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 لائحة مهام أمين الصندوق

  

 ( : 09مادة ) 
 ة . جمعية خزينة لحفظ أصول المستندات الرئيسية للجمعيينشأ بال

والأوراق التجارية طويلة الأجل ونحو ذلك ، وبصفة عامة جميع المستندات المهمة  ة والغير ،جمعيوأصول العقود المبرمة بين ال

 ة ، ولا يتم فتحها إلا بمفتاحين أحدهما بيد الرئيس والآخر بيد مدير المالية .جمعيبال

 

 ( : 01مادة ) 
 ة ، ويتم تعيين أمين الصندوق بقرار من مجلس الإدارة .جمعييتم إنشاء صندوق رئيس ي بال

 

 ( : 09مادة ) 
 عن الآتي : 

ً
 يكون أمين للصندوق ، مسؤولا

ـة بموجـب سـندات قبـض رسـمية ، وموقعـة منـه ومـن الأشــخاص المخوليــن بذلــك مــن قبــل جمعياسـتلام المبالـغ الـواردة لل -1

 المجلــس. 

 ة. جمعيإيداع تلك الأموال فور تسلمها لدى البنك الذي يتعامل معه ال-2

ـة بسـندات القبـض ، وسـندات الصرف ، والكشـوفات ، ودفاتر الشـيكات ، ودفاتـر الصنـدوق ، جمعيالاحتفـاظ لديـه بمقـر ال-3

 وكافـة الأوراق ذات العلاقـة بعملـه. 

 صرف جميع المبالغ التي تقرر صرفها مع الاحتفاظ بالمستندات الدالة على ذلك. -4

 زانية التقديرية للسنة المالية القادمة. المشاركة في وضع مشروع المي-5

 لمـا هـو معتمد فـي الميزانيـة بحسـب اختصاصـه.-6
ً
 تنفيـذ قـرارات المجلـس والرئيـس فيمـا يتعلـق بالمعامـلات الماليـة وفقـا
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 ( : 09مادة ) 
 فـي الظـروف الاسـتثنائية وبقـرار كتابـي مسـبق مـنيُحظـر علـى أميـن الصنـدوق الرئيسـي الصـرف مـن الإيـرادات أو المتحصـلات ، إلا 

 فـي حـدود صلاحياتـه . وأن يكـون الصـرف بنـاء علـى أ
ً
امـر  والرئيـس أو مـن ينـوب عنـه مـع المديـر  الماليـة مجتمعيـن أو منفرديـن كلا

 دفـع أو أذونـات صـرف معتمـدة . 

 

 ( : 09مادة ) 
 يلى : على أمين الصندوق إعداد ما 

راجـع يوميًـا مـن الإدارة الماليـة مـع  -أ 
ُ
وراق أكشـوف بالحركـة اليوميـة للصنـدوق ، موضحًـا بهـا الرصيـد النقـدي والعهـد النقديـة ، وت

 الاسـتلام والصـرف والتوريـد ، ويتـم عمـل مطابقـة يوميــة بيــن الرصيــد الدفتــري والرصيــد الفعلــي.

ميـع الشـيكات والكميـات والأوراق التجاريـة الأخـرى المحفوظـة بالصنـدوق مرتبــة حســب تواريــخ الاســتحقاق ؛ كشـوف بج -ب 

 لمتابعــة تحصيلهــا أو توريدهــا للبنــك فــي مواعيدهــا أو تظهيرهــا للغيــر . 

 

 ( : 09مادة ) 
ة  وكل مـا يوجـد فـي الخزينـة جمعيات ذات قيمة تخص الغيـر بخزينة اليُحظـر علـى أميـن الصنـدوق إيـداع أي مبالغ أو مسـتند

 .ة وإلا تعرض للمسـائلة القانونية جمعييعتبـر من أمـوال ال

 

 ( : 09مادة ) 
محـرر ذي قيمـة ، وجميـع  أميـن الصنـدوق مسـؤول مسـؤولية كاملـة عمـا فـي عهدتـه مـن نقـود أو شـيكات أو حـوالات بريديـة أو  أي 

 بالتضامـن عـن كل عهـدة فرعيـة تسـلم مـن عهدتـه إلـى 
ً
محتويـات الصنـدوق تكـون فـي عهدتـه شـخصيًا ، كمـا يكـون مسـؤولا

و وفاتـه  أ مسـاعده ، وعليـه تنفيـذ التعليمـات الخاصـة بالصنـدوق والتـي تصـدر فـي هـذا الشـأن وفـي حالـة تغيـر أميـن الصنـدوق 

 يتـم نقـل عهـدة الصنـدوق إلـى مـن يحـل محلـه بعـد إجـراء جـرد فعلـي بمعرفـة الإدارة الماليـة. 
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 ( : 09مادة ) 
ـة علـى فتـرات دوريـة خـلال العـام ، وعمـل محاضــر  الجــرد اللازمــة ، ويكــون جمعييتعيـن إجـراء جـرد مفاجـئ للصناديـق التابعـة لل

ظهـر مدينًـا بالعجـز  الـذي قـد ي (أميــن الصنــدوق أو المكلـف بالقبـض أو المكلـف بالتحصيـل  )لموظــف المســؤول عــن اســتلام النقــد ا

تنوعـة ادات المنتيجـة الجـرد ، أمـا الزيــادة فتقيــد فــي حســاب مســتقل حتــى يبــرر  أميــن الصنــدوق ســبب وجودهــا ، وإلا حولــت للإيـر 

 بمبـدأ الزيـادة فـي الصناديـق كالنقـص
ً
 بهـا .  ، علـى أن هـذا لا يعفيـه مـن التحقيـق عمـلا

 

 ( : 09مادة ) 
 لجميـع محتوياتـه ، ويصـدر الرئيـس جمعيــة للجــرد فــي نهايــة الســنة الماليــة للجمعييخضــع صنــدوق ال

ً
ــة ، ويكــون الجــرد شــاملا

  بتشـكيل لجنـة الجـرد وبحضـور أميـن الصنـدوق ، وفـي حالـة ظهـور  فـرق بالعجـز  أو الزيـاد
ً
 ة يرفـع الأمـر  فـورًا مـن قبـل رئيـسقـرارا

 اللجنـة إلـى الرئيـس لاتخـاذ الإجـراءات اللازمـة لتحديـد المسـؤولية. 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة 
 هـ 1446 /     باجتماع مجلس الادارة رقم )         (  وتاريخ         /     تم اعتماد هذه ) اللائحة ( 

 

 الموفق،،،والله 
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