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 قدمةالم

لإجراءات ل ،الخ ر   لمك فح  التدخ ن بمح فظ  الأفلاج _ به ء لجمع  المرجع لتعتبر  هذه السييييييي  سييييييي 
الم ل   وإحك م  السييييييلام  حق قتبهدف التنظ م الم لي و، التع مل مع المقبوضيييييي ت في الجمع  المتبع  في 
والوصييي    والأوق ف وات برع ت والهب ت والزكتللالجمع    تنظم قبولبح ث الحوكم ، امتث ل الشيييي ف   و

  : تيوفق الآ ،مـن نـظـ م الجمع  ت والمؤسس ت الأهل   (12)والمس عدات المقدمـ  لهـ  بنـ ء علـى المـ دة 

  إذا كانت مقيدة:

وفـييق شـييرو هم، على  وتلتزم الجمع   بصرفه ف ستي د منهـيي  فـييي الأ رام المحـييددة مـيين قبـييل مقدم ه  
 تنظ ـم ولوائح الجمع  . ألا تتعـ رم تلـك الشـرو  مـع

  :إذا كانت غير مقيدة 

 حدد المجلس بتوص ـيييي  مـيييين المد ر التني ذة للجمع   ك ي   الاستي دة منه .  تم تق  ـييييم التبرع ت والهب ت 
 والوص    والمس عدات حـ ل استلامه  علـى النحو الت لي:

 النقد  : تسجل على أس س المب لغ المستلم .  -1

وتسجل ب لق م  السوق   للتبرع. وتقـييدر الق م  السوق   بواس   لجن  مختص  تشكل الع ن  : تق ـييم  -2
بقرار من المد ر التني ذة لهذا الغرم. تودع المتحصلات النقد ـييييييي  فـيييييييي الحس ب ت البنك ـييييييي  
الخ صـ  ب لجمع ـ  و تـم إعـداد ك ف  المستندات المتعلق  ب لتحص ـل مـن سـندات قبـم وسندات 

لإثب ته  فـييييييييي حسييـيييييييي ب ت  عمل   تحصيي ل، وإعداد كشييوف تحصيي ل دور   تمه دا   اسييتلام لكل
الجمع ـييي . و تم إعـيييداد مستند ق ـيييد مح سـيييبي لإثبـييي ت هـيييذه التبرع ت في حس ب ت الجمع  ، مع 

 ت.التق د ب لقواعـد التـي تنـظـم وتحكـم الرق ب  على تلقي الجمع  ت للتبرع 

 ( 1ادة )الم

التبرع ت وجمع إ رادات الجمع   تحصيييي ل ل رئ س على الأقلتلتزم الإدارة الم ل   للجمع   بيتح حسيييي   

 .وات و  ره الزكالمس عدات وت ووالاشتراك ت والهب 

  (۲ادة )الم

تلتزم الشييييييؤون الم ل   وك ف  الجه ت التي تتع مل مع المسييييييتندات الم ل   ب تب ع الدورة الرق ب   على هذه 

 :المستندات والمتمثل  في الت لي

 . تم  ب عته  بموج  نموذج  ب ع  تعتمد من قبل المد ر التني ذة -1

 

 



 

 

 

 

ع  مع أة موظف إدارة بشر  ألا  كون أم ن الصندوق أو موظف برس ل النموذج إلى الم إتم   -2
 .الإدارة الم ل   في

والتي  تم إصييدار قرار من  تم اسييتلام هذه النظ ئر من الم بع  من قبل لجن  اليحو والاسييتلام  -3
تسيييجل هذه الدف تر المسيييتلم  عهدة على مسيييؤول القبم في الشيييؤون . المد ر التني ذة بتشيييك له 

 .الم ل  
 

 (3ادة )الم

بن ء على نموذج  ل  صييييرف  لمندوبي تنم   المواردالم ل   ب لصييييرف من هذه السييييندات  تقوم الإدارة 

ل  دوة أو برن مج ح سيييوبي جمت بعته  من خلال سيييصيييلاح  ، و تم م معتمد من صييي ح  البسيييندات ق

 .لهذا الغرم مخصو

  ( 4ادة ) الم

تسيييجل الكم  ت المتصيييرف  من السيييندات بموج  نموذج صيييرف سيييندات قبم موقع عل   ب لاسيييم ثلاث    

