
  لائحة صرف المساعدات العینیة والنقدیة

في جمعیة التنمیة الأھلیة بصیرّ 



 لائحة صرف المساعدات العینیة والنقدیة

الھدف 

تھدف ھذه اللائحة إلى تحدید الإجراءات والضوابط التي یجب اتباعھا عند تتبع النقد من 
المتبرع إلى المستفید، وذلك لضمان الشفافیة والنزاھة في إدارة الأموال. 

الصلاحیات: 

المسؤول التنفیذي بتوجیھ الأقسام المعنیة في الجمعیة أو من ینوب عنھ یكون مسؤولاً عن تنفیذ 
ھذه اللائحة. 

 الإجراءات

 أولاً: استلام التبرع النقدي

أ. تلقي النقد من المتبرع 

عند تلقي النقد من المتبرع یجب على موظف قسم المحاسبة التحقق من ھویة المتبرع وتسجیل 
بیاناتھ الشخصیة وقیمة التبرع ونوع التبرع وشرطھ إن وجد. 

ب. إصدار إیصال للتبرع 

یجب إصدار إیصال بالتبرع یتضمن البیانات التالیة: اسم المتبرع، رقم الھویة أو الإقامة، قیمة 
التبرع، تاریخ التبرع، وشرط التبرع إن وجد 



ج. تسجیل وتقیید ھذا التبرع في سجلات الجمعیة 

یجب تسجیل التبرع في سجلات الجمعیة، وذلك لضمان تتبعھ بسھولة. 

د. إیداع التبرع النقدي في الحساب البنكي 

یجب على قسم المحاسبة إیداع مبالغ التبرعات النقدیة في الحسابات البنكیة للجمعیة المخصصة لذلك وفق ما 
نصت علیھ اللائحة المالیة المعتمدة. 

 ثانیاً: استلام التبرع العیني

أ. تلقي التبرعات العینیة من المتبرع 

عند تلقي التبرع العیني من المتبرع، یجب على موظف المستودع التحقق من ھویة المتبرع وتسجیل بیاناتھ 
الشخصیة وتفاصیل التبرع العیني (نوع المواد وكمیتھا وحالتھا). 

ب. إصدار إیصال التبرع 

یجب إصدار إیصال بالتبرع یتضمن اسم المتبرع، رقم الھویة أو الإقامة، قیمة التبرع، تاریخ التبرع، وشرط 
التبرع إن وجد. 

ج. تسجیل وتقیید التبرع في سجلات الجمعیة 

تشكیل لجنة لتقییم التبرعات العینیة وترسل لقسم المحاسبة لإضافتھا في سجل التبرعات العینیة وذلك لضمان 
تتبعھا. 

 توزیع التبرعات

توزیع النقد على المستفیدین 

یجب توزیع النقد على المستفیدین وفقاً للمعاییر المحددة من قبل الجمعیة وبحسب الفئات والخدمات 
المنصوص علیھا في لائحة خدمات المستفیدین وآلیة التحقق منھم، ویتم إیداع التبرع في الحسابات 



توزیع التبرع العیني على المستفیدین 

یتم توزیع التبرعات العینیة وفق دراسة الاحتیاج للمستفیدین من قبل القسم المختص، وتصدر فسوحات الصرف 
من قبل أمین المستودع وفق ما ھو مقرر في اللائحة المالیة، على أن یسجل اسم المستفید ورقم ھویتھ والمواد 

العینیة التي استلمھا وتاریخ الاستلام. 

 آلیة التحقق من وصول التبرع للمستفید النھائي

تحدید ھویة المستفید النھائي واحتیاجھ وموقعھ ومعلومات التواصل. 1.

تسجیل المستفید النھائي في قاعدة بیانات الجمعیة وإرسال رسالة تأكید لھ بتفاصیل التبرع وموعد تسلیمھ. 2.

تعیین موظف مسؤول عن متابعة عملیة التوصیل والتسلیم والتقییم. 3.

التنسیق مع الجھات الشریكة المحلیة لضمان سرعة وأمان عملیة النقل والتخزین والتوزیع. 4.

إرسال رسالة للمستفید النھائي بموعد وصول التبرع وطریقة استلامھ. 5.

التحقق من استلام المستفید النھائي للتبرع من خلال طلب إرسال صورة، أو فیدیو، أو شھادة توقیع، أو 6.
نموذج استلام. 

إجراء مقابلات أو استبیانات أو زیارات میدانیة لتقییم مدى رضا المستفید النھائي عن التبرع ومدى تأثیره 7.
على ظروفھ. 

إعداد تقاریر دوریة عن نتائج عملیة التحقق وإرسالھا للجھات المانحة والشركاء والجمھور 8.

 اعتماد اللائحة

تم اعتماد ھذه اللائحة في اجتماع مجلس الإدارة رقم (10) في دورة المجلس الأولى 


