












المقصود بإدارة الاملاك هي إدارة جميع الأملاك العينية الوقفية للجمعية من مباني، أو عقارات، او معدات، أو غيرها.
• تختص الإدارة المالية إجمالا بالمهام التالية:

� تشغيل الأملاك.
� صيانة الأملاك.

� متابعة الإيرادات وتحصيلها.
� التقييم المالي للأملاك.

إدارة أملاك الجمعية

سياسات عامة
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٦

سياسة جمع التبرعات

• تصدر جمعية تحفيظ القرآن الكريم بمركز بني يزيد لكل موظف يعمل لديها في جمع التبرعات هوية توضح فيها بياناته ،
 وذلك لتسهل على المتبرع التعرف عليها بشكل نظامي ورسمي.

• لا تجوز مشـاركة أي عــــضو من خارج الجـــــمعية في عملـــــية تنمية الموارد إلا بعد مــــوافقة مجلس الإدارة أو من يفــــوضه
 موافقة خطية وفق نظام عمليات وإجراءات واضح المعايير.

• عند التبرع يتم تـــــحرير إيصال استلام رسمي يســـــتلمه المتبرع بقــــيمة التبــــرع ونوعه أياً كانت القيمة وفي حال كان التـــــبرع
 (عينياً) يتم استلامه كما هو ويسجل به سند رسمي ثم يتم التثمين من قبل الإدارة المالية.

• على المتبرع مراجعة بيانات إيصال الاستلام الرسمي، والتأكد من صحة البيانات المذكورة قبل مغادرة مقر التبرع.

• الموافقة على برامج تنمية الموارد المالية تتم عن طريق إدارة تنمية الموارد المالية في الجمعية.
• مسؤولية فريق التسويق فيما يتعلق بالتبرعات:

١. أن يتم قبول التبرع إذا كان اختيارياً من قبل المتبرع، وينسجم مع أهداف الجمعية.
٢. يكون العائد من التبرع أعلى من كلفة الحصول عليه.

٣. يصرف التبرع في الوجهة أو الغاية التي يرغبها المتبرع إذا نص على ذلك. 

• احترام فريق التسويق حقوق المتبرع من خــــلال تزويده بالســــرعة الممكنة بجميع المـــــعلومات المــــتعلقة بكيفية التصرف
في التبرعات.

• ألا تستخدم وسائل جمع التبرعات أو محتوياتها، للحط من كرامة المستفيد.
• استخدام فريق التسويق فقط المعلومات العــامة الصادقة والصــــحيحة وغير المضللة ، والتي تحـــــترم كرامة المســــتفيد .

• على فريق التسويق احترام قوانين حماية المعلومات في جميع الأوقات.
• على فريق التسويق عدم تسريب أو اســــتخدام المعلومات الخاصة بالمـــــانحين التي تم جمعها بواســــطة الجمعية إلا في

 أغراضها.
• على فريق التسويق أن يؤكدوا أن جــــميع التبرعات المنقولة والمحسوبة والمقـــيدة والتي تقع ضمن مـــــهامهم شــــــفافة

وواضحة بأقصى قدر ممكن، وأن يكونوا على استعداد للمحاسبة في أي وقت فيما يدخل في اختصاصهم من أعمال.

• على فريق التسويق أن يكونوا واضحين لجميع المساهمين عن تكلفة جــــمع التبرعات والمصروفات والرســــوم وكيف تم
 تحديدها وتخصيصها.



القواعد الخاصة بالتبرعات

• لا يحق للجمـــــعية التســـــويق لأي تبرع لــــصالح مشــــروع إلا بـــــعد أخذ الــــموافقات اللازمة لذلك وفقا للأنظـــمة المــــرعية
في الدولة.

• يجب أن يتم تسجيل جميع الموارد المالية النقدية أو غير النقدية لدى الإدارة المالية للجـــــمعية فور دخولها وقـــبل أن يتم
عليها أي إجراء آخر.

• يجب تحديث المعلومات المالية باســـــتمرار ورفع تقارير مالية شهرية لإدارة الجمعية عن الموارد المالية وجــــــميع إجــــراءاتها 
وحالتها الراهنة.

• يحـــق للجمــــــعية استقطاع نســـــبة مئوية من التـــــبرعات مـــــحددة ومعــــتمدة من قبل مجلس الإدارة تخـــصص للمصاريف

 العمومية والإدارية.
• تقوم الجـــــمعية بتزويد من يباشـــــرون عملية التســـــويق ببـــــطاقات تعريفية مغلفة ، مبـــــين فيها تاريخ إصـــدارها وانتــــهائها

 ومعتمدة من الجمعية ويلتزم هؤلاء بحمل تلك البطاقات وإبرازها متى طلب منهم ذلك.
• لا يسمح بأي حال من الأحوال فتح حسابات لهذا الغرض باسم أي شخص مهما كان مركزه.

• لا يسمح للجمعية استعمال الأموال في غير الغرض الذي جمعت من أجله إلا بموافقة خطية من المتبرع إن كــــان غرض

 المتبرع محدداً وإن لم يتيسر ذلك فمن وزارة الشؤون الاجتماعية.
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٧

سياسة جمع التبرعات

• على فريق التسويق أن يوضحوا أي اتفاق على أي نوع من التعويضات لجميع العاملين في المؤسسة الـــتي يعملون لها 
أو لصالحها أو المتبرعين أو المستفيدين متى طلب منهم ذلك.

• ألا يقبل فريق التسويق أي نوع من العطايا أو الامتيازات عندما يفاوضون لاتخاذ قرارات نيابة عن الجمعية.

• على فريق التسويق أن لا يسعوا أو يقبلوا مالاً أو متاعاً من مزودي الخدمات أو البضائع كمكافأة للأعمال التـــجارية التي
 يتم الارتباط بها مع مزودي الخدمة أو البضائع.

• على فريق التسويق عدم الانخــــراط في أي نشـــــاطات تتعارض مع الالتزامات الـــــقانونية التي يعمــــلون فيها أو يعـــــملون
 لمصلحتها.

• على فريق التسويق أن يمنعوا حدوث أي نوع من أنواع المخـــــالفات أو التــجاوزات سواء أكانت جنائية أو سوء استــــخدام

 لنشاطاتهم المهنية.
• إعـــــلام المانح برســـــالة الجمعية والأســــــلوب الذي تعــــــتزم المنـــــظمة سلـــــــوكه لاستخدام المـــوارد المــــــمنوحة وقــــدرتها

 على استخدامات التبرعات على نحو فعال للأغراض المقصودة منها.

• إعــــــلام المانح بهـــــوية جمــــــيع العــــاملين بمجلس إدارة الجمـــــعية، ودورهم المحـــــوري في الإشــــراف على الـــــمسؤوليات

 والصلاحيات.
• أن تكون جميع العلاقات مع الأفراد الممثلين للجمعية مهنية واحترافية وتعبر عن الاحترام المتبادل.


