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 والمقبوضات السندات: الرابع الفصل

 

 سندات وه  عملات أو بشيكات أو يقدُا الجمعي  أموال تحصيل أداة هو القب  سند :( /  /1 ) مادة 

 . قيم  ذات

 

 الددواة  بإتبداع  الماليد   المسدتندات  مدع  تتعامدل  الد   الجهدات  وكاةد   الماليد   الإدااة تلتدزم : ( /  /3 ) مدادة  

 : التال  في والمتمثل  المستندات هه  على الرقابي 

 . التنفيه  المدير قبل م  يُعتمد طباع  نموذ  بموجب طباعتها يت  (1

 لا أ  بشدرط  مو ف أ  أو الإعلام  المركز مع المةبع  إلى النموذ  ااسال يت  (3

 . المالي  الإدااة في مو ف أو الصندو  أم  يكو 

 يدت   والد   والاسدتلام  الفحدص  لجن  قبل م  المةبع  م  الدةاتر هه  استلام يت  (2

 . بتشكيلها التنفيه  المدير م  قراا إصداا

 .) ينوبه م  /الإدااة مدير ( المالي  الإدااة عهدة في المستلم  الدةاتر هه  تُسجل  (/

 

 نمدوذ   علدى  بندا ا  المدوااد  تنميد   لمنددوب   المستندات هه  م  بالصرف المالي  الإدااة تقوم: ( /  /2 ) مادة 

 لدلال  مد   متابعتهدا  ويدت   ، الصدلاحي   صداحب  م  معتمد قب  سندات صرف طلب

 .للغرض مخصص حاسوب  بريام  أو يدو  سجل

 

 عليده  موقدع  قدب   سدندات  صدرف  بموجدب  السدندات  مد   المنصدرة   الكميدات  تُسدجل : ( /  // ) مدادة  

 علدى  مخزييده  هددة عك وتُسدجل  ، الةالبد   الجهد   قبدل  مد   بالاسدتلام  ثلاثيادا  بالاسد  

 .المستل 

 

 القديمد   السدندات  عهددة  تصدفي   يدت   حتدى  جه  لأ  جديدة قب  سندات صرف رظيُح: ( /  /1 ) مادة 
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 بقدا   مدع  الددةاتر  لهده   صدرف  أ  الماليد   الإدااة في الددةاتر  عهددة  مسدؤول  ويتحمدل 

 . السابق  الدةاتر

 

 ترتيبهدا  حسد   مد   للتأكدد  الماليد   مددير  مد   دوا  بشدكل  للددةاتر  جدرد  عمدل  يدت  : ( /  /2 ) مدادة  

 .ومتابعتها وحفظها

 

 مجلس ائيس م  وبتعميد للجمعي  الرئيس  المركز على القب  سندات طباع  تقتصر: ( /  /7 ) مادة 

 . يفوضه م  أو الإدااة

 

  . رف أ  وتحت يوع أ  م  قب  سندات طباع  إدااة على يُحظر: ( /  /1 ) مادة 

 

 كاةد   علدى  أطلدع  لأ  يفيدد  مكتدو   تعهدد  على القب  لسندات مستل  أ  توقيع يجب: ( /  /9 ) مادة 

 في الد   السدندات  ةقدد  حالد   في وأيده  القب  سندات مع بالتعامل الخاص  التعليمات

 والتحويدل  العمدل  مد   الفصدل  حدد  إلى تصل وال  المترتب  النتائ  كاة  يتحمل حوزته

 صداحب  لتقددير  يخضدع  ذلد   وكدل  الالدتلا   أو الإهمدال  بتهمد   الرسميد   للجهدات 

 . الصلاحي 

 

 .الجمعي  بخت  مختوماا يكو  أ  يجب للمت ع يُعةى قب  سند أ : ( /  /11 ) مادة 

 

 باسمده  المنددو   عليده  ويوقدع  النسد   مدع  الملغ  الأصل يُحفظ إلغاؤ  يت  قب  سند أ : ( /  /11 ) مادة 

