
 

 

 

 

 

 

 

 جمعية سفانة الصحية بحائل  – والمالية السياسات الإدارية

 اسم

 السياسة
لائحة واجراءات تتبع النقد من المتبرع 

 للمستفيد 

 20-12-2023 تاريخ الاصدار 01 اصدار رقم  

 01 نسخة رقم SFA-042 رمز السياسة 

 01-11-2023 تاريخ التحرير  لتطوير المؤسسيا معد من قبل 

 20-11-2023 المراجعة تاريخ الإدارة التنفيذية تمت المراجعة من قبل

 20-12-2023 تاريخ الاعتماد مجلس الإدارة  الاعتماد

 20-12-2026 القادمة  موعد المراجعة  



SFA-042  رمز السياسة 

 نسخة رقم 1
 تاريخ الاعتماد  2023/12/20

 

1 

 

 
 مقدمة 

ع للمستفيد. وذلك لضمان وصوله إلى  النقــد هــو هــامــة مــن مــوارد المــؤســســة الهــدفــيــة، ويجب أن يتم  تتبعه بعناية من المتبر
ي الأغراض المقصودة. 

، واستخدامه فن ن    المستفيدين المستحقي 

 أهداف اللائحة

ع للمستفيد. وذلك لضمان   ي يجب اتباعها عند تتبع النقد من المتبر تهدف هذه اللائحة إلى تحديد الإجراءات والضوابط الت 
ي إدارة الأموال. 

اهة فن ن  الشفافية والبن

 الصلاحيات 

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

 الاجراءات 

ع.  ع، وتسجيل بياناته الشخصية، وقيمة التبر ع، يجب على موظف الاستقبال التحقق من هوية المتبر ي النقد من المتبر
   عند تلق 

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 . تاريــــخ التبر  

ي 
ع فن . سجلات المؤسسةتسجيل التبر  

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

 تحويل النقد إلى البنك 

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

عات النقدية . إعداد تقرير عن التبر  

عات النقدية، يتضمن  : البيانات التاليةيجب إعداد تقرير شهري عن التبر  
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ع . رقم التبر  

ع . اسم المتبر  

ع . قيمة التبر  

ع . تاريــــخ التبر  

. توزيــــع النقد على المستفيدين   

. يجب توزيــــع النقد على المستفيدين وفقًا للمعايب  المحددة من قبل المؤسسة  

 الضوابط 

ع للمستفيد  ام بالضوابط التالية عند تتبع النقد من المتبر ن : يجب الالب   

ي سجلات المؤسسةيجب أن يتم 
عات النقدية فن . تسجيل جميع التبر  

ي أقرب وقت ممكن 
. يجب أن يتم تحويل النقد إلى البنك فن  

عات النقدية . يجب إعداد تقرير شهري عن التبر  

. يجب توزيــــع النقد على المستفيدين وفقًا للمعايب  المحددة من قبل المؤسسة  

 المراجع 

ية السعودي . نظام الجمعيات والمؤسسات الخب   

ية السعودي . اللائحة التنفيذية لنظام الجمعيات والمؤسسات الخب   

ي المملكة العربية السعودية
. التطبيق فن  

م   ن عات النقدية. ويلب  ي تتلق  التبر ية الت  ي المملكة العربية السعودية على جميع الجمعيات والمؤسسات الخب 
تطبق هذه اللائحة فن

ي المملكة العربية السعودية
ن واللوائح المعمول بها فن . المسؤولون عن تنفيذ هذه اللائحة بالقواني   

 ملاحظات إضافية

ي مخصص لذلك
ونن . يجب أن يتم تتبع النقد من خلال نظام إلكب   

ن شخص مسؤول عن إدارة نظام تتبع النقد  . يجب أن يتم تعيي   

ه. يجب أن يتم إجراء عمليات تدقيق دورية على نظام تتبع النقد للتأكد من سلامت  



 
 
 
 
 
 
 

 بسم ٧ه الرحمن الرحيم 
 

 

 ( 13رقم ) مجلس الإدارةمحاور اجتماع 

 م2023-12-20هـ الموافق 1445/ 06/ 07 الاربعاء
 

 

 محاور:  •

 مجلس الإدارة تحديث السياسات واللوائح الموضحة ادناه: عرض  .1

ع )رمز السياسة:   -1 ع للمتتر داد التتر تاري    خ الاعتماد:   – 001رقم النسخة:  SFA-038سياسة آلية استر
2023/12/20 ) 

وع أخر )رمز السياسة:  -2 ع إلى مشر تاري    خ الاعتماد:   –  001رقم النسخة:  SFA-039سياسة توجيه مبلغ التتر
2023/12/20 ) 

ي الجمعية )رمز السياسة:   -3
ن فن ن القياديي  رقم   SFA-040لائحة آلية محددة لتحديد رواتب الموظفي 

 ( 2023/12/20تاري    خ الاعتماد:  –  001النسخة: 
تاري    خ الاعتماد:  –  001رقم النسخة:   SFA-041لائحة آلية تحديد راتب المدير التنفيذي )رمز السياسة:   -4

2023/12/20 ) 
ع للمستفيد )رمز السياسة:  -5 تاري    خ  –  001رقم النسخة:  SFA-042لائحة وإجراءات تتبع النقد من المتتر

