
 

 
 
 
 
 

                                                              
 
 
 
 

للتعامل مع  الملائمةجراءات ال امل  تفعيل التع
 المقبوضات

ي  
 
 التنمية الاهلية بقناء ةجمعيف

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
ي الجمعية، تفعيل تضمن

تقييم  الإجراءات الملائمة للتعامل مع المقبوضات ف 
ي الجمعياتالمبالغ 

تسجيلها فور استلامها، وتودع   تتضمن إجراءات المقبوضات ف 
ي الحسابات البنكية المخصصة، بينما تقيم الأموال العينية  

الأموال النقدية ف 
يتم تحرير سندات قبض، وإعداد كشوف تحصيل   .وتسجل بقيمتها السوقية

عات   ورة الاستفادة من التبر  وفق قواعد الرقابة، مع ض 
ً
دورية، وإثباتها محاسبيا

ي حال كانت غبر  
وطها أو تحديد استخدامها من قبل مجلس الإدارة ف  وفق شر

  .مقيدة
 توثيق واستلام المقبوضات  .1

  :تسجيل فوري •
ي 
ون  ي والإلكبر

ي سجل المقبوضات الورفر
سجل جميع المقبوضات فور استلامها ف 

ُ
  .ت

  :محتوى السجل •
ع، زكاة،   يجب أن يتضمن السجل رقم الإيصال، اسم المستلم، مصدر الأموال )تبر

  .إلخ(، نوع المقبوضات )نقدي، شيك، تحويل(، وتاري    خ الاستلام
  :تحرير سند قبض •

يُحرّر سند قبض لكل عملية تحصيل يتضمن المعلومات الأساسية مثل قيمة  
ع، وطريقة الدفع   .المبلغ )بالأرقام والحروف(، التاري    خ، نوع التبر

 التعامل مع أنواع المقبوضات  .2
  :المقبوضات النقدية •

ي الحسابات البنكية الخاصة بالجمعية
سجل بقيمتها الفعلية، وتودع ف 

ُ
 .ت

  :المقبوضات العينية •
ع، ويتم تقدير هذه القيمة بواسطة لجنة  سجل بالقيمة السوقية للتبر

ُ
يم وت

ّ
ق
ُ
ت

شكل لهذا الغرض
ُ
  .مختصة ت

 التحقق والمطابقة .3
  :كشوف دورية •

 قسم المالية كشوف تحصيل دورية لضمان مطابقتها مع المبالغ المستلمة
ّ
 .يُعد
  :مراجعة يومية •

جرى مراجعة يومية لسجل المقبوضات من قبل محاسب مستقل للتأكد من  
ُ
ت

 .دقته وصحته
ي  •   :مستند قيد محاسب 



 

ام   ي الحسابات، مع الالبر 
ي لإثبات هذه المقبوضات ف  يتم إعداد مستند قيد محاسبر

  .الكامل بقواعد الرقابة الداخلية
عات .4  الاستفادة من التب 

عات المقيدة •   :التب 
وطها مع   ط ألا تتعارض شر ع، بشر ي حددها المتبر

ي الأغراض البر
يتم استخدامها ف 

 .أنظمة ولوائح الجمعية
عات غبر المقيدة •   :التب 

  .يحدد مجلس الإدارة كيفية الاستفادة منها بناءً على توصية من المدير التنفيذي
 


