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 )تمهيد( المالية الموارد  تنميهل العامة لسياساتا
  

 ) التبرعاتلإعلان الدولي للمبادئ الأخلاقية الأساسية لجمع  (الأخلاقيةالسياسات 

الهدف الأساس من هذا الإعلان هو السعي الحثيث والمدروس لتطوير وتحسين عملية جمع التبرعات على 
المستوى الدولي، مما يؤدي إلى التزام العاملين في مجال جمع التبرعات بالممارسات الصحيحة التي تحقق 

عملية جمع التبرعات، هذا الإعلان  أكبر قدر ممكن من المسؤولية والشفافية والفعالية التي يجب أن تلتزم بها
ع التبرعات في الأخذ بأهم الأسس والمبادئ على المستوى العالمي. اً محاولة لتوحيد العاملين في جمأيض

 يتضمن هذا الإعلان خمسة مبادئ أخلاقية ينبغي توظيفها في جميع عمليات جمع التبرعات هي: 

 انة والصدق في جميع الأوقات وفي جميع الظروف من الأمانة: ويجب على جامعي التبرعات التزام الأم

أجل المحافظة على ثقة الجماهير، كما يجب عدم تضليل أو غش المانحين أو المستفيدين بأي صورة من 

  الصور.

 :يعملون بها، كما يجب احترام  والجمعية التيمهنتهم، يجب على جامعي التبرعات احترام سمعة  الاحترام

  كرامة المانحين والمستفيدين على حد سواء.

 :الجماهير، ويجبيجب على جامعي التبرعات الوضوح التام فيما يتعلق بمسؤولياتهم تجاه ثقة  السلامة 

عليهم الإفصاح على أي شكل من أشكال تعارض المصالح سواء أكان واقعاً أو محتمًلاً، كما يجب عليهم 

  ب سوء التصرف سواء في الجانب الشخصي أو المهنيتجن

 :يجب على جامعي التبرعات أن يعملوا بشكل يعزز أهدافهم، ويشجع الآخرين التزام استخدام  التعاطف

 .المعايير المهنية، كما يجب عليهم احترام الخصوصية وحرية الاختيار والاختلاف بكل أنواعه

 فيما بها، وخاصةداد تقارير واضحة عن الأعمال التي يقومون الشفافية: يجب على جامعي التبرعات إع 

  .يتعلق بالتبرعات وكيفية إدارتها أو التصرف فيها، وجميع التكاليف والمصروفات
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 الفصل الأول / السياسات العامة 
 الجزء الأول / مقدمات اللائحة

   :نطاق اللائحة

للعمل بها داخل  ،تنمية الموارد المالية للجهة وإجراءاتصُممت هذه اللائحة لحوكمة سياسات 

المملكة العربية السعودية ضمن نطاق اللوائح المنظمة لعمل الجمعية من مصدر ترخيصها 

الرسمي أو الجهات التنظيمية الأخرى في المملكة العربية السعودية وفقا للنظم الرسمية 

  .المرعية والأعراف

 

 المادة 

   :الهدف من اللائحة

للعمل بها  المنظمة والسياساتر وفقا للقوانين تنمية الموارد المالية للجهة تسيلتأكيد أن عمليات 

 في المملكة العربية السعودية.  

واضحة  وإجراءاتلتأكيد أن عملية تنمية الموارد المالية في الجهة الخيرية تتم من عمليات 

  .وشفافة

على علاقات طويلة  ومستمرة مبنيةأن عملية تنمية الموارد المالية هي عملية مستدامة  لتأكيد

  .لهافي الاتجاه المخصص  وتصرف إيراداتهاالمدى 

 

 المادة 

  للائحة:الرئيسية التعريفات 

الثابتة أو المنقولة ومـا في حكمهـا والـتي  النقدية،هي الموارد النقدية أو غير  المالية:الموارد 

دخلـت إلى حسابات الجمعية كأمانة تصرف في المصارف المخصصة لها وفق نظامها 

 الأساسي.  

 أو الشخص الذي يستلم التبرع أو المنحة.   المستفيد: الجهة

  .لجمعيـةأو الجمعيـات الـذين يسـتفيدون مـن خـدمات ا النهائي: مجموعة الأفرادالمستفيد 

   بعدها.بالتبرع يعد به شخص قبل وفاته ويصبح نافذا  وصية: وعدورث أو 

   مستفيديها.أصل للجمعية وتسبيل منفعته لصالح  الوقف: حبس

بـه المتـبرع ويجـب صـرفه في  الشـرعية يتـبرعمحدد من المال حسب شـروطه  الزكاة: مقدار

   محددة.أنـواع 

 ال يقوم به المتبرع لصالح الجمعية.  مقدار من الم الصدقة: دفع

بـه المتـبرع لصـالح الجمعيـة دون  المال يقـومدفع مقدار من  (:التبرع العامالعامة )الصدقة 

 تحديـد مصرفه.  

به المتـبرع لصـالح  المال يقوممقدار من  (: دفعالتبرع المخصص)الصدقة المخصصة 

   مصرفه.الجمعيـة مـع تحديد 

 

 المادة 

  1 

  2 

  3 
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مقابـل  هي عبارة عن مبلغ مالي نقدي أو غير نقدي تقدمه جهـة اعتباريـة مانحـة الرعاية:

   ومحددة.واضحة  ومعنويةحصـولها على عوائد غير نقدية 

أو الجهة الاعتبارية التي تقوم بدفع أموال نقديـة أو غـير نقديـة  (: الشخصالمتبرع)المانح 

   الجمعية.لصـالح 

   ريال. 300,000ذي يستطيع تقديم تبرعات تزيد قيمتها عن المانح ال المانحين:كبار 

ريـال في حـال كـان  300,000التبرع الذي تزيد قيمتـه عـن  التشغيلية:لمصاريف ل تبرع رئيسي

   التشغيلية.من المصاريف 

   المشروع.% من قيمة  20التبرع الذي تزيد قيمته عن  :للمشاريع تبرع رئيسي

عـن  ةالمسـؤول او اللجنة القسـم الإدارة أوهـي  :تنميـة المـوارد الماليـةلجنة  /دارة / قسـم إ

   .الجمعيةتنميـة المـوارد الماليـة في 

   محددة.بالتبرع من مانح يتم تسليمه للجمعية وفقا لمواعيد  بالتبرع: وعدالتزام 

تنميـة المـوارد الماليـة لتحقيقـه مـن أجـل مالي تضعه الجمعية كهـدف ل مبلغ المالي:المستهدف 

   المشاريع.تغطية مصاريف الجمعية التشغيلية ومصاريف 

اليــة ضـمن عـدد مـن تضـعه إدارة تنميـة المـوارد المالمـانح الـذي  المسـتهدف:المـانح 

   الجمعية.المـانحين الـذين تستهدف التواصل معهم بغرض دعم 

عـن شـكرها للمـانح بسـبب التي تقوم بها الجمعيـة للتعـبير والأنشطةليات مجموعة العم التقدير:

   للجمعية.دعمه 

المباشرة  الإدارية غيرهي المصاريف التي يتم صرفها على الجوانب  التشغيلية:المصاريف 

   النهائي.لخـدمات المستفيد 

هي جميع المبالغ التي تصرف على المستفيدين بأي شكل كان نقـدي أو  المشاريع:مصاريف 

   النهائي.المصاريف الإدارية المباشرة لخدمة المستفيد  نقدي أوغـير 
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في عملية تنمية الموارد  قبل البدءيجب أن تكون الجمعية ذات ترخيص ساري الفاعلية 

  المالية 
 المادة 

   والصرف.يجب على الجمعية أن يكون لديها حساب بنكي مفعل يقبل الإيراد 
 

 المادة 

    المالية.تتجنب الجمعية جميع أشكال تضارب المصالح أثناء عمليات تنمية الموارد 
 

 المادة 

   عليها.تتم جميع عمليات تنمية الموارد المالية وفقا لأعلى المعايير الأخلاقية المتعارف 
 

 المادة 

 خطة تنمية الموارد المالية تتم عن طريق مجلس إدارة الجمعية أو من يفوضه.   الموافقة على
  

 المادة  
جميع عمليات تنمية الموارد المالية يجب أن تتم الموافقة عليها مسبقا من مجلس إدارة 

 الجمعية.  

