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 مقدمة 

وذلك  ،تحديد الإجراءات والضوابط التي يجب اتباعها عند تتبع النقد من المتبرع للمستفيد اللائحة الغرض من هذه  

 لضمان الشفافية والنزاهة في إدارة الأموال. 

 النطاق 

 يتعلق باستخدام الأموال والمسؤولية عنها. ، وفيما  عمليات تتبع النقدالعامة في    والمسؤولياتاللائحة الاليات  تحدد هذه  

 البيان 

وذلك لضمان وصوله إلى  ،، ويجب أن يتم تتبعه بعناية من المتبرع للمستفيدالماليةمن موارد الجمعية  موردالنقد هو 

 واستخدامه في الأغراض المقصودة.  المستفيدين المستحقين

 طرق تلقي النقد من المتبرعين: •

 عبر ا  .1
ً
 ستقبال المكتب الرئيس ينقدا

 التحويل عبر الحسابات البنكية التابعة للجمعية .2

 عبر المتجر الإلكتروني  .3

 نقاط البيع عبر  .4

 :
ً
 الصلاحيات أولا

 عن تنفيذ هذه اللائحة رئيس مجلس الإدارة أو من ينوب عنه. 
ً
 يكون مسؤولا

 :
ً
 الإجراءاتثانيا

  مباشرة عند تلقي النقد من المتبرع •

 التالي: يجب على موظف الاستقبال للجمعية،عبر المكتب الرئيس ي  المتبرع  المباشر منعند تلقي النقد 

 التحقق من هوية المتبرع   .1

 ( حسب متطلبات المركز الوطني)كاملة تسجيل بياناته   .2

   قيمة التبرع  .3

 . التبرع(جهة التبرع )مشروع أو غرض  .4

 التالية:يتضمن البيانات  إصدار إيصال التبرع  .5

 اسم المتبرع  .1

 العضويةرقم  .2

 قيمة التبرع  .3

 جهة التبرع .4

 تاريخ التبرع  .5
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 اسم موظف الاستقبال  .6

 عند تلقي النقد من المتبرع عبر التحويلات النقدية •

 :البنكية التاليالموظف المعني لمتابعة التحويلات  يجب على  البنكية،عبر التحويلات   المتبرع  منعند تلقي النقد 

 التحقق من هوية المتبرع   .6

 كاملة )حسب متطلبات المركز الوطني( تسجيل بياناته   مع المتبرع لإكمالالتواصل   .7

 . جهة التبرع )مشروع أو غرض التبرع(التأكد من   .8

 تسجيله في البرنامج المعتمد للتبرعات في الجمعية  .9

 يتضمن البيانات التالية:إصدار إيصال التبرع  .10

 اسم المتبرع  .1

 العضويةرقم  .2

 قيمة التبرع  .3

 جهة التبرع .4

 تاريخ التبرع  .5

 اسم موظف الاستقبال  .6

 للمتبرعارسال الايصال  .11
ً
 الكترونيا

 عند تلقي النقد من المتبرع عبر الشيكات •

 التالي:  يجب على موظف الاستقبال الجمعية،  باسمشيك   المتبرع  المباشر منعند تلقي النقد 

 التحقق من هوية المتبرع   .1

 التواصل معه لتحديد جهة التبرع وأخذ البيانات الشخصية او بيانات الشركة كاملة .2

 جهة التبرع حسب بإيداع الشيك في حسابات الجمعية   .3

 يتضمن البيانات التالية:إصدار إيصال التبرع  .4

 اسم المتبرع  .1

 العضويةرقم  .2

 قيمة التبرع  .3

 جهة التبرع .4

 تاريخ التبرع  .5

 اسم موظف الاستقبال  .6

 للمتبرع .5
ً
 ارسال الايصال الكترونيا

 عند تلقي النقد من المتبرع عبر المتجر الإلكتروني  •
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المعني بمتابعة تبرعات المتجر الإلكتروني  وظف  الم يجب على  عبر المتجر الإلكتروني،  المتبرع  منعند تلقي النقد 

 التالي: 

