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

 لضمان الشفافية والنزاهة في إدارة الأموال.

 يكون مسؤولاً عن تنفيذ هذه اللائحة المسؤول التنفيذي بتوجيه الأقسام المعنية في الجمعية أو من ينوب عنه.

 تلقي النقد من المتبرع -1

عند تلقي النقد من المتبرع، يجب على موظف قسم المحاسبة التحقق من هوية المتبرع، وتسجيل بياناته الشخصية، 

 .وقيمة التبرع ونوع التبرع وشرطه إن وجد  

 إصدار إيصال للتبرع    -2

 يجب إصدار إيصال بالتبرع للمتبرع، يتضمن البيانات التالية: 

 .اسم المتبرع  - أ

 .رقم الهوية أو الإقامة  -ب

 .قيمة التبرع -ت

 .تاريخ التبرع -ث

 .وشرط التبرع إن وجد - ج

 تسجيل وتقييد هذا التبرع في سجلات الجمعية. -3

 يجب تسجيل التبرع في سجلات الجمعية، وذلك لضمان تتبعه بسهولة.

 إيداع التبرع النقدي في الحساب البنكي  -4

يجب على قسم المحاسبة إيداع مبالغ التبرعات النقدية في الحسابات البنكية للجمعية المخصصة لذلك وفق ما 

 .نصت عليه اللائحة المالية المعتمدة 

 : لتاليةا  ت لبياناا يتضمن  ،لنقديةا تلتبرعا ا عن  يشهر   تقرير   اد عدإ  يجب

 ع لتبرا  قم • ر

  ع لمتبرا سم• ا

  علتبرا  قيمة •  

  ع لتبرا  يخ رتا• 

  لمستفيدينا  على   لنقدا  يع زتو• 

 .لمؤسسة ا  قبل   من  دةلمحدا   للمعايير اً  فقو  لمستفيدينا على  لنقدا يعزتو  يجب •  
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 .للمستفيد علمتبرا   من   لنقدا تتبع عند  لتالية ا  بط ا بالضو املالتز ا   يجب •  

 .لمؤسسةا  ت سجلا  في   لنقديةا  ت لتبرعاا  جميع   تسجيل  يتمأن    يجب •  

 .ممكن   قت و  بقر أ  في   لبنكا   لىإ   لنقدا تحويل يتمأن    يجب •  

 .لنقديةا  ت لتبرعاا  عن   ي شهر تقرير اد عدإ  يجب •  

 .لمؤسسة ا قبل  من  دةلمحدا   للمعايير   اًفقو  لمستفيدينا لىع  لنقدا يعزتو  يجب •  

 .دي لسعوا لخيريةا   ت لمؤسساوا   تلجمعياا   م نظا•  

 .ديلسعوا   لخيرية ا تلمؤسساوا  ت لجمعياا  م لنظا  لتنفيذيةا للائحة• ا

 .  ية دلسعوا  لعربية ا لمملكةا  في  لتطبيق• ا

 ت ا لتبرعا  تتلقى  لتي ا  لخيريةا  تاس لمؤسوا  ت لجمعياا  جميع   على  ية دعولسا   لعربيةا  لمملكةا  في   للائحةا  ههذ  تطبق 

 .ية دلسعوا  لعربية ا لمملكةا  في  بها   ل لمعموا ئحاللووا   نيناالقوب  ة للائحا  ه ذه  ذتنفي عن   نلووؤلمسا  م يلتز. وةديلنقا

 .لذلك  مخصص  نيولكترإ  م نظا  لخلا   من   لنقدا تتبع يتمأن    يجب •  

 .لنقدا تتبع منظا إدارة   عن   ول مسؤ  شخص  تعيين يتمأن    يجب •  

 .سلامته  من   للتأكد  لنقدا  تتبع   م نظا  على  ية دور  تدقيق ت عمليا  اء جرإ   يتمأن    يجب •  
 

 

وتعتبر ملغية   م01/2024/ 07هـ الموافق  25/06/1445الأحد  (  3تم الاعتماد بقرار مجلس الإدارة رقم )

 .من تاريخهاعتبارا ويبدأ العمل بها قبلها، لما 

 رئيس مجلس الإدارة

 

 سلطان بن عبدالرحمن بن سفران