  
 المادة  

 يجب على مجلس الإدارة اعتماد ميزانية مخصصة لإدارة تنمية الموارد المالية.  
  

 المادة  

نه يجب أن يكون مجلس إخارجي لتنمية الموارد المالية ف في حال وجود أي تواصل

   بذلك.الإدارة أو من يفوضه على إحاطة 

  

 

 المادة 

أن تكون موجهة من رئيس مجلس  المانحين يجبجميع عمليات طلب الموارد المالية من 

   يفوضه.الإدارة أو الأمين العام أو من 

 

  

 المادة 

جميع عمليات صرف الموارد المالية يجب أن تتم الموافقة عليها من قبل مجلس إدارة 

 الجمعية.  

  
 المادة  

 المالية وعمليات تنمية الموارد في الجمعية ليست عمليات مقتصرة على إدارة تنمية الموارد 

 .المسؤولة عنها لكنها الجهة

  

 

 المادة 

الآخرين لذا يجب  تنمية الموارد المالية للجمعية جزء رئيسي من صورة الجمعية لدى مسؤولو

   .هم عناية دقيقةرالعناية باختيا

 

 

 المادة 

لا تجوز مشاركة أي عضو من خارج الجمعية في عملية تنمية الموارد إلا بعد موافقة مجلس 

   المعايير.واضح  وإجراءاتالإدارة أو من يفوضه موافقة خطية وفق نظام عمليات 

 

 

 المادة 

 في الماليةبرامج تنمية الموارد المالية تتم عن طريق إدارة تنمية الموارد  الموافقة على

   الجمعية.

 
 

 المادة 

 مسؤولية جامعي التبرعات فيما يتعلق بالتبرعات 

   .يتم قبول التبرع إذا كان اختيارياًً من قبل المتبرع، وينسجم مع أهداف الجمعية -أ 
  .يكون العائد من التبرع أعلى من كلفة الحصول عليه -ب

 .يرغبها المتبرع إذا نص على ذلكيصرف التبرع في الوجهة أو الغاية التي  -ج

 

 

 المادة 
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 (ذوي العلاقة)العلاقة بالمساهمين 

احترام جامعي التبرعات حقوق المتبرع من خلال تزويده بالسـرعة الممكنـة بجميـع  - -أ

 المعلومـات المتعلقة بكيفية التصرف في التبرعات. 

 الحفاظ على سرية المتبرع وتقدير رغباته. -ب
 كرامته.احترام جامعي التبرعات حقوق المستفيد، والمحافظة على  -ج

 ألا تستخدم وسائل جمع التبرعات أو محتوياتها، للحط من كرامة المستفيد. -د

 

 المادة

 المعلوماتية:المسؤولية 

استخدام جامعي التبرعات فقط المعلومات العامة الصادقة والصحيحة وغير المضللة،  -أ
 كرامة المستفيد.والتي تحترم 

 على جامعي التبرعات احترام قوانين حماية المعلومات في جميع الأوقات. -ب

على جامعي التبرعات عدم تسريب أو استخدام المعلومات الخاصة بالمانحين التي تم  -ج
 جمعها بواسطة الجمعية إلا في أغراضها.

الجمعية، يجب عند رغبة المانح أو المتبرع حذف اسمه من قائمة المتبرعين لدى  -د
 الإسراع في تحقيق رغبته دون إعاقة أو تأخير.

 

 المادة

 التقارير الادارية: التمويل وتكلفة جمع التبرعات: 

على جامعي التبرعات أن يؤكدوا أن جميع التبرعات المنقولة والمحسوبة والمقيدة والتي  -أ
يكونوا على استعداد للمحاسـبة تقع ضمن مهامهم شفافة وواضحة بأقصى قدر ممكن، وأن 

 في أي وقت فيما يدخل في اختصاصهم من أعمال.

تكون تقاريرها منسجمة مع معايير الأساليب المحاسـبية الوطنيـة  الجمعية أنأن يشجعوا  -ب
 أو الدولية.

على جامعي التبرعات أن يقدموا تقارير دورية تتسـم بالدقـة والمصـداقية لجميـع  -ج
 ولين عن جمع التبرعات، على أن تقدم هذه التقارير في وقت معقول.المسـاهمين والمسؤ

على جامعي التبرعات أن يكونوا واضحين لجميـع المسـاهمين عـن تكلفـة جمـع  -د
 التبرعـات والمصروفات والرسوم وكيف تم تحديدها وتخصيصها.

على جامعي التبرعات أن يوضحوا أي اتفاق على أي نوع من التعويضات لجميع  -ه
العاملين في المؤسسة التي يعملون لها أو لصالحها أو المتبرعين أو المستفيدين متى طلب 

 منهم ذلك.

 

 المادة
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 والتعويضات:المدفوعات 

 أساس راتب شهري أو برسوم محددة. خدماتهم، علىعلى جامعي التبرعات تقديم -أ

يقبل جامعي التبرعات أي نوع من العطايا أو الامتيازات عند ما يفاوضون لاتخاذ  ألا -ب
 الجمعية.قرارات نيابة عن 

على جامعي التبرعات أن لا يسعوا أو يقبلوا مالاً أو متاعاً من مزودي الخدمات أو  -ج
البضائع كمكافئة للأعمال التجارية التي يتم الارتباط بها مع مزودي الخدمة أو 

 بضائع.ال

 

 المادة

 الالتزام بالقوانين الوطنية: 

أن يبــدي جــامعوا التبرعــات اعتراضــهم عنــدما لا تلتــزم الجمعيــة الــتي يعملــون  -أ
  الوطنية.مــن أجلــها بالقوانين 

على جامعي التبرعات عدم الانخراط في أي نشاطات تتعارض مـع الالتزامـات القانونيـة  -ب
  الـتي يعملون فيها أو يعملون لمصلحتها.

علـى جـامعي التبرعـات أن يمنعـوا حـدوث أي نـوع مـن أنـواع المخالفـات أو  -ج
 التجـاوزات سـواء أكانت جنائية أو سوء استخدام لنشاطاتهم المهنية. 

 

 المادة 

الجمعيــة والأســلوب الــذي تعتــزم المنظمــة ســلوكه  المــانح برســالةإعــلام 
التبرعات على نحو فعال  تاستخدامالاســتخدام المــوارد الممنوحة وقدرتها على 

 للأغراض المقصودة منها. 

 

 المادة 

جميـع العـاملين بمجلـس إدارة الجمعيـة، ودورهـم المحـوري  المـانح بهويـةإعـلام 
 في الإشـراف على المسئوليات والصلاحيات. 

 

 المادة 

 –التبرع  باستلاميجب ان تتضمن عمليات تنمية الموارد الحد الأدنى من )اعلام المانحين 
 بعد استلام التبرع. التبرع(الأمثل لمبلغ  الاستعلام –الشكر والتقدير 

 

 المادة 

     والسابقة.للمانح حق الاطلاع على ميزانيات الجمعية الحالية 
 المادة

 

  التأكد من ضمان استخدام المنحة على النحو المتفق عليه.
 المادة

 

    للمانح.ضرورة تقديم الشكر والتقدير بالشكل اللائق والمناسب 
 المادة

 

و معالجتهــا بــاحترام  وســرية  وبمــا لا    المعلومــات المتعلقــة بمــنحهممــع التعامــل 
  يتعــارض مــع السياسات والقوانين العامة.

 المادة
 

ممثلـي الجمعيـة في جمـع التبرعـات سـواء مـن المتطـوعين أم مـن  المـانح بهويـةإعـلام 
  من المتعاونين مدفوعي الأجر. أم الجمعيةمـوظفي 

 المادة
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لاحترام وتعبر عن ا واحترافيةأن تكون جميع العلاقات مع الأفراد الممثلين للجمعية مهنية 
   .المتبادل

 المادة  
 

إتاحة الفرصة لأسمائهم أن تحُذف حسب رغبتهم من قوائم المواد البريدية التي تنوي المنظمة 
   مشاركتها بشكل دوري أو متقطع. 

