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 المقبوضات والمدفوعاتلائحة 

 محتويات اللائحة

 المقبوضات والمدفوعات ووصف المهام والقواعد والإجراءات الرقابية عليها                .1

 المقبوضــات والمدفوعــات     

 الدورات المستندية:
 الدورة المستندية للمدفوعات:          .1

o .نموذج طلب السلفة المستديمة.                              إذن صرف النقدية/ الشيكات 
o  مذكرة طلب السلفة المؤقتة.                         السلفة المستديمة.نموذج استعاضة 
o .مذكرة تسوية السلفة المؤقتة 

 النماذج المستخدمة في عمليات المقبوضات:الدورة المستندية للمقبوضات :                 .2
 مستند قبض النقدية.                                   أمر التوريد.             

 المصاريف النثرية:                     
يتت  استتادا  صتندول للمصتتاريف النوريتة وذلت  للتتدال مقابت  المصتاريف الصتت يرة المتكتررة و التت    ي تتب أن          

 ريال للداعة الواحدة. 500تزيد بأي حا  من الأحوا  عن 
 ريال. 5000يحدد سقف هذا الصندول بمبلغ        
يتتت  ا حتفتتان بصتتندول المصتتاريف النوريتتة متتن قبتت  شتتاا لتتيع لتتت علقتتة مباشتترة بعمليتتات القتتبض والصتترف         

 والتس ي  ا  الس لت كالسكرتيرة. ويسم  هذا الشاا بأمين الازينة.
يت  ا حتفان بالنقد الااا بهذا الصندول ا  ازينة م لقة يكون مفتاحها دائمتا متل أمتين الازينتة علتي أ  ياتتلط      

النقد الااا بالمصاريف النورية العادية والمتكررة من قب  أمين الازينة قب  عملية الصرف, علي أن تعتمد سندات الصرف 
  عتيادية من قب  المدير التنفيذي.الااصة بالمصاريف غير ا

أي عمليتتتة صتتترف متتتن صتتتندول المصتتتاريف النوريتتتة يتتتت  تعزيزهتتتا بفتتتاتورة رستتتمية, واتتت  حالتتتة عتتتد  تواارهتتتا لطبيعتتتة     
 المصروف اإنت ي ب تواار مستند بدي  يدع  عملية الصرف.

استعاضة صتندول المصتاريف النوريتة عنتد انافتاض رصتيد النقتد ات  الصتندول إلتي يقو  أمين الازينة بتقدي  طلب     
30 . %  

 ي ب أن يحتوي كشف ملاا المصرواات النورية علي التاريخ ورق  السند والمبلغ وطبيعة المصروف وال هة المداوع لها.    
 أمين الازينة.دة ا  النقد الااا بالصندول, وا  حالة و ود أي نقا غير مبرر يتحملت يت  ا ستفسار عن أي نقا أو زيا   

 تت  الكتابة للمدير التنفيذي عن ضياع النقد بسبب الإهما  أو السرقة وذل   تااذ ما يلز  من إ راءات.    
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ازينتة أو ارو تت لا تازة ب ترد الصتندول, ويقتو  المتدير التنفيتذي وبالتنستيل يقو  المحاسب ات  حالتة استتقالة أمتين ال  
 مل المحاسب بتعيين شاا آار ليكون مسئو  عن صندول المصرواات النورية.

 وصف المهام:  
 فيما يلي الإجراءات المتبعة عند القيام بعمليات الصرف النقدي:

 النماذج والوثائق المطلوبة:
 مستند الصرف النقدي )إذن صرف النقدية(.                  .1
 طلب ت ذية صندول المصرواات النورية.                  .2

 الإجراء الشخص المسئول
 "إعداد"  يقو  بتحرير سند الصرف النقدي ويوقل تحت المحاسب

"موااقتة" وذلت  ايمتا يتعلتل بالمصتاريف يرا ل سند الصرف والووتائل المؤيتدة ويوقتل تحتت  المدير التنفيذي
 ا عتيادية.

