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 الاعتماد

 
 الحند لله ًالصلاة ًالسلاو على ىبَيا لذند ًعلى آلى ًصحبى أجمعين ًبعد:

قيَقيا  لمقيتيَات بياء على الصلاحَات المخٌلة لمجلس إدازة الجنعَة الخيرٍة لسعاٍة الأٍتاو ببرٍدة )أبياء(, ًتح
(,  41/  40/  2المصلحة العامة للجنعَة فقيد اعتندت هري اللائحة بياء على قساز لدلس الإدازة زقه ) 

 هـ, ًذلك للعنل بوا , حَث تلغُ كل اللٌائح  التي تم العنل علَوا سابقيا . 1441/  01/  11ًتازٍخ 

 زسالتوا الإىساىَة السامَة بالشكل المطلٌب.ىسأل الله أن ٍيفع بوا ًأن تكٌن عٌىا  للجنعَة على أداء 

 

 رئيس مجلس الإدارة

 عبدالرحمن بن محمد البليهي
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 الفصل الأكؿ: السياسات العامة
 اللائحة ة/ مقدمالجزء الأول

 اللائحة: ىذه نطاؽ   ((  11) )  الدادة
كالقوانين  نممةلأماشى مع ابدا يت ،الجمعيةفي إجراءات تنمية الدوارد الدالية ك  صُممت ىذه اللائحة لحوكمة سياسات

 .الدعموؿ بها في الدملكة العربية السعودية
 اللائحة: أىداؼ ىذه   ((  22) )  الدادة

 تهدؼ ىذه اللائحة إلذ التأكيد على:
 كمشاريعها. الجمعيةضمن استدامة برامج إلغاد موارد ثابتة كدائمة ت 
  بها في الدملكة العربية السعودية الدعموؿحكاـ الأك  للقوانين كفقان  تسير للجمعيةعمليات تنمية الدوارد الدالية أف. 
 الصرؼ منها.عمليات ، ك للجمعيةتنمية الدوارد الدالية  عمليات شفافية ككضوح 
 مع  علاقات طويلة الددل ن توطيدع ناجمةك  ،مستدامة إجراءاتىي  للجمعيةتنمية الدوارد الدالية  اتأف عملي

 .الأطراؼ الخارجية
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 سياسة جمع التبرعات   ((  33) )  الدادة
 :قدمةم

 الغرض من ىذه السياسة التعريف بالدبادئ كالإرشادات الخاصة لجمع الدوارد الدالية من لستلف الدصادر للجمعية.
 :النطاؽ

بردد ىذه السياسة الدسؤكليات العامة في جمع التبرعات كالدسؤكليات المحددة لجامعي التبرعات كمالضيها، كفيما يتعلق 
 باستخداـ الأمواؿ كالدسؤكلية عنها.

 :البياف
 ى حدة أف:تضمن الجمعية ككل ما يتبعها عل

 تعمل على الدكاـ بطريقة تتسم بالعدالة كبالأمانة كالاستقامة كالشفافية. .1
، في جميع أنشطتها، بقوانينها السارية كلوائحها كبدبادئها كلشارساتها. .2  تلتزـ
 يعتبر لرلس إدارة الجمعية أنفسهم مسؤكلين أماـ من قدموا إليهم الأمواؿ. كعليهم الامتناع عن استخداـ .3

 الرسائل أك الرسوـ كالصور التي تستغل  أك بسس بأم شكل من الأشكاؿ، بكرامة الإنساف.
لا يستغل منسوبو الجمعية موقعهم لتحقيق منفعة شخصية. كعليهم ألا يقبلوا كتعويض سول أجرىم أك  .4

 الأتعاب المحددة لذم.
حقوؽ الدتبرعين. كلػق للمتبرعين، أكلا تلتزـ الجمعية بأم لائحة تصدر من الجهات الدشرفة عليها، بشأف  .5

 كقبل كل شيء، الحصوؿ في حينو على الدعلومات الكاملة عن كيفية استخداـ أموالذم. 
تُستخدـ جميع الأمواؿ التي تم جمعها في الأغراض الذم جُمعت من أجلها، كذلك خلاؿ الفتًة الزمنية التي  .6

 اتفق عليها.
جميع الحالات لزصورة في نسبة مئوية من الدخل مقبولة عامة داخل أكساط تبقى تكلفة جمع التبرعات في  .7

 مهنة جمع التبرعات كمن الجمهور. كيكوف ىناؾ توازف مناسب بين التكاليف كالدخل كالجودة. 
يطبق نماـ لزاسبي معتًؼ بو لتتبع حركة التبرعات كمراقبتها. كإعداد تقارير دقيقة في حينو كنشرىا علنا،  .8

 ة الدبالغ التي تم جمعها ككيفية إنفاقها كالنسبة الصافية الدخصصة للهدؼ أك للنشاط.متضمن
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 التعريفات الرئيسية:   ((  44) )  الدادة
 (أبناء)بريدة بالأيتاـ الجمعية الخيرية لرعاية  :الجمعية. 
 :كالتي دخلت إلذ حسابات ،كما في حكمها ،الدنقولة أك الثابتة ،غير النقديةأك  ىي الدوارد النقدية الدوارد الدالية 

 .للجمعية نماـ الأساسيالكفق  ،كأمانة تصرؼ في الدصارؼ الدخصصة لذا الجمعية
 :الجمعيةبرامج كمشاريع التي تستهدفها الفئات  الدستفيد النهائي. 
 برامج الجمعيةأك  دعم أنشطةفي  بزصيص ريعوتم  الجمعيةمن أصوؿ  أصلكل  :الوقف. 
 التي برددىا أحكاـ الشريعة الإسلامية. في الأكجو مقدار مفركض من الداؿ، يوجو للصرؼ :الزكاة 
 الجمعية لصالح الداعم يقدمولػدده ك ، مقدار من الداؿ :الدعم. 
 برديده دكفمن  الجمعيةلصالح  الداعممقدار من الداؿ، لػدده كيقدمو  :(العام دعمال) غير الدشروط دعمال 

 .الداؿلوجو صرؼ ىذا 
 مع برديده لوجو  الجمعيةلصالح  الداعممقدار من الداؿ، لػدده كيقدمو  :(الدخصص دعمال) الدشروط دعمال

 .كبرالرها الجمعية أنشطةالصرؼ الدنشود لذذا الداؿ، كيكوف على الأغلب من أجل دعم 
  أك  إحدل برالرهافي سبيل دعم  للجمعيةغير نقدم تقدمو جهة اعتبارية أك  نقدمتعويض  :الرعايةقيمة

 .معنوية كاضحة كلزددةامتيازات مقابل حصولذا على ، أك حملاتها الإعلاميةفعالياتها 
 الجمعية أك غير نقدية لصالحك/نقدية  موارد بتخصيصالجهة الاعتبارية التي تقوـ أك  الشخص :الداعم. 
  مساكم معيةللج سنوم دعمتقدنً  وفيستطيع نالذي ينالداعم :(الداعمينين )الداعمكبار  ِ  رياؿ 50.000لػ

 .، بغض النمر عن نوع الدعممتعددة دفعاتعلى أك  ، على شكل دفعة كاحدةأكثرأك  سعودم
 :غير الدباشرة لخدمات  ،الإداريةالشؤكف العامة ك  لتغطية تكاليفالتي يتم صرفها  الدبالغىي  الدصاريف التشغيلية

 الدستفيد النهائي.
 :الدوجهة للمستفيد النهائي. الجمعيةبرامج كمشركعات على يتم صرفها التي  ىي الدبالغ مصاريف الدشاريع 
 قيمتو  كانتإذا   لتغطية مصاريف التشغيل، الدخصص دعمال :للمصاريف التشغيليةموجو  يرئيس دعم

 .دفعة كاحدةأكثر أك  سعودمرياؿ  300.000
 أكثر أك  % 20قيمتو  كانتإذا   ،ما لتغطية مصاريف مشركع الدخصص دعمال :للمشاريعي موجو رئيس دعم

 .من قيمة الدشركع
 الجمعية عن تنمية الدوارد الدالية في ةالدسؤكل لإدارةا :تنمية الدوارد الدالية إدارة. 
 تقدنً كاعدان ب ،الجمعية أماـ أحد لشثليالمحتمل على نفسو الداعم  يقطعومكتوب أك  شفوم تعهّد :دعمالتزام بال

