
 

 

 

وإجراءاتلائحة   

لمستفيدإلى االنقد من المتبرع  ةـــمتابع  

 الأهلية بعسيلة التنميةلجمعية 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 التعرٌف

 

ٌتم تتبعه بعناٌة من النقــد هــو هــامــة مــن مــوارد المــؤســســة الهــدفــٌــة، وٌجب أن 

المتبرع للمستفٌد. وذلك لضمان وصوله إلى المستفٌدٌن المستحقٌن، واستخدامه فً الأغراض 

 المقصودة.

 

 الهدف

 

تهدف هذه اللائحة إلى تحدٌد الإجراءات والضوابط التً ٌجب اتباعها عند تتبع النقد من المتبرع 

 الأموال. للمستفٌد. وذلك لضمان الشفافٌة والنزاهة فً إدارة

 

 الصلاحٌات

 

 ٌكون مسؤولاً عن تنفٌذ هذه اللائحة رئٌس مجلس الإدارة أو من ٌنوب عنه.

 

 الإجراءات

 

 تلقً النقد من المتبرع

عند تلقً النقد من المتبرع، ٌجب على موظف الاستقبال التحقق من هوٌة المتبرع، وتسجٌل 

 بٌاناته الشخصٌة، وقٌمة التبرع.

 

 إصدار إٌصال للتبرع

 ٌجب إصدار إٌصال بالتبرع للمتبرع، ٌتضمن البٌانات التالٌة:

 اسم المتبرع

 رقم الهوٌة أو الإقامة

 قٌمة التبرع



 

 

 

 

 تارٌخ التبرع

 تسجٌل التبرع فً سجلات المؤسسة

 ٌجب تسجٌل التبرع فً سجلات المؤسسة، وذلك لضمان تتبعه بسهولة.

 

 تحوٌل النقد إلى البنك

 ك فً أقرب وقت ممكن، وذلك لضمان سلامته.ٌجب تحوٌل النقد إلى البن

 

 إعداد تقرٌر عن التبرعات النقدٌة

 ٌجب إعداد تقرٌر شهري عن التبرعات النقدٌة، ٌتضمن البٌانات التالٌة:

 

 رقم التبرع

 اسم المتبرع

 قٌمة التبرع

 تارٌخ التبرع

 توزٌع النقد على المستفٌدٌن

 ٌٌر المحددة من قبل المؤسسة.ٌجب توزٌع النقد على المستفٌدٌن وفقاً للمعا

 

 الضوابط

 

 ٌجب الالتزام بالضوابط التالٌة عند تتبع النقد من المتبرع للمستفٌد:

 ٌجب أن ٌتم تسجٌل جمٌع التبرعات النقدٌة فً سجلات المؤسسة.

 ٌجب أن ٌتم تحوٌل النقد إلى البنك فً أقرب وقت ممكن.

 ٌجب إعداد تقرٌر شهري عن التبرعات النقدٌة.

 ٌجب توزٌع النقد على المستفٌدٌن وفقاً للمعاٌٌر المحددة من قبل المؤسسة.



 

 

 

 

 المراجع

 

 نظام الجمعٌات والمؤسسات الخٌرٌة السعودي

 اللائحة التنفٌذٌة لنظام الجمعٌات والمؤسسات الخٌرٌة السعودي

 التطبٌق فً المملكة العربٌة السعودٌة

 

السعودٌة على جمٌع الجمعٌات والمؤسسات الخٌرٌة التً تطبق هذه اللائحة فً المملكة العربٌة 

تتلقى التبرعات النقدٌة. وٌلتزم المسؤولون عن تنفٌذ هذه اللائحة بالقوانٌن واللوائح المعمول بها 

 فً المملكة العربٌة السعودٌة.

 

 ملاحظات إضافٌة

 

 ٌجب أن ٌتم تتبع النقد من خلال نظام إلكترونً مخصص لذلك.

 عٌٌن شخص مسؤول عن إدارة نظام تتبع النقد.ٌجب أن ٌتم ت

 ٌجب أن ٌتم إجراء عملٌات تدقٌق دورٌة على نظام تتبع النقد للتأكد من سلامته.

 

:عتماد مجلس الإدارةا  

هـ 1444-1-4م الموافق 0202/  8/1الأول تم التحديث والاعتماد بمجلس الإدارة   

 

 