 يقو  بدال المبلغ المحدد ا  سند الصرف النقدي. أمين الخزينة
 يقو  بتوقيل سند الصرف تحت "استل  من قب " بعد كتابة اسمت ورق  بطاقتت . المدفوع له
 الصندول.يقو  بات  سند الصرف بات  "دال" ويقو  بالتس ي  ا  داتر  المحاسب
 يحتفن بسندات الصرف النقدي والووائل بمكان م لل. المحاسب

يقتتو  بإعتتداد طلتتب استعاضتتة للستتلفة, يلاتتا اتت  الطلتتب المصتتاريف المداوعتتة و يراتتل  أمين الخزينة
 المستندات الدالة والمؤيدة ويوقل الطلب تحت "إعداد" ويرسلت للمحاسب

الحستتتابية, ويرا تتتل  ميتتتل ستتتندات الصتتترف والمستتتتندات يرا تتتل الطلتتتب ويتأكتتتد متتتن دقتتتتت  المحاسب
 المؤيدة و  يوقل تحت " مرا عة " بعد التأكد من الموااقة علي المصاريف غير ا عتيادية.

 يقو  بتحضير سندات صرف بكام  المبلغ المطلوب ويحرر شي  بقيمة المبلغ. المدير التنفيذي

ليتتة مبل تتت ومتتن توقيتتل المحاستتب, ويوقتتل علتتي الستتند يرا تتل ستتند الصتترف ليتأكتتد متتن معقو  أمين الصندوق
 للموااقة وعلي الشي  ومن و  يعيده للمحاسب.

يستتل  الشتتتي  لأمتتتين الازينتتتة بعتتتد التوقيتتتل علتتي ا ستتتتل  ويقتتتو  بحفتتتن ستتتند الصتتترف اتتت   المحاسب
 الدااتر.
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 المقبوضات:   
 بشيكات( بمو ب سندات قبض رسمية. –أموا  )نقدا يت  قبض أية       
ي تتب أن تكتتون ستتندات القتتبض مسلستتلة الأرقتتا  وتتتتألف متتن وتتل  نستتخ, نستتاة للتتداال )الأصتتلية( وأاتتر  كمستتتند    

 محاسب  والوالوة تحفن ا  الدااتر.
وأرقامها التسلسلية, ويرا ل هذا الس   دورياً من قب  المحاسب ويقو   يت  إعداد س   يبين عدد دااتر سندات القبض  

 ب رد الدااتر المو ودة اعلً ومقارنة النتائج مل الفعل  للتأكد من صحة البيانات.
 يقو  المحاسب بإعداد ملاا للأموا  والشيكات المقبوضة وي ب أن يطابل هذا الملاا ايش الإيداع.   
 يقو  المحاسب بإيداع هذه الأموا  والشيكات بالحساب البنك  لل نة.  
 سندات القبض متسلسلة الأرقا  الت  بها أاطاء تحفن لد  المحاسب.   
ا  و الشيكات. ويكون الصتندول مراقتب تحتفن الل نة بازينة حديدية أو صندول محك  ال لل وآمن وذل  لحفن الأمو   

 ومحك  من ال  مفتاحين يحفن أحدهما مل المحاسب والآار مل أمين الصندول أو من ينوب عنت.
 النقدية لدى البنوك:                           

البنتو  المتعامت  معهتا والحصتو  علتي بناء علي توصية من أمين الصتندول يقتو  م لتع إدارة الل نتة بعمليتة ااتيتار   
 ادماتها, وتتعام  الل نة مل بنو ....

