
  

 

 
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  إجراءات التعامل مع المقبوضات 

  

  

  



  

 

ــاب مركزي لإيرادات الجمعيـة ويغـذ   :١مـادة   ــاب    ىتلتزم الإدارة المـاليـة للجمعيـة بفتح حســـ هـذا الحســـ

   التنفيذية.عند الحاجة بعد موافقة الإدارة   بإيرادات كل فرع

(الإيجـارات ومـا في حكمهـا.........) إمـا نقـدا أو بشـــــيكـات أو   الجمعيـةيتم تحصـــــيـل مســـــتحقـات   :٢مـادة  
بتحويلات بنكية أو ببطاقات ائتمان عن طريق منافذ التحصــيل المعدة لهذا الغرض، كما يتم التحصــيل  

عن طريق البنوك التجـاريـة بنـاء على عقود تبرم معهـا أو أي منـافـذ أخرى وذلـك وفقـا للقواعـد التي 

 يصدرها المدير المالي.

ــيل النقدية   :٣مادة   ــلات منافذ التحصـ ــندوق على أن يتم إيداعها   يومياً تورد متحصـ كل    للبنوكفي الصـ

ــبوع. ــيكات  نهاية أس ــب المختص بتظهير الش ــندوق ويفوض المدير المالي للجمعية المحاس ة  أمين الص

 لبنك وإخطار البنك باسمه ومن ينوب عنه.للإيداعها  

ة) وبالتالي فإن الأموال  أمين الصــــندوقيتم قيد المتحصــــلات بما يتم إيداعه البنك (بنك الجهة   :٤مادة  
وتظهر في القوائم المـاليـة    أمين الصـــــنـدوقالنقـديـة التي لم يتم إيـداعهـا تعتبر عهـدة شـــــخصـــــيـة على  

ــدة مدينة على  ــندوقأرص ــمية البنوك، على أن يتم  أمين الص ين بما يتم تحصــيله بعد مواعيد العمل الرس

 إيداعها البنك في أول يوم عمل تالي لتاريخ القوائم المالية.

  .أسبوعياً هو المسئول عن إيداع متحصلاته    أمين الصندوق :٥مادة  

ــاب المجمع لإيراد الجمعيـة ويتم    :٦مـادة   يفوض المحـاســـــب المـالي في إدارة الجمعيـة بمتـابعـة الحســـ
إثبات المبالغ النقدية في حســاب البنك الجاري، في حين يتم إثبات الشــيكات في حســاب شــيكات تحت  

صـلاحية اسـتلامها    أمين الصـندوقالتحصـيل وفقا لعملية التحصـيل، وفي حالة رد شـيك من البنك يمنح 

 لحين تسويته مع العميل.  أمين الصندوقمن البنك مع تعلية الرصيد على 

إجراء    يتولى المحـاســـــب المـالي المختص بنـاء على البيـانـات التي ترد إليـه من الإدارات المعنيـة  :٧  مـادة

القيود المحاســبية اللازمة لإثبات قيمة هذه المتحصــلات بالســجلات المالية حســب نوع الإيراد وحســب 
  الجهة المودع بها هذه المتحصــلات التي تولت التحصــيل نيابة عن الجمعية وذلك بعد إجراء المراجعة 

  .اللازمة

  

  

  

  

  



  

 

عند رد شـــيكات العملاء أو المســـتأجرين من البنك بدون تحصـــيل لأي ســـبب من الأســـباب، يتم   :٨مادة  

إخطار المحاســـب المختص بالتحصـــيل لإجراء القيود المحاســـبية اللازمة لإثبات وإعادة مديونية العملاء  
بقيمـة هذه الشـــــيكـات لمتـابعـة إعادة تحصـــــيلهـا أو إلغـائهـا، وترســـــل الشـــــيكـات المرتدة إلى الجهـات  

 المختصة لإعادة مطالبة العملاء بتصويبها أو سداد القيمة نقدا أو اتخاذ الإجراءات القانونية اللازمة.

يجوز إصــدار شــيكات بدل فاقد للشــيكات المفقودة بعد اتخاذ الإجراءات اللازمة والتي يحددها   :٩مادة  

  المدير أو من يفوضه.
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