
 

 

   

  

    

  

     إجراءات التعامل مع المقبوضات في الجمعية   لائحة 
 

ت ف والمساعداوالهبات والزكاة والوصايا والأوقا والتبرعات الاشتراكاتتقبل الجمعية 
 الأهلية،من نظام الجمعيات والمؤسسات  رشالمادة الثانية ع علىالمقدمة لها بنا ء 

 : ليويتم التعامل معها وفق التا

  :التالييا والمساعدات المقدمة على النحووالوصا التبرعاتيتم الاستفادة من 

و وفق  أالأغراض المحددة من قبل مقدميها  فيفيستفاد منها  : إذا كانت مقيدة 

 . مع تنظيم ولوائح الجمعية الشروططهم على ألا تتعارض تلك روش

ة للجمعية  كيفي يحدد المجلس بتوصية من المدير التنفيذي:  مقيدة غيرإذا كانت 

 . الاستفادة منها

 : اليالتوالهبات والوصايا والمساعدات حال استلامها على النحو  التبرعاتيتم تقييم 

  .على أساس المبالغ المستلمة تسجل :النقدية

طة لجنة القيمة السوقية بواس للتبرع، وتقدرتقيم وتسجل بالقيمة السوقية  العينية:

 . ر من المدير التنفيذي لهذا الغرضمختصة تشكل بقرا

الحسابات البنكية الخاصة بالجمعية ويتم إعداد كافة في تودع المتحصلات النقدية 

صيل، تح المستندات المتعلقة بالتحصيل من سندات قبض وسندات استلام لكل عملية

 الجمعية،حسابات  لإثباتها في                                وإعداد كشوف تحصيل دورية تمهيدا  

حسابات الجمعية مع التقيد  في التبرعاتلإثبات هذه  محاسبيويتم إعداد مستند قيد 

  .للتبرعاتالجمعيات  تلقيوتحكم الرقابة على  التي تنظمبالقواعد 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 دليل إجراءات التعامل مع المقبوضات

 

 :المقبوضاتأنواع 
  هبات...إلخ(-اشتراكات-تبرعاتنقدية : ) -1

 استلام التبرع بواسطة:  إجراءات

 التحويل على الحساب المخصص للنشاط المعني. .1

 الايداع في الحساب المخصص للنشاط المعني. .2

 تبرعات )بشيك( يودع في الحساب المخصص للنشاط المعني. .3

وتحرير المستندات المؤيدة للتبرع يتم تسجيل وتقييد التبرع في الحساب المخصص له. في دليل  بعد جمع .4

 الحسابات.
 أمر الصرف. .5
 عمل تحليل دوري يوضح صافي التبرع المقيد.  .6

  ...إلخ(أثاث-مياه-تمور –)سلال  عينية: تبرعات -2
 تتم عملية استلام التبرع بواسطة: 

 الاستلام المباشر بواسطة المستندات المخصصة )إيصال استلام / اذن إضافة(  .1

 جمع المستندات المؤيدة للتبرع وتشمل اسم المتبرع / الكمية / تاريخ الانتاج   .2

 يتم تسجيل وتقييد التبرع في الحساب المخصص له في دليل الحسابات  .3

لتي تؤيد الصرف )اذن صرف الصرف: يتم الصرف على المستفيدين بواسطة المستندات ا .4

 عيني، كشف استلام(

 عمل جرد نهاية السنة. .5

  
  


