
 

  
 
 
 
 
 
 

ع   لائحة واجراءات تتبع النقد من المتبر
يدةلجمعية   ببر

ز لرعاية شؤون الموتى  تجهب 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 : التعريف
 

، ويجب أن يتم تتبعه بعناية من المتبرع  الجمعيةمن موارد مورد هام النقد هو 

  الخدمات التي تلبي احتياجات  للمستفيد. وذلك لضمان وصولهللخدمات والبرامج المقدمة 

 المقصودة. البرامج والخدمات، واستخدامه في من برامج الجمعية المستفيدين 

 

 

 : الهدف
 

تهدف هذه اللائحة إلى تحديد الإجراءات والضوابط التي يجب اتباعها عند تتبع النقد 

لمستفيد. وذلك لضمان الشفافية والنزاهة لتحقيق الخدمات والبرامج التي تخدم ا من المتبرع 

 في إدارة الأموال.

 

 

 : الصلاحيات
 

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

 . يفوضه / المدير التنفيذي  او من يتم تتكليفه او تفويضه 

 

 

 : تلقي النقد من المتبرع  الإجراءات
 

عند تلقي النقد من المتبرع، يجب على موظف الاستقبال التحقق من هوية المتبرع، 

 وتسجيل بياناته الشخصية، وقيمة التبرع.

 
 

 :  إصدار إيصال للتبرع
 

 إيصال بالتبرع للمتبرع، يتضمن البيانات التالية:يجب إصدار 

 اسم المتبرع ▪



 

 رقم الهوية أو الإقامة  ▪

 قيمة التبرع ▪

 تاريخ التبرع  ▪

 
 

 تبرع نقدي إيصال  

 
 ملاحظات  بيانات المتبرع  بيانات التبرع م

   اسم المتبرع 1

   رقم الهوية أو الإقامة  2

   قيمة التبرع  3

   تاريخ التبرع  4

   مستلم التبرع  5

 المحاسب                                    المسؤول المالي    

 ..............                                      ............... 

 

 :تسجيل التبرع في سجلات الجمعية

 

 ، وذلك لضمان تتبعه بسهولة.الجمعيةيجب تسجيل التبرع في سجلات 

 

 :إلى البنك تحويل النقد 

 

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

 

 التبرع النقدي  سجل                           

 
 اسم المتبرع م

 

  /رقم الهوية 

 الإقامة 

 قيمة التبرع 

 

 تاريخ التبرع 

 

التحويل 

  للبنك

 ملاحظات 

1       

2       

3       

4       

5       



 

6       

7       

8       

9       

10       

 : إعداد تقرير عن التبرعات النقدية

 

 عن التبرعات النقدية، يتضمن البيانات التالية:  اشهر ستةكل يجب إعداد تقرير 

 رقم التبرع •

 اسم المتبرع •

 قيمة التبرع •

 تاريخ التبرع  •

 

 من خدمات الجمعية :  لمستفيدين الخدمات والبرامج المقدمة ل توزيع النقد على 

وفقاً   من خدمات الجمعية  لمستفيدينالخدمات والبرامج المقدمة ليجب توزيع النقد على 

 .الجمعيةللمعايير المحددة من قبل 

 

 :  الضوابط

 
 للمستفيد للخدمات والبرامج المقدمة تتبع النقد من المتبرع  عند يجب الالتزام بالضوابط 

 تسجيل جميع التبرعات النقدية في سجلات الجمعية.يجب أن يتم  

 يجب أن يتم تحويل النقد إلى البنك في أقرب وقت ممكن. 

 عن التبرعات النقدية.  كل ستة اشهر  يجب إعداد تقرير 

  من خدمات الجمعية لمستفيدين الخدمات والبرامج المقدمة ليجب توزيع النقد على 

 . وفقاً للمعايير المحددة من قبل الجمعية

 

 عتماد مجلس الإدارة ا

فمما اجتممما  مجلممس الإدارة نجمهيممو تجييممؤ نرعايممو  مم ج  لائحممو جاجممراتاب تتلممد ان اممد ممم  انمتلممر  تمما اعتممماد 

 ا2/1/2024هم انمجافق 6/1445 /20انم هادة لتاريخ  2024-9/2023انمجتى للريدة لجلسته رقا 


