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 اللائحة ةالجزء الأول / مقدم
 نطاق اللائحة:  ( 1 ) المادة

 لنظم الرسميةبما يتماشى مع ا ،الجمعيةفي إجراءات تنمية الموارد المالية و  صُممت هذه اللائحة لحوكمة سياسات
 .الأعراف المرعيةو 

 غايات اللائحة:  ( 2 ) المادة
 تهدف هذه اللائحة إلى التأكيد على:

  ومشاريعها. الجمعيةإيجاد موارد ثابتة ودائمة تتضمن استدامة برامج 
  بها في المملكة العربية السعودية المعمولحكام الأو  للقوانين وفقا   تسير للجمعيةعمليات تنمية الموارد المالية أن. 
 الصرف منها.عمليات ، و للجمعيةتنمية الموارد المالية  عمليات شفافية ووضوح 
 مع  علاقات طويلة المدى ن توطيدع ناجمةو  ،مستدامة إجراءاتهي  للجمعيةتنمية الموارد المالية  اتأن عملي

 .الأطراف الخارجية
 أذرعها البشرية والمادية والفنية.لها  ،متخصصةتنظيمية وحدة خلال تنمية الموارد المالية تتم من  اتعملي 

 التعريفات الرئيسية:  ( 3 ) المادة
 (آباء)نطقة عسير بمالأيتام  جمعية رعاية: الجمعية. 
  والتي دخلت إلى حسابات ،وما في حكمها ،المنقولةأو  الثابتة ،غير النقديةأو  المالية: هي الموارد النقديةالموارد 

 .للجمعية نظام الأساسيالوفق  ،كأمانة تصرف في المصارف المخصصة لها  الجمعية
 :الجمعيةبرامج ومشاريع التي تستهدفها الفئات  المستفيد النهائي. 
 برامج الجمعيةأو  دعم أنشطةتخصيص ريعها في التي تم  الجمعيةمن أصول  أصلكل   :الوقف. 
 في الأوجه الإنسانية التي تحددها أحكام الشريعة الإسلامية. مقدار مفروض من المال، يوجه للصرف :الزكاة 
 الجمعية لصالح انحالم يقدمهيحدده و ، مقدار من المال :المنحة. 
 لوجه  تحديده دونمن  الجمعيةلصالح  انحمقدار من المال، يحدده ويقدمه الم :(المنح العام) غير المشروطةة نحالم

 .صرف هذا المال
 مع تحديده لوجه  الجمعيةلصالح  انحمقدار من المال، يحدده ويقدمه الم :(المنح المخصص) المشروطةة نحالم

 .وبرامجها الجمعية أنشطةالصرف المنشود لهذا المال، ويكون على الأغلب من أجل دعم 
  فعالياتها أو  في سبيل دعم إحدى برامجها للجمعيةغير نقدي تقدمه جهة اعتبارية أو  نقديتعويض  :الرعايةقيمة

 .معنوية واضحة ومحددةامتيازات مقابل حصولها على الجماهيرية، 
  الجمعية نقدية لصالحأو غير و/نقدية  موارد بتخصيصالجهة الاعتبارية التي تقوم أو  الشخص :(الداعم)المانح. 
  ريال 200.000 .مساوية ل ـ  للجمعيةسنوية  منحتقديم  ونيستطيع نالذي ونالداعم :(الداعمينالمانحين )كبار 
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 .، بغض النظر عن نوع الدعممتعددة دفعاتعلى أو  ، على شكل دفعة واحدةأكثرأو  سعودي
  غير المباشرة لخدمات  ،الإداريةالشؤون العامة و  تكاليفلتغطية التي يتم صرفها  المبالغالمصاريف التشغيلية: هي

 المستفيد النهائي.
  الموجهة للمستفيد النهائي. الجمعيةبرامج ومشروعات على يتم صرفها مصاريف المشاريع: هي المبالغ التي 
 قيمته  كانتإذا   لتغطية مصاريف التشغيل، المخصص دعمال :للمصاريف التشغيليةموجه  يرئيس دعم

 .دفعة واحدةأكثر أو  سعوديريال  300.000
 من أكثر أو  % 20قيمته  كانتإذا   ،ما لتغطية مصاريف مشروع المخصص دعمال :للمشاريعي موجه رئيس دعم

 .قيمة المشروع
 الجمعية عن تنمية الموارد المالية في ةالمسؤول وحدة التنظيميةال :تنمية الموارد المالية قسم. 
 تقديم واعدا  ب ،الجمعية أمام أحد ممثليالمحتمل على نفسه الداعم  يقطعهمكتوب أو  شفوي تعهّد :نحالتزام بالم

 .ومبالغ محددةلمواعيد  وفقا   للجمعية الدعم بالموارد المالية
 تحقيقه من  تنمية الموارد المالية قسم نتظر منيُ منشود، كهدف   سنويا   الجمعية مالي تضعه سقف :المستهدف المالي

 .لمشاريعبا تلك المرتبطةالتشغيلية و  الجمعية تغطية مصاريفأجل 
 الداعمينخطته للتواصل مع تنمية الموارد المالية ضمن  قسمضعه يالذي المحتمل  الداعم :المستهدف الداعم، 

 .الجمعيةدف استقطاب الموارد المالية التي تدعم رسالة به
 للجمعية بسبب دعمه ،للداعموامتنانها عن شكرها  للتعبير الجمعية التي تقوم بها الخطوات :التقدير. 
  لهدف زيادة الإيرادات الخاصة بالأوقاف. الجمعيةتنمية الموارد المالية للأوقاف: هي مجموعة الأنشطة التي تقوم بها 

 ةوترخيصها ساري للجمعية في حال كان السجل التجاريإلا  الموارد المالية،القيام بأنشطة تنمية  الجمعيةلا تستطيع   ( 4 ) المادة
 المفعول.

 .والصرف اعالإيدحركات يقبل دائما ، و  مفعلا   للجمعيةالحساب المصرفي  إبقاءيجب   ( 5 ) المادة

جميع أشكال تضارب المصالح أثناء عمليات تنمية  الجمعيةتجنيب مسؤولية  و والتدقيقلجنة الشؤون المالية تقع على   ( 6 ) المادة
 .الموارد المالية

 .الحوكمة المؤسسية، من نزاهة وشفافية وإفصاح ورقابةلأعلى معايير  تتم جميع عمليات تنمية الموارد المالية وفقا    ( 7 ) المادة
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 في تنمية الموارد المالية الصلاحيات والمسؤوليات / الجزء الثاني
 .دارة، بيد مجلس الإللجمعيةتكون صلاحية الموافقة على أساليب تنمية الموارد المالية   ( 8 ) المادة
 اللجنة التنفيذية.على عاتق  الجمعيةتنمية الموارد المالية في  دارةمسؤولية اعتماد ميزانية مخصصة لإ تقع  ( 9 ) المادة
 .التنفيذيةاللجنة بيد  للجمعيةتكون صلاحية الموافقة على تمرير خطة تنمية الموارد المالية   ( 10 ) المادة
 .من أو  دارةمن رئيس مجلس الإدائما  موجهة  الداعمينالموارد المالية من استقطاب  اتطلبتكون أن  يجب  ( 11 ) المادة

 

 موظفيهاو  تنمية الموارد المالية دارةالسياسات الخاصة بإ / الثالثالجزء 
 

المسؤول  هو يعتبر ذلك القسم لكنو  ،تنمية الموارد المالية بقسم الجمعية فيالمالية الموارد لا تنحصر مسؤوليات تنمية    ( 12 ) المادة
 .هاتمامإو حسن أدائها التأكد من عن الأول 

 .المدير العام واللجنة التنفيذيةتقع مسؤولية اختيار رئيس قسم الموارد المالية على عاتق    ( 13 ) المادة
 بشكل المالية والتدقيق الشؤونلجنة وافقة بمإلا  الماليةفي عملية تنمية الموارد  الجمعية عضو من خارجلا تجوز مشاركة أي    ( 14 ) المادة