 .كمبالغ لزددةلدواعيد  كفقان  جمعيةلل الدعم بالدوارد الدالية
 برقيقو  تنمية الدوارد الدالية إدارة نتمر منيُ منشود، كهدؼ  سنويان  الجمعية مالر تضعو سقف :الدستهدف الدالي

 .كيتوافق مع الدوازنة التقديرية لدشاريعبا تلك الدرتبطةالتشغيلية ك  الجمعية من أجل تغطية مصاريف
 الداعمينللتواصل مع  اخطتهضمن  إدارة تنمية الدوارد الدالية تضعوالذم تمل المح الداعم :الدستهدف الداعم، 

 .الجمعيةدؼ استقطاب الدوارد الدالية التي تدعم رسالة به
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  للجمعية بسبب دعمو ،للداعمكامتنانها عن شكرىا  للتعبير الجمعية التي تقوـ بها الخطوات :التقديرالشكر و. 
  لذدؼ زيادة الإيرادات الخاصة  الجمعيةىي لرموعة الأنشطة التي تقوـ بها  قاف:تنمية الدوارد الدالية للأو

 بالأكقاؼ.
 الدفعوؿ. ةكترخيصها ساريسجلها كاف في حاؿ  إلا  الدوارد الدالية،القياـ بأنشطة تنمية  الجمعيةلا تستطيع    ((  55) )  الدادة

 .كالصرؼ اعالإيدركات حيقبل دائمان، ك  مفعلان  للجمعيةالحساب الدصرفي  إبقاءلغب    ((  66) )  الدادة

جميع أشكاؿ تضارب الدصالح أثناء  الجمعيةبذنيب مسؤكلية لرلس الإدارة ك لجنة تنمية الدوارد كالدشاريع تقع على    ((  77) )  الدادة
 .عمليات تنمية الدوارد الدالية

 .ن نزاىة كشفافية كإفصاح كرقابةالحوكمة الدؤسسية، ملأعلى معايير  تتم جميع عمليات تنمية الدوارد الدالية كفقان لغب أف    ((  88) )  الدادة

 في تنمية الدوارد الدالية الصلاحيات والدسؤوليات/  الجزء الثاني
 .مدير عاـ الجمعية، بيد للجمعيةتكوف صلاحية الدوافقة على أساليب تنمية الدوارد الدالية    ((  99) )  الدادة
اك من يفوضو لرلس  على عاتق لرلس الإدارة الجمعيةة في مسؤكلية اعتماد ميزانية لسصصة لإدارة تنمية الدوارد الدالي تقع   ((  1111) )  الدادة

 .الادارة
 .لجنة تنمية الدوارد كالدشاريعبيد  للجمعيةخطة تنمية الدوارد الدالية  تكوف صلاحية الدوافقة على   ((  1111) )  الدادة
 .الددير العاـمن أك  ارةدمن رئيس لرلس الإدائمان موجهة  الداعمينالدوارد الدالية من استقطاب  اتطلبتكوف أف  لغب   ((  1212) )  الدادة

 كلا لغوز بأم حاؿ من الأحواؿ توجيو خطابات أك طلبات من غير ىؤلاء.
 موظفيهاك  تنمية الدوارد الدالية دارة/ السياسات الخاصة بإ الثالثالجزء  

التأكد عن الأكؿ الدسؤكؿ  يى عتبرت لكنك  ،تنمية الدوارد الدالية دارةبإ الجمعية فيالدالية الدوارد تنمية  ةلا تنحصر مسؤكلي   ((  1313) )  الدادة
 .هابسامإك حسن أدائها من 

 .كالددير العاـ معان لجنة تنمية الدوارد كالدشاريع الدوارد الدالية على عاتق تنمية  إدارة مديرتقع مسؤكلية اختيار    ((  1414) )  الدادة
اك الددير العاـ  رئيس لرلس الإدارةوافقة بدإلا  الداليةفي عملية تنمية الدوارد  الجمعية لا بذوز مشاركة أم عضو من خارج   ((  1515) )  الدادة

 .الدعايير ةإجراءات كاضحك  كفق نماـ عملياتك  ،خطي بشكل
 تنمية الدوارد الدالية. دارةالتشغيلية لإ ةمسؤكلية مراجعة كاعتماد الخطكالددير العاـ  الداليةلجنة تنمية الدوارد تتولذ    ((  1616) )  الدادة
 :ةالدتلقا الدوارد الداليةتجاه  لداليةا الدوارد تنمية موظفيمسؤولية    ((  1717) )  الدادة 

 .العاـ دعمالجميع قبوؿ  موظف تنمية الدوارد الداليةعلى  -أ 
عن  الجمعيةأىداؼ مع  - إف كجدت – الداعمالتأكد من انسجاـ شركط  موظف تنمية الدوارد الداليةعلى  -ب 

 .الدخصصة مدعالجميع قبل قبوؿ  إدارة تنمية الدوارد الدالية مديريق أخذ الدوافقة من طر 
بشكل  الداعم لػددىاالغاية التي أك  لوجهةل الدالر الدمنوح بلغلؼصص الد، الدخصص دعمالفي حالات  -ج 

 .، كلغب تأكيد ذلك لو بشكل خطيحصرم
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 :ينلداعمالعلاقة با   ((  1818) )  الدادة
من  ملين كالدتكررين،ين المحتالداعممع  الاىتماـ بالمحافمة على علاقات طيبة كلزتًفة موظفي تنمية الدوارد الداليةعلى 
 :خلاؿ
 فيها. ةالدبالغ كعدـ بكل شفافيةين بالدعلومات الصحيحة، الداعمالتواصل مع  -أ 
 ، بالسرعة الدمكنة.همدعمكيفية التصرؼ في على   ينالداعم اطلاع -ب 
 تفضيلاتو.أك  ، كعدـ تسريب أم من معلوماتواحتًاـ شركطوك  ،الداعمالحفاظ على سرية  -ج 
 .تأخيرأك  دكف إعاقة من، ، في حاؿ طلب ذلكة الداعمينمن قائم الداعمحذؼ اسم  -د 

 :تجاه التقارير الإدارية الدالية الدوارد تنمية يموظفمسؤولية    ((  1919) )  الدادة
برت  ةيشفافبكل  ، بحسب الإجراءات الدعموؿ بها،يستقبلهاالتي  دعمجميع البتقييد  موظف تنمية الدوارد الداليةيلتزـ 

 قانونية.طائلة الدساءلة الإدارية كال
 الدزايا:أو  لددفوعات والتعويضاتبا الدالية الدوارد تنمية يموظف: علاقة ومسؤولية الددفوعات والتعويضات   ((  2121) )  الدادة

 في مقابل أداء عملو على: موظف تنمية الدوارد الداليةيتحصل  (أ 
 يتم التعامل مع موظفي تنمية الدوارد حسب لائحة الدوارد البشرية. (1
وارد الدالية مكافأه برفيزية على ست اشهر حسب ما يتم اعتماده من لجنة تنمية يستحق موظف تنمية الد (2

 الدوارد الدالية.
حسب ما يتم اعتماده من لجنة تنمية  من الأداء عن كل ستة أشهركاحدة تدفع مرة مكافأة برفيزية   (3

 ، كما يلي:الدوارد
 الامتيازات الخاصة التي قد يعرضها عليهمأك  وع من العطاياأم ن قبوؿ وظف تنمية الدوارد الداليةلا لغوز لد (ب 

كإحالة تلك الذبة مباشرة  الددير العاـلصفتهم الشخصية، كيتحتم عليو في تلك الحالة إخطار  ينالداعمبعض 
 .الجمعيةإلذ 

 ين:القواظلأظممة و تجاه الالتزام با الدالية الدوارد تنمية يموظفمسؤولية    ((  2121) )  الدادة
مؤسسية أخرل سواء أك  العمل في تنمية الدوارد الدالية لأم جهة فردية وارد الداليةموظفي تنمية الدلػمر على  -أ 

 .الجمعيةخارجها، أثناء عملهم لدل أك  أثناء ساعات الدكاـ الرسمي
 .الجمعيةتسيء إلذ سمعة الالطراط في أم نشاطات  موظفي تنمية الدوارد الداليةلػمر على  -ب 
برت طائلة  كيكوف اختلاس أية مبالغ من الدوارد الدالية التي لغمعونها يةموظفي تنمية الدوارد الداللػمر على  -ج 

 القانونية.الإدارية ك الدساءلة 
 تجاه السندات والتوريدات الدالية: الدالية الدوارد تنمية يموظفمسؤولية    ((  2222) )  الدادة

  .، معبأة بشكل كاضحبسندات استلاـ دعمتوثيق جميع ال الدالية الدوارد تنمية موظفيعلى  -أ 
 .بحسب الإجراءات الدعموؿ بها الجمعيةإلذ  الدالر دعمتوريد جميع ال -ب 

 



 للجمعية الخيرية لرعاية الأيتام ببريدة )أبناء( تنمية الموارد المالية وسياسات لائحة

 

 
8 

 الداعمين / السياسات الخاصة بحقوق الرابعالجزء 
 :إعلاـ الداعمين بدا يليتتضمن عمليات تنمية الدوارد الدالية في حدىا الأدنى أف  لغب   ((  2323) )  الدادة

 دعمداـ الدوارد الدمنوحة كقدرتها على استخدمات الكالأسلوب الذم تعتزـ سلوكو لاستخ الجمعية كأىداؼ رسالة (أ 
 على لضو فعاؿ للأغراض الدقصودة منها.

