
 

  

  

  

  سياسة التعامل مع المقبوضات 

،  هـ1445/10/18بتاريخ  الخميسيوم تم اعتماد هذه السياسة من اجتماع مجلس الإدارة 

  م 2024/04/17الموافق 

   



 

  المقدمة:

دعم  تعد ســياســة التعامل مع المقبوضــات جزءًا أســاســيًا من الإطار التنظيمي لجمعية ال
ــكني  ــجيـل وإدارة الأموال السـ ــقور، حيـث تهـدف إلى تنظيم عمليـات جمع وتسـ بعقلـة الصـ

تسـعى هذه السـياسـة إلى  ،المقبوضـة من التبرعات، الاشـتراكات، أو أي مصـادر دخل أخرى
ضـمان الشـفافية والمسـاءلة في جميع العمليات المالية، وتعزيز الثقة بين أعضـاء الجمعية  

وتتماشى هذه الســياســة مع الهيكل التنظيمي للجمعية، حيث يتحمل   ،والمجتمع المحلي
مجلس الإدارة والمســؤول التنفيذي والمحاســب المالي المســؤولية الأســاســية، مع دور 

  .محدود للمراجع الداخلي في الحالات الضرورية

  

  الهدف:

بعقلة الصــقور إلى دعم الســكني  تهدف ســياســة التعامل مع المقبوضــات في جمعية ال
ضـمان الشـفافية والدقة في تسـجيل جميع المقبوضـات المالية، وحماية الأصـول المالية  
د الأدوار  ديـ ة من خلال تحـ ــتخـدام، وتعزيز المســــاءلـ ــوء الاسـ ة من الفقـدان أو سـ للجمعيـ
والمسؤوليات للأطراف المعنية، مع توفير إطار عمل واضح لإدارة المقبوضات بما يتماشى 

ــاء من خلال إجراءات مالية مع الأنظ مة واللوائح المحلية، وبناء الثقة مع المانحين والأعض
  .موثوقة

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

  :تعريف المقبوضات

ــول التي تتلقـاهـا الجمعيـة من مصـــادر  الغ المـاليـة أو الأصـ المقبوضـــات هي جميع المبـ
مختلفة، مثل التبرعات، الاشـتراكات، المنح، أو أي دخل آخر يتم تحصـيله نقدًا أو عبر الحوالات 

ا الأموال الناتجة عن الأنشــطة أو الفعاليات    ،البنكية أو الشــيكات تشــمل المقبوضــات أيضــً
  .التي تنظمها الجمعية

  

  ت:جمع المقبوضا

   ــب ــاعدة المحاس ــات بمس يتولى المدير المالي الإشراف على عملية جمع المقبوض
 .المالي

 يتم قبول المقبوضات نقدًا، عبر التحويلات البنكية، أو الشيكات المصدقة فقط. 

   ،يُصدر المحاسب المالي إيصالاً رسميًا لكل مبلغ يتم قبضه، يحتوي على: اسم المانح
 .المبلغ، التاريخ، وتفاصيل المصدر

 يُمنع قبول المقبوضات من مصادر غير مشروعة أو غير معروفة. 

   تتجــاوز) حــالــة التبرعــات الكبيرة  المــانحين في  التحقق من هويــة  يــال    5000يتم  ر
 .سعودي) لضمان الامتثال للأنظمة المعمول بها

  

  ت:تسجيل المقبوضا

  يتولى المحاسـب المالي تسـجيل جميع المقبوضـات في سـجل مالي يومي يتضـمن
 .التفاصيل الكاملة لكل عملية (المبلغ، المصدر، التاريخ، طريقة الدفع)

   ة الإلكتروني خلال ــبـ اسـ ال المقبوضــــات في نظـام المحـ ة من   24يتم إدخـ ســــاعـ
 .استلامها

  يتم الاحتفاظ بنسـخة إلكترونية وورقية من جميع الإيصالات والسجلات لمدة لا تقل
 .سنوات 5عن 

   يًا إلى المدير المالي يوضـح تفاصـيل المقبوضـات يرًا شـهر يقدم المحاسـب المالي تقر
  .ومصادرها



 

  ت:إيداع المقبوضا

   ــمي للجمعية خلال ــاب البنكي الرس ــات النقدية في الحس يتم إيداع جميع المقبوض
 .ساعة من استلامها 48

  ــليمهـا إلى البنـك، مع الاحتفـاظ يتولى المحـاســـب المـالي إعـداد وثـائق الإيـداع وتسـ
 .بنسخة من إيصال الإيداع

   اوز الغ نقـديـة كبيرة (تتجـ ارج الحســـاب   1000يُحظر الاحتفـاظ بمبـ ــعودي) خـ ال سـ يـ ر
 .ساعة 48البنكي لمدة تزيد عن 

  ــمـان التطـابق مع التحقق من عمليـات الإيـداع من قبـل المـدير المـالي لضـ يتم 
 .السجلات المالية

  

  ق:الرقابة والتدقي

  يًا على سـجلات المقبوضـات للتأكد من سـلامتها يُجري المراجع الداخلي تدقيقًا دور
 .ودقتها، وذلك عند الحاجة أو بناءً على طلب مجلس الإدارة

   يرًا إلى مجلس الإدارة يتضــمن أي ملاحظات أو توصــيات يقدم المراجع الداخلي تقر
 .لتحسين إجراءات التعامل مع المقبوضات

   يُســـمح لمجلس الإدارة بتعيين مراجع خارجي مســـتقل في حالة الحاجة إلى تدقيق
 .إضافي

  ة إلى مجلس الإدارة لاتخـاذ يتم الإبلاغ الفوري عن أي مخـالفـات أو اختلالات مـاليـ
 .الإجراءات اللازمة

  

  

  

  

  

  



 

  :الشفافية والإفصاح

   ــادرها في تقرير الجمعية ــات ومص ــح إجمالي المقبوض ــنوي يوض ــ تقرير س يتم نشر
 .السنوي، مع ضمان إتاحته للأعضاء والمانحين

   يحق لأي عضـو في الجمعية طلب الاطلاع على سـجلات المقبوضـات بعد موافقة
 .مجلس الإدارة

  يتم الاحتفاظ بسرـــية بيانات المانحين، باســـتثناء الحالات التي تتطلب الكشـــف عنها
 .بموجب القوانين والأنظمة

  

  ت:الإجراءات في حالة المخالفا

  في حالة اكتشاف أي تلاعب أو سوء استخدام في المقبوضات، يتم إيقاف المتورط
 .فورًا عن العمل لحين انتهاء التحقيق

 يتولى مجلس الإدارة تشكيل لجنة تحقيق داخلية للنظر في أي مخالفات مالية. 

   ا للأنظمـة ة المختصــــة وفقـً ة أي مخـالفـات كبيرة إلى الجهـات القـانونيـ يتم إحـالـ
 .المحلية

  امـل مع ة أي ثغرات في إجراءات التعـ الجـ ة لمعـ يـ ة فور ــحيحيـ اذ إجراءات تصـ يتم اتخـ
 .المقبوضات

  

  ة:أحكام عام

   يُراجع مجلس الإدارة هذه السـياسـة سـنويًا للتأكد من ملاءمتها لاحتياجات الجمعية
 .والتغيرات في الأنظمة المحلية

   التوقيع على وثيقـة التزام ــات بـ إدارة المقبوضــ ــخـاص المعنيين بـ يُلزم جميع الأشـ
 .بالسياسة قبل البدء بمهامهم

  يتم تدريب المحاســب المالي والمدير المالي على أفضــل الممارســات المحاســبية
  .لضمان الامتثال لهذه السياسة