 .المعايير ةإجراءات واضحو  وفق نظام عملياتو  ،خطي
 تنمية الموارد المالية. دارةمسؤولية مراجعة واعتماد الخطط التشغيلية لإ  اللجنة الإداريةتتولى    ( 15 ) المادة
 :ةالمتلقا الموارد الماليةتجاه  المالية الموارد تنمية يموظفمسؤولية    ( 16 ) المادة 

 .نحالمجميع قبول  موظف تنمية الموارد الماليةعلى  -أ
عن  الجمعيةأهداف مع  -إن وجدت– انحالتأكد من انسجام شروط الم موظف تنمية الموارد الماليةعلى  -ب

 .المخصصة نحالمجميع طريق أخذ الموافقة المكتوبة من رئيس قسم تنمية الموارد المالية قبل قبول 
بشكل  انحالم يحددهاالغاية التي أو  لوجهةل يخصص المورد المالي الممنوح، المنح المخصصفي حالات  -ج

 عند طلبه. خطيبشكل ، ويجب تأكيد ذلك له حصري
 :ينانحالعلاقة بالم   ( 17 ) المادة

من  ين المحتملين والمتكررين،انحالممع  الاهتمام بالمحافظة على علاقات طيبة ومحترفة تنمية الموارد الماليةموظفي على 
 :خلال
 ين بالمعلومات الصحيحة، غير المضللة وغير المبالغ فيها.انحالتواصل مع الم -أ

 ، بالسرعة الممكنة.هممنحكيفية التصرف في على   ينانحالم اطلاع -ب
 تفضيلاته.أو  ، وعدم تسريب أي من معلوماتهاحترام شروطهو  ،انحالحفاظ على سرية الم -ج
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 .تأخيرأو  دون إعاقة من، ، في حال طلب ذلكمن قائمة الداعمين انححذف اسم الم -د
 :التقارير الإداريةتجاه  المالية الموارد تنمية يموظفمسؤولية   ( 18 ) المادة

تحـت  ةيشـفافبكـل  ، بحسـب الإجـراءات المعمـول بهـا،يسـتدرجهاالتي  نحجميع المبتقييد  موظف تنمية الموارد الماليةيلتزم 
 طائلة المساءلة الإدارية والقانونية.

 المزايا:أو  لمدفوعات والتعويضاتبا المالية الموارد تنمية يموظف: علاقة ومسؤولية والتعويضاتالمدفوعات   ( 19 ) المادة
 في مقابل أداء عمله على: موظف تنمية الموارد الماليةيتحصل  (أ

 .دارة، بحسب سلم الرواتب الأساسية الذي يقره مجلس الإشهريأساسي راتب  (1
هيكــل التعويضــات الــذي يقــره مجلــس  هــو دبــدل المواصــلاتد بحســب، ثابــت شــهريتعــويض  (2

 .دارةالإ
السـفر داخـل المملكـةد بحسـب هيكـل التعويضـات بـدل تعويض لحظي عنـد اسـتحقاقه، هـو د (3

 .دارةالذي يقره مجلس الإ
يحــدد ســقف تغطيتــه بحســب هيكــل المــزايا  جــوال مــع شــريحةدهــاتف ميــزة وظيفيــة ثابــت، هــي د (4

 وذلك حسب حاجة العمل. دارةالإالوظيفية الذي يقره مجلس 
في حــال كانــت هنــا  خطــة  مــن الأداء عــن كــل ســتة أشــهرواحــدة تــدفع مــرة مكافــأة تحفيزيــة  (5

 ، كما يلي:بأهداف مالية واضحة

 :موظف تنمية الموارد الماليةإذا حقق 
 وظف تنمية الموارد الماليةنسبة المكافأة التحفيزية لم

 من قيمة الموارد المالية التي جمعها
من قيمة المستهدف المالي  %50دون الـ  ما

 %0.0 لفترة ستة أشهر الذي تم تحديده له

من قيمة المستهدف المالي  %64.99إلى  50%
 %0.6 لفترة ستة أشهر الذي تم تحديده له

من قيمة المستهدف المالي  %79.99إلى  65%
 %0.8 لفترة ستة أشهر الذي تم تحديده له

المستهدف المالي من قيمة  %94.99إلى  80%
 %1.0 لفترة ستة أشهر الذي تم تحديده له

فأكثر من قيمة المستهدف المالي الذي تم  95%
 %1.2 لفترة ستة أشهر تحديده له
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الامتيــازات الخاصــة الــتي قــد يعرضــها علــيهم أو  وع مــن العطــاياأي نــ قبــول وظــف تنميــة المــوارد الماليــةلا يجــوز لم (ب
 .الجمعيةلصفتهم الشخصية، ويتحتم عليه في تلك الحالة إخطار  وإحالة تلك الهبة مباشرة إلى  ينانحبعض الم

 ين:القوانلأنظمة و تجاه الالتزام با المالية الموارد تنمية يموظفمسؤولية   ( 20 ) المادة
مؤسســية أخــرى ســواء أو  العمــل في تنميــة المــوارد الماليــة لأي جهــة فرديــة تنميــة المــوارد الماليــةمــوظفي يحظــر علــى  -أ

 .الجمعيةخارجها، أثناء عملهم لدى أو  أثناء ساعات الدوام الرسمي
 .الجمعيةتسيء إلى سمعة الانخراط في أي نشاطات  موظفي تنمية الموارد الماليةيحظر على  -ب

 تجاه السندات والتوريدات المالية: المالية الموارد تنمية يموظفمسؤولية   ( 21 ) المادة
  .، معبأة بشكل واضحبسندات استلام نحتوثيق جميع الم المالية الموارد تنمية موظفيعلى  -أ

 .بحسب الإجراءات المعمول بها الجمعيةإلى المالية  نحتوريد جميع الم -ب
 

 الداعمين / السياسات الخاصة بحقوق الرابعالجزء 
 :إعلام الداعمين بما يليتتضمن عمليات تنمية الموارد المالية في حدها الأدنى أن  يجب  ( 22 ) المادة

علـى  نحوالأسلوب الذي تعتزم سلوكه لاستخدام الموارد الممنوحة وقدرتها علـى اسـتخدمات المـ الجمعية رسالة (أ
 نحو فعال للأغراض المقصودة منها.

 ، ودورهم المحوري في الإشراف على المسؤوليات والصلاحيات.الجمعيةإدارة  هوية جميع العاملين بمجلس (ب
 .المنحةاستلام  (ج
 .لمساهماتهم الجمعية تقدير (د
 .على أرض الواقع المنحةاستخدام أوجه  (ه

 بالحقوق التالية: انحونيتمتع الم  ( 23 ) المادة
 .على النحو المتفق عليه مساهماتهمحق التأكد من استخدام  (أ

 .على وجه السرعة صحيحةوتلقي إجابة  لجمعيةحق طرح الأسئلة والاستفسارات المتعلقة با (ب

 نحلمبا/ السياسات الخاصة  الخامسالجزء 
  :إلى نوعين رئيسيين انحبحسب رغبة الم من حيث أوجه الصرف الجمعيةالتي تقبلها  نحتنقسم الم  ( 24 ) المادة

 .انحيحددها المفي الأوجه التي إلا  صرفها للجمعية، لا يحق مخصصة منح .أ
أكثر من أصناف العمل بقدر الحاجة، بسبب عدم أو  صرفها في واحد للجمعية، يحق عامة منح .ب

 لنوعية وجه الصرف. انحاشتراط الم
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 :قسامأ ثلاثةإلى نوع ال من حيث الجمعيةالتي تقبلها  نحالمتنقسم   ( 25 ) المادة
 نقدية منح .أ

 عينية منح .ب
 (أصول غير منقولةعقارية ) منح .ج

 أنواع:ع الأداء الشرعي إلى ثلاثة نو  من حيث الجمعيةالتي تقبلها  نحتنقسم الم  ( 26 ) المادة
 .تصرف في أوجه الاستحقاق المنصوص عليها شرعا  و  :الزكاة .أ

 .الجمعية تقدمهاتغطية نفقات البرامج والمشروعات الاجتماعية التي : وتصرف على الهبات .ب
، بالإضافة إلى للجمعيةويتم تشغيلها والاستفادة من ريعها في تغطية المصاريف العامة والإدارية  :الأوقاف .ج

