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 من المت��ع إ�� المستفيد  الت��علائحة متا�عة 

 المقدمة

��دف �ذه اللائحة إ�� تحديد الإجراءات والضوابط ال�� يجب اتباع�ا عند ت�بع النقد من المت��ع 

 للمستفيد. وذلك لضمان الشفافية وال��ا�ة �� إدارة الأموال.

 الصلاحيات 

 عن تنفيذ �ذه اللائحة المسؤول التنفيذي بتوجيھ الأقسام المعنية �� ا��معية 
ً
ي�ون مسؤولا

 (تنمية الموارد المالية والمالية و�دارة تنفيذ المشار�ع) أو من ينوب عنھ. 

 الإجراءات 

: استلام الت��ع النقدي  
ً
 أولا

  تلقي النقد من المت��ع 

المت��ع، يجب ع�� موظف قسم ا��اسبة التحقق من �و�ة المت��ع و���يل عند تلقي النقد من 

 بياناتھ ال��صية وقيمة الت��ع ونوع الت��ع وشرطھ إن وجد.

  إصدار إيصال للت��ع 

 يجب إصدار إيصال بالت��ع للمت��ع، يتضمن البيانات التالية:

 اسم المت��ع  -

 رقم ال�و�ة أو الإقامة  -

 قيمة الت��ع -

 الت��ع تار�خ  -

 شرط الت��ع إن وجد   -

 .يل وتقييد �ذا الت��ع �� ��لات ا��معية��� 

 يجب ���يل الت��ع �� ��لات ا��معية، وذلك لضمان ت�بعھ �س�ولة. 

   إيداع الت��ع النقدي �� ا��ساب البن�ي 

يجب ع�� قسم ا��اسبة إيداع مبالغ الت��عات النقدية �� ا��سابات البنكية ل��معية ا��صصة  

 لذلك وفق ما نصت عليھ اللائحة المالية المعتمدة  
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 ثانیاً: استلام التبرع العیني:  
   تلقي الت��عات العي�ية من المت��ع 

عند تلقي الت��ع العي�� من المت��ع، يحب ع�� موظف المستودع التحقق من �و�ة المت��ع و���يل 

 وكمي��ا وحال��ا) بياناتھ ال��صية وتفاصيل الت��ع العي�� (نوع المواد 

   إصدار إيصال للت��ع 

 يجب إصدار إيصال بالت��ع للمت��ع، يتضمن البيانات التالية:

 اسم المت��ع  -

 رقم ال�و�ة أو الإقامة  -

 قيمة الت��ع -

 ع تار�خ الت��  -

 شرط الت��ع إن وجد   -

   يل وتقييد الت��ع �� ��لات ا��معية��� 

الت��عات العي�ية وترسل لقسم ا��اسبة لإضاف��ا ��  يجب ع�� ا��معية �شكيل ��نة لتقييم 

 ��ل الت��عات العي�ية وذلك لضمان ت�بع�ا.

 :
ً
 توز�ع الت��ع ع�� المستفيدين ثالثا

 توز�ع النقد ع�� المستفيدين 

ــة الاحتيـاج   ــــ ا للمعـاي�� ا��ـددة من قبـل ا��معيـة وفق دراســـــــ ــــــتفيـدين وفقـً يجـب توز�ع النقـد ع�� المســـــــ

للمســـــــــــــتفيدين و�حســـــــــــــب الفئات وا��دمات المنصـــــــــــــوص عل��ا �� لائحة خدمات المســـــــــــــتفيدين وآلية  

 التحقق م��م و�تم إيداع الت��ع ع�� ا��سابات البنكية للمستفيدين

 توز�ع الت��ع العي�� ع�� المستفيدين 

يتم توز�ع الت��عات العي�ية وفق دراســــــــة الاحتياج للمســــــــتفيدين من قبل القســــــــم ا��تص، وتصــــــــدر  

فســـــوحات الصـــــرف من قبل أم�ن المســـــتودع وفق ما �و مقرر �� اللائحة المالية ع�� أن ��ـــــ�ل اســـــم  

 المستفيد ورقم �و�تھ والمواد العي�ية ال�� استلم�ا وتار�خ الاستلام.

 
ً
 آلية التحقق من وصول الت��ع للمستفيد ال��ا�ي:: را�عا

 �� عملية تتضمن عدة خطوات ��دف إ�� ضمان استخدام الت��ع بالطر�قة المناسبة والشفافة.  

 تتمثل �ذه ا��طوات فيما ي��:

 تحديد �و�ة المستفيد ال��ا�ي واحتياجاتھ وموقعھ ومعلومات الاتصال بھ.  -
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���يل المستفيد ال��ا�ي �� قاعدة بيانات ا��معية و�رسال رسالة تأكيد لھ بتفاصيل الت��ع  -

 وموعد �سليمھ. 

 متا�عة عملية التوصيل وال�سليم والتقييم. �عي�ن موظف مسؤول عن   -

الت�سيق مع ا���ات الشر�كة ا��لية لضمان سرعة وأمان عملية النقل والتخز�ن   -

 والتوز�ع. 

 إرسال رسالة للمستفيد ال��ا�ي بموعد وصول الت��ع وطر�قة استلامھ.  -

التحقق من استلام المستفيد ال��ا�ي للت��ع من خلال طلب إرسال صورة، أو فيديو، أو  -

 رسالة شكر أو نموذج استلام.  توقيع، أوش�ادة 

إجراء مقابلات أو است�يانات أو ز�ارات ميدانية لتقييم مدى رضا المستفيد ال��ا�ي عن  -

 الت��ع ومدى تأث��ه ع�� حالتھ وظروفھ.

 إعداد تقار�ر دور�ة عن نتائج عملية التحقق و�رسال�ا ل���ات المانحة والشر�اء وا��م�ور. -

 اعتماد مجلس الإدارة 

ــتفيد الت��علائحة متا�عة  تم اعتماد   �� اجتماع مجلس الإدارة    عواد الأملبجمعية   من المت��ع إ�� المســــ

 .م2024/ 02/ 28الموافق    �ـ1445/ 08/ 18المنعقد بتار�خ   )  3(رقم 
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 رئ�س مجلس إدارة ا��معية

 

 الدكتورة/ ر�م فاروق الصبان








