
 

 

 

 إجراءات التعامل مع المقبوضات                                          

 أولاً: التعريف 

سندات القبض هي الأداة النظامية لتحصيل أموال الجمعية )نقد، شيكات، عملات، عينيات مثل الذهب  

 .والمجوهرات(

 ثانياً: الأهداف 

 .ضبط إجراءات تحصيل الأموال .1

 .ضمان الأمان والحفاظ على المقبوضات  .2

 .توثيق كافة المعلومات المرتبطة بها .3

 .تحديد المسؤوليات  .4

 .تعزيز الشفافية والمساءلة .5

 ثالثاً: الصلاحيات 

 .مجلس الإدارة أو من يفوضه •

 .قسم الموارد المالية مسؤول عن التطبيق •

 رابعاً: الإجراءات 

 .طباعة السندات واعتمادها من رئيس الجمعية •

 .تسجيل الدفاتر كعهدة على المستلمين •

 .صرف سندات القبض بموجب طلب رسمي •

 .جرد دوري للدفاتر •

 .يمنع طباعة السندات إلا من المقر الرئيسي •

  .توقيع المستلم على تعهد بالالتزام •

   .معيةكل سند يختم بختم الج •

 

 

 

 



 

 

 

 خامساً: الإيرادات

 .إعانات حكومية •

 .تبرعات وهبات وأوقاف •

 .عوائد الاستثمار •

 .رسوم دورات، إيجارات، عضويات •

 سادساً: التوريد

 .إلزام التوريد البنكي خلال يوم عمل •

 .لا يجوز بقاء الأموال لدى أمين الصندوق أكثر من يوم  •

 .إعداد إذن توريد نقدية موقع من الشؤون المالية  •

 سابعاً: الأوامر المستديمة

 .استقطاعات بنكية مستمرة من حساب المتبرع •

 .متابعة شهرية للمطابقة البنكية والتسويات  •

 ثامناً: التقارير

 .إعداد كشف شهري بالمقبوضات النقدية والشيكات والعينية  •

 .يرسل للإدارة للاطلاع والمتابعة •

 

 

  


