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 المقبوضات مع التعامل إجراءات
 

 سندات وهً (ومجوهرات ذهب عٌنا   أو عملات أو بشٌكات أو نمدا   الجمعٌة أموال تحصٌل أداة المبض سند ( 1)   مادة
 .لٌمة ( ذات 

 المستندات هذه على الرلابٌة الدورة بإتباع المالٌة المستندات مع تتعامل التً الجهات وكافة المالٌة الشؤون تلتزم  ( 2)   مادة
 :التالً فً والمتمثلة

 .لبل المدٌر التنفٌذي من معتمد طباعة نموذج بموجب طباعتها ٌتم  -1
 فً موظف أو الصندوق أمٌن ٌكون الا   بشرط إداري موظف أي مع المطبعة إلى النموذج إرسال ٌتم - 2

  .المالٌة الإدارة
 .بتشكٌلها التنفٌذي  المدٌر من لرار إصدار ٌتم والتً و الا ستلام الفحص لجنة لبل من المطبعة من الدفاتر هذه استلام ٌتم  -3
 .المالٌة الشؤون فً المبض مسؤول على عهدة المستلمة الدفاتر هذه تسجل  - 4

 تموم  الا دارة المالٌة بالصرف من هذه السندات لمندوبً تنمٌة الموارد بناء على نموذج طلب صرف سندات  ( 3)  مادة 
 .الغرض لهذا برنامج حاسوبً مخصص لبض معتمد من صاحب الصالحٌة، وٌتم متابعتها من خلال سجل ٌدوي أو

 منبالا ستلام  ثلاثٌا   بالا سم علٌه مولع لبض سندات صرف نموذج بموجب السندات من المنصرفة الكمٌات تسجل  ( 4)   مادة
 .المستلم على مخزنة كعهدة وتسجل الطالبة، الجهة لبل

 عهدة مسؤول وٌتحمل المدٌمة السندات عهدة تصفٌة ٌتم حتى جهة لأي جدٌدة لبض سندات صرف ٌحظر ( 5)   مادة
 .السابمة الدفاتر بماء مع الدفاتر لهذه صرف أي المالٌة الا دارة  فً الدفاتر

 .ومتابعتها وحفظها حسن ترتٌبها من للتأكد من المشرف المالً دوري بشكل جرد للدفاتر عمل ٌتم ( 6)   مادة

 من أو الا دارة  مجلس رئٌس من وبتعمٌد فمط للجمعٌة الرئٌسً المركز على المبض سندات طباعة تمتصر  ( 7)  مادة 
 .ٌفوضه

 .الظروف من ظرف أي وتحت نوع أي من لبض سندات طباعة فرع أو إدارة أي على ٌحظر  ( 8)   مادة

 مع بالتعامل الخاصة التعلٌمات كافة على اطلع بأنه ٌفٌد مكتوب تعهد على المبض لسندات مستلم أي تولٌع ٌجب ( 9)   مادة
 العمل من الفصل حد إلى تصل والتً المترتبة النتائج كافة ٌتحمل حوزته فً التً السندات فمد حالة فً وأنه المبض سندات

 .الصالحٌة صاحب لتمدٌر ٌخضع ذلن وكل ,الا ختلاس  أو الا همال  بتهمة الرسمٌة للجهات والتحوٌل



 

 .الجمعٌة بختم مختوما ٌكون أن ٌجب للمتبرع ٌعطى لبض سند أي( 11)  مادة

 وٌورد الا لغاء  وأسباب ثلاثٌا   باسمه المندوب علٌه وٌولع النسخ مع الملغً بالا صل ٌحتفظ إلغاؤه ٌتم لبض سند أي( 11)  مادة
 .للحسابات المبض سندات ضمن

 علٌها من  الا فراد والمنظمات والجهات المانحة تتمثل تبرعات الجمعٌة فً المساهمات التً ٌتم الحصول ( 12) مادة 
 كما تمثل إٌرادات الجمعٌة ,و الا موال المحصلة من  الاولاف والهبات وغٌرها المختلفة، وكذلن الزكوات

 لروض أو الا صول من أصل بٌع عن الناتجة الرأسمالٌة أو المختلفة الجارٌة عملٌاتها عن إٌرادات من علٌه تحصل ما كل
 .إضافً تموٌل أو حسنة
 المالً النظام فً خدمات شكل على أو عٌنٌة أو نمدٌة كانت ءً   سوا صورها بكافة التبرعات إثبات ٌتم( 13)  مادة

 .بذلن الخاصة والمعاٌٌر التعلٌمات حسب للجمعٌة

 :التالً فً الحصر ال المثال سبٌل على الجمعٌة وإٌرادات موارد تمثل ( 14)  مادة
 .الشرٌفٌن الحرمٌن خادم حكومة تمدمها التً السنوٌة الا عانة  -1
 .لبولها الا دارة  مجلس ٌمرر التً والوصاٌا و الا ولاف والتبرعات والهبات الا عانات  - 2
 .الجمعٌة بها تموم التً والبرامج للانشطة الممٌدة التبرعات – 3