 . للحسابات القب  سندات ضم  ويواد الإلغا  وأسبا  ثلاث 
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 والمنظمدات  الأةدراد  مد   عليده  الحصول يت  ال  المساهمات في الجمعي  ت عات تتمثل :( /  /13 ) مادة 

 والهبدات  الأوقاف م  المحصل  والأموال الزكوات وكهل  المدتلف ، المانح  والجهات

 عد   إيدرادات  مد   عليده  نحصدل  مدا  كدل  الجمعيد   إيدرادات  تُمثدل  امد ك ، وغيرهدا 

 قدروض  أو الأصدول  مد   أصل بيع ع  الناتج  الرأسمالي  أو المدتلف  الجااي  عملياتها

 .إضافي تمويل أو حسن 

 

 شدكل  علدى  أو عينيد   أو يقديد   كايدت  سدوا ا  صدواها  بكاةد   الت عدات  اثبدات  يدت  : (  //  12) مدادة  

 بهل  الخاص  والمعايير التعليمات حسب للجمعي  المال  النظام في لدمات

 

 المحسدن   مد   تصدل  ولكد   الزكداة  لتحصديل  المجتمدع  تددعو  لا الجمعيد   الزكداة: : ( /  //1 ) مدادة  

 لصدرةها  )مركدز احمد (   بالجمعيد   الأسدر   الإصدلا   لمركدز  توجيهدا  ويدت   مباشدرةً 

 وعددم  العائدل  ةقدر  للايفصدال  والميدل  الةدلا   في الرغبد   تكدو   عندما الفقيرة للأسر

 في العلميد   اللجند   ةتدوى  علدى  بندا ا  الزكداة  مد   الصدرف  ةيدت   مسدك   تدوةير  قداتده 

 .الجمعي 

 

 :التال  الحصر لا المثال سبيل على الجمعي  وإيرادات موااد تمثل: ( /  /11 ) مادة 

 .الدول  تقدمها ال  السنوي  الإعاي  (1

 .قبولها المجلس يقرا ال  والوصايا والأوقاف والت عات والهبات الإعايات (3

 .الجمعي  بها تقوم ال  وال ام  للأيشة  الت عات (2

 . تأت  ال  الدع  وت عات للجمعي  م اع مساهمات (/

 ، الأوقداف  ايدع  ، ايجدااات  ، ام بدر  اسدوم  ، دواات اسدوم  ( الألدرى  الإيدرادات  (1

 .) الخ .............. ايرادات أيشة  تجااي ، ، العضوي  اسوم ليري ، مبيعات
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 وإدااة الت عدات  اسدتقبال  مناةده  في قبضدها  يدت   الد   للمبدال   قدب   سدند  يحدرا  (2

 : التالي  المعلومات المستند هه  ويتضم ، الموااد تنمي 

  والحروف بالأاقام الت عات قيم. 

  التااي. 

 ألرى عام، ، المشاايع المناشط، ( الت ع يوع(. 

 دائم  لكفال  الت ع كا  حال في الكفال  يوع. 

  الت ع لها الوااد الجه. 

  عليه المسحو  البن  ، الشي  اق  ، شيكات ، يقداا ( الت ع طريق(. 

  المت ع اس. 

 المت ع بيايات. 

  وشعااها الجمعي  اس. 

  ثلاثياا الت ع مستل  اس. 

 

 :كالتال  يس  ثلاث أصل م  القب  سند اعداد يت : ( /  /12 ) مادة 

 .للمت ع الأصل (1

 .للحسابات يسد  (3

 .الجمعي  دالل الت ع لها الوااد الجه  أو القس  أو لددااة يسد  (2

 .المراجع  دةتر في ثابت  يسد  (/

 

 عينيد   جه  أ  أو التحصيل ومكاتب الت عات مندوب  م  المحصل  المبال  توايد يت : ( /  /17 ) مادة 

