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 : مقدمة

الس عسععععحععالعععة واعرااد ععععيعرتو  ععع عالحعل ععععحعجة ع  ععع عال  يععع تضعععمعية  ععع ع

راايعع اتاحعال ععظعتععق هع بج يععععجحة ععمعاستعع انعوععععوسعع ت ةعععريا ةعع ععرو  ععو  عع

رخب عع,عبعجةعععععحتعع علجععوةعالحة  عع عرلأع عع ع ععشكعاستعع انعععرتوععح عد  ةعع عال ةعع عرال جععويع

الةصعععةدعاسسعسعععظع عععظعت ةععععةعلجعععوةعررايوععععحعالة  عجعععةعععرت عجععع عديا يعععععرتو ععععحع

ال جصعع  ع ععظعالععةاتعبعرلععةريعالةسععقرل  عرت عجعع عتسععوع عالتب عععحعال ععظعجععةعتقوعع عوعععع

يععع اتعتقت عععشع عععشكعال جعععويعرالتعععةوعحعجوعععح ععحتععع علةععععع عاستععع انع احعال بجععع عوعععمع

عالحة   عع

 لععصعغعع   ععالععة واعرااد عععيعرتو  عع عالحعل عععحعجة ع  عع عال  يعع ية  عع ععرت لأعع 

ال بجعععحعوععمعالةسعع ت ةعععبعرتضععمعليععععدرلوععع عوععععخععبمعرذععمععل عع عل ق عع هع ععشكعال بجعع ع

عععومعو اي  يععجعس ة ادعرال  ةع ع ل يععرت ة ةيععجةعععحت علجوةعالةس ت ةعع

ع

 الهدف العام :

تجعععةعهعخةوععع عو ة ععع اعللةسععع ت ةعععوعععععلأع ععع عالوععع ا  عج تجعععع عرسععع   عريعععوياع

 عل ععع عا حععععلاعو ععععوبتيهعرو عج ععع عو  لوععععتيهعروج  لععععتيهعرال ةععع ع لعععصعوواغعععل ع

ال  ععوع عرال  سعع ععال ععظعتعع هعجعل  عععر عوععمعلأع عع عالحيعععحعللوغععومع لععصعت ج عع عاس ععةانعبع

عرالوغومع ل يهعج سي عال  ةعير عال عي ع لصعتلبعالةس ت ةعع

ع:ةالأهداف التفصيلي

تجععةع علعيعع عالةسعع ت ةعرلأع عع عالتتعععحعالةسعع ت ةاع ععظعالحة  عع عوععععخععبمعع ▪

عتسي  عااي اتاحعرلصوليهع لصعلأع  عالتةوعحعالة لوج عير ع قعتعرووج 

عتجةعهعالتةوعحعالة حعول عج لةثعاسسعل بعالالح  ر   ع ظعخةو عالةس ت ة ▪

تجعععةعهعالة لووععععحعراايعجععععحعجوعععح عوب عععهعجةعععععع قعسعععبعوعععمعتسعععع لاحع ▪

عالةس ت ةعععراس تسعداتيهعوععخبمع ةاعجقواح

تجععةعهعخةوعع عللةسعع ت ةعوععععووج عع,علتعوعععيعلوج عع,عرتجععةع ايعل  ر عع,عرسعع   ع ▪

عا حعلاعخةو ,

ال  لأ ععع ع لعععصع ةل ععع عج ععععيعدذعععععالةسععع ت ةعلأوسععع ل عل  عععمعيعععوياعالتةوععع ع ▪

عالةجةو عرال  س ععالةس ة عاي اتعتجةعهعخةو عردياتعوجةمعالتةو 

علاععياعثج عرا  ةعتعالةس ت ةعععجعلحة   عوععخبمعتوقظعد ض عالة عع   ▪



ع:الممارسات في تقديم الخدمة للمستفيد وذلك عن طريق ما يلي

تصععع   عالةتعععع  هعالسعععع ةاعلعععةنعالةسععع ت ةع عععععالتعععةوعحعالةجةوععع ع عععظعع ▪

عالحة   

تحعععوعععا  وع ععععحعرجقع ععععحعاعحعج ععع عيةععععةاع  عععوعالحة  ععع عروعععععتجعععةمعوععععع ▪

عخةوعح

 وعع عثجع عع عتج عع هعالتةوعع علععةنعالةسعع ت ةعرال وععح مع لععصع لعع عرال  لأععةع لععصع ▪

