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 المقدمة 

 تمه�د : 

عات عمل�ة تخصص�ة مثلها مثل سائر الأعمال التخصص�ة تحتاج إ� متطلبات وأدوات للق�ام بها،   عمل�ة جمع الت�ب
ور�ة لها أدى ذلك إ� نجاحها وتحقيق الأهداف  فكلما توفرت المتطلبات والأدوات   . وهذە الأدوات المرجوة منها ال�ن

 : ي التا�ي
 والمتطلبات تتمثل �ن

ي   أوً�: الجهاز الب�ش

، وللاستفادة من و  ن ي الجمع�ة والمتطوعني
�تكون من أعضاء مجلس الإدارة و�ق�ة أعضاء الجمع�ة العموم�ة وموظ�ن

 : ي
 هذە العنا� يتطلب من الجمع�ة الق�ام بالآيت

عات.  . أ  ي عمل�ة جمع الت�ب
ي كل فرد من هؤلاء وسبل الاستفادة منها �ن

 محاولة معرفة نقاط القوة �ن
 لمهام كل فرد ع� حدة. أن تضع الجمع�ة توص�فا واضحا  . ب 
وعات الجمع�ة وخططها المستقبل�ة.   طلاعهامحاولة ر�طه بالجمع�ة من خلال   . ت   ع� أهداف و�شاطات وم�ش

 
: الاعلام 

�
 ثان�ا

ن من خلال وسائل التقن�ة  عني يتطلب أن �كون الاعلام متمكن من إ�صال أهداف وأ�شطة الجمع�ة إ� المت�ب
ل�ل   عاته المتاحة  ت�ب لجميع  وسجل  ع  المت�ب عنوان  توفر  ومعلومات  ب�انات  قاعدة  ع�  معتمدين  مجال، 

عه، بالإضافة إ� توفر بينات إحصائ�ة دق�قة وواضحة لأ�ش طة الجمع�ة تمكن من اشباع السابقة ومجالات ت�ب
ي التحقق من صحة أوجه ال�ف. 

ع �ن  رغبات المت�ب
 

ات  ض : التقن�ة والتجه�ي
�
 ثالثا

ا   خلال توف�ي من  الجمع�ة  أعمال  توثيق  ي 
�ن التقن�ة  وسائل  استخدام  ورة  ال�ن من  أصبح  والمال  للوقت 

ن من خلال تقن�ة وسائل التواصل   عني الاجتما�ي المتاحة، وكذلك توف�ي الأنظمة الحاسوب، والتواصل مع المت�ب
عه ب�� وسهولة وأمان ا� الجمع ع من إ�صال ت�ب ي تمكن المت�ب  �ة. والأجهزة الآمنة الىت

 
 
 
 
 
 
 
 

عات   مقدمة حول متطلبات أساس�ة لجمع الت�ب



 

 
 
 

 

ي والمعنوي.   فقط،فالموارد المال�ة لا تقت� ع� الدعم الما�ي    بل �متد مفهومها إ� مختلف أنواع الدعم الما�ي والعيىن

:  . أ  الما�ي للجمع�ة من خلال مجالات متعددة    الدعم  امج  وهو عبارة تقد�م مبالغ مال�ة  ال�ب والعض��ة كدعم 
ها.   وغ�ي

:  . ب  ي
للتسي�ل النقدي، وأصول ومواد قابلة    والتدر�ب�ة،ومن أهمها الهبات والأوقاف والمنح التعل�م�ة    الدعم العييض

ومواد قابلة للاستخدام، ومواد قابلة للاستهلاك، ووسائل إعلام�ة �مكن استخدامها لإبراز أ�شطة الجمع�ة، 
ها.   وخدمات طب�ة، وخدمات استشار�ة وغ�ي

ع. تزك� أمثلتها ومن  الدعم المعنوي:  . ت  ي لها تأث�ي ع� المت�ب  ة أ�شطة الجمع�ة من قبل رموز المجتمع الىت

 

 