 ، ائيسد   قدب   سدند  بتحريدر  المحاسدب  ويقوم الصندو  إلى  عيمللج مبال  بتحصيل

 تمامادا  تسداو   والد   بالمنددو   الخاصد   الفرعيد   القدب   سدندات  م  يسد  به ويرةق
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 :التالي  المعلومات السند هها ويتضم  الرئيس  القب  سند قيم 

 .والحروف بالأاقام المبال  قيم  (1

 . الأموال محصل مندو  اس  (3

 .لها التابع الجه  أو الإدااة أو القس  (2

 ) .....  اق  إلى : ..... اق  م  ( .السندات عدد (/

 . الت عات أيواع (1

 .الت عات أيواع م  يوع كل قيم  (2

 .النقدي  المبال  (7

 .الشيكات (1

 .وتوقيعه ثلاث  المالي  مو ف اس  (9

 الد   المبدال   مدع  الفرعي  السندات مجموع مع الرئيس  القب  سند قيم  تساو  (11

 .المرةق  الشيكات قيم  إلى بالإضاة  استلامها تم

 

 في وتدودع  البند   إلى النقديد   المتحصدلات  وكاةد   والت عدات  الإيدرادات  توايدد  يجدب : ( /  /11 ) مدادة  

 وإ  ، التدال   اليدوم  مد   أكثدر  الماليد   عهددة  في بقا هدا  يجدوز  ولا الجمعيد ،  حسدا  

 وذلد   ،العةدلات  ايتهدا   ةدوا  ايدداعها  ةيت  الرسمي  العةلات أحد التال  اليوم كا 

 الخزيند   أمد   ويعتد   الماليد   الإدااة مد   اعتمداد   بعدد  للبند   يقديد   توايد إذ  بموجب

 م  الصرف يجوز ولا ، قيم  ذات أواا  أو شيكات أو يقود م  بعهدته عما مسؤولًا

 . الأحوال م  حال بأ  المبال  هه 

 

 يقديد   مبدال   أ  توايدد  ويحظدر  لبند   قديد  الن توايدد  ذ إ بإعدداد  الصدندو   أمد   يقدوم : (/  /19 ) مدادة  

 :التالي  المعلومات النقد  الصرف سند ويتضم  ، السند هها استعمال بدو 

 التااي  -1
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 .وكتابً  اق ا القيم  -3

 . الأموال ةئات -2

 .الفرع واق  البن  اس  -/

 .الحسا  اق  -1

 .المحاسبي التوجيه -2

 :كالتال  يوزع وصواة أصل م  السند هه  يتألف -7

 للقيد مستند-للحسابات : الأصل. 

 للمراجع  بالدةاتر ثابت  : الصواة. 

 

 المسدتندات  بهدا  مرةق الرئيسي  القب  سندات م  يسد  بتسلي  الصندو  أم  يقوم: ( /  /31 ) مادة 

 بدإجرا   المحاسدب  ليقدوم  الجمعيد   في المالي  لددااة البنك  الإيداع إشعاا مع الفرعي 

 .اللازم  المحاسبي  القيود ث  المةابق 

 

 الماليد   الإدااة مد   الرئيسدي   القدب   وسدندات  البنكد   الإيدداع  صدواة  على التوقيع يت : ( /  /31 ) مادة 

 والسدندات  النقديد   مد   الصدندو   أم  مسؤولي  تخلى وبهل  الإيداع تم أ  يفيد بما

 في السدندات  بهده   الاحتفدا   الصدندو   أمد   وعلدى  بتحصديلها  قدام  الد   الفرعيد  

 .بالصندو  الخاص الأاشيف

 

 .حوالات أو البنو  في مباشر إيداع أو وبشيكات أ يقداا إما المتحصلات تكو : ( /  /33 ) مادة 

 

 النقديد   المتحصدلات  هد   قدب   سدندات  عنهدا  يحدرا  الد   الماليد   المتحصدلات  تكدو  : ( /  /32 ) مدادة  

 .بشيكات والمتحصلات
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 ويحدرا  قدب   سدندات  بهدا  يحدرا  لا الجمعيد   حسدابات  ب  تت  ال  البنكي  التحويلات: (//  /3) مادة 