د عتج عع هعيععوياعالتةوعع علعع عوععععلجععوةعالةسعع ت ةعل ععوعد يععععديااعلل جععوعهع

عرال  وع علاعلل جعبعرال وي  عع

 وععع عثجع ععع عيعععوياعالتةوععع عجععع ععية عععمعاسجسععععمعال عععظعتجعععةمعخعععةوعتيعع ▪

عللةس ت ةعععالةاخلظعدرعالتعديظ

اج حعععدعوتععع  هعرتجق عععحع يادععع علبدتجعععتعجةسعع ونعر و  عع عالتععةوعحعالةجةوعع ع ▪

للةسععع ت ةعرو عرلععع عالجضععععتع لعععصعو وجععععحعتجعععةعهعخعععةوعحع احعيعععوياع عل ععع ع

ر لعع عوععععخععبمعال  ععوع عرال  سعع ععالةسعع ة عللتععةوعحعالةجةوعع عللةسعع ت ةع

عوععخبمعتلةسعدداتعالةس ت ةعع

ع: القنوات المستخدمة للتواصل مع المستفيدين

عالةجعجل  ▪

عالاتصعلاحعاليعتت   ▪

عرسع  عال واغ عالاي ةع ظ ▪

عالت عجعح ▪

عخةوعحعتلبعالةسع ةا ▪

عخةو عال  وع ▪

عالةوجمعالالح  ر ظعللحة    ▪

ع :الأدوات المتاحة لموظف علاقات المستفيدين للتواصل مع المستفيدين

عععالب   عاسسعس  عللحة    ▪

ويتتتتتم التعامتتتتل متتتتع المستتتتتفيد علتتتته مختلتتتتف المستتتتتويات  نهتتتتا  معاملاتتتتت  
ع:بالشكل التالي 

اسعع جوعمعالةسعع ت ةعجلوعجعع عرال عع امعراايعجعع ع لععصعية ععمعالاس تسعععداحعر   عععتع ▪

عالة ايمعالوجتعالحع ظ



ال  لأعععةعوعععععتجعععةعهعالة ايعععمعلأع ععع عالة لووععععحعالة لوجععع عبعر لعععصعالةووععع ع ▪

عو عجج عالو ع عحعرال  لأةعوععغبل  يععرجتعال جةعه

 ععظعلعلعع ع ععةمعرذععواعاايعع اتاحعللةسعع ت ةع  لععصعالةووعع ع لعل عع,علةسععتومع ▪

عالو وعالاي ةع ظعللإيعج ع لصعتسع لات,عر عضعاعالحوا بعال ق  ة  

ال  لأععةع لععصعغعع  عالو ع عععحعالةجةوعع عوععععتعلععبعالععة هعرال وج ععمع ل يععععرد عع,ع ▪

عوسقرمعوستول  عووع  اع ععغ  عالة لووعح

ال وذعع  عللةسعع ت ةعجعع  عتلوعع,عسعع   معللحقعع عالو ععوعلةداسعع عتلوعع,عرالعع يع ل عع,ع ▪

عجو  عجوول,عدرعد ض,عخبمعوةاعلاعتج ع ععدسوو  ع

عاس حةعمعاي اتاحعال سح  عومعالأ ةعمعال لوعحعع ▪

 عتجةعهعالتةو عالبلاو ع ▪

 

  



 الهدف

للمستفيد.   المتبرع  النقد من  تتبع  اتباعها عند  التي يجب  إلى تحديد الإجراءات والضوابط  اللائحة  تهدف هذه 

 وذلك لضمان الشفافية والنزاهة في إدارة الأموال. 

 الصلاحيات 

 أو من ينوب عنه.  المسؤول التنفيذي بتوجيه الأقسام المعنية في الجمعية يكون مسؤولاً عن تنفيذ هذه اللائحة 

 ا جرا ات

 أولاً : استلام التبرع النقدي  

 تلقي النقد من المتبرع  -أ

موظف   على  يجب  المتبرع،  من  النقد  تلقي  المحاسبة عند  بياناته    قسم  وتسجيل  المتبرع،  هوية  من  التحقق 

 ونوع التبرع وشرطه إن وجد   الشخصية، وقيمة التبرع 

 إصدار إيصال للتبرع   -ب

 يتضمن البيانات التالية:يجب إصدار إيصال بالتبرع للمتبرع،  

 ، وشرط التبرع إن وجد تاريخ التبرع ، التبرعقيمة  ،الإقامةرقم الهوية أو   ، المتبرعاسم 

