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 : التعريف

ع  النقد هو هامة من موارد الجمعية الهدفية، ويجب أن يتم تتبعه بعناية من المتبر
ي  
فن واستخدامه   ، ن المستحقي  المستفيدين  إلى  وصوله  لضمان  وذلك  للمستفيد. 

 الأغراض المقصودة. 
 

 : الهدف

ي يجب  
اتباعها عند تتبع تهدف هذه اللائحة إلى تحديد الإجراءات والضوابط الت 

ي إدارة الأموال. 
اهة فن ن ع للمستفيد. وذلك لضمان الشفافية والبن  النقد من المتبر

 

 : الصلاحيات

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

 

 : الإجراءات

ع • ي النقد من المتبر
 . تلق 

موظف   يجب على  ع،  المتبر من  النقد  ي 
تلق  هوية عند  من  التحقق  الاستقبال 

ع.  ع، وتسجيل بياناته الشخصية، وقيمة التبر  المتبر
 

ع  •  . إصدار إيصال للتبر
ع، يتضمن البيانات التالية:  ع للمتبر  يجب إصدار إيصال بالتبر

ع -  . اسم المتبر
 . رقم الهوية أو الإقامة -
ع -  . قيمة التبر
ع -  . تاري    خ التبر
 

ي سجلات الجمعية •
 
ع ف  . تسجيل التبر

ي سجلات الجمعية، وذلك لضمان تتبعه بسهولة. يجب 
ع فن  تسجيل التبر

 

 . تحويل النقد إلى البنك •
ي أقرب وقت ممكن، وذلك لضمان سلامته. 

 يجب تحويل النقد إلى البنك فن
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عات النقدية •  . إعداد تقرير عن التبر
عات النقدية، يتضمن البيانات التالية:   يجب إعداد تقرير شهري عن التبر

ع -  . رقم التبر
ع -  . اسم المتبر
ع -  . قيمة التبر
ع -  . تاري    خ التبر
 

 . توزي    ع النقد على المستفيدين •
ا للمعايب  المحددة من قبل الجمعية. 

ً
 يجب توزي    ع النقد على المستفيدين وفق

 

 : الضوابط

ع للمستفيد:  ام بالضوابط التالية عند تتبع النقد من المتبر  يجب الالب  
ي  -1

عات النقدية فن  سجلات الجمعية. أن يتم تسجيل جميع التبر
ي أقرب وقت ممكن.  -2

 أن يتم تحويل النقد إلى البنك فن
عات النقدية.  -3  إعداد تقرير شهري عن التبر
ا للمعايب  المحددة من قبل الجمعية.   كوني -4

ً
 توزي    ع النقد على المستفيدين وفق

 

 : المراجع

ية السعودي -  . نظام الجمعيات والمؤسسات الخب 
ية السعودياللائحة التنفيذية لنظام  -  . الجمعيات والمؤسسات الخب 
 

 حدود التطبيق: 

الجمعيات  جميع  على  السعودية  العربية  المملكة  ي 
فن اللائحة  هذه  تطبق 

تنفيذ  المسؤولون عن  م  ن ويلب  النقدية.  عات  التبر  
تتلق  ي 

الت  ية  الخب  والمؤسسات 
ي المملكة العربية السعودية. 

ن واللوائح المعمول بها فن    هذه اللائحة بالقواني 
 

 : الاعتماد 

)قائسون  المستفيد( بجمعية  إلى  ع  المتبر النقد من  متابعة  اعتماد )لائحة  الأداء    تم  لقياس وتقويم 

رقم:)  الإدارة  مجلس  اجتماع  ي 
فن بتاري    خ:  8والجودة(  والمنعقد  الموافق:  1446/ 04/ 06(   ، هـ 
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