
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لائحة وإجراءات تتبع النقد من المتبرع للمستفيد
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 . الهدف من اللائحة  1

تهدف هذه السياسة إلى ضمان الشفافية والنزاهة في التعاملات المالية للجمعية، وتتبع  

حركة الأموال من لحظة استلامها من المتبرع وحتى وصولها إلى المستفيد النهائي، بما  

 يتوافق مع الأنظمة والتعليمات الرسمية. 

 . إجراءات استلام النقد )من المتبرع(  2

يتم استلام التبرعات عبر القنوات البنكية الرسمية للجمعية أو من   القنوات الرسمية: •

 خلال سندات القبض المعتمدة.

يجب إصدار سند قبض رسمي لكل تبرع نقدي يتضمن اسم المتبرع،    التوثيق: •

 المبلغ، الغرض من التبرع، والتاريخ. 

تلتزم الجمعية بإيداع المبالغ النقدية في حساباتها البنكية المعتمدة فور   الإيداع البنكي: •

 استلامها وبشكل دوري. 

 . إجراءات صرف النقد )للمستفيد(  3

يتم الصرف بناءً على دراسة حالة أو مشروع معتمد يحدد    التحقق من الاستحقاق: •

 المستفيدين الفعليين. 

تعطى الأولوية للتحويلات البنكية المباشرة لحسابات المستفيدين    وسائل الصرف: •

 لضمان دقة التتبع.

عند الصرف، يجب الحصول على توقيع المستفيد أو ما يثبت استلامه   التوثيق: •

 للمبلغ )مثل إشعار التحويل البنكي(. 

 . الرقابة والمتابعة  4

يقوم القسم المالي بمطابقة السندات الورقية مع كشوفات   مطابقة السجلات: •

 الحسابات البنكية بشكل شهري. 

ترفع تقارير مالية دورية لمجلس الإدارة توضح التدفقات النقدية    التقارير الدورية: •

 الداخلة والخارجة.

 



 

الاحتفاظ بكافة المستندات المالية والوصولات لمدة زمنية تحددها الأنظمة   الأرشفة: •

 لغايات التدقيق والمراجعة.

 

يعتمد                                                                                     

 

رئيس مجلس الإدارة                                                                                           

 

 حسن بن صالح الهمامي  . أ
 

 

 


