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108من  13الصفحة 

اللائحة المالية

المقبوضات:  الرابعالفصل 

تلتزم إدارة الشدنون المالية والإدارية بالفصدل بين مهمة تحصيل   (4-3) مادة
في الدمنح والإيرادات المختلفددة ومهمددة إثبددات ذدده  الإيرادات 

النظدام المحداسدددبي، ولا يجوز الجمع بين ذده  المهدام تحم مي 
 ر  من الظرو ، حيددث تقتصدددر مهمددة التحصددديددل على ممندداء 
الصدددندداديق ومو في تنميددة الموارد المدداليددة، في حين تقتصدددر 
مهمددة الإثبددات على المحدداسدددبين في إدارة الشدددنون المدداليددة 

 .والإدارية
تتمثل موارد وإيرادات الجمعية على سددبيل المثال لا الحصددر فيما   (4-2) مادة

 يلي: 
الإعانة السدددنوية التي تقدمها وزارة الشدددنون الاجتماعية  .3

 للجمعية.
الإعددانددات والهبددات والمنح والأوقددا  والزكوات التي يقرر  .2

 مجلس الإدارة قبولها. 
المنح المخصدصة لأنشطة وبرامج الجمعية، كبرنامج كفالات  .3

 تام.الأي
عداحددات الاسدددتثمار في الأعمال التي تتفق مع سدددياسدددة  .4

 ومذدا  الجمعية.
الإيرادات الأخر  كرسوم العضوية، وريع موقا  الجمعية،  .3

 والمبيعات الخيرية.
سدددندد القبو ذي الأداة الرسدددمية المعتمدة لإثبات تحصددديل  .3  (4-3) مادة

مموال الجمعيدة، سدددواء مكدانم على شدددكل نقدي مو عيني مو 
الأموال التي يتم تحويلها مباشدددرة إلى  شددديكدات، بداسدددتثناء

 الحساب البنكي للجمعية.



108من  14الصفحة 

اللائحة المالية

يحظر على مي إدارة مو فر  ابداعة سدددندات قبو من مي نو   .2
الظرو ، تحم ااحلة المساءلة القانونية. وتحم مي  ر  من

تلتزم إدارة الشنون المالية والإدارية وكافة الجهات التي تتعامل   (4-4) مادة
الرقدابية على ذه  السدددندات  مع سدددنددات القبو بداتبدا  الددورة

وغيرذددا من السدددندددات المدداليددة التي تددأتي على شدددكددل دفدداتر، 
 والمتمثلة فيما يلي:

ادبدداعدتدهددا بموجددب نموذج الطبدداعددة المعتمددد من إدارة  .3
 الشنون المالية و الإدارية.

يتم إرسال النموذج المعتمد إلى المطبعة مع مي مو ف  .2
مو ف في إدارة إداري، بشددر  ملا يكون ممين صددندوق مو 

 الشنون المالية والإدارية.
يتم اسدددتئم دفداتر سدددنددات القبو من المطبعدة من قبل  .3

لدجدنددة الدمشدددتدريددات والجرد والتي يقوم المدددير العددام 
 بتشكيلها.

تسدددجدل دفداتر سدددنددات القبو المسدددتلمددة كعهددة على  .4
 مسنول القبو في إدارة الشنون المالية والإدارية.

لية والإدارية بصدددر  دفاتر سدددندات تقوم إدارة الشدددنون الما .3  (4-3) مادة
القبو لمو في تنميددة الموارد المدداليددة، بندداء على تقددديم 
مو ف اسدددتقبدال الدم عدات المالية لنموذج الب صدددر  دفتر 
سدددندددات قبو، على من يحصددددل على توقيعي مدددير تنميددة 
الدموارد المدداليددة ومدددير الشدددنون المدداليددة والإداريددة على 

 النموذج المعبأ.
المصددروفة من دفاتر سددندات القبو كعهدة تسددجل الكميات  .2

 شخصية على المو ف المستلم لها.
يحظر صددر  دفاتر سددندات قبو جديدة لأي مو ف حتى يتم  .3

 تصفية عهدت  من السندات القديمة بالكامل.
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 اللائحة المالية

 

يجدب توقيع مي مو ف مسدددتلم لدفاتر سدددندات القبو على  .4
تعهدد مكتوب يفيدد بدأند  االع على كافة التعليمات الخاصدددة 

تعامل مع سدددندات القبو ومن  في حالة فقدان السدددندات بدال
التي في حوزت  يتحمل كافة النتاحج المترتبة على ذلب والتي 
تصدددل إلى حد الفصدددل من العمل، والتحويل للجهات الرسدددمية 

 بتهمة الإذمال مو الاختئس، بحسب تقدير المدير العام.
يقوم مدددير الشدددنون المدداليددة والإداريددة بعمددل جرد دوري  .3

المخزونة، للتأكد من تواجدذا  ومفاجئ لدفاتر سددندات القبو
 واكتمالها.

