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  الموضوع:  
 جمعية الدعوة والإرشاد      

 وتوعية الجاليات بمحافظة الأسياح

 إجراءات التعامل مع المقبوضات                                               

 :توريد النقدية للخزينة*

 يحرر أمين الصندوق  استلامهعليه منه ومن مدير إدارة الشؤون المالية بما يفيد   
ً
تكون هذه  إيصالللمبلغ على أن بالمبلغ المستلم موقعا

أي نقدية أو شيكات  استلاميجوز له لا متسلسلة ومن أصل وصورتين وتسلم أصل سند القبض لدافع النقدية أو مورد الشيك. و  الإيصالات

 ما لم تكن مصحوبة بإذن التوريد

 الخزينة اليومي  لأعمالالجرد الفعلي لرصيد الخزينة اليومي، ويوقع بصحة الجرد على سجل يقوم أمين الصندوق بالمراجعة اليومية  *
ً
خاصة

 . .إن وجدت ملاحظاتأو ما تكشف له من 

بها خارج  الاحتفاظيجوز  لا و  يحتفظ أمين الصندوق بالمبالغ النقدية والشيكات المستلمة في خزينة الجمعية والتي صدر بها سندات قبض *

 خزينة الجمعية

 سياسات المبالغ النقدية والشيكات في الخزينة *

 للمبالغ النقدية التي يُحتفظ بها في خزينة الجمعية بمعرفة صاحب الصالحية وحسب الحاجة إليه الأقص ىيُحدد الحد * 

والشيكات  مسؤولا ما يزيد عن الرصيد النقدي يعتبر أمين الصندوق  عما بعهدته من نقد أو شيكات أو أوراق ذات قيمة، كما عليه توريد *

لمدير  الإيداعوالحصول على قسيمة إيداع من المصرف، وإرسال إشعار  الأكثر الواردة للخزينة في حساب الجمعية بالبنك في اليوم التالي على 

بد من إخطار مدير إدارة الشؤون  لا  ئدة أو الشيكات بالبنوك ألي سبب كانالتي يتعذر فيها إيداع المبالغ الزا الحالةإدارة الشؤون المالية، وفي 

 المالية بذلك

ي متابعة حقوق الجمعية إ  ن على المحاسب متابعة حقوق الجمعية في أوقات استحقاقها، وإعداد التقارير لمدير إدارة الشؤون المالية عن أ *.

 ناسبة بشأنها،الم الإجراءاتتخاذ لحقوق استحقت وتعذر تحصيلها 

لتحصيله، وكما يمكن بقرار من  اللازمةبعد اتخاذ كافة الوسائل  الا يجوز التنازل عن أي حق من حقوق الجمعية يتعذر تحصيله لا وكما  

  .صاحب الصالحية إعدام الديون المستحقة للجمعية والتي لم تحصل بعد استنفاذ كافة الوسائل الممكنة للتحصيل