 يت  تقسي  حسابات الل نة لد  البنو  كالتال :     
 حسابات بنكية ااصة بالمشروعات.  
 الااصة بالمشروعات:حسابات بنكية عامة لل نة وتشم  الحسابات البنكية    
 حسابات  ارية.    
 الأشااا المفوضين بالتوقيل:     
 . |. رئيع م لع الإدارة أو من ينوب عنت2                                أمين الصندول.          .1
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 وصف المهام                        
 الإجراءات المتبعة في عمليات القبض والإيداع:                              

الشخص 
 الإ راء المسئول

إعداد سندات القبض المسلسلة يدويات من ول  نسخ, و  يقو  بإداا  السند علي الننا   المحاسب
 المحاسب , يعد إداا  كااة البيانات المتعلقة بالقبض النقدي/ استل  الشيكات.

يرس  نساة لل هة الدااعة ويحتفن بالوانية ا  الس لت المحاسبية, بينما تن  النساة الأايرة ا   المحاسب
 داتر السندات.

 يودع النقد/ الشيكات ا  البن . المحاسب

يعد ايشت الإيداع البنك  ماتومة من البن  ويراقها مل سند القبض ويحتفن بها ا  الملفات  المحاسب
 المحاسبية.

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

 . دااتر شيكات الل نة ي ب أن تحفن ا  صندول آمن من قب  المحاسب.1
 .  ميل المداوعات للموردين ي ب أن تت  عن طريل شيكات ب ض الننر عن المبلغ.2
رااقها مل كعب الشي .. يت  ا حتفان 3  بالشيكات الت  ت  إل اؤها بعد اتمها ب " مل   " وا 
 . المفوضون بالتوقيل   ي وز له  التوقيل علي الشيكات غير المكتوبة )علي بياض(.4
 الإجراءات التي تتبعها اللجنة عند القيام بعمليات صرف الشيكات:      

 مستند صرف الشيكات )إذن الصرف(. المستخدمة:النماذج والوثائق  

الشاا 
 المسئو 

 الإجراء

 المحاسب
مرا عة الفواتير ومطابقتها مل الووائل المؤيدة, والتأكد من دقتها وذل  لتأكيد المبلغ الوا ب 

 داعت.
عداد سند الصرف المسلس . المحاسب  إداا  البيانات المتعلقة بالداعة علي الننا  المال  وا 

 المحاسب
تحضير شي  باس  المورد أو الذمة المالية ويرال معت سند الصرف والمستندات المؤيدة وذل  

 بعد شطب كلمة لأمر علي الشي .
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 يقو  بات  الفواتير الأصلية بات  " دال " المحاسب
 يحو  الشي  ومستندات الصرف للمرا عة. المحاسب

 المستندات للمحاسب.يرا ل الشي  ويعيد كااة  المدير التنفيذي

يسل  الشي  للمستفيد ا  الوقت المحدد بعد توقيل المستفيد علي سند الصرف تأكيدا  المحاسب
  ستلمت الشي / الحصو  علي سند القبض.

 يحفن المستندات بالملفات واقا لتسلس  الأرقا . المحاسب
 

 إجراءات إلغاء أو وقف صرف شيك:                       
وقف الشيكات عن طريق إرسال خطاب من مجلس إدارة اللجنة ويعتمد بنفس التوقيعات المعتمدة بالنسبة للشيكات, ويكون الإلغاء يتم 

رفاق الشيك بالكعب في دفتر الشيكات.  بختم الشيك بختم "ملغي" وا 
 :البنكية التسويات 

وكذا حسابات المشاريل ب ض الننتر يت  تحضير تسويات بنكية شهرية ل ميل حسابات الل نة لد  البنو  
 عن نوع الحساب وعملتت.

