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اجراءات صندوق المصروفات النقدية 
ية والن�ث

هــذه  للنقابــات  ي  العــر�ب الاتحــاد  ســكرتاريا  اعتمــدت 
السياسة من أجل وضع إجراءات لأموال المصروفات 

يــة وحفــظ تلــك الأمــوال. الن�ث

ي  العــر�ب الاتحــاد  لســكرتاريا  الماليــة  لــإدارة  يجــوز 
يــة بحــد أقــى  للنقابــات إنشــاء صنــدوق مصروفــات ن�ث
بموجــب  بهــا  مســموح  الاســتثناءات  ؛  يــورو   3000
و  الإداري  المديــر  و  التنفيــذي  الســكرت�ي  موافقــة 
المــالي خاصــة عندمــا يتعلــق الامــر بتنفيــذ المشــاريــــع و 

المقــر. بلــد  خــارج  الأنشــطة 

ن صنــدوق مســؤولا امــام الســكرت�ي التنفيــذي  يكــون أمــ�ي
و المدير الإداري و المالي عن إساءة استخدام الأموال 

أو ســوء إدارتها.

ي 
�ن يــة  الن�ث المصروفــات  بصنــدوق  الاحتفــاظ  يجــب 

مضمونــة  منطقــة  أو  خزانــة  أو  ي  مكتــ�ب أو  آمــن  مــكان 
المحاســبة. نظــام  ي 

�ن والتســجيل  أخــرى 

النقديــة  المصروفــات  صنــدوق  اســتخدام  يجــوز  لا 
للاســتخدام الشــخىي أو القــروض أو ســداد الخدمــات 

التعويضــات.  أو  مســتحقات  أو  الإيجــارات  أو 

يجب دفع الخدمات أو الإيجارات أو المستحقات 
أو التعويضات من خلال حسابات ذمم مستحقة 

يبة. لتسهيل الإبلاغ عن الدخل الخاضع للصرض

ية إنشاء صندوق المصروفات الن�ث

ن  يــة، يجــب عــى أمــ�ي لإنشــاء صنــدوق للمصروفــات الن�ث
يــة أن يوقــع عــى الاســتمارة. المصروفــات الن�ث

، بناء عى موافقة المدير الإداري و المالي

صنــدوق  إنشــاء  يطلــب  الــذي  وع  المــرش مديــر  يتــول 
: يــىي عمــا  المســؤولية  يــة  الن�ث للمصروفــات 

ن الصنــدوق لسياســة النفقــات       ضمــان فهــم أمــ�ي
بهــا. والتقيــد  يات  والمشــ�ت

وع.      ضمان التقيد بالمدفوعات لأنشطة المرش

     ضمــان الأمــن الســليم للأمــوال والإبــلاغ الفــوري 
عــن الخســائر.

     ضمان استمرار المساءلة عن الصندوق.

زيادة صندوق المصروفات النقدية و 
ية الن�ث

وع أنــه بســبب تجديــد صنــدوق  قــد يجــد مديــر المــرش
ي الشــهر، 

يــة أكــ�ث مــن مــرة �ن المصروفــات النقديــة والن�ث
يتجــاوز  لا  بحيــث  الصنــدوق،  مبلــغ  زيــادة  يلــزم  فقــد 

مجمــوع مبلــغ الصنــدوق 5000 يــورو.

إدارة صندوق المصروفات النقدية و 
ية الن�ث

لســداد  يــة  والن�ث النقديــة  المصروفــات  تنشــأ صناديــق 
ة » المدفوعــة مــن الجيــب » أثنــاء  المصروفــات الصغــ�ي
ي او مشــاريعه  تســي�ي الأعمــال و أنشــطة الاتحــاد العــر�ب

لــوازم  مــن  يــة  الن�ث المصروفــات  معامــلات  تتألــف 
الطوارئ، ونفقات الوجبات المتصلة بأنشطة الاتحاد 
و س�ي اعماله، ونفقات اليومية، وما إل ذلك، ويجب 

الحصــول عــى إيصــالات لدعــم المصروفــات.

يكــون  أن  ضمــان  الصنــدوق  ن  أمــ�ي واجــب  ومــن 
المــصروف مناســبا وأن يكــون المــصروف مســموحا بــه.

