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بجمعية رؤوم لرعاية الأيتام-سياسة حوكمة الجمعيات الأهلية 

الهدف 

ن تهدف هذه اللائحـة إلى تحديـد الإجـراءات والضـوابط التـي يجـب اتباعهـا عنـد تتبـع النقـد مـ
.وذلك لض�ن الشفافية والنزاهة في إدارة الأموال. المتبرع للمستفيد

الصلاحيات

يــة في يكـون مسـؤولاً عـن تنفيـذ هـذه اللائحـة المسـؤول التنفيـذي بتوجيـه الأقسـام المعن
.الجمعية أو من ينوب عنه

الإجراءات

استلام التبرع النقدي : أولاً 

تلقي النقد من المتبرع- أ

تـبرع، عند تلقي النقد من المتبرع، يجب على موظـف قسـم المحاسـبة التحقـق مـن هويـة الم
وتسجيل بياناته الشخصية، وقيمة التبرع ونوع التبرع وشرطه إن وجد 

إصدار إيصال للتبرع- ب

:يجب إصدار إيصال بالتبرع للمتبرع، يتضمن البيانات التالية

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

.تسجيل وتقييد هذا التبرع في سجلات الجمعية- ج

.يجب تسجيل التبرع في سجلات الجمعية، وذلك لض�ن تتبعه بسهولة

إيداع التبرع النقدي في الحساب البنكي - د

جمعيـة يجب عـلى قسـم المحاسـبة إيـداع مبـالغ التبرعـات النقديـة في الحسـابات البنكيـة لل
المخصصة لذلك وفق ما نصت عليه اللائحة المالية المعتمدة 

: استلام التبرع العيني : ثانياً 

تلقي التبرعات العينية من المتبرع - أ

لمتـبرع عند تلقي التبرع العيني من المتبرع، يحب على موظف المستودع التحقـق مـن هويـة ا
)هاو حالتنوع المواد وكميتها (وتسجيل بياناته الشخصية وتفاصيل التبرع العيني 

إصدار إيصال للتبرع - ب

:يجب إصدار إيصال بالتبرع للمتبرع، يتضمن البيانات التالية

د اسم المتبرع، رقم الهوية أو الإقامة، قيمة التبرع، تاريخ التبرع، وشرط التبرع إن وج
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تسجيل وتقييد التبرع في سجلات الجمعية - ج

سـبة لإضـافتها لقسـم المحاو ترسليجب على الجمعية تشكيل لجنة لتقييم التبرعات العينية 
.في سجل التبرعات العينية وذلك لض�ن تتبعها 

توزيع النقد على المستفيدين

ق دراسـة يجب توزيع النقد على المستفيدين وفقًا للمعاي� المحـددة مـن قبـل الجمعيـة وفـ
ت الاحتيـــاج للمســـتفيدين وبحســـب الفئـــات والخـــدمات المنصـــوص عليهـــا في لائحـــة خـــدما

مستفيدينللالمستفيدين وآلية التحقق منهم ويتم إيداع التبرع على الحسابات البنكية 

توزيع التبرع العيني على المستفيدين

المخـتص، يتم توزيع التبرعـات العينيـة وفـق دراسـة الاحتيـاج للمسـتفيدين مـن قبـل القسـم
ة على أن الصرف من قبل أم� المستودع وفق ما هو مقرر في اللائحة الماليفسوحاتوتصدر 

.لاميسجل اسم المستفيد ورقم هويته والمواد العينية التي استلمها وتاريخ الاست

هـدف إلى هي عملية تتضمن عدة خطوات ت: آلية التحقق من وصول التبرع للمستفيد النهائي
. ض�ن استخدام التبرع بالطريقة المناسبة والشفافة

:تتمثل هذه الخطوات في� يلي

.تحديد هوية المستفيد النهائي واحتياجاته وموقعه ومعلومات الاتصال به-

ه بتفاصـيل تسجيل المستفيد النهائي في قاعدة بيانات الجمعية وإرسال رسالة تأكيـد لـ-
.التبرع وموعد تسليمه

.تعي� موظف مسؤول عن متابعة عملية التوصيل والتسليم والتقييم-

ين التنســيق مــع الجهــات الشرــيكة المحليــة لضــ�ن سرعــة وأمــان عمليــة النقــل والتخــز-
.والتوزيع

.إرسال رسالة للمستفيد النهائي بموعد وصول التبرع وطريقة استلامه-

ديو، أو التحقق من استلام المستفيد النهائي للتبرع من خـلال طلـب إرسـال صـورة، أو فيـ-
.أو �وذج استلامرسالة شكر شهادة توقيع ،أو 

نهـائي عـن إجراء مقابلات أو استبيانات أو زيارات ميدانية لتقييم مـدى رضـا المسـتفيد ال-
.التبرع ومدى تأث�ه على حالته وظروفه

كـاء - ــة والشرـ ــات المانح ــالها للجه ــق وإرس ــة التحق ــائج عملي ــن نت ــة ع ــارير دوري ــداد تق إع
.والجمهور
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