رااقهتتا بكشتتوف حستتابات  وتكتتون التستتويات البنكيتتة إحتتد  مهتتا  المحاستتب التتذي يقتتو  بتحضتتير التستتويات وا 
البنتتو  وعمتت  متتا يلتتز  متتن قيتتود محاستتبية. ويستتتاد  للتستتوية البنكيتتة نمتتوذج اتتاا يحتتتوي علتتي البنتت  ورقتت  

 خ ا  الأسبوع الأو  من الشهر التال  .الحساب والعملة والتاري
 الهدف من إعداد التسوية البنكية:                         
توضح التسويات البنكية الفروق بين السجلات المحاسبية للجنة والسجلات البنكية لرصيد النقدية , وعادة ما تنشأ  

 هذه الفروق من الاختلافات التالية:
 .التس ي  توقيت ا  ااتلاات .1
 إيداعات ل  تنهر بكشف الحساب البنك . .2
 شيكات صادرة ول  تقد  للصرف. .3
 أاطاء ا  التس ي  من أحد الطراين. .4
 الرسو  والمصرواات البنكية. .5

ويهدف إعداد التسويات البنكية إلي اعتماد إ راء رقاب  علي البن , وأيضا التأكد من أن الس لت المالية كاملة وشاملة 
 الحركات الت  تمت ال  الفترة المعدة عنها التسوية.ل ميل 

 يجب عند إعداد التسويات البنكية مراعاة الآتي:  
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o البنكي للحساب الأصلية بالعملة التسوية إعداد. 
o .إعداد التسوية خلال الأسبوع الأول من الشهر التالي المعدة عنه التسوية 
o .إعداد التسوية البنكية من مسئوليات المحاسب 
o .يقوم مراقب الحسابات دوريا بمراجعة التسويات البنكية ويوقع عليها للدلالة على مراجعته 
o  يقوم المحاسب بإعداد مستندات القيد بالمبالغ التي ظهرت في التسوية ولم يتم تسجيلها مثل المصروفات والرسوم البنكية

 والأخطاء في التسجيل.
 لتنفيذية والرقابية على المقبوضات.القواعد والإجراءات ا                     
  أنواع المقبوضات .1

o نقدية تبرعات من مقبوضات  
o مقبوضات من تبرعات بشيكات  

ا  حالة قبو  تبرعات نقدية يت  اتح حساب  تار  لل نتة بأحتد البنتو  )التذي يحتدده م لتع الإدارة( وتحتو  إليتت التبرعتات 
 . النقدية أوً  بأو  واقاً لا راءات المقترحة

  . أسس الرقابة المالية على المقبوضات من التبرعات النقدية2
تتت  تصتتمي  الإ تتراءات التنفيذيتتة لعمليتتات قتتبض التبرعتتات نقتتدًا أو بشتتيكات اتت  ضتتوء م موعتتة متتن الأستتع الرقابيتتة التتت  

 :  تضمن حماية النقدية وتتمو  ا 
يداعت بالبن   الدااتر المحاسبية . والتس ي  ا  الفص  بين عمليات قبو  التبرع النقدي, واستلمت وا 

 المرا عة المستندية من ال  مرا عة ومطابقة المستندات لد  مدير التبرعات النقدية.
 للمحاانة عليها وحمايتهامن الضياع .  حماية النقدية من ال  توريدها ا  نفع يو  التحصي  لحساب الل نة بالبن 

 لمقبوضات النقدية. الإجراءات التنفيذية والرقابية على ا٣ 

ينيبتتتت بتستتتلي  مبلتتتغ التبتتترع وتو يهتتتت )صتتتدقة عامتتتة, كفتتتارة, زكتتتاة, ....التتتخ( لأمتتتين  متتتن أو المتبتتترع يقتتتو  .1
الصندول الذي يحرر )إيصا  استتل  تبترع نقتدي( متن , ) أصت  ووتل  صتور )ستواء كتان التبترع نقتدياً 

ويوقل عليت أمين الصندول با ستل . يسل  الأص  للمتبرع, وترال الصورة الأولي مل أصت  –أو بشي  
التبرعتتات النقديتتة , وترستت  للمحاستتب. وتراتتل الصتتورة الوانيتتة متتل صتتورة كشتتف التبرعتتات النقديتتة  كشتتف

 وترس  لمدير الل نة, ويحتفن أمين الصندول بالصورة الوالوة .
ا  حالة إرسا  التبرع بالبريد يتولي أمين الصتندول تحريتر إيصتا  استتل  تبترع نقتدي متن أصت  ووتل   .2