 .ب لاستلام من قبل الجه  ال  لب ، وتسجل كع ن  مخزن  على المستلم

  ( 5ادة ) الم

جد دة لأة جه  حتى  تم تصي   عهدة السندات القد م  و تحمل مسؤول عهدة  حظر صرف سندات قبم 

 .الدف تر في الإدارة الم ل   أة صرف لهذه الدف تر مع بق ء الدف تر الس بق 

 (  6)المادة 

 . تم عمل جرد للدفتر بشكل دورة من المشرف الم لي للتأكد من حسن ترت به  وحيظه  ومت بعته 

  (7ادة )الم

 ب ع  سندات القبم على المركز الرئ سي للجمع   فق  وبتعم د من رئ س مجلس الإدارة أو من  تقتصر

 . يوض 

 (8) المادة

 .م من أة نوع وتحت أة ظرف من الظروفبى أة إدارة أو فرع  ب ع  سندات ق حظر عل 

 

 



 

 

 

 (۹) ادةالم

 الخ صييييي  التعل م ت ك ف  على ا لع بأن  ه دب مكتو  تعهد على القبم لسيييييندات ممسيييييل   أة توق ع  ج  

ل ك ف  النت ئج المترتب  والتي  تحم حوزت  في التي السييندات فقد ح ل  في وأن  القبم سييندات مع ب لتع مل

 وكل ذلك  خضع ،الاختلاس للجه ت الرسم   بتهم  الإهم ل أوتصل إلى حد اليصل من العمل والتحو ل 

 .لتقد ر ص ح  الصلاح  

 (۱۰ده )االم

 .الجمع   ختمب مختوم     كون أن  ح  للمتبرع  ع ى مقب سند أة 

 (11ادة )الم

وأسييب    و وقع عل   المندو  ب سييم  ثلاث     ،   حتيظ ب لأصييل الملغي مع النسيي  ئلغإأة سييند قبم  تم  

 .ورد ضمن سندات القبم للحس ب ت الإلغ ء و

  (12ادة )الم

 عل ه  من الأفراد والمنظم ت والجه ت الم نح تمثل تبرع ت الجمع   في المسيي هم ت التي  تم الحصييول ت

حصييل  من الأوق ف والهب ت و  ره ، كم  تمثل إ رادات الجمع   تالمختلي ، وكذلك الزكوات والأموال الم

ج ر   المختلي  أو الرأسم ل   الن تج  عن ب ع الأصول أو تكل م  تحصل عل   من إ رادات عن عمل  ته  ال

 .الأصول إض في أصل منقروم حسن  أو تمو ل 

 (13ادة )الم

  تم إثب ت التبرع ت بك ف  صييييوره  سييييواء ك نت نقد   أو ع ن   أو على شييييكل خدم ت في النظ م الم لي 

 .لجمع   حس  التعل م ت والمع   ر الخ ص  بذلكل

  (14) المادة

 : الجمعية على سبيل المثال لا الحصر في التالي وإيراداتمثل موارد تت

 .(السنو   المنح)الوزارة الإع ن  السنو   التي تقدمه   .1

 . الإع ن ت والهب ت والتبرع ت والأوق ف والوص    التي  قرر مجلس الإدارة قبوله .2

 .في ن  ق خدم ته  للأنش   التي تقوم به  الجمع  التبرع ت للبرامج و .3

 



 

 

 

 .مص در الجمع    فوتبرع ت الدعم التي تأتي من ك مس هم ت ع م  للجمع    .4

 .ع ئدات الاستثم ر في الأعم ل التي تتيق مع س  س  وأهداف الجمع   .5

رسيييييييوم دورات، ا ج رات عق رات، ربع الأوق ف، مب ع ت خ ر  ، رسيييييييوم )الإ رادات الأخرى  .6

 (.ال …العضو  ، 

 

 (15ادة )لما

  حرر سييند قبم للمب لغ التي  تم قبضييه  في مث ل اسييتقب ل التبرع ت وإدارة تنم   الموارد، و نضييم هذا 

