفً،

ً ًالجمعيةًالرئيسي ًاستخدامًالسنداتًللتحصيلًالنقديًخارجًمبت 
ً

/ً
ً
ًحسابًالجمعية،ًولاًيجوزًًسادسا ي

عاتًوكافةًالمتحصلاتًالنقديةًإلًالبنكًوتودعًف  يتمًتوريدًالإيراداتًوالتبر
ًأحدًالعطلاتًالرسميةًفيتمًإيداعهاًفورً كًانًاليومًالتالي ،ًوإن ًمنًاليومًالتالي

ًأكبر فًالمالي
ًعهدةًالمشر ي

بقاءهاًف 
ًالخزينةانتهاءًهذهًالعطلات،ًوذلكًبموجبًإذنًتوريدًنقديةًللب ًأمير  ًنكًبعدًاعتمادهًمنًالشؤونًالماليةًويعتبر

الصرفًمنًهذهًالمبالغًبأيًحالًمنًالأحوال أوراقًذاتًقيمةًولاًيجوزً شيكاتًأوً بعدتهًمنًنقودًأوً ًعماً
ا
.مسؤول

ً
/ً
ً
عًللجمعيةًبعدًاستيفاءًجميعًالمستنداتًاللازمة،ًوبيًسابعا عاتًالعينيةًوتثبتكًتبر ماًًعيتمًحصرًوتقييمًالتبر

عًللجمعية بعدًالبيعًبسندًقبضًنقديكًتبر ً.يمكنًبيعهًويتمًإثباتًقيمتهاً



/ً
ً
عنهاًًثامنا ًالحساباتًالبنكيةًالمخصصةًللمشاري    عًوالأنشطةًلاًيحررً ي

ةًف  عاتًعنًطريقًالإيداعاتًالمباشر التبر
ًلصالحًالمناشط

ً
عًًسنداتًقبضًوتسجلًمحاسبيا ًحالةًطلبًالمتبر ي

،ًوف  أوًالجهاتًالمفتوحًلهاًالحسابًالبنكي
ًالبنكًلصالحًالجمعية ي

عًبعدًالتأكدًمنًتسجيلًالقيمةًف  دائنًبقيمةًالتبر لهًإشعارً عهًيحررً يفيدًبتبر  .ماً

ًللمشاري    عًًتاسعًاً/ ًالمخصصة ًالعامةًغبر ًالبنكية ًحساباتًالجمعية ي
ًف  ة عاتًعنًطريقًالإيداعاتًالمباشر التبر

ًوً كًالتالي سنداتًقبضًوتعالج عنهاً  :الأنشطةًلاًيحررً

ًحالةً ي
عًبهًلمنشطًمحدد،ًوف  عًيفيدًبتخصيصًماًتبر عاتًعامةًماًلمًيردًإشعارًمنًالمتبر كًتبر

ً
تسجلًمحاسبيا

ًالبنكًلصالحً ي
عًبعدًالتأكدًمنًتسجيلًالقيمةًف  دائنًبقيمةًالتبر لهًإشعارً عهًيحررً يفيدًبقيمةًتبر عًماً طلبًالمتبر

 .يةالجمع

/ً
ً
ا ًتاري    خًمحددًيخصمًمنًحسابهًبصفةًمستمرةً)يحددًًعاشر ي

عًبمبلغًمحددًف  الأمرًالمستديم:ًهوًأمرًمنًمتبر
المستديم ًالبنكًالمسحوبًعليهًالأمرً ي

ع(ًلحسابًمحددًمنًحساباتًالجمعيةًف   .المدةًالمتبر
سنويًعلى كًلًشهرً ًنهاية سندًقبضًجماعي ً:ويحررً

- ً  .المبلغًالإجمالي

 .التاري    خ -

الحسابًالمودعًلهًاسم -

/ً ًالشيكاتًالواردةًً:ًحاديًعشر

تحولًالشيكاتًالواردةًإلًالإدارةًالماليةًحيثًيقومًالمحاسبًبالمراجعةًوالتحققًمنًصحةًالمبلغًوتبعيتهًومنً

الاحتفاظًبصورةًمنًالشيكًوسندًالقبضً سندًالقبضًوً يقومًالمحاسبًبإعدادً ،ًً ثمًتوجيههًإلًجهةًالإيداعًالبنكي

ًالأصولًإلًالبنكًًوإرسال

ًموقعةًومختومةًمنًالبنكًتفيدًبإتمامًالعمليةًً. ًعندًورودًنسخةكًشفًإيداعًًبنكي

/ًتمًاعتمادًهذهًالإجراءاتًمنًقبلًرئيسًوأعضاءًمجلسًالإدارةً ًعشر ي
ًثات 











1010

,,, ھذا وقد اطلع اعضاء مجلس ادارة جمعیة البر بخمیس حرب على كافة النقاط والبنود لھا وعلیھ جرى التوقیع

بیان الموقعین 

التوقيعالتاريخالوقتصفتهاسم العضوم

    1             خلف احمد خلف الحربي              رئیس مجلس الادارة   11:30 مساء        2022/5/23

 2             دفین حاوي دفین الحربي                  نائب الرئیس       11:30  مساء       2022/5/23 

المسؤول الماليراجح وراد موسى الحربي3

    4             موسى حسن موسى الحربي                    عضو          11:30  مساء       2022/5/23 

 5               قلیل احمد عبدالله الحربي                     عضو          11:30 مساء        2022/5/23 

    6             محمد عبدالرحمن السید الحربي               عضو           11:30  مساء      2022/5/23 

7              حسن بركات شعوان الحربي                  عضو           11:30  مساء      2022/5/23     

11:30  مساء        2022/5/23 

  حیث تم اعتمادھا ضمن الاجتماع الأول لمجلس الإدارة الجدید بتاریخ 23/5/2022  كما تم اعتمادھا من مجلس 

الإدارة السابق ضمن محضر اجتماعة الأول للعام  2021بتاریخ 5/1/2021 وعلیھ جرى التوقیع

**