 ، كدكرىم المحورم في الإشراؼ على الدسؤكليات كالصلاحيات.الجمعيةإدارة  ىوية جميع العاملين بدجلس (ب 
 .دعمالاستلاـ  (ج 
 .لدسالعاتهم الجمعية تقدير (د 
 .على أرض الواقع دعمالاستخداـ أكجو  (ق 

 بالحقوؽ التالية: وفالداعميتمتع    ((  2424) )  ادةالد
 .على النحو الدتفق عليو مسالعاتهمحق التأكد من استخداـ  (أ 
 .على كجو السرعة صحيحةكتلقي إجابة  لجمعيةحق طرح الأسئلة كالاستفسارات الدتعلقة با (ب 

 دعملبا/ السياسات الخاصة  الخامسالجزء 
  :إلذ نوعين رئيسيين الداعمبحسب رغبة  أكجو الصرؼمن حيث  الجمعية تقبلو ذمال دعمنقسم الي( 25)    الدادة

 .الداعملػددىا في الأكجو التي إلا  صرفو للجمعية، لا لػق لسصص دعم .أ 
أكثر من أصناؼ العمل بقدر الحاجة، بسبب عدـ اشتًاط أك  في كاحد صرفو للجمعية، لػق عاـ دعم .ب 

 لنوعية كجو الصرؼ. الداعم
 :قساـأ ثلاثة إلذنوع ال من حيث لجمعيةا تقبلو ذمال دعمنقسم الي( 26)    الدادة

 .نقدم دعم .أ 
 .عيني دعم .ب 
 .(أصوؿ غير منقولة) عقارم دعم .ج 

 ع الأداء الشرعي إلذ ثلاثة أنواع:نو  من حيث الجمعية تقبلو ذمال دعمنقسم الي( 27)    الدادة
 .تصرؼ في أكجو الاستحقاؽ الدنصوص عليها شرعان ك  :الزكاة .أ 
 .الجمعية تقدمهاالاجتماعية التي  كالدشاريعمج تغطية نفقات البرا: كتصرؼ على الذبات .ب 
، بالإضافة إلذ للجمعيةكيتم تشغيلها كالاستفادة من ريعها في تغطية الدصاريف العامة كالإدارية  :الأكقاؼ .ج 

 .الجمعيةدعم نفقات البرامج كالدشركعات الاجتماعية التي تطلقها 
يتم عليها أف  كقبل فور دخولذا إدارة الشؤكف الداليةغير النقدية لدل أك  ديةيتم تسجيل جميع الدوارد الدالية النقأف  لغب( 28)    الدادة

 أم إجراء آخر، باستخداـ نماـ لزاسبي مناسب كلزدث باستمرار.
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من قبل  تقدلؽهافواتير بقيمتها حاؿ غيرىا( كجود أك  ،سيارات، بذهيزات)مثاؿ:  العيني دعمجميع التضمن يأف  لغب ( 29)    الدادة
كيثبت تقييمها في لزضر  ،دعممن الجهات الدختصة في مثل ىذه الأنواع من السعرم صوؿ على تقييم الحأك  ،الداعم

 خاص بذلك.

 .في لزضر خاص بذلك كيثبت تقييمو ،مكتب تقييم معتمدقبل من  ممقيّ  العقارم دعمكوف اليأف  لغب ( 31)    الدادة

 . ا الدصرفيحسابهأك  الجمعيةصندكؽ لذ إ لحين دخولو (الدوعود بها) الآجل دعملا يتم إثبات ال ( 31)    الدادة

 تنمية الدوارد الداليةبعملية الخاصة الحكومية / السياسات دسالساالجزء 
 
كإبرازىا متى طلب  ،الجمعية نعة الصادر غلفة الدتعريفية ال مبطاقاتهالالتزاـ بحمل  موظفي تنمية الدوارد الداليةلغب على    ((  3232) )  الدادة

 .منهم ذلك

ت باسم أم شخص مهما كان تنمية الدوارد الداليةغرض بمصرفية حسابات أم بأم حاؿ من الأحواؿ فتح  وزلا لغ   ((  3333) )  الدادة
 .الجمعيةمنصبو في  طبيعة
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 ينالداعملفصل الثاني: حملات كبار ا

 الجزء الأول / السياسات
 .ونيفوضمن أك ـ الجمعية كمدير عا الجمعيةإدارة  ىو لرلس ينالداعمكبار  الدسؤكؿ الرئيس عن العلاقة مع   ((  3434) )  الدادة 

 ساعة بحد أقصى. 72خلاؿ  ،ودعمستلاـ با الداعميتم إعلاـ أف  لغب   ((  3535) )  الدادة 

للجدكؿ  من حيث الحجم كالنوعية كفقان  الداعمسب مستول لدكتبو بح زيارةترتيب أك  للداعمرسالة شكر إرساؿ لغب    ((  3636) )  الدادة 
 :التالر

 

 الدبلغ م

بريد إلكتروني
رسالة جوال 
 

خطاب 
شخصي
اتصال مدير تنمية  

الدوارد
 

الدالية
اتصال الددير العام 

س  
س مجل

اتصال رئي
الإدارة
زيارة الددير العام 

س الإدارة 
س مجل

زيارة رئي
 

مع 
س

أعضاء من المجل
الدعوة للفعاليات 

 

1 
10000- 

49999 
             

2 
50000-

149999              

3 
150000- 

299999                

4 
300000- 

 فأكثر
               
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 ينالداعمزيارة كبار  إجراءاتو  عمليات/ الثانيالجزء 
 

سيق نتقبل البدء ب الددير العاـ طلب موافقة إدارة تنمية الدوارد الدالية مديرلغب على  ،ينالداعمكبار ل اتزيار  لتنميم   ((  3737) )  الدادة 
 تلك الزيارات.

 :ينالداعمتحليل    ((  3838) )  الدادة 
عػن  للتثقيػف ينالػداعمترتيػب أكلويػة ك  ،المحتملين كلا على حػدة ينالداعمخلفيات برليل  لداليةإدارة تنمية الدوارد اعلى 

 :من خلاؿ الإجراءات التالية قبل تنسيق زيارتهم،، كرسالتها الجمعية
% 60الػػذين حصػػلوا علػػى نسػػبة أعلػػى مػػن  ينالػػداعمكبرديػػد جميػػع  ،4/1اسػػتخداـ نتػػائج لظػػوذج التقيػػيم رقػػم  -1

 .2/2باستخداـ لظوذج للبدء بتحليلهم 
% فػػأعلى في لظػػػوذج 60الحاصػػلين علػػػى  ينالػػػداعمالاكتفػػػاء بتحليػػل  .الػػداعملتحليػػػل  2/2رقػػم  تعبئػػة لظػػػوذج -2

4/1. 
 .3/2إلذ لرموعات بحسب الأكلوية باستخداـ لظوذج رقم  ينالداعمتقسيم  -3

 :دعمالالحصول على    ((  3939) )  الدادة 
 ت التالية:توثيقو باتباع الإجراءالغب  دعمفي حاؿ استلاـ ال