 .الجمعيةدعم نفقات البرامج والمشروعات الاجتماعية التي تطلقها 
التراجع  مانح، حيث يحق للاأيام على استلامه (3ثلاثة )بعد مرور إلا  أي منحة ماليةالانتفاع من  للجمعيةلا يحق   ( 27 ) المادة

 .فقط خلال تلك الفترة تهاواستعاد المنحةعن 
يتم عليها أن  وقبل فور دخولها إدارة الشؤون الماليةغير النقدية لدى أو  يتم تسجيل جميع الموارد المالية النقديةأن  يجب  ( 28 ) المادة

 آخر، باستخدام نظام محاسبي مناسب ومحدث باستمرار.أي إجراء 

مثل ، ارس أنشطة تضر بالمجتمعمن جهات تممقدمة أو  مشكو  في نزاهة مصدرها، منح ةأيقبول  للجمعيةيحق لا   ( 29 ) المادة
 .شركات التبغ

من قبل  تقديمهافواتير بقيمتها حال غيرها( وجود أو  ،سيارات، تجهيزاتالعينية )مثال:  نحجميع المتتضمن أن  يجب   ( 30 ) المادة
ويثبت تقييمها في محضر  ،نحمن الجهات المختصة في مثل هذه الأنواع من المسعري الحصول على تقييم أو  ،انحالم

 خاص بذلك.

 .ويثبت تقييمها في محضر خاص بذلك ،مكتب تقييم معتمدقبل مة من العقارية مقيّ  نحتكون المأن  يجب   ( 31 ) المادة

 . ا المصرفيحسابهأو  الجمعيةصندوق إلى لحين دخولها  (الموعود بها)الآجلة  نحلا يتم إثبات الم   ( 32 ) المادة

 الإعلامية: المراكز   ( 33 ) المادة
 على الجمهور لحث تقدمها التي والخدمات والبرامج هدافهاأو  ورسالتها ورؤيتها بالجمعية التعريف خلالها من يتم مراكز
 تختص إدارة تنمية الموارد المالية في خدمة المراكز الإعلامية بالعمليات التالية:، و التبرعات واستلام للجمعية التبرع

إدارة العلاقـات تزويد المراكز بالمواد الإعلامية التي تحفز الجمهور على تنمية الموارد المالية بعـد الاتفـاق عليهـا مـع  .1
 العامة.

 كفالات أو التبرع لأي برنامج آخر.تزويد المراكز الإعلامية بأوراق الإيداعات والاستقطاع للراغبين في ال .2
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م بالراغبين في الكفالة أو غيرها من المنتجات بحيث يتواصل معهم قس الحصول على التقارير والمعلومات الخاصة .3
 الكفالات لإنهاء عملية الكفالة.

 

 تنمية الموارد الماليةبعملية الخاصة الحكومية السياسات  /دسالساالجزء 
 
بعــد الحصــول علــى إلا  تنميــة المــوارد الماليــةل تحمــلامنصــات ترويجيــة لبرامجهــا ومشــروعاتها ك الجمعيــةتقــيم أن  يجــبلا   ( 34 ) المادة 

 .وزارة الشؤون الاجتماعية والجهات ذات الاختصاصتصريح من 
وإبرازهـا مـط طلـب  ،الجمعيـة نعـة الصـادر غلفـة المتعريفيـة ال مبطاقـاتهالالتزام بحمـل  الموارد الماليةموظفي تنمية يجب على   ( 35 ) المادة

 .منهم ذلك

ت باسـم أي شـخص مهمـا كانـ الماليـةتنميـة المـوارد غـرض بمصـرفية حسـابات أي بأي حال من الأحوال فتح  لا يسمح  ( 36 ) المادة
 .الجمعيةمنصبه في  طبيعة
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 الفصل الثاني: حملات كبار المانحين  
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 الجزء الأول / السياسات
 .يفوضه مجلس الإدارة لذلكمن أو  الجمعيةإدارة  هو مجلس المانحينكبار   المسؤول الرئيس عن العلاقة مع   ( 37 ) المادة 

 ساعة بحد أقصى. 72خلال  ،منحتهستلام با انحالميتم إعلام أن  يجب   ( 38 ) المادة 

للجـدول  من حيث الحجم والنوعية وفقا   الداعمسب مستوى لمكتبه بح زيارةترتيب أو  للمانحرسالة شكر إرسال يجب    ( 39 ) المادة 
 :التالي

 

 م

المبلغ
 

بريد إلكتروني
رسالة جوال 
خطاب شخصي 

اتصال مدير تنمية الموارد 
 

المالية
اتصال  

 

اتصال رئيس مجلس 
الإ

دارة
زيارة  
 

زيارة رئيس مجلس الإ
دارة

مع أعضاء من المجلس 
عشاء تكريم شخصي 
 

الدعوة 
للفعاليات

 

1 
10000- 

49999               

2 
50000-

149999                

3 
150000- 

299999 
                 

4 
300000- 

                  فأكثر
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 المانحينحملة زيارة كبار إجراءات و  عمليات /الثانيالجزء 
 

 تلك الزيارات.سيق نتقبل البدء ب  يجب على رئيس قسم تنمية الموارد المالية طلب موافقة ،ينانحالمكبار ل اتزيار  لتنظيم   ( 40 ) المادة 

 :انحينتحليل الم   ( 41 ) المادة 
عــن  للتثقيــف المــانحينترتيــب أولويــة و  ،المحتملــين كــلا علــى حــدة المــانحينخلفيــات تحليــل علــى قســم تنميــة المــوارد الماليــة 

 :من خلال الإجراءات التالية قبل تنسيق زيارتهم،، ورسالتها الجمعية
للبدء  %60الذين حصلوا على نسبة أعلى من  المانحينوتحديد جميع  ،4/1استخدام نتائج نموذج التقييم رقم  -1

 .2/2بتحليلهم باستخدام نموذج 
 .4/1فأعلى في نموذج  %60الحاصلين على  المانحينالاكتفاء بتحليل  .المانحلتحليل  2/2رقم  تعبئة نموذج -2
 .3/2الأولوية باستخدام نموذج رقم  إلى مجموعات بحسب المانحينتقسيم  -3

 :المنحةالحصول على    ( 42 ) المادة 
 باتباع الإجراءات التالية: اتوثيقهيجب  نحةفي حال استلام الم

 إثبات الاستلام مع تقديم الشكر. -1
ساعة مـن وقـت  72خلال وقت لا يتجاوز  1/5باستخدام نموذج رقم  انحالمإرسال تأكيد الاستلام إلى  -2

 الاستلام.
 وإدراج رسالة التأكيد في الملف. ،مانحللإنشاء ملف خاص  -3

 :انحمع الم المتابعة   ( 43 ) 
 :من خلال الخطوات التاليةعلى المستجدات  وإطلاعه انحتتم عمليات المتابعة مع الم

لديه نموذج معين لكتابة التقارير فيجب  انحالمإرسال التقرير الدوري في الوقت المتفق عليه. في حالة كان  -1
لا يفرض نموذجا  معينا  لكتابة التقارير أو  فردا ، انحالمكانت جهة مانحة، وفي حالة كان إذا   اتباعه، خاصة
 .1/7استخدام نموذج رقم إليه، فيمكن 

 في بعض ورش العمل، وبعض القرارات التي يتم اتخاذها ضمن خطة إنفاق منحته. انحالمإشرا   -2
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 الفصل الثالث: الأوقاف 
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 وقافللأ السياسات العامة / الأولالجزء 
 

 .الدولة للأصول الشرعية واللوائح القانونية المعتمدة في يتم التعامل مع الأوقاف وفقا     ( 44 ) المادة 

 عن: ةالمسؤول بتشكيل دلجنة الأوقاف الاستثماريةد دارةيقوم مجلس الإ   ( 45 ) المادة 
 .وإدارتها الأوقاف ستثمارلارسم السياسات العامة  -أ