ي مظــروف ســداد 
النفقــات �ن تســجيل جميــع  ويجــب 

إصــدار  عنــد  ب(  )المســتند  يــة  الن�ث المصروفــات 
عــى  الصنــدوق  مســتلم  يوقــع  أن  يجــب  التمويــل. 
ن  أمــ�ي يوافــق  أن  الأمــوال. يجــب  الظــرف عنــد إصــدار 
تســجيل  ي 

وينبــ�ن النفقــات.  جميــع  عــى  الصنــدوق 
ى،  تاريــــخ النفقات، والبائع المستخدم، والبند المش�ت

الظــرف. عــى  والمبلــغ  اء،  الــرش مــن  والغــرض 
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المصروفــات  أمــوال  ينفــق  الصنــدوق  ن  أمــ�ي أن  بمــا 
التاليــة: الإجــراءات  اتبــاع  فيجــب  يــة،   الن�ث

إيصــالات  النفقــات  لجميــع  يكــون  أن  يجــب       .1
الإيصــالات. مــن  بنســخ  يســمح  ولا  أصليــة. 

بالوثائــق  تكــون مدعمــة  الإيصــالات يجــب أن       .2
التاليــة:

 اسم البائعأ. 

 التاريــــخب. 

ىت.   صنف المش�ت

اء	.   الغرض من الرش

ية تجديد صندوق المصروفات الن�ث

الاســتعمال  يكــن  لــم  )مــا  شــهريا  الصنــدوق  د  يُســ�ت
النفقــات  مجمــوع  وويوضــع  فقــط(.  الموســ�ي 
ية ، كما  ي مظروف ســداد المصروفات الن�ث

المســجلة �ن
المصروفــات  مظــروف  ي 

�ن ة  الحــا�ن النقديــة  تســجل 
ي أن يســاوي مجمــوع النفقــات والنقديــة 

يــة. وينبــ�ن الن�ث
يــة. يجــب  المتاحــة مجمــوع صنــدوق المصروفــات الن�ث
ســداد  مظــروف  عــى  التوقيــع  وع  المــرش مديــر  عــى 
الســكرت�ي  موافقــة  بموجــب  يــة  الن�ث المصروفــات 
التنفيــذي او المديــر الإداري او المــالي بعــد اســتعراض 
جميع النفقات. ثم يُستكمل طلب الدفع. المدفوع له 
يــة، مــع كتابــة »المصروفــات  ن المصروفــات الن�ث هــو أمــ�ي
يــة« تحــت الاســم. ثــم يتــم إدراج جميــع النفقــات،  الن�ث
مجمعــة معًــا حســب رمــز المــادة. يجــب أن يوقــع طلــب 
عليــه  يوافــق  الــذي  الصنــدوق  ن  أمــ�ي قبــل  مــن  الدفــع 
يــة  وع. ويرفــق ملــف رد المصروفــات الن�ث مديــر المــرش
بطلب الدفع ويرســل إل قســم الحســابات المســتحقة 

الشــيك. ن  لتجهــ�ي الدفــع 

ي السجلات المالية
إنشاء صندوق �ض

يــة  عنــد اســتعادة حســابات اســتمارة المصروفــات الن�ث
ئ  ســين�ش والمعتمــدة،  المكتملــة  الدفــع  المســتحقة 
ملفًــا للبائــع لــدى الكفيــل باعتبــاره المســتفيد مــع كتابــة 
ي أن تدفــع 

»نقــود المدفــوع لــه« تحــت الاســم. وينبــ�ن
يــة مــن ملــف البائــع هــذا  جميــع أمــوال المصروفــات الن�ث

ي مدفوعــات أخــرى لهــذا الموظــف.
وألا تــدرج �ن

تسوية السجلات المالية

ي 
وستحصل الخدمات المالية مرة واحدة عى الأقل �ن

الســنة الماليــة عــى قائمــة بأمنــاء الصناديــق المنشــأين 
ن الصنــدوق  ي النظــام. وســتتضمن القائمــة اســم أمــ�ي

�ن
وســيتم  الصنــدوق.  ومبلــغ  وع  المــرش ورقــم  وعنوانــه 
لإبلاغهــم  لــإدارة  المــالي  المديــر  إل  إشــعار  إرســال 
يــة  بأنــه يجــب تقديــم جميــع أمــوال المصروفــات الن�ث
ي 

النفقــات �ن 30 يونيــو لضمــان تســجيل  ي 
لســدادها �ن

المناســبة. الماليــة  الســنة 



5 ي للنقابات النظام الداخلي ودليل إجراءات وسياسات الاتحاد العر�ب

سياسية المياومة
والمهام الخارجية 

arabtradeunion.org

سياسات وإجراءات
النقد والصندوق


