
                                                              

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 لائحة واجراءات تتبع النقد من المتبرع للمستفيد 
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 جمعية تعليم القرآن وعلومه بقـــرى جنوب أبوعريش

 ٢٠٧٦رقم بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي بمسجلة 

 



 لائحة واجراءات تتبع النقد من المتبرع للمستفيد  

  
 ٢ 

 
 لائحة الموارد البشریة  ٢ ٢

 التعر�ف 

الهدفية، و�جب أن يتم تتبعھ �عناية من المت��ع للمستفيد. وذلك لضمان وصولھ إ�� المستفيدين المستحق�ن، واستخدامھ ��   ا�جمعيةمن موارد  قائمةالنقد هو 

 الأغراض المقصودة.

 الهدف 

 هة �� إدارة الأموال. ��دف هذه اللائحة إ�� تحديد الإجراءات والضوابط ال�ي يجب اتباعها عند تتبع النقد من المت��ع للمستفيد. وذلك لضمان الشفافية والن�ا

 الصلاحيات 

 عن تنفيذ هذه اللائحة رئيس مجلس الإدارة أو من ينوب عنھ. 
ً
 ي�ون مسؤولا

 الإجراءات 

 تلقي النقد من المت��ع

 الت��ع.عند تلقي النقد من المت��ع، يجب ع�� موظف الاستقبال التحقق من هو�ة المت��ع، و��جيل بياناتھ ال�خصية، وقيمة 

 إصدار إيصال للت��ع 

 يجب إصدار إيصال بالت��ع للمت��ع، يتضمن البيانات التالية: 

 اسم المت��ع 

 رقم الهو�ة أو الإقامة

 قيمة الت��ع 

 تار�خ الت��ع 

 ا�جمعية ��جيل الت��ع �� �جلات  

 ، وذلك لضمان تتبعھ �سهولة. ا�جمعية يجب ��جيل الت��ع �� �جلات 

 تحو�ل النقد إ�� البنك

 يجب تحو�ل النقد إ�� البنك �� أقرب وقت ممكن، وذلك لضمان سلامتھ. 

 داد تقر�ر عن الت��عات النقدية إع

 يجب إعداد تقر�ر شهري عن الت��عات النقدية، يتضمن البيانات التالية: 

 رقم الت��ع 

 اسم المت��ع 

 قيمة الت��ع 

 تار�خ الت��ع 

 المستفيدينتوزيع النقد ع�� 

 . ا�جمعيةيجب توزيع النقد ع�� المستفيدين وفقًا للمعاي�� ا�حددة من قبل 

 

 الضوابط

 يجب الال��ام بالضوابط التالية عند تتبع النقد من المت��ع للمستفيد: 

 . ا�جمعيةيجب أن يتم ��جيل جميع الت��عات النقدية �� �جلات  

 أقرب وقت ممكن.يجب أن يتم تحو�ل النقد إ�� البنك �� 

 يجب إعداد تقر�ر شهري عن الت��عات النقدية.

 . ا�جمعيةيجب توزيع النقد ع�� المستفيدين وفقًا للمعاي�� ا�حددة من قبل 

 

 المراجع 

 نظام ا�جمعيات والمؤسسات ا�خ��ية السعودي 

 اللائحة التنفيذية لنظام ا�جمعيات والمؤسسات ا�خ��ية السعودي 

 

 التطبيق �� المملكة العر�ية السعودية 

ن عن تنفيذ هذه اللائحة  تطبق هذه اللائحة �� المملكة العر�ية السعودية ع�� جميع ا�جمعيات والمؤسسات ا�خ��ية ال�ي تتلقى الت��عات النقدية. و�ل��م المسؤولو 

   بالقوان�ن واللوائح المعمول ��ا �� المملكة العر�ية السعودية.
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