وصيانة الأوقاف  ،وتحصيلها بصفة منتظمةمن تشغيل الأوقاف وضع اللوائح الكفيلة بتنمية الإيرادات  -ب
 .والمحافظة عليها

 .لأوقافلتشغيل ابالنظم الداخلية  التوصية -ج
 .إعداد خطط وتقارير الإيرادات والمصروفات السنوية لأموال الأوقاف وحساباتها الختامية -د
 .وإدارته وصيانته الوقفتشغيل تسهم في أن  راكات مع الجهات الأخرى التي يمكنبناء الش -ه
 دراسة جدوى الأوقاف الاستثمارية. -و

 

 الموارد المالية للأوقاف استقطاب وتنمية /نيالجزء الثا
 المالية للأوقاف:أنواع الموارد    ( 46 ) المادة 

 .موارد نقدية -أ
 .موارد عينية -ب

 لمستهدفة لتنمية الموارد الوقفية:الفئات ا   ( 47 ) المادة 
 .من ذوي الدخل الجيد المرتبطين بأسرأو  المستقلين الأفرادوتشمل  الأفرادفئة  -أ

 .والأسر التجارية عالية الدخل الأفرادفئة رجال الأعمال وتشمل  -ب
 .ةانحالمالمؤسسات الخيرية  -ج
 .شركات ومؤسسات القطاع الخاص -د
 .القطاع الحكومي -ه
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 التوثيق  /الثالثالجزء  
 

 , وإنمـا يسـندون ذلـك إلىتـارون الاسـتثمارات الخاصـة بـهلا يباشـرون إدارتـه ولا يخ ،مساهمون في الوقـف لكـنهمقفون او ال   ( 48 ) المادة 
 .الجمعيةمجلس إدارة 

 :إجراءات التوثيق   ( 49 ) المادة 
 أسهما  أو  مبلغا  نقديا  أو  منقولا  أو  وقف مال يمتلكه عقارا   الجهات رغبته فيأو  الأفرادوتكون بإبداء أحد  -1

 .غير ذلك مما يسوغ وقفهأو 
 .الجمعية نموذجا  يحتوي على الأوراق الثبوتية المطلوبة منه حسب قرارات انحتسليم الم -2
وإخبــاره  بــهوتحديــد موعــد للاتصــال  ،ســند باســتلام بمــا أوقفــه قــف فــورا  او بعــد تعبئــة الاســتمارة يــتم تســليم ال -3

 .لإنهاء باقي إجراءات الوقف الجمعية بانتهاء إجراءاته وتحديد موعد لحضوره إلى
إذا   إرسـال الأوراق اللازمـة لـثلاث جهـات للتقيـيم وتثمـين الوقـف لجمعيـةبا إدارة الأوقاف والاسـتثمارتولى ت -4

 .منقول   يستلزم تثمينهأو  كان الوقف بعقار  
ثم يــتم الاتصــال علــى  ،للوقــف مــن الجهــات المختصــة تحــدد القيمــة الفعليــة لــهبعــد اســتلام التقيــيم والتثمــين  -5

 الموقف لتحديد موعد معه لإبلاغه بقيمة الوقف وإنهاء الإجراءات بتوقيعه.
 يتم تحويل الأوراق كاملة إلى  الجهة المختصةأو  على الأوراق المطلوبة لدى كاتب العدلالواقف بعد توقيع  -6
 .التي بدورها تحدد الاستخدام الأمثل لها لجمعيةبا مارإدارة الأوقاف والاستث -7
 .خيّر  عمل  شهادة شكر على ما قام به من الواقف يتم تسليم  -8
 .وثيقة الوقف الموثقة قانونيا  وشرعيا  لحفظ حقوق الطرفينالواقف يتم تسليم  -9

  

 الأوقافإدارة  /الرابعالجزء  
  :بالمهام التالية إجمالا  د لجنة الأوقاف الاستثماريةدتختص    ( 50 ) المادة 

 .الأوقافتشغيل -أ
 .الأوقافصيانة -ب
  .متابعة الإيرادات وتحصيلها-ج
  .للأوقافالتقييم المالي -د
 .الأوقاف إيراداتتنمية  -هـ



 لجمعيات الأيتام المتخصصةلمشروع تفعيل ونشر النمذجة –لائحة تنمية الموارد المالية  41 من 17 صفحة

 

 

 رالاستثماإدارة  /الخامسلجزء ا
لشــراء أصــول منوعــة لتحقيــق أعلــى عائــد ممكــن ضــمن مقــدار ين انحالمــســتخدام أمــوال با الجمعيــةفي الاســتثمار ينحصــر    ( 51 ) المادة 

 .دارةوالموافق عليه من مجلس الإ المخاطر المقبول
 المسؤولة عن:بتشكيل دلجنة الاستثمارد  دارةيقوم مجلس الإ    ( 52 ) المادة

 .من نتائج الاستثمار للمنشود اقتراح السياسات الاستثمارية وفقا   -أ
 .والجهات الاستثمارية القنواتتحديد طرق توزيع الأصول في  -ب
 .الشرعية الآمنة للاستثمار قنواتالفرص والالبحث عن  -ج
  .اختيار مديري الاستثمار -د
 .تقييم أداء الاستثمارات -ه
 رفع التقارير الدورية. -و

 :الاستثمارية القنواتسياسات اختيار    ( 53 ) المادة
 .ضوابط الشريعة الإسلاميةاختيار الاستثمار المتوافق مع  -أ

 اختيار الاستثمار الآمن الذي تكون نسبة المخاطرة به منخفضة. -ب
 في الأنشطة المرتبطة بالمضاربة بالأسهم. ستثمار الوقفيتم الا  -ج
 سنوية.أو  نصف سنوية ،العائد المنتظم: حيث يمنح الاستثمار الذي يتم اختياره أرباحا  شهرية ربع سنوية -د
 حيث يوفر الاستثمار أكبر مرونة ممكنة لاسترداد المبلغ المستثمر والحصول على سيولة. :المرونة -ه

 :الجمعية أوقاف أموالإدارة  سياسات الاستثمار في   ( 54 ) المادة
 اختيار أعضاء لجنة الاستثمار وتقييم أدائهم. -أ

 أهداف استثمارية مناسبة تقي من أخطار التقلبات الاقتصادية الحادة.تحديد  -ب
 الموازنة بين الحاجة إلى الأمان والحاجة إلى النمو. -ج
 مراقبة أداء ونتائج الاستثمارات. -د
 تعديل السياسات الاستثمارية وفقا  لنتائج الاستثمار، وتغير ظروف السوق، وتغير الاحتياجات. -ه
 ستثمارية لأصول الوقف وبخاصة الصناديق الوقفية.تنويع مكونات المحفظة الا -و
 فلا يقتصر نشاطه على قطاع اقتصادي واحد. ،تنويع أنشطة الوقف الاستثمارية -ز
، بحيـــث تناســـب أســـلوب (.. إلخ.، نقـــدأســـهمتحديـــد أصـــول الوقـــف، وتحديـــد نســـبة كـــل أصـــل )عقـــارات،  -ح

 الاستثمار المتبع.
رية، فــلا تسـتخدم في تغطيــة النفقـات الجاريــة، بـل تســتثمر ويســتخدم التعامـل مــع النقـود بمثابــة أصـول اســتثما -ط

 العائد في تمويل الإنفاق الجاري.
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 :أوقاف سياسات الإنفاق من أموال   ( 55 ) المادة
 الاستثمار اتباع ما يلي:إدارة  يتعين على

 الإنفاق من عوائد استثمار أصول الوقف.حصر الأصول في الإنفاق، و عدم استخدام  -أ
وضــع سياســة مناســبة يتحقــق مــن خلالهــا التــوازن بــين عنصــرين: همــا تنميــة القيمــة الحقيقيــة لأصــول الوقــف  -ب

 والأخذ بعين الاعتبار عامل التضخم والتقلبات السوقية.
يكـون الإنفــاق في أن  أي ،مــن النفقـات الجاريــةإنفـاق مقـدار كــاف مـن عوائــد الاسـتثمار لتغطيــة جـزء معـين  -ج

حدود العائد من استثمار أصول الوقف المحققة حط لا يؤدي الإنفاق الزائد عن الإيرادات إلى إنفاق أصـول 
 الوقف.

