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 المقدمة 

تلتزم الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بحائل بتطبيق أعلى معايير الأمان والشفافية في التعامل  

تهدف سياسة  المالية.  العمليات  والتأكد من سلامة  الجمعية  أموال  بهدف حماية  النقدية،  المقبوضات  مع 

إجراءات استلام وتسجيل المقبوضات، والتأكد من الامتثال للسياسات والإجراءات المقبوضات إلى تنظيم  

 .المالية المعتمدة

 الأهداف
تحديد إجراءات واضحححححة وموحدة لاسححححتلام وتسححححجيل   :  تنظيم عمليات استتتتالم المات  تتتتات •

 .المقبوضات النقدية والشيكات والتحويلات البنكية

التأكد من أن جميع عمليات اسحتلام المقبوضحات تتم وفق ا للسحياسحات والإجراءات  :     تما  امتااا  •

 .المالية المعتمدة والقوانين المحلية

 .توفير آليات للرقابة والتدقيق على جميع عمليات استلام المقبوضات  :  تعزيز الشفافية والمساءلة •

الحة لحمحايحة   :  حمتايتة وت ا  العمعيتة • الأموال المسححححتلمحة من  التحأكحد من تطبيق إجراءات أمحان فعح 

 .الضياع أو التلاعب

 نطاق التطبيق
تنطبق هذه السياسة على جميع عمليات استلام المقبوضات التي تقوم بها الجمعية، وتشمل جميع  

 .الإدارات والأقسام والموظفين المسؤولين عن تنفيذ هذه العمليات

 التعريفات
 .استلامها نقد ا أو بشيكات لصالح الجمعيةالأموال التي يتم   :  المات  ات النادية •

 .الوثيقة التي تثبت استلام الجمعية للمقبوضات النقدية من الأطراف المختلفة :  سند الاتض •

 .البرنامج الإلكتروني المستخدم لإدارة وتسجيل العمليات المالية للجمعية :  النظام المحاستي •

الأموال في البنك، تثبت أن الجمعية قامت بتوريد مبلغ  وثيقة تسُحححتخدم عند إيداع   :  ستتتتند الا  يد •

 .معين إلى حسابها البنكي

العمليات التي تتضحمن نقل أموال بين الحسحابات البنكية الخا حة بالجمعية أو   :  الاح يلت التنكية •

 .الجهات الأخرى

لحححححححجنة المراجعة الداخلية بالجمعية ص الشححخل المسححؤول عن مراقبة تطبيق    : المراجع الداخلي •

 .السياسات والإجراءات المالية والتأكد من الامتثال

ا تت ا  • وتاتتتض  التمتبت لت    لحقحبحض   :  التمت وتفت    الإدارة  محجحلح   قحبححل  محن  الحمحعحيحنحون  الحمحوظحفحون 

  .المقبوضات النقدية وتسجيلها
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 السياسات والإجراءات
 مصادر المقبوضات : 1المادة  ➢

 :تشمل مصادر المقبوضات التي تتعامل معها الجمعية ما يلي

 .الإيرادات الناتجة عن بيع منتجات المخبز التابع للجمعية :  تتيعات المبتز •

 .المقبوضات الناتجة عن إيجار العقارات التي تملكها الجمعية :  الإيعا ات •

 :  المساهم   •

o التي يتم تحصحححيلها من الأعضحححاء الجدد مقابل الحصحححول على  الأموال   : امكاااب العديد

 .أسهم في الجمعية

o الأموال التي يتم تحصححيلها من الأعضححاء الحاليين لزيادة حصححصححهم في  : زيادة ا ستتهم

 .الجمعية

o  الأموال المحصححلة نتيجة إعادة توعيع أسححهم أحد   :  زيادة ا ستتهم وعد ت زيع وستتهم تا ف

 .الأعضاء بعد وفاته

 .الأموال التي يتم تقديمها للجمعية من قبل أفراد أو جهات دون مقابل  : الاترعات  •

 .مثل بيع الأ ول أو أي مصادر أخرى للمقبوضات : تات  ات وخرى •

 الموظفون المخولون بقبض الأموال : 2 المادة  ➢

 :  تف يض الم وفين المب لين •

o   المقبوضحححات النقدية بموجب قرار يتم تفويض المحاسحححب الأول والمحاسحححب الثاني بقبض

 .رسمي من مجل  الإدارة وفق ا للائحة الصلاحيات المالية والإدارية

 :  املازام والإجراءات •

o  يجحب على الموظفين المخولين الالتزام بجميع الإجراءات المتعلقحة بقبض الأموال، بمحا في

 .ذلك تسجيل المقبوضات في النظام المحاسبي وتقديم التقارير اللاعمة

 سند القبض : 3 المادة  ➢

 :  إصدا  سندات الاتض •

o يتم إنشاء سندات القبض إلكتروني ا من خلال النظام المحاسبي عند استلام المبلغ. 

o يجب أن يتضمن سند القبض المعلومات التالية : 

 .قيمة المبلغ بالأرقام والحروف ▪

 .تاريخ الاستلام ▪
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 .نوع القبض )نقد ا، شيك، حوالة بنكية( ▪

 .الدافعاسم  ▪

 .اسم المحاسب وتوقيعه ▪

 :   عدد النسخ وت زيعها •

o يتم إ دار سند القبض بنسختين  : 

 .تعُطى للعميل )الدافع( :  النسبة ا ول  ▪

 .تحتفظ بها الجمعية لأغراض التوثيق والمراجعة : النسبة الاانية  ▪

 :  خام السند •

o ا بختم الجمعية  .يجب أن يكون سند القبض مختوم 

 تسجيل وتوريد المقبوضات :4المادة  ➢

 :  تسعيل المعاتلت •

o يتم تسجيل جميع عمليات استلام المقبوضات في النظام المحاسبي فور استلامها. 