 إثبات الاستلاـ مع تقدنً الشكر. -1
ساعة من كقت  72خلاؿ كقت لا يتجاكز  1/5باستخداـ لظوذج رقم  الداعمإرساؿ تأكيد الاستلاـ إلذ  -2

 الاستلاـ.
 كإدراج رسالة التأكيد في الدلف. ،داعمللإنشاء ملف خاص  -3

 :الداعممع  الدتابعة   ((  4141) )  
 :من خلاؿ الخطوات التاليةلى الدستجدات ع كإطلاعو الداعمتتم عمليات الدتابعة مع 

لديو لظوذج معين لكتابة التقارير فيجب  الداعمإرساؿ التقرير الدكرم في الوقت الدتفق عليو. في حالة كاف  -1
لا يفػػػرض لظوذجػػػان معينػػػان لكتابػػػة أك  فػػػردان، الػػػداعمكانػػػت جهػػػة مالضػػػة، كفي حالػػػة كػػػاف إذا   اتباعػػػو، خاصػػػة

 .1/7اـ لظوذج رقم التقارير إليو، فيمكن استخد
 و.دعمفي بعض كرش العمل، كبعض القرارات التي يتم ابزاذىا ضمن خطة إنفاؽ  الداعمإشراؾ  -2
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 الفصل الثالث: الأوقاف

 وقافللأ السياسات العامة / الأولالجزء 
 

 .ة العربية السعوديةلدملكا للأصوؿ الشرعية كاللوائح القانونية الدعتمدة في يتم التعامل مع الأكقاؼ كفقان    ((  4141) )  الدادة 

 عن: ةمسؤكلكتكوف  "اليةلتنمية الدوارد كالدبتشكيل "لجنة  دارةيقوـ لرلس الإ   ((  4242) )  الدادة 
 .كإدارتها الأكقاؼ ستثمارلارسم السياسات العامة  -أ 
كصيانة الأكقاؼ  ،كبرصيلها بصفة منتممةمن تشغيل الأكقاؼ كضع اللوائح الكفيلة بتنمية الإيرادات  -ب 

 .كالمحافمة عليها
 .لأكقاؼلتشغيل ابالنمم الداخلية  التوصية -ج 
 .إعداد خطط كتقارير الإيرادات كالدصركفات السنوية لأمواؿ الأكقاؼ كحساباتها الختامية -د 
 .كإدارتو كصيانتو الوقفتشغيل تسهم في أف  بناء الشراكات مع الجهات الأخرل التي لؽكن -ق 
 دراسة جدكل الأكقاؼ الاستثمارية. -ك 

 

 الدوارد الدالية للأوقاف قطاب وتنميةاست/ نيالجزء الثا
 أنواع الدوارد الدالية للأكقاؼ:   ((  4343) )  الدادة 

 .موارد نقدية -أ
 .موارد عينية -ب

 لدستهدفة لتنمية الدوارد الوقفية:الفئات ا   ((  4444) )  الدادة 
 .من ذكم الدخل الجيد الدرتبطين بأسرأك  الدستقلين الأفرادكتشمل  الأفرادفئة  -أ

 .كالأسر التجارية عالية الدخل الأفرادكتشمل فئة رجاؿ الأعماؿ  -ب
 الدالضة.الدؤسسات  -ج
 .شركات كمؤسسات القطاع الخاص -د
 .القطاع الحكومي -ق
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 التوثيق / الثالثالجزء 
 

 كإلظا يسندكف ذلك إلذ ،تاركف الاستثمارات الخاصة بولا يباشركف إدارتو كلا لؼ ،مسالعوف في الوقف لكنهم الدوقفوف   ((  4545) )  الدادة 
 .الجمعيةلرلس إدارة 

 :إجراءات التوثيق   ((  4646) )  الدادة 
غير أك  أسهمان أك  مبلغان نقديان أك  منقولان أك  الجهات رغبتو في كقف ماؿ لؽتلكو عقاران أك  الأفرادإبداء أحد  -1

 .ذلك لشا يسوغ كقفو
 .الجمعية لظوذجان لػتوم على الأكراؽ الثبوتية الدطلوبة منو حسب قرارات الداعمتسليم  -2
كإخبػػاره  بػػوكبرديػػد موعػػد للاتصػػاؿ  ،اسػػتلاـ بدػػا أكقفػػوسػػند  فػػوران  وقػػفتعبئػػة الاسػػتمارة يػػتم تسػػليم الدبعػػد  -3

 .لإنهاء باقي إجراءات الوقف الجمعية بانتهاء إجراءاتو كبرديد موعد لحضوره إلذ
كاف إذا    الوقفإرساؿ الأكراؽ اللازمة لثلاث جهات للتقييم كتثمين لجمعيةبا إدارة تنمية الدوارد الداليةتولذ ت -4

 .يستلزـ تثمينو منقوؿأك  عقار  الوقف 
ثم يػػتم الاتصػػاؿ علػػى  ،بعػػد اسػػتلاـ التقيػػيم كالتثمػػين للوقػػف مػػن الجهػػات الدختصػػة برػػدد القيمػػة الفعليػػة لػػو -5

 الدوقف لتحديد موعد معو لإبلاغو بقيمة الوقف كإنهاء الإجراءات بتوقيعو.
يػتم برويػل الأكراؽ كاملػة إلذ  الجهػة الدختصػةأك  ل كاتب العدؿعلى الأكراؽ الدطلوبة لد وقفالدبعد توقيع  -6

 .الاستخداـ الأمثل لو مقتًح بدكرىا برددالتي  لجمعيةبا إدارة تنمية الدوارد الدالية
 .خيّر  عمل  شهادة شكر على ما قاـ بو من قف و الديتم تسليم  -7
 .ؽ الطرفينكثيقة الوقف الدوثقة قانونيان كشرعيان لحفظ حقو قف و الديتم تسليم  -8

  

 الأوقافإدارة  /الرابعالجزء  
  :بالدهاـ التالية إجمالان الأكقاؼ الاستثمارية"  قسم"تص لؼ   ((  4747) )  الدادة 

 .الأكقاؼتشغيل -أ
 .الأكقاؼصيانة -ب
  .متابعة الإيرادات كبرصيلها-ج
  .للأكقاؼالتقييم الدالر -د
 .الأكقاؼ إيراداتتنمية  -ىػ
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 رالاستثماإدارة  /الخامسالجزء 
 الدقبػػوؿ ةلتحقيػػق أعلػػى عائػػد لشكػػن ضػػمن مقػػدار الدخػػاطر ين الػػداعمسػػتخداـ أمػػواؿ با الجمعيػػةفي الاسػػتثمار ينحصػػر    ((  4848) )  الدادة 

 .دارةكالدوافق عليو من لرلس الإ
 مسؤكلة عن:" الدوارد الداليةبتشكيل "لجنة  دارةيقوـ لرلس الإ    ((  4949) )  الدادة

 .نتائج الاستثمارمن  للمنشود اقتًاح السياسات الاستثمارية كفقان  -أ 
 .كالجهات الاستثمارية القنواتبرديد طرؽ توزيع الأصوؿ في  -ب 
 .الشرعية الآمنة للاستثمار قنواتالبحث عن الفرص كال -ج 
  .الاستثمار موظفياختيار  -د 
 .تقييم أداء الاستثمارات -ق 
 رفع التقارير الدكرية. -ك 

 :الاستثمارية القنواتسياسات اختيار    ((  5151) )  الدادة
 .توافق مع ضوابط الشريعة الإسلاميةاختيار الاستثمار الد -أ 
 اختيار الاستثمار الآمن الذم تكوف نسبة الدخاطرة بو منخفضة. -ب 
 في الأنشطة الدرتبطة بالدضاربة بالأسهم. ستثمار الوقفيتم الا  -ج 
أك  نصػػػف سػػػنوية ،الاسػػػتثمار الػػػذم يػػػتم اختيػػػاره أرباحػػػان شػػػهرية ربػػػع سػػػنوية دعمالعائػػػد الدنػػػتمم: حيػػػث يػػػ -د 

 سنوية.
 حيث يوفر الاستثمار أكبر مركنة لشكنة لاستًداد الدبلغ الدستثمر كالحصوؿ على سيولة. :ةالدركن -ق 