  المادة

   حرية طرح الأسئلة والاستفسارات المتعلقة بالجمعية وتلقي إجابة فورية وصادقة وصريحة. 
 المادة

 

   بها.العناية  ومستمرة يجبالعلاقة مع المانحين والمتبرعين للجمعية هي علاقة طويلة 
  

 المادة
 

نوعين رئيسيين من حيث أوجه الصرف ولا يحق للجمعية صرفها  إلى) التبرعاتالمنح )تنقسم 
 إلا حسب اختيار المانح  

   تبرعات مخصصة.  - أ

  .)عامةمخصصة )تبرعات غير  - ب

 

 المادة

 

 حيث نوعإلى نوعين رئيسيين من ) التبرعاتالمنح )تنقسم 
 .التبرع

 نقدية.تبرعات  أ
في مقدمة اللائحة في أنواع  المذكورة) عينيةتبرعات  ب

 ). والتبرعاتالمنح 

 

 المادة

 

 الأداء الشرعي إلى ثلاثة أنواع   حيث نوعتنقسم التبرعات من 

   شرعا.الزكاة ويجب أن تصرف في أوجه الاستحقاق المنصوص عليها  -أ

 .(3)الصدقات ويجب صرفها وفقا للمادة  -ب

   الجمعية.الأوقاف ويجب صرفها وفقا للائحة الأوقاف المعتمدة من  -ج

 

 المادة

 

بعد أخذ الموافقات اللازمة لذلك وفقا  مشروع إلالا يحق للجمعية التسويق لأي تبرع لصالح 
    الدولة.للأنظمة المرعية في 

 المادة
 

في حال عدم صرف المبلغ  إعلام. واستعادتهاالتبرع في أي لحظة ودون سابق  للمتبرع إلغاءيحق 
  حسب المنصوص عليه في الاتفاق بينه وبين الجمعية.  

 المادة
 

يجب أن يتم تسجيل جميع الموارد المالية النقدية أو غير النقدية لدى الإدارة المالية للجمعية فور 
  دخولها وقبل أن يتم عليها أي إجراء آخر. 

 المادة
 

 وحالتهاإجراءاتها  المالية وجميعوجوب وجود نظام معلومات مُحُدث ومستمر عن الموارد 
  الراهنة.  

 المادة
 

مثل )عليه  متفقالا تقبل الجمعية أي تبرعات من جهات تمارس أنشطة تضر بالمجتمع ضررا 
  (شركات التبغ

 المادة
 

   مصادرها.لا تقبل الجمعية أي أموال مشكوك في 
 

 المادة
 

خاصة تحددها إدارة  بإجراءاتلا تقبل التبرعات النقدية التي تزيد عن خمسين ألف ريال إلا 
  تنمية الموارد المالية  

 المادة
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من قبل  جميع التبرعات على شكل تجهيزات يجب أن تتضمن فواتير بقيمتها حال التبرع ومقدمة
  المتبرع  

 المادة
 

تقييمها في  يجب أن تكون التبرعات العقارية مقيمة في حال التبرع من مكتب تقييم معتمد ويثبت
  محضر خاص بذلك  

 المادة
 

نه لا يحق للمتبرع منع الجمعية من استخدامها لدى إل وجود تبرعات من النوع الفكري ففي حا
الغير إلا في حال دون بها اتفاقية حقوق للملكية الفكرية وتخصيص استخدامها لعمل الجمعية 

   فقط.
 

 المادة

 

   الحساب.دخولها الصندوق أو  لحينالموعود بها  الآجلةلا يتم إثبات التبرعات 
 

 المادة
 

من السلامة القانونية للمتبرع والمبلغ المتبرع به وذلك لحماية الجمعية مـن  للجمعية التأكديحق 
     محتملة.أي مخاطر 

 المادة
 

يحق للجمعية استقطاع نسبة مئوية من التبرعات محددة ومعتمـدة مـن قبـل مجلـس الإدارة 
    والإدارية. للمصاريف العموميةتخصـص 

 المادة
 

 يحق للجمعية رفض المنحة أو التبرع في حال وجود أي عوامل من شأنها الإضرار بالجمعية  
 

 المادة
 

   المخصصة.طلب استرجاع التبرع أو المنحة في حال صرفها في الوجوه  للجمعية رفضيحق 
 

 المادة
 

 التبرعات إلا بعد الحصول على تصريح من الدولة.  حملة جمع بإقامةلا يسمح للجمعية 

 

 المادة
 

أن تقـوم الجمعيـة بتزويـد مـن يباشـرون عمليـة الجمـع ببطاقـات تعريفيـة مغلفـة، مـبين فيهـا 
تلـك البطاقـات وإبرازهـا هـؤلاء بحمـل  الجمعية، ويلتزموانتهائها ومعتمدة من  تاريخ إصدارها

  . ذلك منهم متـى طلـب
 

 المادة

 

  . حال من الأحوال فتح حسابات لهذا الغرض باسم أي شخص مهما كان مركزه يسمح بأيلا 

 

 المادة
 

بموافقـة خطيـة  الـذي جمعـت مـن أجلـه الاالغـرض غـير الأموال في  للجمعية استعماللا يسمح 
  . ن غرض المتبرع محدداان كا مـن المتبرع

 المادة
 

في حال إقامة حملة جمع التبرعات على كل جهة مصرح لها بجمع التبرعات لمدة محددة فور 
فيـه تـبين تقرير معتمد من احد المحاسبين القانونيين المرخص لهم،  الجمعية، اعدادانتهاء مهمة 

ومفـردات ايراداتـه ومصـروفاته مؤيـدا بالمسـتندات الدالـة علـى صـحته،  حصـيلة الجمـع
ورفعـه الى الجهـة المشرفة خلال مدة الجمع، و إذا كـان التصـريح غـير محـدد المـدة فيكتفـى 

   السنوية.التقريـر ضـمن الميزانية  بإدراج

 

 المادة
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ي / العضــويات            
 
 الفصل الثان

وط وأنواع العضوية وأشكال الانتفاع.    الجزء الأول / السياسات الخاصة بشر

 المادة
 

  عضوية الجمعية 

تكون عضوية الجمعية العمومية مفتوحة لأعرض قاعدة ممكنة مـن سـكان 

  ويجـب أن تتوفر في عضو الجمعية الشروط التالية: المنطقـة،

  أن يكون سعودي الجنسية. -أ

   عمره.أن يكون قد أتم الثامنة عشر من  -ب

 السمعة الحسنة.  ذويأن يكون من  -ج

أن يكون غير محكوم عليه في جريمـة مخلـة بالشـرف أو الأمانـة  -د

 مـالم يكـن قد رد إليه اعتباره. 

 أن يكون كامل الأهلية المعتبرة شرعا.  -ه

 ريال    ).....( للجمعية البالغأن يكون قد سدد الحد الأدنى للاشتراك السنوي  -و
 المادة

 
 أنواع العضوية في الجمعية

العضو الذي شارك في تأسـيس الجمعيـة أو التحـق بهـا بعـد  : وهوعاملعضو 
العضوية  منه وهذهقيامهـا بناء على قبول مجلس الإدارة لطلب العضوية المقدم 

لهـذا العضـو حـق حضـور اجتماعـات  ويكـون النسـاء(الرجـال / علـى )قاصرة 
لعضوية مجلـس الإدارة الجمعيـة العموميـة والتصويت على قراراتها وترشيح نفسه 

التحاقه بالجمعية ويـدفع اشـتراكا سـنوياً مقـدار  خوذلـك بعـد مضـي سـنة على تاري
 ريـال كحـد أدنى. ( 1000 )

هـو العضـو الـذي يطلـب الانتسـاب إلى عضـوية الجمعيـة ويقبـل  :منتسـبعضـو 
 في 4 بالمــادةـا ذلـك مجلــس الإدارة بعــد تحقــق الشــروط المنصــوص عليهـ

نظــام مجلــس الجمعيـة عـدا شـرط السـن ولا يكـون لهـذا العضـو حـق حضـور 
 اشتراكااجتماعـات الجمعيـة العمومية ولا الترشيح لعضوية مجلس الإدارة ويدفع 

 ريال كحد أدنى. (500)سـنويا مخفضـاً مقـداره 
وهـو العضـو الـذي تمنحـه الجمعيـة عضـويتها نظـيرا لمـا قدمـه  :شـرفعضـو 

لهـا مـن خدمات جليلة مادية كانت أو معنوية ساعدت الجمعية على تحقيق أهـدافها 
ولـه حـق حضور اجتماعات الجمعيـة العموميـة ومناقشـة مـا يطـرح فيهـا دون أن 

 .يكـون لـه حـق
الجمعيـة العموميـة العضـوية الفخريـة  وهو العضو الذي تمنحه :فخريعضو 

 لـه حـقلـيس ه ولكـن ويكون له حق المناقشـة في اجتماعاتـ الإدارة،بمجلـس 
 يثبت بحضوره صحة الانعقاد .   التصـويت ولا

 المادة
  الوفاة.  
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  المادة
  كتابي.الانسحاب من الجمعية بطلب  

 المادة
 

إذا ألحـق عـن عمـد بالجمعيـة أضـرارا جسـيمة سـواء كانـت ماديـة أو معنويـة  
 ويعـود تقـدير ذلـك لمجلس إدارة الجمعية.  

