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لائحة وإجراءات تتبع النقد

من المتبرع إلى المستفيد

التعريف:
النقــد هــو مــورد مــن مــوارد الجمعيــة الهدفيــة، ويجــب أن يتــم تتبعــه بعنايــة مــن المتبــرع إلــى المســتفيد، وذلــك لضمــان 

وصولــه إلــى المســتفيدين المســتحقين، واســتخدامه في الأغــراض المقصــودة.

الهدف:
تهــدف هــذه اللائحــة إلــى تحديــد الإجــراءات والضوابــط التــي يجــب اتباعهــا عنــد تتبــع النقــد مــن المتبــرع إلــى المســتفيد، 

وذلــك لضمــان الشــفافية والنزاهــة في إدارة الأموال.

الإجراءات:
١- تلقي النقد من المتبرع:

عنــد تلقــي النقــد مــن المتبــرع عبــر الحســاب البنكــي، يجــب علــى موظــف المحاســبة التحقــق مــن هويــة المتبــرع، وتســجيل 



بيانتــه الشــخصية، وقيمــة التبــرع، نــوع التبــرع وشــرطة إن وجــد.

٢- إصدار سند قبض للتبرع:
يجب إصدار سند قبض بالتبرع للمتبرع، يتضمن البيانات التالية:

اسم المتبرع/ رقم الهوية أو الإقامة/ قيمة التبرع/ تاريخ التبرع/ بيان التبرع.

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

٤- توزيع التبرع العيني على المستفيدين )الجمعيات(:
يتــم توزيــع التبرعــات العينيــة وفــق دراســة الاحتيــاج للمســتفيدين)الجمعيات( مــن قبــل القســم المختــص، وتصــدر 
فســوحات الصــرف مــن قبــل آمــين المســتودع وفــق مــا هــو مقــرر في اللائحــة الماليــة علــى أن يتــم تعبئــة وتوقيــع وختــم 

ــخ الاســتلام. ــة وتاري ــواد العيني ــد اســتلام الم نمــوذج ســند الاســتلام عن

٥- إعداد تقرير عن التبرعات:
يجب إعداد التقرير يتضمن الخطوات من بداية استلام التبرع النقدي في البنك وحتى التسليم للمستفيدين.

الضوابط:
يجب الالتزام بالضوابط التالية عند تتبع النقد من المتبرع للمستفيدين:

يجب أن يتم تسجيل جميع التبرعات النقدية في سجلات الجمعية.     
يجب توزيع المواد العينية على المستفيدين وفقا للمعاير المحددة من قبل الجمعية.     
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