 :الجمعية أكقاؼ أمواؿإدارة  سياسات الاستثمار في   ((  5151) )  الدادة
 كتقييم أدائهم. تنمية الدوارداختيار أعضاء لجنة  -أ 
 برديد أىداؼ استثمارية مناسبة تقي من أخطار التقلبات الاقتصادية الحادة. -ب 
 الدوازنة بين الحاجة إلذ الأماف كالحاجة إلذ النمو. -ج 
 مراقبة أداء كنتائج الاستثمارات. -د 
 تعديل السياسات الاستثمارية كفقان لنتائج الاستثمار، كتغير ظركؼ السوؽ، كتغير الاحتياجات. -ق 
 تنويع مكونات المحفمة الاستثمارية لأصوؿ الوقف كبخاصة الصناديق الوقفية. -ك 
 فلا يقتصر نشاطو على قطاع اقتصادم كاحد. ،الاستثمارية تنويع أنشطة الوقف -ز 
، بحيث تناسب أسلوب (.. إلخ.برديد أصوؿ الوقف، كبرديد نسبة كل أصل )عقارات، أسهم، نقد -ح 

 الاستثمار الدتبع.
التعامل مع النقود بدثابة أصوؿ استثمارية، فلا تستخدـ في تغطية النفقات الجارية، بل تستثمر كيستخدـ  -ط 

 في بسويل الإنفاؽ الجارم.العائد 
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 :أوقاف سياسات الإظفاق من أموال   ((  5252) )  الدادة
 الاستثمار اتباع ما يلي:إدارة  يتعين على

 الإنفاؽ من عوائد استثمار أصوؿ الوقف.حصر الإنفاؽ، ك  عدـ استخداـ الأصوؿ في -أ 
لأصوؿ الوقف  كضع سياسة مناسبة يتحقق من خلالذا التوازف بين عنصرين: لعا تنمية القيمة الحقيقية -ب 

 كالأخذ بعين الاعتبار عامل التضخم كالتقلبات السوقية.
يكوف الإنفاؽ في أف  أم ،إنفاؽ مقدار كاؼ من عوائد الاستثمار لتغطية جزء معين من النفقات الجارية -ج 

حدكد العائد من استثمار أصوؿ الوقف المحققة حتى لا يؤدم الإنفاؽ الزائد عن الإيرادات إلذ إنفاؽ أصوؿ 
 لوقف.ا

استخداـ جزء من الإيرادات لتغطية النفقات الجارية، كإعادة استثمار الجزء الباقي لتنمية أصوؿ الوقف على  -د 
 الددل الطويل.

 يتماشى مقدار الإنفاؽ السنوم مع حجم العائد من استثمار أصوؿ الوقف. -ق 
  

 
  

 الفصل الرابع: الكفالات
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 الفصل الرابع: الكفالات

 بالكفالات الخاصة السياسات / الجزء الأول
 

 :الكفالةمفهوم    ((  5353) )  لدادة ا
 بعينو أك من دكف تعيين.اك ارملة اك مستفيد بدبلغ لزدد لكفالة يتيم ما متبرع  من الكفالة ىي مسالعة

 :ظواع الكفالاتأ   ((  5454) )  الدادة
دكف برديد من  ،شهريان أك  سنويان  ،الذم بردده الجمعيةيقوـ الكافل بدفع مبلغ الكفالة أف  كىي عامة:الكفالة ال .1

 نو.مكفوؿ بعي
بشرط أف يتم  ،أك شهريان  سنويان  الذم بردده الجمعية،كىي أف يقوـ الكافل بدفع مبلغ الكفالة الكفالة الخاصة:  .2

يتم  على أففي تأمين الاحتياجات الإضافية للمكفوؿ، الاختيارية لػق للكافل الدسالعة ك  ،بعينولدكفوؿ بزصيصو 
 يد الكافل بتقارير دكرية عن مكفولو.ك تز 

 من الكفلاء: الكفالاتأموال طرق استقبال    ((  5555) )  الدادة
 .حدل البنوؾإأك  مراكزىا الإعلاميةأك  عبر إحدل فركع الجمعية نقدان  .أ 
 .شيك مصرفي باسم الجمعية .ب 
 .لبيععبر نقاط ا .ج 
 .البنوؾ لحسابات الجمعية الاستقطاع من خلاؿ .د 
 .غيرهأك  نتًنتالإأك  لحساب الجمعية عن طريق الذاتف الدصرفي التحويل .ق 

 :خطة التواصل   ((  5656) )  ادةالد
كتنفيذىا مع الكفلاء  ةلتواصل الشهرياخطة إدارة تنمية الدوارد الدالية مسؤكلية إصدار في  قسم علاقة الداعمينيتولذ 

 على أحسن كجو.
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 برنامج الكفالة:   ((  5757) )  الدادة
 :على ما يليبرنامج الكفالة  تشتمل عملية إدارة

 ىا.كاعتماد خطة التواصل مع الكافلينمتابعة تنفيذ  .1
تنسيق بال كمواقع التواصل متابعة استقطاب الكفلاء الجدد عن طريق الدراكز الإعلامية كغيرىا من منافذ التسويق .2

 .مع إدارة العلاقات العامة
 .متابعة سداد الكفلاء .3
 .الكفلاء كبرديثها إعداد ملفات .4
 .تسجيلهمك المحتملين إقناع الكافلين  .5
 .أنواعهاك  كفالةهم بالة كتعريفالتواصل مع الراغبين في الكفال .6
 .لة كتعبئة النماذج الخاصة بذلكاختيار نوع الكفا .7
 .إيصالات الاستلاـإصدار ، ك مبلغ الكفالة استقباؿ .8
 .دار رسالة الربط للكافل باليتيمإص .9

 .الدالية شؤكفلإيصالات للابرويل  .10
 .مع الكافل الشهرم التواصل .11
تنمية الدوارد  ةما يلزـ منها للإدار  عن الاستفسارات كرفعمشاكل الكافلين كحلها كالإجابة ك  استقباؿ اقتًاحات .12

 .الدالية
 

 الجزء الثاني / السياسات الخاصة بالاستقطاع الشهري
 

 :الاستقطاع مفهوم   ((  5858) )  الدادة 
بشكل تلقائي،  -ك الكتًكنيأ منوكتابي بتفويض  –ما متبرع حساب  شهرم منمبلغ مالر ىو قياـ البنك باستيفاء 

 .لعدد لزدد من الأشهرعية لجمبرويلو لحساب اك 
 :أظواع الاستقطاع   ((  5959) )  الدادة 

 .بالكفالة الخاصة متعلقاستقطاع  - أ
 .بالكفالة العامة متعلقاستقطاع  - ب

 نذار.طاع في أم لحمة كدكف سابق إإلغاء الاستق لػق للمستقطع   ((  6161) )  الدادة 



 للجمعية الخيرية لرعاية الأيتام ببريدة )أبناء( تنمية الموارد المالية وسياسات لائحة

 

 
18 

 :تعمل الجمعية للحصوؿ على دعم مستمر عبر الاستقطاع الشهرم من خلاؿ   ((  6161) )  الدادة 
 .عمل قائمة بالجهات الدستهدفة .1
 .ض القائمة على الإدارة لاعتمادىاعر  .2
 .الجهة الدستهدفة للاستقطاع لشثلالتنسيق مع  .3
 .الاستقطاعزيارة الجهة كالتنسيق لتوزيع لظاذج  .4
 .متابعة الجهات لجمع النماذج .5
 .تقطاع كاستلاـ النماذج الدعتمدةمراجعة البنك لاعتماد لظاذج الاس .6
 .كبرديثها بشكل يومي تكتصنيف الاستقطاعا ةالإلكتًكني البوابةستقطعين في ت الدتسجيل بيانا .7
 .كية شهريا لدتابعة الاستقطاعاتالكشوؼ البنك  متابعة الكشوؼ المحاسبية .8
 .اصل معهممتابعة الدتوقفين كالتو  .9

 .ابات كرسائل جواؿ شكر للمستقطعينخط .10
 .الكفالة الخاصة كالعامة قطاعاتكإصدار تقارير شهرية باست متابعة الدندكبين .11
 .غهممبللدستقطعين الدستمرين كالدنقطعين ك عمل تقارير شهرية بعدد ا .12
 .بالاستقطاع كالدستقطعين في كل ما يتعلق جميع العاملينالرد على استفسارات  .13
 مراجعة الايصالات بشكل اسبوعي كمطابقتها عبر البوابة. .14
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 ملاحق: النماذج

 ت الداعمة المحتملةسجل الجها: 1/1نموذج رقم 
باستخداـ الدصادر الدتاحة )إنتًنت، صحف كلرلات، أدلة إلكتًكنية أك مطبوعة، العلاقات العامة إلخ(  داعمالبحث عن 

 كتعبئة ىذا النموذج.
 

