
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لائحة وآلٌة التحقق من وصول التبرع من 

 المتبرع إلى المستفٌد النهائً

 تبرع عٌنً ( – )تبرع نقدي

 



 

 الهدف

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

 الشفافٌة والنزاهة فً إدارة الأموال.

 الصلاحٌات

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

 الإجراءات

 أولاً : استلام التبرع النقدي 

ع  -1 ي النقد من المتبر
 تلق 

عند تلقً النقد من المتبرع، ٌجب على موظف قسم المحاسبة التحقق من هوٌة المتبرع، وتسجٌل بٌاناته الشخصٌة، وقٌمة 

 التبرع ونوع التبرع وشرطه إن وجد 

ع  -2  إصدار إيصال للتبر

 ٌتضمن البٌانات التالٌة:ٌجب إصدار إٌصال بالتبرع للمتبرع، 

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

ي سجلات الجمعية.  -3
 
ع ف  تسجيل وتقييد هذا التبر

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

ي الحساب البنكي  -4
 
ع النقدي ف  إيداع التبر

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

 اللائحة المالٌة المعتمدة 

 ثانٌاً : استلام التبرع العٌنً : 

ع  -1 عات العينية من المتبر ي التبر
 تلق 

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

 وع المواد وكمٌتها و حالتها(وتفاصٌل التبرع العٌنً )ن

ع  -2  إصدار إيصال للتبر

 ٌجب إصدار إٌصال بالتبرع للمتبرع، ٌتضمن البٌانات التالٌة:

 اسم المتبرع، رقم الهوٌة أو الإقامة، قٌمة التبرع، تارٌخ التبرع، وشرط التبرع إن وجد 
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ع ف  تسجيل وتقييد التبر

لتقٌٌم التبرعات العٌنٌة و ترسل لقسم المحاسبة لإضافتها فً سجل التبرعات العٌنٌة وذلك ٌجب على الجمعٌة تشكٌل لجنة 

 .لضمان تتبعها

 

 

 



 

 توزٌع النقد على المستفٌدٌن

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

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

 للمستفٌدٌن

 

 توزٌع التبرع العٌنً على المستفٌدٌن

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

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

 الاستلام.

 

هً عملٌة تتضمن عدة خطوات تهدف إلى ضمان استخدام التبرع بالطرٌقة  آلٌة التحقق من وصول التبرع للمستفٌد النهائً:

 ناسبة والشفافة. الم

 تتمثل هذه الخطوات فٌما ٌلً:

ي واحتياجاته وموقعه ومعلومات الاتصال به.  -
 تحديد هوية المستفيد النهائ 

ع وموعد تسليمه.  - ي قاعدة بيانات الجمعية وإرسال رسالة تأكيد له بتفاصيل التبر
 
ي ف

 تسجيل المستفيد النهائ 

 ليم والتقييم. تعيي   موظف مسؤول عن متابعة عملية التوصيل والتس -

يكة المحلية لضمان سرعة وأمان عملية النقل والتخزين والتوزي    ع.  -  التنسيق مع الجهات الشر

ع وطريقة استلامه.  - ي بموعد وصول التبر
 إرسال رسالة للمستفيد النهائ 

ع من خلال طلب إرسال صورة، أو فيديو، أو شهادة توقيع ،أو  - ي للتبر
رسالة شكر التحقق من استلام المستفيد النهائ 

 أو نموذج استلام. 

ه على حالته  - ع ومدى تأثب  ي عن التبر
إجراء مقابلات أو استبيانات أو زيارات ميدانية لتقييم مدى رضا المستفيد النهائ 

 وظروفه. 

كاء والجمهور.  -  إعداد تقارير دورية عن نتائج عملية التحقق وإرسالها للجهات المانحة والشر
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