
 
 
 
 
 

 
 

 

 لائحة وإجراءات تتبع النقد من المتبرع للمستفيدسياسة 

 بمركز السلام بجمعية الخدمات الانسانية

 

 : التعريف

 

النقد هو هامة من موارد المؤسسة الهدفية، ويجب أن يتم تتبعه بعناية من المتبرع للمستفيد وذلك 

 .المستحقين، واستخدامه في الأغراض المقصودة لضمان وصوله إلى المستفيدين

 : الهدف

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

 .للمستفيد وذلك لضمان الشفافية والنزاهة في إدارة الأموال

 : الصلاحيات

 .ارة أو من ينوب عنهيكون مسؤولاً عن تنفيذ هذه اللائحة رئيس مجلس الإد

 : الإجراءات

 : تلقي النقد من المتبرع

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

 .بياناته الشخصية، وقيمة التبرع

 : إصدار إيصال للتبرع

 :يجب إصدار إيصال بالتبرع للمتبرع، يتضمن البيانات التالية

 برعاسم المت .

 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

 

 

 



 
 
 
 
 

 

 

 : عات النقديةإعداد تقرير عن التبر

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

 رقم التبرع .

 اسم المتبرع .

 قيمة التبرع .

 تاريخ التبرع .

 : توزيع النقد على المستفيدين

 .يجب توزيع النقد على المستفيدين وفقاً للمعايير المحددة من قبل المؤسسة

 : الضوابط

 : م بالضوابط التالية عند تتبع النقد من المتبرع للمستفيديجب الالتزا

 .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 .

 .يير المحددة من قبل المؤسسةيجب توزيع النقد على المستفيدين وفقاً للمعا .

 : 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 .

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 
 

 نموذج اعتماد من مجلس الإدارة

 لحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله محمد صلى الله عليه وسلما

 وبعد

 م 42/42/4442( على هذه السياسة بتاريخ 1/1/42الجمعية في الاجتماع رقم ) فقد اطلع مجلس إدارة

وقرر المجلس اعتمادها والعمل بموجبها ونشرها على الموقع الإلكتروني الرسمي للجمعية وفق الصيغة  

 .المرفقة بالاعتماد وتفويض رئيس مجلس الإدارة بمتابعة ذلك

 .بموجبها من تاريخ الاعتماد وبالله التوفيقتم الاطلاع واعتماد هذه السياسة والعمل 

 

 

 

 

 رئيس مجلس الإدارة

 

 عبدالرحمن احمد علي الذيبي   

 

 


