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 إجراءات التعامل مع المقبوضات

 المقدمةأولا: 
                                                                                                    تم إعداد هذه الوثيقة ضـــــــــــــمن جهود جمزية ا هور لتعايا اللإـــــــــــــال المالي والإدارأن وتن يم التعامل مع جميع   واع 

 المقبوضات المالية بشكل يحقق الالتاام بالتشريعات الوانية والمعايير المؤسسية.
وتســــــــــــــتنـد هذه الإجرالات إلى  اكـام المئحـة المـاليـة للجمزيـةن وتعليمـات ووارة الموارد الاشــــــــــــــرية والتنميـة الاجتمـا يةن  
ــافة  إلى مت لاات   ام إدارة                                                                                                              وتوجيهات البنك المركاأ الســـــعودأ المتعلقة بالحوكمة المالية ومنع التعامل النقدأن إضـــ

 ( المعتمد في الجمزية.ISO 9001:2015الجودة )
وتمت صـــــــــياةة الوثيقة بما يلإـــــــــمن تلإاملها مع الأ  مة الإللإترو ية المحاســـــــــبية والإدارية المعتمدةن وقا ليتها للتنفيذ  

 والمراجعة الدورية.

 الغرضثانيا: 
 :تهدف هذه الوثيقة إلى 

 .تن يم عمليات استقاال المقبوضات المالية بما يكفل النااهةن والشفافيةن والخلإوع للمساللة الرقا ية .1
 .الالتاام التام بح ر استمم  أ ماالغ  قدية )كاش( وفق الأ  مة والتعليمات الرسمية .2
( ISO 9001)                                                                                        ضــــمات التوثيق المحاســــبي اللإامل لجميع العمليات الماليةن وفق ا لمت لاات   ام إدارة الجودة .3

 :البنود وخصوصا
 تحليل المخاار والفرص (6.1)   -1
 إدارة المعلومات الموثقة (7.5)   -2
 فهم مت لاات الجهات المعنية )مثل المتبرعين( (8.2)   -3
 تنفيذ العمليات (8.5)   -4
 المتابعة والقياس والتحليل (9.1)   -5

 النطاقثالثا: 
على جميع المقبوضـــــات المالية الموجهة للجمزيةن ســـــوال من  فرادن ســـــركاتن مؤســـــســـــاتن  و   هذه الإجرالات  تن بق

 .جهات داعمةن بما في ذلك التحويمت البنلإية والتبرعات الإللإترو ية

 المرجعيات :رابعا 
 .المئحة المالية لجمزية اهور )الإصدار الثا ي( .1
ا ما يتعلق بمنع التعامل النقدأ( .2  .                                                                                              مة ولوائح ووارة الموارد الاشرية والتنمية الاجتما ية )خصوص 
 (.ISO 9001:2015إدارة الجودة ) مت لاات   ام .3
 .بشأت مكافحة ةسل الأموال وتمويل الإرهاب (SAMA) البنك المركاأ السعودأتعليمات  .4

 التعريفاتخامسا: 
 .جميع الأموال المحولة  و المودعة لحساب الجمزية من الجهات الداعمة: المقبوضات •
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 .المستند الصادر من البنك الذأ يؤكد استمم المبلغ: إشعار بنكي •
 .                                                     الن ام المعتمد من الجمزية لتحصيل التبرعات إللإترو ي ا: الإلكتروني جمع التبرعات موقع •

 السياسات العامةسادسا: 
 .يمنع استمم  أ ماالغ  قدية داخل  و خارج مقر الجمزية  و عبر مندوبيها: ا ر استمم النقدية .1
 :جميع التحصيمت تتم عبر: الاعتماد على القنوات البنلإية الرسمية .2

 .التحويل البنلإي   -1
 .الإيداع المااسر في الحساب الرسمي للجمزية  -2
 .التبرع عبر الموقع الإللإترو ي المعتمد لجمع التبرعات التابع للجمزية  -3
 .الأوامر المستديمة البنلإية  -4

 .لا تعتبر  أ عملية صالحة إلا بعد ظهورها في كشف الحساب البنلإي : التوثيق المحاسبي الفورأ  .3
 .                                                             إصدار إسعار دائن إللإترو ي للإل متبرع  نال  على  يا ات التحويل: الشفافية اللإاملة .4

 سابعا: العلاقة بين السياسات والإجراءات
الإاار المرجعي الذأ تستند إليه الإجرالات التشغيليةن للإمات التاام الجمزية بالممارسات    عمه تمثل السياسات

 المحاسبية الرسيدة وتعليمات الجهات التن يمية 

 المسؤوليات: ثامنا 
 .الإسراف على ت بيق هذه الإجرالات واعتماد تقارير المقبوضات: المدير التنفيذأ
 .متابعة الحسابات البنلإية وتوثيق عمليات التحصيل:  الإدارة المالية

 .تسجيل العمليات المحاسبية وم ابقتها مع كشوف البنك :  المحاسب
 .توجيه المتبرعين إلى قنوات الدفع الرسمية ومتابعة استفساراتهم: إدارة المشاريع والتمويل

