
" سياسة واجراءات خاصة المقبوضات 
والمدفوعات"

بجمعية اليقين لإكرام الموتى بأملج



محتويات اللائحة
المقبوضات والمدفوعات ووصف المهام والقواعد والإجراءات الرقابية عليها

المقبوضــات والمدفوعــات
الدورات المستندية:

الدورة المستندية للمدفوعات:
إذن صرف النقدية/ الشيكات.
نموذج طلب السلفة المستديمة.

نموذج استعاضة السلفة المستديمة.
مذكرة طلب السلفة المؤقتة.

مذكرة تسوية السلفة المؤقتة.
الدورة المستندية للمقبوضات :النماذج المستخدمة في عمليات المقبوضات:

أمر التوريد.
مستند قبض النقدية.
المصاريف النثرية:

يـتم اسـتخدام صـندوق لـلمصاريـف الـنثريـة وذلـك لـلدفـع مـقابـل المـصاريـف الـصغيرة المـتكررة و الـتي لا يـجب 
أن تزيد بأي حال من الأحوال عن 500 ريال للدفعة الواحدة.

يحدد سقف هذا الصندوق بمبلغ 5000 ريال.
يــــتم الاحــــتفاظ بــــصندوق المــــصاريــــف الــــنثريــــة مــــن قــــبل شــــخص لــــيس لــــه عــــلاقــــة مــــباشــــرة بــــعمليات الــــقبض 

والصرف والتسجيل في السجلات كالسكرتيرة. ويسمي هذا الشخص بأمين الخزينة.
يـتم الاحـتفاظ بـالـنقد الـخاص بهـذا الـصندوق فـي خـزيـنة مـغلقة يـكون مـفتاحـها دائـما مـع أمـين الخـزيـنة عـلى 
ألا يــختلط الــنقد الــخاص بــالمــصاريــف الــنثريــة الــعاديــة والمــتكررة مــن قــبل أمــين الخــزيــنة قــبل عــملية الــصرف, 

على أن تعتمد سندات الصرف الخاصة بالمصاريف غير الاعتيادية من قبل المدير التنفيذي.
أي عــملية صــرف مــن صــندوق المــصاريــف الــنثريــة يــتم تــعزيــزهــا بــفاتــورة رســمية, وفــي حــالــة عــدم تــوافــرهــا 

لطبيعة المصروف فإنه يجب توافر مستند بديل يدعم عملية الصرف.
يـــقوم أمـــين الخـــزيـــنة بـــتقديـــم طـــلب اســـتعاضـــة صـــندوق المـــصاريـــف الـــنثريـــة عـــند انـــخفاض رصـــيد الـــنقد فـــي 

الصندوق إلى 30 % . 
يـــجب أن يـــحتوي كـــشف مـــلخص المـــصروفـــات الـــنثريـــة عـــلى الـــتاريـــخ ورقـــم الـــسند والمـــبلغ وطـــبيعة المـــصروف 
والـجهة المـدفـوع لـها. يـتم الاسـتفسار عـن أي نـقص أو زيـادة فـي الـنقد الـخاص بـالـصندوق, وفـي حـالـة وجـود 

أي نقص غير مبرر يتحمله أمين الخزينة.



تتم الكتابة للمدير التنفيذي عن ضياع النقد بسبب الإهمال أو السرقة وذلك لاتخاذ ما يلزم من إجراءات.
يـقوم المـحاسـب فـي حـالـة اسـتقالـة أمـين الخـزيـنة أو خـروجـه لـلإجـازة بجـرد الـصندوق, ويـقوم المـديـر الـتنفيذي 

وبالتنسيق مع المحاسب بتعيين شخص آخر ليكون مسئولا عن صندوق المصروفات النثرية.
وصف المهام:

فيما يلي الإجراءات المتبعة عند القيام بعمليات الصرف النقدي:
النماذج والوثائق المطلوبة:

مستند الصرف النقدي (إذن صرف النقدية).
طلب تغذية صندوق المصروفات النثرية.

الإجراءالشخص المسئول

يقوم بتحرير سند الصرف النقدي ويوقع تحت  "إعداد"المحاسب

يــــراجــــع ســــند الــــصرف والــــوثــــائــــق المــــؤيــــدة ويــــوقــــع تــــحت "مــــوافــــقة" وذلــــك فــــيما يــــتعلق بــــالمــــصاريــــف المدير التنفيذي
الاعتيادية.

