
 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

  
 

 الهدف :  
ــــتفيد  ـــب اتباعهـــــا عنـــــد تتبــــع النقـــــد مــــن المتـــــبرع للمسـ ēــــدف هـــــذه اللائحــــة إلى تحديـــــد الإجـــــراءات والضــــوابط الـــــتي يجـ

  وذلك لضمان الشفافية والنزاهة في إدارة الأموال.
 الصلاحيات :  

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

 استلام التبرع النقدي:  أولاً:  
  تلقي النقد من المتبرع   . أ

عند تلقي النقد من المتبرع، يجب على موظف قسم المحاسبة التحقق من هوية المتبرع، وتسجيل بياʭته الشخصية، وقيمة  
  التبرع ونوع التبرع وشرطه إن وجد. 

  إصدار إيصال للتبرع   . ب
  يتضمن البياʭت التالية: يجب إصدار إيصال ʪلتبرع للمتبوع،  

  اسم المتبرع، رقم الهوية أو الإقامة، قيمة التبرع ʫريخ التبرع، وشرط التبرع إن وجد. 
  تسجيل وتقييد هذا التبرع في سجلات الجمعية.   . ت

  يجب تسجيل التبرع في سجلات الجمعية، وذلك لضمان تبعه بسهولة. 
  إبداع التبرع النقدي في الحساب البنكي.   . ث

  يجب على قسم المحاسبة إيداع مبالغ التبرعات النقدية في الحساʪت البنكية للجمعية المخصصة لذلك وفق ما نصت
  عليه اللائحة المالية المعتمدة. 

 ʬنياً: استلام التبرع العيني:  
  تلقي التبرعات العينية من المتبرع.   . أ

ــ ــي التـــ ــد تلقـــ ــــهبر عنـــ ـــجيل بياʭتـ ــــة المتـــــبرع وتســ ــــن هويـ ــق مـ ــتودع التحقـــ ــبرع، يجـــــب علـــــى موظـــــف المســـ ــن المتـــ  ع العيـــــني مـــ
  ع العيني (نوع المواد وكميتها وحالتها)بر الشخصية وتفاصيل الت

  إصدار إيصال للتبرع   . ب
  يجب إصدار إيصال ʪلتبرع للمتبرع، يتضمن البياʭت التالية: 

  اسم المتبرع، رقم الهوية أو الإقامة، قيمة التبرع، ʫريخ التبرع، وشرط التبرع إن وجد. 
  تسجيل وتقييد التبرع في سجلات الجمعية   . ت

ــات  ــــجل التبرعـــ ــافتها في سـ ــبة لإضـــ ــة وترســـــل لقســـــم المحاســـ ــات العينيـــ ــيم التبرعـــ ــة لتقيـــ ــكيل لجنـــ ــة تشـــ ــــب علـــــى الجمعيـــ يجـ
  العينية وذلك لضمان تبعها.

  
  



 

  
  
  

  :توزيع النقد على المستفيدين  
ــتفيدين  ــة الاحتيـــــاج للمســـ ــــق دراســـ ــة وفـ ــ ــايير المحـــــددة مـــــن قبـــــل الجمعيـ ــد علـــــى المســـــتفيدين وفقـــــا للمعـــ ــ ــــع النقـ يجـــــب توزيـ
ــتم إبــــــداع  ـــ ـــــوص عليهــــــا في لائحــــــة خــــــدمات المســــــتفيدين وآليــــــة التحقــــــق مــــــنهم ويـ وبحســــــب الفئــــــات والخــــــدمات المنصـ

  التبرع على الحساʪت البنكية للمستفيدين.
  :توزيع التبرع العيني على المستفيدين  

ــدر ســــــندات  ـــــتص، وتصــــ ــم المخـ ــل القســــ ــن قبــــ ــتفيدين مــــ ــاج للمســــ ــق دراســــــة الاحتيــــ ــة وفــــ ــتم توزيــــــع التبرعــــــات العينيــــ يــــ
ــتفيد ورقــــم هويتــــه  الصــــرف مــــن قبــــل أمــــين المســــتودع وفــــق مــــا هــــو مقــــرر في اللائحــــة الماليــــة علــــى أن يســــجل اســــم المســ

  والمواد العينية التي استلمها وʫريخ الاستلام.
  :آلية التحقق من وصول التبرع للمستفيد النهائي  

هي عملية تتضمن عدة خطوات ēدف إلى ضمان استخدام التبرع ʪلطريقة المناسبة والشفافة، وتتمثل هذه الخطوات  
  فيما يلي: 

  تحديد هوية المستفيد النهائي واحتياجاته وموقعه ومعلومات الاتصال به. . 1
  تسجيل المستفيد النهائي في قاعدة بياʭت الجمعية وإرسال رسالة Ϧكيد له بتفاصيل التبرع وموعد تسليمه.  . 2
  تعيين موظف مسؤول عن متابعة عملية التوصيل والتسليم والتقييم. . 3
  التنسيق مع الجهات الشريكة المحلية لضمان سرعة وأمان عملية النقل والتخزين والتوزيع. . 4
  إرسال رسالة للمستفيد النهائي بموعد وصول التبرع وطريقة استلامه. . 5
ــــب إرســـــال صـــــورة، أو فيـــــديو، أو شــــــهادة  . 6 ـــبرع مــــــن خـــــلال طلـ ــــائي للتــ ـــن اســـــتلام المســـــتفيد النهـ التحقـــــق مــ

  توقيع، أو رسالة شكر أو نموذج استلام.
ــــبرع  . 7 ــن التــــ ــتفيد النهـــــــائي عـــــ ــــ ــا المسـ ــدى رضـــــ ــة لتقيـــــــيم مـــــ ــــــتبياʭت أو زʮرات ميدانيـــــ ــراء مقـــــــابلات أو اسـ إجـــــ

  ومدى Ϧثيره على حالته وظروفه.
 إعداد تقارير دورية عن نتائج عملية التحقق وإرسالها للجهات المانحة والشركاء والجمهور. . 8

 




