
 
 

  

 

 

   

  

  

   

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سياسة التعامل مع المقبوضات
 الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بحلي  لجمعية



 
 

  

 

 ادارة المقبوضات  -
 الايرادات  )أ(

   -الاعضاء: تاشتراكا

 تحرير سند اشتراك اعضاء سواء كان نقدا او تحويل ▪

 المسددين مع رقم السند  بالأعضاءخاص  بيانتسجيل في  ▪

بيان    –) سبند اشبتراك الاعضباء    يقوم المحاسب  المالي بتسبجيل القيد المحاسببي وتكون مسبتندات القيد  ▪

 الاعضاء وفيشة الايداع اذا كان المبلغ تم تحويله مباشرة( بأسماء

 - ايرادات الاستثمارات:

 المستحقة للدفعةصوره من عقد الايجار مع المستثمر مرفق به ما يفيد سداده   ▪

 المسددة الدفعةبمبلغ تحرير سند قبض للمستثمر  ▪

 اثبات هذا الايراد في بيان خاص بمتابعة المستثمرين وارفاق صوره من هذا البيان في ملف المستثمر  ▪

سبند   –) صبوره من عقد الايجار    وتكون مسبتندات القيد يقوم المحاسب  المالي بتسبجيل القيد المحاسببي   ▪

 الايداع( أو قسيمةصورة  الشيك التحصيل  –القبض 

 - : ايرادات برامج وانشطه

 صورة من قرار الادارة بتحديد قيمة رسوم البرنامج  ▪

 الطلا  المسددين والغير مسددين بأسماءبيان  ▪

سببببند قبض مرفق به فيشببببة الايداع للطلا  المسببببددين وخطابات الاعفاء ان وجدت للطلا  الغير   ▪

 مسددين

) صبورة من قرار الادارة بقيمة  يقوم المحاسب  المالي بتسبجيل القيد المحاسببي وتكون مسبتندات القيد  ▪

 بيان باسماء الطلا ( –صورة من خطابات الاعفاء  –فيشة الايداع  –سند قبض  –البرنامج 

 

 

 



 
 

  

 

 - ايرادات ناتجه من بيع الاصول:

الادارة على بيع الاصبول وتحديد الاصبول المراد بيع ا وعمل اعلان لبيع ا عن طريق  موافقة مجلس   ▪

 .المزاد 

 بأعلى قيمة وصلت ل ا الاصول بالمزاد  المشرفة اللجنةتقرير من  ▪

 تحويل( –شيك  –سواء كانت ) نقدي  المباعةتحرير سند قبض بقيمة الاصول  ▪

ومعالجة الاصبول دفتريا وتسبجيل الارباو والخسبا ر    المحاسببييقوم المحاسب  المالي بتسبجيل القيد   ▪

تقرير   –صبوره من الاعلان    –) صبوره من موافقة مجلس الادارة   وتكون مسبتندات القيد   الرأسبمالية

 سند قبض مع فيشة الايداع( – المشرفة اللجنة

 التبرعات النقدية  ) (

   -:تبرعات نقديه في خزينة الجمعية 

ن اية كل اسبببببوع يقوم بتوريدها    اسببببتلام تبرع عن طريق امين الصببببندوق وفييتم تحرير سببببند   ▪

 .للمحاس  

يقوم المحاسب  بتجميع السبندات والتأشبير عليه بسبند التبرعات بالاسبتلام وتحرير سبند قبض باسبتلام   ▪

 .السندات عددا وقيمة واجراء القيد المحاسبي المعد لذلك

المبلغ في حسببا  الجمعية واحضببار فيشببة الايداع    لإيداعيقوم امين الصببندوق بتحرير سببند صببرف   ▪

 .وتسليم ا للمحاس  

المبالغ في حسببا  البنك وارفاق المسببتندات ) سببند    بإيداعيقوم المحاسبب  بتسببجيل القيد المحاسبببي   ▪

 صرف وفيشة الايداع(

 -:تبرعات نقديه تحويل على الحساب

 يتم تحرير سند استلام تبرع عن طريق امين الصندوق مرفق به مستند التحويل وتسليمه للمحاس    ▪

 فيشة التحويل( –يقوم المحاس  المالي بتسجيل القيد المحاسبي وتكون مستنداته ) سند استلام تبرع  ▪

 

 

 



 
 

  

 

 - :تبرعات نقدية وارده بشيكات

الشبيك وفيشبة ايداع الشبيك  يتم تحرير سبند اسبتلام تبرع عن طريق امين الصبندوق مرفق به صبورة     ▪

 بالبنك

  –صبورة الشبيك   –يقوم المحاسب  المالي بتسبجيل القيد المحاسببي وتكون مسبتنداته ) سبن اسبتلام تبرع   ▪

 فيشة الايداع(

 - :التبرعات العينية )ت(

 .يتم تحرير سند استلام تبرع عيني عن طريق امين الصندوق  ▪

 .فاتورةتكوين لجنة لتقدير التبرعات العينية وفقا للقيمة السوقية في حال اذا وردت بدون  ▪

 للمستودعات وتحرير اذن اضافة وعمل كرت صنف ل ا بإدخال االقيام  ▪

يقوم المحاسببب  بتسبببجيل القيد المحاسببببي وتكون مسبببتنداته ) سبببند اسبببتلام تبرع عيني او فاتورة   ▪

 اذن اضافه وكرت الصنف( –تقرير لجنة تقدير التبرعات  –بالتبرعات 

 

 1رقم في اجتماعه  الإدارةاعتمده مجلس 

 

 

 


