
 

 

 

 

 

 

  

 لائحة 

وآلية التحقق من وصول التبرع 

 من المتبرع إلى المستفيد النهائي

 



 

 

 

 

          

 الهدف

المتبددرع لسمسددتفيد  تهددده هددللا ال ئحددة إلددى تحديددد الضددرا ال والجددوابا التددي يضدد  اتبا هددا  نددد تتبدد  النقددد مددن 

 وللك لجمان الشفافية والنزاهة في إدارة الأموال 

 الصلاحيات

 أو من ينو   نه  المسؤول التنفيلي بتوضيه الأقسام المعنية في الضمعيةيكون مسؤولاً  ن تنفيل هللا ال ئحة 

 الإجراءات

 أولاً : استلام التبرع النقدي 

 تلقي النقد من المتبرع  -أ

التحقق من هوية المتبرع، وتسضيل بياناته الشخصية،  قسم المحاسبة ند تسقي النقد من المتبرع، يض   سى موظه 

 ونوع التبرع وشراه إن وضد  وقيمة التبرع

 إصدار إيصال للتبرع  -ب

 يتضمن البيانات التالية:يض  إصدار إيصال بالتبرع لسمتبرع، 

 ، وشرا التبرع إن وضد تاريخ التبرعالتبرع، ة قيمالقامة، رقم الهوية أو المتبرع، اسم 

 الجمعية.التبرع في سجلات هذا  وتقييد تسجيل -ج

 وللك لجمان تتبعه بسهولة  الضمعية،يض  تسضيل التبرع في سض ل 

 إيداع التبرع النقدي في الحساب البنكي  -د

يض   سى قسم المحاسبة إيداع مبالغ التبر ال النقدية في الحسابال البنكية لسضمعية المخصصة لللك وفق ما نصل 

   سيه ال ئحة المالية المعتمدة 

 ثانياً : استلام التبرع العيني : 

 تلقي التبرعات العينية من المتبرع  -أ

المستودع التحقق من هوية المتبرع وتسضيل بياناته الشخصية  ند تسقي التبرع العيني من المتبرع، يح   سى موظه 

 وتفاصيل التبرع العيني )نوع المواد وكميتها و حالتها(

  إصدار إيصال للتبرع -ب

 يض  إصدار إيصال بالتبرع لسمتبرع، يتجمن البيانال التالية:

 رع إن وضد اسم المتبرع، رقم الهوية أو القامة، قيمة التبرع، تاريخ التبرع، وشرا التب

 تسجيل وتقييد التبرع في سجلات الجمعية  -ج

يض   سى الضمعية تشكيل لضنة لتقييم التبر ال العينية و ترسل لقسم المحاسبة لجافتها في سضل التبر ال العينية 

 وللك لجمان تتبعها  

 
 

 



 

 

 

 

 
 

 توزيع النقد على المستفيدين

الضمعية وفق دراسة الاحتياج لسمستفيدين وبحس  حددة من قبل يض  توزي  النقد  سى المستفيدين وفقاً لسمعايير الم

الفئال والخدمال المنصوص  سيها في لائحة خدمال المستفيدين وآلية التحقق منهم ويتم إيداع التبرع  سى الحسابال 

 البنكية لسمستفيدين

 على المستفيدين التبرع العينيتوزيع 

يتم توزي  التبر ال العينية وفق دراسة الاحتياج لسمستفيدين من قبل القسم المختص، وتصدر فسوحال الصره من 

قبل أمين المستودع وفق ما هو مقرر في ال ئحة المالية  سى أن يسضل اسم المستفيد ورقم هويته والمواد العينية التي 

 استسمها وتاريخ الاست م 

هي  مسية تتجمن  دة خاوال تهده إلى جمان استخدام التبرع  النهائي:تبرع للمستفيد آلية التحقق من وصول ال

 بالاريقة المناسبة والشفافة  

 يسي: فيماتتمثل هللا الخاوال 

 تحديد هوية المستفيد النهائي واحتياضاته وموقعه ومعسومال الاتصال به  -

 سالة تأكيد له بتفاصيل التبرع ومو د تسسيمه وإرسال ر الضمعيةتسضيل المستفيد النهائي في قا دة بيانال  -

 تعيين موظه مسؤول  ن متابعة  مسية التوصيل والتسسيم والتقييم  -

 التنسيق م  الضهال الشريكة المحسية لجمان سر ة وأمان  مسية النقل والتخزين والتوزي   -

 إرسال رسالة لسمستفيد النهائي بمو د وصول التبرع واريقة است مه  -

أو رسالة ،شهادة توقي  أو  ،فيديوأو  ،صورةمن است م المستفيد النهائي لستبرع من خ ل اس  إرسال التحقق  -

  أو نمولج است م شكر

إضرا  مقاب ل أو استبيانال أو زيارال ميدانية لتقييم مدى رجا المستفيد النهائي  ن التبرع ومدى تأثيرلا  -

  سى حالته وظروفه 

 ئج  مسية التحقق وإرسالها لسضهال المانحة والشركا  والضمهور إ داد تقارير دورية  ن نتا -

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 