 ةاسم الجهة الداعم
 النوع

)فرد، مؤسسة، جهة 
 حكومية إلخ(

 لرالات الدعم
 القدرة التمويلية

)أكبر مبلغ قاـ بدعمو، أك 
 كبر مبلغ مُعلن(أ

تاريخ انتهاء من 
 تقدنً الطلبات

الدستندات  الشركط الدطلوبة
 الدطلوبة

طريقة 
 التواصل
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 تملين: تحليل اىتمامات الداعمين المح2/1نموذج رقم 
قاموا بالدعم في لرالات  داعمينشبيهة، أك مصادر أخرل لتحديد  جمعياتباستخداـ تقارير  1/1بعد تعبئة لظوذج 

 ، يرُجى استخداـ الدعلومات التي حصلت عليها كتعبئة ىذا النموذج:الجمعية مشابهة لمجاؿ
 

 لداعممقدار ا اسم الداعم القضية / المجاؿ / النشاط اسم الجهة / الدنممة 
ضمن دائرة 

 معارفك؟
 لا نعم

    □ □ 

    □ □ 

    □ □ 

    □ □ 

    □ □ 

    □ □ 

    □ □ 

    □ □ 

    □ □ 

    □ □ 

    □ □ 
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 : تحليل اىتمامات الداعمين المحتملين4/1نموذج رقم 
 الرجاء تعبئة ىذا النموذج بأسماء الداعمين كتفاصيل صفات التقييم.

 
 %100% لتقييم كل عنصر، كإجمالر العناصر الأربعة = 25نسبة الدئوية ىي ال  

 إجمالر النسبة الدافع الخيرم العلاقة الاىتماـ الثراء اسم الداعم 
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 : تحليل اىتمامات الداعمين المحتملين5/1نموذج رقم 
لزتمل على أساس العلاقة، كىي أىم نقطة في  داعمبعد تصنيف الداعمين كفقان لصفات التقييم، لؽكن التعامل مع كل 

 صفات التقييم، لذا لؽكن تطبيق إجراءات لزددة كفقان لنوع العلاقة باستخداـ ىذا النموذج.
 الذدؼ لإجراءات الدطلوبةا نوع العلاقة

 
مػػػػػػػػػػػالضوف ضػػػػػػػػػػػمن دائػػػػػػػػػػػرة علاقاتػػػػػػػػػػػك 
الشخصػػػػػػػػػػػية، كمسػػػػػػػػػػػتوفوف لصػػػػػػػػػػػفات 

 التقييم، كمستعدكف لدعمك.

تعزيػػز أكاصػػر العلاقػػة كتوثيقهػػا، كإبػػداء 
 الاىتماـ بالتواصل الدائم.

 التهيئة لأف يكونوا مالضين لزتملين بدرجة عالية.

السؤاؿ عن مالضين آخرين ضمن دائرة 
 خصية.معارفهم الش

توسػػػػػػيع دائػػػػػػرة الػػػػػػداعمين المحتملػػػػػػين باسػػػػػػتخداـ قػػػػػػوة 
 العلاقات العامة.

مػػػػػػػػػػػالضوف خػػػػػػػػػػػػارج دائػػػػػػػػػػػػرة علاقاتػػػػػػػػػػػػك 
 الشخصية، كغير مستعدين لدعمك.

لزاكلػػة التقػػرب إلػػيهم، كإعػػادة التعػػرؼ 
علػػػػػػػيهم لتحويػػػػػػػػل العلاقػػػػػػػػة إلذ معرفػػػػػػػػة 

 شخصية.

التهيئة لأف يكونوا مػالضين لزتملػين بدرجػة متوسػطة، 
 لدستقبل.الآف أك في ا

مالضوف لا يعرفونك، كلا تعرفهم، لكن 
 لديهم استعداد لدعم قضي تك.

اسػػػػػػػػتثمار الوقػػػػػػػػت كالجهػػػػػػػػد في إقامػػػػػػػػة 
 علاقات شخصية كالتعارؼ.

 التهيئة لأف يكونوا مالضين لزتملين في الدستقبل.

 
 الدخُرجات الدتوقعة من ىذه العملية:

 تعبئة لظوذج قائمة بالداعمين المحتملين -1
 ذج الداعمين الذين دعموا قضايا شبيهة.تعبئة لظو  -2
 تعبئة لظوذج عناصر تقييم الداعمين المحتملين. -3
خطة عمل لتطبيق الإجراءات الدطلوبة كفقان لنوع العلاقة مع كل مػانح لزتمػل حصػل علػى أكثػر مػن  -4

 % في لظوذج التقييم.60
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 : مصادر البحث الدستخدمة لتحليل الداعم1/2نموذج رقم 
 سب توفرىا )حدد كل ما ينطبق(مصادر للبحث بح

 
 العلاقة الشخصية□ الإنتًنت □

 التحدث مع الدوظفين لدل الداعم □ الدذكرات□

 التحدث مع الدساعدين الشخصيين□ كتب متعلقة□
 التحدث مع الدستشارين□ مقالات صحفية□

 التحدث مع أقارب الداعم □ تاريخ العائلة□

 الداعم  التحدث مع أصدقاء□ برامج تلفزيونية□
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 : تقييم الداعم2/2نموذج رقم 
 تم التقييم بواسطة:................................... الوظيفة:.......................................................

 أولًا: البيانات الشخصية
   لقب الداعم كاسمو الكامل

 صورة الداعم 
  العمل / الدهنةلراؿ  أك شعار الجهة الداعمة

  عنواف العمل

 تاريخ الداعم 
 مكاف الولادة، النشأة، العائلة، 

 )مشوار الكفاح(

 

كيف تقيم اىتمػاـ ىػذا الػداعم بالعمػل 
 العاـ، أك العمل الخيرم؟

 ضعيف□متوسط □عالر  □

 أعلى من ذلك□جامعي □ثانوم  □متوسط □ابتدائي  □ مستول التعليم
بطك بهذا الػداعم ما ىي العلاقة التي تر 

 ؟
 من خلاؿ الدسجد □شراكة □قرابة □جيرة □عمل  □
 من خلاؿ الأطفاؿ□صديق مشتًؾ  □من خلاؿ الدراسة □

ما مدل عمػق العلاقػة بينػك كبػين ىػذا 
 الداعم ؟

 معرفة سطحية □معرفة عميقة □زملاء عمل  □أصدقاء جدان  □

ىل لؽكنك تقدنً ىذا الػداعم إلذ فريػق 
 يكان في منممتك؟عملك كاعتباره شر 

 لا  □نعم  □
يعتمد □

على...........................................................................
....... 

 ثانيان: التحليل الدعلوماتي (2/2)تابع لظوذج رقم 
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ما ىي أىم القضايا الػتي تشػغل اىتمػاـ 
 ىذا الداعم ؟

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

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

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

مػػا الكلمػػة الػػتي تصػػف بهػػا ىػػذا الػػداعم 
 من ناحية الدين؟

 غير متدين□متحفظ □متدين باعتداؿ □متدين جدان  □

ىػػػػػػل سػػػػػػبق لػػػػػػو الدشػػػػػػاركة في الأعمػػػػػػاؿ 
 الخيرية؟

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

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

كسائل التواصل الاجتماعي مع ىذا 
 الداعم.

 )حدد كل ما ينطبق(

شػػػػػػػبكات اجتماعيػػػػػػػة )فػػػػػػػيس بػػػػػػػػوؾ،  □
 تويتً(
 الإلؽيل□
 النادم □
 العمل □
 الدسجد □
 الاستًاحات □
 السوؽ □
 

 الدناسبات العامة □
 الندكات الثقافية □
 أمسيات شعرية □
 اجتماعات العمل □
 ديقمن خلاؿ ص □
 حفلات عائلية □
اخرل  □

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

 
 ثالثاً: التحليل الدالي

كيػػػػػف تقػػػػػيم قػػػػػدرة ىػػػػػذا الػػػػػداعم علػػػػػى 
 العطاء؟

 ضعيفة□متوسطة □عالية  □

 مصادر الثركة لذذا الداعم 
 )حدد كل ما ينطبق(

 لة عمل لسنوات طوي □شركات □أراضي  □أسهم □كراثة  □بذارة  □

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

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

 التزامات الداعم الدالية
)كػػػػل مػػػػا لؽكػػػػن معرفتػػػػو عػػػػن التزامػػػػات 
الػػداعم بذػػاه عمػػل، أك أسػػرة، أك قضػػايا 

 أخرل، أك منممات أك صدقات(.