ص  متل اطتاب شتكر للمتبترع, والصتورة الوالوتة يحتتفن أمتين الصتندول ات  صور ويوقل عليت, يرس  الأ
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ملتتتف التبرعتتتات النقديتتتة لديتتتت, ويراتتتل الصتتتورة الوانيتتتة متتتل كشتتتف التبرعتتتات النقديتتتة وترستتت  للمحاستتتب, 
 والصورة الأولي ترال مل صورة كشف التبرعات النقدية وترس  لمدير الل نة

 للمرا عة وا عتماد. .3
متن أصت  وصتورتين   بتس ي  المبالغ المقبوضة أوً  بتأو  بكشتف التبرعتات النقديتةيقو  أمين الصندول  .4

  يحتفن بصورة لديت
يتتتت  توريتتتد المبتتتالغ النقديتتتة والشتتتيكات إلتتتي البنتتت  لإضتتتااتها للحستتتاب ال تتتاري لل نتتتة لديتتتت, ويستتتتل  أمتتتين  .5

 الصندول إيصا  توريد من البن  .
متن إيصتا  استتل  تبترع نقتدي متل قستيمة إيتداع البنت  يرال أص  كشف التبترع النقتدي والصتورة الأولتي  .6

 إلي محاسب الل نة .
ترستت  الصتتورة الأولتتي متتن كشتتف التبرعتتات النقديتتة متتل الصتتورة الوانيتتة متتن إيصتتا ت استتتل  التبرعتتات  .7

 النقدية إلي مدير الل نة للمرا عة وا عتماد.
يصتا ت استتل  يقو  محاسب الل نتة بمرا عتة إيصتا  التوريتد متل كشتف التبرعتات ال .8 نقديتة المقبوضتة, وا 

التبرع النقدية, ويؤشر علي الكشف بما يفيتد المرا عتة, ويتتولي تست ي  التبرعتات التواردة ات  داتتر يوميتة 
المقبوضتتات, وياصتتا هتتذا التتداتر لتستت ي  التبرعتتات ستتواء نقتتدًا أو بشتتيكات أوً  بتتأو  متتن واقتتل كشتتف 

يصا ت الإيداع .  التبرعات وا 
هر يت  إعداد تقرير بقيمة التبرعات النقدية المقبوضة )من أص  وصتورة( يحتتفن بصتورة ا  نهاية ك  ش .9

 لديت ويرس  الأص  لمدير الل نة
 القواعد والإجراءات التنفيذية والرقابية على المدفوعات                         

  أنواع المدفوعات .1
o الاستحقاق جهات على نقدية توزيعات  
o  عينيةتمويل توزيعات  
o مصروفات تشغيلية  
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  . أهداف الرقابة على المدفوعات2
o من ال  م موعة من الإ راءات الت  تضمن سرعة وسلمة التنفيذ, وتكف  ا  نفع  وذل  الدال عمليات كفاءة

 لها.الوقت حماية الموارد المالية , واستادامها ا  الأغراض الماصصة 
o تحقيل أاض  استادا  للموارد المالية بما يحقل الأهداف المحددة من قب  م لع الإدارة أي اعالية المداوعات 

 . أسس الرقابة المالية على المدفوعات٣ 

o المستحقة. لل هات المسبل التحديد  
o  ,تحديد المسؤو  عن اعتماد عملية الصرف ا  ضوء التأكد من سلمة ال هة المستحقة, والمبلغ المطلوب

 الل نة.وال رض من الصرف, ومد  توااقت مل أهداف 
o .تحديد المسؤو  عن التنفيذ  
o  التنفيذ.ضمان التأكد من سلمة  
o  الصرف.الإوبات المستندي والداتري لعمليات  
o ومرا عتها.بة علي عمليات الصرف و ود إ راءات للرقا 
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