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جدبــع الخعاتــاث مــً مصــدزاا الــس    والإزشــا اث ااصا ــت يب  يــت  الغــسم مــً اــرا السياعــت الخبسيــ   المبــا  

 إ ازتها .وجىجيه مج    ااج بيت زؤيتوفق  حتى إيصالها ل  سخفيد النهائي يشكل  قيق وواضح 

 

 ى جحديد الإجساءاث والضىا ط التي يجب اجباتها تىد جدبع الىقد مً المخعاع ل  سخفيدتهدف ارا اللا حت إل

 .والخعاتاث عىاء أكاهذ جعاتاث هقديت أو تيييت  وذلك لض ان الشفافيت والنزاات في إ ازة الأمىال

 تً جىفير ارا اللا حت 
ً
صلاحياث مً خلال مج   الإ ازة  صفخه الإ ازة الب يا و احب اليكىن مسؤولا

 حب يد الإ ازة الخىفيريت  رلك .

 أولًا : استلام التبرع الهقدٍ          

 تلقٌ الهقد مو المتبرع  -أ 

، وحسجيل  ياهاجه  تىد ج قي الىقد مً المخعاع، يجب تلى مىظ  قسم المحاعبت الخحقق مً اىيت المخعاع

 ) جعاع مقيد أو مشسوط لعاهامج أو مشسوع محد  ( .جد الشصصيت، وقي ت الخعاع وهىع الخعاع وشسطه إن و 

 إصداز إيصال للتبرع  -ب 

 يتضمن البيانات التالية:يجب إصدار إيصال بالتبرع للمتبرع، 

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

 تسجًل وتقًًد هرا التبرع في سجلات الجنعًُ. -ج 

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

 إيداع التبرع الهقدٍ في الحساب البهكٌ  -د 

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

 نصت عليه اللائحة المالية المعتمدة 

 :  ثانًاً : استلام التبرع العًني

 تلقٌ التبرعات العًهًُ مو المتبرع  -أ 

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

 الشخصية وتفاصيل التبرع العيني )نوع المواد وكميتها و حالتها(

 إصداز إيصال للتبرع  -ب 

 ، يتضمن البيانات التالية:لام تبرعات عينية ( ) إيصال است يجب إصدار إيصال بالتبرع للمتبرع

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

 تسجًل وتقًًد التبرع في سجلات الجنعًُ  -ج 

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

 .) إذن الإضافة / إذن الخروج ( العينية وذلك لضمان تتبعها 
 

 

 

 

 

 



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

دين وآلية التحقق منهم ويتم إيداع التبرع على الفئات والخدمات المنصوص عليها في لائحة خدمات المستفي

 . الحسابات البنكية للمستفيدين

 

بالتنسيق مع لجنة البحث  يتم توزيع التبرعات العينية وفق دراسة الاحتياج للمستفيدين من قبل القسم المختص

 الإدارة التنفيذية لأمين المستودع الصرف من قبل  وأوامرسندات ، وتصدر الاجتماعي ولجنة تقدير المساعدات 

ية التي استلمها وتاريخ وفق ما هو مقرر في اللائحة المالية على أن يسجل اسم المستفيد ورقم هويته والمواد العين

 في نماذج وسجلات خاصة بذلك . الاستلام

 

  

 .  هي عملية تتضمن عدة خطوات تهدف إلى ضمان استخدام التبرع بالطريقة المناسبة والشفافة

 تتنجل هره الخطىات فًنا يلٌ:

ي وإحتياجاته وموقعه ومعلومات إلاتصال به -
وفق إستمارإت إلبحث  تحديد هوية إلمستفيد إلنهائ 

ي أجريت للمستفيد وتشمل كافة إلبيانات وإلمعلوما
 .ت إلشخصية إلاجتماعي إلت 

ع للمستفيد يتم ؤبلاغه بموعد صرف إلمساعدإت ) إلنقدية / إلعينية ( من خلال رسالة - ي حال وجود تبر
 
 ف

 .إلجمعية نصية على جوإله إلمسجل بقاعدة بيانات 

عات إل  - ي قاعدة بيانات  ستفيد إلرسمي لدى إلبنوك وإلمقيد نقدية يتم ؤيدإعها على حساب إلمإلتبر
 
ف

 إلجمعية . 

ع من خلال عات إلعينية يتم إلتبر  - ي للتبر
إلنماذج إلمخصصة بالنشاط إلتحقق من إستلام إلمستفيد إلنهائ 

 .وإلسجلات إلموجودة لدى ؤدإرة إلجمعية 

ونية أو إستبيانات ؤجرإء مقابلات أو زيارإت ميدإنية  - ي عن ورقية أو إلكب 
لتقييم مدى رضا إلمستفيد إلنهائ 

ه على حالته  ع ومدى تأثبر  . وظروفهإلتبر

عات وآلية ؤعدإد تقارير دورية عن نتائج عملية  - ي لها إلتحقق إلتبر
وإرسالها من وصولها للمستفيد إلنهائ 

كاء وإلجمهور  .  للجهات إلمانحة وإلشر

شـساف ااج بيـت إجطبق ارا السياعـت مـ ً أوشـطت ااج بيـت وتلـى ج يـع البـام نن الـريً حب  ـىن جحـذ إ ازة و 

، والالتــزام   ــا وز  ف هــا مــً  الأهظ ــت المخب قــت يب  هــم وتلـى اــرا السياعــت والإلمــام عهــا والخىقيـع ت  هــاطـلاع تلــى للا 

 أحكام تىد أ اء واجباتهم ومسؤولياتهم الىظيفيت. 
 

 

 

 نمىذج اعتناد مو لدلس الإدازَ 

 
 وبعد  عيه  وسي  الحمد لله  والصلاة والسلام على رسول الله صل الله                        

هدددد الموافددد  42/6/4225ع ددد ر    (  المنعقدددد  دددوم   دددد 6فقدددد ا يددد  دايدددم يةارة رمعهدددي الوددد  ال ف  دددي عدددواة)  ددد    ددد  ار م عددد  ر ددد     

عامعهددي الودد  ال ف  ددي عددواة)  دد   و دد ر  المسدد دهد الائدد    لائحددي ويلهددي ال حقدد  دددل وصددول ال ودد إ دددل الم ودد إ ي ددىعلددى م  47/44/4243



الالكت وندد  ال سددلج ليجمعهددي وفدد  الصددهبي الم فقددي ع لاع مدد ة و دددو   رئدد م  ونشدد ه  علددى المو دد المجيددم اع م ةهدد  والعمددل عمور ئدد  

 المجيم عم  بعي ذلك  . 

 من تاريخ الاعتماد بمىجبهاالعمل  وطلاع واعتماد هذه السًاسة تّم الإ

 وبالله الخىفيق ،،،

بخ د
ُ
 يـــ

 


