
 

 
 

 المملكة العربية السعودية 

 الجمعية التعاونية بحي الأمير عبد المجيد بن عبد العزيز النموذجية بمحافظة جدة

ية والتنمية الاجتماعية   - 193م  ترخيص رق اف وزارة الموارد البشر  بإشر

 

 إجراءات التعامل مع المقبوضات 

 

 أو عملات أو عينية.  شيكات،أو  نقدا،سندات القبض هي وسيلة تحصيل أموال الجمعية سواء كانت  
:  الشؤون المالية  تتولى - ي يتم توضيحها فيما يلي

ام بالدورة الرقابية والت  ز ي تتعامل مع السندات المالية الالي 
 والجهات الت 

ي المملكة العربية السعودية ويتم التحديث بموجبها.  -
 يتم إنشاء السند ويعتمد من المدير التنفيذي وتنفذ الأنظمة المالية فز

ام بتحديث النسخة الاحتياطية.  - ز ي عل أن يتم الالي 
ي وورف 

ونز ونية وأرشيف إلكي  ي قاعدة بيانات إلكي 
 لكل سند رقم يحفظ فز

ي فإنه يطبق عليها نفس الأنظمة الحالية.   -
ونز ي حال تم التعامل مع السندات القديمة ما قبل التحول الإلكي 

 فز

ام بمصفوفة الصلاحيات النظامية ووفق سياسة الجمعية لصرف هذه السندات بأي معاملة أو لأي جهة كانت.   -1 ز  يتم الالي 

ي المملكة العربية السعودية.  -2
اطات الأنظمة واللوائح فز ونية متوافقة مع اشي  ي قاعدة بيانات إلكي 

 تحفظ جميع المعاملات فز

ئ والدوري.  -3 ام بإجراءات العهدة وإجراء الجرد المفاج  ز  يتم الالي 

 يخصص مجلس الإدارة والجمعية العمومية مراجعا إضافيا للاطلاع ومراجعة المعاملات وضبطها ومراجعة التقارير المالية.  -4

ي حال الطباعة الورقية  -5
 رة. تقتصر طباعة سندات القبض عل المركز الرئيسي للجمعية فقط وبتعميد من رئيس مجلس الإدافز

 الظروفمن أي ظرف  نوع وتحتطباعة سندات من أي  لم يتم اعتماده من الإدارة للتعامل المالىي يحظر عل أي إدارة أو فرع  -6

 تحتوي السندات عل التوثيق والتعميد المطلوب لكل معاملة مع الختم.  -7

ها،والأموال المحصلة من الأوقاف   الزكاةو  المساهمات من الأفراد والمنظمات والجهات المانحة -8 عات    تمثل وغير  التي 

كل ما تحصل عليه من إيرادات عن عملياتها الجارية المختلفة أو الرأسمالية الناتجة عن بيع أصل من    الجمعيةإيرادات  تمثل -9

. أو قروض حسنة أو تمويل  الأصول ي
 إضافز

ي النظام المالىي  -10
عات بكافة صورها سواءً كانت نقدية أو عينية أو عل شكل خدمات فز للجمعية حسب   يتم إثبات التي 

 التعليمات والمعايير الخاصة يذلك. 

: تمثل موارد وإيرادات الجمعية عل سبيل المثال لا  -11 ي التالىي
   الحصر فز

ز  - ي تقدمها حكومة خادم الحرمير
ز الإعانة السنوية الت  يفير  . الشر

ي يقرر مجلس الإدارة ق  -
عات والأوقاف والوصايا الت   ولها. بالإعانات والهبات والتي 

ي تقوم بها  -
امج الت  عات للأنشطة والي   الجمعية. التي 

ي من كافة المصادر للجمعية.  -
ي تأن 

عات الدعم الت   مساهمات عامة للجمعية وتي 

ي تتفق مع سياسة وأهداف الجمعية.  عائدات -
ي الأعمال الت 

 الاستثمار فز

ية. رسوم العضوية الخ(  )رسومالأخرى  الإيرادات  -  دورات« إيجارات عقارات: رب  ع الأوقاف. مبيعات خير

عات وإدارة  -12 ي منافذ استقبال التي 
ي يتم قبضها فز

 د. تنمية الموار يحرر سند قبض للمبالغ الت 

ها نفس بيانات سنتد القبض النقدي والشيكات الوارد   -13 ي هذه اللائحة  يحتوي سند القبض للعملات والمجوهرات وغير
فز

