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 س فهر
 المقبوضات لائحة إجراءات التعامل مع        

 
 ٤ ..................................................................................................................  تمهيـــد 

 ٤ .................................................................................................................   نطاق. ال

 ٥ .......................................................................................................... المسؤوليات 

 ٥......................................................... .....آلية إجراءات التعامل مع المقبوضات  

 ٦ ............................................................................................. إعتماد مجلس الإدارة
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   تمهيد

لائحة إجراءات التعامل    جمعية عطاء المكية للأشــخاص ذوي الإعاقة  تضــع

مع المقبوضــــــات في إدارة الشـــــؤون الإداريـة والمـاليـة ويكون المحـاســــــب  

 مسؤول إضافتها في البرنامج المحاسبي للجمعية .

تؤمن الجمعيـة بقيمهـا و مبـادئهـا المتمثلـة في النزاهـة و العمـل الجمـاعي و 

ــة لتعزيز تلـك القيم و هـذه الالعنـايـة و المبـادرة و الإنجـاز، و تـأتي   ســـــيـاســــ

حمايتها، و ذلك لتفادي أن تؤثر المصـلحة الشـخصـية أو العائلية، أو المهنية  

لأي شــــخص يعمل لصــــالح الجمعية على أداء واجباته تجاه الجمعية، أو أن  

 يتحصل من خلال تلك المصالح على مكاسب على حساب الجمعية.

 
 

   لنطـــــــــاق ا

الخاصة   المالية  والارشادات  بالمبادئ  التعريف  السياسة  هذه  من  الغرض 

 بإجراءات التعامل مع المقبوضات  في الجمعية . 
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 المسؤوليات  

المسؤوليات للتعامل مع المقبوضات في الجمعية وفيما يتعلق    للائحة تحدد هذه ا

 بإستلام الأموال والمسؤولية عنها. 

 

 آلية إجراءات التعامل مع المقبوضات 

 للتعامل مع المقبوضات :   هنالك طريقتين  اتعند استلام الايراد 

في حال كان ايراد بنقاط بيع او حوالة يتم اصدار فاتورة ويتم يتم ارفاق   .١

 المستندات والفواتير في الملفات ويتم عمل القيود في النظام. 

في حال كان الايراد نقدي يتم اصدار فاتورة ويتم عمل نموذج تسليم للمدير   . ٢

 . التنفيذي  

 

 عملية الإيداع 

ويتم   المحاسب وتعمدها إدارة الشؤون الإدارية والمالية  يتم ايداعها من قبل   .١

 الإحتفاظ في إيصال الإيداع . 

تقوم المحاسبة بإرفاق المستندات والفواتير في الملفات ويتم عمل القيود في   . ٢

 المحاسبي للجمعية .  النظام 
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