 : عات �ي ي جميع عمل�ات جمع الت�ب
ي توظ�فها �ن

 تتضمن هذە الس�اسات خمسة مبادئ أخلاق�ة ينب�ن

 الأمانة  . أ 
أجل   من  الظروف  جميع  ي 

و�ن الأوقات  جميع  ي 
�ن والصدق  الأمانة  ام  ن ال�ت عات  الت�ب جام�ي  ع�  و�جب 

من   بأي صورة  المستف�دين  أو  ن  المانحني أو غش  تضل�ل  ، كما �جب عدم  الجماه�ي ثقة  المحافظة ع� 
 الصور. 

ام  . ب   الاح�ت
بها   ي �عملون  الىت ام سمعة مهنتهم، والجمع�ة  عات اح�ت الت�ب ام كرامة �جب ع� جام�ي  ، كما �جب اح�ت

ن والمستف�دين ع� حد سواء.   المانحني
   السلامة:  . ت 

، و�جب عليهم  يتعلق بمسؤول�اتهم تجاە ثقة الجماه�ي التام ف�ما  عات الوض�ح  الت�ب �جب ع� جام�ي 
 أو محتمً�، كما �جب عليهم تجنب 

�
الإفصاح ع� أي شكل من أشكال تعارض المصالح سواء أ�ان واقعا

.  سوء الت�ف ي ي الجانب الشخ�ي أو المهىن
 سواء �ن

 التعاطف:  . ث 
المعاي�ي   استخدام  ام  ن ال�ت أهدافهم، و�شجع الآخ��ن  �عزز  �عملوا �شكل  أن  عات  الت�ب �جب ع� جام�ي 

ام الخصوص�ة وح��ة الاخت�ار والاختلاف بكل أنواعه.   المهن�ة، كما �جب عليهم اح�ت
  الشفاف�ة:  . ج

عات إعداد   عات  �جب ع� جام�ي الت�ب ي �قومون بها، وخاصة مما يتعلق بالت�ب تقار�ر واضحة عن الأعمال الىت
عات. وك�ف�ة إدارتها أو الت�ف فيها، وجميع التكال�ف والم�وف  ات المرتبطة بعمل�ة جمع الت�ب

ي تنم�ة الموارد المال�ة 
 مجالات الدعم الذي �مكن تح��له إ� ق�مة مال�ة تصب �ض

 الس�اسات العامة لتنم�ة الموارد المال�ة 



 

 

 

 

 

عات) : الس�اسات الخاصة بمسؤو�ي تنم�ة الأولالجزء   الموارد(جام�ي الت�ب

 

 

عات  عات ف�ما يتعلق بالت�ب  مسؤول�ة جام�ي الت�ب

ع، و�نسجم مع أهداف الجمع�ة.  . أ   من قبل المت�ب
�
ع إذا كان اخت�ار�ا  يتم قبول الت�ب

ع أع� من كلفة الحصول عل� . ب   . ه �كون العائد من الت�ب
ي  . ت  ي الوجهة أو الغا�ة الىت

ع �ن ع إذا نص ع� ذلك. ��ف الت�ب  يرغبها المت�ب

 

ض    العلاقة ) (ذويالعلاقة بالمساهمني

ع من خلال تزو�دە بال�عة الممكنة بجميع المعلومات المتعلقة بك�ف�ة   . أ  عات حقوق المت�ب ام جام�ي الت�ب اح�ت
عات.  ي الت�ب

 الت�ف �ن
ع وتقدير رغباته.  . ب   الحفاظ ع� ��ة المت�ب
عات حقوق المستف�د، والمحافظة ع� كرامته.  . ت  ام جام�ي الت�ب  اح�ت
عات أو محت��اتها، �شكل قد �مس بكرامة المستف�د.  . ث   ألا �ستخدم وسائل جمع الت�ب

 

 

 المسؤول�ة المعلومات�ة: 

المضللة   . أ  وغ�ي  والصح�حة  الصادقة  العامة  المعلومات  عات  الت�ب جام�ي  م كرامة استخدام  تح�ت ي  والىت
 المستف�د. 