يقوم بدفع المبلغ المحدد في سند الصرف النقدي.أمين الخزينة

يقوم بتوقيع سند الصرف تحت "استلم من قبل" بعد كتابة اسمه ورقم بطاقته .المدفوع له

يقوم بختم سند الصرف بختم "دفع" ويقوم بالتسجيل في دفتر الصندوق.المحاسب

يحتفظ بسندات الصرف النقدي والوثائق بمكان مغلق.المحاسب

يـقوم بـإعـداد طـلب اسـتعاضـة للسـلفة, يـلخص فـي الـطلب المـصاريـف المـدفـوعـة و يـرفـق المسـتندات أمين الخزينة
الدالة والمؤيدة ويوقع الطلب تحت "إعداد" ويرسله للمحاسب

يـراجـع الـطلب ويـتأكـد مـن دقـته الـحسابـية, ويـراجـع جـميع سـندات الـصرف والمسـتندات المـؤيـدة ثـم المحاسب
يوقع تحت " مراجعة " بعد التأكد من الموافقة على المصاريف غير الاعتيادية.

يقوم بتحضير سندات صرف بكامل المبلغ المطلوب ويحرر شيك بقيمة المبلغ.المدير التنفيذي

يـراجـع سـند الـصرف لـيتأكـد مـن مـعقولـية مـبلغه ومـن تـوقـيع المـحاسـب, ويـوقـع عـلى الـسند لـلموافـقة أمين الصندوق
وعلى الشيك ومن ثم يعيده للمحاسب.

يسلم الشيك لأمين الخزينة بعد التوقيع على الاستلام ويقوم بحفظ سند الصرف في الدفاتر.المحاسب



المقبوضات:
يتم قبض أية أموال (نقدا – بشيكات) بموجب سندات قبض رسمية.

يــجب أن تــكون ســندات الــقبض مســلسلة الأرقــام وتــتألــف مــن ثــلاث نــسخ, نــسخة لــلدافــع (الأصــلية) وأخــرى 
كمستند محاسبي والثالثة تحفظ في الدفاتر.

يـتم إعـداد سجـل يـبين عـدد دفـاتـر سـندات الـقبض وأرقـامـها التسـلسلية, ويـراجـع هـذا السجـل دوريـاً مـن قـبل 
المحاسب ويقوم بجرد الدفاتر الموجودة فعلاً ومقارنة النتائج مع الفعلي للتأكد من صحة البيانات.

يقوم المحاسب بإعداد ملخص للأموال والشيكات المقبوضة ويجب أن يطابق هذا الملخص فيش الإيداع.
يقوم المحاسب بإيداع هذه الأموال والشيكات بالحساب البنكي لجمعية.
سندات القبض متسلسلة الأرقام التي بها أخطاء تحفظ لدى المحاسب. 

تــحتفظ الجــمعية بخــزيــنة حــديــديــة أو صــندوق مــحكم الــغلق وآمــن وذلــك لــحفظ الأمــوال و الــشيكات. ويــكون 
الــصندوق مــراقــب ومــحكم مــن خــلال مــفتاحــين يــحفظ أحــدهــما مــع المــحاســب والآخــر مــع أمــين الــصندوق أو 

من ينوب عنه.

النقدية لدى البنوك:
بـــناء عـــلى تـــوصـــية مـــن أمـــين الـــصندوق يـــقوم مجـــلس إدارة الجـــمعية بـــعملية اخـــتيار الـــبنوك المـــتعامـــل مـــعها 

والحصول على خدماتها, وتتعامل الجمعية مع بنوك....
يتم تقسيم حسابات الجمعية لدى البنوك كالتالي:

حسابات بنكية خاصة بالمشروعات.
حسابات بنكية عامة لجمعية وتشمل الحسابات البنكية الخاصة بالمشروعات:

حسابات جارية.
الأشخاص المفوضين بالتوقيع:

أمين الصندوق.                                 رئيس مجلس الإدارة أو من ينوب عنه .



