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 ( سياسة إجراءات التعامل مع المقبوضات)

بناء   لها  المقدمة  والأوقاف والمساعدات  والوصايا  والزكاة  والهبات  والتبرعات  الاشتراكات  الجمعية  المادة    تقبل  على 

 ويتم التعامل معها وفق التالي:  ،الثانية عشر من نظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية

   التالي:يتم الاستفادة من التبرعات والوصايا والمساعدات المقدمة على النحو 

   :مقيدةإذا كانت 

و وفق شروطهم على ألا تتعارض تلك الشروط مع تنظيم ولوائح  أ الأغراض المحددة من قبل مقدميها    منها فيفيستفاد 

  الجمعية.

   :مقيدةإذا كانت غير 

   منها. الاستفادة  للجمعية كيفيةيحدد المجلس بتوصية من المدير التنفيذي 

  التالي:يتم تقييم التبرعات والهبات والوصايا والمساعدات حال استلامها على النحو  

 :النقدية

  المستلمة.تسجل على أساس المبالغ  

   :العينية

تقيم وتسجل بالقيمة السوقية للتبرع، وتقدر القيمة السوقية بواسطة لجنة مختصة تشكل بقرار من المدير التنفيذي  

 لهذا الغرض.  

البنكية الخاصة بالجمعية ويتم إعداد كافة المستندات المتعلقة بالتحصيل    في الحساباتتودع المتحصلات النقدية  

حسابات    لإثباتها في  اكشوف تحصيل دورية تمهيد    تحصيل، وإعدادمن سندات قبض وسندات استلام لكل عملية  

 الجمعية. 

وتحكم   التي تنظمحسابات الجمعية مع التقيد بالقواعد    التبرعات فيويتم إعداد مستند قيد محاسبي لإثبات هذه  

   للتبرعات.الرقابة على تلقي الجمعيات 
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 إجراءات التعامل مع المقبوضات والمشتريات 

 المقبوضات النقدية 

 ( 1) مادة 

يقوم   للخزينة  النقدية  الجمعية  توريد  بالمبلغ المستلم موقعا عليه منه و مندوب  إيصال  للإدارة بتحرير    يتم تسليمه 

و المالية   المبلغ  السند استلام  توريد  مصورة من  يفيد  تكون هذه  ابما  أن  متسلسلة ومن أصل    الإيصالاتلمبلغ على 

 وصورتين.

اليومية   بالمراجعة  المحاسب  الفعلي    لأعماليقوم  الجرد  خاصة  على سجل لالخزينة  الجرد  بصحة  ويوقع  لرصيد 

  .إن وجدت  ملاحظاتالخزينة اليومي أو ما تكشف له الخزينة اليومي من 

 ( 2) مادة 

للمبالغ النقدية التي يحتفظ بها في خزينة الجمعية بمعرفة   الأقص ىسياسات المبالغ النقدية في الخزينة يحــدد الحد  

 ى ذلك.أو مــن يفوضــه وحسب الحاجة إل الإدارةالمديــر العــام التنفيــذي أو رئيــس مجلــس 

عما بعهدته من نقد أو شيكات أو أوراق ذات قيمة كما على المحاسب توريد ما يزيد عن الرصيد    مسؤولا يعتبر المحاسب  

  للإدارة   الإيداعوإرسال إشعار    الأكثر النقدي والشيكات الواردة للخزينة في حساب الجمعية بالبنك في اليوم التالي على  

  الإدارة بد من إخطار  لا التي يتعذر فيها إيداع المبالغ الزائدة أو الشيكات بالبنوك ألي سبب كان    الحالات المالية وفي  

  .المالية بذلك

 ( 3)مادة 

 متابعة حقوق الجمعية  

أي حقوق   المالي عن  للمسؤول  التقارير  وإعداد  اسـتحقاقها  أوقـات  فـي  الجمعيـة  متابعـة حقـوق  المحاسـب  علـى  إن 

يجوز التنازل عن أي حق من حقوق الجمعية لا  المناسبة بشأنها وكما    الإجراءات  لاتخاذاستحقت وتعذر تحصيلها  

لتحصيله وكما يمكن بقرار من صاحب الصالحية إعدام الديون  اللازمةكافة الوسائل   اتخاذبعد  الا يتعذر تحصيله 

  .المستحقة للجمعية والتي لم تحصل بعد استنفاذ كافة الوسائل الممكنة للتحصيل
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 ( 4) مادة 