ي جميع الأوقات.  . ب 
ن حما�ة المعلومات �ن ام قوانني عات اح�ت  ع� جام�ي الت�ب

بواسطة  . ت  تم جمعها  ي  الىت ن  بالمانحني الخاصة  المعلومات  أو استخدام  عات عدم ���ب  الت�ب ع� جام�ي 
ي أغراضها. 

 الجمع�ة إلا �ن
ع حذف اسمه من قائمة المت�ب  . ث  ي عند رغبة المانح أو المت�ب

ن لدى الجمع�ة، �جب الإ�اع �ن تحقيق رغبته    عني
 .  دون إعاقة أو تأخ�ي

 

 )1المــــــادة: (

 

 ) 2المــــــادة:  (

 )3(:  المــــــادة

 الفصل الأول / الس�اسات العامة 
 



 

 

 

 

 

عات:   التقار�ر الإدار�ة: التم��ل وتكلفة جمع الت�ب

ي تقع ضمن مهامهم   . أ  عات المنقولة والمحس��ة والمق�دة والىت عات أن يؤكدوا أن جميع الت�ب ع� جام�ي الت�ب
ي اختصاصهم   وأن �كونوا شفافة وواضحة بأق� قدر ممكن،  

ي أي وقت ف�ما �دخل �ن
ع� استعداد للمحاسبة �ن

 من أعمال. 
 ة السعود�ة أو الدول�ة. أن تؤكد الجمع�ة بأن تكون تقار�رها منسجمة مع معاي�ي المحاسب . ب 
ن عن  . ت  ن والمسؤولني عات أن �قدموا تقار�ر دور�ة تتسم بالدقة والمصداق�ة لجميع المساهمني ع� جام�ي الت�ب

ي وقت معقول. 
عات، ع� أن تقدم هذە التقار�ر �ن  جمع الت�ب

عات والم�وفات   . ث  ن عن تكلفة جمع الت�ب ن لجميع المساهمني عات أن �كونوا واضحني والرسوم ع� جام�ي الت�ب
 وك�ف تم تحد�دها وتخص�صها. 

 

 

 المدفوعات والتع��ضات: 

عات تقد�م خدماتهم ع� أساس راتب شهري أو برسوم محددة.  . أ   ع� جام�ي الت�ب
عات أي ن�ع من العطا�ا أو الامت�ازات عند ما �فاوضون لاتخاذ قرارات ن�ابة عن   . ب   الجمع�ة. أن لا �قبل جام�ي الت�ب
 من مزودي الخدمات أو البضائع كمكافئة للأعمال   . ت 

�
عات أن لا �سعوا أو �قبلوا ماً� أو متاعا ع� جام�ي الت�ب

ي يتم الارتباط بها مع مزودي الخدمة أو البضائع.   التجار�ة الىت

 

ض الوطن�ة:  ام بالقوانني ض  الال�ت

عات  . أ  ن الوطن�ة. أن يبدي جامعوا الت�ب ي �علمون من أجلها بالقوانني م الجمع�ة الىت ن اضهم عندما لا تل�ت  اع�ت
أو  . ب  فيها  �عملون  ي  الىت القانون�ة  امات  ن الال�ت مع  تتعارض  �شاطات  أي  ي 

�ن الانخراط  عدم  عات  الت�ب جام�ي  ع� 
 �عملون لمصلحتها. 

عات أن �منعوا حدوث أي ن�ع من أنواع المخالفات أو التجاوزا . ت  ت سواء أ�انت جنائ�ة أو سوء ع� جام�ي الت�ب
 استخدام لنشاطاتهم المهن�ة. 