 :  ت  يد المتالغ للتنك •

o   من  عمل    أسحبوعيجب توريد جميع الأموال المسحتلمة إلى الحسحابات البنكية للجمعية خلال

 .تاريخ الاستلام

o  التوريد المعتمد من الإدارة المالية عند إيداع الأموال في البنكيتم إعداد سند. 

 المتابعة والمراجعة : 5 المادة  ➢

 :  تطاواة الحساوات •

o   بمطابقة سححندات القبض مع إشححعارات الإيداع البنكي، وتسححليمها إلى   الخزينة  مسححلوليقوم

 .الإدارة المالية لإجراء المطابقة وتسجيل القيود المحاسبية

 : العرد الدو ي •

o   يتم إجراء جرد دوري للمقبوضحححات وسحححندات القبض من قبل المراجع الداخلي للتأكد من

 .سلامة العمليات المالية
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 التحويلات البنكية : 6 المادة  ➢

 :  الاح يلت التنكية الداخلية •

o   لا يتم إ ححدار سححندات قبض للتحويلات بين حسححابات الجمعية، ويتم تسححجيلها باسححتخدام

 .إشعارات محاسبية

 : الاح يلت الكتيرة •

o   ريال سححححعودي تتطلحب موافقحة اللجنحة المحاليحة    (100.000)التحويلات التي تتجحاوع مبلغ

 .والإدارية قبل التنفيذ

o   يتم توثيق جميع التحويلات الكبيرة من قبحل محدير الإدارة المحاليحة، وإخطحار المراجع الحداخلي

 .لمراجعتها

 التعامل مع الشيكات : 7 المادة  ➢

 :اسالم الشيكات •

o عند استلام شيك لصالح الجمعية، يتم إ دار سند قبض وتسجيله في النظام المحاسبي. 

 :إيداع الشيكات •

o يجب إيداع الشيكات في الحسابات البنكية للجمعية خلال يومي عمل من تاريخ الاستلام. 

 إجراءات الطوارئ : 8 المادة  ➢

 :  تعطل النظام المحاستي  •

o   تعطل النظام المحاسبي، يتم إ دار سندات قبض ورقية مؤقتة، مع تسجيلها يدوي افي حالة. 

o الإجراءات  : 

 .رئي  مجل  الإدارة أو نائبه يعتمد إ دار السندات الورقية ▪

 .يتم تسجيل المعاملات في النظام فور استعادته ▪

 :   الا ثيق وامساعادة •

o   تقرير إلى الإدارة العليا لضمان مطابقة السجلات يتم توثيق جميع العمليات الورقية، وتقديم. 
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 الرقابة والتدقيق :9المادة  ➢

 :   المراجعة الداخلية •

o  يقوم المراجع الداخلي بمراجعة عمليات استلام المقبوضات والتأكد من الامتثال للسياسات

 .والإجراءات

 :   المراجعة البا جية •

o  للمراجعين الخارجيين عند الحاجةيتم تقديم جميع السجلات والمستندات. 

 الأمان والحماية  : 10 المادة  ➢

 :  الاحاق تن العملء •

o   ريال سححعودي، من خلال    50,000يتم التحقق من هوية العملاء عند اسححتلام مبالغ تتجاوع

 .طلب المستندات اللاعمة )مثل الهوية الوطنية أو السجل التجاري(

 الاحتفاظ بالسجلات  : 11 المادة  ➢

 :  تدة امحافاو •

o   ،يتم الاحتفاظ بجميع السجلات المالية وسندات القبض لفترة لا تقل عن المدة المحددة قانوني ا

 .وفق ا لأفضل الممارسات

 :   وتا  السعلت •

o  السجلات في أماكن آمنة ومحمية من التلف أو الفقدانيجب حفظ جميع. 

 التدريب والتوعية  : 12 المادة  ➢

 :   تد يب الم وفين •

o   فهمهم لضمان  المقبوضات  استلام  عن  المسؤولين  للموظفين  تدريبية  دورات  توفير  يتم 

 .وتطبيقهم الصحيح للسياسات والإجراءات

 الامتثال والتحديث  : 13 المادة  ➢

 :  الاحديث الدو ي •

o   تخضع هذه السياسة للمراجعة والتحديث الدوري لمواكبة التغييرات في الأنظمة واللوائح

 .المحلية. يتم اعتماد أي تعديلات من قبل مجل  الإدارة

 

 :   املازام والمسؤولية •
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o   ،ويسُألون عن أي تجاوع أو  يجب على جميع الموظفين الالتزام بما ورد في هذه السياسة

 .تقصير في تنفيذها

  الإحامت إل  ال ثائق ا خرى

 .لتحديد الصلاحيات والموافقات المطلوبة :  مئحة الصلحيات المالية والإدا ية •

 .لإجراءات التعامل مع المصروفات : سياسة الصرف •

 .لمزيد من التفا يل حول الإجراءات المالية : دليل الإجراءات المالية •

 ا حكام البااتية 

 :   سريا  السياسة .1

o   تسري هذه السياسة على جميع عمليات استلام المقبوضات في الجمعية، ويجب على الجميع

 .الالتزام بها

  :فض النزاعات .2

o   في حال وجود أي تضارب أو استفسار حول تفسير هذه السياسة، يكون مجل  الإدارة هو

 .الجهة المخولة بالبت فيه

 

 