استخدام جزء من الإيرادات لتغطية النفقات الجارية، وإعادة استثمار الجزء الباقي لتنمية أصول الوقـف علـى  -د
 ل.المدى الطوي

 يتماشى مقدار الإنفاق السنوي مع حجم العائد من استثمار أصول الوقف. -ه
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 الفصل الرابع: الكفالات



 لجمعيات الأيتام المتخصصةلمشروع تفعيل ونشر النمذجة –لائحة تنمية الموارد المالية  41 من 20 صفحة

 

 

 بالكفالات الخاصة السياسات / الجزء الأول
 

 :الكفالةمفهوم    ( 56 ) المادة 
 أي يتيم من دون تعيين.أو  بعينهبمبلغ محدد لكفالة يتيم ما متبرع  مساهمةالكفالة هي 

 :نواع الكفالاتأ   ( 57 ) المادة
بشـرط أن يـتم  ،أو شـهريا   سـنويا   الـذي تحـدده الجمعيـة،وهي أن يقوم الكافل بدفع مبلـغ الكفالـة الكفالة الخاصة:  .1

يـتم  علـى أنفي تأمين الاحتياجات الإضافية للمكفول، الاختيارية يحق للكافل المساهمة و  ،بعينهلمكفول تخصيصه 
 يد الكافل بتقارير دورية عن مكفوله.و تز ب

كفالـة الجنـين: و ـي أد يــدفع كفالـة لليتـيلم الــ ن س يولـد نفـس مبلـش الكفالــة الباـهرية للأيتـام  بالا ــافة إ   .2
 ريال(.  3000 دية الولادة )مبلش   مبلش

 من الكفلاء: الكفالاتأموال طرق استقبال    ( 58 ) المادة
 .حدى البنو  المحليةإأو  مراكزها الإعلاميةأو  عبر إحدى فروع الجمعية نقدا   .أ

 .شيك مصرفي باسم الجمعية .ب
 .لبيع الموجودة في فروع الجمعيةاعبر نقاط  .ج
 .البنو  المحلية لحسابات الجمعية الاستقطاع من خلال .د
 .غيرهأو  نترنتالإأو  لحساب الجمعية عن طريق الهاتف المصرفي التحويل .ه

 :خطة التواصل   ( 59 ) المادة
على أحسن  وتنفيذهامع الكفلاء  ةلتواصل الشهرياخطة مسؤولية إصدار   إدارة الرعايةيتولى رئيس قسم الكفالات في 

 .وجه

 برنامج الكفالة:   ( 60 ) المادة
 :على ما يليبرنامج الكفالة  تشتمل عملية إدارة

 واعتمادها. خطة الكفالات إعداد .1
 واعتمادها. خطة التواصل مع الكافلينعداد إ .2
تنســـيق مـــع إدارة متابعـــة اســـتقطاب الكفـــلاء الجـــدد عـــن طريـــق المراكـــز الإعلاميـــة وغيرهـــا مـــن منافـــذ التســـويق بال .3

 .العلاقات العامة



 لجمعيات الأيتام المتخصصةلمشروع تفعيل ونشر النمذجة –لائحة تنمية الموارد المالية  41 من 21 صفحة

 

 

 .متابعة سداد الكفلاء .4
 .الكفلاء وتحديثها إعداد ملفات .5
 .تسجيلهمو المحتملين إقناع الكافلين  .6
 .إجراءاتهو  ة وتعريفهم بالبرنامجالتواصل مع الراغبين في الكفال .7
 .لة وتعبئة النماذج الخاصة بذلكاختيار نوع الكفا .8
 .إيصالات الاستلامإصدار ، و مبلغ الكفالة استقبال .9

 .دار رسالة الربط للكافل باليتيمإص .10
 .لإيصالات للإدارة الماليةاتحويل  .11
 .مع الكافل الشهري التواصل .12
 .ما يلزم منها للإدارة العليا مشاكل الكافلين وحلها والإجابة عن الاستفسارات ورفعو  استقبال اقتراحات .13

 
  



 لجمعيات الأيتام المتخصصةلمشروع تفعيل ونشر النمذجة –لائحة تنمية الموارد المالية  41 من 22 صفحة

 

 

 الجزء الثاني / السياسات الخاصة بالاستقطاع الباهرن
 

 :الاستقطاع مفهوم   ( 61 ) المادة 
تحويله لحساب بشكل تلقائي، و  -منهكتابي بتفويض  –ما متبرع حساب  شهري منمبلغ مالي هو قيام البنك باستيفاء 

 .لعدد محدد من الأشهرعية الجم

 :أنواع الاستقطاع   ( 62 ) المادة 
 بالكفالة الخاصة متعلقاستقطاع  -أ

 بالكفالة العامة متعلقاستقطاع  -ب

 .للأنظمة المرعية في الدولة إلا بعد أخذ الموافقات اللازمة لذلك وفقا   لا يحق للجمعية التسويق لأي استقطاع   ( 63 ) المادة 

 نذار.طاع في أي لحظة ودون سابق إإلغاء الاستق يحق للمستقطع   ( 64 ) المادة 

 .اية الجمعية من أي مخاطر محتملةوذلك لحم ومبلغ الاستقطاع يحق للجمعية التأكد من السلامة القانونية للمستقطع   ( 65 ) المادة 

 :تعمل الجمعية للحصول على دعم مستمر عبر الاستقطاع الشهري من خلال   ( 66 ) المادة 
 عمل قائمة بالجهات المستهدفة .1
 لاعتمادهاض القائمة على الإدارة عر  .2
 مفتاح الجهة المستهدفة للاستقطاعالتنسيق مع  .3
 الاستقطاعزيارة الجهة والتنسيق لتوزيع نماذج  .4
 متابعة الجهات لجمع النماذج .5
 تقطاع واستلام النماذج المعتمدةمراجعة البنك لاعتماد نماذج الاس .6
الفــروع وتحــديثها بشــكل حســب وتصــنيف الاســتقطاعات ســتقطعين في الــبرنامج الإلكــتروني تســجيل بيــانات الم .7

 يومي
 كية شهريا لمتابعة الاستقطاعاتالكشوف البنو  متابعة الكشوف المحاسبية .8
 اصل معهممتابعة المتوقفين والتو  .9

 ابات ورسائل جوال شكر للمستقطعينخط .10
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 قطاعات الكفالة الخاصة والعامةوإصدار تقارير شهرية باست متابعة المندوبين .11
غهم في كل فرع من فروع الجمعية وإرسال صورة مبلطعين المستمرين والمنقطعين و لمستقعمل تقارير شهرية بعدد ا .12

 منها للفرع
 بالاستقطاع والمستقطعين الرد على استفسارات الفروع في كل ما يتعلق .13
 بالتعاميم الخاصة بالاستقطاع لها لمتابعة الالتزام متابعة الفروع وعمل زيارات .14
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 ملاحق  النماذج  
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 الجهات المانحة المحتملةسجل  :1/1رقلم نموذج 
مطبوعــــة، أو  ، صــــحف ومجــــلات، أدلــــة إلكترونيــــةإنترنــــت)باســــتخدام المصــــادر المتاحــــة  ينمــــانحالبحــــث عــــن 

 وتعبئة هذا النموذج. (إلخالعلاقات العامة 
 

 ةانحالماسم الجهة 
 النوع

فرد، مؤسسة، جهة )
 (إلخ حكومية

 مجالات الدعم
 القدرة التمويلية

أو  مبلغ قام بمنحه،أكبر )
 (أكبر مبلغ مُعلن

من انتهاء  تاريخ
 تقديم الطلبات

المستندات  الشروط المطلوبة
 المطلوبة

 طريقة
 التواصل
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 1 -ا تمامات المانحين المحتملين  : تحليل2/1نموذج رقلم 
 بالــدعم في مجــالاتقــاموا  ينمــانحمصــادر أخــرى لتحديــد أو  باســتخدام تقــارير منظمــات شــبيهة، 1/1بعــد تعبئــة نمــوذج 

