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 لائحة واجراءات تتبع النقد من المتبرع للمس تفيد

 لجمعية حفظ النعمة بالغاط 
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 التعريف 

لى  النقد هو عنصر هام من موارد الجمعية الهدفية، ويجب أ ن  يتم تتبعه بعناية من المتبرع للمس تفيد وذلك لضمان وصوله ا 

 المس تفيدين المس تحقين، واس تخدامه في ال غراض المقصودة. 
 

 الهدف 

لى تحديد الا جراءات والضوابط التي يجب اتباعها عند تتبع النقد من المتبرع للمس تفيد وذلك لضمان  تهدف هذه اللائحة ا 

دارة ال موال. الشفافية والنزاهة في   ا 
 

 الصلاحيات 

 يكون مسؤولًا عن تنفيذ هذه اللائحة رئيس مجلس الا دارة أ و من ينوب عنه. 
 

 الا جراءات 

 تلقي النقد من المتبرع  .1

عند تلقي النقد من المتبرع، يجب على موظف الاس تقبال التحقق من هوية المتبرع، وتسجيل بياناته الشخصية، وقيمة          

 التبرع. 

يصال للتبرع  .2 صدار ا   ا 

يصال بالتبرع للمتبرع، يتضمن البيانات التالية:          صدار ا   يجب ا 

 اسم المتبرع  •

 رق الهوية أ و الا قامة  •

 قيمة التبرع  •

 تاريخ التبرع  •

 تسجيل التبرع في سجلات الجمعية .3

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

لى البنك  .4  تحويل النقد ا 

لى البنك في أ قرب وقت ممكن، وذلك لضمان سلامته.         يجب تحويل النقد ا 
 

عداد تقرير عن التبرعات النقدية  .5  ا 

عداد تقرير شهري عن التبرعات النقدية، يتضمن البيانات التالية:          يجب ا 

 رق التبرع  •

 اسم المتبرع  •

 قيمة التبرع  •

 تاريخ التبرع  •
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 المس تفيدين توزيع النقد على  .6

 يجب توزيع النقد على المس تفيدين وفقاً للمعايير المحددة من قبل الجمعية.        

 

 الضوابط 

 يجب الالتزام بالضوابط التالية عند تتبع النقد من المتبرع للمس تفيد:  •

 يجب أ ن يتم تسجيل جميع التبرعات النقدية في سجلات الجمعية.  •

لى البنك في أ قرب وقت ممكن. •  يجب أ ن يتم تحويل النقد ا 

عداد تقرير شهري عن التبرعات النقدية.  •  يجب ا 

 يجب توزيع النقد على المس تفيدين وفقاً للمعايير المحددة من قبل الجمعية.  •
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