 

 

 

 ) 4المــــــادة:   (

 ) 5المــــــادة:  (

 ) 6المــــــادة:  (

 



 

 

 

 

 

ع�   وقدرتها  الممنوحة  الموارد  لاستخدام  سلوكه  الجمع�ة  م  ن تع�ت الذي  والأسلوب  الجمع�ة  برسالة  المانح  إعلام 
عات ع� نحو فعال للأغراض المقصودة منها. استخدام   الت�ب

 

 

المسئول�ات  ع�  اف  الإ�ش ي 
�ن المحوري  ودورهم  الجمع�ة،  إدارة  بمجلس  ن  العاملني جميع  به��ة  المانح  إعلام 

 والصلاح�ات. 

 

 

ان�ات الجمع�ة  ن  الحال�ة والسابقة. للمانح حق الاطلاع ع� م�ي

 

 

 ام المنحة ع� النحو المتفق عل�ه. التأ�د من ضمان استخد

 

 

ورة تقد�م الشكر والتقدير بالشكل اللائق والمناسب للمانح.   �ن

 

 

ام و��ة و�ما لا يتعار التعامل مع المعلومات المتعلقة بمنحهم  ن العامة. ومعالجتها باح�ت  ض مع الس�اسات والقوانني

 

 

ن  ي الجمع�ة أم من المتعاونني
ن أم من موظ�ن عات سواء من المتطوعني ي جمع الت�ب

إعلام المانح به��ة ممث�ي الجمع�ة �ن
 مدفو�ي الأجر. 

 ) 12المــــــادة:   ( 

 

 

 ) 7المــــــادة:   ( 

 )8(:   المــــــادة

 ) 9المــــــادة:   (

 )10(:   المــــــادة

 ) 11المــــــادة:   (

 ) 13المــــــادة:    (

ض  : الس�اسات الخاصة بحقوق المانحني ي
 الجزء الثايض



 

 

 

 

 

ام المتبادل.  اف�ة وتع�ب عن الاح�ت ن للجمع�ة مهن�ة واح�ت  أن تكون جميع العلاقات مع الأفراد الممثلني

 

 

ي تنوي الجمع�ة مشاركتها �شكل دوري  �د�ة الىت إتاحة الفرصة لأسمائهم أن تُحذف حسب رغبتهم من قوائم المواد ال�ب
 أو متقطع. 

 

 

ي إجابة فور�ة وصادقة و��حة. 
 ح��ة ط�ح الأسئلة والاستفسارات المتعلقة بالجمع�ة وتل�ت

 

 

 

 

ض من ح�ث أوجه ال�ف ولا �حق   ض رئ�سيني عات) إ� نوعني للجمع�ة �فها إلا حسب اخت�ار تنقسم المنح (الت�ب
 المانح: 

عات  . أ   مق�دة ت�ب
عات غ�ي  . ب   (عامة)  مق�دةت�ب

 

 

ع:  ض من ح�ث ن�ع الت�ب ض رئ�سيني عات (المنح) إ� نوعني  تنقسم الت�ب

عات نقد�ة.  . أ   ت�ب
عات عين�ة . ب   . ت�ب

 

 

 )14(:   المــــــادة

 )15(:   المــــــادة

 ) 16المــــــادة:   (

ع)   الجزء الثالث: الس�اسات الخاصة بالمنحة (الت�ب

 ) 17المــــــادة:   (

 )18(:   المــــــادة



 

 

 

 

عات  �ي إ� ثلاثة أنواع: من ح�ث ن�ع الأداء تنقسم الت�ب  ال�ش

عا.  . أ  ي أوجه الاستحقاق المنصوص عليها �ش
 الزكاة و�جب أن ت�ف �ن

 ). 17الصدقات و�جب �فها وفقا للمادة (  . ب 
 الأوقاف و�جب �فها وفقا للائحة الأوقاف المعتمدة من الجمع�ة.  . ت 

 

 

وع إلا   ع لصالح م�ش التس��ق لأي ت�ب ي  لا �حق للجمع�ة 
المرع�ة �ن  للأنظمة 

�
الموافقات اللازمة لذلك وفقا بعد أخذ 

 الدولة. 