 ، يرُجى استخدام المعلومات التي حصلت عليها وتعبئة هذا النموذج:لمجالاتكمشابهة 
 

 انحالممقدار  انحالماسم  النشاطالقضية / المجال /   المنظمة اسم الجهة /
ضمن دائرة 

 معارفك؟
 لا نعم

    □ □ 

    □ □ 

    □ □ 

    □ □ 

    □ □ 

    □ □ 

    □ □ 

    □ □ 

    □ □ 

    □ □ 

    □  □ 

 
  



 لجمعيات الأيتام المتخصصةلمشروع تفعيل ونشر النمذجة –لائحة تنمية الموارد المالية  41 من 27 صفحة

 

 

 2 -: تحليل ا تمامات المانحين المحتملين 4/1نموذج رقلم 
 .وتفاصيل صفات التقييم ينانحالمالرجاء تعبئة هذا النموذج بأسماء 

 
 %100لتقييم كل عنصر، وإجمالي العناصر الأربعة =  %25النسبة المئوية هي   

 إجمالي النسبة الدافع الخيري العلاقة الاهتمام الثراء  انحالماسم 
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 3 -تحليل ا تمامات المانحين المحتملين  :5/1نموذج رقلم 
محتمــل علــى أســاس العلاقــة، وهــي أهــم نقطــة في  مــانحوفقــا  لصــفات التقيــيم، يمكــن التعامــل مــع كــل  ينانحالمــبعــد تصــنيف 

 صفات التقييم، لذا يمكن تطبيق إجراءات محددة وفقا  لنوع العلاقة باستخدام هذا النموذج.
 الهدف الإجراءات المطلوبة نوع العلاقة

 
ـــــــــــرة علاقاتـــــــــــك  مـــــــــــانحون ضـــــــــــمن دائ
الشخصـــــــــــية، ومســـــــــــتوفون لصـــــــــــفات 

 التقييم، ومستعدون لمنحك.

العلاقــة وتوثيقهــا، وإبــداء تعزيــز أواصــر 
 الاهتمام بالتواصل الدائم.

 .التهيئة لأن يكونوا مانحين محتملين بدرجة عالية

السؤال عن مانحين آخرين ضمن دائرة 
 معارفهم الشخصية.

المحتملـــــــين باســــــــتخدام قــــــــوة  ينانحالمــــــــتوســـــــيع دائــــــــرة 
 العلاقات العامة.

مـــــــــــانحون خــــــــــــارج دائــــــــــــرة علاقاتــــــــــــك 
 مستعدين لمنحك.الشخصية، وغير 

محاولــة التقــرب إلــيهم، وإعــادة التعــرف 
علـــــــيهم لتحويــــــــل العلاقــــــــة إلى معرفــــــــة 

 شخصية.

التهيئة لأن يكونوا مـانحين محتملـين بدرجـة متوسـطة، 
 في المستقبل.أو  الآن

مانحون لا يعرفونك، ولا تعرفهم، لكن 
 تك.لديهم استعداد لدعم قضي  

اســــــــتثمار الوقــــــــت والجهــــــــد في إقامــــــــة 
 شخصية والتعارف. علاقات

 التهيئة لأن يكونوا مانحين محتملين في المستقبل.

 
 المخُرجات المتوقعة من   ه العملية:

 المحتملين ينانحلمتعبئة نموذج قائمة با -1
 الذين دعموا قضايا شبيهة. ينانحالمتعبئة نموذج  -2
 المحتملين. ينانحالمتعبئة نموذج عناصر تقييم  -3
المطلوبة وفقا  لنوع العلاقة مع كل مـانح محتمـل حصـل علـى أكثـر مـن خطة عمل لتطبيق الإجراءات  -4

 في نموذج التقييم. 60%
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 : مصادر البحث المستخدمة لتحليل المانح1/2نموذج رقلم 
 (حدد كل ما ينطبق)مصادر للبحث بحسب توفرها 

 
 العلاقة الشخصية□ نترنتالإ □

  انحالمالتحدث مع الموظفين لدى □ المذكرات□

 التحدث مع المساعدين الشخصيين□ متعلقة كتب□

 التحدث مع المستشارين□ مقالات صحفية□

  انحالمالتحدث مع أقارب □ تاريخ العائلة□

  انحالمالتحدث مع أصدقاء □ برامج تلفزيونية□

 

 
 
 
 



 لجمعيات الأيتام المتخصصةلمشروع تفعيل ونشر النمذجة –لائحة تنمية الموارد المالية  41 من 30 صفحة

 

 

 : تقييلم المانح2/2نموذج رقلم 
 .......................................................الوظيفة: ...................................تم التقييم بواسطة:

 أولًا: البيانات الباخصية
   واسمه الكامل انحالملقب 

  انحالمصورة 
  مجال العمل / المهنة ةانحالمأو شعار الجهة 

  عنوان العمل

  انحالمتاريخ 
 مكان الولادة، النشأة، العائلة، 

 (مشوار الكفاح)

 

بالعمــل  انحالمــكيــف تقــيم اهتمــام هــذا 
 العمل الخيري؟أو  العام،

 ضعيف□ متوسط□ عالي □

 أعلى من ذلك□ جامعي□ ثانوي □ متوسط□ ابتدائي □ مستوى التعليم
 انحالمـما هـي العلاقـة الـتي تربطـك بهـذا 

 ؟
  من خلال المسجد□ شراكة□ قرابة□ جيرة□ عمل □
 خلال الأطفالمن □ صديق مشتر  □من خلال الدراسة □

ما مدى عمـق العلاقـة بينـك وبـين هـذا 
 ؟ انحالم

 معرفة سطحية □ معرفة عميقة□ زملاء عمل □ أصدقاء جدا   □

إلى فريــق  انحالمــهــل يمكنــك تقــديم هــذا 
 عملك واعتباره شريكا  في منظمتك؟

  لا □ نعم □
يعتمد □

...........................................................................على
....... 
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 ثانيا : التحليل المعلوماتي (2/2)تابع نموذج رقم 

ما هي أهم القضايا الـتي تشـغل اهتمـام 
 ؟ انحالمهذا 

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

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

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

 انحالمـــمــا الكلمـــة الـــتي تصــف بهـــا هـــذا 
 من ناحية الدين؟

 غير متدين□ متحفظ□ متدين باعتدال□ متدين جدا   □

ل اعمــــــفي الأ المشــــــاركةهــــــل ســــــبق لــــــه 
 ؟ةالخيري

نعم، مثل  لا
..........................................................................ماذا؟

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

وسائل التواصل الاجتماعي مع هذا 
 .انحالم

 (حدد كل ما ينطبق)

فـــــــيس بــــــــو ، )شـــــــبكات اجتماعيـــــــة  □
 (تويتر

 الإيميل□
 النادي □
 العمل □
 المسجد □
 الاستراحات □
 السوق □
 

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

...................................حدد:
...... 

