
المقبوضات مع التعامل إجراءات

الهدف : وًال

الشفافية، يضمن بما المالية المقبوضات وإيداع وتسجيل اتالم عمليات تنظيم إلى الجراءات هذه تهدف

المالية. السجلت وتلمة الداخلية، والرقابة

التطبيق نطاق : ثانيال

والاوويلت النقدية الابرعات ذلك في بما الجمعية، في المقبوضات أنواع جميع على الجراءات هذه تطبق

المخالفة. واليرادات البنكية

المقبوضات اتتلم إجراءات : ثالثال

النقدية المبالغ اتتلم .1

.فقط مخول موظف قبل من النقدية المبالغ اتالم يام

.اتالمه يام مبلغ قبضرتميلكل تند إصدار يام

.السند على أمكن) (إن والدافع المسالم يوقع

البنكية التوويلت .2

.للجمعية الرتمي البنكي الوساب إلى المبلغ وصول من الاوقق يام

.المواتبي النظام في مباشرة الاوويل تسجيل يام

.المعامد النظام حسب ورقي أو إلكاروني قبض تند إصدار يام

المقبوضات تسجيل : رابعال

.المواتبية السجلت في اتالمها فور المقبوضات جميع تسجيل يام

.(تشغيلية إيرادات مقيدة، عامة، (تبرعات نوعها حسب المقبوضات تصنيف يام

.دوري بشكل البنكي الوساب كشف مع السجلت مطابقة يام

الســعودية العـربية المملكـــــة

ربيح الغري للقطاع ح
الووطي المركز

الشويمس بمركز النسانية الخدمات
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......................:ال㤈اريــــخ

......................:المرفقات لشوميس بركز انسانية للدمات



المقبوضات إيداع : خامسال

.عمل يومي تاجاوز ل مدة خلل للجمعية الرتمي البنكي الوساب في النقدية المبالغ جميع إيداع يام

.المعامد العهدة نظام وفق إل الجمعية مقر في نقدية مبالغ بأي الحافاظ يمنع

المقبوضات على الرقابة : تادتال

.المواتبي الاسجيل وموظف التالم موظف بين الفصل

.للمقبوضات دورية مراجعة إجراء

.البنكي الوساب وكشوف القبض تندات بين دورية مطابقة

.للدارة دورية مالية تقارير رفع

المستندات حفظ : تابعال

.منظم بشكل اليداع وكشوف القبض تندات حفظ

. وإلكارونياا ورقياا المساندات أرشفة

.المعامدة النظامية الوفظ بفارة اللازام

المسؤًليات : ثامنال

.الموال واتالم القبض تندات إصدار ااتتلم: موظف

.المقبوضات ومطابقة تسجيل المواتب:

.بالجراءات اللازام على الشراف التنفيذي: المدير

.والعاماد الرقابة الدارة: مجلس

ااعتماد : تاتعال

فيها. العاملين لجميع ملزمة وتعد الشويمس، بمركز النسانية الخدمات جمعية إدارة مجلس من الجراءات هذه تعامد
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