
لائحة تنمية
الموارد المالية

الإصدار الأول 1435هـ



 الجمعية الخيرية لرعاية الأيتام
 بمنطقة الرياض

 

 لائحة تنمية الموارد المالية

 

4(1 – 74) 

 

 المحتوى دولج
 3 .......................................................................................................................................................................................المقدمة

 3 ......................................................................................................................................... التبرعات لجمع أساسية متطلبات حول مقدمة

 3 ..........................................................................................................................................................................................تمهيد

 5 ........................................................................................................................................................العامة السياسات/  الأول الفصل

 5 .......................................................................................................... (التبرعات جامعي) الموارد تنمية بمسؤولي الخاصة السياسات: الأول الجزء

 4 ................................................................................................................................... .المانحين بحقوق الخاصة السياسات: الثاني الجزء

 8 .................................................................................................................................... (التبرع) بالمنحة الخاصة السياسات: الثالث الجزء

 9 ..................................................................................................................................... الجمعية بحقوق الخاصة السياسات: الرابع الجزء

 11 ................................................................................................................. التبرعات جمع بعملية الخاصة الحكومية السياسات: الخامس الجزء

 11 ................................................................................................................................................................ العضوية: الثاني الفصل

 15 ................................................................................................................................................................ الكفالات/  الثالث الفصل

 15 .......................................................................................................................................... بالكفالات الخاصة السياسات: الأول الجزء

 14 ..............................................................................................................................الشهري بالاستقطاع الخاصة السياسات: الثاني الجزء

 01 ....................................................................................................................................................... الإعلامية المراكز: الرابع لفصلا

 01 ........................................................................................................................................ الإعلامية المراكز بخدمة الخاصة السياسات

 01 ............................................................................................................................................ المتبرعين كبار حملات: الخامس الفصل

 07 .............................................................................................................................................................. الأوقاف: السادس الفصل

 07 ........................................................................................................................................................... الأوقاف تعريف: الأول الجزء

 07 .............................................................................................................................................. للأوقاف العامة السياسات: الثاني الجزء

 05 ............................................................................................................................. للأوقاف المالية الموارد وتنمية استقطاب: الثالث الجزء

 04 ....................................................................................................................................................................... التوثيق: الرابع الجزء

 08 ............................................................................................................................................................ الأملاك إدارة: الخامس الجزء

 09 ........................................................................................................................................................... الاستثمار إدارة: السادس الجزء



 الجمعية الخيرية لرعاية الأيتام
 بمنطقة الرياض

 

 لائحة تنمية الموارد المالية

 

4(0 – 74) 

 31 ......................................................................................................................................................................... المــــــــــلاحــــــــــــــق

 30 ........................................................................................................................................................................... 1/1 رقم نموذج

 33 ........................................................................................................................................................................... 2/1 رقم نموذج

 37 ........................................................................................................................................................................... 4/1 رقم نموذج

 35 ........................................................................................................................................................................... 5/1 رقم نموذج

 35 ................................................................................................................................................. :العملية هذه من المتوقعة          الم خرجات

 33 ........................................................................................................................................................................... 1/2 رقم نموذج

 34 ........................................................................................................................................................................... 2/2 رقم نموذج

 39 ........................................................................................................................................................ (المانح تحليل) 3/2 رقم نموذج

 39 ............................................................................................................................................................................... الأولوية تقييم

 39 ........................................................................................................................................................................وذجالنم هذا أهداف

 39 ........................................................................................................................................................................... الاستخدام طريقة

 71 ............................................................................................................................................................................... المرحلة تقييم

 71 ....................................................................................................................................................................................... النتائج

 70 ........................................................................................................................................................................... 1/3 رقم نموذج

 70 .................................................................................................................................................................... التثقيفية الحركات أنواع

 73 ........................................................................................................................................................................... 2/3 رقم جنموذ

 77 ........................................................................................................................................................................... 1/4 رقم نموذج

 77 ................................................................................................................................................ ( أ)  صياغة مرة، وللأ الطلب رسالة

 75 ........................................................................................................................................................................... 1/5 رقم نموذج

 75 ................................................................................................................................................. السريع والشكر الاستلام، تأكيد رسالة

 73 ........................................................................................................................................................................... 2/5 رقم نموذج

 73 ................................................................................................................................................................................ :الإجراءات

 73 ...................................................................................................................................................................................... الهدف

 74 ..................................................................................................................................................................................... ملاحظة

 



 الجمعية الخيرية لرعاية الأيتام
 بمنطقة الرياض

 

 لائحة تنمية الموارد المالية

 

4(3 – 74) 

  المقدمة 

 

  التبرعاتمقدمة حول متطلبات أساسية لجمع  

 

  تمهيد 

 

                                                                                                            عملية جمع التبرعات عملية تخصصصصية مثلها مثل سصائر الأعمال التخصصية تحتاج إلت متطلبات وأدوات للقيام بها، كما تعد 
                                                                                                      في الدول المتقدمة مهنة من المهن، وتخصصصصصصا من التخصصصصصصصصصصصصات فكلما توفرت المتطلبات والأدوات الذصصصصصرورية لها أد  ذلك 

                                                             الأهداف المرجوة منها. وهذه الأدوات والمتطلبات تتمثل في التالي:                   إلت نجاحها وتحقيق

   ً                أولًا: الجهاز البشري
                                         أعذصصصصاء اللجان الاسصصصصتشصصصصارية المتخصصصصصصصصصصة في تنمية                                وبقية أعذصصصصاء الجمعية العمومية و                              ويتكون من أعذصصصصاء مجلس الإدارة

                        يتطلب من الجمعية القيام               ن هذه العناصصصصصصصصصصصصصصر  م                                                               وتطوير أعمال الجمعية وكذلك موظفي الجمعية والمتطوعين، وللاسصصصصصصصصصصصصصتفادة 
       بالآتي:
                                                                                    محاولة معرفة نقاط القوة في كل فرد من هؤلاء وسبل الاستفادة منها في عملية جمع التبرعات.  . أ

                                                  أن تذع الجمعية توصيفا واذحا لمهام كل فرد علت حدة.  . ب

                طها المستقبلية.                                                                        محاولة ربطه بالجمعية من خلال اطلاعه علت أهداف ونشاطات ومشروعات الجمعية وخط  . ج

     ً        ثانياً: الاعلام
                                                                                                       يتطلب أن يكون الاعلام متمكن من إيصصصصصال أهداف وأنشصصصصطة الجمعية إلت المتبرعين من خلال وسصصصصائل التقنية المتاحة لكل 
                                                                                                    مجصال، معتمصدين علت قصاعصدة بيصانصات ومعلومصات توفر عنوان المتبرع وسصصصصصصصصصصصصصصجصل لجميع تبرعصاته السصصصصصصصصصصصصصصابقة ومجالات تبرعه، 

                                                                                      بينات إحصائية دقيقة وواذحة لأنشطة الجمعية تمكن من اشباع رغبات المتبرع في التحقق من صحة                   بالإذافة إلت توفر
            أوجه الصرف.

     ً                      ثالثاً: التقنية والتجهيزات 
                                                                                 من الذصصرورة اسصصتخدام وسصصائل التقنية في توثيق أعمال الجمعية من خلال الحاسصصوب، والتواصصصل       أصصصبح                    توفيرا للوقت والمال 

                                                                                 تقنية وسصصصصصصصصصصصصصصائل التواصصصصصصصصصصصصصصصل الاجتماعي المتاحة، وكذلك توفير الأنظمة والأجهزة الآمنة التي تمكن                     مع المتبرعين من خلال 
                 مان الت الجمعية. أ                                     المتبرع من ايصال تبرعه بيسر وسهولة و 
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                                                                          مجالات الدعم الذي يمكن تحويله إلى قيمة مالية تصب في تنمية الموارد المالية 

 

     وي .             العيني والمعن                               إلت مختلف أنواع الدعم المالي و                    ، بل يمتد مفهومها          المالي فقط                                   فالموارد المالية لا تقتصر علت الدعم 
   ا.             الكفالة وغيره                                       من خلال مجالات متعددة كالزكاة والعذوية و                                     وهو عبارة تقديم مبالغ مالية للجمعية    :            الدعم المالي  . أ

     مواد        أصصصصصصصصصصول و   و    ،                    قابلة للتسصصصصصصصصصييل النقدي      مواد           تدريبية، و   ال          تعليمية و   ال    منح    وال        الأوقاف         الهبات و              : ومن أهمها            الدعم العيني  . ب
    ية،            ، وخدمات طب                             اسصصصتخدامها لإبراز أنشصصصطة الجمعية                                   قابلة للاسصصصتهلاك، ووسصصصائل إعلامية يمكن                       قابلة للاسصصصتخدام، ومواد

                        وخدمات استشارية وغيرها.

         المتبرع.          تأثير علت                       رموز المجتمع التي لها                                           : ومن امثلتها تزكية انشطة الجمعية من قبل             الدعم المعنوي  . ج

  السياسات العامة لتنمية الموارد المالية 

                                                                خمسة مبادئ أخلاقية ينبغي توظيفها في جميع عمليات جمع التبرعات هي:                    تتذمن هذه السياسات
                                                                                     : ويجصصب علت جصصامعي التبرعصصات التزام الأمصصانصصة والصصصصصصصصصصصصصصصصدق في جميع الأوقصصات وفي جميع الظروف من أجصصل       الأمــانــة  . أ

                                                                            الجماهير، كما يجب عدم تذليل أو غش المانحين أو المستفيدين بأي صورة من الصور.                 المحافظة علت ثقة 

                                                                                           يجصب علت جصامعي التبرعصات احترام سصصصصصصصصصصصصصصمعصة مهنتهم، والجمعيصة  التي يعملون بهصا، كمصا يجصب احترام كرامة   :       الاحترام  . ب
                                  المانحين والمستفيدين علت حد سواء.