 أسرة □
 بذارة □
 صدقات □
 قضايا كمنممات □
التزامات  □

................................................أخرل:........................
............. 
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 : ترتيب أولوية التواصل مع الداعمين المحتملين3/2نموذج رقم 
 تقييم الأكلوية 

علػى أكثػر مػن  1/4مالضػان مػن الػذين انطبقػت علػيهم عناصػر التقيػيم، كحصػلوا في لظػوذج التقيػيم  50لنفتًض أنك قمت بتحليل 
الضػػركرم بعػػد برليػػل كػػل مػػانح علػػى حػػدة، أنػػك اطلعػػت علػػى العديػػد مػػن البيػػانات كالمػػركؼ الخاصػػة بكػػل مػػانح،  %، مػػن60

كلؽكنك إجػراء تقسػيم منطقػي يسػتند إلذ عمػق معرفتػك بأكضػاع الػداعم كمػدل اسػتعداده للػدعم، لػذلك سػنقوـ في ىػذا النمػوذج 
عمل كالجهد لكل لرموعة بحسب الأكلوية، حتى لا يتم إىدار الوقت بتقسيم الداعمين إلذ لرموعات منطقية، بحيث يتم التوجو بال

 في تثقيف مانح غير مستعد للبذؿ، أك الطلب في كقت غير مناسب.
 

 أىداؼ ىذا النموذج:
 التوصل إلذ الداعمين الأكثر استعدادان للبذؿ الآف. -1
ية. -2  تثقيف أكلئك الذين لػتاجوف إلذ الدزيد من التوعية بالقض 
 أك الإيقاؼ الآمن كالدؤقت لبعض النشاطات مع بعض الداعمين غير الدستعدين حاليان لدعمك.لؽكن بذميد  -3

 طريقة الاستخداـ:
 تقييم الانٍجذاب: وىو عمق الصلة، واتصال حبل الدودة، والاستعداد للدعم:

  إذا كاف الداعم يعتبرؾ، كيتعامل مع قضيتك كمنممتك ضمن أىم قضيتين لديو. 3القيمة 
  لديو. 5إلذ  3إذا كاف الداعم يعتبرؾ، كيتعامل مع قضيتك كمنممتك ضمن أىم  2القيمة 
  ايا لديو. 1القيمة  إذا كاف الداعم يعرفك، كيدعمك معنويان، لكن لا يعتبر قضيتك من أىم القض 
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 : تقييم التموضع الدرحلي للماظح المحتمل4/2نموذج رقم 
 

 
 ، إلخ.تقييم الدرحلة: كىي الدرحلة التي لؽر بها الداعم في حياتو، كلراؿ عملو، كأسرتو

 
  إذا كػػاف الػػداعم مسػتقران في عملػػو، كأبنػػاؤه قػػد بزرجػوا ككػػبركا كاسػػتقلوا عنػو، لد يػػرزؽ بذريػػة، حقػػق 3القيمػة :

 أحلامو، كراضي عن ثركتو ككضعو.
  إذا كاف لػدل الػداعم التزامػات معينػة، لكنهػا ليسػت مُعضػلة، الأكلاد في دراسػتهم، كلا تػزاؿ لديػو  2القيمة

 ت التي يرغب بتحقيقها لنفسو.بعض الأحلاـ كالإلصازا
  إذا كاف في مقتبل حياتو، أك في بداية عملو التجارم كلد يصل للثركة التي لػلػم بهػا بعػد، أكلاده لا  1القيمة

 يزالوف في مقتبل العمر، كالتزاماتو كثيرة.

صلة
ق ال

كعم
ب 

لصذا
 الا

قييم
ت

 

3 

 9القيمة  6 القيمة 3القيمة 
منجذب إليك كقضيتك أكلوية 
 أكلذ أك ثانية لو، كسيدعمك.

 مثاؿ:
 الدكتور / محمد بن خالد

 الشيخ / عبدالعزيز بن محمد

2 

 2القيمة 
منجذب إليك لكن لا يستطيع 

 دعمك الآف.
 مثاؿ:

 الدكتور فالح
 الدهندس فاضل.

 4القيمة 
منجذب إليك كقضيتك أكلوية 

 دعمك.ثالثة أك خامسة، كقد ي
 مثاؿ:

 الشيخ حمد.
 الدكتور حسن.

 6القيمة 

1 
 1القيمة 

يعرفك كتعرفو، كيدعمك معنويان، 
 لكن لا يستطيع الداعم الآف.

 3القيمة  2القيمة 

 
 

1 2 3 

 تقييم الدرحلة التي لؽر بها الداعم  
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 النتائج:
 

لأف يدعموؾ دعامان جيداَ الذم  : ىم الداعمين الذين لغب أف تبدأ بهم فوران، كىم أكثر الدرشحين9أكلان: القيمة 
 تريده.

: تأتي ىذه المجموعة من الداعمين في الدرتبة الثانية في ترتيب الأكلوية، لؽكن العمل على تثقيفهم 6ثانيان: القيمة 
 .9كتعميق أكاصر العلاقة معهم بعد الانتهاء من المجموعة 

قت كالجهد كالانتمار، لكن لا برذفهم من : ىذه المجموعة ستحتاج منك إلذ بعض الو 3ك 4ثالثان: القيمة 
 قائمتك، بل ضعهم دائمان في الاعتبار، لأنهم في النهاية مالضين لزتملين بدرجة عالية.

: لا تبذؿ أك تضيع كقتان مع ىذه المجموعة، فهي بحكم الدرحلة التي بسر بها، لن تستطيع دعمك 1ك 2رابعان: القيمة 
ذلك لا تبدأ أم جهود للتثقيف مع ىذه المجموعة إلا بعد الانتهاء من في خلاؿ الددل الدتوسط القريب، ل

 المجموعات السابقة كافة.
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 ارفية مع الداعمين المحتملينأظواع الأساليب التع :1/3نموذج رقم 
 الوصف الحركة

 .ولؽكن أف يكوف في منزؿ الداعم، أك في مكتب - لقاء شخصي
 لدسجد.لؽكن أف يكوف في مطعم، أك نادم، أك في ا -
 مقر الدنممة. داخللؽكن أف يكوف في مكتبك،  -

 يتم دعوة الداعم إلذ كرشة العمل إذا كانت مناسبة لحضوره. - كرشة عمل
لؽكن تنسيق كرشة عمل خاصة لاستضافة الداعم، كاستعراض نشاطات الدنممة، كاستعراض  -

 أسلوب العمل، بهدؼ تثقيفو كإطلاعو على مسار العمل.
 ثمار الاحتفاليات، أك الدناسبات التي ستحتفل فيها الدنممة لدعوة الداعم إلذ الحضور.لؽكن است - احتفالية
، خاصة إذا كاف، يدعم لجمعيةلؽكن ترتيب ندكة كاستضافة الداعم ضمن الدتحدثين عن قضية ا - الندكة

 قضايا مشابهة.
دة التعارؼ الشخصي كالسؤاؿ عن لؽكن استثمار بعض الدكالدات الذاتفية في الدناسبات لزيا - الدكالدة الذاتفية

 الأحواؿ كالتهنئة بالدناسبة الحالية.
الدكالدات الذاتفية التي تكوف بغرض الدعوة لفعالية، أك كرشة، أك ترتيب لقاء شخصي، لؽكن  -

استثمارىا لاستقراء انطباع الداعم عن الدنممة كمدل تقبلو لمجاؿ كأسلوب عملها، كفتح مواضيع 
 للنقاش.

 لؽكن دائمان إرساؿ رسائل تثقيفية للمانح عبر البريد الإلكتًكني. - لكتًكنيالبريد الإ
 برتوم رسائل التثقيف على مواد من إنتاج الدنم مة، أك مواد متعلقة بدجاؿ العمل. -
 لؽكن إضفاء بعض اللمسات الشخصية على رسائل البريدالإلكتًكني لتعميق أكاصر العلاقة. -

الشبكات الاجتماعية 
 كالإنتًنت

قم بإضافة الداعم إذا كاف فردان، إلذ قائمة علاقاتك في الشبكات الاجتماعية للتعرؼ على أخباره،  -
 كالتفاعل معو.