 والخةدا   البنكد   الإشدعاا  ويعتد   ، الحالد   حسدب  دائند   أو مديند   إشدعااات  عنهدا 

 تسدجيل  مد   التأكدد  بعدد  المرسدل   الجهد   لصدالح  للتسدجيل  موجبُدا  مسدتنداا  به المرةق

 .المستفيد لصالح أقي 

 

 للمشداايع  المدصصد   البنكيد   الحسدابات  في المباشدر  الايدداعات  طريدق  عد   الت عدات : (//  31) مادة 

 الجهدات  أو المناشدط  لصدالح  محاسدبياا  وتسدجل  قدب   سدند  عنهدا  يحدرا  لا والأيشدة  

 لده  يحدرا  بت عده  يفيدد  مدا  المتد ع  طلدب  حالد   وفي ، البنكد   الحسدا   عليهدا  المفتدو  

 .الجمعي  لصالح البن  في القيم  تسجيل م  التأكد بعد الت ع بقيم  دائ  إشعاا

 

 غدير  العامد   البنكيد   الجمعيد   حسدابات  في المباشدرة  الإيدداعات  طريدق  عد   الت عدات : (//  32) مدادة  

ت عدات   محاسدبياا  وتسدجل  قدب   سدند  عنهدا  يحدرا  لا والأيشدة   للمشداايع  المدصصد  

 بقيمد   دائ  إشعاا له يحرا بت عه يفيد ما المت ع طلب حال  وفي ،عام  )غير مقيدة(

 .الجمعي  لصالح البن  في القيم  تسجيل م  التأكد بعد الت ع

 

 حسابه م  محدد تااي  في محدد مبل  بخص  للبن  مت ع م  أمر هو المستدي  الأمر: (  //  37) مادة 

 البند   في الجمعيد   حسدابات  مد   محددد  لحسدا   )المددة  يحددد  ( مسدتمرة  بصدف  

 .المستدي  الأمر عليه المسحو 

 

  :التالي  الأساسي  البيايات المستدي  الأمر يحتو : (//  31) مادة 

 .المت ع اس  -1

 .الحسا  ةيه المفتو  والفرع المت ع حسا  اق  -3

 .الاستقةاع تااي  -2
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 .الت ع مبل  -/

 .)الجمعي (المستفيد اس  -1

 .المستفيد حسا  اق  -2

 .الت ع م  الغرض -7

 

: يدت  توجيده المتد ع لأحدد البندو  الد  بهدا حسدابات للجمعيد  مدع تزويدد              المسدتدي   الأمر :(//  39) مادة 

 .الأمر المستدي  ع  طريق أحد ةروع البن  بأاقام حسابات الجمعي ، لإصداا

 

 الأوامدر  حصدر  بالجمعيد   والأوقداف  المدوااد  إدااة مدع  وبالتنسديق  الماليد   الإدااة قيام يلزم :(//  21) مادة 

 وحصدر  الاستقةاعات، لها الواادة للحسابات البنكي  والمةابق  هاومتابعت المستديم 

 الأوامدر  وحصدر  ، للجمعيد   المسدتديم   الأوامدر  مد   يسد   وجدود  دو  الدواادة  المبدال  

 التسدويات  وعمدل  بالإيضداحات  البند   ومةالبد   اسدتقةاعها  ينفده  لم والد   الموجدودة 

 المسدتديم   الأوامدر  حركد   يدب   شدهر   بتقريدر  الاسدتقةاع  قسد   وإبدلا   اللازمد  

 .وأسبابها والموجي  السالب  والفروقات

 

 والمقبوضات النقدي  المقبوضات ملدص ضحوي شهر  كشف بإعداد المالي  الإدااة تقوم: (//  21) مادة 

 لإدااة الأصدل  يرسدل  ، وصدواة  أصدل  مد   ويعددها  بنودهدا  حسدب  محللد   بشديكات 

 . والتقوي  والرقاب  المتابع  لأجل بالدةتر بالصواة ويحتفظ الجمعي 

  