                                                     فيما يتعلق بمسصصصصصصصصصصصؤولياتهم تجاه ثقة الجماهير، ويجب عليهم                                     يجب علت جامعي التبرعات الوذصصصصصصصصصصصو  التام   :      الســـــــلامة  . ج
                                                        م         م                         الإفصصصصصصا  علت أي شصصصصصكل من أشصصصصصكال تعارأ المصصصصصصالح سصصصصصواء أكان واقعام أو محتملام، كما يجب عليهم تجنب سصصصصصوء 

  .                                        التصرف سواء في الجانب الشخصي أو المهني

                              لآخرين التزام اسصصصصصصصصصصتخدام المعايير                                                            يجب علت جامعي التبرعات أن يعملوا بشصصصصصصصصصصكل يعزز أهدافهم، ويشصصصصصصصصصصجع ا  :       التعاطف  . د
    .                                                                        المهنية، كما يجب عليهم احترام الخصوصية وحرية الاختيار والاختلاف بكل أنواعه 

                                                                                                 : يجب علت جامعي التبرعات إعداد تقارير واذحة عن الأعمال التي يقومون بها، وخاصة مما يتعلق بالتبرعات         الشفافية  . ه
                                              الصيصصف والصصمصصصصصصصصصصصصصصروفصصصصصصصات الصصمصصرتصبصصطصصصصصصصة بصعصصمصصلصيصصصصصصصة جصصمصصع الصتصصبصصرعصصصصصصصات.                                          وكصيصصفصيصصصصصصصة إدارتصصهصصصصصصصا أو الصصتصصصصصصصصصصصصصصرف فصصيصصهصصصصصصصا، وجصمصصيصع الصصتصصكصصصصصصص

( http://www.saifundraising.org.za.)   

  

http://www.saifundraising.org.za/
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  الفصل الأول / السياسات العامة 

 

  السياسات الخاصة بمسؤولي تنمية الموارد )جامعي التبرعات( :الجزء الأول 

 

   ( 1)  المــادة: 
 

 

                                            مسؤولية جامعي التبرعات فيما يتعلق بالتبرعات
  .                                م                                         يتم قبول التبرع إذا كان اختياريام من قبل المتبرع، وينسجم مع أهداف الجمعية   . أ
  .                                                يكون العائد من التبرع أعلت من كلفة الحصول عليه  . ب
 . التبرع في الوجهة أو الغاية التي يرغبها المتبرع إذا نا علت ذلكيصرف  .ج

 
   ( 2)  المــادة:

 

 

                                  العلاقة بالمساهمين ) ذوي العلاقة ( 
                                                                                                        احترام جامعي التبرعات حقوق المتبرع من خلال تزويده بالسصصصصرعة الممكنة بجميع المعلومات المتعلقة بكيفية التصصصصصرف   . أ

             في التبرعات.

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

 ألا تستخدم وسائل جمع التبرعات أو محتوياتها، بشكل قد يمس بكرامة المستفيد. .د

 
   ( 3)  المــادة:

 

 

                        المسؤولية المعلوماتية :
                                         وغير المذللة والتي تحترم كرامة المستفيد.                                                         استخدام جامعي التبرعات المعلومات العامة الصادقة والصحيحة   . أ

  .                                                               علت جامعي التبرعات احترام قوانين حماية المعلومات في جميع الأوقات  . ب
                                                                                                      علت جامعي التبرعات عدم تسصريب أو استخدام المعلومات الخاصة بالمانحين التي تم جمعها بواسطة الجمعية إلا في   . ج

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

 أو تأخير.
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   ( 4)  المــادة:

 

 

                                               التقارير الادارية: التمويل وتكلفة جمع التبرعات:
                                                                                                     علت جامعي التبرعات أن يؤكدوا أن جميع التبرعات المنقولة والمحسصصصصصصصصوبة والمقيدة والتي تقع ذصصصصصصصصمن مهامهم شصصصصصصصصفافة   . أ

                                                                                    قدر ممكن، وأن يكونوا علت استعداد للمحاسبة في أي وقت فيما يدخل في اختصاصهم من أعمال.              وواذحة بأقصت

                                                                                  أن تؤكد الجمعية  بأن تكون تقاريرها منسجمة مع معايير المحاسبة السعودية أو الدولية.  . ب

    جمع        ين عن                                                                                         علت جامعي التبرعات أن يقدموا تقارير دورية تتسصصصصصصصصم بالدقة والمصصصصصصصصصداقية لجميع المسصصصصصصصصاهمين والمسصصصصصصصصؤول  . ج
                                                  التبرعات، علت أن تقدم هذه التقارير في وقت معقول .

                                                                                                  علت جامعي التبرعات أن يكونوا واذصصحين لجميع المسصصاهمين عن تكلفة جمع التبرعات والمصصصروفات والرسصصوم وكيف   . د
                     تم تحديدها وتخصيصها.

 
   ( 5)  المــادة:

 

 

                       المدفوعات والتعويضات :
                               أساس راتب شهري أو برسوم محددة.                                     علت جامعي التبرعات تقديم خدماتهم علت   . أ

                                                                                                       أن لا يقبل جامعي التبرعات أي نوع من العطايا أو الامتيازات عند ما يفاوذون لاتخاذ قرارات نيابة عن الجمعية .  . ب

                                           م         م                                                     علت جامعي التبرعات أن لا يسعوا أو يقبلوا مالا  أو متاعا  من مزودي الخدمات أو البذائع كمكافئة للأعمال التجارية  .ج
 الارتباط بها مع مزودي الخدمة أو البذائع.التي يتم 

 
   ( 6)  المــادة:

 

 

                           الالتزام بالقوانين الوطنية:
                                                                                                أن يبدي جامعوا التبرعات اعتراذهم عندما لا تلتزم الجمعية التي يعملون من أجلها بالقوانين الوطنية .  . أ

                                     القانونية التي يعملون فيها أو يعملون                                                                 علت جامعي التبرعات عدم الانخراط في أي نشصصصصصصصصصصاطات تتعارأ مع الالتزامات   . ب
          لمصلحتها.

علت جامعي التبرعات أن يمنعوا حدوث أي نوع من أنواع المخالفات أو التجاوزات سواء أكانت جنائية أو سوء  .ج
 استخدام لنشاطاتهم المهنية.
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  السياسات الخاصة بحقوق المانحين. :الجزء الثاني 

 

   ( 7)  المــادة: 
 

 

إعلام المانح برسالة الجمعية والأسلوب الذي تعتزم الجمعية سلوكه لاستخدام الموارد الممنوحة وقدرتها علت استخدم التبرعات 
 علت نحو فعال للأغراأ المقصودة منها.

   ( 8)  المــادة: 
 

 

 . بهوية جميع العاملين بمجلس إدارة الجمعية، ودورهم المحوري في الإشراف علت المسئوليات والصلاحيات إعلام المانح

   ( 9)  المــادة: 
 

 

 للمانح حق الاطلاع علت ميزانيات الجمعية الحالية والسابقة .

   ( 10)  المــادة: 
 

 

 التأكد من ذمان استخدام المنحة علت النحو المتفق عليه.

   ( 11)  المــادة: 
 

 

 ذرورة تقديم الشكر والتقدير بالشكل اللائق والمناسب للمانح .

 
   ( 12)  المــادة:

 

 

 امة .الع التعامل مع المعلومات المتعلقة بمنحهم و معالجتها باحترام وسرية وبما لا يتعارأ مع السياسات والقوانين

   ( 13)  المــادة: 
 

 

عي أم من المتعاونين مدفو  الجمعيةإعلام المانح بهوية ممثلي الجمعية في جمع التبرعات سواء من المتطوعين أم من موظفي 
 . الأجر
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   ( 14)  المــادة: 
 

 

 . وتعبر عن الاحترام المتبادل حترافيةوامهنية  للجمعيةأن تكون جميع العلاقات مع الأفراد الممثلين 

   ( 15)  المــادة: 
 

 

                                                                                                           الفرصة لأسمائهم أن ت حذف حسب رغبتهم من قوائم المواد البريدية التي تنوي الجمعية مشاركتها بشكل دوري أو متقطع.إتاحة 

   ( 16)  المــادة: 
 

 

 حرية طر  الأسئلة والاستفسارات المتعلقة بالجمعية وتلقي إجابة فورية وصادقة وصريحة.

  (التبرع) السياسات الخاصة بالمنحة :لثالجزء الثا 

 

   ( 17)  المــادة: 
 

 

    :                                                                               ( إلى نوعين رئيسيين من حيث أوجه الصرف ولا يحق للجمعية صرفها إلا حسب اختيار المانح                     تنقسم المنح )التبرعات
  .             تبرعات مخصصة   . أ

 ( .تبرعات غير مخصصة )عامة .ب

   ( 18)  المــادة: 
 

 

            نوع التبرع                             ( إلى نوعين رئيسيين من حيث                     تنقسم التبرعات )المنح
                تبرعات نقدية .   . أ

 . (للائحة في أنواع المنح والتبرعاتالمذكورة في مقدمة اتبرعات عينية ) .ب

 



 الجمعية الخيرية لرعاية الأيتام
 بمنطقة الرياض

 

 لائحة تنمية الموارد المالية

 

4(9 – 74) 

   ( 19)  المــادة: 
 

 

                                                        تنقسم التبرعات من حيث  نوع الأداء الشرعي إلى ثلاثة أنواع 

                                                           الزكاة ويجب أن تصرف في أوجه الاستحقاق المنصوا عليها شرعا .   . أ

    .   (  71                                الصدقات ويجب صرفها وفقا للمادة )  . ب

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

   ( 20)  المــادة: 
 

 

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

  السياسات الخاصة بحقوق الجمعية رابع:الجزء ال 

 

   ( 21)  المــادة: 
 

 

 . ماية الجمعية من أي مخاطر محتملةالتأكد من السلامة القانونية للمتبرع والمبلغ المتبرع به وذلك لح للجمعيةيحق 

   ( 22)  المــادة: 
 

 

يحق للجمعية استقطاع نسبة مئوية من التبرعات محددة ومعتمدة من قبل مجلس الإدارة تخصا للمصاريف العمومية والإدارية 
. 