المالية حيث يقوم المحاسب بالمراجعة والتحقق من صحة المبلغ    الإدارةالشيكات الواردة تحول الشيكات الواردة إلى  

 البنكي.  الإيداعومن ثم توجيهه إلى جهة   اوتبعيته

عند   إلى البنك ، الأصول بصورة من الشيك و سند القبض وإرسال   والاحتفاظ   القبض،يقوم المحاسب بإعداد سند 

 ورود نسخة كشف إيداع بنكي موقعة ومختومة من البنك تفيد بإتمام العملية

 ( 5)مادة  

 التبرعات العينية: 

اللجنة  من  بقرار  تشكل  مختصة  لجنة  بواسطة  السوقية  القيمة  وتقدر  للتبرع،  السوقية  بالقيمة  وتسجل  تقيم 

 التنفيذية لهذا الغرض  

بالتحصيل من   المتعلقة  البنكية ويتم اعداد كافة المستندات  الجمعية  في حسابات  منها  النقدية  المتحصلات  تودع 

حسابات   في  لإثباتها  تمهيدا  دورية  تحصيل  واعداد كشوف  تحصيل  عملية  لكل  استلام  وسندات  القبض  سندات 

 معيات للتبرعات.  الجمعية مع التقيد بالقواعد التي تنظم وتحكم الرقابة على تلقي الج

 ( 6مادة ) 

 تأمين الخدمات  

تأمين احتياجات الجمعية من الخدمات حسب ما يوص ي به مدير الجهة المختصة ويقره المخول بذلك حسب   يتم 

 الجمعية. الصالحيات المعتمدة في  لائحة

يتم التعاقد على تأمين احتياجات الجمعية من الخدمات بموجب عقود سنوية أو خطابات تعميد لهذا الغرض بعد  

 . حيات المخولة إليهلا لصا  م حسب حية في الجمعيةاعتمادها من صاحب الصلا 
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 ( 7) مادة 

 اعتماد تقديم الخدمات 

 النظامية المتبعة وطبق  المستندات،إن اعتماد عقود الخدمات يستلزم بالضرورة تنفيذها بشكل سليم بواسطة   
 
  ا

في    للإجراءات عليها  رؤساء    الأنظمةالمنصوص  ويعتبر  للجمعية  به  الإداراتالداخلية  والخدمات    الأعمال  ذهالمعنية 

  . مسؤولين عن صحة تنفيذ هذه العقود

 ( 8) مادة 

تتجاوز السنة وبذات الشروط المنصوص عليها في العقود  لا  عـقود الخدمات يجوز تجديد عقود الخدمات لمدة    تجديد

 : الآتيةالمنتهية إذا توفرت فيها الشروط 

 أن يكون المتعهد قد قام بتنفيذ التزاماته على وجه مرض ي في مدة العقد السابقة على التجديد

 .موضوع العقد  الأجور أو  الأسعار يكون قد طرأ انخفاضا واضحا على فئات  لا  أن 

 إجراءات التعامل مع المقبوضات في الجمعية 

 عينية  نقدية 

 المستودع  تحويل  شبكة شيك 

 تحرير سند قبض 

 امين الصندوق او من يخول بذلك

 تحرير سند قبض 

امين الصندوق او من  

 يخول بذلك 

التأكد من الجهة  

المحولة والغرض من  

 التحويل 

امين الصندوق او من  

 يخول بذلك 

سند استلام / سند ادخال  

 عيني 

أمين الصندوق او من  

 يخوله بذلك 

 إيداع بالبنك 

 امين الصندوق او من يخوله 

التأكد والمطابقة مع  

 البنك 

 المحاسب 

 تحرير سند قبض 

امين الصندوق او من  

 يخول بذلك 

تعيين الإدارة المستفيدة  

 وتسليمها واستلام ما يفيد 

 امين المستودع 

التأكد والمطابقة بإيداع الشيك 

 لدى البنك بحساب الجمعية 

 المحاسب 

التأكد والمطابقة مع   

 البنك 

 المحاسب 

 

 عمل القيود اليومية 

 المحاسب 

 عمل القيود اليومية 

 المحاسب 
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 الإدارة  عتماد مجلسا

 

السعودية  جمعيةلل المقبوضاتالتعامل مع  وإجراءاتسياسة تم اعتماد  

( رابعة الاجتماع مجلس الإدارة بجلسته ) فيالعلمية للرعاية الصحية المنزلية 

 م 2024/ 12  /23المنعقدة بتاريخ:  

 رئيس مجلس الإدارة 

 د. عائشة الصغير