 المادة
 

مـن بدايـة السـنة الماليـة للجمعيـة ( سـتة أشـهر) الاشـتراك لمـدةإذا تأخر عن تسـديد 
 16)مدون لديها. وفيما عدا الحالتين بالمادة أو بعـد إخطـار ه بخطاب على عنوانه ال

  العضوية قرار من مجلس الإدارة. يصدر بفقدان (10و
 المادة

 
 استعادة العضوية  

الاشـتراك جوز لمجلس الإدارة إعـادة العضـوية لمـن فقـدها بسـبب عـدم تسـديده ي

  عليه.حالة أدائه المبلغ المستحق  السـنوي في

لا يحق للعضو أو ورثته أو لمن فقد عضويته استرداد ما تم دفعه للجمعيـة مـن 
 تبرعات أو هبات سواء كان ذلك نقدا أو عينا ومهما كانت الأسباب. اشـتراكات أو

 المادة
 

 حقوق العضوية  

في مقـر الجمعيـة علـى  الاطلاعيحق لكل عضو من أعضـاء الجمعيـة  -أ

ومجلـس  العموميـة،السـجلات الخاصـة بمحاضـر جلسـات الجمعيـة 

ارات الصادرة عن مدير الجمعية روكـذلك القـ وقراراتهمـا،الإدارة 

 بتفويض من مجلس الإدارة.

في  –كمــا يحــق لـه الاطــلاع علــى الميزانيــة العموميــة ومرفقاتهــا  -ب

 وقبــل عرضها على الجمعية العمومية بوقت كاف. –مقــر الجمعيــة 

 المادة
 

 واجبات العضوية  

الوفــاء بجميــع الالتزامــات المترتبــة علــى عضــويته بالجمعيــة والقيــام  -أ

بجميــع الواجبــات المنصوص عليها في هذا النظام واللوائح الداخلية 

 للجمعية. 

 التقيد بقرارات الجمعية العمومية وبقرارات مجلس الإدارة.  -ب

 إبلاغ الجمعية كتابة بما يطرأ من تعديلات على عنوانه المدون لديها. -ج

 المادة
 

تسجيل العضوية وفقا للإجراءات تكون إجراءات 

 :التالية

 

 تصميم خطة تطوير العضوية  أ
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 تصميم خطة التواصل مع الأعضاء.   ب

 التسويق والاستقطاب.   ج

 استقبال الراغبين في العضوية.   د

اختيار نوع  -الجديد والتأكد من تطابق شروط اللائحة على العضو  ه

 العضوية

   الطلب.تعبئة نموذج  -ز  و

 وإصدارسداد قيمة العضوية  –ح  ز

 الفاتورة  الإيصال(

 إصدار بطاقة العضوية.   -)ط ح

 المالية.   )للإدارةالفاتورة  الإيصال(تحويل  ط

   الجدد.التثقيف الأولي للأعضاء  ي

   للأعضاء.تنفذ خطة التواصل –ل  ك

   التحضير للانتخابات الدورية.  -م ل
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 الفصل الثالث: حملات كبار المتبرعين
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 المادة
 

  التالية:خلال الإجراءات  المتبرعين منتصميم حملة لزيارة 

 ة البيانات واختيار مجموعة من المانحين.  دمراجعة قاع .1

الإدارة عرض المجموعة على مجلس  .2
   لزيارتهم. والتنسيق

 المادة
 

   التالية:خلال الإجراءات  للمانحين منالبحث والتحديد 

  المتوقع استجابتهم.  وتحديد المانحينتصنيف المانحين المحتملين  .1

سسات العاملة في الصادرة عن الجمعيات والمؤ في التقاريرالبحث  .2
  بنوعية نشاطك. على المانحين المهتمين لنشاطك، للتعرفمجال شبيه 

انترنت، صحف ومجلات، أدلة  الأخرىالبحث باستخدام المصادر  .3
  .العامة مطبوعة، العلاقاتإلكترونية أو 

 لهم المنح لقضايا مشابهة تحديد البحث ضمن المانحين الذين سبق .4
 .لقضيتك

  .البحث في صفات تقييم المانحين .5

  .تصنيف المانحين الذين تم تقييمهم .6

 المادة
 

المـانحين للتثقيـف،  وترتيـب أولويـة علـى حـدة.تحليـل المـانحين المحـتملين كـلا 
   التالية:خـلال الإجراءات  والطلـب مـن

جميع المانحين الذين  ، وتحديد1/4م استخدام نتائج نموذج التقييم رق .1
 . 2/2% للبدء بتحليلهم باستخدام نموذج61نسـبة أعلى من  حصـلوا علـى

لتحليـل المـانح. الاكتفـاء بتحليـل الم ـانحين  2/2نمـوذج رقـمتعبئـة  .2
 . 1/4% فأعلى في نموذج 61الحاصـلين علـى 

تقسيم المانحين إلى مجموعات بحسب  .3
 .2/3الأولوية باستخدام نموذج رقم 

 المادة
 

تــوفير و المكتملــة.تــوفير نمــاذج التقيــيم خــلال  المنحــة مــنطلــب 
  التالية.نمــاذج تحديــد المــانحين المحتملين مكتملة من خلال الخطوات 

 مباشراً.يجب أن يكون الطلب  .1

  .الالتزام بالمصداقية .2

  .قت المناسباختيار الو .3

 المادة
 

 وتوثيق الاستلام في حالة الاستجابة وتلقي المنحة:  الدعم،الحصول على 

 التأكد من استلام المنحة، وإثبات الاستلام .1
 مع تقديم الشكر.

وقت لا  خلال 0/0إرسال تأكيد الاستلام إلى المانح باستخدام نموذج رقم  .2

  ساعة من وقت الاستلام. 96يتجاوز 

لة إنشاء ملف خاص للمانح، وإدراج رسا .3
 التأكيد في الملف.
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 المادة
 

 شكر وتقدير المانح

ثمـة طـرق مختلفـة لتقـديم الشـكر والتقـدير 
للمـانح، يمكنـك الابتكـار لإيجـاد وسـائل أكثـر 

فاعلية، وأكثر تأثيراً للحالة الخاصة للمانح، وهناك 
ستحسن اتباعها: ُُ  إجراءات عامة يُ

 
تروني، البريد الإلكإرسال رسالة شكر من خلال  .1

 وتسليمها يًدا بيد. أو طباعتها طباعة فـاخرة،
اتصــال مــن أعضــاء مجلــس الإدارة لتقــديم  .2

 الشــكر بشــكل مباشــر خــلال الأسبوع الأول.

إضافة المانح إلى القائمة البريدية للمنظمة،  .3
وعمـل إيميـل لـه، وحسـاب خـاص، على دومين 

 الرسمي.وسيرفر الموقع 
في حالـة موافقـة المـانح علـى الإعـلان عـن  .4

نفسـه، قـم بكتابـة خـبر المنحـة علـى الصفحة 
الرئيسية للموقع الرسمي، وإرسال رابط الخبر 

 .للمانح
خبر المنحة إلى الصحافة المحليـة، أو  بأرسالقم  .5

المجـلات المتخصصـة، وإرسـال نسخة من أي 
 .إلى بريد المانحأخبار يتم نشرها عن المنحة 

دراج نسخة من كل ما يتعلق بخبر المنحة، إقم ب .6
أو الرسائل والتقـارير الـتي يـتم إرسالها للمانح 

 في الملف الخاص به.
المتابعة والإشراف، والتثقيف المستمر، أحد  .7

 أساليب إظهار التقدير للمانح.
يمكن دائماً إرسال هدية رمزية كنوع من التقدير  .8

أن تكون من منتجات المنظمة إذا للمانح، ويمكن 
 منتجات صالحة للإهداء. كان للمنظمة

 

 

 
 

  التالية:المتابعة والإشراف من خلال الخطوات 

إرسـال التقريـر الـدوري في الوقـت المتفـق عليـه. في حالـة كـان المـانح  .1
لديـه نموذج معين لكتابة التقارير فيجب اتباعه، خاصة إذا كانت جهة 

حالـة كـان المـانح فـرداً، أو لا يفـرض نموذجـاً معينـاً لكتابـة  مانحة، وفي
  .0/7التقـارير إليه، فيمكن استخدام نموذج رقم 

العمـل، وبعـض القـرارات الـتي يـتم  ششـراك المـانح في بعـض ورا .2
 اتخاذهـا ضمن خطة إنفاق منحته.

