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 لح د

تهــدف هــذه اللائحــة إلــى تحديــد الإجــراءات والضوابــط التــي يجــب اتباعهــا عنــد تتبــع النقــد مــن المتبــرع 

للمســتفيد. وذلــك لضمــان الشــفافية والنزاهــة فــي إدارة الأمــوال.

لا طيق

 عــن تنـفيــذ هــذه اللائحــة المســؤول التنفيــذي بتوجيــه الأقســام المعنيــة فــي الجمعيــة أو مــن 
ً
يكــون مســؤولا

ينــوب عنــه.

بقينتللإجرلءلت:

أولًا : استلام التبرع المالي: 

أ- تلقي النقد من المتبرع.

الإلكترونــي –  )المتجــر  المعتمــدة  القنــوات  مــن خــلال  المتبرعيــن  مــن  النقــد  اســتلام  يتــم 

يــدوي. مبلــغ  أي  اســتلام  يتــم  البنكــي(، ولا  الحســاب 

ب- إصدار إيصال للتبرع.

كثر من 01 آلاف ريال. يتم إعداد إيصال لكل متبرع عند طلبه، ولكل مبلغ تلقائيا أ

ت- تسجيل وتقييد هذا التبرع في سجلات الجمعية.

يتم تسجيل التبرع في سجلات الجمعية.
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ثانياً: استلام التبرع العيني: 

أ-  تلقي التبرعات العينية من المتبرع.

كــد مــن مناســبتها للجمعيــة، ويتــم إصــدار محضــر يتضمــن نــوع المــواد  يتــم معاينــة المــواد العينيــة، والتأ

الســوقية. وكميتهــا وحالتهــا، وقيمتهــا 

ب- إصدار إيصال للتبرع.

كثر من 10 آلاف ريال. يتم إعداد إيصال لكل متبرع عند طلبه، ولكل قيمة سوقية مقدرة بأ

ت- تسجيل وتقييد التبرع في سجلات الجمعية. 

يتم تسجيل التبرع في سجلات الجمعية.

ترزيعتلا لحتعلىتلنم ققحيع:

ــا للمعاييــر المحــددة مــن قبــل الجمعيــة وفــق دراســة الاحتيــاج 
ً
يتــم توزيــع النقــد علــى المســتفيدين وفق

للمســتفيدين وبحســب الفئــات والخدمــات المنصــوص عليهــا فــي لائحــة خدمــات المســتفيدين وآليــة التحقــق 

منهــم ويتــم إيــداع التبــرع علــى الحســابات البنكيــة للمســتفيدين.

ترزيعتلا ا تلاعقنيتعلىتلنم ققحيع:

يتــم توزيــع التبرعــات العينيــة وفــق دراســة الاحتيــاج للمســتفيدين مــن قبــل القســم المختــص، ويتــم الصــرف 

وفــق مــا هــو مقــرر فــي اللائحــة الماليــة ولائحــة الصلاحيــات.
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لاقدتلا ملات عت عربتلا ا تالمم ققحتلا ةيلآ:

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

تتمثل هذه الخطوات فيما يلي:

 تحديد المستفيد النهائي واحتياجاته وموقعه ومعلومات الاتصال به.  

 تسجيل المستفيد النهائي في قاعدة بيانات الجمعية.  

 تعيين موظف مسؤول عن متابعة عملية التوصيل والتسليم والتقييم.  

 التنسيق مع الجهات الشريكة المحلية لضمان سرعة وأمان عملية النقل والتخزين والتوزيع.  

 إرسال رسالة للمستفيد النهائي بموعد وصول التبرع وطريقة استلامه.  

 إجراء مقابلات أو استبيانات أو زيارات ميدانية لتقييم مدى رضا المستفيد النهائي عن التبرع.  

 إعداد تقارير دورية عن نتائج عملية التحقق.  
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