
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عة النقد جراءات  لائحة وȊمتا

 فيدــــــــــــــــفع إڲʄ المست ــــــــــــــــــــــــــــــــــمن المت 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 الɺدف 

ٮڈدف ɸذه اللائحة إڲʄ تحديد الإجراءات والضوابط الۘܣ يجب اتباعɺا عند تȘبع النقد من المتفع  

 الأموال.للمستفيد. وذلك لضمان الشفافية وال؇قاɸة ࢭʏ إدارة 

 الصلاحيات 

 عن تنفيذ ɸذه اللائحة  
ً
أو   المسؤول التنفيذي بتوجيھ الأقسام المعنية ࢭʏ اݍݨمعيةيɢون مسؤولا

 من ينوب عنھ. 

 الإجراءات 

 : استلام التفع النقدي  
ً
 أولا

 تلقي النقد من المتفع   -أ

التحقق من ɸوʈة المتفع، وȖܦݨيل   قسم اݝݰاسبةعند تلقي النقد من المتفع، يجب عڴʄ موظف  

 ونوع التفع وشرطھ إن وجد  بياناتھ الܨݵصية، وقيمة التفع

 إصدار إيصال للتفع   -ب

 يتضمن البيانات التالية:يجب إصدار إيصال بالتفع للمتفع، 

 ، وشرط التفع إن وجد  تارʈخ التفع ،التفعقيمة  ،الإقامةرقم الɺوʈة أو  ،المتفعاسم 

 اݍݨمعية.التفع ࡩʏ ܥݨلات  ɸذا   وتقييد Ȗܦݨيل -ج

 وذلك لضمان تȘبعھ Ȋسɺولة.  اݍݨمعية،يجب Ȗܦݨيل التفع ࢭʏ ܥݨلات 

 إيداع التفع النقدي ࡩʏ اݍݰساب البنɢي   -د

يجب عڴʄ قسم اݝݰاسبة إيداع مبالغ التفعات النقدية ࢭʏ اݍݰسابات البنكية لݏݨمعية اݝݵصصة  

 لذلك وفق ما نصت عليھ اللائحة المالية المعتمدة  
 

 توزʉع النقد عڴʄ المستفيدين

وفق دراسة الاحتياج  اݍݨمعية  يجب توزʉع النقد عڴʄ المستفيدين وفقًا للمعاي؈ف اݝݰددة من قبل  

وآلية  للمستفيدين   المستفيدين  خدمات  لائحة   ʏࢭ علٕڈا  المنصوص  واݍݵدمات  الفئات  وȋحسب 

 وʈتم إيداع التفع عڴʄ اݍݰسابات البنكية للمستفيدين   مٔڈمالتحقق 



 

 

 

 

 

 

للمستفيد   التفع  وصول  من  التحقق  إڲʄ   الٔڈاǿي:آلية  ٮڈدف  خطوات  عدة  تتضمن  عملية   ʏۂ

 ضمان استخدام التفع بالطرʈقة المناسبة والشفافة.  

 يڴʏ: فيماتتمثل ɸذه اݍݵطوات 

 تحديد ɸوʈة المستفيد الٔڈاǿي واحتياجاتھ وموقعھ ومعلومات الاتصال بھ.  -

ورسال رسالة تأكيد لھ بتفاصيل التفع   اݍݨمعيةȖܦݨيل المستفيد الٔڈاǿي ࢭʏ قاعدة بيانات   -

 وموعد Ȗسليمھ. 

 Ȗعي؈ن موظف مسؤول عن متاȊعة عملية التوصيل والȘسليم والتقييم.  -

والتخزʈن   - النقل  عملية  وأمان  سرعة  لضمان  اݝݰلية  الشرʈكة  اݍݨɺات  مع  التɴسيق 

 والتوزʉع. 

 إرسال رسالة للمستفيد الٔڈاǿي بموعد وصول التفع وطرʈقة استلامھ.  -

إرسال   - للتفع من خلال طلب  الٔڈاǿي  المستفيد  أو   ،فيديو أو    ،صورةالتحقق من استلام 

 . أو نموذج استلام أو رسالة شكر،شɺادة توقيع 

عن   - الٔڈاǿي  المستفيد  رضا  مدى  لتقييم  ميدانية  زʈارات  أو  استȎيانات  أو  مقابلات  إجراء 

 التفع ومدى تأث؈فه عڴʄ حالتھ وظروفھ.

 إعداد تقارʈر دورʈة عن نتائج عملية التحقق ورسالɺا لݏݨɺات المانحة والشرɠاء واݍݨمɺور.  -

 



 

 

 

 

 

 

 : وجراءات متاȊعة النقد من المتفع إڲʄ المستفيدئحة لا لمجلس الإدارة  اعتماد 

إڲʄ المستفيدلائحة  تم اعتماد   المتفع  ݍݨمعية الماɸرات لتحفيظ    وجراءات متاȊعة النقد من 

المكرمة بمكة  الكرʈم  رقم    ،القرآن  الإدارة  مجلس  اجتماع   ʏخ:     ) 5(ࡩʈـ24/5/1444بتار ɸ         

افق :             م 12/2022/ 18 المو

 

 رئʋس مجلس الإدارة                                                                              

 

 

                                                                                                     

                                                                                        

محمد  .  د الاسم  وسيم 

 عباس سليماɲي

سعد  .  أ أحمد 

 عايض اݍݨابري 

سليم  .  د سليم  نجلا 

 اݍݰرȌي

العاڲʏ  .  أ عبد  رجاء 

 ʏالصبڍ ʏعڴ 

المسܢ    

 الوظيفي  

مجلس   رئʋس  نائب 

 الإدارة 

 ʏعضو مجلس إدارة   عضو مجلس إدارة   المشرف الماڲ 

 التوقيع 
    

 