 

  77 

  78 

mailto:ahmedshahri@gmail.com


ملكة العربية السعوديةلما  
ية والتنمية الاجتماعية  وزارة الموارد البشر

 جمعية تشوهات الوجه وشق الشفة والحنك
خيص ٢٠٢٨ رقم التر  

  Ratq.sa 
Ratq_ksa 

ahmedshahri@gmail.com 
 920020892 

طريق الملك سعود              -حي الدوحة الجنوبية  -الخبر       

 
 
 
 
 
 

 الفصل الرابع: الأوقاف
  

mailto:ahmedshahri@gmail.com


ملكة العربية السعوديةلما  
ية والتنمية الاجتماعية  وزارة الموارد البشر

 جمعية تشوهات الوجه وشق الشفة والحنك
خيص ٢٠٢٨ رقم التر  

  Ratq.sa 
Ratq_ksa 

ahmedshahri@gmail.com 
 920020892 

طريق الملك سعود              -حي الدوحة الجنوبية  -الخبر       

 الفصل الرابع الأوقاف  
 الجزء الأول /تعريف الأوقاف   

 

 المادة  
 

والمسبلة منفعتها لصالح  المحبسة،هي مجموعة من الأصول  الأوقاف:
   الجمعية.برامج ومشاريع واحتياجات وخدمات 

 المادة  
 

يتم التعامل مع الأوقاف وفقا للأصول الشرعية واللوائح القانونية المعتمدة 
   الشرعية. والهيئةفي الجمعية من قبل مجلس الإدارة 

 المادة  
 

يختص قسم الأوقاف إجمالا في 
 :الأمور التالية

   الوقفية.استقطاب التبرعات  -

  توثيق الأوقاف.  -

   الوقفية.إدارة الأملاك  -

   الوقفية.إدارة الاستثمارات  -

 المادة  
 

العليا في  دارةالا مقسم الأوقاف هو المسؤول أما
   :الجمعية عن

رسم السياسات العامة لإدارة واستثمار  -
  الأوقاف.  

وضع اللوائح الكفيلة بتنمية الإيرادات وتحصيلها بصفة منتظمة  -
   عليها.وصيانة الأوقاف والمحافظة 

   للأوقاف.واللوائح الداخلية  التوصية بالنظم -

إعداد خطط وتقارير الإيرادات والمصروفات السنوية لأموال  -
   الختامية.الأوقاف وحساباتها 

 .التي يمكن أن تسهم في الوقف بناء الشراكات مع الجهات الأخرى -

 .(الصدقة الجارية)تصميم المنتجات الوقفية مثل  -

 المادة  
 

هي مجموعة الأنشطة التي تقوم بها الجمعية لهدف  للأوقاف:تنمية الموارد المالية 
   بالأوقاف.زيادة الإيرادات الخاصة 

 المادة  
 

 :للأوقافأنواع الموارد المالية 
 موارد نقدية.-
 موارد عينية.-

 المادة  
 

 الفئات المستهدفة لتنمية الموارد الوقفية  

 ذوي الدخل الجيد.   بأسر منفئة الافراد وتشمل الافراد المستقلين او المرتبطين -

 فئة رجال الأعمال وتشمل الأفراد والأسر التجارية عالية الدخل.  -
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 المؤسسات الخيرية المانحة.  -

 شركات ومؤسسات القطاع الخاص.  -

   الحكومي.القطاع -

 المادة  
 

 إجراءات تنمية الموارد الوقفية للفئات المستهدفة  
ويتم ذلك من خلال المنتجات الوقفية والتي يتم تصميمها من قبل قسم  الأفراد:-

 وقاف.الا
ويتم من خلال المنهجية المستخدمة في الفصل الرابع من هذه  الأعمال:جال ر-

  اللائحة 
المؤسسات الخيرية المانحة: ويتم من خلال المنهجية المستخدمة في الفصل الرابع -

 ةاللائحمن هذه 
ع من هذا بالقطاع الحكومي: ويتم من خلال المنهجية المستخدمة في الفصل الرا-

 اللائحة
 خلال الإجراءات التالية:الشركات ويتم من -

 تحديد المبالغ المستهدفة من فئة الشركات. 
 تصميم الخطة السنوية للشراكة مع القطاع الخاص واعتمادها. 
  .تحديد معايير الشراكات    
 اختيار جهات الشراكة.   
  .دراسة الجهات وتحديد نوع الشراكة  
  معها.زيارة الجهات والتفاوض   
  وتوقيعهااعداد الاتفاقيات. 
 رادات الشراكةيمتابعة ا. 
 اعداد التقارير.  
 تقييم العائد من الشراكة. 

 المادة  
 

صـبغة شــرعية  والموقــف لإضـفاءالتوثيـق هـو تقـنين العلاقــة بـين الجمعيــة 
وتحقيق أفضل  الطرفين،قانونيــة لهـذه العلاقــة وتنظيمها من أجل حفظ حقوق 

 النتائج المرجوة من العلاقة.  

 المادة  
 

لا يباشرون إدارته ولا يختـارون  لكنهم،الموقفون مساهمون في الوقف 
 حلفالجمعية ت الجمعية. إلى إدارةيسندون ذلك  بـه، وإنماالاسـتثمارات الخاصـة 

 محلهم في ذلك.  

 المادة  
 

 إجراءات التوثيق   

أو  ،عقاراً أحد الأفراد أو الجهات رغبته في وقف مال يمتلكه  بإبداءوتكون 
 أو أسهماً أو غير ذلك مما يسوغ وقفه. ،مبلغاًً نقدياً أو  ،منقولاً 

 تسليم المتبرع نموذجاً يحتوي على الأوراق الثبوتية المطلوبة منه حسب
   الجمعية.قرارات 
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وتحديـد  أوقفـه،ا بعد تعبئة الاسـتمارة يـتم تسـليم الموقـف فـورا سـند باسـتلام بمـ 
ى موعـد للاتصال عليه وإخباره بانتهاء إجراءاته وتحديد موعد لحضوره إل

  الجمعية لإنهـاء بـاقي إجراءات الوقف. 

ات يتولى قسم إدارة الأملاك بالجمعية إرسـال الأوراق اللازمـة لـثلاث جهـ 
                   .يستلزم تثمينه منقولللتقيـيم وتـثمين الوقف إذا كان الوقف بعقاٍرٍ أو 

.   

 له،بعد استلام التقييم والتثمين للوقف من الجهات المختصة تحدد القيمة الفعلية  
ثم يتم الاتصال على الموقف لتحديد موعد معه لإبلاغه بقيمة الوقف وإنهاء 

 ه.بتوقيعالإجراءات 

 

 المادة  
 

 ،مباني)من الاملاك هي إدارة جميع الأملاك العينية الوقفية للجمعية  بإدارةالمقصود 
 (أو غيرها ،معداتاو  ،عقـاراتأو 

 المادة  
 

تختص إدارة الاملاك 
 التالية:إجمالا بالمهام 

   .تشغيل الاملاك 

   .صيانة الأملاك 

  وتحصيلها.متابعة الإيرادات   

  للأملاك.التقييم المالي   

 المادة  
 

مهام إدارة الأملاك   لأداءالمقترحة  تالإجراءا  

  تكليف شركات صيانة بالمهمة وفقا للائحة العقود والمشتريات.  لصيانة:ا -أ

 وفقا للائحة العقود والمشتريات. تكليف شركات تشغيل بالمهمة التشغيل: -ب

  .والمشترياتتكليف شركات تقييم بالمهمة وفقا للائحة العقود  التقييم: -ت

   للجمعية.وفقا للائحة المالية الإيرادات  متابعة -ث

 المادة  
 

الاستثمار هو عبارة عن استخدام أموال المتبرعين للوقف لشـراء أصـول منوعـة 
لتحقيـق أعلـى عائـد ممكن ضمن مقدار المخاطر المقبول والموافق عليه من مجلس 

 الإدارة.   

