
لائحة وآلية التحقق من وصول التبرع من 
الــمتبــرع إلى المستفيـــد النهــــائي

(تبرع نقدي – تبرع عيني )



الهدف:

تهـــدف هـــذه ال�ئحـــة إلـــى تحديد ا�جـــراءات والضوابط التي يجب ا�باعهـــا عند ��بع النقد من المتبرع للمســـتفيد. 
وذلك لضمان الشفافية والنزاهة في إدارة ا�موال.

الصلاحيات:

يكون مسؤو�ً عن �نفيذ هذه ال�ئحة المسؤول ال�نفيذي بتوجيه ا�قسام المعنية في الجمعية أو من ينوب عنه.

�انياً : اس��م التبرع العيني : 
 أ -  �لقي التبرعات العينية من المتبرع .

عنـــد �لقـــي التبـــرع العينـــي مـــن المتبرع، يحـــب على موظف المســـتودع التحقق مـــن هوية المتبرع وتســـجيل 
ب�انا�ه الشخصية وتفاصيل التبرع العيني (نوع المواد وكميتها و حالتها)

ب -  إصدار إ�صال للتبرع
يجب إصدار إ�صال بالتبرع للمتبرع، يتضمن الب�انات ال�الية:

اسم المتبرع، رقم الهوية أو ا�قامة، قيمة التبرع، �ار�خ التبرع، وشرط التبرع إن وجد 

ج -   تسجيل و�ق��د التبرع في سج�ت الجمعية 
يجب على الجمعية تشـــكيل لجنة ل�ق��م التبرعات العينية و ترســـل لقســـم المحاســـبة �ضافتها في ســـجل 

التبرعات العينية وذلك لضمان ��بعها .

الإجراءات:

أو�ً : اس��م التبرع النقدي 
 أ - �لقي النقد من المتبرع

عند �لقي النقد من المتبرع، يجب على موظف قسم المحاسبة التحقق من هوية المتبرع، وتسجيل ب�انا�ه 
الشخصية، وقيمة التبرع ونوع التبرع وشرطه إن وجد 

ملحوظة مهمة:
يحضـــر �لقـــي التبرعـــات النقديـــة إ� مـــن خ�ل ا�يداع المباشـــر في حســـابا�ها البنكية المعتمـــدة لدى البنوك 

وفروعها حسب ما نص عليه مرسوم ملكي رقم (م/43) و�ار�خ 1446/02/08هـ

ب -  إصدار إ�صال للتبرع
يجب إصدار إ�صال بالتبرع للمتبرع، يتضمن الب�انات ال�الية:

اسم المتبرع، رقم الهوية أو ا�قامة، قيمة التبرع، �ار�خ التبرع، وشرط التبرع إن وجد 

ج - تسجيل و�ق��د هذا التبرع في سج�ت الجمعية
يجب تسجيل التبرع في سج�ت الجمعية، وذلك لضمان ��بعه بسهولة.

د - إ�داع التبرع النقدي في الحساب البنكي 
يجب على قسم المحاسبة إ�داع مبالغ التبرعات النقدية في الحسابات البنكية للجمعية المخصصة لذلك وفق 

ما نصت عليه ال�ئحة المالية المعتمدة 

د - إ�داع التبرع النقدي في الحساب البنكي 
يجب على قسم المحاسبة إ�داع مبالغ التبرعات النقدية في الحسابات البنكية للجمعية المخصصة لذلك وفق 

ما نصت عليه ال�ئحة المالية المعتمدة 
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توزيع النقد على المستفيدين:

الجمعيـــة وفـــق دراســـة ا�حتيـــاج  مـــن قبـــل  المحـــددة  للمعا��ـــر  المســـتفيدين وفقًـــا  النقـــد علـــى  توز�ـــع  يجـــب 
للمستفيدين وبحسب الف�ات والخدمات المنصوص عل�ها في �ئحة خدمات المستفيدين وآلية التحقق منهم 

ويتم إ�داع التبرع على الحسابات البنكية للمستفيدين

توزيع التبرع العيني على المستفيدين:

يتـــم توز�ـــع التبرعـــات العينيـــة وفق دراســـة ا�حتياج للمســـتفيدين من قبل القســـم المختص، وتصدر فســـوحات 
الصـــرف مـــن قبـــل أميـــن المســـتودع وفق ما هو مقرر في ال�ئحة المالية على أن يســـجل اســـم المســـتفيد ورقم 

هويته والمواد العينية التي اس�لمها و�ار�خ ا�س��م.

آلية التحقق من وصول التبرع للمستفيد النهائي:

هي عملية ��ضمن عدة خطوات تهدف إلى ضمان استخدام التبرع بالط��قة المناسبة والشفافة. 

��م�ل هذه الخطوات فيما يلي:

تحديد هوية المستفيد النها�ي واحتياجا�ه وموقعه ومعلومات ا�تصال به.

تســـجيل المســـتفيد النها�ـــي فـــي قاعـــدة ب�انات الجمعية وإرســـال رســـالة �أكيد له بتفاصيـــل التبرع وموعد 
تسليمه.

تع��ن موظف مسؤول عن م�ابعة عملية التوصيل والتسليم وال�ق��م.

ال�نسيق مع الجهات الش��كة المحلية لضمان سرعة وأمان عملية النقل والتخ��ن والتوز�ع.

إرسال رسالة للمستفيد النها�ي بموعد وصول التبرع وط��قة اس��مه.

التحقق من اس��م المســـتفيد النها�ي للتبرع من خ�ل طلب إرســـال صورة، أو فيديو، أو شـــهادة توق�ع ،أو 
رسالة شكر أو نموذج اس��م.

إجراء مقاب�ت أو استب�انات أو ز�ارات ميدانية ل�ق��م مدى رضا المستفيد النها�ي عن التبرع ومدى �أثيره 
على حالته وظروفه.

إعداد �قار�ر دور�ة عن ن�ا�ج عملية التحقق وإرسالها للجهات المانحة والشركاء والجمهور.
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اعتمد مجلس إدارة الجمعية في ا�جتماع (م47/25/2) هذه السياسة في 2025/10/08م 
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اعتماد مجلس الإدارة


