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 النهائي الحبرع من المحبرع إلى المسحفيد لائحة وآلية الححلم من وصول 

 جبرع عُني ( – جبرع هقذي)
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 الهدف

الإجشاءاث والضىابط التي ًجب اجباعها عنذ جدبع النقذ من المخبرع للمسخفُذ. ورلك لضمان الشفافُت تهذف هزه اللائحت إلى جحذًذ 

 والنزاهت في إداسة الأمىال.

 الصلاحيات

 عن جنفُز هزه اللائحت 
ً
 أو من ًنىب عنه. المسؤول الخنفُزي بخىجُه الأقسام المعنُت في الجمعُتًكىن مسؤولا

 الإجزاءات

: 
ً
 اسحلام الحبرع النلدي  أولا

 ثللي النلد من المحبرع  -أ 

ت المخبرع، وحسجُل بُاهاجه الشخصُت، وقُمت الخبرع قسم المحاسبتعنذ جلقي النقذ من المخبرع، ًجب على مىظف  وهىع  الخحقق من هىٍ

 الخبرع وششطه إن وجذ 

 إصدار إًصال للحبرع  -ب 

 الحالية:ًحضمن البياهات ًجب إصذاس إًصال بالخبرع للمخبرع، 

ت أو  ،المخبرعاسم  خ الخبرع ،الخبرعقُمت  ،الإقامتسقم الهىٍ  ، وششط الخبرع إن وجذ جاسٍ

 الجمػية.الحبرع في سجلات هذا  وثلييد جسجيل -ج 

 ورلك لضمان جدبعه بسهىلت. الجمعُت،ًجب حسجُل الخبرع في سجلاث 

 إًداع الحبرع النلدي في الحساب البنكي  -د 

ًجب على قسم المحاسبت إًذاع مبالغ الخبرعاث النقذًت في الحساباث البنكُت للجمعُت المخصصت لزلك وفق ما هصذ علُه اللائحت 

 المالُت المعخمذة 

 : اسحلام الحبرع الػيني : 
ً
 ثاهيا

 ثللي الحبرغات الػينية من المحبرع  -أ 

ت المخبرع وحسجُل بُاهاجه الشخصُت  ًحب على مىظف المسخىدع المخبرع،عنذ جلقي الخبرع العُني من  وجفاصُل الخبرع الخحقق من هىٍ

 العُني )هىع المىاد وكمُتها و حالتها(

  إصدار إًصال للحبرع -ب 

 ًجب إصذاس إًصال بالخبرع للمخبرع، ًخضمن البُاهاث الخالُت:

خ الخبرع، وششط الخبرع إن وجذ  ت أو الإقامت، قُمت الخبرع، جاسٍ  اسم المخبرع، سقم الهىٍ

 جسجيل وثلييد الحبرع في سجلات الجمػية  -ج 

في سجل الخبرعاث العُنُت ورلك لضمان  لإضافتهاًجب على الجمعُت حشكُل لجنت لخقُُم الخبرعاث العُنُت و جشسل لقسم المحاسبت 

 جدبعها .

 
 

 النلد غلى المسحفيدًنثوسيؼ 

ع النقذ على المسخفُذًن وفقًا للمعاًير المحذدة من قبل  وبحسب الفئاث وفق دساست الاحخُاج للمسخفُذًن الجمعُت ًجب جىصَ

خم إًذاع الخبرع على الحساباث البنكُت للمسخفُذًن منهموالخذماث المنصىص عليها في لائحت خذماث المسخفُذًن وآلُت الخحقق   وٍ
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 غلى المسحفيدًن الحبرع الػينيثوسيؼ 

ع الخبرعاث العُنُت وفق دساست الاحخُاج للمسخفُذًن من قبل القسم المخخص، وجصذس فسىحاث الصشف من قبل أمين  ًخم جىصَ

خه والمىاد العُنُت التي اسخلمها وجاس   ٍخ الاسخلام.المسخىدع وفق ما هى مقشس في اللائحت المالُت على أن ٌسجل اسم المسخفُذ وسقم هىٍ

 

قت  النهائي:آلية الححلم من وصول الحبرع للمسحفيد  هي عملُت جخضمن عذة خطىاث تهذف إلى ضمان اسخخذام الخبرع بالطشٍ

 المناسبت والشفافت. 

 ًلي: فُماجخمثل هزه الخطىاث 

ت المسخفُذ النهائي واحخُاجاجه ومىقعه ومعلىماث الاجصال به. -  جحذًذ هىٍ

 وإسسال سسالت جأكُذ له بخفاصُل الخبرع ومىعذ حسلُمه. الجمعُتحسجُل المسخفُذ النهائي في قاعذة بُاهاث  -

 حعُين مىظف مسؤول عن مخابعت عملُت الخىصُل والدسلُم والخقُُم. -

ع. - ن والخىصَ كت المحلُت لضمان سشعت وأمان عملُت النقل والخخضٍ  الخنسُق مع الجهاث الششٍ

قت اسخلامه.إسسال سسالت للمس -  خفُذ النهائي بمىعذ وصىل الخبرع وطشٍ

 .أو همىرج اسخلام أو سسالت شكش،شهادة جىقُع أو  ،فُذًىأو  ،صىسةالخحقق من اسخلام المسخفُذ النهائي للخبرع من خلال طلب إسسال  -

اساث مُذاهُت لخقُُم مذي سضا المسخفُذ النهائي عن الخبرع  -  ومذي جأثيره على حالخه وظشوفه.إجشاء مقابلاث أو اسخبُاهاث أو صٍ

ت عن هخائج عملُت الخحقق وإسسالها للجهاث الماهحت والششكاء والجمهىس  ش دوسٍ  إعذاد جقاسٍ