 المادة  
 

 تختص إدارة الاستثمار إجمالا بالمهام التالية  

  اقتراح السياسات الاستثمارية وفقا للمرغوب من نتائج الاستثمار.  -

  .ت الاستثماريةتحديد طرق توزيع الأصول في الأوعية والجها -

  البحث عن الفرص والأوعية الشرعية والآمنة للاستثمار.  -

   الاستثمار.اختيار مديري  -

  تقييم أداء الاستثمارات. -

  رفع التقارير الدورية  -

 قتراح الانفاق السنوي لإدارة الاوقاف وما يتبع لها من صيانة وتشغيل وغيره   ا -
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 المادة  
 

  الاستثمارية:سياسات اختيار الأوعية 

  الإسلامية.اختيار الاستثمار المتوافق مع ضوابط الشريعة  -

 منخفضة.الآمن والذي تكون نسبة المخاطرة به  (الشرعي)اختيار الاستثمار  -
  بالأسهم.لا يستثمر الوقف في الأنشطة المرتبطة بالمضاربة  -
شـهرية ربـع أرباحـاً حيث يمنح الاستثمار الذي يتم اختياره  المنتظم:العائد ـ 

  سنوية.أو  نصـف سنوية سـنوية،

لاسـترداد  المبلـغ  المسـتثمر    أكـبر مرونـة ممكنـةالاسـتثمار يـوفر حيـث  المرونة:
 لحصـول  على سيولة .وا

 المادة  
 

  الجمعية: أموال أوقافسياسات الاستثمار في إدارة 

 تحديد أهداف استثمارية مناسبة تقي من أخطار التقلبات الاقتصادية الحادة.  -

 الموازنة بين الحاجة إلى الأمان والحاجة إلى النمو.  -

 مراقبة أداء ونتائج الاستثمارات.  -

تعــديل السياســات الاســتثمارية وفقــاً لنتــائج الاســتثمار، وتغــير ظــروف  -
 الســوق، وتغـــير الاحتياجات. 

 تحديد الهيكل الإداري لإدارة الاستثمار من حيث شكل الإدارة وعدد أعضائها.  -

 تنويع مكونات المحفظة الاستثمارية لأصول الوقف وبخاصة الصناديق الوقفية.  -

 فلا يقتصر نشاطه على قطاع اقتصادي واحد.  الاستثمارية،تنويع أنشطة الوقف  -

إلخ  نقـد ... أسـهم، كـل أصـل( عقـارات،وتحديـد نسـبة  الوقـف،تحديد أصول  -
 أسلوب الاستثمار المتبع.  بحيـث تناسب

النفقـات تغطيـة  تسـتخدم فيفـلا ، أصـول اسـتثماريةبمثابـة التعامل مع النقود  -
 ويستخدم العائد في تمويل الإنفاق الجاري.  بـل تستثمر الجاريـة،

 المادة  
 

  أوقاف:أموال سياسات الإنفاق من 

  يتعين على إدارة الاستثمار اتباع ما يلي: 

عدم استخدام الأصول النقدية في الإنفاق، والإنفاق من عوائد استثمار أصول  -

  الوقف.

وضع سياسة مناسبة يتحقق من خلالها التوازن بين عنصرين: همـا تنميـة القيمـة  -

 الحقيقيـة لأصـول الوقف والأخذ بعين الاعتبار عامل التضخم والتقلبات السوقية. 

جـزء معـين مـن النفقـات  الاسـتثمار لتغطيـةإنفاق مقدار كاف من عوائد  -

الوقـف ود العائـد مـن اسـتثمار أصـول أي أن يكـون الإنفـاق في حـد الجاريـة،

  حتـى لا يـؤدي الإنفـاق الزائـد عـن الإيرادات إلى إنفاق أصول الوقف. المحققـة

استخدام جزء من الإيرادات لتغطية النفقات الجارية، وإعادة استثمار الجزء  -

  البـاقي لتنميـة أصـول الوقف على المدى الطويل.

  95 

  96 

  97 
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 ملاحق النماذج  

    :1/1نموذج رقم 

هذا  )وتعبئةانترنت، صحف ومجلات، أدلة إلكترونيـة أو مطبوعة، العلاقات العامة  المتاحة(البحث عن مانحين باستخدام المصادر 

 النموذج. 

  

 أسلوب 

 التواصل 

 المستندات 

 المطلوبة 

وط  الشر

 المطلوبة 

ميعاد انتهاء 

تقديم 

 الطلبات 

 التمويلية(القدرة 

أكتر مبلغ قام 

بمنحه، أو أكتر 

 مبلغ ُمُعلن ) 

 مجالات 

الاهتمام 

 والدعم 

 النوع 

مؤسسة، فرد،  

 حكومية  جهة

اسم الجهة 

 المانحة 
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باسـتخدام تقـارير منظمـات شـبيهة، أو مصـادر أخـرى لتحديـد مـانحين قـاموا  2/1بعد تعبئة نموذج 

 بالتبرع لقضايا مشابهة لقضيتك، يرُجى استخدام المعلومات التي حصلت عليها وتعبئة هذا النموذج:

 

ضمن 

 دائرة

 معارفك؟

 

مقدار 

 المنحة

 

 اسم المانح
 

القضية / المجال / 

 النشاط

 

اسم الجهة / 

 الجمعية

 نعم لا

□ □ 
    

□ □ 
    

□ □ 
    

□ □ 
    

□ □ 
    

□ □ 
    

□ □ 
    

□ □ 
    

□ □ 
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  3/1نموذج رقم 

 الرجاء تعبئة هذا النموذج بأسماء المانحين وتفاصيل صفات التقييم.  

    

   % ١٠٠% لتقييم كل عنصر، وإجمالي العناصر الأربعة = ٢٥النسبة المئوية هي 

 اسم المانح  الثراء  الاهتمام  العلاقة  الدافع الخيري  إجمالي النسبة 
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  4/1نموذج رقم 

بعـد تصـنيف المـانحين وفقـاً لصـفات التقيـيم، يمكـن التعامـل مـع كـل مـانح محتمـل علـى أسـاس العلاقة، 

وهي أهم نقطة في صفات التقييم، لـذا يمكـن تطبيـق إجـراءات محـددة وفقـاًً لنـوع العلاقـة باستخدام هذا 

 النموذج. 

 نوع العلاقة  الإجراءات المطلوبة  الهدف 

التهيئــــة لأن يكونــــوا مــــانحين 

 محــــتملين بدرجة عالية

تعزيز أواصر العلاقة 

 وتوثيقها، وإبـــــداء

الاهتمـــــام بالتواصـــــل 

 الدائم.

 

مـانحون ضـمن دائـرة 

علاقاتـك الشخصية، 

التقييم، ومستوفون لصفات 

 لمنحك. ومستعدون
توسـيع دائـرة المـانحين المحـتملين 

 باسـتخدام قوة العلاقات العامة.

الســـؤال عـــن مـــانحين 

آخـــرين ضـــــــــمن 

دائـــــــــرة معـــــــــارفهم 

 الشخصية.

التهيئــــة لأن يكونــــوا مــــانحين 

محــــتملين بدرجة متوسطة، الآن أو في 

 المستقبل.

محاولـة التقـرب إلـيهم، 

وإعـادة التعـرف علـيهم 

لتحويـل العلاقـة إلى معرفة 

 شخصية.

دائـرة مـانحون خـارج 

الشخصـــية،  علاقاتـك

 وغـــير مســـتعدين لمنحك.

التهيئــة لأن يكونــوا مــانحين محــتملين 

اســــتثمار الوقــــت والجهــــد  في المستقبل.

في إقامـــــــة علاقـــــــات 

 شخصـــــــية والتعارف.

