
 
 

 

 

 

 

 

 

 اجراءات التعامل مع المقبوضات
 الخيرية بشمال مكةالبر لجمعية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 : المقبوضات  

 -:للخزينة النقدية المقبوضات توريد(  76) مادة

( ذلك في الجمعية إجراءات حسب) للخزينة النقدية قبض أوامر بتحرير المحاسب يقوم •

 .بالمبلغ الخاص المحاسبي التوجيه يوضح كما عليها يوقع وأن

ا  المستلم بالمبلغ إيصالا  المحاسب يحرر •  توريده يفيد بما المشرف ومن منه عليه موقعا

 .وصورتين أصل ومن متسلسلة الإيصالت هذه تكون أن على للمبلغ

 الخزينة لرصيد الفعلي الجرد خاصة الخزينة لأعمال اليومية بالمراجعة المحاسب يقوم •

 إن ملاحظات من له تكشف ما أو اليومي الخزينة سجل على الجرد بصحة ويوقع اليومي

 .وجدت

 -:الخزينة في النقدية المبالغ سياسات(  76) مادة

 ديرالم بمعرفة الجمعية خزينة في بها يحُتفظ التي النقدية للمبالغ الأقصى الحد يحُدد •

 .إليه الحاجة وحسب التنفيذية اللجنة أو المالي

 على كما قيمة ذات أوراق أو شيكات أو نقد من بعهدته عما مسؤولا  المحاسب يعتبر •

 الجمعية حساب في للخزينة الواردة والشيكات النقدي الرصيد عن يزيد ما توريد المحاسب

 وفي المالية الإدارة لمدير الإيداع إشعار وإرسال الأكثر على التالي اليوم في بالبنك

 من بد ل كان سبب لأي بالبنوك الشيكات أو الزائدة المبالغ إيداع فيها يتعذر التي الحالت

 بذلك المالية الإدارة مدير إخطار

 

 -:الجمعية حقوق متابعة(  76) مادة

 الإدارة لمدير التقارير وإعداد استحقاقها أوقات في الجمعية حقوق متابعة المحاسب على إن

 ل وكما بشأنها المناسبة الإجراءات لتخاذ تحصيلها وتعذر استحقت حقوق أي عن المالية

 الوسائل كافة اتخاذ بعد إل تحصيله يتعذر الجمعية حقوق من حق أي عن التنازل يجوز

 للجمعية المستحقة الديون إعدام الصلاحية صاحب من بقرار يمكن وكما لتحصيله اللازمة

 .للتحصيل الممكنة الوسائل كافة استنفاذ بعد تحصل لم والتي

 



 
 

 -:الواردة الشيكات(  67) مادة

 من والتحقق بالمراجعة المحاسب يقوم حيث المالية الإدارة إلى الواردة الشيكات تحول •

 .البنكي الإيداع جهة إلى توجيهه ثم ومن وتبعيته المبلغ صحة

 والحتفاظ المالي المشرف توجيه حسب البنكي الإيداع كشف بإعداد المحاسب يقوم •

 ورود عند الأمر ويتابع البنك إلى الأصول وإرسال الإيداع وكشف الشيك من بصورة

 العملية بإتمام تفيد البنك من ومختومة موقعة بنكي إيداع كشف نسخة

 : التمويل مصادر** 

 -:السيولة توفير(  67) مادة

 الجمعية مدفوعات لمواجهة اللازمة السيولة توفير عن المسؤول هو المالي ديرالم •

 الفائضة السيولة تعطيل تجنب مع التقديرية الموازنة في معتمد هو كما والرأسمالية الجارية

 .منها الستفادة بدون

 اللازمة المقارنة وإجراء المختلفة التمويل مصادر عن البحث عليه من هو المالي ديرالم •

 اعتماد في الحق له الذي الإدارة مجلس توجيهات على بناءا  الأفضل المصدر لختيار

 .للتمويل المناسبة الوسيلة

 -:الاحتياطات(  67) مادة

ا  الحتياطيات تشكل  النقدية الحتياطيات من الصرف ويتم الإدارة مجلس من بقرار سنويا

ا  للجمعية  .للجمعية المعتمدة والإدارية المالية الصلاحيات للائحة وفقا

 -:الضمانات أو التأمينات أقسام( 67) مادة

 عن الصادرة الضمان وخطابات النقدية المبالغ وتشمل: للغــير ضمانات أو تأمينات •

 أو عقود عن كتأمين الغير من المقدمة والقتطاعات والكفالت حكمها في وما المصارف

 .الجمعية تجاه بتنفيذها يلتزم ارتباطات

 عن الصادرة الضمان وخطابات النقدية المبالغ وتشمل: الغــير لـدى ضمانات أو تأمينات •

 كتأمين للغير الجمعية من المقدمة القتطاعات أو الكفالت أو حكمها في وما المصارف

 .له ارتباطات أو عقود عن

 