مي سدددنددد قبو يعطى للمددانح يجددب من يكون مختومدداً بختم  .3  (4-3) مادة
 الجمعية.

 يتم إعداد سند القبو من مصل نسختين كالآتي: .2
a. .الأصل: وذي تسلم للمانح 
b. . .3النسدخة الأولى: وذي تسلم لإدارة الشنون المالية 

 للإدارة المعنية.النسخة الثانية: 
يقوم مددير الشدددنون المداليدة والإداريدة بالاحتفا  بالنسدددخة  .3

مي سددند قبو تم إلغا، ، بعد  الأصددلية والنسددخ الكربونية من
 توقيع مو ف اسددتقبال الم عات المالية باسددم  الثئثي علي 

 وتضمين  لأسباب الإلغاء.
سددواءً -يتم إثبات المنح الخيرية المقدمة للجمعية بكافة صددورذا   (4-7) مادة

مكداندم نقدديدة مو عينيدة مو على شدددكدل خددمدات تضدددفي القيمدة 
في النظام المالي للجمعية بحسب الإجراءات  -المضافة للجمعية
 الخاصة بهلب.

يحرر مو ف الكفالات سدددند قبو نقدي للمبالل المالية التي يتم   (4-5) مادة
قبضددها لصددالح الجمعية في منافه اسددتقبال المنح، ويجب تعبةة 

 القبو بالمعلومات التالية:جميع مجزاء سند 
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 اللائحة المالية

 

 قيمة الهبة بالأرقام والحرو  .3
 التاريخ .2
  (المناشط/ المشاريع/ عام/ مخر )نو  الهبة  .3
 نو  الكفالة في حال كانم الهبة لكفالة داحمة .4
 (التوزيع الجغرافي)لجهة المعينّة لئستفادة من الهبة ا .3
نقداً مو شددديب مو عيناً، رقم الشددديب، )اريقة تقديم الهبة  .3

 (البنب المسحوب علي 
 اسم المانح .7
  (عنوان ، رقم ذاتف ، ال يد الالكتروني)بيانات المانح  .5
 اسم الجمعية وشعارذا .9
 الاسم الثئثي للمو ف المستلم للهبة وتوقيع  .38

يشدددتمددل سدددنددد القبو العيني على نفس بيددانددات سدددنددد القبو   (4-9) مادة
النو ، والوصدددف، وبيددان العدددد،  النقدددي، على من يضددددا  إليهددا

 ن.والوز 
يتم توريد مبالل الهبات المحصدددلة من مو في الكفالات ومكاتب   (4-38) مادة

التحصيل مو مي جهة معنية بتحصيل مبالل للجمعية إلى الصندوق 
العام، ويقوم ممين الصدندوق بتحرير سدند قبو رحيسي، ويرفق 
ب  "النسددخ الثانية" من سددندات القبو الفرعية الخاصددة بالمو ف 

مع قيمة سند القبو الرحيسي.  والتي يتسداو  مجموعها تماماً 
 ويتضمن سند القبو الرحيسي المعلومات التالية:

 قيمة المبالل بالأرقام والحرو  .3
 الاسم الثئثي للمو ف المستلم للهبة .2
 القسم مو الإدارة مو الجهة التي يتبع لها .3
 )من رقم: إلى رقم(عدد السندات  .4
 )من تاريخ: إلى تاريخ(تاريخ السندات  .3
 منوا  المنح .3



 

 
 108من  17الصفحة  
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 قيمة كل نو  من منوا  المنح .7
 إجمالي قيمة المبالل النقدية  .5
 إجمالي قيمة الشيكات .9
 الاسم الثئثي لأمين الصندوق الرحيسي وتوقيع  .38

كما يمكن عمل بيان يوقع من المحصددل و ممين الصددندوق بدلا عن 
السدند الرحيسدي على من يوقع من ممين الصندوق ويحتوي على 

 كافة البيانات المطلوبة .
بتحرير سدددند القبو الرحيسدددي (مو البيان) تنتقل عهدة المبالل  .3  (4-33) مادة

المداليدة والشددديكدات من الصدددندوق الفرعي ومو في تنمية 
الموارد المالية ومسدتقبلي المنح والمحصدلين إلى الصددندوق 

 الرحيسي.
يقوم ممين الصدددنددوق الرحيسدددي بد سدددقا  قيمة السدددندات  .2

إلى  الدهي في عهدت  وعدددذدا التي اشدددتمدل عليهدا البيدان
 الجهة التي ستستفيد من المنحة.