مــــــــانحون لا 

يعرفونــــــــك، ولا تعرفهم، 

لكن لـديهم اسـتعداد لدعم 

 قضيتك.
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 المُخرجات المتوقعة من هذه العملية: 

  تعبئة نموذج قائمة بالمانحين المحتملين 

  تعبئة نموذج المانحين الذين دعموا قضايا شبيهة. 

  تعبئة نموذج عناصر تقييم المانحين المحتملين.  

خطـة عمــل لتطبيــق الإجــراءات المطلوبــة وفقــاًً لنــوع العلاقــة مــع كــل مــانح محتمل حصل على  

  % في نموذج التقييم.61أكثر من 
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 2/ 1نموذج رقم 

 (حدد كل ما ينطبق)مصادر للبحث بحسب توفرها 

 

□
 العلاقة الشخصية

□
نت   الانتر

□ التحدث مع الموظفي   لدى المانح□
 المذكرات

□ التحدث مع المساعدين الشخصيي   □
 كتب متعلقة

□ التحدث مع المستشارين□             
 مقالات صحفية

□ التحدث مع أقارب المانح□
 تاريــــخ العائلة

 التحدث مع أصدقاء المانح□                برامج تلفزيونية □
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  2/ 2نموذج رقم 

 

  

: البيانات الشخصية 
ً
 أولا

  

صورة المانح أو 

 شعار الجهة المانحة 

 لقب المانح واسمه الكامل   

 مجال العمل / المهنة   

 عنوان العمل   

  
 تاريــــخ المانح 

 مكان الولادة، النشأة، العائلة  

عالي    □
كيـف تقـيم اهتمـام هـذا المـانح  ضعيف □متوسط    □

بالعمــــــــــل العــــــــــام، أو العمــــــــــل 

ي؟   الخت 

ي      □
 
 مستوى التعليم  أعلى من ذلك □جامعي      □ثانوي      □متوسط      □ابتدان

ة □عمل    □ اكة    □قرابة   □جت   من خلال المسجد    □شر
ك      □من خلال الدراسة □  من خلال الأطفال □صديق مشتر

ي الــمــا هــي العلاقــة 
 تربطــكتر

 بهذا المانح؟ 

□     
ً
مــا مــدى عمــق العلاقــة بينــك  معرفة سطحية  □معرفة عميقة    □زملاء عمل       □أصدقاء جدا

 وبي   هذا المانح؟ 

 لا      □نعم    □
 يعتمد على □

 .................................................................................. 

 هـل نكنـك تقـديم هـذا المـانح 

واعتبــــــار إل فريــــــق عملــــــك 

 
ً
يكا ي منظمتك؟  شر
 
 ف
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ي 
ر
: التحليل المعلومان

ً
 ثانيا

ل اهتمام  الـ تشـما هي أهم القضـايا   

 هذا المانح؟ 

□     
ً
ي مـا الكلمـة الـ غت  متدين □ متحفظ     □متدين باعتدال    □متدين جدا

تصـف بهـا هـذا تر

 المانح من ناحية الدين؟ 

لا    نعم، مثل ماذا؟ 

 ...................................................................................... 

ــل  ع للعمــ هــــل ســــبق لــــه التــــتر

ي؟   الخت 

 المناسبات العامة  □
 الندوات الثقافية  □
 أمسيات شعرية  □
 اجتماعات العمل  □
 من خلال صديق  □
 حفلات عائلية  □

 أخـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرى  □

 ......................................... 

  

 شبكات اجتماعية □

 (بوك، تويتر فيس )
 يميلال □
 النادي  □
 العمل  □
 المسجد  □
احات  □  الاستر
 السوق  □

  

  

وسائل التواصل الاجتماعي مع هذا 

 المانح. 

 (حدد كل ما ينطبق) 

 
: التحليل المالي 

ً
 ثالثا

ــانح على  ضعيفة □متوسطة    □عالية     □ ــيم قـــدرة هـــذا المـ كيـــف تقـ

 العطاء؟ 

 عمـل لسـنوات طويلة   □شـركات    □أراضـي    □أسـهم   □وراثـة     □تجـارة    □

 غت  ذلك □

 ............................................................................... 

وة لهذا   المانح(مصادر التر

 حدد كل ما ينطبق ) 
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 ٢٥٠،٠٠٠إل  ٢٥،٠٠٠من  □ 

  ٥٠٠،٠٠٠إل  ٢٥٠،٠٠٠من  □

  ١،٠٠٠،٠٠٠إل  ٥٠٠،٠٠٠من  □

  ١٠،٠٠٠،٠٠٠ إل ١،٠٠٠،٠٠٠من  □

  ٢٠،٠٠٠،٠٠٠ل إ ١٠،٠٠٠،٠٠٠من  □

 .................................. أعلى من ذلك:  □

 الحد الأقصى للقدرة التمويلية  

 أشة  □
 تجارة  □
 صدقات  □
 قضايا ومنظمات  □
امات أخرى:  □  التر 

 ..................................................................................... 

امات المانح المالية   التر 

ـــن معرفتـــه عـــن يمككـــل مـــا )

امـــات المـــانح  ، أو عمـــل هتجـــاالتر 

أســــــــرة، أو قضــــــــايا أخــــــــرى، أو 

 صدقات(أو  ،منظمات
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  :تحليل المانح

 تقييم الأولوية   3/2نموذج رقم 
 

مانحاً من الذين انطبقت عليهم عناصـر التقيـيم، وحصـلوا في نمـوذج التقيـيم  01لنفترض أنك قمت بتحليل 

%، من الضـروري بعـد تحليـل كـل مـانح علـى حـدة، أنـك اطلعـت علـى العديـد 61على أكثر من  0/9

مـن البيانات والظروف الخاصة بكل مانح، ويمكنك إجراء تقسيم منطقي يستند إلى عمـق معرفتـك 

اع المانح ومدى استعداده للمنح، لذلك سنقوم في هذا النموذج بتقسيم المانحين إلى مجموعات بأوضـ

منطقية، بحيـث يتم التوجه بالعمل والجهد لكل مجموعة بحسب الأولوية، حتى لا يضيع الوقت في تثقيف 

 مانح غير مستعد للعطاء بعد، أو الطلب في وقت غير مناسب. 

 

 أهداف هذا النموذج: 

  لتوصل إلى المانحين الأكثر استعداداً للعطاء الآن.ا -

  تثقيف أولئك الذين يحتاجون إلى المزيد من التوعية بالقضية. -

  يمكن تجميد أو الإيقاف الآمن والمؤقت لبعض النشاطات مع بعض المانحين غير المستعدين حالياًً لدعمك. -

 

 طريقة الاستخدام: 

 تقييم الانجذاب: وهو عمق الصلة، واتصال حبل المودة، والاستعداد للمنح: 

 كان المانح يعتبرك، ويتعامل مع قضيتك ومنظمتك ضمن أهم قضيتين في حياته.  إذا 3القيمة  •

 قضايا في حياته.  5إلى  3كان المانح يعتبرك، ويتعامل مع قضيتك ومنظمتك ضمن أهم  إذا 2القيمة  •

 إذا كان المانح يعرفك، ويدعمك معنوياً، لكن لا يعتبر قضيتك من أهم قضايا حياته.  1القيمة  •
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  9القيمة 

منجذب إليـك وقضـيتك أولويـة أولى 

 أو ثانية له، وسيدعمك. 

 مثال: 

خالد الدكتور / محمد بن 

بن  زعبد العزي / خالشي

 محمد 

    3القيمة   6القيمة 

  

 3 

 

 

 

 

 

 

تقييم 

الانجذاب 

وعمق 

 الصلة

 

  4القيمة   6القيمة 

منجـــــــــذب 

إليـــــــــك 

وقضــــــيتك 

أولويــــــة ثالثـــــة 

أو خامســـــة، وقد 

 يدعمك. 

 مثال: 

 . حمد خالشي

 . الدكتور حسن

  2القيمة 

منجـــذب إليـــك لكـــن 

 لا يستطيع دعمك الآن. 

 مثال: 

الدكتور فالح 

المهندس 

 فاضل. 

  

  

  

2 

  1القيمة   2القيمة   3القيمة 

يعرفك وتعرفه، 

ويـدعمك معنوياًً، لكن لا 

 يسـتطيع منحك الآن. 