 
 ثالثاً: التحليل المالي

علــــــى  انحالمــــــكيــــــف تقــــــيم قــــــدرة هــــــذا 
 العطاء؟

 ضعيفة□ متوسطة□ عالية □
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  انحالممصادر الثروة لهذا 
 (ينطبق حدد كل ما)

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

غير ذلك □
.........................................................................:حدد

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

 250.000إلى  25.000من  □  الحد الأقصى للقدرة التمويلية
 500.000إلى  250.000من  □
 1000000إلى  500.000من  □
 10.000000إلى  1000000من  □
 20.000000إلى  10.000000من  □
 ..................................أعلى من ذلك: □

 المالية انحالمالتزامات 
كــــل مــــا يمكــــن معرفتــــه عــــن التزامــــات )

قضـــايا أو  أســـرة،أو  تجـــاه عمـــل، انحالمـــ
 .(صدقاتأو  منظماتأو  أخرى،

 أسرة □
 تجارة □
 صدقات □
 قضايا ومنظمات □
التزامات  □

........................................................................أخرى:
............. 
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 ترتيب أولوية التواصل مع المانحين المحتملين: 3/2نموذج رقلم 
 تقييم الأولوية 

علـى أكثـر مـن  1/4مانحـا  مـن الـذين انطبقـت علـيهم عناصـر التقيـيم، وحصـلوا في نمـوذج التقيـيم  50لنفترض أنك قمت بتحليل 
 ،مــانح، مــن الضــروري بعــد تحليــل كــل مــانح علــى حــدة، أنــك اطلعــت علــى العديــد مــن البيــانات والظــروف الخاصــة بكــل 60%

ومــدى اســتعداده للمــنح، لــذلك ســنقوم في هــذا النمــوذج  انحالمــبأوضــاع ويمكنــك إجــراء تقســيم منطقــي يســتند إلى عمــق معرفتــك 
الوقـت  يـتم إهـدارإلى مجموعات منطقية، بحيث يتم التوجه بالعمل والجهد لكل مجموعة بحسـب الأولويـة، حـط لا  ينانحالمبتقسيم 

 الطلب في وقت غير مناسب.أو  ،للبذلغير مستعد  مانحفي تثقيف 
 

 أهداف هذا النموذج:
 الآن. للبذلالأكثر استعدادا   ينانحالمالتوصل إلى  -1
 ية.تثقيف أولئك الذين يحتاجون إلى المزيد من التوعية بالقض   -2
 غير المستعدين حاليا  لدعمك. ينانحالمالإيقاف الآمن والمؤقت لبعض النشاطات مع بعض أو  يمكن تجميد -3

 طريقة الاستخدام:
 حبل المودة  والاستعداد للمنح:  اب: و و عمق الصلة  واتصالتقييلم الانج 

  قضيتك ومنظمتك ضمن أهم قضيتين لديه يعتبر ، ويتعامل مع انحالمكان إذا   3القيمة. 
  لديه 5إلى  3يعتبر ، ويتعامل مع قضيتك ومنظمتك ضمن أهم  انحالمكان إذا   2القيمة. 
  لديهايا قض  اليعرفك، ويدعمك معنويا ، لكن لا يعتبر قضيتك من أهم  انحالمكان إذا   1القيمة. 
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 تقييلم التمو ع المرحلي للمانح المحتمل: 4/2نموذج رقلم 
 

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

 
  حقــق لم يــرزق بذريــةقــد تخرجــوا وكــبروا واســتقلوا عنــه،  وأبنــاؤهمســتقرا  في عملــه،  انحالمــكــان إذا   :3القيمــة ،

 أحلامه، وراضي عن ثروته ووضعه.
  التزامــات معينــة، لكنهــا ليســت مُعضــلة، الأولاد في دراســتهم، ولا تــزال لديــه  انحالمــكــان لــدى إذا   2القيمــة

 بعض الأحلام والإنجازات التي يرغب بتحقيقها لنفسه.

صلة
ق ال

وعم
ب 

نجذا
 الا

قييم
ت

 

3 

 9القيمة  6القيمة  3القيمة 
منجــــذب إليــــك وقضــــيتك أولويــــة 

 ثانية له، وسيدعمك.أو  أولى
 مثال:

 الدكتور / محمد بن خالد 
 الشيخ / عبدالعزيز بن محمد

2 

 2القيمة 
منجــــذب إليــــك لكــــن لا يســــتطيع 

 دعمك الآن.
 مثال:

 الدكتور فالح
 المهندس فاضل.

 4القيمة 
منجــــذب إليــــك وقضــــيتك أولويــــة 

 خامسة، وقد يدعمك.أو  ثالثة
 مثال:

 الشيخ حمد.
 حسن. الدكتور

 6القيمة 

1 
 1القيمة 

يعرفــك وتعرفــه، ويــدعمك معنــويا ، 
 الآن. انحالملكن لا يستطيع 

 3القيمة  2القيمة 

 
 

1 2 3 

  انحالمتقييم المرحلة التي يمر بها  
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  في بداية عمله التجاري ولم يصل للثروة التي يحلـم بهـا بعـد، أولاده لا أو  ته،كان في مقتبل حياإذا   1القيمة
 ، والتزاماته كثيرة.في مقتبل العمريزالون 

 النتائج:
 

 دعاما  جيداَ الذيتبدأ بهم فورا ، وهم أكثر المرشحين لأن يمنحو  أن  الذين يجب ينانحالمهم  :9أولا : القيمة 
 .هتريد

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

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

 عمكدتضيع وقتا  مع هذه المجموعة، فهي بحكم المرحلة التي تمر بها، لن تستطيع أو  لا تبذل :1و 2رابعا : القيمة 
بعد الانتهاء من إلا  في خلال المدى المتوسط القريب، لذلك لا تبدأ أي جهود للتثقيف مع هذه المجموعة

 المجموعات السابقة كافة.
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 ارفية مع المانحين المحتملينالأساليب التعأنواع  :1/3نموذج رقلم 
 الوصف الحركة

 في مكتبة.أو  ،انحالميكون في منزل أن  يمكن - لقاء شخصي
 في المسجد.أو  نادي،أو  يكون في مطعم،أن  يمكن -
 مقر المنظمة. داخليكون في مكتبك، أن  يمكن -

 كانت مناسبة لحضوره.إذا   إلى ورشة العمل انحالميتم دعوة  - ورشة عمل
واستعراض نشاطات المنظمة، واستعراض أسلوب  ،انحالميمكن تنسيق ورشة عمل خاصة لاستضافة  -

 العمل، بهدف تثقيفه وإطلاعه على مسار العمل.
 إلى الحضور. انحالمالمناسبات التي ستحتفل فيها المنظمة لدعوة أو  يمكن استثمار الاحتفاليات، - احتفالية
يدعم  ،كانإذا   خاصةقضية المنظمة،  ضمن المتحدثين عن انحالميمكن ترتيب ندوة واستضافة  - الندوة

 قضايا مشابهة.
يمكن استثمار بعض المكالمات الهاتفية في المناسبات لزيادة التعارف الشخصي والسؤال عن  - المكالمة الهاتفية

 الأحوال والتهنئة بالمناسبة الحالية.
ترتيب لقاء شخصي، يمكن أو  ورشة،أو  المكالمات الهاتفية التي تكون بغرض الدعوة لفعالية، -

عن المنظمة ومدى تقبله لمجال وأسلوب عملها، وفتح مواضيع  انحالماستثمارها لاستقراء انطباع 
 للنقاش.

 .البريد الإلكترونيعبر  مانحللإرسال رسائل تثقيفية دائما  يمكن  - البريد الإلكتروني
 متعلقة بمجال العمل.مواد أو  مة،تحتوي رسائل التثقيف على مواد من إنتاج المنظ   -
 لتعميق أواصر العلاقة. البريدالإلكترونييمكن إضفاء بعض اللمسات الشخصية على رسائل  -

البابكات 
الاجتماعية 

 نترنتوالإ

كان فردا ، إلى قائمة علاقاتك في الشبكات الاجتماعية للتعرف على أخباره، إذا   انحالمقم بإضافة  -
 والتفاعل معه.