 والمجوهرات. بالإضافة إلى بيان العدد والنوع. والوزن وعدد القطع ووصفها بالنسبة للذهب 

عات ومكاتب التحصيل أو أي جبة معنية بتحصيل مبالغ -14 ي جمع التي  للجمعية إلى   يتم توريد المبالغ المحصلة من مندون 

ز الصندوق بتحرير سند قبض  الخاصة   ويرفق به نسخة من سندات القبض الفرعية رئيسي الصندوق العام ويقوم أمير

ي تساوي تماما قيمة سند القبض الرئيسي 
 التالية: المعلومات  المرفق ويتضمن هذا ،  بالمندوب والت 

 القسم أو الإدارة أو الجهة التابع لها.  - الأموال( )محصل اسم المندوب - والحروفقيمة المبالغ بالأرقام  - 

 تاري    خ(  تاري    خ: إلى)من  السنداتتاري    خ  - رقم( رقم: إلى  )من السنداتعدد  - 

عات -  عات   -  أتواع التي   كي التحويل البن - الشيكات - المبالغ النقدية -قيمة كل نوع من أنواع التي 

 وتوقيعه.  - 
ً
ز الصندوق الرئيسي ثلاثيا  اسم أمير



 

 
 

 

  

ي  -15
عات العينية الت  عات العينية من المنافذ المختلفةيحرر محصرز للتي  ز الصندوق مع لجنة التي  لاستقبال   يستلمها أمير

عات داخل الجمعية.   به نسخة من سندات القبض العينية الخالصة بالمندوب   ويرفق التي 

 ويتضمن هذا المحصرز المعلومات التالية: 

عات العينية  )محصلاسم المندوب   -  القسم أو الإدارة التابع لها -التي 

ي   - 
 تاري    خ( تاري    خ: إلى )من تاري    خ السندات - رقم( رقم: إلى )من سندات القبض العيتز

عات العينية وتوقيعهم. - وأوزانها  وأنواعها الكميات المستلمة ووصفها  -  أسماء لجنة الاستلام للتي 

عات   -16 ي حساب الجمعية وكافةيجب توريد الإيرادات والتي 
 المتحصلات النقدية إلى البنك وتودع فز

ي ع يجوز بقاءها لا  -17
« وإن كان اليوم التالىي أحد العطلات الرسمية فيتم إيداعها فور  هفز  من اليوم التالىي

ز الصندوق أكير دة أمير

   العطلات،هذه  انتهاء
ً
ز الخزينة مسؤولا وذلك بموجب إذن توريد نقدية للبنك بعد اعتماده من الشؤون المالية ويعتي  أمير

 من هذه المبالغ بأي حال من الأحوال.  من نقود أو شيكات أو أوراق ذات قيمة ولا يجوز الصرف دتههعما بع

ز الصندوق بإعداد إذن توريد النقدية للبنك ويحظر توريد أي مبالغ نقدية بدون استعمال هذا السند  -18 ويتضمن سند    يقوم أمير

 قدي المعلومات التالية: نالصرف ال

 رقم الحساب..  - ك ورقم الفرعبناسم ال - فئات الأموال - القيمة رقما وكتابة - التاري    خ -

ئ عن عملية   -19 ي الناشر  : يتألف هذا السند من أصل وصورة يوزع كالتالىي :  التوريد التوجيه المحاست 

 ثابتة بالدفاتر للمراجعة.   الصورة:  - للقيد  مستندا  -للحسابات  الأصل:  -

ز الصندوق بتسليم نسخة من سندات القبض الرئيسية مرفق بها السندات الفرعية مع إشعار الإيداع -20 البنكي إلى   يقوم أمير

ي الجمعية ليقوم المحاسب بإجراء المطابقة ثم القيود المحاسبية اللازمة. 
 الشؤون المالية فز

ز الصندوق   يتم التوقيع عل صورة الإيداع البنكي وسندات القبض الرئيسية من الإدارة المالية بما يفيد أنه تم الإيداع -21 وعل أمير

ي الأرشيف الخاص بالصندوق. 
 الاحتفاظ بهذه المستندات فز

ي البنوك أو حوالات أو عينية.  -22
 تكون المتحصلات إما نقد أ أو بشيكات أو إيداع مباشر فز

ي يُحرر عنها سندات قبض هي المتحصلات النقدية والمتحصلات بشيكات.  -23
 تكون المتحصلات المالية الت 

