
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 ي   ـــــــــمــــــــتلون با ـــــــــزمــــــــــلتــــــــــم

ع   ةئحل  واجراءات تتبع النقد من المتير

 للمستفيد 



 
 

 33 -لائحة واجراءات تتبع النقد من المتبرع للمستفيد 1 الإصدار الأول 

 
 

ع للمستفيد   لئحة واجراءات تتبع النقد من المتير
 

ي اعداد 
 
 التوقيع  التاريــــخ  اللائحة مدقق  ة اللائحشارك ف

 السم 

ي 
   - سعد القحطان 

ي  ي  عبد الله الوهيبر    عبد الله الوهيبر

   - هي رضوان مل

   فهد المهنا  -

 

 

ي اجتماعه   اللائحةأعتمد مجلس إدارة الجمعية 
 
 ف

  رقم الجتماع

  دورت الجتماع 

  المنعقد بتاريــــخ

بقرار رقم ةاللائح   

  
 



 
 

 33 -لائحة واجراءات تتبع النقد من المتبرع للمستفيد 2 الإصدار الأول 

 
 

 ــــــفـــــهــــــرس ال ـ .1

 

 الصفحة  الفـــــــــــهــــــــرس  م

 3 مـــــــــــــــقـــــــــــدمـــــــــــة  1

 3 دف اله 2

 3 الصلاحيات 3

 3 جراءاتال  4

 4 الضوابط  

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 33 -لائحة واجراءات تتبع النقد من المتبرع للمستفيد 3 الإصدار الأول 

 
 

 

 ة: ــــــ ـــــدم ــــــ ـــــقــــــــــ ـــــم .2

ع   النقــد هــو هــامــة مــن مــوارد المــؤســســة الهــدفــيــة، ويجب أن يتم تتبعه بعناية من المتبر
ي  للمستفيد. وذلك لضمان

، واستخدامه فن ن   الأغراضوصوله إلى المستفيدين المستحقي 
 .المقصودة

 : فالهد .3

ي يجب اتباعها عند تتبع النقد من   الجراءاتإلى تحديد  اللائحةتهدف هذه 
والضوابط الت 

ع للمستفيد. وذلك ي إدارة  المتبر
اهة فن ن  . الأمواللضمان الشفافية والبن

 : الصلاحيات .4

 أو من ينوب عنه.  الدارةرئيس مجلس  اللائحةعن تنفيذ هذه   مسؤول يكون 

 

 : جراءاتال  .5
ع:  • ي النقد من المتبر

  تلق 

ع، يجب على موظف   ي النقد من المتبر
ع،   الستقبالعند تلق  التحقق من هوية المتبر

ع.  وتسجيل بياناته الشخصية، وقيمة  التبر

ع:  •   إصدار إيصال للتبر

ع، يتضمن البيانات التالية:  ع للمتبر  يجب إصدار إيصال بالتبر

ع.  .1  اسم المتبر

 . القامةرقم الهوية أو  .2

ع .3  . قيمة التبر

ع  .4  تاريــــخ التبر



 
 

 33 -لائحة واجراءات تتبع النقد من المتبرع للمستفيد 4 الإصدار الأول 

 
 

 

ي سج •
ع فن  ت المؤسسة: لا تسجيل التبر

ي سج
ع فن  . ت المؤسسة، وذلك لضمان تتبعه بسهولةلا يجب تسجيل التبر

عات النقدية:  •  عداد تقرير عن التبر

عات النقدية، يتضمن البيانات التالية:   يجب إعداد تقرير شهري عن التبر

ع.  .1  اسم المتبر

 . القامةرقم الهوية أو  .2

ع .3  . قيمة التبر

ع  .4  تاريــــخ التبر

 

 توزيــــع النقد على المستفيدين:  •

 ا للمعايب  المحددة من قبل المؤسسة. 
ً
 يجب توزيــــع النقد على المستفيدين وفق

 

 : الضوابط .6
اميجب  • ن ع للمستفيد:  اللب   بالضوابط التالية عند تتبع النقد من المتبر

ي سج •
عات النقدية فن  ت المؤسسة. لا يجب أن يتم تسجيل جميع التبر

ي أقرب وقت ممكن.  •
 يجب أن يتم تحويل النقد إلى البنك فن

عات النقدية.  •  يجب إعداد تقرير شهري عن التبر

 ا للمعايب  المحددة من قبل المؤسسة.  •
ً
 يجب توزيــــع النقد على المستفيدين وفق


