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 إعادة توجيه مبلغ التبرع لمشروع آخرسياسة 

 

 الذي تبرع به لمشروع آخر إذا لزم الامر. أخذ موافقة المتبرع على إعادة توجيه مبلغ التبرع -
ترخيص أو توافر المبلغ المراد أيهم أسببببببببج. عبببببببرف جميع التبرعات ف  ال ر  إيقاف جمع كافة التبرعات عند إنتهاء ال -

 المحدّد له
 .على سياسة إعادة توجيه مبلغ التبرع الذي تبرع به لمشروع آخر خذ موافقة المتبرعأ -
 .يعاد توجيه مبلغ التبرع لمشروع آخر بعد أخذ موافقة المركز، باستثناء الزكاة الفائض من التبرعات الموسمية -
 .عند انتهاء الترخيص أو توافر المبلغ المستهدف أيهما أسبج إيقاف جمع التبرعات -
د يتأخر أو يتعذر التنفيذ أو توثيج المشببببببروع لاروف خارجة عن امرادة مثا الاواري ال بيعية أو الاروف السببببببياسببببببية ق -

شببببببهر لعر  ال يارات المتانة لتنفيذ أ ٦وسببببببيتم التواعببببببا مع المتبرع ف  ناي تعذر التنفيذ أو تأخر التنفيذ  كثر من 
 ع.أو ت ير نوع المشرو  آخر المشروع ف  موقع

 

 مل مع التبرعاتإجراءات التعا

ات ذ سند القبض أداة تحصيا أمواي الجمعية نقداً أو بشياات أو عملات أو عيناً )ذهب ومجوهرات( وه  سندات ( 1مادة )  
 قيمة.

لية وكافة الجهات الت  تتعاما مع المستندات المالية بإتباع الدورة الرقابية على هذه المستندات تلتزم الشؤون الما (2مادة )            
 والمتمثلة ف  التال :

 يتم طباعتها بموجب نموذج طباعة يعُتمد من قبا المدير التنفيذي. .1
  ية.  امدارة الماليتم إرساي النموذج إلى الم بعة مع أي موظف إداري بشرط ألا ياون أمين الصندوق أو موظف ف .2
يتم استلام هذه الدفاتر من الم بعة من قبا لجنة الفحص والاستلام والت  يتم إعدار قرار من المدير التنفيذي  .3

  بتشايلها.
  تسجا هذه الدفاتر المستلمة عهدة على مسؤوي القبض ف  الشؤون المالية. .4

هذه السندات لمندوب  تنمية الموارد بناء على نموذج طلب عرف سندات قبض معتمد تقوم امدارة المالية بالصرف من  (3مادة )                
 من عانب الصلانية، ويتم متابعتها من خلاي سجا يدوي أو برنامج ناسوب  م صص لهذا ال ر .
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تلام من ثلاثياً بالاستسجا الاميات المنصرفة من السندات بموجب نموذج عرف سندات قبض موقع عليه بالاسم ( 4مادة )               
 قبا الجهة ال البة، وتسجا كعهدة م زنة على المستلم.

يحار عرف سندات قبض جديدة  ي جهة نتى يتم تصفية عهدة السندات القديمة ويتحما مسؤوي عهدة الدفاتر ( 5مادة )                
  ف  امدارة المالية أي عرف لهذه الدفاتر مع بقاء الدفاتر السابقة.

  يتم عما جرد للدفاتر بشاا دوري من المشرف المال  للتأكد من نسن ترتيبها ونفاها ومتابعتها.( ٦مادة )              
 تقتصر طباعة سندات القبض على المركز الرئيس  للجمعية فقط وبتعميد من رئيس مجلس امدارة أو من يفوضه. (7مادة )              

 على أي إدارة أو فرع طباعة سندات قبض من أي نوع وتحت أي ظرف من الاروف. يحار (8مادة )             

يجب توقيع أي مستلم لسندات القبض على تعهد ماتوب يفيد بأنه اطلع على كافة التعليمات ال اعة بالتعاما مع  (9مادة )              
من العما  لنتائج المترتبة والت  تصا إلى ند الفصاسندات القبض وأنه ف  نالة فقد السندات الت  ف  نوزته يتحما كافة ا

 والتحويا للجهات الرسمية بتهمة امهماي أو الاختلاس، وكا ذلك ي ضع لتقدير عانب الصلانية.