 :المستند المعلوم ت الت ل  

 .الت ر  . ق م  التبرع ب لأرق م والحروف .1

 (. أخرى /ع م  /المش ر ع  /المن ش  ) نوع التبرع  .2

 (.التوز ع الجغرافي)الجه  الوارد له  التبرع  .3

 (أو تحو ل، رقم الش ك، البنك السحو  عل   ك ت أو ع ن    أو ش نقدا  ) ر ق  التبرع   .4

 (.عنوان ، رقم ه تي ، البر د الإلكتروني، اسم المتبرع)  ن ت المتبرع ب .5

 .اسم الجمع   وشع ره   .6

 .وتوق ع  ثلاث     التبرع مستلم اسم .7

  ( 16ادة ) الم

ك ت  ب  ن ت سيييييند القبم النقدة والشييييي س  ره  نيوالمجوهرات وقبم الع ني للعملات  حتوة سيييييند ال

في هذه اللائح  ب لإضيييي ف  إلى ب  ن العدد والنوع، والوزن وعدد الق ع ووصيييييه  ب لنسييييب  للذه   الوارد

 .والمجوهرات

 (17) المادة 

 :ك لت لي نس  وثلاث أصل من مالقب سند إعداد  تم

 .الأصل للمتبرع .1

 .للحس ب ت نسخ  .2

 .مراجع للنسخ  ث بت  ب لدفتر . ل الجمع  نسخ  للإدارة أو القسم أو الجه  الوارد له  التبرع داخ .3

 

 

 

 



 

 

 

 (18ة )الماد

التبرع ت ومك ت  التحصيييي ل أو أة جه  معن   بتحصيييي ل  جمع مندوبي من المحصييييل  المب لغ تور د  تم

بتحر ر سييند قبم رئ سييي، و رفق  أم ن الصييندوق أو المختومب لغ للجمع   إلى الصييندوق الع م و قوم 

ق م  عند القبم الرئ سيييي  الخ صييي  ب لمندو  والتي تسييي وة تم م    ب  نسيييخ  من سيييندات القبم اليرع  

 :و تضمن هذا السند المعلوم ت الت ل  

 .ق م  المب لغ ب لأرق م والحروف .1

 (.الأموال محصل) المندو  اسم .2

 .أو الإدارة أو الجه  الت بع له القسم  .3

 (.إلى رقم: من رقم. )السنداتعدد  .4

 (. إلى ت ر  : من ت ر  . )ت ر   السندات .5

 .نواع التبرع تأ .6

 .(لتحو ل البنكيأو ا لش ك تأو ا المب لغ النقد  )  سواء ق م  كل نوع من أنواع التبرع ت .7

 .وتوق ع  سم أم ن الصندوق الرئ سي ثلاث    ا .8

 استلامه  تم التي المب لغ مع اليرع   السندات مجموع مع الرئ سي القبم سند ق م  ةتس و  .9

 .ب لإض ف  إلى ق م  الش ك ت المرفق  .10

  (1٩ادة )الم 

  ل   من الصييييندوق اليرعي ومسييييتقبلي التبرع تالم المب لغ عهدة تنتقل الرئ سييييي القبم سييييند على بن ء

الب  ن عل ه   والمحصل ن إلى الصندوق الرئ سي و تم إسق   ق م  السندات وعدد هذه السندات التي اشتمل

 .لسندات من قبل قسم القبم في الجمع  لهدة على الشخو أو القسم المستلم من الع

  (2٠ادة )الم 

 ت ملجن  التبرع ت الع ن   من المق  تلمه  أم ن الصيييييندوق مع سييييي التي الع ن   للتبرع ت محضييييير  حرر

 الع ن   الخ ص  ب لمندو م بمن سندات الق المختلي  لاستقب ل التبرع ت داخل الجمع  ، و رفق ب  نسخ 

 :و تضمن هذا المحضر المعلوم ت الت ل  

 (.محصل التبرع ت الع ن  )اسم المندو   -1

 .القسم أو الإدارة الت بع له  -2

 (إلى رقم ...... :من رقم)ي نسندات القبم الع  -3

 (.إلى ت ر  ........  : من ت ر  )ت ر   السندات  -4

 

 



 

 

 

