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  سياسة التحصيل وسندات القبض
وضوابط الشيكات الواردة 
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 :سياسة التحصيل وسندات القبض وضوابط الشيكات الواردة

 :التعريف

ــيكات الواردة بأنها الإطار  ــوابط الشـ ــندات القبض وضـ ــيل وسـ ــة التحصـ ــياسـ تُعرّف سـ

التنظيمي الـذي يحـدد الجهـات المخولـة بتحصـــــــيـل أموال الجمعيـة، وآليـات توثيق التحصـــــــيـل  

بموجـب ســـــــنـدات قبض نظـاميـة، والضـــــــوابط الحـاكمـة للتعـامـل مع الشـــــــيكـات الواردة، بمـا 

 .والامتثال للأنظمة والتعليمات ذات العلاقةيضمن سلامة الإيرادات، ودقة التسجيل، 

 :النطاق

تسـري أحكام هذه السـياسـة على جميع عمليات تحصـيل الإيرادات النقدية والشـيكات  
والمــــدير   الإدارة،  الإدارة، ورئيس مجلس  للجمعيــــة، وتطبق على مجلس  الواردة  والحوالات 
التنفيـذي، والإدارة المـاليـة، وأمين الصـــــــنـدوق، وكـل من يُكلف بمهـام التحصـــــــيـل أو اســـــــتلام  

 .الأموال

 :الضوابط العامة للسياسة

 :): الجهات المخولة بالتحصيل٢٠٤المادة (

 :يكون تحصيل الأموال المستحقة للجمعية من اختصاص 

 أمين الصندوق. 

  يـفـوضــــــــــه مـن  أو  الـرئـيـس  مـن  مـعـتـمــــد  بـقـرار  بــــالـتـحصـــــــيــــل  ا  كـلـف رســـــــمـيــــً يُـ  .مـن 
 .ولا يجوز لأي شخص غير مخول تحصيل أموال باسم الجمعية

 :): سندات القبض النظامية٢٠٥المادة (

 :يُشترط لتحصيل أي مبالغ لصالح الجمعية

  لكل عملية تحصيل سند قبض نظامي معتمدتحرير. 

  أن يتضــمن الســند بيانات التحصــيل الأســاســية (التاريخ، القيمة، وســيلة الدفع، اســم
 .الدافع، الغرض)

 توقيع السند من المحصل ومن الأشخاص المخولين بالاعتماد. 
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 :): ضوابط الشيكات الواردة٢٠٦المادة (

 :استلام الشيكات الواردة بما يلي دعن الجمعيةتلتزم 

  طفق الجمعيةباسم أن تكون جميع الشيكات محررة. 

 يُحظر استلام شيكات محررة بأسماء أشخاص طبيعيين. 

 توثيق الشيك بموجب سند قبض رسمي. 

 توريد الشيكات للحساب البنكي المعتمد دون تأخير. 

 :): متابعة تحصيل الشيكات٢٠٧المادة (

يتعين على مدير المالية متابعة الشـــيكات الواردة والتأكد من تحصـــيلها في مواعيدها،  

 .حال رفض الشيك من قبل البنك في الجمعيةواتخاذ الإجراءات اللازمة لحفظ حقوق 

 :): تسجيل عمليات التحصيل٢٠٨المادة (

ا، وبناءً  تُسـجل جميع عمليات التحصـيل النقدي والشـيكات في الدفاتر المحاسـبية فورً

 .على سندات القبض المعتمدة، ووفق دليل الحسابات المعتمد

 :): الرقابة على عمليات التحصيل٢٠٩المادة (

تخضـــــــع عمليـات التحصـــــــيـل وســـــــنـدات القبض والشـــــــيكـات الواردة للرقـابـة الـداخليـة  

والمراجعــة الــدوريــة، ويجوز للمراجع الــداخلي أو المحــاســــــــب القــانوني التحقق من ســـــــلامــة  

 .الإجراءات والمستندات

 :): المساءلة عن المخالفات٢١٠المادة (

يُعد أي تحصــــــيل يتم دون ســــــند قبض نظامي، أو قبول شــــــيكات مخالفة للضــــــوابط  

المعتمدة، مخالفة مالية جســــــيمة تســــــتوجب المســــــاءلة الإدارية والنظامية وفق الأنظمة  

 .المعتمدة
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 :الإجراءات

 الوصف التنفيذي المختصر الإجراء رقم 

 .تحصيل المبلغ من الجهة الدافعة التحصيل 1

 .تحرير سند قبض نظامي معتمد التوثيق 2

 .التحقق من صحة الشيك واسم المستفيد الفحص 3

 .توريد النقد أو الشيك للحساب البنكي التوريد 4

 .تسجيل عملية التحصيل محاسبيًا التسجيل  5

 .متابعة تحصيل الشيكات ومعالجة المرفوض  المتابعة 6

 .مراجعة الالتزام بالضوابط الرقابة 7

 

 :المسؤوليات

 المسؤوليات الجهة/الدور

 .الإشراف العام على سلامة تحصيل الإيرادات مجلس الإدارة

 .اعتماد المخولين بالتحصيل رئيس مجلس الإدارة / من يفوضه 

 .ضمان الالتزام بتطبيق السياسة المدير التنفيذي

 .الإشراف على المتابعة والتسجيل والرقابة مدير المالية

 .تسجيل العمليات ومتابعة الشيكات الإدارة المالية

 .تحصيل الأموال وتحرير سندات القبض أمين الصندوق

 .مراجعة الالتزام ورفع الملاحظات المراجع الداخلي
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 :الأحكام الختامية

 .تُعد هذه السياسة مرجعًا ملزمًا لتنظيم عمليات التحصيل وسندات القبض .١

 .أي مخالفة لأحكام هذه السياسة تُعد مخالفة مالية جسيمة .٢

 .تُراجع هذه السياسة دوريًا أو عند تحديث الأنظمة أو تعليمات الجهات المختصة .٣

 

 :اعتماد مجلس الإدارة

بجمعية أطفال    ســياســة التحصــيل وســندات القبض وضــوابط الشــيكات الواردة تم اعتماد  

  .٢٩.١٢.٢٠٢٥) المنعقد بتاريخ ٤في اجتماع مجلس الإدارة بجلسته رقم ( طيبة
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