   ( 23)  المــادة: 
 

 

 . للجمعية رفأ المنحة أو التبرع في حال وجود أي عوامل من شأنها الإذرار بالجمعيةيحق 

 



 الجمعية الخيرية لرعاية الأيتام
 بمنطقة الرياض

 

 لائحة تنمية الموارد المالية

 

4(11 – 74) 

  السياسات الحكومية الخاصة بعملية جمع التبرعات  خامس:الجزء ال 

 

   ( 24)  المــادة: 
 

 

 جمع التبرعات إلا بعد الحصول علت تصريح من الدولة. حملةللجمعية بإقامة لا يسمح 

   ( 25)  المــادة: 
 

 

ائها ومعتمدة من ها وانتهأن تقوم الجمعية بتزويد من يباشرون عملية الجمع ببطاقات تعريفية مغلفة، مبين فيها تاريخ إصدار 
برازها متت طلب منهم ذلك ،الجمعية  .                                                        ويلتزم هؤلاء بحمل تلك البطاقات وا 

 
   ( 26)  المــادة:

 

 

 . بأي حال من الأحوال فتح حسابات لهذا الغرأ باسم أي شخا مهما كان مركزه لا يسمح

 
   ( 27)  المــادة:

 

 

استعمال الاموال في غير الغرأ الذي جمعت من أجله الا بموافقة خطية من المتبرع ان كان غرأ المتبرع  لا يسمح للجمعية
 .محددا وان لم يتيسر ذلك فمن الجهة المشرفة

   ( 28)  المــادة: 
 

 

د ، اعدافي حال إقامة حملة جمع التبرعات علت كل جهة مصر  لها بجمع التبرعات لمدة محددة فور انتهاء مهمة الجمعية
تقرير معتمد من احد المحاسبين القانونيين المرخا لهم، تبين فيه حصيلة الجمع ومفردات ايراداته ومصروفاته مؤيدا بالمستندات 

ذا كان التصريح غير محدد المدة فيكتفت بإدراج التقرير الجهة المشرفة خلال مدة الجمع، و الدالة علت صحته، ورفعه الت                                                        ا 
 ة .ذمن الميزانية السنوي
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  لعضويةالفصل الثاني: ا 

 

 

   ( 29)  المــادة: 
 

 

   :                                ر في عضو الجمعية الشروط التالية           يجب أن تتوف
                        أن يكون سعودي الجنسية .  . أ

                                     أن يكون قد أتم الثامنة عشر من عمره .  . ب

                                  م  أن يكون كامل الأهلية المعتبرة شرعام .  . ج

                                      الأمانة ما لم يكن قد رد إليه اعتباره .                                                      أن يكون غير محكوم عليه بإدانة في جريمة مخله بالشرف أو   . د

                                           أن يكون قد سدد الحد الأدنت للاشتراك السنوي .  . ه

 
   ( 30)  المــادة:

 

 

 أنواع العضوية

  :        عضو عامل  . أ
    هذه   و    ،                               علت قبول طلب العذوية المقدم منه                                                                  وهو العذو الذي شارك في تأسيس الجمعية أو التحق بها بعد قيامها بناء 

                   مومية والتصصصصصصصويت علت                                              ويكون لهذا العذصصصصصصو حق حذصصصصصصور اجتماعات الجمعية الع   ،                           العذصصصصصصوية تشصصصصصصمل الرجال والنسصصصصصصاء
                                                                                                 ، وترشصيح نفسصه لعذصوية مجلس الإدارة وذلك بعد مذصي سنة علت تاريخ التحاقه بالجمعية ويدفع اشتراكا سنويا         قراراتها

  .            يال كحد أدنت              مقداره ألف ر  

  :         عضو منتسب  . ب
  (  4        المادة )   ا ب                                      يقبل طلبه بعد تحقق الشصصروط المنصصصوا عليه                                               هو العذصو الذي يطلب الانتسصصاب إلت عذصوية الجمعية و 

   ،                            ولا الترشح لعذوية مجلس الإدارة   ،                              حذور اجتماعات الجمعية العمومية                         ، ولا يكون لهذا العذو حق            عدا شصرط السصن
  .            يال كحد أدنت                                            ويدفع اشتراكا سنويا مخفذا مقداره خمسمائة ر  
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  :       عضو شرف  . ج
      سصصصصصصصصصصصاعدت                                                                                          هو العذصصصصصصصصصصو الذي تمنحه الجمعية عذصصصصصصصصصصويتها نظير ما قدمه لها من خدمات جليلة مادية كانت أم معنوية 

   له                ، دون أن يكون   يها                                                         ، وله حق حذصور اجتماعات الجمعية العمومية ومناقشصصة ما يطر  ف                         الجمعية علت تحقيق أهدافها
                          من شرط سداد رسوم الاشتراك.                ويعفت هذا العذو                               أو الترشيح لعذوية مجلس الإدارة   ،           حق التصويت

  :        عضو فخري  . د
       ماعاته   جت                           ، ويكون له حق المناقشصصصصصصة في ا                              ة العذصصصصصصوية الفخرية بمجلس الإدارة                                   هو العذصصصصصصو الذي تمنحه الجمعية العمومي

                              ، ولا يثبت بحذور صحة الانعقاد .                      ولكن ليس له حق التصويت

              عضوية الطالب:  .  هـ
                                                  عية وهو دون سصصصصصصن الثامنة عشصصصصصصر، ولا يكون لهذا العذصصصصصصو حق                                          هو العذصصصصصصو الذي يطلب الانتسصصصصصصاب إلت عذصصصصصصوية الجم

                                                                                                       حذور اجتماعات الجمعية العمومية، ولا الترشح لعذوية مجلس الإدارة، ويدفع اشتراكا سنويا مخفذا مقداره ثلاثمائة 
               يال كحد أدنت.    ر  

 
   ( 31)  المــادة:

 

 

                                                                     يفقد عضو الجمعية عضويته بقرار من مجلس الإدارة في إحدى الحالات الآتية : 
         الوفاة .  . أ

  .          بطلب خطي                    الانسحاب من الجمعية  . ب

    ( . 4            م                                  إذا فقد شرطام من شروط العذوية الواردة بالمادة )  . ج

         الإدارة .                               م                                                       إذا ألحق عن عمد بالجمعية أذرارام جسيمة سواء كانت مادية أو معنوية ويعود تقدير ذلك لمجلس   . د

                                                                                                     إذا تأخر عن تسديد الاشتراك لمدة ستة أشهر من بداية السنة المالية للجمعية بعد إخطاره بخطاب علت عنوانه .  . ه

 
   ( 32)  المــادة:

 

 

     سصصتحق                      حالة أدائه المبلغ الم                                                                             يجوز لمجلس الإدارة إعادة العذصصوية لمن فقدها بسصصبب عدم تسصصديده الاشصصتراك السصصنوي في  . أ
  .    عليه

                                                           ، اسصصصصصترداد ما تم دفعه للجمعية من اشصصصصصتراكات أو تبرعات أو هبات                         لورثته، أو من فقد عذصصصصصويته                 لا يجوز للعذصصصصصو، أو   . ب
                  م        م                     سواء كان ذلك نقدام أم عينام، ومهما كانت الاسباب .
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   ( 33)  المــادة:

 

 

                                                        في مقر الجمعية ( علت السجلات الخاصة بمحاذر جلسات الجمعية                             عذو من أعذاء الجمعية الاطلاع )         يحق لكل  . أ
                                                                                                     العمومية ومجلس الإدارة وقرارتها ، وكذلك القرارات الصادرة عن مدير عام الجمعية بتفويأ من مجلس الإدارة . 

     ومية     العم                                                                                              كما يحق له الاطلاع علت الميزانية العمومية ومرفقاتها صصصصصصصصصصصصصص في مقر الجمعية صصصصصصصصصصصصصص وقبل عرذها علت الجمعية   . ب
           بوقت كاف .

 
   ( 34)  المــادة:

 

 

  :                      على عضو الجمعية ما يلي
  م                                                    ، والقيام بجميع الواجبات المنصصصصصصصوا عليها في هذا النظا                               ات المترتبة علت عذصصصصصصويته بالجمعية                    الوفاء بجميع الالتزام  . أ

                             واللوائح الداخلية للجمعية . 
                          ، وبقرارات مجلس الإدارة .                                التقيد بقرارات الجمعية العمومية  . ب
                                                                        إبلاغ الجمعية صصص كتابة صصص بما يطرأ من تعديلات علت عنوانه المدون لديها .  . ج

 نموذج عضوية جمعية إنسان
 :  ً                   أولا : البيانات الشخصية

 :اسم الأب  : الاسم الأول
 :اسم العائلة  :اسم الجد
 /     /      :تاريخ الميلاد  أنثت   ذكر : الجنس

 :رقم الهوية
 :مصدرها   /       /          :تاريخها

 :جهة العمل
 :مسمى الوظيفة

 :الجوال   : الهاتف
 :ص.ب   :الفاكس
 العنوان:

 :البريد الإلكتروني
     ً                   ثانيا : المؤهلات العلمية:
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 :الاختصاص  :المستوى العلمي
 دكتوراه ماجستير جامعي ثانوي متوسط ابتدائي

     ً                                     ثالثا : المهارات والأنشطة التطوعية الممكنة:
 ما هي المهارات والأنشطة التي يمكنك تقديمها؟

     ً               رابعا : طلب العضوية:
دناه أ    م                                                                                                                      رغبة  مني في دعم رسالة الجمعية وأهدافها، وبعد اطلاعي علت لوائحها وأنظمتها الخاصة بالانذمام لعذويتها، أرفق لكم المبلغ المذكور 

 هص.74/                                          م                        والذي يمثل رسم عذويتي فيهصا اعتبارا  من تاريخ         /     
 يال                                        المبلغ                               ر  

 فقط                                                                        لا غير
     م                  علما  بأن عذويتي ستكون:

 عذوية الطالب عذو منتسب عذو فعال
 التوقيع

 هص74التاريخ       /      /       
 م02/        الموافق       /    

 :تعبأ من قبل المسؤول المختص –ات     ً         خامسا : التوصي
 :الوظيفة  :اسم المسؤول

 :مقبول بالعضوية
 عذوية الطالب عذو منتسب عذو فعال
 هص، عذوية رقم74/      /          :تاريخ القبول

 :مرفوض / الأسباب

 :   ً                          ادسا : الأوراق المرفقة المطلوبةس
  لرعاية الأيتام بمنطقة الرياأ.شيك باسم الجمعية الخيرية 
 .صورة الهوية الشخصية 
  سم للرجال.6×4صورة ملونة 
 .)السيرة الذاتية )صفحة واحدة 
 .صورة المؤهل العلمي 
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  الكفالات/  ثالثالفصل ال 

 

  السياسات الخاصة بالكفالات :الجزء الأول 

 

   ( 35)  المــادة: 
 

 

 . (محدد أو غير محددلكفالة يتيم ) بمبلغ محدد: هي أن يساهم المتبرع تعريف الكفالة

   ( 36)  المــادة: 
 

 

  :             انواع الكفالات
                                                                                                 وهي ان يقوم الكافل بدفع مبلغ الكفالة المحدد مبلغها من قبل الجمعية سصصواءا سصصنويا او       شصصهريا دون             كفالة عامة:   . أ

                   تحديد مكفول بعينه.

     اجات                                   يحق للكافل المساهمة في تأمين الاحتي                                  العامة بتحديد اسم وجنس المكفول، و                                   الكفالة الخاصة: تختلف عن الكفالة  . ب
                                                              الإذافية للمكفول، كما يتم تزيد الكافل بتقارير دورية عن مكفوله.