 الجمعية. التبرع في سجلات هذا  وتقييد  تسجيل  -ج

 وذلك لضمان تتبعه بسهولة.   الجمعية،يجب تسجيل التبرع في سجلات 

 إيداع التبرع النقدي في الحساب البنكي   -د

يجب على قسم المحاسبة إيداع مبالغ التبرعات النقدية في الحسابات البنكية للجمعية المخصصة لذلك وفق ما  

 نصت عليه اللائحة المالية المعتمدة  

 ثانياً : استلام التبرع العيني :  

 تلقي التبرعات العينية من المتبرع   -أ

يحب على موظف المستودع التحقق من هوية المتبرع وتسجيل بياناته    المتبرع، عند تلقي التبرع العيني من  

 وتفاصيل التبرع العيني )نوع المواد وكميتها و حالتها( الشخصية 

   إصدار إيصال للتبرع -ب

 يجب إصدار إيصال بالتبرع للمتبرع، يتضمن البيانات التالية: 

 اسم المتبرع، رقم الهوية أو الإقامة، قيمة التبرع، تاريخ التبرع، وشرط التبرع إن وجد 

 تسجيل وتقييد التبرع في سجلات الجمعية   -ج

في سجل التبرعات    لإضافتها يجب على الجمعية تشكيل لجنة لتقييم التبرعات العينية و ترسل لقسم المحاسبة  

 العينية وذلك لضمان تتبعها . 

 
 

 توزيع النقد عله المستفيدين

قبل   من  المحددة  للمعايير  وفقًا  المستفيدين  على  النقد  توزيع  للمستفيدين  الجمعية  يجب  الاحتياج  دراسة  وفق 

ويتم إيداع التبرع    منهم وبحسب الفئات والخدمات المنصوص عليها في لائحة خدمات المستفيدين وآلية التحقق  

 على الحسابات البنكية للمستفيدين 

 

 عله المستفيدين  التبرع العيني توزيع 

لائحة وآلية التحقق من وصول التبرع من المتبرع إله 

 المستفيد النهائي



فسوحات   وتصدر  المختص،  القسم  قبل  من  للمستفيدين  الاحتياج  دراسة  وفق  العينية  التبرعات  توزيع  يتم 

الصرف من قبل أمين المستودع وفق ما هو مقرر في اللائحة المالية على أن يسجل اسم المستفيد ورقم هويته  

 والمواد العينية التي استلمها وتاريخ الاستلام. 

 

هي عملية تتضمن عدة خطوات تهدف إلى ضمان استخدام    النهائي:آلية التحقق من وصول التبرع للمستفيد  

 التبرع بالطريقة المناسبة والشفافة.  

 يلي:  فيما تتمثل هذه الخطوات 

 تحديد هوية المستفيد النهائي واحتياجاته وموقعه ومعلومات الاتصال به.  -

بيانات   - قاعدة  في  النهائي  المستفيد  وموعد    الجمعيةتسجيل  التبرع  بتفاصيل  له  تأكيد  رسالة  وإرسال 

 تسليمه. 

 تعيين موظف مسؤول عن متابعة عملية التوصيل والتسليم والتقييم.  -

 التنسيق مع الجهات الشريكة المحلية لضمان سرعة وأمان عملية النقل والتخزين والتوزيع.  -

 إرسال رسالة للمستفيد النهائي بموعد وصول التبرع وطريقة استلامه.  -

شهادة توقيع  أو    ،فيديو أو    ،صورةالتحقق من استلام المستفيد النهائي للتبرع من خلال طلب إرسال   -

 . أو نموذج استلام  أو رسالة شكر،

إجراء مقابلات أو استبيانات أو زيارات ميدانية لتقييم مدى رضا المستفيد النهائي عن التبرع ومدى   -

 تأثيره على حالته وظروفه. 

 إعداد تقارير دورية عن نتائج عملية التحقق وإرسالها للجهات المانحة والشركاء والجمهور.  -

 

  



 المراجع 

(ععععالثع  ععع ع(ع عععظعيردتععع,ع ععالسععععجمع  ةعععةعوحلعععسع ياداعالحة  ععع ع عععظعالاي ةعععععع عا

س عسععع عتق ععع هعععرت ععع ع عععشكعالس عسععع عو ععع عية عععمع عععع21/6/1446 عععشكعالس عسععع ع عععظعع

ع سعججعععالةوذو  عال بج عومعالةس ت ةعع

ع


