
	 	 	
  

جمعیة رشاقة لمكافحة السمنة 

لائحة واجراءات تتبع النقد من المتبرع للمستفید 



	 	 	

  المقدمة
النقد ھو ھامة من موارد المؤسسة الھدفیة، ویجب أن یتم تتبعھ بعنایة من المتبرع للمستفید وذلك لضمان وصولھ إلى 

المستفیدین المستحقین، واستخدامھ في الأغراض المقصودة . 

أھداف اللائحة  
تھدف ھذه اللائحة إلى تحدید الإجراءات والضوابط التي یجب اتباعھا عند تتبع النقد من المتبرع للمستفید. وذلك لضمان 

الشفافیة والنزاھة في إدارة الأموال . 

الصلاحیات 
یكون مسؤولاً عن تنفیذ ھذه أو من ینوب عنھ . 

الإجراءات  
عند تلقي النقد من المتبرع، یجب على وتسجیل بیاناتھ الشخصیة، وقیمة التبرع . 

إصدار إیصال للتبرع 
 یجب إصدار إیصال بالتبرع للمتبرع، یتضمن البیانات التالیة :

 - اسم المتبرع

 - رقم الھویة أو الإقامة

 - قیمة التبرع

تاریخ التبرع -

تسجیل التبرع في سجلات المؤسسة  -

یجب تسجیل التبرع في سجلات المؤسسة،وذالك لضمان تتبعھ بسھولة -



	 	 	

 تحویل النقد إلى البنك
یجب تحویل النقد إلى البنك في أقرب وقت ممكن، وذلك لضمان سلامتھ.  -

إعداد تقریر عن التبرعات النقدیة . -

یجب إعداد تقریر شھري عن التبرعات النقدیة، یتضمن البیانات التالیة : -
 1 - رقم التبرع

2- أسم المتبرع 

3 - قیمة التبرع 

4 - تاریخ التبرع 

5- توزیع النقد على المستفیدین  

6 - یجب توزیع النقد على المستفیدین وفقا للمعاییر المحددة من قبل المؤسسة. 

الضوابط  
یجب الالتزام بالضوابط التالیة عند تتبع النقد من المتبرع للمستفید : 

یجب أن یتم تسجیل جمیع التبرعات النقدیة في سجلات المؤسسة . 

یجب أن یتم تحویل النقد إلى البنك في أقرب وقت ممكن . 

یجب إعداد تقریر شھري عن التبرعات النقدیة  . 

یجب توزیع النقد على المستفیدین وفقا للمعاییر المحددة من قبل المؤسسة . 

المراجع 
*ة السعودي .  نظام الجمع4ات والمؤسسات الخ,+

+ة السعودي .  اللائحة التنف5ذ:ة لنظام الجمع5ات والمؤسسات الخ-,

E المملCة الع5ABة السعود:ة. 
FG التطبيق

 تطبق ھذه اللائحة في المملكة العربیة السعودیة على جمیع الجمعیات والمؤسسات الخیریة التي تتلقى التبرعات النقدیة. ویلتزم المسؤولون عن تنفیذ ھذه
 اللائحة بالقوانین واللوائح المعمول بھا في المملكة العربیة السعودیة .



	 	 	

 ملاحظات إضافیة
 یجب أن یتم تتبع النقد من خلال نظام إلكتروني مخصص لذلك .

یجب أن یتم تعیین شخص مسؤول عن إدارة نظام تتبع النقد. 

یجب أن یتم إجراء عملیات تدقیق دوریة على نظام تتبع النقد للتأكد من سلامتھ. 


