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الهدف

وذلك.يدللمستفالمتبرعمنالنقدتتبععنداتباعهايجبالتيوالضوابطالإجراءاتتحديدإلىاللائحةهذهتهدف

.الأموالإدارةفيوالنزاهةالشفافيةلضمان

الصلاحيات

.عنهوبينمنأوالجمعيةفيالمعنيةالأقسامبتوجيهالتنفيذيالمسؤولاللائحةهذهتنفيذعنمسؤولاا يكون

الإجراءات

النقديالتبرعاستلام:أولاا 

المتبرعمنالنقدتلقي-أ

الشخصية،هبياناتوتسجيلالمتبرع،هويةمنالتحققالمحاسبةقسمموظفعلىيجبالمتبرع،منالنقدتلقيعند

وجدإنوشرطهالتبرعونوعالتبرعوقيمة

للتبرعإيصالإصدار-ب

:التاليةالبياناتيتضمنللمتبرع،بالتبرعإيصالإصداريجب

وجدإنالتبرعوشرطالتبرع،تاريخالتبرع،قيمةالإقامة،أوالهويةرقمالمتبرع،اسم

.الجمعيةسجلاتفيالتبرعهذاوتقييدتسجيل-ج

.بسهولةتتبعهلضمانوذلكالجمعية،سجلاتفيالتبرعتسجيليجب

البنكيالحسابفيالنقديالتبرعإيداع-د

نصتماوفقلذلكالمخصصةللجمعيةالبنكيةالحساباتفيالنقديةالتبرعاتمبالغإيداعالمحاسبةقسمعلىيجب

المعتمدةالماليةاللائحةعليه

:العينيالتبرعاستلام:ثانياا 

المتبرعمنالعينيةالتبرعاتتلقي-أ

اناتهبيوتسجيلالمتبرعهويةمنالتحققالمستودعموظفعلىيحبالمتبرع،منالعينيالتبرعتلقيعند

(حالتهاووكميتهاالموادنوع)العينيالتبرعوتفاصيلالشخصية

للتبرعإيصالإصدار-ب

:التاليةالبياناتيتضمنللمتبرع،بالتبرعإيصالإصداريجب

وجدإنالتبرعوشرطالتبرع،تاريخالتبرع،قيمةالإقامة،أوالهويةرقمالمتبرع،اسم

الجمعيةسجلاتفيالتبرعوتقييدتسجيل-ج

التبرعاتسجلفيلإضافتهاالمحاسبةلقسمترسلوالعينيةالتبرعاتلتقييملجنةتشكيلالجمعيةعلىيجب

.تتبعهالضمانوذلكالعينية
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توزيع النقد على المستفيدين

ا للمعايير المحددة من قبل الجمعية وفق دراسة الاحتياج للمستفيدين و بحسبب الفابات يجب توزيع النقد على المستفيدين وفقا

نكيبة والخدمات المنصوص عليها في لائحة خدمات المسبتفيدين وآليبة التحقبق مبنهم ويبتم إيبداع التببرع علبى الحسبابات الب

للمستفيدين

توزيع التبرع العيني على المستفيدين

من قببل أمبين الصرففسوحاتيتم توزيع التبرعات العينية وفق دراسة الاحتياج للمستفيدين من قبل القسم المختص، وتصدر 

لمها المستودع وفق ما هو مقرر في اللائحة المالية على أن يسجل اسبم المسبتفيد ورقبم هويتبه والمبواد العينيبة التبي اسبت

.وتاريخ الاستلام

: آلية التحقق من وصول التبرع للمستفيد النهائي

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

:تتمثل هذه الخطوات فيما يلي

.تحديد هوية المستفيد النهائي واحتياجاته وموقعه ومعلومات الاتصال به•

.هتسجيل المستفيد النهائي في قاعدة بيانات الجمعية وإرسال رسالة تأكيد له بتفاصيل التبرع وموعد تسليم•

.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•

أو كر رسبالة شبالتحقق من استلام المستفيد النهائي للتبرع من خلال طلب إرسال صورة، أو فيديو، أو شبهادة توقيبع ،أو •

.نموذج استلام

حالتبه إجراء مقابلات أو استبيانات أو زيارات ميدانية لتقيبيم مبدر رضبا المسبتفيد النهبائي عبن التببرع ومبدر تبأثيره علبى•

.وظروفه

.إعداد تقارير دورية عن نتائج عملية التحقق وإرسالها للجهات المانحة والشركاء والجمهور•
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