
 

 

 

 

 
 

  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إجراءات التعامل مع المقبوضات

 جمعية المساجد بالزلفي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 

  
 

 
 النقدية المقبوضات

 :للخزينة النقدية توريد

 أن على للمبلغ هتوريد يفيد بما اليةالم لإدارةا مدير نوم منه يهعل موقعًا المستلم بالمبلغ إيصال بتحرير المحاسب يقوم

 ردالج خاصة الخزينة ماللأع ليوميةا اجعةبالمر اسبالمح يقوم وصورتين أصل ومن متسلسلة الإيصالات هذه تكون

 إن ملاحظات من ياليوم زينةالخ له شفتك ما أو ياليوم الخزينة سجل على الجرد بصحة ويوقع لرصيد الفعلي

 .وجدت
 

 :الخزينة في النقدية المبالغ سياسات

 ئيــسر أو التنفيــذي رئيسلا بمعرفة ةالجمعي خزينة في بها يحتفظ التي النقديةُ  للمبالغ الأقصى الحد يحــدد

 أوراق أو شيكات أو نقد من هدتهبع عما ولامسؤ سبالمحا تبريع. إليه الحاجة وحسب يفوضــه مــن أو الإدارة مجلــس

 الجمعية حساب في ةللخزين ردةالوا توالشيكا نقديال الرصيد عن يزيد ما توريد المحاسب على كما قيمة ذات

 المبالغ إيداع افيه يتعذر التي الاتالح وفي ليةالما ةللإدار داعالإي إشعار وإرسال الأكثر على التالي اليوم في بالبنك

 .ذلكب لماليةا الإدارة رإخطا من بدلا كان سبب ليإ بالبنوك الشيكات أو الزائدة
 

 : الجمعية حقوق متابعة

 حقوق أي عن المالي للمسؤول رالتقاري ادوإعد سـتحقاقهاا أوقـات فـي الجمعيـة حقـوق متابعـة المحاسـب علـى إن

 لجمعيةا حقوق من حق أي عن التنازل وزيج لا اوكم أنهابش المناسبة الإجراءات لاتخاذ تحصيلها وتعذر،  استحقت

 ديونال إعدام الصالحية حبصا من قرارب يمكن وكما صيلهلتح اللازمة الوسائل كافة اتخاذ إلا بعد تحصيله يتعذر

 .تحصيللل كنةالمم سائلالو كافة استنفاذ بعد لم تحصل والتي للجمعية المستحقة
 

 :الواردة الشيكات

 ثم ومن هوتبعيت المبلغ صحة نم والتحقق راجعةبالم لمحاسبا يقوم حيث المالية الإدارة إلى الواردة الشيكات تحول

 بضالق سند و الشيك من بصورة حتفاظوالا ، القبض سند بإعداد المحاسب يقوم،  البنكي الإيداع جهة إلى توجيهه

 .العملية بإتمام يدتف البنك نم تومةومخ موقعة نكيب إيداع كشف نسخة ورود عند ، البنك إلى الأصول وإرسال
 

 

 المشترياتسياسة إجراءات 

 الخدمات تأمين

 حسب بذلك لمخولا ويقره صةالمخت ةالجه مدير هب يوصي ما حسب الخدمات من الجمعية احتياجات تأمين يتم

 قودع بموجب الخدمات من الجمعية تحتياجاا تأمين ىعل التعاقد يتم. الجمعية في المعتمدة الصلاحيات ئحةلا

 المخولة اتصلاحيية وطبقاُ  للفي الجمع لاحيةاحب الصاعتمادها من صتعميد لهذا الغرض بعد  خطابات أو سنوية

 .إليه

 

 

 



 

 

 

 

 
 

  
 

 

 الخدمات تقديم اعتماد

ا وطبق  المتبعة لنظاميةا ، ستنداتالم سطةبوا سليم بشكل تنفيذها بالضرورة يستلزم الخدمات عقود اعتماد إن

 الخدماتو الأعمال بهذه عنيةالم لإداراتا ؤساءر ويعتبر للجمعية الداخلية الأنظمة في عليها المنصوصللإجراءات 

 . العقود هذه تنفيذ صحة عن مسؤولين

 

 الخدمات عقود تجديد

 فيها رتتوف إذا المنتهية قودالع في يهاعل صوصالمن لشروطا وبذات السنة تتجاوز لا لمدة الخدمات عقود تجديد يجوز

 : الآتية الشروط

 . لتجديدا على ابقةالس لعقدا مدة في ضيمر وجه على التزاماته بتنفيذ قام قد المتعهد يكون أن-

 .لعقدا موضوع الأجور أو عارالأس فئات على ا  واضحا انخفاض طرأ قد يكون لا أن -
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