 

 

 

 

ع به وذلك لحما�ة الجمع�ة من أي مخاطر محتملة.  ع والمبلغ المت�ب  �حق للجمع�ة التأ�د من السلامة القانون�ة للمت�ب

 

 

للمصار�ف  تخصص  الإدارة  مجلس  قبل  من  ومعتمدة  محددة  عات  الت�ب من  مئ��ة  �سبة  استقطاع  للجمع�ة  �حق 
 العموم�ة والإدار�ة. 

 

 

ي حال وجود أي ع
ع �ن ار بالجمع�ة. �حق للجمع�ة رفض المنحة أو الت�ب  وامل من شأنها الإ�ن

 

 

 

 

 )19(:   المــــــادة

 )20(:   المــــــادة

 )21(:  المــــــادة

 ) 23المــــــادة:   (

 )22(:   المــــــادة

 الجزء الرابع: الس�اسات الخاصة بحقوق الجمع�ة

  



 

 

 

 

 

عات إلا بعد الحصول ع� ت��ــــح من   . الجهات المعن�ةلا �سمح للجمع�ة ب�قامة حملة جمع الت�ب

 

 

ي الحملة ببطاقات  
و�د من �عملون �ن ن ن فيها تار�ــــخ إصدارها وانتهائها ومعتمدة أن تقوم الجمع�ة ب�ت تع��ف�ة مغلفة، مبني

م هؤلاء بحمل تلك البطاقات و�برازها مىت طلب منهم ذلك.  ن  من الجمع�ة، و�ل�ت

 
 

 لا �سمح بأي حال من الأحوال فتح حسابات لهذا الغرض باسم أي شخص مهما كان مركزە. 

 

 

ع ان كان غرض  ي غ�ي الغرض الذي جمعت من أجله الا بموافقة خط�ة من المت�ب
لا �سمح للجمع�ة استعمال الأموال �ن

فة.  ع محددا� وان لم يت�� ذلك فمن الجهة الم�ش  المت�ب

 

 

ي حالة الحصول ع� ت��ــــح ب�قامة حملة
ي حال إقامة حملة ل  �ن

عات لمدة محددة فور انتهاء مهمة الجمع�ة �ن جمع الت�ب
عات، اعداد تق��ر   ن ف�ه حص�لة الجمع ومفردات ايراداته وم�وفاته م��دا� بالمستندات الدالة   معتمد،جمع الت�ب تبني

فة خلال مدة الجمع، و�ذا كان الت��ــــح غ�ي محدد المدة ف� ي ب�دراج التق��ر  ع� صحته، ورفعه ا� الجهة الم�ش
كت�ن

ان�ة السن��ة.  ن  ضمن الم�ي

 

 

 

 

 

 

عات  الجزء الخامس: الس�اسات الحكوم�ة الخاصة بعمل�ة جمع الت�ب

  
 )24(:   المــــــادة

 )25(:  المــــــادة

 )26(:  المــــــادة

 )27(:  المــــــادة

 )28(:  المــــــادة



 

 

 

 

 

 

وط التال�ة:  ي عضو الجمع�ة ال�ش
 �جب أن تتوفر �ض

 أن �كون سعودي الجنس�ة.  . أ 
 قد أتم الثامنة ع�ش من عمرە. أن �كون  . ب 
.  . ت 

�
عا ة �ش  أن �كون كامل الأهل�ة المعت�ب

ف أو الأمانة ما لم �كن قد رد إل�أن  . ث  ي ج��مة مخله بال�ش
 اعتبارە.  ه�كون غ�ي محكوم عل�ه ب�دانة �ن

اك السنوي.  . ج  أن �كون قد سدد الحد الأدين للاش�ت

 
 

 أنواع العض��ة 
 عضو عامل:  . أ 

ي تأس�س الجمع�ة أو التحق بها بعد ق�امها بناء ع� قبول طلب العض��ة المقدم 
وهو العضو الذي �شارك �ن