                                       يال وهذا المبلغ يعتبر وقف يسصصصصصتثمر ويصصصصصصرف               ( سصصصصصتون الف ر     222 .  62                                : وهي ان يقوم الكافل بدفع مبلغ )           كفالة دائمة  . ج
          غ الكفالة  ل                    ، علت أن يبدأ صصصصرف مب                               ز المكفول السصصصن النظامية للكفالة                                  كفالة يتيم يتم اسصصصتبداله كلما تجاو               من ارباحه علت 

                               ايداع المبلغ في حساب الجمعية .                       بعد مرور سنة من تاريخ

             أوجه الصرف: 
                                       يتم صرف مبلغ الكفالة لليتيم وفق الآتي:ص

  .                                                 وم اليتيم باختيارها عن طريق متعهد تحدده الجمعية                        تمثل قيمة مواد غذائية يق            تصرف عينية                 من مبلغ الكفالة   ٪  62  . أ

  .                                                                                             من مبلغ الكفالة تصرف عينية تمثل قيمة ملابس يقوم اليتيم باختيارها عن طريق متعهد تحدده الجمعية   ٪  02  . ب

 . البنوك المحدد من قبل الجمعية أحدمن مبلغ الكفالة تصرف نقدا عن طريق  ٪02 .ج
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   ( 37)  المــادة:

 

 

                               طرق استقبال التبرعات والكفالات 
  .                       أو احد  البنوك المحلية                                               نقدا عبر إحد  فروع الجمعية أو مراكزها الإعلامية   . أ

                                                              شيك مصرفي باسم الجمعية الخيرية لرعاية الأيتام بمنطقة الرياأ .   . ب

                                           عبر نقاط البيع الموجودة في فروع الجمعية .   . ج

  .                                               الاستقطاع من خلال البنوك المحلية لحسابات الجمعية   . د

                                                                  التحويل لحساب الجمعية عن طريق الهاتف المصرفي أو الانترنت أو غيره .  . ه

   ( 38)  المــادة: 
 

 

             خطة التواصل 
  : ك                             سبات خلال العام الهجري مثال ذل             ، ويفذل المنا                             ع الكفلاء من قبل إدارة الكفالات                              يتم تحديد خطة للتواصل الشهري م

                       السنة الهجرية الجديدة   . أ

                     العام الدراسي الجديد  . ب

 شهر رمذان .ج

 شهر ذو الحجة  .د

 المناسبات الطارئة .ه

 
   ( 39)  المــادة:

 

 

                    على النحو التالي :                              ل مجموعة من الإجراءات والمهام                           يعمل برنامج الكفالة من خلا 
                    إعداد خطة الكفالات .  . أ

                                         اعتماد خطة الكفالات من قبل ذوي الاختصاا .   . ب

                          خطة التواصل مع الكافلين .              اعداد واعتماد   . ج
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                       تدريب الموظفين الجدد .  . د

                                                                                                       متابعة اسصصصصصتقطاب الكفلاء الجدد عن طريق الفروع و المراكز الإعلامية وغيرها من منافذ التسصصصصصويق بالتنسصصصصصيق مع إدارة   . ه
                 العلاقات العامة .

   .                    متابعة سداد الكفلاء   . و

                               إعداد ملفات الكفلاء وتحديثها .   . ز

   ء             تسجيلهم ككفلا                 إقناع الكافلين و   . ح

                                                              التواصل مع الراغبين في الكفالة وتعريفهم بالبرنامج و إجراءاته   . ط

                                                 اختيار نوع الكفالة وتعبئة النماذج الخاصة بذلك .   . ي

                    سداد مبلغ الكفالة .  . ك

                           إصدار الفاتورة أو الإيصال .  . ل

                                   إصدار رسالة الربط للكافل باليتيم .  . م

                                        تحويل الفواتير والإيصالات للإدارة المالية   . ن

            مع الكافل .                التواصل الشهري  . س

                                     تقييم أداء موظفي الكفالات في الفروع .  . ع

 مشاكل الكافلين وحلها والإجابة عن الاستفسارات الإلكترونية ورفع ما يلزم منها للإدارة العليا .  استقبال اقتراحات و  .ف

  الخاصة بالاستقطاع الشهريالسياسات  :الجزء الثاني 

 

   ( 40)  المــادة: 
 

 

: هو عبارة عن مبلغ مالي يقوم المتبرع بتفويأ البنك بتحويله اليا لحساب الجمعية ولمدة محددة وفق جدول تعريف الاستقطاع
 محدد .
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   ( 41)  المــادة:

 

 

                أنواع الاستقطاع 
                               استقطاع خاا بالكفالة الخاصة .   . أ

 العامة .استقطاع خاا بالكفالة  .ب

 
   ( 42)  المــادة:

 

 

 . لا يحق للجمعية التسويق لأي استقطاع  إلا بعد أخذ الموافقات اللازمة لذلك وفقا للأنظمة المرعية في الدولة

 
   ( 43)  المــادة:

 

 

 إلغاء الاستقطاع في أي لحظة ودون سابق إعلام . يحق للمستقطع

   ( 44)  المــادة: 
 

 

 . ماية الجمعية من أي مخاطر محتملةوذلك لح القانونية للمستقطع ومبلغ الاستقطاعد من السلامة يحق للجمعية التأك

   ( 45)  المــادة: 
 

 

  :                                                                              تعمل الجمعية للحصول علت دعم مستمر عبر الاستقطاع الشهري من حساب المتبرعين من خلال

  .                            عمل قائمة بالجهات المستهدفة   . أ

  .                                عرأ القائمة علت الإدارة لاعتمادها   . ب

  .                                          التنسيق مع مفتا  الجهة المستهدفة للاستقطاع   . ج

  .                                    زيارة الجهة والتنسيق لتوزيع النماذج   . د

  .                           متابعة الجهات لجمع النماذج   . ه

  .                              تقطاع واستلام النماذج المعتمدة                              مراجعة البنك لاعتماد نماذج الاس  . و

  .       ل يومي                        حسب الفروع وتحديثها بشك                   وتصنيف الاستقطاعات          الإلكتروني                                      تسجيل بيانات المستقطعين في البرنامج  . ز
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                                                                     متابعة الكشوف المحاسبية و الكشوف البنكية شهريا لمتابعة الاستقطاعات .   . ح

  .                               متابعة المتوقفين والتواصل معهم   . ط

  .                                  خطابات ورسائل جوال شكر للمستقطعين   . ي

صدار تقارير شهرية باستقطاعات الكفالة الخاصة والعامة .                   متابعة المندوبين  . ك                                                           وا 

          رسصصصصال صصصصصورة    ا                                  غهم في كل فرع من فروع الجمعية و    مبل                                 لمسصصصصتقطعين المسصصصصتمرين والمنقطعين و             شصصصصهرية بعدد ا            عمل تقارير  . ل
              منها للفرع . 

                                                                  الرد علت استفسارات الفروع في كل ما يتعلق بالاستقطاع والمستقطعين .   . م

 لها لمتابعة الالتزام بالتعاميم الخاصة بالاستقطاع . متابعة الفروع وعمل زيارات .ن
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  المراكز الإعلامية رابع:ال الفصل 

 

  السياسات الخاصة بخدمة المراكز الإعلامية 

 

   ( 46)  المــادة: 
 

 

المراكز الإعلامية هي مراكز يتم من خلالها التعريف بالجمعية ورؤيتها ورسالتها و اهدافها والبرامج والخدمات التي تقدمها لحث 
 .و استلام التبرعات الجمهور علت التبرع للجمعية 

 
   ( 47)  المــادة:

 

 

  :                            لمراكز الإعلامية تتلخص في الآتي       أهداف ا
           المختلفة .                                    التعريف بالجمعية لد  شرائح المجتمع  . أ
                                                             تعريف المجتمع بأنشطة وبرامج الجمعية التي تقدمها للمستفيدين .  . ب
                                                         زيادة الموارد المالية للجمعية من خلال زيادة نوافذ التبرع.  . ج
                                 الوصول للمتبرع في أماكن تواجده .  . د

 
   ( 48)  المــادة:

 

 

                                                                            تختص إدارة تنمية الموارد المالية في خدمة المراكز الإعلامية بالعمليات التالية 
  .   امة                          عليها مع إدارة العلاقات الع                                                                                      تزويد المراكز بالمواد الإعلامية التي تحفز الجمهور علت تنمية الموارد المالية بعد الاتفاق  . أ
                                         ين في الكفالات أو التبرع لأي برنامج اخر .                                                       تزويد المراكز الإعلامية بأوراق الإيداعات والاستقطاع للراغب  . ب
                                                                                                             الحصصصصصول علت التقارير والمعلومات الخاصصصصصة بالراغبين في الكفالة أو غيرها من المنتجات بحيث يتواصصصصصل معهم قسصصصصم الكفالات   . ج

                      لإنهاء عملية الكفالة .
                                      وذع الخطط لافتتا  مراكز إعلامية جديدة .    . د
          المراكز .                                      رفع التقارير الدورية والسنوية عن أداء   . ه
                                                  إعداد واقترا  الميزانية السنوية للمراكز الإعلامية .  . و
  .                                       وذع معايير محددة لاختيار موظفي المراكز  . ز
                                                                                                    تصأهيصل وتدريب موظفي المراكز الإعلامية من خلال عقد اجتماعات مكثفة ودورات متعددة لتطوير المهارات والمعارف   . ح

         اللازمة .
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  حملات كبار المتبرعين :خامسالفصل ال 

 

   ( 49)  المــادة: 
 

 

                                                       تصميم حملة لزيارة المتبرعين  من خلال الإجراءات التالية :
                                                   مراجعة قاعدة البيانات واختيار مجموعة من المانحين .  . أ

 عرأ المجموعة علت إدارة الجمعية والتنسيق لزيارتهم . .ب

 
   ( 50)  المــادة:

 

 

                                                    البحث والتحديد للمانحين  من خلال الإجراءات التالية : 
                                   تحديد المانحين المتوقع استجابتهم .                     المانحين المحتملين و       تصنيف   . أ

                           بأهداف الجمعية، للتعرف علت                                والمؤسصصصصصصصصصسصصصصصصصصصات العاملة في مجال شصصصصصصصصصبيه                              التقارير الصصصصصصصصصصادرة عن الجمعيات           البحث في  . ب
                                  المانحين المهتمين برسالة الجمعية.