يتحتم على ممين الصندوق الرحيسي توريد الإيرادات والمنح  .3  (4-32) مادة
وكافة المتحصئت النقدية والشيكات إلى الحساب البنكي 
للجمعية في البنب المعتمد, ولا يجوز إبقا،ذا في عهدت  
لأكثر من اليوم التالي, إلا إذا صاد  اليوم التالي محد العطئت 

لرسمية، فعندذا يتم إيدا  المبالل فور انتهاء تلب العطلة، ا
وذلب بموجب إذن توريد نقدي للبنب بعد اعتماد  من إدارة 
الشنون المالية والإدارية، ويعتبر المسنول المالي بالجمعية 
مسنولًا عما بعهدت  من نقود مو شيكات مو موراق ذات قيمة، 

ال من الأحوال إلا ولا يجوز الصر  من ذه  المبالل بأي ح
 بأذونات الصر  الرسمية.

 يتضمن إذن التوريد النقدي للبنب المعلومات التالية: .2
 التاريخ .م
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 القيمة رقما وكتابة .ب
 فةات الأموال .ج
 اسم البنب ورقم الفر  .د
 رقم الحساب .ه
 التوجي  المحاسبي الناشئ عن عملية التوريد .و

يتم إعداد إذن التوريد النقدي للبنب من مصددل ونسددخة واحدة  .3
 كالآتي: 
 الأصل: وذي مخصصة لقسم الحسابات. .م
النسدددخددة الوحيدددة: وذي تبقى ثددابتددة في دفتر مذون  .ب

 لأغراظ المراجعة. التوريد النقدي للبنب
يقوم ممين الصدندوق الرحيسي بتسليم نسخة من سندات القبو   (4-33) مادة

ت الفرعية مع إشددعار الإيدا  البنكي الرحيسددية مرفق بها السددندا
إلدى إدارة الشدددنون الدمددالديددة والإداريددة في الجمعيددة ليقوم 
 المحاسب ب جراء المطابقة ثم إدخال القيود المحاسبية الئزمة.

يجدب على ممين الخزيندة التوقيع على نسدددخدة الإيددا  البنكي  .3  (4-34) مادة
وسدددندات القبو الرحيسدددية بما يفيد بأن الإيدا  قد تم، وبهلب 
تدخدلدى مسدددنولديددة ممين الصدددندددوق الرحيسدددي من النقود 

 والسندات الفرعية التي كانم في عهدت .
على ممين الصددندوق الرحيسددي الاحتفا  بنسددخة من المعاملة  .2

 بالصندوق. الموقعة في الأرشيف الخا 
لاسدددتئم المنح العينية من مو في تنمية الموارد المالية مو  .3  (4-33) مادة

الرحيسي محضراً للتبرعات العينية غيرذم، يحرر ممين الصندوق 
التي يسدددتلمهددا بحضدددور لجنددة المشدددتريددات والجرد، ويرفق 

 بالمحضر نسخة من سند القبو العيني الخا  بالمو ف.
 يتضمن محضر استئم المنح العينية المعلومات التالية:  .2

 (محصل المنحة العينية)اسم المو ف  .م
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 القسم مو الإدارة التي يتبع لها .ب
 سندات القبو العيني (من رقم: إلى رقم)  .ج
 تاريخ السندات (من تاريخ: إلى تاريخ) .د
 منوا  المواد المستلمة ووصفها وكمياتها وموزانها .ه
 اسماء معضاء لجنة الفحف العينية وتوقيعاتهم .و

تقوم لجندة الفحف العينيدة بتقييم مدا يمكن الاسدددتفادة من   .3  (4-33) مادة
يمكن بيع  كالهذب  من المنح العينية داخل الجمعية، وعزل ما

والمجوذرات والعمئت وغيرذدا، ويرفع تقرير توصددديدة اللجنة 
 إلى لجنة الشنون المالية والتدقيق لئعتماد.

عند مصددادقة لجنة الشددنون المالية والتدقيق على بيع مواد  .2
لمنحة عينية، تقوم برفع الب إلى المدير العام لتشكيل لجنة 

لى من تحددل لجنددة بيع مدنقتددة لبيع مواد المنحددة العينيددة، ع
 المنحة العينية فور انتهاء مهمتها الموكلة إليها.

على ممين الصدندوق الرحيسي إثبات قيمة المنح العينية التي  .3
 يتم بيعها بسند قبو نقدي كمنحة مالية للجمعية.