 مؤسسة للتعرف على آخر الأخبار والنشاطات.أو  كان جهةإذا   انحالمقم بالاشترا  في صفحات  -
منتدى، قم بدراسة الموقع وفتح مجالات للنقاش كلما أو  موقعا  شخصيا ، انحالمإذا كان لدى  -

 سنحت فرصة للقاء.
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 ملخص أبرز المانحين المحتملين: 2/3نموذج رقلم 

 م

الم
 انح

مل
المحت

 

يم 
تقي

اب
نجذ

الا
 

حلة
 المر

قييم
ت

 

قييم
 الت

ناتج
يلية 

تمو
رة ال

لقد
ا

 

الم
 انح

لوبة
المط

 

ملة
 الح

ائد
ق

سي 
الرئي

وع 
لمتط

ا
عد 

لمسا
وع ا

لمتط
ا

 

ات
مام

لاهت
ا

 

رقم 
ركة 

ح
1 – 

ريخ
التا

 

رقم 
ركة 

ح
2 – 

ريخ
التا

 

رقم 
ركة 

ح
4 – 

ريخ
التا

 

رقم 
ركة 

ح
5 – 

ريخ
التا

 

1 

       

              

2 

       

              

3 

       

              

4 

       

              

5       

 

                    

6       

 

                    

7       

 

                    

8       

 

                    

 

  



 لجمعيات الأيتام المتخصصةلمشروع تفعيل ونشر النمذجة –لائحة تنمية الموارد المالية  41 من 38 صفحة

 

 

 : طلب منحة1/4نموذج رقلم 
 (أ)رسالة الطلب لأول مرة، صياغة 

 * قم بتغيير ما بين الأقواس
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 اسلم المنظمة والباعار

 عنواد الرسالة ومو وعها ) طلب دعلم أو منحة  م كرة عرض  موقعة من قبل .............. (
 التاريخ:    /     /

 سعادة )الأستاذ / المدير / الدكتور ( ............................................. حفظه الله  
أنا الله بأد صـارت المنظمـة مـن أ ـلم ) ثـلاب  أربـع  وـس ( أو )المنظمـات الرائـدة ( في عندما بدأنا عملنـا في المنظمـة   قـد كافـ

 قضية )التنمية الاجتماعية (.
بالنسبة لنا  )   ه القضية (  ي قضية كبرى  نعيش لأجلها  ونبـ ل كـل مـا نسـتطيع مـن جهـود الخقـق بعـج النتـائج الإ ابيـة  

 لفائدة  ولمدى معرفتنا بتحمسك .التي تعود على المنظمة  وعلى المجتمع  با
للعطاء الإ ابي  وخدمة )   ه القضية  وعن حبكعنك  نعمله) لمثل   ه القضية (  وتسعى إ  إحداب التغيير الإ ابي  وبما  

 مـن خـلال ( ) دعـلم المنظمـة مـادياً  تنميـة المـوارد الماليـة( فأد ندعوك لأد تكود كبير المساهمين والـداعمين  في ) حفلنـا الخـيرن ل
منحــة مقــدار ا .......... ريال ( حيــث ســتكود )  ــ ه المنحــة ( )  ــ ا الــدعلم ( خــير معــين لنــا علــى تحقيــق ر يتنــا  وإيصــال 

( )  ــ ه  المنحــةبهــا أيضــاً  إ  المزيــد مــن الأشــخاا الــ ين هتــاجود إ  )  ــ ا العمــل ( )  ــ ه  المــؤمنالرســالة الــتي أعلــلم أنــك 
 الخدمات (.

مل قيلم في   ا العاس  يستند في النهاية على أشخاا يدعمونه  ويؤمنود بجدواه  فإد منظمتنا تتبارف بأد تكود وكما أد كل ع
أحد أركانها وداعميها الأساسيين  و  ه )  القضية ( تحتاج إ  دعمنا جميعاً  بعضنا يب ل جهود الإدارة والتنظيلم  والبعج يب ل 

 التمويل بالمال والأفكار.
غايـة الحمـاس لأد تباـاركذ  ـ ا  ونحن في  من جهد في سبيلها  نحن مؤمنود بالقضية وسنب ل كل ما يوسعنا  لملك وأعود لأذكر

 النجاح ال ن أدعو الله أد يوفقنا جميعاً إليه.
 مع التحية

 ) الاسلم ( 
 ) المنصب (
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 : شكر على منحة1/5وذج رقلم نم
 (يتم تغيير ما بين الأقواس) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 اسلم المنظمة والباعار

 .............. (عنواد الرسالة ومو وعها ) تأكيد استلام المنحة  موقعة من قبل 
 التاريخ:    /     /

 سعادة  ) الأستاذ / المدير / الدكتور ،( ............................................. حفظه الله،،
ك ضمن أسرتنا، بصفتك داعما  للقضية، ومن المتحمسـين لهـا، وأرغـب بإفادتـك أنـه تم نيابة عن فريق عمل ) المنظمة ( أود أن أرحب ب

 ××××××××× (.كتابة ×××××× ( ) استلام المنحة الخاصة بكم بتاريخ    /   /    وكانت بمقدار ) رقما : 
ر لك هذا الدور الذي تقـوم بـه في دعـم ) وأنت بمثل هذا الدعم، أصبحت أحد الأشخاص الأكثر تأثيرا  في تحقيق أهدافنا النبيلة، ونقد 

 المنظمة (.
يومــا  ( مــن الآن، تقريــر كامــل حــول الخطــة التفصــيلية للإشــراف علــى إنفــاق هــذه المنحــة  30وأحــب إفادتــك، بأنــه سيصــلك خــلال ) 

 العمل في المنظمة. أشهر ( حول تقدم 6لتحقيق ) الآثار المطلوبة (، كما سيصلك إن شاء الله تقريرا  دوريا   تفصيليا  كل ) 
لدينا خلال الفترة المقبلـة العديـد مـن الفعاليـات وورش العمـل، لـذلك اسمـح لي بـدعوتك إلى ) احتفاليـة، لقـاء، نـدوة، ورشـة عمـل بتـاريخ    

دعــوة /   في مقـر المنظمــة / في قاعـة خاصــة (. كمـا أن لــدينا بعـض الفعاليــات الكـبرى الســنوية، سـنكون أكثــر مـن ســعداء بإرسـال     /
 خاصة إليك في وقتها، وسنسعد أكثر بحضور  بيننا.

أكرر شكري لك باسمي، وباسم فريق العمل، وفي حالة وجود أي استفسار، أو رغبة بالاطلاع على تقارير العمل في غير المواعيد الدورية 
فريق العمل، أكثر من سعداء بإطلاعك  وسأكون أنا، أو أحد الزملاء في××××××× ( المحددة، أرجو ألا تتردد في الاتصال بي على ) 

 على كل ما ترغب.
 شكرا  جزيلا ، وجزا  الله خيرا ، وجعل الله هذه المنحة في موازين حسناتك.

 
 ) الاسم (

 ) المنصب(
 بيانات التواصل:
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 في حالة الرفج:الإجراءات 

 لتحليل موقف عدم الاستجابة. 2/5استخدام نموذج رقم  -1
 وإدراج نموذج التحليل في الملف للرجوع إليه لاحقا . ،للداعمإنشاء ملف خاص  -2

 

 : أسباب رفج منحة2/5نموذج رقلم 
 مرة أخرى التعريفواقع الرفض للمساعدة في تقييم الذات ومعاودة عملية و  الهدف: معرفة سبب

الدالة على  الداعماستجابة 
 الرفض

 

 الإجراء المطلوب اتباعه

خلال بضعة أشـهر، أم بعـد سـنة؟ هـل تفضـل وقتـا معينـا  يمكننـا معـاودة الطلـب  معرفة الوقت المناسب. يجب ليس الآن
ذوي الأولويـــة للطلـــب،  الـــداعمينقائمـــة  في أعلـــى الـــداعمفي حالـــة تحديـــد وقـــت معـــين، يبقـــى هـــذا )منـــك؟ 

 وتستمر عملية التثقيف.
 (ون تربطهم علاقات في العادةالداعم )يجب معرفة: من؟ هل ترشح مانحا  آخر يمكنه المساعدة؟  ليس أنا

يدعم القضية التي تعمل عليها بشكل عام،  الداعمينبعض ) كنت تفضل لو كانت القضية مختلفة  هل ليس أنت، ليست القضية
الاستعانة به في دعم مشروعات متخصصة لكنه يفضل توجها  معينا  داخل القضية، في هذه الحالة يمكن 

 (في المجال الذي يفضله داخل القضية الكبرى.
يعُتـبر في حـالات   الـداعمملاحظـة: خفـض قيمـة ) رؤيتنا عظيمة، وأهدافنا قيمة، والمشروع يتطلب هذا المبلـغ. كبيرة جدا    الداعم

كانــت لتكتفـي بمنحــة أقـل في حــين تم   المنظمـةأن  مفادهــا الـداعمكثـيرة خطــوة سـلبية، لأنهــا توصـل رســالة إلى 
 .(طلب المزيد

 .حالة منظمتكأو  معرفة السبب، ربما خلل ما في حالتك، سبب آخر
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