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تـوريــد النقـديــة للخـزينـة

سياسات المبالغ النقدية في الخزينة

الاوامر متسلسلة. ومن أصل 
١. يقوم المحاسب بتحرير أوامر قبض النقدية للخزينة )حسب إجراءات الجمعية في ذلك( 
على ان تكون هذه وصورتين وأن يوقع عليها مسؤوله المباشر وان يقوم بإعداد كشف 

بالمقبوضات اليوميــة ومطابقـة رصيـد النقدية اليومي مـع . كشف المقبوضـات اليومـي
 )جرد النقدية(، ويقوم بإيداع كامل المبلغ في بنك الجمعية بحد اقصى في صباح اليـوم 
التالي )الا في الحالات الاستثنائية( وارفاق سند الايداع مع كشف جرد المقبوضات، كـما 

يوضح التوجيه المحاسبي الخاص بالمبلغ. 
٢. في حــال تم ايــداع أحـد المتبرعين في حساب البنك مباشرة وقـام بالاتصـال يتم تحـريــر 
سند قبض بنفس الطريقة وتوجيهه على الحساب المراد به، اما في حالة الايداع ولم يقم 
بالاتصال فيتم توجيه هذا المبلغ على حساب برنامج يتم الاتفـاق عليه في الادارة الماليــة 
لاحـقا وبنفـس الطريقـة يتـم عـمـل كشف بالمبالـغ المودعــة في البنك مباشرة لسهولـة 

مطابقتها ، مع كشف البنك. 
3. يتم ارسال هذا الكـشف مع المقبوضـات الى محـاسـب المقبوضات ليقـوم بمراجـعتها 
مرة اخرى ومن صحة ادخالها الى النظام بعد ذلك يتم ارسالها للمراجعة من قـبل رئيس 

الحسابات. 
4. يقـوم رئيـس الحــــسـابات بإرســال الكـشـف لمديــر الادارة الماليــة للتعميـد ثـم ترســل 

الى المراجع الداخلي للفحـص الفني والمراجــعـــة والمصـادقـــة.

١. يحدد الحد الأقصى للمبالغ النقدية التي يحتفظ بها في خزينة الجمعية بمعرفة المدير 
العام أو مدير الإدارة المالية وحــسب الحاجــة إليه على ان لا تكـون هذه المبالـغ من واقع 

المقبوضات اليومـيــة وان تـسحــب بســنــد سـحــب مــن البنك.

٢. يعتبر المحاسب مسؤولًا عما بعهدته من نقد أو شيكات أو أوراق ذات قيمــة، كــما على 
المحاسب توريد ما يزيد عن الرصيد النقدي والشيكات الواردة للخزينة في حساب الجمعية 

بالبنك في اليوم التالي على الأكثر وإرسال إشعار الإيداع لمدير الإدارة المالية، وفي الحالات 
التي يتعذر فيها إيداع المبالغ الزائدة أو الشيكات بالبنوك لأي سبب كان لا بد من إخـــطار 

مدير الإدارة المالية بذلك.




