
 

 

  

من المتبرع التحقق من وصول التبرع  لائحة وآلية
 ستتيي  الهائئ إلى الم

 تبرع عٌنً ( – تبرع نقدي)

 عطيجمعية البر الخيرية ب



 

 

 الهدف

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

 والنزاهة فً إدارة الأموال.لضمان الشفافٌة 

 الصلاحيات

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

 الإجراءات

 تلقي النقد من المتبرع أولا:

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

 .وقٌمة التبرع

 إصدار إيصال للتبرع ثانياً:

 يتضمن البيانات التالية:ٌجب إصدار إٌصال بالتبرع للمتبرع، 

 تارٌخ التبرع ،التبرعقٌمة  ،الإقامةرقم الهوٌة أو  ،المتبرعاسم 

 الجمعية.التبرع في سجلات هذا  وتقييد تسجيل ثالثاً:

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

 توزيع النقد على المستفيدين

الجمعٌة وبحسب الفئات والخدمات المنصوص علٌها ٌجب توزٌع النقد على المستفٌدٌن وفقاً للمعاٌٌر المحددة من قبل 

 منهم.فً لائحة خدمات المستفٌدٌن وآلٌة التحقق 



 

تتضمن عدة خطوات تهدف إلى ضمان استخدام التبرع بالطرٌقة  النهائي:آلية التحقق من وصول التبرع للمستفيد 

 المناسبة والشفافة. 

 ٌلً: فٌماتتمثل هذه الخطوات 

 تحدٌد هوٌة المستفٌد النهائً واحتٌاجاته وموقعه ومعلومات الاتصال به. -

 .وطرٌقة تسلٌمهوإرسال رسالة تأكٌد له بتفاصٌل التبرع  الجمعٌةتسجٌل المستفٌد النهائً فً قاعدة بٌانات  -

 .واذا كان التبرع نقدي تسند المتابعة لقسم المحاسبة تعٌٌن موظف مسؤول عن متابعة عملٌة التوصٌل والتسلٌم والتقٌٌم -

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

 إرسال رسالة للمستفٌد النهائً بموعد وصول التبرع وطرٌقة استلامه. -

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

 .نموذج استلام

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

 وظروفه.

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

 