ي هي المتحصلات من العملات بأنواعها  -24
ي يحرر بها سند قبض عيتز

عات العينية الت  والذهب والمجوهرات وتستلم بأوزانها   التي 

  وأوصافها 
ً
عات العينية ويتم متابعتها كميا ها من التي  عات.  وغير ي سجلات خاصة بهذه التي 
 فز

عات العينية وعمل محاضز خاصة بها وتقييم ما يمكن الاستفادة منه -25 ي  يتم تشكيل لجنة لحصر التي 
ع   الجمعية،فز وتثبت كتي 

ها ويتم    وبيع ما يمكن بيعه لذلك،للجمعية بعد استيفاء جميع المستندات اللازمة  كالذهب والمجوهرات والعملات وغير

ع للجمعية.  إثبات قيمتها بعد البيع  بسند قبض نقدي كتي 

ز حسابات الجمعية لا يحرر بها سندات قيض ويحرر عنها إشعارات مدينة -26 ي تتم بير
  الحالة،حسب  التحويلات البنكية الت 

 موجبا للتسجيل
ً
ي  هلصائح الج ويعتي  الإشعار البنكي والخطاب المرفق به مستندا

ة المرسلة بعد التأكد من تسجيل القيمة فز

 البنك لصالح المستفيد. 

ي الحسابات البنكية المخصصة للمشاري    ع والأنشطة تسجل محاسبيا لصالح   -27
ة فز عات عن طريق الإيداعات المباشر التي 

ي و المناشط أو الجهات المفتوح لها الحساب البنكي 
عه يحرر له إشعار دائن. فز ع ما يفيد بتي    حالة طلب المتي 



 

 
 

 

 

ي حسابات الجمعية البنكية العامة غير المخصصة  -28
ة فز عات عن طريق الإيداعات المباشر والأنشطة لا يحرر   للمشاري    عالتي 

: تسجلعنها سندات قبض وتعالج   عات عامة ما لم يرد  كالتالىي  كتي 
ً
ع به   محاسبيا ع يفيد بتخصيص ما تي  إشعار من المتي 

 لمنشط محدد.  

ي تاري    خ محدد من حسابه بصفة المستديم: هو الأمر  -29
ع للبنك بتخويله بخصم مبلغ محدد فز   )يحدد مستمرة  أمر من متي 

ي البنك المسحوب عليه الأمر المستديم.  حساباتلحساب محدد من  المدة(
 الجمعية ف 

 يحتوي الأمر المستديم البيانات الأساسية التالية: 

ع - ع والفرع المفتوح فيه  - اسم المتي  ع - الاستقطاعتاري    خ   - الحساب رقم حساب المتي   .. مبلغ التي 

ع المنشطالغرض من  -  رقم حساب المستفيد  -  اسم المستفيد الجمعية - ع. أو الجبة الوارد لها  التي   التي 

ز الأصل للبنك  الأمر المستديم -30  صورة لإدارة تنمية الموارد وصورة للجمعية. و مطبوع من أصل وصورتير

 والمطابقة البنكية   الشؤون المالية وبالتنسيق مع إدارة تنمية الموارد بالجمعية بحصر الأوامر المستديمة ومتابعتها يلزم  -31
ً
شهريا

نسخ من الأوامر المستديمة وحصر الأوامر الموجودة   للحسابات الواردة لها الاستقطاعات. وحصر المبالغ الواردة دون وجود 

ي لم ينفذ 
ز  استقطاعها والت    ومطالبة البنك بالإيضاحات وعمل التسويات اللازمة وإبلاغ قسم الاستقطاع بتقرير شهري يبير

ويعدها من   موعدها والمقبوضات العينية محللة حسب  وأسبابها.  والفروقات السالبة، والموجبة، المستديمة،حركة الأوامر 

 أصل وصورة يرسل الأصل لإدارة الجمعية ويحتفظ بالصورة بالدفي  للمتابعة والرقابة وتقويم الأداء. 

 

 اعتماد مجلس الإدارة:  

باجتماع مجلس إدارة جمعية الجمعية التعاونية بحي الأمير عبد المجيد بن عبد العزيز النموذجية بمحافظة جدة رقم    السياسةتم اعتماد هذه 
 هـ   1444\ 06\ 02الموافق:       2022/ 12/ 26( بتاري    خ:  002) 
 

 

 والله الموفق«  

 