 أي سند قبض يع ى للمتبرع يجب أن ياون م توما ب تم الجمعية. (11مادة )

ورد النسخ ويوقع عليه المندوب باسمه ثلاثياً وأسباب امل اء ويأي سند قبض يتم إل اؤه يحتفظ با عا المل   مع  (11مادة )
 ضمن سندات القبض للحسابات.

تتمثا تبرعات الجمعية ف  المساهمات الت  يتم الحصوي عليها من ا فراد والمنامات والجهات المانحة الم تلفة،  (12مادة )
كما تمثا إيرادات الجمعية كا ما تحصا عليه من إيرادات عن   وكذلك الزكوات وا مواي المحصلة من ا وقاف والهبات وغيرها،

 عملياتها الجارية الم تلفة أو الرأسمالية الناتجة عن بيع أعا من ا عوي أو قرو  نسنة أو تمويا إضاف .

جمعية نسب ليتم إثبات التبرعات باافة عورها سواءً كانت نقدية أو عينية أو على شاا خدمات ف  الناام المال  ل (13مادة )
 .التعليمات والمعايير ال اعة بذلك

 تمثا موارد وإيرادات الجمعية على سبيا المثاي لا الحصر ف  التال :( 14مادة )

 امعانة السنوية الت  تقدمها ناومة خادم الحرمين الشريفين. .1
 امعانات والهبات والتبرعات وا وقاف والوعايا الت  يقرر مجلس امدارة قبولها. .2
 عات للأنش ة والبرامج الت  تقوم بها الجمعية.التبر  .3
  مساهمات عامة للجمعية وتبرعات الدعم الت  تأت  من كافة المصادر للجمعية. .4
 عائدات الاستثمار ف  ا عماي الت  تتفج مع سياسة وأهداف الجمعية. .5
 العضوية، الخ(.اميرادات ا خرى )رسوم دورات، إيجارات عقارات، ريع ا وقاف، مبيعات خيرية، رسوم  .٦

يحرر سند قبض للمبالغ الت  يتم قبضها ف  منافذ استقباي التبرعات وإدارة تنمية الموارد، ويتضمن هذا المستند ( 15مادة )
  المعلومات التالية:

 قيمة التبرع با رقام والحروف. .1
 التاريخ. .2
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 نوع التبرع ) المناشط / المشاريع / عام / أخرى(. .3
 التبرع لافالة دائمة. نوع الافالة ف  ناي كان .4
 الجهة الوارد لها التبرع )التوزيع الج راف (. .5
  طريقة التبرع )نقداً أو شياات أو عيناً أو تحويا، رقم الشيك، البنك المسحوب عليه( .٦
  اسم المتبرع. .7
 بيانات المتبرع )عنوانه، رقم هاتفه، البريد املاترون (. .8
 اسم الجمعية وشعارها. .9

 ثياً وتوقيعه.اسم مستلم التبرع ثلا .11
يحتوي سند القبض العين  للعملات والمجوهرات وغيرها نفس بيانات سند القبض النقدي والشياات الوارد ف   (1٦مادة )

 هذه اللائحة بامضافة إلى بيان العدد والنوع، والوزن وعدد الق ع ووعفها بالنسبة للذهب والمجوهرات.

 ي نسخ كالتال :يتم إعداد سند القبض من أعا وثلا( 17مادة )

 . ا عا للمتبرع.1

  . نس ة للحسابات.2
 . نس ة للإدارة أو القسم أو الجهة الوارد لها التبرع داخا الجمعية.3

 . نس ة ثابتة بالدفتر للمراجعة.4

يتم توريد المبالغ المحصلة من مندوب  جمع التبرعات ومااتب التحصيا أو أي جهة معنية بتحصيا مبالغ ( 18مادة )
معية إلى الصندوق العام ويقوم أمين الصندوق بتحرير سند قبض رئيس ، ويرفج به نس ة من سندات القبض الفرعية ال اعة للج

 بالمندوب والت  تساوي تماما قيمة سند القبض الرئيس  ويتضمن هذا السند المعلومات التالية:

 . قيمة المبالغ با رقام والحروف.1

 (.. اسم المندوب )محصا ا مواي2

 . القسم أو امدارة أو الجهة التابع لها.3

 . عدد السندات. )من رقم: إلى رقم(.4

   . تاريخ السندات. )من تاريخ: إلى تاريخ(.5

 . أنواع التبرعات.٦

 . قيمة كا نوع من أنواع التبرعات.7

  . المبالغ النقدية.8
  الشياات.  .9

 . التحويا البنا .11

 س  ثلاثياً وتوقيعه.. اسم أمين الصندوق الرئي11
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. تساوي قيمة سند القبض الرئيس  مع مجموع السندات الفرعية مع المبالغ الت  تم استلامها بامضافة إلى 12
  قيمة الشياات المرفقة.