وصف المهام 
الإجراءات المتبعة في عمليات القبض والإيداع:

صرف الشيكات:
يجب عند القيام بعمليات صرف الشيكات مراعاة الأمور التالية:

1. دفاتر شيكات الجمعية يجب أن تحفظ في صندوق آمن من قبل المحاسب.
2. جميع المدفوعات للموردين يجب أن تتم عن طريق شيكات بغض النظر عن المبلغ.

3. يتم الاحتفاظ بالشيكات التي تم إلغاؤها بعد ختمها ب " ملغي " وإرفاقها مع كعب الشيك.
4. المفوضون بالتوقيع لا يجوز لهم التوقيع على الشيكات غير المكتوبة (على بياض).

الــــــــــــــــــشــــخــــص 
المسئول

الإجراء

المحاسب
إعـــداد ســـندات الـــقبض المســـلسلة يـــدويـــات مـــن ثـــلاث نـــسخ, ثـــم يـــقوم بـــإدخـــال الـــسند عـــلى 
النظام المحاسبي, يعد إدخال كافة البيانات المتعلقة بالقبض النقدي/ استلام الشيكات.

المحاسب
يــــرســــل نــــسخة لــــلجهة الــــدافــــعة ويــــحتفظ بــــالــــثانــــية فــــي الــــسجلات المــــحاســــبية, بــــينما تــــظل 

النسخة الأخيرة في دفتر السندات.

يودع النقد/ الشيكات في البنك.المحاسب

المحاسب
يــعد فــيشه الإيــداع الــبنكي مــختومــة مــن الــبنك ويــرفــقها مــع ســند الــقبض ويــحتفظ بــها فــي 

الملفات المحاسبية.



الإجراءات التي تتبعها الجمعية عند القيام بعمليات صرف الشيكات:
 النماذج والوثائق المستخدمة: مستند صرف الشيكات (إذن الصرف).

إجراءات إلغاء أو وقف صرف شيك:
يـتم وقـف الـشيكات عـن طـريـق إرسـال خـطاب مـن مجـلس إدارة الجـمعية ويـعتمد بـنفس الـتوقـيعات المـعتمدة 

بالنسبة للشيكات, ويكون الإلغاء بختم الشيك بختم "ملغي" وإرفاق الشيك بالكعب في دفتر الشيكات.
التسويات البنكية:

يــتم تــحضير تــسويــات بــنكية شهــريــة لجــميع حــسابــات الجــمعية لــدى الــبنوك وكــذا حــسابــات المــشاريــع بــغض 
النظر عن نوع الحساب وعملته.

وتـكون الـتسويـات الـبنكية إحـدى مـهام المـحاسـب الـذي يـقوم بـتحضير الـتسويـات وإرفـاقـها بـكشوف حـسابـات 
الـبنوك وعـمل مـا يـلزم مـن قـيود مـحاسـبية. ويسـتخدم لـلتسويـة الـبنكية نـموذج خـاص يـحتوي عـلى الـبنك ورقـم 

الحساب والعملة والتاريخ في الأسبوع الأول من الشهر التالي.

الإجراءالشخص المسئول

المحاسب
مــراجــعة الــفواتــير ومــطابــقتها مــع الــوثــائــق المــؤيــدة, والــتأكــد مــن دقــتها وذلــك لــتأكــيد 

المبلغ الواجب دفعه.

المحاسب
إدخـــــال الـــــبيانـــــات المـــــتعلقة بـــــالـــــدفـــــعة عـــــلى الـــــنظام المـــــالـــــي وإعـــــداد ســـــند الـــــصرف 

المسلسل.

المحاسب
تــحضير شــيك بــاســم المــورد أو الــذمــة المــالــية ويــرفــق مــعه ســند الــصرف والمســتندات 

المؤيدة وذلك بعد شطب كلمة لأمر على الشيك.

يقوم بختم الفواتير الأصلية بختم " دفع "المحاسب

يحول الشيك ومستندات الصرف للمراجعة.المحاسب

يراجع الشيك ويعيد كافة المستندات للمحاسب.المدير التنفيذي

المحاسب
يسـلم الـشيك للمسـتفيد فـي الـوقـت المحـدد بـعد تـوقـيع المسـتفيد عـلى سـند الـصرف 

تأكيدا لاستلامه الشيك/ الحصول على سند القبض.

