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لائحة وإجراءات تتبع النقد من 
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 التعريف

ــ٘، ّيجب أٌ ٓته تتبعُ بعيآ٘ مً المتبرع للنطتفٔد. ّذلك اليكــد ٍــْ ٍــامــ٘ مــً  مــْازد المــؤضــطــ٘ الهــدفــٔ

 لضناٌ ّصْلُ إلى المطتفٔدًٓ المطتحكين، ّاضتخدامُ في الأغساض المكصْدٗ.

 الهدف

تفٔد. تَدف ٍرِ اللائح٘ إلى تحدٓد الإجساءات ّالضْابط التي يجب اتباعَا عيد تتبع اليكد مً المتبرع للنط

 ّذلك لضناٌ الشفافٔ٘ ّاليصاٍ٘ في إدازٗ الأمْال.

 الصلاحيات

 ٓكٌْ مطؤّلًا عً تيفٔر ٍرِ اللائح٘ زئٔظ مجلظ الإدازٗ أّ مً ٓيْب عيُ.

 الإجراءات

 تلكٕ اليكد مً المتبرع

صٔ٘، عيد تلكٕ اليكد مً المتبرع، يجب علٙ مْظف الاضتكبال التحكل مً ٍْٓ٘ المتبرع، ّتطجٔل بٔاىاتُ الشخ

 ّقٔن٘ التبرع.

 إصدار إيصال للتبرع

 يجب إصدار إيصال بالتبرع للنتبرع، يتضنن البيانات التالية:

 اضه المتبرع

 زقه الهْٓ٘ أّ الإقام٘

 قٔن٘ التبرع

 تازٓخ التبرع

 تطجٔل التبرع في ضجلات المؤضط٘
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 يجب تطجٔل التبرع في ضجلات المؤضط٘، ّذلك لضناٌ تتبعُ بطَْل٘.

 النقد إلى البنكتحويل 

 يجب تحْٓل اليكد إلى البيك في أقسب ّقت ممكً، ّذلك لضناٌ ضلامتُ.

 إعداد تقرير عن التبرعات النقدية

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

 زقه التبرع

 اضه المتبرع

 قٔن٘ التبرع

 تازٓخ التبرع

 تْشٓع اليكد علٙ المطتفٔدًٓ

 تْشٓع اليكد علٙ المطتفٔدًٓ ّفكًا للنعآير المحددٗ مً قبل المؤضط٘.يجب 

 الضوابط

 يجب الالتصاو بالضْابط التالٔ٘ عيد تتبع اليكد مً المتبرع للنطتفٔد:

 يجب أٌ ٓته تطجٔل جمٔع التبرعات اليكدٓ٘ في ضجلات المؤضط٘.

 يجب أٌ ٓته تحْٓل اليكد إلى البيك في أقسب ّقت ممكً.

 د تكسٓس شَسٖ عً التبرعات اليكدٓ٘.يجب إعدا

 يجب تْشٓع اليكد علٙ المطتفٔدًٓ ّفكًا للنعآير المحددٗ مً قبل المؤضط٘.
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 المراجع

 ىظاو الجنعٔات ّالمؤضطات الخيرٓ٘ الطعْدٖ

 اللائح٘ التيفٔرٓ٘ ليظاو الجنعٔات ّالمؤضطات الخيرٓ٘ الطعْدٖ

 التطبٔل في المنلك٘ العسبٔ٘ الطعْدٓ٘

ٍرِ اللائح٘ في المنلك٘ العسبٔ٘ الطعْدٓ٘ علٙ جمٔع الجنعٔات ّالمؤضطات الخيرٓ٘ التي تتلكٙ التبرعات تطبل 

 اليكدٓ٘. ّٓلتصو المطؤّلٌْ عً تيفٔر ٍرِ اللائح٘ بالكْاىين ّاللْائح المعنْل بَا في المنلك٘ العسبٔ٘ الطعْدٓ٘.

 ملاحظات إضافية

 إلكترّىٕ مخصص لرلك.يجب أٌ ٓته تتبع اليكد مً خلال ىظاو 

 يجب أٌ ٓته تعٔين شخص مطؤّل عً إدازٗ ىظاو تتبع اليكد.

 يجب أٌ ٓته إجساء عنلٔات تدقٔل دّزٓ٘ علٙ ىظاو تتبع اليكد للتأكد مً ضلامتُ.

 
 

 بالجميية لائحة وإجراءات تتبع النقد من المتبرع للمستفيدتم الاطلاع على 

  

 م3232/  1/  32الموافق :        الخميسوذلك في يوم : 

 
 

 

 

 