ن إلى المالية من الصندوق الفرع  ومستقبل  التبرعات والمحصليبناء على سند القبض الرئيس  تنتقا عهدة المبالغ  (19)مادة                      مادة 
الصندوق الرئيس  ويتم إسقاط قيمة السندات وعدد هذه السندات الت  أشتما عليها البيان من العهدة على الش ص أو القسم 

 المستلم للسندات من قبا قسم القبض ف  الجمعية.

ر للتبرعات العينية الت  يستلمها أمين الصندوق مع لجنة التبرعات العينية من المنافذ الم تلفة لاستقباي يحرر محض (21)مادة                     مادة 
 التبرعات داخا الجمعية، ويرفج به نس ة من سندات القبض العينية ال اعة بالمندوب ويتضمن هذا المحضر المعلومات التالية:

 . اسم المندوب )محصا التبرعات العينية(.1

 لقسم أو امدارة التابع لها.. ا2

 . سندات القبض العين  )من رقم: إلى رقم(3

 . تاريخ السندات )من تاريخ: إلى تاريخ(.4

  . الاميات المستلمة ووعفها وأنواعها وأوزانها.5
 . أسماء لجنة الاستلام للتبرعات العينية وتوقيعهم.٦

صلات النقدية إلى البنك وتودع ف  نساب الجمعية، ولا يجوز يجب توريد اميرادات والتبرعات وكافة المتح (21مادة )
هذه  الع لات الرسمية فيتم إيداعها فور انتهاء بقاءها ف  عهدة أمين الصندوق أكثر من اليوم التال ، وإن كان اليوم التال  أند

دته من نقود ن ال زينة مسؤولًا عما بعهالع لات، وذلك بموجب إذن توريد نقدية للبنك بعد اعتماده من الشؤون المالية ويعتبر أمي
  أو شياات أو أوراق ذات قيمة ولا يجوز الصرف من هذه المبالغ بأي ناي من ا نواي.

يقوم أمين الصندوق بإعداد إذن توريد النقدية للبنك ويحار توريد أي مبالغ نقدية بدون استعماي هذا السند، ( 22)مادة                     مادة 
 سند الصرف النقدي المعلومات التالية: ويتضمن

 التاريخ. .1
 القيمة رقما وكتابة. .2
 فئات ا مواي. .3
 اسم البنك ورقم الفرع.  .4
 رقم الحساب.  .5
 التوجيه المحاسب  الناشئ عن عملية التوريد.  .٦
 يتألف هذا السند من أعا وعورة يوزع كالتال :  .7
  مستنداً للقيد. –ا عا: للحسابات 
 تر للمراجعة.الصورة: ثابتة بالدفا  
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يقوم أمين الصندوق بتسليم نس ة من سندات القبض الرئيسية مرفج بها السندات الفرعية مع إشعار اميداع البنا  ( 23ة )دما                    
 إلى الشؤون المالية ف  الجمعية ليقوم المحاسب بإجراء الم ابقة ثم القيود المحاسبية اللازمة.

يتم التوقيع على عورة اميداع البنا  وسندات القبض الرئيسية من امدارة المالية بما يفيد أنه تم اميداع وبذلك ( 24مادة )                     
ت لى مسؤولية أمين الصندوق من النقدية والسندات الفرعية الت  قام بتحصيلها، وعلى أمين الصندوق الانتفاظ بهذه المستندات 

  وق.ف  ا رشيف ال اص بالصند
 تاون المتحصلات إما نقداً أو بشياات أو إيداع مباشر ف  البنوك أو نوالات أو عينية.( 25مادة )                     

 تاون المتحصلات المالية الت  يُحرر عنها سندات قبض ه  المتحصلات النقدية والمتحصلات بشياات. (2٦مادة )                     

التبرعات العينية الت  يحرر بها سند قبض عين  ه  المتحصلات من العملات بأنواعها، والذهب والمجوهرات وتستلم ( 27مادة )                    
  بأوزانها وأوعافها، وغيرها من التبرعات العينية ويتم متابعتها كمياً ف  سجلات خاعة بهذه التبرعات.