  .   (                    بوعة، العلاقات العامة          ونية أو مط                              انترنت، صحف ومجلات، أدلة إلكتر                المصادر الأخر  )               البحث باستخدام   . ج

  .                                 منح لقذايا مشابهة لنشاط الجمعية                                         تحديد البحث ذمن المانحين الذين سبق لهم ال  . د

  .                              البحث في صفات تقييم المانحين  . ه

  .                                 تصنيف المانحين الذين تم تقييمهم  . و

 
   ( 51)  المــادة:

 

 

                                                                                                        تحليل المانحين المحتملين كلا على حدة. و ترتيب أولوية المانحين للتثقيف، والطلب من خلال الإجراءات التالية : 
      للبدء    ٪  62                                                     ،  وتحديد جميع المانحين الذين حصصصصصصصصصصصصلوا علت نسصصصصصصصصصصصبة أعلت من  7 / 4                                اسصصصصصصصصصصصتخدام نتائج نموذج التقييم رقم   . أ

  .   0 / 0                        بتحليلهم باستخدام نموذج 

  .   7 / 4               فأعلت في نموذج    ٪  62                                                    لتحليل المانح. الاكتفاء بتحليل المانحين الحاصلين علت      0 / 0                 تعبئة نموذج  رقم   . ب

 . 3/0تقسيم المانحين إلت مجموعات بحسب الأولوية باستخدام نموذج رقم  .ج
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   ( 52)  المــادة: 
 

 

    وات            من خلال الخط                                             توفير نماذج تحديد المانحين المحتملين مكتملة  و                                توفير نماذج التقييم المكتملة.                  طلـب المنحة من خلال 
  :       التالية

  .                          م يجب أن يكون الطلب مباشرام   . أ

  .                    الالتزام بالمصداقية  . ب

 . اختيار الوقت المناسب .ج

 
   ( 53)  المــادة:

 

 

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

ثبات الاستلام مع تقديم الشكر.  . أ                                                        التأكد من استلام المنحة، وا 

  .                    ساعة من وقت الاستلام    44                 خلال وقت لا يتجاوز    5 / 7                            ت المانح باستخدام نموذج رقم          الاستلام إل            إرسال تأكيد   . ب

دراج رسالة التأكيد في الملف                    إنشاء ملف خاا للمانح  . ج   .                                ، وا 

   ( 54)  المــادة: 
 

 

                   شكر وتقدير المانح 

               الخاصة للمانح،                       م       فاعلية، وأكثر تأثيرام للحالة                                                                            ثمة طرق مختلفة لتقديم الشكر والتقدير للمانح، يمكنك الابتكار لإيجاد وسائل أكثر 
                                    وهناك إجراءات عامة ي ستحسن اتباعها:

     بيد.    م دام                                طباعتها طباعة فاخرة، وتسليمها ي                                            إرسال رسالة شكر من خلال البريد الإلكتروني، أو   . أ

                                                                    اتصال من أعذاء مجلس الإدارة لتقديم الشكر بشكل مباشر خلال الأسبوع الأول.  . ب

                                                                                    القائمة البريدية للجمعية، وعمل بريد إلكتروني له، وحسصصصصصصصاب خاا، علت دومين وسصصصصصصصيرفر الموقع                  إذصصصصصصصافة المانح إلت   . ج
        الرسمي.
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رسال   . د                                                                                                          في حالة موافقة المانح علت الإعلان عن نفسه، قم بكتابة خبر المنحة علت الصفحة الرئيسية للموقع الرسمي، وا 
                   رابط الخبر للمانح.

رسصال نسخة من أي أخبار يتم نشرها عن                                        قم بإرسصال خبر المنحة إلت الصصحافة المحلي  . ه                                                              ة، أو المجلات المتخصصصصة، وا 
                        المنحة إلت بريد المانح.

                                                                                                           قم بإدراج نسخة من كل ما يتعلق بخبر المنحة، أو الرسائل والتقارير التي يتم إرسالها للمانح في الملف الخاا به.  . و

 مانح.المتابعة والإشراف، والتثقيف المستمر، أحد أساليب إظهار التقدير لل .ز

   ( 55)  المــادة: 
 

 

                                          المتابعة والإشراف من خلال الخطوات التالية :

                                                                                                           إرسصصصصصصصصصصصصصصال التقرير الدوري في الوقت المتفق عليه. في حالة كان المانح لديه نموذج معين لكتابة التقارير فيجب اتباعه،   . أ
                            لكتابة التقارير إليه، فيمكن                                                  م                  م      م خصاصصصصصصصصصصصصصصصة إذا كصانصت جهصة مصانحصة، وفي حصالصة كصان المصانح فردام، أو لا يفرأ نموذجام معينام 

  . 1 / 7                  استخدام نموذج رقم 

 إشراك المانح في بعأ ورش العمل، وبعأ القرارات التي يتم اتخاذها ذمن خطة إنفاق منحته. .ب
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  الأوقاف :سادسالفصل ال 

 

  الأوقافالجزء الأول: تعريف  

 

   ( 56)  المــادة: 
 

 

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

   السياسات العامة للأوقاف :ثانيالجزء ال 

 

   ( 57)  المــادة: 
 

 

 .ة الشرعيةل مجلس الإدارة والهيئيتم التعامل مع الأوقاف وفقا للأصول الشرعية واللوائح القانونية المعتمدة في الجمعية من قب

   ( 58)  المــادة: 
 

 

                                        يختص قسم الأوقاف إجمالا في الأمور التالية 
                            استقطاب التبرعات الوقفية .   . أ

               توثيق الأوقاف .  . ب

                       إدارة الأملاك الوقفية .   . ج

 إدارة الاستثمارات الوقفية . .د

   ( 59)  المــادة: 
 

 

                                                         قسم الأوقاف هو المسؤول أمام السلطات العليا في الجمعية عن 
  .                             العامة لإدارة واستثمار الأوقاف              رسم السياسات   . أ

                                                                                          وذع اللوائح الكفيلة بتنمية الإيرادات وتحصيلها بصفة منتظمة وصيانة الأوقاف والمحافظة عليها .   . ب

                                   بالنظم واللوائح الداخلية للأوقاف .         التوصية   . ج
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                                                                                 إعداد خطط وتقارير الإيرادات والمصروفات السنوية لأموال الأوقاف وحساباتها الختامية .   . د

                         يمكن أن تسهم في الوقف .                                    بناء الشراكات مع الجهات الأخر  التي   . ه

    ( .                                                 تصميم المنتجات الوقفية مثل )الصدقة الجارية لليتيم  . و

 . تطبيق الخطة الاستراتيجية .ز

  الموارد المالية للأوقافاستقطاب وتنمية  :ثالثالجزء ال 

 

   ( 60)  المــادة: 
 

 

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

   ( 61)  المــادة: 
 

 

                              أنواع الموارد المالية للأوقاف   .
              موارد نقدية .  . أ

 موارد عينية . .ب

   ( 62)  المــادة: 
 

 

                                         الفئات المستهدفة لتنمية الموارد الوقفية 
                                                         الافراد المستقلين او المرتبطين بأسر  من ذوي الدخل الجيد .                 فئة الافراد وتشمل   . أ

                                                          فئة رجال الأعمال وتشمل الأفراد والأسر التجارية عالية الدخل .  . ب

                           المؤسسات الخيرية المانحة .  . ج

                             شركات ومؤسسات القطاع الخاا .  . د

 القطاع الحكومي . .ه
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   ( 63)  المــادة: 
 

 

                                                إجراءات تنمية الموارد الوقفية للفئات المستهدفة 

                                                                                          : ويتم ذلصك من خلال الفروع و المراكز الاعلامية والمنتجات الوقفية والتي يتم تصصصصصصصصصصصصصصصميمها من قبل قسصصصصصصصصصصصصصصم           فئـة الأفراد  . أ
         الأوقاف .

                                                                 : ويتم من خلال المنهجية المستخدمة في الفصل الخامس من هذه اللائحة.            رجال الأعمال  . ب

                                                                  : ويتم من خلال المنهجية المستخدمة في الفصل الخامس من هذه اللائحة .                         المؤسسات الخيرية المانحة  . ج

                                                                  : ويتم من خلال المنهجية المستخدمة في الفصل الخامس من هذه اللائحة .               القطاع الحكومي  . د

                              ويتم من خلال الإجراءات التالية    :       الشركات  . ه
                                          تحديد المبالغ المستهدفة من فئة الشركات .   . 7

                                راكة مع القطاع الخاا واعتمادها                        تصميم الخطة السنوية للش  . 0

                        تحديد معايير الشراكات .  . 3

                     اختيار جهات الشراكة   . 4

                                  دراسة الجهات وتحديد نوع الشراكة .  . 5

                              زيارة الجهات والتفاوأ معها .   . 6

                            إعداد الاتفاقيات وتوقيعها .   . 1

                          متابعة إيرادات الشراكة .   . 4

                إعداد التقارير   . 9

 تقييم العائد من الشراكة . .72
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  التوثيق :رابعالجزء ال 

 

   ( 64)  المــادة: 
 

 

فظ حقوق تنظيمها من أجل حالتوثيق هو تقنين العلاقة بين الجمعية والموقف لإذفاء صبغة شرعية قانونية لهذه العلاقة و 
 المرجوة من العلاقة .، وتحقيق أفذل النتائج الطرفين

 
   ( 65)  المــادة:

 

 

نما يسندون ذلك ،يختارون الاستثمارات الخاصة به ، لا يباشرون إدارته ولاالموقفون مساهمون في الوقف لكنهم لت إدارة إ                  وا 
 تحل محلهم في ذلك .الجمعية . فالجمعية 

 
   ( 66)  المــادة:

 

 

                  إجراءات التوثيق  
                             م         م         م      م         م            رغبته في وقف مال يمتلكه عقارام أو منقولام أو مبلغام نقديام أو أسصصصهمام أو غير ذلك                                    وتكون بإبداء أحد الأفراد أو الجهات  . أ

                مما يسوغ وقفه .

                     م                                                              تسليم المتبرع نموذجام يحتوي علت الأوراق الثبوتية المطلوبة منه حسب قرارات الجمعية .    . ب

خب                                                                       بعد تعبئة الاسصصصصصتمارة يتم تسصصصصصليم الموقف فورا سصصصصصند باسصصصصصتلام بما أوقفه ، وتحديد  .  . ج             اره بانتهاء                       موعد للاتصصصصصصال عليه وا 
                                                                  إجراءاته وتحديد موعد لحذوره إلت الجمعية لإنهاء باقي إجراءات الوقف.