 .للجمعٌة المصادر كافة من تأتً التً الدعم وتبرعات للجمعٌة عامة مساهمات  -4
 .الجمعٌة وأهداف سٌاسة مع تتفك التً الا عمال  فً الا ستثمار عائدات  -5
 ).الخ العضوٌة، رسوم خٌرٌة، مبٌعات الا ولاف،  رٌع عمارات، إٌجارات دورات، رسوم( الا ٌرادات لا خرى  -6

 المستند هذا وٌتضمن الموارد، تنمٌة وإدارة التبرعات استمبال منافذ فً لبضها ٌتم التً للمبالغ لبض سند ٌحرر ( 15)  مادة
 :التالٌة المعلومات

 .والحروف بالا رلام التبرع لٌمة  - 1
 .التارٌخ  - 2
 ).أخرى / عام / المشارٌع / المناشط ( التبرع نوع  - 3
 .دائمة لكفالة التبرع كان حال فً الكفالة نوع  - 4
 ).الجغرافً التوزٌع) التبرع لها الوارد الجهة - 5
 (أو تحوٌل، رلم الشٌن، البنن المسحوب علٌه أو شٌكات أو عٌنا   نمدا  )طرٌمة التبرع - 6
 .اسم المتبرع - 7
 (الا لكترونً  البرٌد هاتفه، رلم عنوانه،) المتبرع بٌانات  - 8
 .وشعارها الجمعٌة اسم - 9



 

 .وتولٌعه ثلاثٌا   التبرع مستلم اسم - 11

 الوارد والشٌكات النمدي المبض سنند بٌانات نفس وغٌرها والمجوهرات للعملات العٌنً المبض سنند ٌحتوي (  16مادة ) 
 .والمجوهرات للذهب ووصفها بالنسبة المطع وعدد والوزن والنوع، العدد بٌان إلى بالا ضافة اللائحة هذه فً

 :كالتالً نسخ وثالث أصل من المبض سند إعداد ٌتم ( 17)  مادة
 .للمتبرع الا صل  1.
 .للحسابات نسخة 2.
 .الجمعٌة داخل التبرع لها الوارد الجهة أو المسم أو للإدارة نسخة 3.
 .للمراجعة بالدفتر ثابتة نسخة 4.

 مبالغ بتحصٌل معنٌة جهة ومكاتب التحصٌل أو أي جمع التبرعات مندوبً من تورٌد المبالغ المحصلة ٌتم ( 18)  مادة
 الفرعٌة المبض سندات من نسخة به وٌرفك رئٌسً، لبض سند بتحرٌر الصندوق أمٌن وٌموم العام الصندوق إلى للجمعٌة
 :التالٌة المعلومات السند هذا وٌتضمن الرئٌسً المبض سند لٌمة تماما تساوي والتً بالمندوب الخاصة

 .والحروف بالارلام المبالغ لٌمة -1
 (الا موال  محصل) المندوب اسم - 2
 .لها التابع الجهة أو الا دارة  أو المسم  - 3
 (رلم إلى :رلم من) .السندات عدد  - 4
 )تارٌخ إلى :تارٌخ من( .السندات تارٌخ  - 5
 .التبرعات أنواع  - 6
 .التبرعات أنواع من نوع كل لٌمة  - 7
 .النمدٌة المبالغ  - 8
 .الشٌكات  - 9
 .البنكً التحوٌل - 11
  .وتولٌعه ثالثٌا   الرئٌسً الصندوق أمٌن اسم  - 11
 استالمها تم التً المبالغ مع الفرعٌة السندات مجموع مع الرئٌسً المبض سند لٌمة تساوي  - 12

 .المرفمة الشٌكات لٌمة إلى ب الا ضافة

 والمحصلٌنالتبرعات  ومستمبلً الفرعً الصندوق من المالٌة المبالغ عهدة تنتمل الرئٌسً المبض سند على بناء ( 19)  مادة
 أو الشخص على العهدة من البٌان علٌها أشتمل التً السندات هذه وعدد السندات لٌمة إسماط وٌتم الرئٌسً الصندوق إلى
 المبض فً الجمعٌة لسم لبل من للسندات المستلم المسم



 

 ٌحرر محضر للتبرعات العٌنٌة التً ٌستلمها أمٌن الصندوق مع لجنة التبرعات العٌنٌة من المنافذ المختلفة   ( 21)  مادة
 بالمندوب من سندات المبض العٌنٌة الخاصة نسخة به الجمعٌة، وٌرفك لاستمبال التبرعات داخل
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