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 متابعة النقد من المتبرع للمستفيد   وإجراءاتلائحة  

الهــدفــيــة، ويجب أن يتم تتبعه بعناية من المتبرع للمستفيد. وذلك لضمان   الجمعيةالنقــد هــو مــن مــوارد   :التعريف 

  .المقصودة الأغراضوصوله إلى المستفيدين المستحقين، واستخدامه في 

  :الهدف 

والضوابط التي يجب اتباعها عند تتبع النقد من المتبرع للمستفيد. وذلك   الإجراءات إلى تحديد  اللائحةهدف هذه ت

 .  الأمواللضمان الشفافية والنزاهة في إدارة 

 :حياتل الص

  .أو من ينوب عنه الإدارةرئيس مجلس   اللائحةعن تنفيذ هذه  مسؤوليكون  

 الإجراءات : 

  :تلقي النقد من المتبرع -1

التحقق من هوية المتبرع، وتسجيل بياناته الشخصية،  الاستقبالعند تلقي النقد من المتبرع، يجب على موظف        

 .  وقيمة التبرع

 :  متبرعللإصدار إيصال  -2

  :يجب إصدار إيصال بالتبرع للمتبرع، يتضمن البيانات التالية      

 .تاريخ التبرع ،قيمة التبرع ،الإقامرقم الهوية أو ،  اسم المتبرع

 الجمعية:ت تسجيل التبرع في سجلا   -3

 . ، وذلك لضمان تتبعه بسهولةالجمعية سجلاتيجب تسجيل التبرع في   
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  :تحويل النقد إلى البنك -4

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

  :عداد تقرير عن التبرعات النقدية إ -5

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

 . رقم التبرع اسم المتبرع قيمة التبرع تاريخ التبرع 

 .توزيع النقد على المستفيدين  -6

 يجب توزيع النقد على المستفيدين وفق 
 
 الجمعية .ا للمعايير المحددة من قبل  ا

 :  الضوابط 

 . بالضوابط التالية عند تتبع النقد من المتبرع للمستفيد الالتزام يجب  -

  .الجمعية  سجلاتيجب أن يتم تسجيل جميع التبرعات النقدية في  -

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

  .يجب إعداد تقرير شهري عن التبرعات النقدية -

 يجب توزيع النقد على المستفيدين وفق -
 
 الجمعية .ا للمعايير المحددة من قبل  ا
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