                                                                                                          يتولت قسصم إدارة الأملاك بالجمعية إرسال الأوراق اللازمة لثلاث جهات للتقييم وتثمين الوقف إذا كان الوقف بعقار  أو   . د
                                               منقول   يستلزم تثمينه .                     

            موقف لتحديد                       ، ثم يتم الاتصال علت ال                              المختصة تحدد القيمة الفعلية له                                            بعد اسصتلام التقييم والتثمين للوقف من الجهات  . ه
نهاء الإجراءات بتوقيعه.                                                          موعد معه لإبلاغه بقيمة الوقف وا 

         سم إدارة            كاملة إلت ق                 يتم تحويل الأوراق                                 كاتب العدل أو الجهة المختصة                                        بعد توقيع الموقف علت الأوراق المطلوبة لد  . و
                                                       الأملاك بالجمعية التي بدورها تحدد الاستخدام الأمثل لها .  

                                                           يتم تسليم الموقف شهادة شكر علت ما قام به من أعمال الخير .   . ز

                                             م       م                    يتم تسليم الموقف وثيقة الوقف الموثقة قانونيام وشرعيام لحفظ حقوق الطرفين .  . ح
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 إدارة الأملاك :خامسالجزء ال 
 )المقصود بإدارة الأملاك هنا العملية وليس مسمى الهيكل الإداري(

 

 

   ( 67)  المــادة: 
 

 

 . (اني أو عقارات او معدات أو غيرهامبك العينية الوقفية للجمعية من )المقصود بإدارة الاملاك هي إدارة جميع الأملا

 
   ( 68)  المــادة:

 

 

                                        تختص إدارة الاملاك إجمالا بالمهام التالية 
              تشغيل الاملاك .  . أ

              صيانة الأملاك .  . ب

                            متابعة الإيرادات وتحصيلها .   . ج

 التقييم المالي للأملاك . .د
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 إدارة الاستثمار :سسادالجزء ال 
 بإدارة الأملاك هنا العملية وليس مسمى الهيكل الإداري()المقصود 

 

 

   ( 69)  المــادة: 
 

 

الاستثمار هو عبارة عن استخدام أموال المتبرعين للوقف لشراء أصول منوعة لتحقيق أعلت عائد ممكن ذمن مقدار 
 المخاطر المقبول والموافق عليه من مجلس الإدارة .

 
   ( 70)  المــادة:

 

 

                                           تختص إدارة الاستثمار إجمالا بالمهام التالية 
                                                            اقترا  السياسات الاستثمارية وفقا للمرغوب من نتائج الاستثمار .  . أ

                                                     تحديد طرق توزيع الأصول في الأوعية والجهات الاستثمارية .  . ب

                                                 البحث عن الفرا والأوعية الشرعية والآمنة للاستثمار .  . ج

                         اختيار مديري الاستثمار .   . د

          تثمارات .              تقييم أداء الاس  . ه

                      رفع التقارير الدورية   . و

 اقترا  الانفاق السنوي لإدارة الاوقاف وما يتبع لها من صيانة وتشغيل وغيره .   .ز
 

   ( 71)  المــادة:
 

 

                                  سياسات اختيار الأوعية الاستثمارية :
                                                     اختيار الاستثمار المتوافق مع ذوابط الشريعة الإسلامية  .  . أ

                               تكون نسبة المخاطرة به منخفذة .             ( الآمن والذي                        اختيار الاستثمار )الشرعي  . ب

                                                     لا يستثمر الوقف في الأنشطة المرتبطة بالمذاربة بالأسهم .  . ج

                                                           م                                         العائد المنتظم : حيث يمنح الاستثمار الذي يتم اختياره أرباحام شهرية ، ربع سنوية ، نصف سنوية أو سنوية .  . د

 . مر والحصول علت سيولة: حيث يوفر الاستثمار أكبر مرونة ممكنة لاسترداد المبلغ المستثالمرونة .ه
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   ( 72)  المــادة:

 

 

                                             سياسات الاستثمار في إدارة أموال  أوقاف إنسان:
                                                                     تحديد أهداف استثمارية مناسبة تقي من أخطار التقلبات الاقتصادية الحادة.  . أ

                                                 الموازنة بين الحاجة إلت الأمان والحاجة إلت النمو.  . ب

                               مراقبة أداء ونتائج الاستثمارات.  . ج

                م                                                    الاستثمارية وفقام لنتائج الاستثمار، وتغير ظروف السوق، وتغير الاحتياجات.               تعديل السياسات   . د

                                                                   تحديد الهيكل الإداري لإدارة الاستثمار من حيث شكل الإدارة وعدد أعذائها.  . ه

                                                                    تنويع مكونات المحفظة الاستثمارية لأصول الوقف وبخاصة الصناديق الوقفية.  . و

                            شاطه علت قطاع اقتصادي واحد.                                         تنويع أنشطة الوقف الاستثمارية ، فلا يقتصر ن  . ز

                                                                                                     تحديد أصول الوقف، وتحديد نسبة كل أصل )عقارات، أسهم، نقد ... إلخ (، بحيث تناسب أسلوب الاستثمار المتبع.  . ح

التعامل مع النقود بمثابة أصول استثمارية، فلا تستخدم في تغطية النفقات الجارية، بل تستثمر ويستخدم العائد في  .ط
 .تمويل الإنفاق الجاري

 
   ( 73)  المــادة:

 

 

                                      سياسات الإنفاق من أموال  أوقاف إنسان :
                                       يتعين علت إدارة الاستثمار اتباع ما يلي:  

                                                                          عدم استخدام الأصول النقدية في الإنفاق، والإنفاق من عوائد استثمار أصول الوقف.  . أ

         لأخذ بعين              لأصول الوقف وا                                                                              وذصع سصياسصة مناسصبة يتحقق من خلالها التوازن بين عنصرين: هما تنمية القيمة الحقيقية   . ب
                                       الاعتبار عامل التذخم والتقلبات السوقية.

                                   ، أي أن يكون الإنفاق في حدود العائد                                طية جزء معين من النفقات الجارية                                     إنفاق مقدار كاف من عوائد الاسصصصصصصصصصتثمار لتغ  . ج
  .     وقف                                                                                    من استثمار أصول الوقف المحققة حتت لا يؤدي الإنفاق الزائد عن الإيرادات إلت إنفاق أصول ال

عادة اسصصصصصصتثمار الجزء الباقي لتنمية أصصصصصصصول الوقف علت المد    . د                                                                                                          اسصصصصصصتخدام جزء من الإيرادات لتغطية النفقات الجارية، وا 
        الطويل.

  . جم العائد من استثمار أصول الوقفيتماشت مقدار الإنفاق السنوي مع ح .ه
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  1/1نموذج رقم  

 

   (                              ونية أو مطبوعة، العلاقات العامة                              انترنت، صصصصصحف ومجلات، أدلة إلكتر                                نحين باسصصصصتخدام المصصصصصادر المتاحة )           البحث عن ما
         النموذج.            وتعبئة هذا

اسم الجهة 
 المانحة

)فرد،  النوع
مؤسسة، جهة 

 (حكومية

مجالات 
الاهتمام 
 والدعم

 القدرة التمويلية
غ قام أكبر مبل)

بمنحه، أو أكبر 
 (          مبلغ م علن

ميعاد انتهاء 
 تقديم الطلبات

الشروط 
 المطلوبة

المستندات 
 المطلوبة

أسلوب 
 التواصل

        
        
        
        
        
        
        
        
        

 
  

  *ملاحق النماذج 
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  2/1نموذج رقم  

 

 

                                                               شصصصصبيهة، أو مصصصصصادر أخر  لتحديد مانحين قاموا بالتبرع لقذصصصصايا مشصصصصابهة                         باسصصصصتخدام تقارير جمعيات   7 / 7      نموذج           بعد تعبئة 
                                                                    لقذيتك، ي رجت استخدام المعلومات التي حصلت عليها وتعبئة هذا النموذج:

 مقدار المنحة اسم المانح القضية / المجال / النشاط اسم الجهة / الجمعية
ضمن دائرة 
 معارفك؟

  لا    نعم

    □  □  

    □  □  

    □  □  

    □  □  

    □  □  

    □  □  

    □  □  

    □  □  

    □  □  
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  4/1نموذج رقم  

 

 

                                                                الرجاء تعبئة هذا النموذج بأسماء المانحين وتفاصيل صفات التقييم .

جمالي العناصر الأربعة = لتقييم كل عنصر،  ٪25النسبة المئوية هي  ٪111                          وا   

 إجمالي النسبة الدافع الخيري العلاقة الاهتمام الثراء اسم المانح

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

      
      

 

  



 الجمعية الخيرية لرعاية الأيتام
 بمنطقة الرياض

 

 لائحة تنمية الموارد المالية

 

4(35 – 74) 

  5/1نموذج رقم  

 

 

                       م                                                                               بعد تصصصصصصصنيف المانحين وفقام لصصصصصصصفات التقييم، يمكن التعامل مع كل مانح محتمل علت أسصصصصصصاس العلاقة، وهي أهم نقطة في 
                      باستخدام هذا النموذج.                                               م             صفات التقييم، لذا يمكن تطبيق إجراءات محددة وفقام لنوع العلاقة 

 الهدف الإجراءات المطلوبة نوع العلاقة

مانحون ذمن دائرة علاقاتك 
الشخصية، ومستوفون لصفات 
 التقييم، ومستعدون لمنحك.

تعزيز أواصر العلاقة وتوثيقها، 
بداء الاهتمام بالتواصل الدائم.                                  وا 

.التهيئة لأن يكونوا مانحين محتملين بدرجة عالية  

مانحين اخرين ذمن السؤال عن 
 دائرة معارفهم الشخصية.

توسيع دائرة المانحين المحتملين باستخدام قوة 
 العلاقات العامة.

مانحون خارج دائرة علاقاتك 
 الشخصية، وغير مستعدين لمنحك.

عادة                               محاولة التقرب إليهم، وا 
التعرف عليهم لتحويل العلاقة إلت 

 معرفة شخصية.

محتملين بدرجة التهيئة لأن يكونوا مانحين 
 متوسطة، الآن أو في المستقبل.

مانحون لا يعرفونك، ولا تعرفهم، 
 لكن لديهم استعداد لدعم قذيتك.

استثمار الوقت والجهد في إقامة 
 علاقات شخصية والتعارف.

التهيئة لأن يكونوا مانحين محتملين في 
 المستقبل.

