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 ابتسم جمعيةراءات التعامل مع المقبوضات في إجلائحة 
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ينشأ بالجمعية خزينة لحفظ أصول المستندات الرئيسية للجمعية. وأصول العقود المبرمة بين  -

الأجل ونحو ذلك، وبصفة عامة جميع المستندات  الجمعية والغير، والأوراق التجارية طويلة

 .المهمة بالجمعية، ولا يتم فتحها إلا بمفتاحين أحدهما بيد الرئيس والآخر بيد المدير المالي

 من مجلس الإدارة. ويتم تعيين أمين الصندوق بقرار  يتم إنشاء صندوق رئيس ي بالجمعية،  -

 عن الآتي :   -
ً
 يكون أمين للصندوق، مسؤولا

م المبالغ الواردة للجمعية بموجب سندات قبض رسمية، وموقعة منه ومن الأشخاص استل  (1

 المخولين بذلك من قبل المجلس.

 إيداع تلك الأموال فور تسلمها لدى البنك الذي يتعامل معه الجمعية. (2

الاحتفاظ لديه بمقر الجمعية بسندات القبض، وسندات الصرف، والكشوفات، ودفاتر  (3

 لصندوق، وكافة الأوراق ذات العلقة بعمله.الشيكات، ودفاتر ا

 صرف جميع المبالغ التي تقرر صرفها مع الاحتفاظ بالمستندات الدالة على ذلك. (4

 المشاركة في وضع مشروع الميزانية التقديرية للسنة المالية القادمة. (5

 لما هو معتمد ف (6
ً
ية ي الميزانتنفيذ قرارات المجلس والرئيس فيما يتعلق بالمعاملت المالية وفقا

 بحسب اختصاصه.

يُحظر على أمين الصندوق الرئيس ي الصرف من الإيرادات أو المتحصلت، إلا في الظروف   -

 مجتمعين أو  المالي شرفالرئيس أو من ينوب عنه مع المالاستثنائية وبقرار كتابي مسبق من 
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 في حدود صلحياته. وأن يكون الصرف بناء على أوامر دفع أو أذونات صرف 
ً
منفردين كل

 معتمدة. 

 على أمين الصندوق إعداد ما يلى :   -

راجع يوميًا  (1
ُ
كشوف بالحركة اليومية للصندوق، موضحًا بها الرصيد النقدي والعهد النقدية، وت

 وريد، ويتم عمل مطابقة يومية بين الرصيدمن الإدارة المالية مع أوراق الاستلم والصرف والت

 الدفتري والرصيد الفعلي.

الشيكات والكميات والأوراق التجارية الأخرى المحفوظة بالصندوق مرتبة  كشوف بجميع (2

 ؛ لمتابعة تحصيلها أو توريدها للبنك في مواعيدها أو تظهيرها للغير. حسب تواريخ الاستحقاق

أي مبالغ أو مستندات ذات قيمة تخص الغير بخزينة يُحظر على أمين الصندوق إيداع   -

 القانونية.  لمساءلةلالجمعية، وكل ما يوجد في الخزينة يعتبر من أموال الجمعية وإلا تعرض 

أمين الصندوق مسؤول مسؤولية كاملة عما في عهدته من نقود أو شيكات أو حوالات بريدية أو    -

 أي محرر ذي قيمة، وجميع محتويات الصندوق 
ً
تكون في عهدته شخصيًا، كما يكون مسؤولا

بالتضامن عن كل عهدة فرعية تسلم من عهدته إلى مساعده، وعليه تنفيذ التعليمات الخاصة 

يتم نقل عهدة  –أو وفاته  –بالصندوق والتي تصدر في هذا الشأن وفي حالة تغير أمين الصندوق 

 الإدارة المالية.الصندوق إلى من يحل محله بعد إجراء جرد فعلي بمعرفة 
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 لجميع   -
ً
يخضع صندوق الجمعية للجرد في نهاية السنة المالية للجمعية، ويكون الجرد شامل

 بتشكيلمحتوياته، ويصدر الرئيس 
ً
ظهور لجنة الجرد وبحضور أمين الصندوق، وفي حالة  قرارا

للزمة امن قبل رئيس اللجنة إلى الرئيس لاتخاذ الإجراءات  الأمر فورًاالزيادة يرفع  بالعجز أو  فرق 

 لتحديد المسؤولية.

 الموفقوالله 
افق لـ 20/11/1443بتاريخ 14جتماع المجلس رقم من قبل مجلس الإدارة في ا اللئحة هتم اعتماد هذ  .19/06/2022هـ المو
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