حصر التبرعات العينية وعما محاضر خاعة بها وتقييم ما يمان الاستفادة منه ف  الجمعية، وتثبت  يتم تشايا لجنة ل( 28مادة )                     
كتبرع للجمعية بعد استيفاء جميع المستندات اللازمة لذلك، وبيع ما يمان بيعه كالذهب والمجوهرات والعملات وغيرها ويتم 

  إثبات قيمتها بعد البيع بسند قبض نقدي كتبرع للجمعية.
التحويلات البناية الت  تتم بين نسابات الجمعية لا يحرر بها سندات قبض ويحرر عنها إشعارات مدينة أو دائنة ( 29مادة )                    

نسب الحالة، ويعتبر امشعار البنا  وال  اب المرفج به مستنداً موجبا للتسجيا لصالح الجهة المرسلة بعد التأكد من تسجيا 
 نك لصالح المستفيد.القيمة ف  الب

التبرعات عن طريج اميداعات المباشرة ف  الحسابات البناية الم صصة للمشاريع وا نش ة لا يحرر عنها سندات ( 31مادة )                     
حرر ي قبض وتسجا محاسبياً لصالح المناشط أو الجهات المفتوح لها الحساب البنا ، وف  نالة طلب المتبرع ما يفيد بتبرعه

   له إشعار دائن بقيمة التبرع بعد التأكد من تسجيا القيمة ف  البنك لصالح الجمعية.

التبرعات عن طريج اميداعات المباشرة ف  نسابات الجمعية البناية العامة غير الم صصة للمشاريع وا نش ة لا ( 31مادة )                     
ه سجا محاسبياً كتبرعات عامة ما لم يرد إشعار من المتبرع يفيد بت صيص ما تبرع بيحرر عنها سندات قبض وتعالج كالتال : ت

لمنشط محدد، وف  نالة طلب المتبرع ما يفيد بقيمة تبرعه يحرر له إشعار دائن بقيمة التبرع بعد التأكد من تسجيا القيمة ف  
 البنك لصالح الجمعية.

يم: هو أمر من متبرع للبنك بت ويله ب صم مبلغ محدد ف  تاريخ محدد من نسابه بصفة مستمرة ا مر المستد( 32مادة )                      
 )يحدد المدة( لحساب محدد من نسابات الجمعية ف  البنك المسحوب عليه ا مر المستديم.

  يحتوي ا مر المستديم البيانات ا ساسية التالية: (33مادة )                       
 ع.اسم المتبر  .1
 رقم نساب المتبرع والفرع المفتوح فيه الحساب. .2
 تاريخ الاستق اع. .3
 مبلغ التبرع. .4
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 اسم المستفيد )الجمعية(. .5
 رقم نساب المستفيد. .٦
 ال ر  من التبرع )المنشط أو الجهة الوارد لها التبرع(. .7

 رة مدارة تنمية الموارد وعورة للجمعية.ا مر المستديم م بوع بنا  من أعا وعورتين ا عا للبنك عو ( 34مادة )                  

يلزم قيام الشببببببؤون المالية وبالتنسببببببيج مع إدارة تنمية الموارد بالجمعية بحصببببببر ا وامر المسببببببتديمة ومتابعتها شببببببهرياً ( 35مادة )                    
د نسببببخ من ا وامر المسببببتديمة لدي والم ابقة البناية للحسببببابات الواردة لها الاسببببتق اعات، ونصببببر المبالغ الواردة دون وجو 

الجمعية ونصبببر ا وامر الموجودة والت  لم ينفذ اسبببتق اعها وم البة البنك باميضبببانات وعما التسبببويات اللازمة وإبلا  قسبببم 
 الاستق اع بتقرير شهري يبين نركة ا وامر المستديمة والفروقات السالبة والموجبة وأسبابها.

لية بإعداد كشببف شببهري يوضببح مل ص المقبوضببات النقدية والمقبوضببات بشببياات والمقبوضببات تقوم الشببؤون الما (36) مادة
العينية محللة نسبب بنودها ويعدها من أعا وعورة يرسا ا عا مدارة الجمعية ويحتفظ بالصورة بالدفتر  جا المتابعة والرقابة 

  .وتقويم ا داء

 

 

  الإدارةرئيس مجلس 

 

 سمير محمد حلواني


