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لائحـــة واجراءات
تتبع النقد من المتبرع 

للمستفيد

لجمعيــــــــــــة سندهــــم 
 الأهلية لرعاية المعاقين 

بمحافظة بلقرن  
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التعريف

النقـد هــو هــامــة مــن مــوارد المــؤســســة الهــدفــيــة، ويجب أن يتم تتبعه 	 
بعنايةمن المتبرع للمستفيد. وذلك لضمان وصوله إلى المستفيدين المستحقين، 

واستخدامه في الأغراض المقصودة.

الهدف	 

تتبــع  عنــد  اتباعهــا  يجــب  التــي  والضوابــط  الإجــراءات  تحديــد  إلــى  اللائحــة  هــذه  تهــدف 
الأمــوال. إدارة  فــي  والنزاهــة  الشــفافية  لضمــان  وذلــك  للمســتفيد.  المتبــرع  مــن  النقــد 

الصلاحيات	 

يكون مسؤولًا عن تنفيذ هذه اللائحة رئيس مجلس الإدارة أو من ينوب عنه.

الإجراءات	 

تلقي النقد من المتبرع
هويــة  مــن  التحقــق  الاســتقبال  موظــف  علــى  يجــب  المتبــرع،  مــن  النقــد  تلقــي  عنــد 

التبــرع. وقيمــة  الشــخصية،  بياناتــه  وتســجيل  المتبــرع، 

إصدار إيصال للتبرع	 
يجب إصدار إيصال بالتبرع للمتبرع، يتضمن البيانات التالية:

	 -
اسم المتبرع- 
رقم الهوية أو الإقامة- 	
قيمة التبرع- 	
تاريخ التبرع- 	

تسجيل التبرع في سجلات المؤسسة	 
يجب تسجيل التبرع في سجلات المؤسسة، وذلك لضمان تتبعه بسهولة.

تحويل النقد إلى البنك	 
يجب تحويل النقد إلى البنك في أقرب وقت ممكن، وذلك لضمان سلامته.

إعداد تقرير عن التبرعات النقدية	 
يجب إعداد تقرير شهري عن التبرعات النقدية، يتضمن البيانات التالية:

رقم التبرع- 	
اسم المتبرع- 
قيمة التبرع- 	
تاريخ التبرع- 	
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توزيع النقد على المستفيدين	 
يجب توزيع النقد على المستفيدين وفقًا للمعايير المحددة من قبل المؤسسة.

الضوابط	 
يجب الالتزام بالضوابط التالية عند تتبع النقد من المتبرع للمستفيد:

يجب أن يتم تسجيل جميع التبرعات النقدية في سجلات المؤسسة.- 	
يجب أن يتم تحويل النقد إلى البنك في أقرب وقت ممكن.- 
يجب إعداد تقرير شهري عن التبرعات النقدية.- 	
يجب توزيع النقد على المستفيدين وفقًا للمعايير المحددة من قبل المؤسسة.- 	

المراجع	 

نظام الجمعيات والمؤسسات الخيرية السعودي	 
اللائحة التنفيذية لنظام الجمعيات والمؤسسات الخيرية السعودي	 
التطبيق في المملكة العربية السعودية	 

الجمعيــات  جميــع  علــى  الســعودية  العربيــة  المملكــة  فــي  اللائحــة  هــذه  تطبــق 
عــن  المســؤولون  ويلتــزم  النقديــة.  التبرعــات  تتلقــى  التــي  الخيريــة  والمؤسســات 

الســعودية. العربيــة  المملكــة  فــي  بهــا  المعمــول  واللوائــح  بالقوانيــن  اللائحــة  هــذه  تنفيــذ 

ملاحظات إضافية	 

يجب أن يتم تتبع النقد من خلال نظام إلكتروني مخصص لذلك.	 
يجب أن يتم تعيين شخص مسؤول عن إدارة نظام تتبع النقد.	 
يجب أن يتم إجراء عمليات تدقيق دورية على نظام تتبع النقد للتأكد من سلامته	 
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