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ÔÍÑ—·ÿ^=m_óÈg—ª^=

  WÔ·ÍäÄŸÿ=ÔÍÑ—·ÿ^=ÑÍáÈj 
يقوم ا��اسب بتحر�ر أوامر قبض النقدية ل��ز�نة (حسب إجراءات ا��معية ��  .١

ذلك) وأن يوقع عل��ا مدير الإدارة المالية، كما يو�� التوجيھ ا��اس�� ا��اص 
 بالمبلغ.  

يحرر ا��اسب إيصالاً بالمبلغ المستلم موقعاً عليھ منھ ومن مدير الإدارة المالية بما  .٢
 ع�� أن ت�ون �ذه الإيصالات م�سلسلة ومن أصل وصورت�ن.  يفيد تور�ده للمبلغ 

يقوم ا��اسب بالمراجعة اليومية لأعمال ا��ز�نة خاصةً ا��رد الفع�� لرصيد  .٣
ا��ز�نة اليومي، و�وقع ب��ة ا��رد ع�� ��ل ا��ز�نة اليومي أو ما تكشف لھ من 

 ملاحظات إن وجدت.
 سياسات المبالغ النقدية �� ا��ز�نة:  

ا��د الأق��� للمبالغ النقدية ال�� يُحتفظ ��ا �� خز�نة ا��معية بمعرفة  يُحدد .١
 الأم�ن العام أو ال��نة التنفيذية وحسب ا��اجة إليھ.  

�عت�� ا��اسب مسؤولاً عما �ع�دتھ من نقد أو شي�ات أو أوراق ذات قيمة، كما ع��  .٢
�ز�نة �� حساب ا��اسب تور�د ما يز�د عن الرصيد النقدي والشي�ات الواردة ل�

ا��معية بالبنك �� اليوم التا�� ع�� الأك�� و�رسال إشعار الإيداع لمدير الإدارة المالية، 
و�� ا��الات ال�� يتعذر ف��ا إيداع المبالغ الزائدة أو الشي�ات بالبنوك لأي س�ب �ان 

 لا بد من إخطار مدير الإدارة المالية بذلك.
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WÔÎ≈›§^=”È—v=Ô≈f_k‹ 
�اسب متا�عة حقوق ا��معية �� أوقات استحقاق�ا، و�عداد إنَّ ع�� ا�

 لاتخاذالتقار�ر لمدير الإدارة المالية عن أي حقوق استحقت و�عذر تحصيل�ا 
الإجراءات المناسبة �شأ��ا، وكما لا يجوز التنازل عن أي حق من حقوق 

ا ا��معية يتعذر تحصيلھ إلا �عد اتخاذ �افة الوسائل اللازمة لتحصيلھ، وكم
يمكن بقرار من صاحب الصلاحية إعدام الديون المستحقة ل��معية وال�� لم 

 تحصل �عد اس�نفاذ �افة الوسائل الممكنة للتحصيل.  

 

ÓÉá^Èÿ^=m_’Îêÿ^=

=

 WÓÉá^Èÿ^=m_’Îêÿ^ 
تحول الشي�ات الواردة إ�� الإدارة المالية حيث يقوم ا��اسب بالمراجعة والتحقق  . ١

 من ��ة المبلغ وتبعيتھ ومن ثم توج��ھ إ�� ج�ة الإيداع البن�ي.   
يقوم ا��اسب بإعداد كشف الإيداع البن�ي حسب توجيھ مدير الإدارة  . ٢

لأصول إ�� البنك، المالية، والاحتفاظ بصورة من الشيك وكشف الإيداع و�رسال ا
و�تا�ع الأمر عند ورود ���ة كشف إيداع بن�ي موقعة ومختومة من البنك تفيد 

 . بإتمام العملية
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