                                   الم خرجات المتوقعة من هذه العملية:

  .                           قائمة بالمانحين المحتملين            تعبئة نموذج   . أ

                                              تعبئة نموذج المانحين الذين دعموا قذايا شبيهة.  . ب

                                            تعبئة نموذج عناصر تقييم المانحين المحتملين.  . ج

   ٪  62                                     م                                              خطة عمل لتطبيق الإجراءات المطلوبة وفقام لنوع العلاقة مع كل مانح محتمل حصصصصصصصصل علت أكثر من   . د
                  في نموذج التقييم.
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  1/2نموذج رقم  

 

 

  .   (                                        مصادر للبحث بحسب توفرها )حدد كل ما ينطبق

               العلاقة الشخصية   □        الانترنت   □

                              التحدث مع الموظفين لد  المانح   □         المذكرات   □

                             التحدث مع المساعدين الشخصيين   □           كتب متعلقة   □
                     التحدث مع المستشارين   □            مقالات صحفية   □

                       التحدث مع أقارب المانح   □              تاريخ العائلة   □

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

 

 

                                                        .......................................................  :        الوظيفة                                       ...................................   :                 تم التقييم بواسطة

   ً                   أولا : البيانات الشخصية
                          لقب المانح واسمه الكامل

            صورة المانح
                      أو شعار الجهة المانحة

                     مجال العمل / المهنة

             عنوان العمل

             تاريخ المانح
                       النشــــأة، العائلة، مشــــوار                )مكان الولادة،

         الكفاح (

 

                                  كيف تقيم اهتمـــام هـــذا المـــانح بـــالعمـــل 
                        العام، أو العمل الخيري؟

     ذعيف   □         متوسط       □          عالي     □

            أعلت من ذلك   □           جامعي         □          ثانوي        □           متوسط         □            ابتدائي        □              مستوى التعليم

                 من خلال المسجد      □         شراكة       □        قرابة      □      جيرة     □      عمل      □                                     ما هي العلاقة التي تربطك بهذا المانح؟
              من خلال الأطفال   □               صديق مشترك        □               من خلال الدراسة    □

ــك وبين هــذا  ــة بين                                 مــا مــدى عمق العلاق
        المانح؟

            معرفة سطحية   □               معرفة عميقة       □              زملاء عمل         □          م    أصدقاء جدام       □

    ريق                                هــل يمكنــك تقــديم هــذا المــانح إلى ف
    تك؟    ً         شريكاً في جمعي               عملك واعتباره

      لا       □      نعم      □
يعتمد علت  □

.................................................................................. 
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     ً                     ثانيا : التحليل المعلوماتي
                                   ما هي أهم القضــــايا التي تشــــمل اهتمام 
            هذا المانح؟

 

                                     ما الكلمة التي تصف بها هذا المانح من 
       الدين؟      ناحية 

          غير متدين   □           متحفظ         □                 متدين باعتدال       □         م    متدين جدام       □

مثل ماذا؟  نعم،  □لا    □                               هل سبق له التبرع للعمل الخيري؟
...................................................................................... 

                              وســـــــــائل التواصـــــــــل الاجتماعي مع هذا 
        المانح.

  (           كل ما ينطبق     )حدد 

  (                             شبكات اجتماعية )فيسبوك، تويتر   □
                 البريد الإلكتروني   □

       النادي   □
      العمل   □
       المسجد   □

          الاستراحات   □
      السوق   □

 

                 المناسبات العامة   □
                 الندوات الثقافية   □
             أمسيات شعرية   □

               اجتماعات العمل   □
            من خلال صديق   □

            حفلات عائلية   □
     أخصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصر     □

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

     ً                 ثالثا : التحليل المالي
      ذعيفة   □          متوسطة     □         عالية       □                                     كيف تقيم قدرة هذا المانح على العطاء؟

                         مصادر الثروة لهذا المانح
  (                )حدد كل ما ينطبق

                  عمل لسنوات طويلة    □         شركات     □        أراذي      □       أسهم      □         وراثة       □        تجارة      □

                                                                                ...............................................................................        غير ذلك    □

        052.222    إلت         05.222   من    □                              الحد الأقصى للقدرة التمويلية  
        522.222    إلت          052.222   من    □
        7222222    إلت          522.222   من    □

          72.222222    إلت          7222222   من    □
          02.222222    إلت            72.222222   من    □

                                   ..................................             أعلت من ذلك:    □
                        التزامات المانح المالية
                                ) كـــل مـــا يمكن معرفتـــه عن التزامـــات 

                 و أســـــرة، أو قضـــــايا                   المانح تجاه عمل، أ
            أو صدقات (.                 أخرى، أو جمعيات

     أسرة   □
      تجارة   □

      صدقات   □
              قذايا وجمعيات   □
التزامات أخر :  □

..................................................................................... 
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  (تحليل المانح) 3/2نموذج رقم  

 

  تقييم الأولوية 

 

            علت أكثر من    4 / 7     م                                                              مانحام من الذين انطبقت عليهم عناصر التقييم، وحصلوا في نموذج التقييم     52                      لنفترأ أنك قمت بتحليل 
                                            العديد من البيانات والظروف الخاصصصصصصصصصصصة بكل مانح،                                                       ، من الذصصصصصصصصصصروري بعد تحليل كل مانح علت حدة، أنك اطلعت علت  ٪  62

                                                                                                           ويمكنك إجراء تقسصصصصيم منطقي يسصصصصتند إلت عمق معرفتك بأوذصصصصاع المانح ومد  اسصصصصتعداده للمنح، لذلك سصصصصنقوم في هذا النموذج 
                                                                                                      بتقسصصصصصصصصصيم المانحين إلت مجموعات منطقية، بحيث يتم التوجه بالعمل والجهد لكل مجموعة بحسصصصصصصصصصب الأولوية، حتت لا يذصصصصصصصصصيع 

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

  أهداف هذا النموذج 

 

                                   م            التوصل إلت المانحين الأكثر استعدادام للعطاء الآن.  . أ

                 التوعية بالقذية.                                        تثقيف أولئك الذين يحتاجون إلت المزيد من   . ب

                                                                                    م       يمكن تجميد أو الإيقاف الآمن والمؤقت لبعأ النشاطات مع بعأ المانحين غير المستعدين حاليام لدعمك.  . ج

  طريقة الاستخدام 

                 والاستعداد للمنح:                                                 تقييم الانجذاب: وهو عمق الصلة، واتصال حبل المودة، 
                            تك ذمن أهم قذيتين في حياته.           قذيتك وجمعي                                   إذا كان المانح يعتبرك، ويتعامل مع   : 3       القيمة   . أ

                قذايا في حياته.   5    إلت    3        ذمن أهم                            يعتبرك، ويتعامل مع جمعيتك               إذا كان المانح    : 2       القيمة   . ب

                 أهم قذايا حياته.                                   م                       إذا كان المانح يعرفك، ويدعمك معنويام، لكن لا يعتبر قذيتك من   :  1       القيمة   . ج
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صلة
ق ال

وعم
ب 

جذا
الان

يم 
 تقي

3القيمة  3 6القيمة    

9القيمة   
منجذب إليك وقذيتك أولوية أولت أو ثانية 
 له، وسيدعمك.
 مثال:
 الدكتور / محمد بن خالد

العزيز بن محمد الشيخ / عبد  

0 

2القيمة   
منجذب إليك لكن لا يستطيع 
 دعمك الآن.
 مثال:
 الدكتور فالح
 المهندس فاذل.

4القيمة   
منجذب إليك وقذيتك أولوية 
 ثالثة أو خامسة، وقد يدعمك.
 مثال:
 الشيخ حمد.
 الدكتور  حسن.

6القيمة   

7 
1القيمة   

                           م  يعرفك وتعرفه، ويدعمك معنويا ، 
 لكن لا يستطيع منحك الآن.

2القيمة  3القيمة    

 7 0 3 

 تقييم المرحلة التي يمر بها المانح 
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  تقييم المرحلة 

 

                                                                   وهي المرحلة التي يمر بها المانح في حياته، ومجال عمله، وأسرته، إلخ.
       الإطلاق،      علت                       م                                                                : إذا كان المانح مسصصصتقرام في عمله، أولاده قد تخرجوا وكبروا واسصصصتقلوا عنه، أو ليس لديه أولاد    3       القيمة   . أ

                                 حقق أحلامه، وراذي عن ثروته ووذعه.

                                                                                               إذا كان لد  المانح التزامات معينة، لكنها ليسصصصت م عذصصصلة، الأولاد في دراسصصصتهم، ولا تزال لديه بعأ الأحلام    0       القيمة   . ب
                                    والإنجازات التي يرغب بتحقيقها لنفسه.

                                             صصصصصصصصصصصصصصصل للثروة التي يحلم بها بعد، أولاده لا يزالون                                                      إذا كصان في مقتبل حياته، أو في بداية عمله التجاري ولم ي   7       القيمصة   . ج
      م                   صغارام، والتزاماته كثيرة.

  النتائج 

 

                                       م                                                      هم المانحين الذين يجب أن تبدأ بهم فورا ، وهم أكثر المرشحين لأن يمنحوك المنحة الكبر  التي تريد. :9  ً          أولا : القيمة 

تأتي هذه المجموعة من المانحين في المرتبة الثانية في ترتيب الأولوية، يمكن العمل علت تثقيفهم وتعميق  :6    ً          ثانيا : القيمة 
 .9أواصر العلاقة معهم بعد الانتهاء من المجموعة 

هذه المجموعة ستحتاج منك إلت بعأ الوقت والجهد والانتظار، لكن لا تحذفهم من قائمتك، بل ذعهم  :3و 4    ً          ثالثا : القيمة 
      م                                                        دائما  في الاعتبار، لأنهم في النهاية مانحين محتملين بدرجة عالية.

