


 
الهدف

تهــدف هــذه اللائحــة إلــى تحديــد الإجــراءات والضوابــط التــي يجــب اتباعهــا عنــد تتبــع النقــد مــن المتبــرع 
للمســتفيد. وذلــك لضمــان الشــفافية والنزاهــة فــي إدارة الأمــوال.

الصلاحيات

يكــون مســؤولًا عــن تنفيــذ هــذه اللائحــة المســؤول التنفيــذي بتوجيــه الأقســام المعنيــة فــي الجمعيــة أو 
مــن ينــوب عنــه.

الإجراءات

أولًا : استلام التبرع النقدي 

أ  تلقي النقد من المتبرع	-

عنــد تلقــي النقــد مــن المتبــرع، يجــب علــى موظــف قســم المحاســبة التحقــق مــن هويــة المتبــرع، وتســجيل 
بياناتــه الشــخصية، وقيمــة التبــرع ونــوع التبــرع وشــرطه إن وجــد 

ب  إصدار إيصال للتبرع	-

يجب إصدار إيصال بالتبرع للمتبرع، يتضمن البيانات التالية:

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

ت تسجيل وتقييد هذا التبرع في سجلات الجمعية.	-

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

ث إيداع التبرع النقدي في الحساب البنكي 	-

ــة المخصصــة  ــة للجمعي ــة فــي الحســابات البنكي ــغ التبرعــات النقدي ــداع مبال يجــب علــى قســم المحاســبة إي
لذلــك وفــق مــا نصــت عليــه اللائحــة الماليــة المعتمــدة 

ثانياً : استلام التبرع العيني : 

أ تلقي التبرعات العينية من المتبرع 	-

عنــد تلقــي التبــرع العينــي مــن المتبــرع، يحــب علــى موظــف المســتودع التحقــق مــن هويــة المتبــرع وتســجيل 
بياناتــه الشــخصية وتفاصيــل التبــرع العينــي )نــوع المــواد وكميتهــا و حالتهــا(

ب إصدار إيصال للتبرع 	-



يجب إصدار إيصال بالتبرع للمتبرع، يتضمن البيانات التالية:

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

ت تسجيل وتقييد التبرع في سجلات الجمعية 	-

يجــب علــى الجمعيــة تشــكيل لجنــة لتقييــم التبرعــات العينيــة و ترســل لقســم المحاســبة لإضافتهــا فــي ســجل 
التبرعــات العينيــة وذلــك لضمــان تتبعهــا .

توزيع النقد على المستفيدين

ــر المحــددة مــن قبــل الجمعيــة وفــق دراســة الاحتيــاج  ــا للمعايي يجــب توزيــع النقــد علــى المســتفيدين وفقً
للمســتفيدين وبحســب الفئــات والخدمــات المنصــوص عليهــا فــي لائحــة خدمــات المســتفيدين وآليــة التحقق 

منهــم ويتــم إيــداع التبــرع علــى الحســابات البنكيــة للمســتفيدين

توزيع التبرع العيني على المستفيدين

المختــص، وتصــدر  القســم  العينيــة وفــق دراســة الاحتيــاج للمســتفيدين مــن قبــل  التبرعــات  توزيــع  يتــم 
فســوحات الصــرف مــن قبــل أميــن المســتودع وفــق مــا هــو مقــرر فــي اللائحــة الماليــة علــى أن يســجل اســم 

المســتفيد ورقــم هويتــه والمــواد العينيــة التــي اســتلمها وتاريــخ الاســتلام.

آليــة التحقــق مــن وصــول التبــرع للمســتفيد النهائــي: هــي عمليــة تتضمــن عــدة خطــوات تهــدف إلــى ضمــان 
اســتخدام التبــرع بالطريقــة المناســبة والشــفافة. 

تتمثل هذه الخطوات فيما يلي:

- تحديد هوية المستفيد النهائي واحتياجاته وموقعه ومعلومات الاتصال به.	

- تســجيل المســتفيد النهائــي فــي قاعــدة بيانــات الجمعيــة وإرســال رســالة تأكيــد لــه بتفاصيــل 	
التبــرع وموعــد تســليمه.

- تعيين موظف مسؤول عن متابعة عملية التوصيل والتسليم والتقييم.	

- والتخزيــن 	 النقــل  عمليــة  وأمــان  ســرعة  لضمــان  المحليــة  الشــريكة  الجهــات  مــع  التنســيق 
والتوزيــع.

- إرسال رسالة للمستفيد النهائي بموعد وصول التبرع وطريقة استلامه.	






