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 :
ً
 : إجراءات سندات القبضأولا

 يأتي المحسن الذي يريد وهب المال للجمعية، ويسلم المبلغ إلى صندوق الجمعية.   .1

 تقوم الشؤون المالية بإعداد أمر قبض.   .2

 يقوم مدير الشؤون المالية والإدارية باعتماد أمر القبض.  .3

 يقوم المحسن/ واهب المال بتسليم المبلغ إلى أمين الصندوق مع أمر القبض.   .4

 ستلام المبلغ وإعداد سند قبض.  يقوم أمين الصندوق با .5

 يقوم أمين الصندوق بإرفاق أمر القبض مع سند القبض وحفظه حسب تسلسل أرقام سندات القبض.   .6

 يقوم أمين الصندوق بتسجيل سندات القبض في سجل حركة الصندوق.   .7

 تسليم ملفات سندات القبض إلى الشؤون المالية.   .8

 في البنك.  .9
ً
 يقوم أمين الصندوق بإيداع المبالغ المقبوضة يوميا

 يقوم أمين الصـندوق بإعـداد سند الصرف النقدي.   .10

 ويتم إعداد سند الصرف النقدي بإجمالي المبالغ المودعة ويتم إرفاق قسيمة الإيداع مع سند الصرف.  .11

 

 :
ً
 :إجراءات المعالجة المحاسبية للمقبوضات  ثانيا

تقوم الشؤون المالية بإدخال سندات القبض إلى الحاسب الآلي أو التسجيل اليدوي بحسب المتاح، وتوجيه  

سند القبض بطريقة صحيحة وسليمة من خلال إجراء القيد المحاسبي اللازم، ويتم إتباع الخطوات اللازمة  

 سب الآلي والتأكد من الإدخال والاعتماد والترحيل. لعملية إدخال السندات إلى الحا

  

 م 2021    /  10   /   29  (   بتاريخ 3 رقم )   في اجتماع  مؤسسة مجلس إدارة اعتمدت هذه الإجراءات من  

 

                                س الامناءرئيس مجل                                                الختم         

 العزيز القنبر سعد بن عبد                                                                    
 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