لا يتم تحرير سدددنددات قبو لإثبات التحويئت البنكية التي تتم بين   (4-37) مادة
ذلب بتحرير إشددعارات مدينة مو  حسددابات الجمعية، ويسددتعاظ عن

داحنددة بحسددددب الحددالددة، ويعددم الإشدددعددار البنكي بتمددام التحويددل 
والخطداب المرفق مع  مسدددتنداً موجباً للتسدددجيل لصدددالح الجهة 
المرسدددلددة بعددد التددأكددد من تسدددجيددل القيمددة في البنددب لصددددالح 

 المستفيد.
لا يتم تحرير سدددنددات قبو لإثبات المنح الواردة إلى الجمعية  .3  (4-35) مادة

ادريق الإيددداعددات المبدداشدددرة في الحسدددددابددات البنكيددة  عدن
المخصدصدة للمشداريع والأنشطة، وإنما تسجل محاسبياً لصالح 
المناشدددط مو الجهات التي منشدددئ لها ذلب الحسددداب البنكي، 
وفي حدال الدب المدانح مدا يفيد بقيمة تبرع  يحرر ل  إشدددعار 
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داحن بقيمدة التبر  بعدد التدأكدد من تسدددجيل القيمة في البنب 
 لصالح الجمعية.

لا يتم تحرير سدددندات قبو لإثبات المنح الواردة إلى حسدددابات  .2
الجمعية البنكية العامة غير المخصدصدة للمشداريع والأنشطة، 
وإنمدا تسدددجدل محاسدددبياً كتبرعات عامة ما لم يرد إشدددعار من 
المانح يفيد بتخصيف ما تبر  ب  لمنشط محدد، وفي حال الب 

يحرر ل  إشدددعار داحن بقيمة التبر  المانح ما يفيد بقيمة ت ع  
 بعد التأكد من تسجيل القيمة في البنب لصالح الجمعية.

تقبل الجمعية موامر المانحين المسدددتديمة، كأن يخول مانح ما  .3  (4-39) مادة
بخصدددم مبلل محدد في تاريخ محدد  البندب الهي يتعامل مع 

لحسدداب ( ولمدة محددة)من حسدداب  البنكي بصددفة مسددتمرة 
الجمعية في البنب المسدددحوب علي  الأمر محدد من حسدددابات 

 المستديم.
 يحتوي الأمر المستديم على البيانات الأساسية التالية: .2

 اسم المانح .م
 رقم حساب المانح والفر  المفتوج في  الحساب  .ب
 تاريخ الاستقطا  الشهري .ج
 مبلل الهبة الشهري .د
 مدة استمرار الهبة الشهرية  .ه
 (الجمعية)اسم المستفيد  .و
 تفيدرقم حساب المس .ز
  (المنشط مو الجهة الوارد لها التبر )الغرظ من التبر   .ج
 يتم إعداد الأمر المستديم لمانح من مصل ونسختين كالآتي: . 

o .الأصل: وتعطى للبنب 
o .النسخة الأولى: لإدارة الشنون المالية والإدارية 
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وبددالتنسددديق مع -يتحتم على إدارة الشدددنون المدداليددة والإداريددة   (4-28) مادة
حصدددر  -التبرعدات وإدارة تنميدة الموارد الماليةقسدددم اسدددتقبدال 

الأوامر المسدددتديمة ومتابعتها بوتيرة شدددهرية منتظمة، وإجراء 
المطددابقددة البنكيددة للحسدددابددات المسدددتلمددة للمنح المسدددتددديمددة 
المقتطعة من المانحين، وحصدددر المبالل الواردة دون وجود نسدددخ 

وجودة من الأوامر المسددتديمة لدي الجمعية، وحصددر الأوامر الم
والتي لم يتم اقتطاعها في الموعد ومطالبة البنب بالإيضددداحات 

الاسددتقطا  بتقرير شددهري  وعمل التسددويات الئزمة وإبئق قسددم
يبين حركدة الأوامر المسدددتدديمدة والفروقات السدددالبة والموجبة 

 ومسبابها.
تقوم إدارة الشدددنون المداليدة والإدارية ب عداد كشدددف شدددهري   (4-23) مادة

النقددديددة والمقبوضددددات بشددديكددات  يوضدددح ملخف المقبوضددددات
والمقبوضدددات العينيدة، محللدة بحسدددب بنودذا، يوقع علي  مدير 
الشددنون المالية والإدارية، يرسددل للمدير العام وللجنة الشددنون 
المدداليددة والتدددقيق، ويحتفظ بنسدددخددة من الكشدددف لددد  إدارة 
الشدددنون المداليدة والإداريدة لأغراظ المتدابعدة والرقدابة وتقويم 

 الأداء.
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