يحفظ المستندات بالملفات وفقا لتسلسل الأرقام.المحاسب



الهدف من إعداد التسوية البنكية:
 تــوضــح الــتسويــات الــبنكية الــفروق بــين الــسجلات المــحاســبية لجــمعية والــسجلات الــبنكية لــرصــيد الــنقديــة , 

وعادة ما تنشأ هذه الفروق من الاختلافات التالية:
اختلافات في توقيت التسجيل.1.

2. إيداعات لم تظهر بكشف الحساب البنكي.
3. شيكات صادرة ولم تقدم للصرف.

4. أخطاء في التسجيل من أحد الطرفين.
5. الرسوم والمصروفات البنكية.

ويهــدف إعــداد الــتسويــات الــبنكية إلــى اعــتماد إجــراء رقــابــي عــلى الــبنك, وأيــضا الــتأكــد مــن أن الــسجلات 
المالية كاملة وشاملة لجميع الحركات التي تمت خلال الفترة المعدة عنها التسوية.

يجب عند إعداد التسويات البنكية مراعاة الآتي:
إعداد التسوية بالعملة الأصلية للحساب البنكي.

إعداد التسوية خلال الأسبوع الأول من الشهر التالي المعدة عنه التسوية.
إعداد التسوية البنكية من مسئوليات المحاسب.

يقوم مراقب الحسابات دوريا بمراجعة التسويات البنكية ويوقع عليها للدلالة على مراجعته.
يـقوم المـحاسـب بـإعـداد مسـتندات الـقيد بـالمـبالـغ الـتي ظهـرت فـي الـتسويـة ولـم يـتم تـسجيلها مـثل المـصروفـات 

والرسوم البنكية والأخطاء في التسجيل.
القواعد والإجراءات التنفيذية والرقابية على المقبوضات.

١. أنواع المقبوضات 
مقبوضات من تبرعات نقدية 

مقبوضات من تبرعات بشيكات 
فـــي حـــالـــة قـــبول تـــبرعـــات نـــقديـــة يـــتم فـــتح حـــساب جـــارٍ لجـــمعية بـــأحـــد الـــبنوك (الـــذي يحـــدده مجـــلس الإدارة) 

وتحول إليه التبرعات النقدية أولاً بأول وفقاً للإجراءات المقترحة .

٢. أسس الرقابة المالية على المقبوضات من التبرعات النقدية 
تــم تــصميم الإجــراءات الــتنفيذيــة لــعمليات قــبض الــتبرعــات نــقدًا أو بــشيكات فــي ضــوء مجــموعــة مــن الأســس 

الرقابية التي تضمن حماية النقدية وتتمثل في  :



الفصل بين عمليات قبول التبرع النقدي، واستلامه وإيداعه بالبنك والتسجيل في  الدفاتر المحاسبية .
المراجعة المستندية من خلال مراجعة ومطابقة المستندات لدى مدير التبرعات النقدية.

حـــمايـــة الـــنقديـــة مـــن خـــلال تـــوريـــدهـــا فـــي نـــفس يـــوم الـــتحصيل لـــحساب الجـــمعية بـــالـــبنك  لـــلمحافـــظة عـــليها 
وحمايتها من الضياع .

٣. الإجراءات التنفيذية والرقابية على المقبوضات النقدية
يـقوم المـتبرع أو مـن يـنيبه بتسـليم مـبلغ الـتبرع وتـوجـيهه (صـدقـة عـامـة، كـفارة، زكـاة، ....الـخ) لأمـين الـصندوق 
الــذي يحــرر (إيــصال اســتلام تــبرع نــقدي) مــن ، ( أصــل وثــلاث صــور (ســواء كــان الــتبرع نــقديــاً أو بــشيك –
ويـــوقـــع عـــليه أمـــين الـــصندوق بـــالاســـتلام. يســـلم الأصـــل لـــلمتبرع، وتـــرفـــق الـــصورة الأولـــى مـــع أصـــل كـــشف 
الــتبرعــات الــنقديــة ، وتــرســل لــلمحاســب. وتــرفــق الــصورة الــثانــية مــع صــورة كــشف الــتبرعــات الــنقديــة وتــرســل 