1 

 3  2  1    

  

  
  تقييم المرحلة التي يمر بها المانح 
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 تقييم المرحلة: وهي المرحلة التي يمر بها المانح في حياته، ومجال عمله، وأسرته، إلخ. 

  

إذا كان المانح مستقراً في عمله، أولاده قد تخرجوا وكـبروا واسـتقلوا عنـه، أو ليس لديه أولاد  :2القيمة  •

 على الإطلاق، حقق أحلامه، وراضي عن ثروته ووضعه. 

عضــلة، الأولاد في دراستهم،  3القيمــة  • ُُ إذا كــان لــدى المــانح التزامــات معينــة، لكنهــا ليســت مُ

 بعض الأحلام والإنجازات التي يرغب بتحقيقها لنفسه. ولا تزال لديه 

إذا كـان في مقتبـل حياتـه، أو في بدايـة عملـه التجـاري ولم يصـل للثـروة الـتي يحلم بها بعد،  0القيمـة  •

  أولاده لا يزالون صغاراً، والتزاماته كثيرة.

  النتائج: 

  

: هم المانحين الذين يجب أن تبدأ بهم فورًاً، وهم أكثر المرشحين لأن يمنحوك المنحة الكبرى التي 9ة أولاً: القيم
 تريد. 

: تأتي هذه المجموعة من المانحين في المرتبة الثانية في ترتيب الأولوية، يمكن العمل على تثقيفهم 6ثانياً: القيمة 
 . 4عة وتعميق أواصر العلاقة معهم بعد الانتهاء من المجمو

المجموعة ستحتاج منك إلى بعض الوقت والجهد والانتظار، لكن لا تحذفهم من قائمتك، بل  : هذه3و 4ثالثاً: القيمة 

 ضعهم دائماً في الاعتبار، لأنهم في النهاية مانحين محتملين بدرجة عالية. 

لا تبذل أو تضيع وقتاً مع هذه المجموعة، فهي بحكم المرحلة التي تمر بها، لن تستطيع منحك  :1و 2رابعاً: القيمة 

في خلال المدى المتوسط القريب، لذلك لا تبدأ أي جهود للتثقيف مع هذه المجموعة إلا بعد الانتهاء من المجموعات 
  السابقة كافة.
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  أنواع الحركات التثقيفية    1/3نموذج رقم 

 
 الوصف 

 
 الحركة 

 لقاء شخصي  -  يمكن أن يكون في منزل المانح، أو في مكتبة. 

  -  يمكن أن يكون في مطعم، أو نادي، أو في المسجد. 

  - يمكن أن يكون في مكتبك، في مقر المنظمة.  

 ورشة عمل  -  يتم دعوة المانح إلى ورشة العمل إذا كانت مناسبة لحضوره. 

 المنظمة، واستعراضيمكن تنسيق ورشة عمل خاصة لاستضافة المانح، واستعراض نشاطات  

 على مسار العمل.  واطلاعهأسلوب العمل، بهدف تثقيفه 
-  

 يمكن استثمار الاحتفاليات، أو المناسبات التي ستحتفل فيها المنظمة لدعوة المانح إلى الحضور.  
 احتفالية  -

المنظمة، خاصة إذا كان يدعم  عن قضيةيمكن ترتيب ندوة واستضافة المانح ضمن المتحدثين  

 قضايا مشابهة. 
 الندوة  -

يمكن استثمار بعض المكالمات الهاتفية في المناسبات لزيادة التعارف الشخصي والسؤال عن  

  الأحوال والتهنئة بالمناسبة الحالية.

 المكالمة الهاتفية  -

المكالمات الهاتفية التي تكون بغرض الدعوة لفعالية، أو ورشة، أو ترتيب لقاء شخصي، يمكن  

استثمارها لاستقراء انطباع المانح عن المنظمة ومدى تقبله لمجال وأسلوب عملها، وفتح مواضيع 

 للنقال. 

-  

 الإيميل  -  يمكن دائماً إرسال رسائل تثقيفية للمانح عبر الإيميل. 

  -  رسائل التثقيف على مواد من إنتاج المنظمة، أو مواد متعلقة بمجال العمل. تحتوي 

  - يمكن إضفاء بعض اللمسات الشخصية على رسائل الإيميل لتعميق أواصر العلاقة.  

المانح إذا كان فردًاً، إلى قائمة علاقاتك في الشبكات الاجتماعية للتعرف على أخباره، إضافة قم ب 

  معه.والتفاعل 

  قم بالاشتراك في صفحات المانح إذا كان جهة أو مؤسسة للتعرف على آخر الأخبار والنشاطات. 

- 

- 

 الشبكات 

الاجتماعية 

 والانترنت 

إذا كان لدى المانح موقعاً شخصيًاً، أو منتدى، قم بدراسة الموقع وفتح مجالات للنقال كلما سنحت  

 فرصة للقاء. 
-  
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  3/ 2نموذج رقم 

  

حركة ١
 ٣رقم 

 التاريخ

حركة 
 ٢رقم 

 التاريخ

حركة 
 ١رقم 

 التاريخ

 المتطوع الاهتمامات
 المساعد

 المتطوع
 الرئيسي

 قائد 
 الحملة

 المنحة
 المطلوبة

 القدرة
 التمويلية

 ناتج
 التقييم

 تقييم 
 المرحلة

 تقييم
 الانجذاب 

المانح 
 المحتمل

 م

             ١ 

             ٢ 

             ٣ 

             ٤ 

             ٥ 

             ٦ 

             ٧ 

mailto:ahmedshahri@gmail.com


ملكة العربية السعوديةلما  
ية والتنمية الاجتماعية  وزارة الموارد البشر

 جمعية تشوهات الوجه وشق الشفة والحنك
خيص ٢٠٢٨ رقم التر  

  Ratq.sa 
Ratq_ksa 

ahmedshahri@gmail.com 
 920020892 

طريق الملك سعود              -حي الدوحة الجنوبية  -الخبر       

 4/1نموذج رقم 

  )أ( رسالة الطلب لأول مرة، صياغة

 ) العملبتغيير ما بين الأقواس بما يتناسب مع بيانات المنظمة، وملابسات  مق (
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 رسالة تأكيد الاستلام، والشكر السريع 
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 :في حالة الرفض

  :الإجراءات 

 لتحليل موقف عدم الاستجابة  5/2 رقمنموذج  تخداماس-
 .نموذج التحليل في الملف للرجوع إليه لاحقا   وأدراجملف خاص للمانح،  أنشاء-

 
 

 

 الإجراء المطلوب اتباعه 
استجابة المانح الدالة 

 على الرفض 

يجـب معرفـة الوقـت المناسـب.  خـلال بضـعة أشـهر، أم بعـد سـنة؟ هـل تفضـل وقتـا 

أعلى حالة تحديد وقت معين، يبقى هذا المانح في  يف؟ )معينـاً يمكننا معاودة الطلب منك

 ) التثقيفالمانحين ذوي الأولوية للطلب، وتستمر عملية  قائمة

 الآن  ليس

تـربطهم علاقـات  نالمانحوالمساعدة؟ )يجب معرفة: من؟ هل ترشح مانحاً آخر يمكنه 

 ) العادةفي 

 ليس أنا 

المـانحين يـدعم القضـية الـتي  ضبعـ مختلفـة؟(هل كنـت تفضـل لـو كانـت القضـية 

تعمـل عليهـا بشـكل عـام، لكنـه يفضـل توجهـاً معينـاً داخـل القضـية، في هـذه الحالـة 

يمكـن الاستعانة به في دعم مشروعات متخصصة في المجال الذي يفضله داخل 

 ) الكـبرىالقضـية 

لـــــيس أنـــــت، 

 ليســـــت القضية 

: خفض قيمة ةملاحظ المبلغ.(رؤيتنا عظيمة، وأهدافنا قيمة، والمشروع يتطلب هذا 

المنحة يعُتـبر في حـالات كـثيرة خطـوة سـلبية، لأنهـا توصـل رسـالة إلى المـانح 

  )مفادهـا أن المنظمـة كانت لتكتفي بمنحة أقل في حين تم طلب المزيد

 المنحة كبيرة جداً 

 سبب آخر  معرفة السبب، ربما خلل ما في حالتك، أو حالة منظمتك 
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