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 المحاسبي  الرقاب  إاشادات: عشر الحاد  الفصل

 

  :(  11/  1) مادة

 :والشيكات النقدي  بالمدةوعات لاص  إاشادات 

 اقد    نمدوذ   (المددةوعات  لكدل  )شيكات أو يقد ( صرف سند إعداد يجب

9) 

  طريدق  عد   النثريد   المصدروةات  بخدلاف  المددةوعات  كدل  تدت   أ  يفضدل 

 . التحويل أو الشيكات

 بخزيند   الموجدودة  المحصدل   النقديد   مد   الصدرف  يجدوز  لا الأحدوال  جميدع  في 

 . البن  في بأول أولًا ويجب إيداعها الجمعي 

 الشدي   تحرير يجوز ولا المستفيد باس  الشيكات كل تحرير يت  أ  يجب 

 . لحامل 

  تفوي  ويت  ، منفرد واحد بتوقيع أو مجتمع  بتوقيع  الشي  اعتماد يت 

 المستندات على الاطلاع قبل الشي  اعتماد يجوز ولا، النظام الموقع  حسب

 . تااي  بدو  أو بياض على شيكات اعتماد أ  يجوز ولا المؤيدة

 الماليد   الإدااة(الحسدابات  إدااة طريدق  ع  النقدي  صرف كل مراجع  يجب( 

 . الصرف قبل واعتمادها

 بخت  للصرف المؤيدة المستندات جميع وكها النقدي  صرف سند لت  يجب 

 . ألرى مرة استددامها لا يعاد حتى " مدةوع "

 مكدا   في وتحفدظ  " لاغد   " بكلمد   الملغداة  الشديكات  علدى  التأشير يجب 

 . إليها وقت الحاج  للرجوع محدد

  إذ  علدى  بالاسدتلام  بدالتوقيع  الشديكات  أو النقديد   مسدتل   يقدوم  أ  يجدب 
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 . المبل  استلام يفيد أو تقدي  إيصال النقدي  صرف

 البن  بدةاتر القيد و يف  ع  وتسليمه الشي  إعداد مسؤولي  ةصل يجب. 

  غدير  آلدر  شددص  طريدق  عد   شدهرياً  البند   تسدوي   مدهكرة  إعدداد  يجدب 

 . واعتماد  الشي  بالدةاتر وإعداد القيد ع  المسؤول

 ) الشيكات / النقدي  المدةوعات بدواة الخاص 1 اق  نموذ  (

 

   :(  11/  3مادة )

 : النقدي  بالمقبوضات لاص  إاشادات

 مسبقاً مرقم  قب  سندات دةاتر طبع يجب . 

 لم  يعةى الأصل ، وصوات  أصل م  قب  سندات دةاتر تتكو  أ  يجب 

 ، القدب   مسدتندات  مدع  ترةدق  الأولى والصدواة  أو الشدي   النقديد   واد

 أمد   مكدا   في الددةتر  في الددةتر وحفدظ   بها الاحتفا  يت  الثايي  والصواة

 المراجع  مثلًا. قبل م  الحاج  وقت إليه للرجوع مثلًا كالخزين 

 النقديد   المقبوضدات  لكدل  يقديد   ) 13 اق  نموذ  ( قب  سند إعداد يجب 

 .المحصل 

 مسؤول شدص م  الرقم  التسلسل اقاب  يت  أ  يجب . 

 في وتحفظ " لاغ  " بكلم  الملغاة النقدي  قب  سندات على التأشير يجب 

 . الحاج  وقت إليها محدد للرجوع مكا 

 النقديد   وتوايدد  النقدي  قب  سند وإعداد الأموال قب  و يف  ةصل يجب 

 . بالنقدي  الخاص  بالدةاتر و يف  القيد ع  بالبن 

  أول يدوم عمدل تدال      في أو بالبند   يوميداً  المحصدل   النقديد   إيدداع  يدت   أ  يجدب

 . الأكثر علىللبن  

 المحصل  النقدي  م  ذل  غير أو شدصي  سلف إعةا  يجب لا . 
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 المحصل  النقدي  م  المستديم  السلف  على الصرف يجب لا . 

  أسدبا   وةحدص  الخزيند   علدى  لآلدر  حد   مد   مفداجئ  جدرد  إجدرا   يجدب 

 . وجدت إ  الالتلاةات

 بالخزين  شدصي  بمتعلقات الاحتفا  يجب لا . 

 ) النقدي  المقبوضات بدواة الخاص 11 اق  نموذ  (

 

 (:  11/  2مادة  )

 (./1نموذ  اق  ) الشهري  البنكي  بالتسويات لاص  إاشادات 

 كشدف  اسدتلام  عندد  وذلد   شدهرياً  البنكيد   التسدوي   بإعدداد  الجمعي  تقوم 

 الشهر . البن  حسا 

   في النقديد   لرصديد  المةلوبد   التسدويات  لتحديدد  البنكيد   التسدوي   عمدل  يدت 

 . السجلات

  للمنظمد   المحاسدبي   السدجلات  بد   الفدرو   توضدح  البنكيد   التسدوي   إ 

 . لرصيد النقدي  البنكي  والسجلات

 صدحيحاً  النقديد   اصديد  يكدو   أ  يجدب  البنكي  التسوي  م  الايتها  عند 

 . لرصيد البن  ومةابقاً

  ولتحقيدق  النقديد   علدى  للسيةرة الإجرا ات أحد ه  البنكي  التسوي  تعت 

 . السجلات في النقدي  البن  واصيد كشف ب  التواةق

  




