
لائحة واجراءات تتبع النقد 
من المتبرع للمستفيد 



الهــدفــيــةالمــؤســســةمــواردمــنهــامــةهــوالنقــد
لضمانوذلك.للمستفيدالمتبرعمنبعنايةتتبعهيتمأنويجب
ضالأغرافيواستخدامهالمستحقينالمستفيدينإلىوصوله

.المقصودة

تباعهاايجبالتيوالضوابطالإجراءاتتحديدإلىاللائحةهذهتهدف
فافيةالشلضمانوذلك.للمستفيدالمتبرعمنالنقدتتبععند

.الأموالإدارةفيوالنزاهة

اًيكون الإدارةمجلسرئيساللائحةهذهتنفيذعنمسؤول
.عنهينوبمنأو

ي  
عمنالنقديتلق  :المتبر
لتحققاالستقبالموظفعلىيجبالمتبرع،منالنقدتلقيعند
.برعالتوقيمةالشخصية،بياناتهوتسجيلالمتبرع،هويةمن



ع :إصداريإيصاليللتبر

:يجبًإصدارًإيصالًبالتبرعًللمتبرع،ًيتضمنًالبياناتًالتالية

اسمًالمتبرع

قيمةًالتبرع

.تاريخًالتبرع

.الغايةًمنًالترعً

يسجلاتيالمؤسسة  
 
عيف :تسجيليالتبر

.هولةيجبًتسجيلًالتبرعًفيًسجلاتًالمؤسسة،ًوذلكًلضمانًتتبعهًبس

:تحويليالنقديإلىيالبنك

.هيجبًتحويلًالنقدًإلىًالبنكًفيًأقربًوقتًممكن،ًوذلكًلضمانًسلامت

عاتيالنقدية :إعداديتقريريعنيالتبر

:يةيجبًإعدادًتقريرًشهريًعنًالتبرعاتًالنقدية،ًيتضمنًالبياناتًالتال

رقمًالتبرع

اسمًالمتبرع

قيمةًالتبرع

تاريخًالتبرع

:توزي    عيالنقديعلىيالمستفيدين

اًللمعاييرًالمحددةًمنًقبلًا .لمؤسسةيجبًتوزيعًالنقدًعلىًالمستفيدينًوفقا



الضوابط

عيللم اميبالضوابطيالتاليةيعنديتتبعيالنقديمنيالمتبر :ستفيديجبيالالب  

يسجلاتيالمؤسسة-1  
 
عاتيالنقديةيف .يجبيأنييتميتسجيليجميعيالتبر

يأقربيوقتيممكن-2  
 
.يجبيأنييتميتحويليالنقديإلىيالبنكيف

عاتيجبيإعداديتقريريشهرييعني-3 .التبر
يالمحددةيمنيقبليالم-4 ايللمعايبر

ً
.ؤسسةيجبيتوزي    عيالنقديعلىيالمستفيدينيوفق

المراجع

يةيالسعودي-1 .نظاميالجمعياتيوالمؤسساتيالخبر
يةيالسعودي-2 .اللائحةيالتنفيذيةيلنظاميالجمعياتيوالمؤسساتيالخبر

يالمملكةيالعربيةيالسعودية  
 
.التطبيقيف

يالمملكةيالعربيةيالسعوديةيعلىيجميعيالجمعياتيوا-1  
 
لمؤسساتيتطبقيهذهياللائحةيف

عاتيالنقدية يالتبر
يتتلق   

يةيالت  .يالخبر

يواللوائحيالمعموليبوي-2 ميالمسؤولونيعنيتنفيذيهذهياللائحةيبالقوانير  يالمملكةييلب    
 
هايف

.العربيةيالسعودية

.ملاحظاتيإضافية

يمخصصيلذلك-1  
 
ون .يجبيأنييتميتتبعيالنقديمنيخلالينظاميإلكب 

يشخصيمسؤوليعنيإدارةينظاميتتبعيالنقد-2 .يجبيأنييتميتعيير 
.سلامتهيجبيأنييتميإجراءيعملياتيتدقيقيدوريةيعلىينظاميتتبعيالنقديللتأكديمن-3



لائحة واجراءات تتبع النقد من المتبرع للمستفيد 
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