
  
  

    

وآلية التحقق من وصول التبرع من المتبرع إلى   سياسة
  المستفيد النهائي

 عيني) تبرع  –  تبرع نقدي(



  

  الهدف
تهــدف هــذه اللائحــة إلــى تحديــد الإجــراءات والضــوابط التــي يجــب اتباعهــا عنــد تتبــع النقــد مــن المتبــرع للمســتفيد. 

  والنزاهة في إدارة الأموال.وذلك لضمان الشفافية 
  

  الصلاحيات 
  أو من ينوب عنه.  التنفيذي بتوجيه الأقسام المعنية في الجمعية المديريكون مسؤولاً عن تنفيذ هذه اللائحة 

  
  الإجراءات

  أولاً : استلام التبرع النقدي  
  تلقي النقد من المتبرع   -أ

ــى موظــف  ــرع، يجــب عل ــن المتب ــد م ــي النق ــد تلق ــم المحاســبةعن ــه  قس ــرع، وتســجيل بيانات ــة المتب ــن هوي ــق م التحق
  .ونوع التبرع وشرطه إن وجد  الشخصية، وقيمة التبرع

  إصدار إيصال للتبرع    -ب
  يتضمن البيانات التالية:يجب إصدار إيصال بالتبرع للمتبرع،  

  .، وشرط التبرع إن وجد تاريخ التبرع ، التبرعقيمة  ،الإقامةرقم الهوية أو   ، المتبرعاسم 
  الجمعية. التبرع في سجلات هذا  وتقييد  تسجيل   - ج

  وذلك لضمان تتبعه بسهولة.   الجمعية،يجب تسجيل التبرع في سجلات 
  إيداع التبرع النقدي في الحساب البنكي    -د

ــى  ــا  المحاســب يجــب عل ــق م ــذلك وف ــة المخصصــة ل ــة للجمعي ــابات البنكي ــي الحس ــة ف ــالغ التبرعــات النقدي ــداع مب إي
  .نصت عليه اللائحة المالية المعتمدة

  ثانياً : استلام التبرع العيني :  
 تلقي التبرعات العينية من المتبرع    -أ

وتفاصيل  التحقق من هوية المتبرع وتسجيل بياناته الشخصية  المحاسب  يحب على    المتبرع،عند تلقي التبرع العيني من  
  التبرع العيني (نوع المواد وكميتها و حالتها) 

   إصدار 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 
  تسجيل وتقييد التبرع في سجلات الجمعية    - ج

فــي ســجل التبرعــات  لإضــافتهايجــب علــى الجمعيــة تشــكيل لجنــة لتقيــيم التبرعــات العينيــة وترســل لقســم المحاســبة 
  العينية وذلك لضمان تتبعها.

  
  
  
  



  

  
  

  

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

  ( المستفيد هو المسجد )  منهم والخدمات المنصوص عليها في لائحة خدمات المستفيدين وآلية التحقق 
  

  على المستفيدين  التبرع العيني توزيع 
أوامـــر يـــتم توزيـــع التبرعـــات العينيـــة وفـــق دراســـة الاحتيـــاج للمســـتفيدين مـــن قبـــل القســـم المخـــتص، وتصـــدر 

ــه  المحاســب الصــرف مــن قبــل  ــم هويت ــى أن يســجل اســم المســتفيد ورق ــة عل وفــق مــا هــو مقــرر فــي اللائحــة المالي
  والمواد العينية التي استلمها وتاريخ الاستلام.

  
    النهائي: آلية التحقق من وصول التبرع للمستفيد 

  هي عملية تتضمن عدة خطوات تهدف إلى ضمان استخدام التبرع بالطريقة المناسبة والشفافة.  
  يلي:  فيما تتمثل هذه الخطوات 

  . ( إمام أو مؤذن المسجد ) تحديد هوية المستفيد النهائي واحتياجاته وموقعه ومعلومات الاتصال به  -
  وإرسال رسالة تأكيد له بتفاصيل التبرع وموعد تسليمه.  الجمعية تسجيل المستفيد النهائي في قاعدة بيانات  -
  موظف مسؤول عن متابعة عملية التوصيل والتسليم والتقييم.  تكليف -
  التنسيق مع الجهات الشريكة المحلية لضمان سرعة وأمان عملية النقل والتخزين والتوزيع.  -
  إرسال رسالة للمستفيد النهائي بموعد وصول التبرع وطريقة استلامه.  -
توقيــع، شــهادة أو  ،فيــديوأو  ،صــورةالتحقــق مــن اســتلام المســتفيد النهــائي للتبــرع مــن خــلال طلــب إرســال  -

  .نموذج استلام رسالة شكر، أو أو
  . ومدى تأثيره إجراء مقابلات أو استبيانات أو زيارات ميدانية لتقييم مدى رضا المستفيد النهائي عن التبرع   -
 إعداد تقارير دورية عن نتائج عملية التحقق وإرسالها للجهات المانحة والشركاء والجمهور.  -

  
  
  

 

 "  29/04/2024" المنعقد بتاريخ "  7تم اعتماد هذه السياسة في اجتماع مجلس الإدارة رقم " 