 :لإجراءات التشغيلية: ا تاسعا 
 :استقبال التحويلات: 9.1

 :تستقبل التبرعات المالية فقط عبر الوسائل المعتمدة التالية .1
 .التحويل البنلإي المااسر إلى الحسابات الرسمية للجمزية  -1
 .الإيداع المااسر في الحساب البنلإي   -2
 .التبرع عبر الموقع الإللإترو ي المعتمد لجمع التبرعات  -3
 . وامر التحويل البنلإية المستديمة  -4

 :ن سوالإت  مكن على إرسال ما يثبت التحويل               يشج ع المتبرع .2
 إيصال  نلإي )ورقي  و إللإترو ي(ن  و  -1
لة )مثل البنك  و منصـة التبرع الإللإترو ية(ن كصـورة سـاسـة   -2                                                                                         إسـعار إللإترو ي يصـدر من الجهة المرسـ 

  و رسالة  ريد تؤكد عملية التحويل.
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من خلال  بم ابقة الإسـعار الوارد من المتبرع مع كشـف الحسـاب البنلإي   يقوم المحاسبب أو موف  الإيرادات .3
 .النظام البنكي

 :في اال عدم ت ا ق الإسعار مع كشف الحساب البنلإي  .4
 .يتم التواصل مع المتبرع للتأكيد  و التوضيح  -1
 .                                                               لا ت سجل العملية محاسبي ا إلا بعد التحقق من الإيداع البنلإي الفعلي   -2

 :التوثيق المحاسبي: 9.2
المبلغ في كشف الحساب البنلإي الرسمين يقوم المحاسب المختص  تسجيل العملية في   تقييدبعد التحقق من   .1

ــابات المواد المعتمد   ــنيا المناســـب في دليل الحسـ ــبي الإللإترو ي المعتمد للجمزيةن وفق ا للتصـ                                                                                                   الن ام المحاسـ
 .للمنشآت ةير الهادفة للربحن والمبني على مزيار المحاساة السعودأ

                                                                                                     يصـدر إسـعار دائن إللإترو ي )سـند اسـتمم تبرع( باسـم المتبرعن ي ع د  بمثابة مسـتند إثاات رسـمي للتبرعن ويجب   .2
 : ت يتلإمن البيا ات التالية

 .اسم المتبرع   -1
 .تاريخ التبرع   -2
 غ المتبرع به  و المستلم.قيمة المبل  -3
 )تحويل  نلإين إيداع مااسرن تبرع عبر موقع جمع التبرعات..( وسيلة الدفع  -4
 .من المتبرع( مقيداالغرض من التبرع )إت كات   -5
 .رقم الحساب البنلإي الذأ تم التحويل إليه  -6

وذلك ضـــمن    .إســـعار الدائن الإللإترو ي )قســـيمة اســـتمم التبرع(ن و إســـعار التحويل البنلإي :  يتم  رســـفة كل من .3
 على  ت تراعى اللإوابل التالية:الن ام الإللإترو ي للجمزيةن 

 سهولة الرجوع إلى الوثائق عند الحاجة.  -1
 ت بيق ضوابل  من المعلوماتن بما في ذلك النسخ الااتيااي والتحكم في صمايات الوصول.  -2
والمتعلقـة  (  ISO 9001:2015  ـام إدارة الجودة )  من  7.5.3ضــــــــــــــمـات الامتثـال لمت لاـات البنـد    -3

ــجمت من  ــترجاعن واماية الســ ــهولة الاســ بالتحكم في المعلومات الموثقةن من ايث الحفظ الآمنن ســ
 .                                 اللإياع  و التعديل ةير المصر ح به

 :المتابعة والتدقيق: 9.3
 :من خمليتولى المدير المالي  و من يفوضه مراجعة جميع عمليات التحصيل بشكل يومين  .1

 م ابقة إسعارات التحويل البنلإي مع كشف الحساب البنلإي الرسمي للتأكد من صحة الإيداع.  -1
التحقق من تســـــــجيل المقبوضـــــــات في الن ام المحاســـــــبي الإللإترو ي المعتمد في الجمزية وفقا لدليل   -2

 المواد. الحسابات
 .مراجعة القيود المحاسبية للتأكد من م ابقتها للبيا ات البنلإية والإسعارات المستلمة  -3

 :                                                                                          تعد الإدارة المالية تقرير ا  سبو ي ا سامم  عن اركة التحصيمتن ويشمل التقرير على الأقل ما يلي  .2
 إجمالي التبرعات والتحويمت المالية المستلمة خمل الأسبوعن موثقة بالتواريخ والماالغ.  -1
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( وةير المقيـدة   و الجهـة المـا حـة تصــــــــــــــنيا الماـالغ  ين الإيرادات المقيـدة )بغرض محـدد من المتبرع   -2
 )تحت تصرف الجمزية(.