 التحقق من هوية المتبرع   .1

 كاملة )حسب متطلبات المركز الوطني( تسجيل بياناته   التواصل مع المتبرع لإكمال .2

 تسجيله في البرنامج المعتمد للتبرعات في الجمعية  .3

 يتضمن البيانات التالية:إصدار إيصال التبرع  .4

 اسم المتبرع  .1

 العضويةرقم  .2

 قيمة التبرع  .3

 جهة التبرع .4

 تاريخ التبرع  .5

 اسم موظف الاستقبال  .6

 للمتبرع .5
ً
 ارسال الايصال الكترونيا

 عبر نقاط البيع عند تلقي النقد من المتبرع  •

 التالي:  يجب على موظف الاستقبال لجمعية،با الخاصةالبيع  نقاط عبر   المتبرع  منعند تلقي النقد 

 عالمتبر التحقق من هوية  .1

 كاملة )حسب متطلبات المركز الوطني( تسجيل بياناته   .2

   قيمة التبرع  .3

 جهة التبرع )مشروع أو غرض التبرع(  .4

 ائتمان ( - )مدىالتأكد من نوع البطاقة البنكية  .5

 يتضمن البيانات التالية:إصدار إيصال التبرع  .6

 ع اسم المتبر  .1

 العضويةرقم  .2

 قيمة التبرع  .3

 جهة التبرع .4

 تاريخ التبرع  .5

 اسم موظف الاستقبال  .6

 تزويده بإيصال نقاط البيع مع إيصال استلام التبرع .  .7

 نقاط البيع  عند تلقي النقد من المتبرع عبر  •
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 التالي:   موظف الاستقباليجب على  ،نقاط البيع  عبر   المتبرع  منعند تلقي النقد 

 التحقق من هوية المتبرع   .1

 كاملة )حسب متطلبات المركز الوطني( تسجيل بياناته   التواصل مع المتبرع لإكمال .2

 . التأكد من جهة التبرع )مشروع أو غرض التبرع( .3

 تسجيله في البرنامج المعتمد للتبرعات في الجمعية  .4

 يتضمن البيانات التالية:إصدار إيصال التبرع  .5

 اسم المتبرع  .1

 العضويةرقم  .2

 قيمة التبرع  .3

 جهة التبرع .4

 تاريخ التبرع  .5

 اسم موظف الاستقبال  .6

 للمتبرع .7
ً
  ارسال الايصال الكترونيا

 :
ً
 تسجيل التبرع في سجلات الجمعية ثالثا

 .سجلات الجمعية، وذلك لضمان تتبعه بسهولة المذكورة فيجميع أنواع التبرعات  يجب تسجيل

 :
ً
 تحويل النقد إلى البنكرابعا

المعتمدة    كو البن في حسابات الجمعية عبر  إيداع التبرعات النقدية عبر المكتب الرئيس ي أو عبر البطاقات البنكيةيجب 

 في أقرب وقت ممكن، وذلك لضمان سلامته.  للجمعية

 :
ً
 إعداد تقرير عن التبرعات النقدية خامسا

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

 رقم التبرع  .1

 اسم المتبرع  .2

 قيمة التبرع  .3

 تاريخ التبرع  .4

 جهة التبرع .5

 :
ً
 توزيع النقد على المستفيدينسادسا

ا للمعايير 
ً
 التالية:يجب توزيع النقد على المستفيدين وفق

 المختصة اللجنةالمستفيد من   دراسة بحث حالة اعتماد  .1

 س الإدارة مع تحديد مبلغ النقد المخصص لكل مستفيداعتماد المستفيد من مجل .2

 عبر البرنامج المعتمد لذلك تقييده في سجلات اللجنة  .3
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 المساعدات النقدية لدى اللجنة المختصة سجلات صرف  تقييده في  .4

 أو حسب نوع المساعدة للمالية للصرف مع إرفاق ما يثبت    .5
ً
 رفع سجلات الصرف شهريا

ً
في   اعتماده رسميا

 .لإدارةمجلس ا

 إيداع المبالغ النقدية حسب سجلات الصرف في حسابات المستفيدين.  .6

 :
ً
 الضوابط سابعا

 التالية عند تتبع النقد من المتبرع للمستفيد: يجب الالتزام بالضوابط  

 تسجيل جميع التبرعات النقدية في سجلات الجمعية.  .1

 تحويل النقد إلى البنك في أقرب وقت ممكن.   .2

 إعداد تقرير شهري عن التبرعات النقدية.   .3

ا للمعايير المحددة من قبل الجمعية.   .4
ً
 توزيع النقد على المستفيدين وفق
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