 .وأوزانه نواعه  ألكم  ت المستلم  ووصيه  وا -5

 .ل  الاستلام التبرع ت الع ن   وتوق عهم سم ء لحأ -6

 (2۱) ةادلما

الجمع  ، ولا   ت ج  تور د الإ رادات والتبرع ت وك ف  المتحصييلات النقد   إلى البنك وتودع في حسيي ب

الرسييم    جوز بق ءه  في عهده أم ن الصييندوق أكثر من ال وم الت لي، وإن ك ن ال وم الت لي أحد الع لات 

الم ل    دارةوذلك بموج  إلى تور د نقد   للبنك بعد اعتم ده من الإ. ف تم إ داعه  فور انته ء هذه الع لات

عم  بعهدت  من نقود أو ش ك ت أو أوراق ذات ق م  ولا  جوز الصرف من  و عتبر أم ن الخز ن  مسؤولا  

 .هذه المب لغ بأة ح ل من الأحوال

  (22ادة )الم 

 هذا اسيييييييتعم ل بدون نقد   مب لغ أة تور د و حظر للبنك النقد   تور د إذن ب عداد الصيييييييندوق أم ن  قوم

 :الت ل   المعلوم ت النقدة الصرف سند و تضمن. السند

 .الت ر   -1

 .الق م  رقم  وكت ب  -2

 .هن ت الأموال -3

 .التوج   المح سبي الن شئ عن عمل   التور د. رقم الحس   .اسم البنك ورقم اليرع -4
 

 -3. مسيييتندا للق د -2لحسييي ب ت ل الأصيييل -1 : وزع ك لت لي ت نوصيييور أصيييل تألف هذا السيييند من و

 .لمراجع لصورة ث بت  ب لدف تر 

  (23ادة )الم

 إشيييع ر مع اليرع   السيييندات به  مرفق الرئ سييي   القبم سيييندات من نسيييخ  بتسيييل م الصيييندوق أم ن  قوم

الم ل   في الجمع   ل قوم المح سييييييي  ب جراء الم  بق  ثم الق ود المح سيييييييب    دارةالبنكي إلى الإ اعدالإ 

 .اللازم 

  (24ادة )الم 

س   من الإدارة الم ل   بم   ي د أن  تم الإ داع بصورة الإ داع البنكي وسندات الق  تم التوق ع على م الرئ 

 وعلى أم ن التي ق م بتحصيييي له ،وبذلك تخلى مسييييؤول   أم ن الصييييندوق من النقد   والسييييندات اليرع   

 .الصندوق الاحتي ظ بهذه المستندات في الأرش ف الخ و ب لصندوق

 



 

 

 

  (25) المادة

 .ع ن  مواد داع مب شر في البنوك أو حوالات أو  ك ت أو إ أو بش تكون المتحصلات إم  نقدا  

  (26ادة )الم

 .المتحصلات النقد   والمتحصلات بش ك تتكون المتحصلات الم ل   التي  حرر عنه  سندات قبم هي 

 ( 27ادة )الم 

، والييذهيي  بييأنواعهيي التبرعيي ت الع ن يي  التي  حرر بهيي  سييييييينييد قبم ع ني في المتحصيييييييلات العملات 

في سيييجلات  وأوصييي فه ، و  ره  من التبرع ت الع ن   و تم مت بعته  كم     بأوزانه والمجوهرات وتسيييتلم 

 . خ ص  بهذه التبرع ت

  (28ادة )الم

 في من  الاسيييتي دة  مكن م  وتق  م به  خ صييي  مح ضييير وعمل الع ن   التبرع ت لحصييير لجن  تشيييك ل  تم

 ك لذه  ب ع   مكن م  وب ع لذلك، اللازم  المسيييتندات جم ع اسيييت ي ء بعد لجمع  ل رعكتب وتثبت الجمع  ،

   لجمع ع لرتبنقدة ك مته  بعد الب ع بسند قبم العملات و  ره  و تم إثب ت قو والمجوهرات

 (2٩ادة )الم

 عنه  و حرر قبم سيييييييندات به   حرر لاالمختلي   الجمع   حسييييييي ب ت ب ن تتم التي البنك   التحو لات 

  لحلصييي للتسيييج ل ك ف     مسيييتندا   ب  المرفق والخ    البنكي الإشيييع ر و عتبر الح ل ، أو مد ن  إشيييع رات