 ( 2023/12/20الاعتماد: 
تاري    خ الاعتماد:   –  001رقم النسخة:  SFA-043لائحة وإجراءات اختيار المستفيد )رمز السياسة:   -6

2023/12/20 ) 

اء الأصول ) -7 تاري    خ الاعتماد:   –  001رقم النسخة:  SFA-044رمز السياسة: لائحة وإجراءات شر
2023/12/20 ) 

تاري    خ الاعتماد: )  آليات تحديد وتقييم وفهم وتوثيق مخاطر جرائم تمويل الإرهاب المتأصلة والكامنة -8
2023/12/20 ) 

ي عمليات غسل الأموال وتمويل الإرهاب -9
تاري    خ الاعتماد:  ) دليل إجراءات الإبلاغ عن الاشتباه فن

2023/12/20 ) 

تاري    خ الاعتماد: ) لائحة أدوار ومسؤوليات مجلس الإدارة تجاه مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب -10
2023/12/20 ) 

ي  -11  ( 2023/12/20تاري    خ الاعتماد:  )دليل نظام الرقابة الداخلي والخارجر

تاري    خ الاعتماد:  )آلية تدقيق اختبار فاعلية كفاية السياسات والإجراءات والضوابط لمكافحة تمويل الإرهاب  -12
2023/12/20 ) 

 ( 2023/12/20تاري    خ الاعتماد:  )إجراءات فحص ضمان معايت  عالية عند التوظيف  -13
 

 م. 2023عرض تقرير المراجع الداخلي لعام  .2

ي لعام  .3  م. 2023عرض تقرير المراجع الخارجر

 م ومناقشته. 2023عرض سجل الشكاوى لعام  .4

 م. 2023عرض رئيس مجلس الإدارة سجل متابعة قرارات تفويض أعضاء المجلس لعام  .5



 
 
 
 
 
 
 

 التوصيات:  -

سياسات واللوائح المذكورة ادناه عل ان يتم الاعتماد لمدة خمس أعضاء مجلس الإدارة واعتماد  موافقة .1

 سنوات ما لم يطرأ تغت  عل السياسات واللوائح للأفضل: 

ع )رمز السياسة:   -1 ع للمتتر داد التتر تاري    خ الاعتماد:   – 001رقم النسخة:  SFA-038سياسة آلية استر
2023/12/20 ) 

وع أخر )رمز السياسة:  -2 ع إلى مشر تاري    خ الاعتماد:   –  001رقم النسخة:  SFA-039سياسة توجيه مبلغ التتر
2023/12/20 ) 

ي الجمعية )رمز السياسة:   -3
ن فن ن القياديي    001رقم النسخة:  SFA-040لائحة آلية محددة لتحديد رواتب الموظفي 

 (2023/12/20تاري    خ الاعتماد:   –
تاري    خ الاعتماد:  –  001رقم النسخة:   SFA-041لائحة آلية تحديد راتب المدير التنفيذي )رمز السياسة:   -4

2023/12/20 ) 
ع للمستفيد )رمز السياسة:  -5 تاري    خ  –  001رقم النسخة:  SFA-042لائحة وإجراءات تتبع النقد من المتتر

 ( 2023/12/20الاعتماد: 
تاري    خ الاعتماد:   –  001رقم النسخة:  SFA-043لائحة وإجراءات اختيار المستفيد )رمز السياسة:   -6

2023/12/20)   

اء الأصول ) -7  ( 2023/12/20تاري    خ الاعتماد:  –  001رقم النسخة:  SFA-044رمز السياسة: لائحة وإجراءات شر
تاري    خ الاعتماد: )  آليات تحديد وتقييم وفهم وتوثيق مخاطر جرائم تمويل الإرهاب المتأصلة والكامنة -8

2023/12/20 ) 

ي عمليات غسل الأموال وتمويل الإرهاب -9
 ( 2023/12/20تاري    خ الاعتماد: ) دليل إجراءات الإبلاغ عن الاشتباه فن

تاري    خ الاعتماد: ) ومسؤوليات مجلس الإدارة تجاه مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهابلائحة أدوار  -10
2023/12/20 ) 

ي  -11  ( 2023/12/20تاري    خ الاعتماد:  )دليل نظام الرقابة الداخلي والخارجر

تاري    خ الاعتماد:  )آلية تدقيق اختبار فاعلية كفاية السياسات والإجراءات والضوابط لمكافحة تمويل الإرهاب  -12
2023/12/20 ) 

 ( 2023/12/20تاري    خ الاعتماد:  )إجراءات فحص ضمان معايت  عالية عند التوظيف  -13

 
 مع الإدارة التنفيذية واعتماد التقرير والتوصيات.  م2023تقرير المراجع الداخلي لعام  مناقشة .2

ي تقرير المراجع  مناقشة .3  مع الإدارة التنفيذية واعتماد التقرير والتوصيات.  م2023لعام  الخارجر

 الاطلاع عل سجل الشكاوى والاستفسارات ومناقشة أوجه التحسينات.  .4

 م. 2023سجل متابعة قرارات تفويض أعضاء المجلس لعام عل مجلس الإدارة  اطلاع أعضاء .5

 

 

  



 
 
 
 
 
 
 

 ( 13محاور اجتماع مجلس الإدارة رقم )

 م2023-12-20هـ الموافق 1445/ 06/ 07الاربعاء 

 

 أعضاء مجلس الإدارة 

 


