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 (الاليات والإجراءات المتعلقة بالمقبوضات)
 

  
 

 المستلمة نقدا   الشهريةالتبرعات والإيرادات 

 
 

قدوم كافل جديد  استلام ايراد او  دورة تبرعات الأيتام النقدية الشهرية عند    تبدأ (1
 تبرعات نقدية. استلام يقوم بالتسديد لقدا في الشؤون المالية وإصدار إيصال

عدد   (2 وبحسب  كفالة  استمارة  بإصدار  بالجمعية  الكفالات  قسم  يقوم  عليه  بناء 
المالية ليتم تحديث جدول متابعة الكفالات    المكفولين وإرسال نسخة منها للشؤون

 النقدية الواردة المراقب من قبل الشؤون المالية عن طريق المحاسب المالي. 
في الشؤون المالية يقوم المحاسب المالي بالتنسيق والمتابعة الدورية مع قسم   (3

 الكفالات لتحديث البيانات الكفالات 
التبرعات  يردات والإبإثبات    فورايقوم المحاسب المالي    لنقدية الواردةبالنسبة ل (4

بإجمالي إيصالات التبرعات    النقدية بقيد محاسبي إجمالي مرفق به سند قبض
 النقدية. 

 

 
 

 الشهرية المستقطعة لصالح حسابات الجمعية المصرفيةوالإيرادات تبرعات ال
 

الشهرية المستقطعة في البنك عند قدوم كافل   الأيردات والتبرعاتتبدأ دورة   (1
القسم   يقوم  المالية  الشؤون  إلى  من   بخطا  بإصدارجديد  موجه  تعريفي 

الشؤون المالية إلى المصرف لتعريف الكافل الجديد وبحسب عدد المكفولين  
 الاستقطاع من كل شهر. مع تاريخ

يذهب الكافل إلى البنك ويقدم الخطاب ل لبنك من أجل الاستقطاع من حسابه   (2
 منها. ويسلم للجمعية نسخة 

الكفالات  (3 قسم  يصدر  البنك  لدى  الاستقطاع  عمليات  ترتيبات  لانتهاء  لاحقا 
الشؤون المالية لتحديث جدول متابعة    استمارة كفالة ويرسل نسخة منها إلى

 الاستقطاعات الشهرية في الحسابات البنكية عن طريق المحاسب المالي.
في الشؤون المالية يقوم المحاسب المالي بالتنسيق والمتابعة الدورية مع   (4

 الشهرية. قسم الكفالات لتحديث بيانات الاستقطاعات
ورود   (5 وعند  شهر  كل  نهاية  في  نقدية  محاسب  الحسابات    كشوفاتيقوم 

ويتم إجراء القيد المحاسبي   المصرفية بإعداد إيصال استلام تبرعات نقدية 
 من قبل المحاسب المالي.
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 المشاريع وأنشطة الجمعية: 
 

تمثل المبالغ المالية الواردة نقدا إلى خزينة الجمعية أو بشيكات لصالح الجمعية    (1
عنهايلتمو معلن  ومشاريع  نشاطات  الجمعية    ل  قبل  لا    )علىمن  المثال  سبيل 

محفظة التمويل   – استثمارات عقارية  –مشروع بيع وتوزيع الأعلاف الحصر: 
العيد   كسوة  – تحجيج الفقراء    -مخيم الحجاج    -فطار صائم  - مساعدات الزواج    -
 اة. كتبرعات ز -بناء المساجد  -ترميم المنازل    -مساعدات علاج  -
التبرعات نقدا يتم تحرير إيصال تبرع نقدي للمتبرع  يردات ولإافي حال استلام   (2

 من محاسب النقدية. 
بإثبات التبرعات النقدية بقيد محاسبي بسند قبض   فورايقوم المحاسب المالي   (3

 التبرعات النقدية.  بإجمالي إيصالات
تبرع بشيكات    اتالتبرع و  الإيرداتفي حال استلام   (4 إيصال  يتم تحرير  بشيكات 

 لاحقا في حساب الجمعية  للمتبرع من محاسب النقدية ومن ثم يتم إيداع الشيك
يقوم المحاسب المالي بتاريخ الإيداع بإثبات القيد المحاسبي مرفق بإيصال التبرع  (5

التبرع    )إيصال وتكون مستندات القيد المحاسبي:    وصورة الشيك مع سند الإيداع،
  البنك.سند الإيداع في  -صورة الشيك  -
 

  

 

 ة التبرعات العيني

 

 تمثل التبرعات الواردة إلى الجمعية بشكل عيني. (1
باستلام   (2 المستودع  أمين  السيد يقوم  بناء على تعميد من  العينية  التبرعات 

 أمين عام الجمعية أو من له الصلاحية. 
 يحرر أمين المستودع إيصال استلام تبرعات عينية.  (3
 في الشؤون المالية يتم إعداد نموذج تقدير تبرعات عينية إذا لم ترد بفاتورة. (4
 يقوم المحاسب المالي بإعداد إذن إضافة حسب النموذج المعتمد.  (5
 يقوم المحاسب المالي بإعداد کارت صنف للمواد المضافة في المستودع.  (6
القيد  (7 مستندات  وتكون  المحاسبي.  القيد  بإثبات  المالي  المحاسب  يقوم 

تبرعات عينية  یالمحاسب استلام  إيصال  .    نموذج-:)  تبرعات عينية  تقدير 
 (.إذن إضافة
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 الإيرادات
 

استثماراتها العقارية والأوقاف مشاريعها و تشمل الإيرادات الواردة للجمعية من   (1
الحصر: بيع ملابس مستعملة    لا بالإضافة إلى إيرادات أخرى )على سبيل المثال 

 إيرادات دورات تدريبية.....( .  -
تمثل إيرادات العقارات والأوقاف قيمة إيجارات ممتلكات الجمعية من عقارات و  (2

 أوقاف.
العقارية   (3 الاستثمارات  بعقود  بملف خاص  الجمعية  في  المالية  الشؤون  تحتفظ 

ومدة العقد وقيمة الإيجار واجل   المستأجرة  المحدد فيها بشكل أساسي اسم الجهة
 الاستحقاق. 

 ( تتابع الشؤون المالية في الجمعية بشكل دوري تحصيل الدفعات الواجبة (4
( يقوم المحاسب المالي عند تحصيل الدفعات بإثبات القيد المحاسبي مرفق به  (5

المحرر لصالح الجمعية ونسخة سند   الشيك  نسخة منونسخة من عقد الإيجار  
 إيداع الشيك في حساب الجمعية مع سند قبض للمستثمر. 

تحتفظ الشؤون المالية بجدول متابعة إيجارات عقارات الجمعية لضبط الإيجارات  (6
 المالي.  المستحقة عن طريق المحاسب

 الاعتماد 
 

 

 التوقيع الصفة الاسم م

1 
 م. سليمان بن ناصر السلمي 

  رئيس مجلس الإدارة 

2 
نائب رئيس مجلس   م. بدر بن فهد المحيميد

 الإدارة
 

3 
 د. عبدالله بن محمد الحماد

  الجمعية مالأمين   

4 
 خالد بن عبدالعزيز المهيدب .أ

  عضو مجلس الإدارة 

5 
عبدالرحمن  .أ بن  عيسى  م. 

 العيسى
  عضو مجلس الإدارة 

6 
 بندر بن ناصر السلمي  .أ

  عضو مجلس الإدارة 

7 
عبدالرحمن  .أ بن  عبدالاله 

 الطويان 
  عضو مجلس الإدارة 