                   م                                                                       لا تبذل أو تذيع وقتا  مع هذه المجموعة، فهي بحكم المرحلة التي تمر بها، لن تستطيع منحك في خلال  :1و  2    ً          رابعا : القيمة 
 المد  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 

 

 

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

                                             يمكن أن يكون في مطعم، أو نادي، أو في المسجد. -
  .                                أن يكون في مكتبك، في مقر الجمعية     يمكن  -

                                                       يتم دعوة المانح إلت ورشة العمل إذا كانت مناسبة لحذوره. -         ورشة عمل
  ،        الجمعية                                                         يمكن تنسصصيق ورشصصة عمل خاصصصة لاسصصتذصصافة المانح، واسصصتعراأ نشصصاطات  -

                علت مسار العمل.        واطلاعه                                  واستعراأ أسلوب العمل، بهدف تثقيفه 
             لدعوة المانح                                   مناسصصصبات التي سصصصتحتفل فيها الجمعية                 الاحتفاليات، أو ال             يمكن اسصصصتثمار  -         احتفالية

            إلت الحذور.
       ، خاصصصة                                 ح ذصصمن المتحدثين عن  قذصصية الجمعية                              يمكن ترتيب ندوة واسصصتذصصافة المان -       الندوة

                           إذا كان يدعم قذايا مشابهة.
               التعارف الشصصصصخصصصصصي                                                         يمكن اسصصصصتثمار بعأ المكالمات الهاتفية في المناسصصصصبات لزيادة  -                  المكالمة الهاتفية

                                              والسؤال عن الأحوال والتهنئة بالمناسبة الحالية.
                                                                         المكصصالمصصات الهصصاتفيصصة التي تكون بغرأ الصصدعوة لفعصصاليصصة، أو ورشصصصصصصصصصصصصصصة، أو ترتيصصب لقصصاء  -

                 ومد  تقبله لمجال                                  سصصصتقراء انطباع المانح عن الجمعية                      شصصصخصصصصي، يمكن اسصصصتثمارها لا
                                  وأسلوب عملها، وفتح مواذيع للنقاش.

  .                                         رسائل تثقيفية للمانح عبر البريد الإلكتروني          م       يمكن دائمام إرسال  -    وني              البريد الإلكتر 
                                                                           تحتوي رسائل التثقيف علت مواد من إنتاج المنظمة، أو مواد متعلقة بمجال العمل. -
       لتعميق                                            للمسصصصصصصات الشصصصصصصخصصصصصصصية علت رسصصصصصصائل البريد الإلكتروني                يمكن إذصصصصصصفاء بعأ ا -

              أواصر العلاقة.
                  الشــبكات الاجتماعية 
         والانترنت

                          م                                               بإذافة المانح إذا كان فردام، إلت قائمة علاقاتك في الشبكات الاجتماعية للتعرف    قم  -
                          علت أخباره، والتفاعل معه.

                                                                       قم بالاشتراك في صفحات المانح إذا كان جهة أو مؤسسة للتعرف علت اخر الأخبار  -
           والنشاطات.

  ت                         م      م                                      إذا كان لد  المانح موقعام شصصصصصصخصصصصصصصصيام، أو منتد ، قم بدراسصصصصصصصة الموقع وفتح مجالا -
                             للنقاش كلما سنحت فرصة للقاء.
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  رسالة الطلب لأول مرة، صياغة ) أ ( 

 

                 ، وملابسات العمل.                                واس بما يتناسب مع بيانات الجمعية                      * قم بتغيير ما بين الأق
 

 والشعار اسم الجمعية

                                                                     وموضوعها ) طلب دعم أو منحة، مذكرة عرض، موقعة من قبل .............. (               عنوان الرسالة
                    التاريخ:    /     /
                                                                           المدير / الدكتور ( ............................................. حفظه الله،،                سعادة )الأستاذ / 

     نمية                       الرائدة ( في قضااااااية )الت                                    هم ) ثلاث، أربع، خمس ( أو )الجمعياع    من أ                               قد كافأنا الله بأن صااااااارع الجمعية                                عندما بدأنا عملنا في المنظمة ،
             الاجتماعية (.

                  ية، التي تعود على       الإيجاب                                                                 كبرى، نعيش لأجلها، ونبذل كل ما نسااتعيع من جهود كي أحيب بعا النتائ                                      بالنساابة لي، ) هذا اليضااية ( هي قضااية  
                                                 ، وعلى المجتمع، بالفائدة، ولمدى معرفتنا بتحمسك .       الجمعية

            ( فأن ندعوك       يضاااية                                                                                                          ) لمثل هذا اليضاااية (، وتساااعى دلى دحداث التلإيير الإيجابي، وبما أعرفه عنك من حبك للععاا الإيجابي، وخدمة ) هذا ال  
     ً                                    مادياً من خلال منحة ميدارها .......... ريال (                                   ري لجمع التبرعاع ( ) دعم الجمعية                                                 لأن تكون كبير المسااااااااااااهمين والاداعمين  في ) حفلنا ال ي

            ى المزيد من  ً     ضااااً، دل                                                                                                              حيث ساااتكون ) هذا المنحة ( ) هذا الدعم ( خير معين لنا على تحييب رنيتنا، ودي اااال الرساااالة التي أعلم أنك تيمن بها أي
                                                                         الأش اص الذين يحتاجون دلى ) هذا العمل ( ) هذا التبرعاع ( ) هذا ال دماع (.

          د أركانها                  تتشااااار  بأن تكون أح                ا، فإن جمعيتنا                                                                                   وكما أن كل عمل قيم في هذا العالم، يساااااتند في النهاية على أشااااا اص يدعمونه، وييمنون بجدوا
                    ً                                                                       حتاج دلى دعمنا جميعاً، بعضنا يبذل جهود الإدارة والتنظيم، والبعا يبذل التمويل بالمال والأفكار.                                     وداعميها الأساسيين، وهذا )  اليضية ( ت

   و                                                                                                                           وأعود لأذكر لك، كم أنا ميمن باليضية، وسأبذل كل ما بوسعي من جهد في سبيلها، وأنا في غاية الحماس لأن تشاركني هذا النجاح الذي أدع
                   ً      الله أن يوفينا جميعاً دليه.

   ية       مع التح
         ) الاسم (  

           ) المن ب (
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  رسالة تأكيد الاستلام، والشكر السريع 

 

 

 والشعار اسم الجمعية
 .............. (عنوان الرسالة وموضوعها ) تأكيد استلام المنحة، موقعة من قبل 

 التاريخ:    /     /
 الأستاذ / المدير / الدكتور ،( ............................................. حفظه الله،،سعادة )

ً                                                        ا  لليضية، ومن المتحمسين لها، وأرغب بإفادتك أنه تم استلام المنظمة( أود أن أرحب بك ضمن أسرتنا، ب فتك داعمنيابة عن فريب عمل )
 ××××××××× (.كتابة ×××××× ( )                   ً   وكانت بميدار ) رقما :  المنحة ال اصة بكم بتاريخ    /   /    

 (.ي دعم )المنظمةبه ف ر الذي تيوم                                                  ً                                             وأنت بمثل هذا الدعم، أصبحت أحد الأش اص الأكثر تأثيرا  في تحييب أهدافنا النبيلة، ونيدر لك هذا الدو 
لآثار ا( من الآن، تيرير كامل حول ال عة التف يلية للإشرا  على دنفاق هذا المنحة لتحييب )    ً يوما   03دتك، بأنه سي لك خلال )وأحب دفا
 . ( حول تيدم العمل في المنظمةهرأش 6       ً     تف يليا  كل )                      ً      ً ي لك دن شاا الله تيريرا  دوريا  (، كما سالمعلوبة

  /     احتفالية، لياا، ندوة، ورشة عمل بتاريخ    /لعمل، لذلك اسمح لي بدعوتك دلى )فترة الميبلة العديد من الفعالياع وورش الدينا خلال ال
(. كما أن لدينا بعا الفعالياع الكبرى السنوية، سنكون أكثر من سعداا بإرسال دعوة خاصة دليك في وقتها، في مير المنظمة / في قاعة خاصة

 . ثر بحضورك بينناوسنسعد أك
ددة، حأكرر شكري لك باسمي، وباسم فريب العمل، وفي حالة وجود أي استفسار، أو رغبة بالاطلاع على تيارير العمل في غير المواعيد الدورية الم

 . رغبعلى كل ما ت باطلاعك( وسأكون أنا، أو أحد الزملاا في فريب العمل، أكثر من سعداا )×××××××و ألا تتردد في الات ال بي على أرج
ً               ً                                       شكرا  جزيلا ، وجزاك الله خيرا ، وجعل الله هذا المنحة في موازين حسناتك.     ً     

 
 ) الاسم (
 ) المن ب(

 بياناع التواصل
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  الإجراءات 

 

                          لتحليل موقف عدم الاستجابة.   5 / 0                  استخدام نموذج رقم   . أ

دراج نموذج التحليل في الملف للرجوع إليه لاحقام.  . ب                                                                       م إنشاء ملف خاا للمانح، وا 

  الهدف 

 

  .                                                                   واقع الرفأ للمساعدة في تقييم الذات ومعاودة عملية التثقيف مرة أخر                    الهدف: معرفة سبب و 

استجابة المانح الدالة على 
 الرفض

 الإجراء المطلوب اتباعه

                                             م        خلال بذعة أشهر، أم بعد سنة؟ هل تفذل وقتا معينا  يمكننا   يجب معرفة الوقت المناسب. ليس الآن
في حالة تحديد وقت معين، يبقت هذا المانح في أعلت قائمة المانحين ) معاودة الطلب منك؟

 ذوي الأولوية للطلب، وتستمر عملية التثقيف.
علاقات في                              م                                     يجب معرفة: من؟ هل ترشح مانحا  اخر يمكنه المساعدة؟ )المانحون تربطهم ليس أنا

 العادة(
هل كنت تفذل لو كانت القذية مختلفة؟ )بعأ المانحين يدعم القذية التي تعمل عليها  ليس أنت، ليست القضية

                         م      م                                                    بشكل عام، لكنه يفذل توجها  معينا  داخل القذية، في هذه الحالة يمكن الاستعانة به في دعم 
. ر (مشروعات متخصصة في المجال الذي يفذله داخل القذية الكب  

رؤيتنا عظيمة، وأهدافنا قيمة، والمشروع يتطلب هذا المبلغ. )ملاحظة: خفأ قيمة المنحة                  ً المنحة كبيرة جدا  
                                                                                   ي عتبر في حالات كثيرة خطوة سلبية، لأنها توصل رسالة إلت المانح مفادها أن المنظمة كانت 

(.بمنحة أقل في حين تم طلب المزيد لتكتفي  
ربما خلل ما في حالتك، أو حالة جمعيتك .معرفة السبب،  سبب آخر  
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  ملاحظة  

 

                بالنسبة لنماذج:
  .         العضوية  . 1

  .         الكفالات  . 2

  .          الاستقطاع  . 3

  .        الأوقاف  . 4

                            الإلكتروني ونظام صصصصصصصصندوق إنسصصصصصصصان                                                                     فإننا نر  اسصصصصصصصتمرار العمل علت النماذج المعتمدة من الجمعية في البرنامج 
                                                        وذلك لتوافقها مع السياسات والاجراءات الموجودة في اللائحة.
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