
 

 

   

  

 لائحة وآلٌة التحقق من وصول التبرع من المتبرع 

 إلى المستفٌد النهائً

 تبرع عٌنً ( – تبرع نقدي )

 جمعٌة البر الخٌرٌة بمركز أحد بنً زٌد



 

 

 

 

 الهدف

والضوابط التً ٌجب اتباعها عند تتبع النقد من المتبرع للمستفٌد. وذلك  تهدف هذه اللائحة إلى تحدٌد الإجراءات

 لضمان الشفافٌة والنزاهة فً إدارة الأموال.

 الصلاحٌات

 أو من ٌنوب عنه. المسؤول التنفٌذي بتوجٌه الأقسام المعنٌة فً الجمعٌةٌكون مسؤولاً عن تنفٌذ هذه اللائحة 

 الإجراءات

 قدي أولاً : استلام التبرع الن

 تلقً النقد من المتبرع -أ 

التحقق من هوٌة المتبرع، وتسجٌل بٌاناته الشخصٌة،  قسم المحاسبةعند تلقً النقد من المتبرع، ٌجب على موظف 

 ونوع التبرع وشرطه إن وجد  وقٌمة التبرع

 إصدار إٌصال للتبرع -ب 

 ٌتضمن البٌانات التالٌة:ٌجب إصدار إٌصال بالتبرع للمتبرع، 

 ، وشرط التبرع إن وجد تارٌخ التبرع،التبرعقٌمة ،الإقامةرقم الهوٌة أو ،المتبرعاسم 

 الجمعٌة.التبرع فً سجلات هذا  وتقٌٌد تسجٌل -ج 

 وذلك لضمان تتبعه بسهولة. الجمعٌة،ٌجب تسجٌل التبرع فً سجلات 

 إٌداع التبرع النقدي فً الحساب البنكً  -د 

ٌجب على قسم المحاسبة إٌداع مبالغ التبرعات النقدٌة فً الحسابات البنكٌة للجمعٌة المخصصة لذلك وفق ما نصت 

 علٌه اللائحة المالٌة المعتمدة 

 ثانٌاً : استلام التبرع العٌنً : 

 تلقً التبرعات العٌنٌة من المتبرع  -أ 

التحقق من هوٌة المتبرع وتسجٌل بٌاناته الشخصٌة  ٌحب على موظف المستودع المتبرع،عند تلقً التبرع العٌنً من 

 وتفاصٌل التبرع العٌنً )نوع المواد وكمٌتها و حالتها(

 إصدار إٌصال للتبرع -ب 

 ٌجب إصدار إٌصال بالتبرع للمتبرع، ٌتضمن البٌانات التالٌة:

 اسم المتبرع، رقم الهوٌة أو الإقامة، قٌمة التبرع، تارٌخ التبرع، وشرط التبرع إن وجد 

 تسجٌل وتقٌٌد التبرع فً سجلات الجمعٌة  -ج 

فً سجل التبرعات العٌنٌة  لإضافتهاٌجب على الجمعٌة تشكٌل لجنة لتقٌٌم التبرعات العٌنٌة و ترسل لقسم المحاسبة 

 وذلك لضمان تتبعها .

 
 

 النقد على المستفٌدٌنتوزٌع 

وبحسب وفق دراسة الاحتٌاج للمستفٌدٌن الجمعٌة ٌجب توزٌع النقد على المستفٌدٌن وفقاً للمعاٌٌر المحددة من قبل 

وٌتم إٌداع التبرع على الحسابات  منهمالفئات والخدمات المنصوص علٌها فً لائحة خدمات المستفٌدٌن وآلٌة التحقق 

 البنكٌة للمستفٌدٌن

 

 



 

 

 

 

 

 على المستفٌدٌن التبرع العٌنًتوزٌع 

ٌتم توزٌع التبرعات العٌنٌة وفق دراسة الاحتٌاج للمستفٌدٌن من قبل القسم المختص، وتصدر فسوحات الصرف من قبل 

أمٌن المستودع وفق ما هو مقرر فً اللائحة المالٌة على أن ٌسجل اسم المستفٌد ورقم هوٌته والمواد العٌنٌة التً 

 ٌخ الاستلام.استلمها وتار

 

 النهائً:آلٌة التحقق من وصول التبرع للمستفٌد 

 هً عملٌة تتضمن عدة خطوات تهدف إلى ضمان استخدام التبرع بالطرٌقة المناسبة والشفافة. 

 ٌلً: فٌماتتمثل هذه الخطوات 

 تحدٌد هوٌة المستفٌد النهائً واحتٌاجاته وموقعه ومعلومات الاتصال به. -

 وإرسال رسالة تأكٌد له بتفاصٌل التبرع وموعد تسلٌمه. الجمعٌةتسجٌل المستفٌد النهائً فً قاعدة بٌانات  -

 تعٌٌن موظف مسؤول عن متابعة عملٌة التوصٌل والتسلٌم والتقٌٌم. -

 التنسٌق مع الجهات الشرٌكة المحلٌة لضمان سرعة وأمان عملٌة النقل والتخزٌن والتوزٌع. -

 تفٌد النهائً بموعد وصول التبرع وطرٌقة استلامه.إرسال رسالة للمس -

أو رسالة ،شهادة توقٌع أو  ،فٌدٌوأو  ،صورةالتحقق من استلام المستفٌد النهائً للتبرع من خلال طلب إرسال  -

 .أو نموذج استلام شكر

ومدى تأثٌره على إجراء مقابلات أو استبٌانات أو زٌارات مٌدانٌة لتقٌٌم مدى رضا المستفٌد النهائً عن التبرع  -

 حالته وظروفه.

 إعداد تقارٌر دورٌة عن نتائج عملٌة التحقق وإرسالها للجهات المانحة والشركاء والجمهور. -

 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة
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