 .  ديفي البنك الص لح المست ل الق م  الجه  المرسل  بعد التأكد من تسج

  (3٠ادة )الم

داع ت المب شرة في الحس ب ت البنك   المخصص  للمش ر ع والأنش   لا  حرر  التبرع ت عن  ر ق الإ
ح ل   وفي لصيي لح المن شيي  أو الجه ت الميتوا له  الحسيي   البنكي،     سييندات قبم وتسييجل مح سييبعنه  

ك نفي الب بق م  التبرع بعد التأكد من تسيييييج ل الق م  إ داعع م   ي د بتبرع   حرر ل  إشيييييع ر  ل  المتبر
 .لص لح الجمع  

 ( 31ادة )الم

ع داع ت المب شييرة في حسيي ب ت الجمع   البنك   الع م    ر المخصييصيي  للمشيي ر  التبرع ت عن  ر ق الإ

 كتبرع ت ع م      ح سبم تسجل: م وتع لج ك لت ليبوالأنش   لا  حرر عنه  سندات ق



 

 

 

 

ح ل   ل  المتبرع م   ي د م  لم  رد إشيييع ر من المتبرع  ي د بتخصييي و م  تبرع ب  لمنشييي  محدد، وفي 

 .لص لح الجمع  لتأكد من تسج ل الق م  في البنك بق م  التبرع بعد ا إ داعشع ر إرر ل  حع   داإبق م  

 (32ادة )الم

هو أمر من متبرع البنك بتخو ل  بخصييم مبلغ محدد في ت ر   محدد من حسيي ب  بصييي   :الأمر المستتتدي  

 .لحس   محدد من حس ب ت الجمع   في البنك المسحو  عل   الأمر المستد م(  حدد المدة)مستمرة 

  (33اده )الم

 : حتوة الأمر المستد م الب  ن ت الأس س   الت ل  

 .اسم المتبرع .1
 .الحس   ف   الميتوا واليرع المتبرع حس   رقم .2

 .ت ر   الاستق  ع .3

 .مبلغ التبرع .4

 (..... الجمع  )اسم المستي د  .5

 .رقم حس   المستي د .6

 (.أو الجه  الوارد له  التبرع، المنش  )رم من التبرع غال .7
 

 (34ادة )الم

ستد م م ب  صورت ن الأصل للالأمر الم صورةونك بوع بنكي من أصل و  صورة لإدارة تنم   الموارد و

 .الجمع  

 (35دة )االم

الم ل   وب لتنس ق مع إدارة تنم   الموارد ب لجمع   بحصر الأوامر المستد م  ومت بعته   دارة لزم ق  م الإ 

س  من نوحصر المب لغ الواردة دون وجود  شهر    والم  بق  البنك   للحس ب ت الواردة له  الاستق  ع ت،

الجمع   وحصييييييير الأوامر الموجودة والتي لم  نيذ اسيييييييتق  عه  وم  لب  البنك  ىالأوامر المسيييييييتد م  لد

ب لإ ضييييي ح ت وعمل التسيييييو  ت اللازم  وإبلاق قسيييييم الاسيييييتق  ع بتقر ر شيييييهرة  ب ن حرك  الأوامر 

 .  وأسب به بستد م  واليروق ت الس لب  والموجالم

 

 



 

 

 

 

  (36ادة )الم

ك ت  المقبوضيييي ت النقد   والمقبوضيييي ت بشييييالم ل   ب عداد كشييييف شييييهرة  وضييييح ملخو  دارةتقوم الإ

 رسيييل الأصيييل لإدارة الجمع    ،ه  من أصيييل وصيييورةعد    وده  وقق  حسييي  حوالمقبوضييي ت الع ن   مل

  .ب لدفتر لأجل المت بع  والرق ب  وتقو م الأداء و حتيظ ب لصورة

 الاعتماد

المقبوضيي ت لصيي لح الجمع   في محضيير اجتم ع ع  مل م  إجراءات التعاعتمد مجلس إدارة الجمع   لائح

على ذة الشأن لعمل به  ونشره  بتعم مه   م ، وقد أوصى24/08/2022 وم الأربع ء بت ر  :  (4رقم )

 الجمع    الإلكتروني موقعالفي 

 

 

 ،،، والله الموفق 