لمدير الجمعية، ويحتفظ أمين الصندوق بالصورة الثالثة .
فـي حـالـة إرسـال الـتبرع بـالـبريـد يـتولـى أمـين الـصندوق تحـريـر إيـصال اسـتلام تـبرع نـقدي مـن أصـل وثـلاث 
صــور ويــوقــع عــليه، يــرســل الأصــل مــع خــطاب شــكر لــلمتبرع، والــصورة الــثالــثة يــحتفظ أمــين الــصندوق فــي 
مــــلف الــــتبرعــــات الــــنقديــــة لــــديــــه، ويــــرفــــق الــــصورة الــــثانــــية مــــع كــــشف الــــتبرعــــات الــــنقديــــة وتــــرســــل لــــلمحاســــب، 

والصورة الأولى ترفق مع صورة كشف التبرعات النقدية وترسل لمدير الجمعية
للمراجعة والاعتماد.

يــقوم أمــين الــصندوق بــتسجيل المــبالــغ المــقبوضــة أولاً بــأول بــكشف الــتبرعــات الــنقديــة  مــن أصــل وصــورتــين 
يحتفظ بصورة لديه 

يــتم تــوريــد المــبالــغ الــنقديــة والــشيكات إلــى الــبنك لإضــافــتها لــلحساب الــجاري لجــمعية لــديــه، ويســتلم أمــين 
الصندوق إيصال توريد من البنك .

يـرفـق أصـل كـشف الـتبرع الـنقدي والـصورة الأولـى مـن إيـصال اسـتلام تـبرع نـقدي مـع قـسيمة إيـداع الـبنك 
إلى محاسب الجمعية.

تـــرســـل الـــصورة الأولـــى مـــن كـــشف الـــتبرعـــات الـــنقديـــة مـــع الـــصورة الـــثانـــية مـــن إيـــصالات اســـتلام الـــتبرعـــات 
النقدية إلى مدير الجمعية للمراجعة والاعتماد.

يـقوم مـحاسـب الجـمعية بـمراجـعة إيـصال الـتوريـد مـع كـشف الـتبرعـات الـنقديـة المـقبوضـة، وإيـصالات اسـتلام 
الـتبرع الـنقديـة، ويـؤشـر عـلى الـكشف بـما يـفيد المـراجـعة، ويـتولـى تـسجيل الـتبرعـات الـواردة فـي دفـتر يـومـية 
المــقبوضــات، ويــخصص هــذا الــدفــتر لــتسجيل الــتبرعــات ســواء نــقدًا أو بــشيكات أولاً بــأول مــن واقــع كــشف 

التبرعات وإيصالات الإيداع .



فـي نـهايـة كـل شهـر يـتم إعـداد تـقريـر بـقيمة الـتبرعـات الـنقديـة المـقبوضـة (مـن أصـل وصـورة) يـحتفظ بـصورة 
لديه ويرسل الأصل لمدير الجمعية

القواعد والإجراءات التنفيذية والرقابية على المدفوعات
١. أنواع المدفوعات 

توزيعات نقدية على جهات الاستحقاق 
تمويل توزيعات عينية 
مصروفات تشغيلية 

٢. أهداف الرقابة على المدفوعات 
كــفاءة عــمليات الــدفــع  وذلــك مــن خــلال مجــموعــة مــن الإجــراءات الــتي تــضمن ســرعــة وســلامــة الــتنفيذ، وتــكفل 

في نفس الوقت حماية الموارد المالية ، واستخدامها في الأغراض المخصصة لها.

فـعالـية المـدفـوعـات  أي تـحقيق أفـضل اسـتخدام لـلموارد المـالـية بـما يـحقق الأهـداف المحـددة مـن قـبل مجـلس 
الإدارة .

٣. أسس الرقابة المالية على المدفوعات
التحديد المسبق للجهات المستحقة . 

تحـديـد المـسؤول عـن اعـتماد عـملية الـصرف فـي ضـوء الـتأكـد مـن سـلامـة الـجهة المسـتحقة، والمـبلغ المـطلوب، 
والغرض من الصرف، ومدى توافقه مع أهداف الجمعية .

تحديد المسؤول عن التنفيذ. 
ضمان التأكد من سلامة التنفيذ . 

الإثبات المستندي والدفتري لعمليات الصرف . 
وجود إجراءات للرقابة على عمليات الصرف ومراجعتها .  

إ 


