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  :إجراءات تلق 

ي الحسابات البنكية المعتمدة وحث  
ي التعامل مع الممالغ النقدية إنها تكون بإيداعات وتحويلات بنكية ف 

الأصل ف 

ي حالـــة اســـتلام الممـــالغ 
ونيـــة   وف  عـــي   بالإيـــداعات النقديـــة عـــبر الحســـابات البنكيـــة للجمعيـــة والقنـــوات الإلمب  المتبر
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 استلام وتوريد  النقدية:  . 5

ي الجمعيــــة  بــــنف  تــــاريــــ  يــــوم الاســــتلام   •
يحــــ ر المحاســــب ســــند قــــما مــــن ب نــــامل الحســــابات المعتمــــد ف 

ع نسخة من الإيصال .   موقع من المحاسب والمدي  التنفيذي ويسلم للمتبر

ع يوضـــ  لـــه أن الأســـماء للاســـتخدام  • ا  المتـــبر
ــا   وعنـــد اعـــب  ي  ســـند القـــما اســـم الشـــخ  رتاعيـ

يحـــ ر ف 

 .  المالي وذلك وفقا للأنظمة والتعليمات وليست للنشر



داد أي ممـــالغ نقديـــة صــــدر بهـــا ســـند قــــما  • داد  لا يجـــوز بـــاي حــــال مـــن الأحـــوال اســــب  إلا وفـــق ةليـــة الاســــب 

 . المعتمدة

 المدي  التنفيذي. لا يجوز إلغاء سند القما   وإنما يتم له تسوية محاسبية بقيد عكسي يعتمد من  •

إيـــداع الممـــالغ النقديـــة لـــدب البنـــك مـــن قمـــل المـــدي  التنفيـــذي   وفـــق ســـند     باســـم المـــدي  التنفيـــذي  •

 والحصول على قسيمة إيداع من البنك وتسليمها للمحاسب. 

ي الصندوـ لدب المحاسب لأكبر من خمسة أيـام عمـل واذا بغلـت الممـالغ  •
يجب ألا تمق  الممالغ النقدية ف 

ي الصندوـ خمسة 
ي البنك. ةالنقدية ف 

ة ف   لا  ريال فاكبر فيتم إيداعها مماشر

•  .
 
ي الصندوـ م ة واحدة على الأقل شهصيا

  المالي بالتحقق من الممالغ النقدية ف 
 يقوم المشر

ع تالإجراءا ي النقد من المتبر
 :بعد تلق 

ع   يتضمن البيانات التالية  ع بالتبر   :إصدار إيصال للمتبر

عاسم  . 1  . المتبر

ع . 2  . قيمة التبر

ع . 3  . تاريــــ  التبر

ع . 4  . الغ   من التبر

ي حسابات الجمعية 
 
ع ف  تسجيل التبر

ي حسابات الجمعية لضمان تتمعه بسهولةالعند وصول  
ع للجمعية يجب تسجيله ف  ع و  تبر  التأكد مـن نـوع التـبر

 . غب  مقيد أو  مقيد سواء كان 

عات النقدية  إعداد تقرير عن التبر

  المالي  يجب
عات النقدية  يتضمن البيانات التالية رتــع سنويإعداد تقصي    على المشر   :عن التبر

ع  ع    رقم التبر ع       اسم المتبر ع         قيمة التبر   تاريــــ  التبر

  :على المستفيدينتوزي    ع النقد 

طصيــق التحــويلات الماليــة للمســتفيد الأول أو عــبر  وإنمــا عــن توزيــــــع النقــد عــلى المســتفيدين الجمعيـة لا تقــوم ب 

 المنافذ التجارية المتعاقدة معهم الجمعية لتنفيذ ب امجها . 

ي محض  مجلس تمت الموافقة على هذه اللائحة  
 
  هـ1445/ 6/ 11وتاري    خ  9رقم  الإدارةف