 قم بالاشتًاؾ في صفحات الداعم إذا كاف جهة أك مؤسسة للتعرؼ على آخر الأخبار كالنشاطات. -
الات للنقاش كلما إذا كاف لدل الداعم موقعان شخصيان، أك منتدل، قم بدراسة الدوقع كفتح لر -

 سنحت فرصة للقاء.
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 : ملخص أبرز الداعمين المحتملين2/3نموذج رقم 
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 : طلب دعم1/4نموذج رقم 
 رسالة الطلب لأكؿ مرة، صياغة )أ(

 * قم بتغيير ما بين الأقواس
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 الجمعية وشعارىااسم 

 عنوان الرسالة وموضوعها ) طلب دعم أو منحة، مذكرة عرض، موقعة من قبل .............. (
 يخ:    /     /التار 

 سعادة )الأستاذ / الددير / الدكتور ( ............................................. حفمو الله،،
بالنسأبة جمعيتنأا مأن أىأم الجمعيأات الدتخصصأة في مدينأة بريأدة. وىأذا ، قد كافأنانا الله نن صأارت عندما بدأنا عملنا في الجمعية

، وعلأى لجمعيأةبعض النتأائج الإاابيأة، الأع تعأود علأى ا لتحقيقكل ما ظستطيع من جهود   وظبذل ىدف كبير ظعيش لأجلو،لنا، 
وعأن عنأل  ظعملأوإلى إحأداث التغيأير الإاأاو، و أا ومدينتنا بالفائدة، ولدأد  معرفتنأا بحبأل  للأيتأام ورعأايتهم، ولحبأل المجتمع، 

حيأث ) برنامجنأا   ( الدسأاينين والأداعمين  في  أحأد كبأار ن تكأونظدعوك لأ نافناظ الأرامل والأيتامللعطاء الإااو، وخدمة  حبل
 بها أيضا. الدؤمنأظل  ظعلم) ىذا الدعم ( خير معين لنا على تحقيق رؤيتنا، وإيصال الرسالة الع  سيكون

تشرف نن تكون وكما أن كل عمل قيم في ىذا العالم، يستند في النهاية على أشخاص يدعموظو، ويؤمنون بجدواه، فإن منممتنا ت
أحد أركانها وداعميها الأساسيين، وىذه )  القضية ( تحتاج إلى دعمنا جميعاً، بعضنا يبذل جهود الإدارة والتنميم، والبعض يبذل 

 التمويل بالدال والأفكار.
تشأارك  ىأذا  غايأة الحمأاس لأن ونحن في، من جهد في سبيلها، نحن مؤمنون بالقضية وسنبذل كل ما يوسعنا، موأعود لأذكر لك

 النجاح الذي أدعو الله أن يوفقنا جميعاً إليو.
 مع التحية

 ) الاسم ( 
 ) الدنصب (
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 : شكر على دعم1/5نموذج رقم 
 )يتم تغيير ما بين الأقواس( 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 في حالة الرفض:الإجراءات 

 الاستجابة.لتحليل موقف عدـ  2/5استخداـ لظوذج رقم  -1
 إنشاء ملف خاص للداعم، كإدراج لظوذج التحليل في الدلف للرجوع إليو لاحقان. -2

 
 اسم الدنممة والشعار

 .............. (عنوان الرسالة وموضوعها ) تأكيد استلام الدنحة، موقعة من قبل 
 التاريخ:    /     /

 .................................... حفمو الله،،سعادة  ) الأستاذ / الددير / الدكتور ،( .........
، كمػن للأرامػل كالأيتػاـبك ضمن أسػرتنا، بصػفتك داعمػان  نرحبأف  الجمعية الخيرية لرعاية الأيتاـ ببريدة )أبناء( نودنيابة عن فريق عمل 

كتابػػة ×××××× ( ) كانػػت بدقػػدار ) رقمػػان: بإفادتػػك أنػػو تم اسػػتلاـ الدنحػػة الخاصػػة بكػػم بتػػاريخ    /   /    ك نرغػػب الدتحمسػػين لذػػا، ك 
.) ××××××××× 

كأنت بدثل ىذا الدعم، أصبحت أحد الأشػخاص الأكثػر تأثػيران في برقيػق أىػدافنا النبيلػة، كنقػدر لػك ىػذا الػدكر الػذم تقػوـ بػو في دعػم  
 الأرامل كالأيتاـ
لخطػة التفصػيلية للإشػراؼ علػى إنفػاؽ ىػذه الدنحػة كمػا يومان ( من الآف، تقرير كامػل حػوؿ ا 30بأنو سيصلك خلاؿ )  كنفيد سعادتكم

 .العمل كأبرز البرامج في الجمعيةأشهر ( حوؿ  6سيصلك إف شاء الله تقريران دكريان  تفصيليان كل ) 
بتػاريخ    لدينا خلاؿ الفتًة الدقبلػة العديػد مػن الفعاليػات ككرش العمػل، لػذلك اسمػح لر بػدعوتك إلذ ) احتفاليػة، لقػاء، نػدكة، كرشػة عمػل 

/    /   في مقػر الدنممػػة / في قاعػة خاصػػة (. كمػا أف لػػدينا بعػض الفعاليػػات الكػبرل السػػنوية، سػنكوف أكثػػر مػن سػػعداء بإرسػاؿ دعػػوة 
 خاصة إليك في كقتها، كسنسعد أكثر بحضورؾ بيننا.

ى تقارير العمل في غير الدواعيد الدكرية أكرر شكرم لك باسمي، كباسم فريق العمل، كفي حالة كجود أم استفسار، أك رغبة بالاطلاع عل
كسأكوف أنا، أك أحد الزملاء في فريق العمل، أكثر من سعداء بإطلاعك ××××××× ( المحددة، أرجو ألا تتًدد في الاتصاؿ بي على ) 

 على كل ما ترغب.
 شكران جزيلان، كجزاؾ الله خيران، كجعل الله ىذه الدنحة في موازين حسناتك.

 
 ) الاسم (

 الدنصب( )
 بيانات التواصل:
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 : أسباب رفض دعم2/5نموذج رقم 
 الذدؼ: معرفة سبب ككاقع الرفض للمساعدة في تقييم الذات كمعاكدة عملية التعريف مرة أخرل

استجابة الداعم الدالة على 
 الرفض

 

 الإجراء الدطلوب اتباعو

لغب معرفة الوقت الدناسب. خلاؿ بضعة أشػهر، أـ بعػد سػنة؟ ىػل تفضػل كقتػا معينػان لؽكننػا معػاكدة الطلػب  س الآفلي
منػػػك؟ )في حالػػػة برديػػػد كقػػػت معػػػين، يبقػػػى ىػػػذا الػػػداعم في أعلػػػى قائمػػػة الػػػداعمين ذكم الأكلويػػػة للطلػػػب، 

 كتستمر عملية التثقيف.
 كنو الدساعدة؟ )الداعم كف تربطهم علاقات في العادة(لغب معرفة: من؟ ىل ترشح مالضان آخر لؽ ليس أنا

ىل كنت تفضل لو كانت القضية لستلفة )بعض الداعمين يدعم القضية التي تعمل عليها بشكل عاـ،  ليس أنت، ليست القضية
لكنو يفضل توجهان معينان داخل القضية، في ىذه الحالة لؽكن الاستعانة بو في دعم مشركعات متخصصة 

 اؿ الذم يفضلو داخل القضية الكبرل.(في المج
رؤيتنا عميمة، كأىدافنا قيمة، كالدشركع يتطلب ىذا الدبلػغ. )ملاحمػة: خفػض قيمػة الػداعم يعُتػبر في حػالات   الداعم كبيرة جدان 

كثيرة خطوة سلبية، لأنها توصل رسػالة إلذ الػداعم مفادىػا أف الدنممػة كانػت لتكتفػي بدعمػة أقػل في حػين تم 
 د(.طلب الدزي

 .معرفة السبب، ربدا خلل ما في حالتك، أك حالة منممتك سبب آخر
 

 
 


