
 

 

 
 

 

 

 

 

لائحة آلية التحقق من وصول التبرع من المتبرع إلى المستفيد  

 النهائي 

 تبرع عيني(  –  تبرع نقدي)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 الهدف

تهدف هذه اللائحة إلى تحديد الإجراءات والضوابط التي يجب اتباعها عند تتبع النقد من المتبرع للمستفيد. وذلك لضمان  

 الشفافية والنزاهة في إدارة الأموال. 

 الإجراءات

 استلام التبرع النقدي   أولاً:

 من المتبرعبمقر الجمعية تلقي النقد    -أ

(. ويجب على موظف قسم المحاسبة توجيه المتبرع بإيداع التبرع في حسابات  لا تقبل الجمعية التبرعات النقدية )الكاش

 . ورقم التواصل ورقم الهوية أو الإقامة ، والحرص على تسجيل اسم المتبرع وإشعار الجمعية بعد الإيداع الجمعية مباشرة 

 من المتبرع بشيك أو تحويل  تلقي النقد  -ب

في حسابات الجمعية على أن يتضمن الإشعار نوع التبرع إن كان زكاة أو مقيد    د النق  عبإيدا  اشعار من المتبرع عند تلقي  

عن طريق    من إيداع مبلغ التبرع في حساب الجمعية  التحقق   قسم المحاسبة، يجب على موظف  أو تبرع عام أو وقف  بنشاط  

 . المباشر

 إصدار إيصال للتبرع - ج

 يتضمن البيانات التالية: وإرساله للمتبرع على رقم التواصل أو بريده الإلكتروني.   إصدار إيصال بالتبرع للمتبرع، تمي

 ، وشرط التبرع إن وجد  مبلغ التبرع، المتبرعاسم 

 الجمعية. التبرع في سجلات هذا  وتقييد  تسجيل  -د

 وذلك لضمان تتبعه بسهولة.   الجمعية،يجب تسجيل التبرع في سجلات 

   العيني: استلام التبرع  ثانياً:

 تلقي التبرعات العينية من المتبرع   -أ

ي ب على موظف المستودع التحقق من هوية المتبرع وتسجيل بياناته الشخصية  جعند تلقي التبرع العيني من المتبرع، 

 . (وحالتهاوتفاصيل التبرع العيني )نوع المواد وكميتها  

   :إصدار إيصال للتبرع -ب

 يتضمن البيانات التالية: إصدار إيصال بالتبرع للمتبرع،  تمي

 . ، قيمة التبرع، تاريخ التبرع، وشرط التبرع إن وجد نوع التبرع اسم المتبرع، 

   : تسجيل وتقييد التبرع في سجلات الجمعية - ج

لقسم المحاسبة لإضافتها في سجل التبرعات العينية وذلك لضمان    وترسل  تسعير الأصناف من قبل موظف المستودع  تمي

 تتبعها. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 
 

 توزيع النقد على المستفيدين

شحن بطاقات  برنامج )منافذ( بعن طريق  بحسب الفئات و المسجلين بالجمعية  على المستفيدين ية النقد التبرعات  توزيع    يتم

يتم  وفي بعض البرامج والأنشطة  واشعار المستفيد بالمساعدة برسالة نصية    وقسائم شرائية للتسوق معدة مسبقا من الجمعية

 . ويشترط أن يكون رقم الحساب باسم المستفيد   إيداع التبرع على الحسابات البنكية للمستفيدين

 

 على المستفيدين  التبرع العيني توزيع 

، وتصدر فسوحات  على المستفيدين المسجلين بالجمعية وبحضور المستفيد مقر مستودع الجمعيةيتم توزيع التبرعات العينية  

 . وبحضور المستفيد يتم تسليمه للمساعدة ويوقع على كشف الاستلام من برنامج )خير( الصرف من قبل أمين المستودع 

 

   النهائي: آلية التحقق من وصول التبرع للمستفيد 

للمستفيدين   والعينية  النقدية  المساعدات  تقدم  )خير( وجميع  الجمعية  وبرنامج  )منافذ(  برنامج  فقط عن طريق  المسجلين 

بياناتهم مسجلة ومحدثة لضمان وصول التبرع للمستفيد بحيث يتم شحن بطاقات او قسائم الكترونية باسم المستفيد او التحويل  

 . المساعدات العينية بحسب نوع النشاط تسلم للمستفيد مباشرةو   لحسابه البنكي الشخصي او بشيك باسم المستفيد الأول

 

 

 

 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة: 

تم اعتماد سياسة حفظ السجلات بجمعية البر الخيرية بالأبواء في اجتماع مجلس الإدارة رقم 

 . م2023/ 12/ 30الموافق هـ 17/6/1445( المنعقدة بتاريخ 10)

 


