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لائحة وآلية التحقق من وصول التبرع من المتبرع إلى المستفيد النهائي

الهدف: ا

سياسة حوكمة الجمعيات الأهلية - بجمعية البر الخيرية بعفيف

 

تــهدف هذه اللائـحة إلى تحديد الإجـراءات والضـوابط التي يـجب اتبـاعهـا عند تتـبع
النقد من المتبرع للمستفيد. وذلك لضمان الشفافية والنزاهة في إدارة الأمـوال

الصلاحيات :ا
يكــون مســـؤولاً عن تنـــفيذ هذه اللائـــحة المســؤول التــنفيذي بتـــوجيه الأقســــام

المعنية في الجمعية أو من ينوب عنه. ا

الإجراءات:ا
  أولاً : استلام التبرع النقدي

  أ - تلقي النقد من المتبرع
عند تلقي النقد من المتبرع ، يجب على موظف قسم المحاسبة التحقق من هوية
 المتبرع ، وتسجيل بياناته الشخصية، وقيمة التبرع ونوع التبرع وشرطه إن وجد

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

 ج - تسجيل وتقييد هذا التبرع في سجلات الجمعية.ا
  يجب تسجيل التبرع في سجلات الجمعية، وذلك لضمان تتبعه بسهولة .ا

 د- إيداع التبرع النقدي في الحساب البنكي
يـجب على قســم المحاسبة إيداع مبـالغ التبرعات النقدية في الحسابات البنكـية
للــجمعيـــة المـخصصــة لــذلك وفــق ما نــصت علــيه اللائــحة المـــاليــة المعتـــمدة

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

عند تــلـقي التبرع العيني من المـتبــرع، يحب على موظف المستــودع التحقــق من
هويــة المتبــرع وتسجيل بيـاناته الشخصية وتفاصيل التبرع العيني (نوع المـواد

 وكميتها وحالتها )ا
.

 اسم المتبرع، رقم الهوية أو الإقامة، قيمة التبرع، تاريخ التبرع، وشرط التبرع إن وجد
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  ب- إصدار إيصال للتبرع

  يجب إصدار إيصال بالتبرع للمتبرع، يتضمن البيانات التالية:ا
  اسم المتبرع، رقم الهوية أو الإقامة، قيمة التبرع، تاريخ التبرع، وشرط التبرع إن وجد

  ج - تسجيل وتقييد التبرع في سجلات الجمعية

يجب على الجمعية تشكيــل لجنة لتقييــم التبرعات العينية وتـــرسل لقسم المحاسبة
لاضافتها في سجل التبرعات العينية وذلك لضمان تتبعها .ا

 توزيع النقد على المستفيدين

يــجب تــوزيع النقد على المستفيدين وفقــا للمعاييــر المحـددة من قبل الجمعية وفــق 
دراســـة الاحتيـــاج للمستفيـــدين وبــحسب الفئـــات والخــدمــات المنصــوص عليهـــا في
لائحة خدمـــات المستفيـــدين وآليـــة التحقــق منهم ويتـــم إيــــداع التبرع على الحسابات

البنكية للمستفيدين

 توزيع التبرع العيني على المستفيدين 

يتـــم تـــوزيع التبرعـــات العينية وفـــق دراسة الاحتيـــاج للمستفيـــدين من قبـــل القسم 
المختـــص، وتصـــدر فسوحـــات الصــرف من قبل أميــن المستـــودع وفـــق ما هو مقــــرر
في اللائحة الـــماليـــة على أن يسجـــل اسم المستفيــد ورقــم هويتـــه والمــواد العـينيــة

 التي استلمها وتاريخ الاستلام.ا
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 آلية التحقق من وصول التبرع للمستفيد النهائي : ا

هي عملية تتضمن عدة خطوات تهدف إلى ضمان استخدام التبرع بالطريقة
 المناسبة والشفافة .ا

 تتمثل هذه الخطوات فيما يلي: ا 

 ا- تحديد هوية المستفيد النهائي واحتيـاجاته وموقعه ومعلومات الاتصال به.ا
 ا- تسجيل المستفيد النهائي في قاعدة بيانات الجمعية وإرسال رسالة تأكيد

 ا له بتفاصيل التبرع وموعد تسليمه.ا 
- تعيين موظـف مســـؤول عن متـــابعة عمليـــة التوصيـــل والتسليـم والتقييـم.ا  
ا -لتـنسيــق مع الجهات الشريكـة المحــلية لضمـان سرعة وأمان عمليــة النقـل

  والتخزين والتوزيع.ا 
 ا-إرسال رســالة للمستفيد النهــائي بموعد وصــول التبــرع وطريــقة استــلامه.ا
ا -التحقق من استلام المستفيد النهائي للتبرع من خــلال طلب إرسال صــورة، ا

    أو فيديو، أو شهادة توقيع ، أو رسالة شكر أو نموذج استلام.ا 
 ا-إجراء مقابلات أو استبيانات أو زيــارات ميدانية لتقييم مدى رضـــا المستفيد

  النهائي عن التبرع ومدى تأثيره على حالته وظروفه.ا
ا-إعداد تقـــارير دوريـــة عن نتــــائج عملية التحقـــق وإرســــالها للجهــــات المـــانحة

ا والشركاء والجمهور   