 إلى: مقار ة البيا ات المسجلة في الن ام المالي مع كشف الحساب البنلإي   -3
وهي الماالغ التي يشـــــترت المتبرع  و الجهة الما حة تخصـــــيصـــــها لغرض  و :  إيرادات مقيدة (1

 . شات محدد
وهي الماالغ التي لم يحدد المتبرع الغرض منهان وتلإوت تحت تصــــــرف  :  إيرادات ةير مقيدة (2

 .الجمزية لاستخدامها وفق  ولوياتها
 .وتوضيح  ساا هان مع التوصيات بشأت معالجتها –         إت و جدت  –تسجيل  أ فروقات  و مما ات   -4

 :تقوم الإدارة المالية  رفع تقرير سهرأ إلى المدير التنفيذأن يتلإمن ما يلي  .3
ا للإيرادات المالية خمل الشهرن مصنفة بحسب مصادرها وابيعتها )مقيدة  -1  ةير مقيدة(.  و                                                                       ملخص 
                                                                               رصد  أ فروقات  و إسكالات  ين العمليات المسجلة وكشوف الحسابات البنلإيةن إت و جدت.  -2
 التوصيات المحاسبية  و الرقا ية المناساة لمعالجة الفروقات  و تعايا الإجرالات.  -3
                                                                                   كمــــا يتم إعــــداد ملخص تنفيــــذأ للتقريرن ي رفع إلى مجلس الإدارة في  ول اجتمــــاع دورأن  هــــدف    -4

 .والمراجعة واتخاذ ما يلام من قرارات الاامع 

 (KPIs) مؤشرات الأداء: عاشرا 
 المستهدف  طريقة الحساب الوص  المؤشر  م

 ســــــاة م ابقة التحويمت   1
 البنلإية

ــجلة في  مدى ت ا ق العمليات المسـ
الن ام المالي مع كشــــــف الحســــــاب  

 البنلإي الرسمي 

)عـدد العمليـات الم ـابقـة   
ــات(    ــيـــــ الــعــمــل ــالــي  إجــمـــــ

100% 
≥ 100% 

 ومن تسجيل المقبوضات 2
المدة الامنية  ين اســـــتمم الإســـــعار  
البنلإي وتســــــجيل العملية في الن ام  

 المحاسبي 

ــاعة من وقت                         ي حســـــب بالســـ
وقـــــــت   اــتــى  ــار  ــعـــــ الإســـــــــــــ

 التسجيل

≤ 24 
 ساعة عمل 

عـدد الشــــــــــــــكـاوى المتعلقـة   3
 بعدم استمم إسعار التبرع 

عدد الشــكاوى الواردة من المتبرعين  
اول عدم اصـــــــولهم على إســـــــعار  

 دائن موثق

ــكاوى خمل الفترة   عدد الشــــــ
 سكوى  0                  المرجزية )سهري ا(

 : السجلات المطلوبة: حادي عشر
 ( سنوات.10ن وتحفظ النسخ الورقية لمدة )يتم افظ  سخ إللإترو ية منهاجميعها تتاع للإدارة الماليةن و 

 الغرض اسم السجل  م
 إثاات مصدر التبرع وم ابقته مع العمليات إسعارات التحويل البنلإية 1
 إثاات استمم التبرع وتوثيقه إسعارات الدائن الإللإترو ية )قسائم استمم التبرعات( 2
 المتابعة الداخلية والتدقيق والم ابقة تقرير المقبوضات الأسبوعي والشهرأ  3
 الم ابقة والمراجعة الخارجية والداخلية كشوف الحساب البنلإي المؤرسفة 4
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 :مراجعة وتحديث الوثيقةعشر:  ثاني
                                                                                      ت راجع هذه الوثيقة بشـــــــــكل دورأ مرة واادة ســـــــــنوي ا على الأقلن  و كلما صـــــــــدرت تعليمات تن يمية    -1

 جديدة من الجهات المختصة.
والتميا  و وادة    الجودة  قســم التخ يل                                                          ت جرى التعديمت المقتراة  نال  على توصــية الإدارة المالية  و   -2

 الحوكمةن بالتنسيق مع المدير التنفيذأ.
لا يعتمد  أ تعديل على الوثيقة إلا بعد موافقة المدير التنفيذأن ورفع النســـــــــــخة المعتمدة إلى مجلس    -3

 الإدارة لمامع والتوثيق.
          ن وت تاح  (ISO 9001الجودة الم بق في الجمزية )يحتفظ  نســـــخة محدثة من الوثيقة في   ام إدارة   -4

 .كالإدارة الماليةن وادة المراجعة الداخليةن الحوكمة للجهات المعنية داخل الجمزية

 الاعتماد: عشر ثالث
هـ 1447  /03  /25( المنعقـد  تـاريخ 05                                                                    تم اعتمـاد هـذه الوثيقـة من قبـل مجلس إدارة جمزيـة ا هور في اجتمـاعـه رقم )

 .م2025 /09 /17الموافق 
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