منه، وهذە العض��ة �شمل الرجال والنساء، و�كون لهذا العضو حق حضور اجتماعات الجمع�ة العموم�ة  
سنة ي 

بعد م�ن وذلك  الإدارة  لعض��ة مجلس  نفسه  وترشيح  قراراتها،  التحاقه   والتص��ت ع�  تار�ــــخ  ع� 
ا�ا سن��ا مقدارە  .   200بالجمع�ة و�دفع اش�ت  ر�ال كحد أدين

 عضو منتسب:    . ب 
وط العض��ة العاملة عل�ه   وصدر هو العضو الذي تقدم بطلب عض��ة للجمع�ة وظهر عدم انطباق احد �ش

ا�ا سن��ا مقدارە   ر�ال 100قرار من مجلس الادارة بقبوله عضوا منتسبا و�دفع اش�ت
ف: ت.   عضو �ش

هو العضو الذي تمنحه الجمع�ة عض��تها نظ�ي ما قدمه لها من خدمات جل�لة ماد�ة كانت أم معن��ة ساعدت 
الجمع�ة ع� تحقيق أهدافها، وله حق حضور اجتماعات الجمع�ة العموم�ة ومناقشة ما �ط�ح فيها، دون أن  

شيح لعض��ة مجلس   اك. �كون له حق التص��ب، أو ال�ت ط سداد رسوم الاش�ت  الإدارة و�ع�ن هذا العضو من �ش
العض��ة الفخ��ة بمجلس الإدارة، و�كون له حق هو العضو الذي تمنحه الجمع�ة العموم�ة    عضو فخري:  . ث 

ي اجتماعاته ول�ن ل�س له حق 
   صحة الانعقاد.  ە، ولا يثبت بحضور التص��تالمناقشة �ن

 
 
 
 
 

: العض��ة ي
 الفصل الثايض

  

 ) 29المــــــادة:   (

 )30(:  المــــــادة



 

 
 
 
 

ي إحدى الحالات الآت�ة: 
 �فقد عضو الجمع�ة عض��ته بقرار من مجلس الإدارة �ض

 الوفاة.  . أ 
. الا�سحاب من  . ب   الجمع�ة بطلب خ�ي
وط العض��ة الواردة بالمادة (  . ت   من �ش

�
طا  ). 29إذا فقد �ش

ارا� جس�مة سواء كانت ماد�ة أو معن��ة و�عود تقدير ذلك لمجلس الإدارة.  . ث   إذا ألحق عن عمد بالجمع�ة أ�ن
اك لمدة ستة أشهر من بدا�ة السنة المال�ة للجمع�ة بعد إخطارە  . ج بخطاب ع�  إذا تأخر عن �سد�د الاش�ت

 عنوانه. 

 

 
ي حالة أدائه    �جوز لمجلس الإدارة إعادة العض��ة لمن فقدها �سبب . أ 

اك السنوي �ن عدم �سد�دە الاش�ت
 المبلغ المستحق عل�ه. 

داد ما تملا �جوز للعضو، أو لورثته،   . ب  عات أو    أو من فقد عض��ته، اس�ت ا�ات أو ت�ب دفعه للجمع�ة من اش�ت
، ومهما كانت الأسباب. 

�
 هبات سواء كان ذلك نقدا� أم عينا

 

 

ي مقر الجمع�ة) ع� السجلات الخاصة بمحا�ن جلسات   . أ 
�حق ل�ل عضو من أعضاء الجمع�ة الاطلاع (�ن

وقرارتها، وكذلك   الإدارة  العموم�ة ومجلس  من  الجمع�ة  بتف��ض  التنف�ذي  المدير  الصادرة عن  القرارات 
 مجلس الإدارة. 

ا . ب  ع�  الاطلاع  له  �حق  ومرفقتها  كما  العموم�ة  ان�ة  ن عرضهلم�ي وقبل  الجمع�ة  مقر  ي 
الجمع�ة �ن ع�  ا 

 . ي
 العموم�ة بوقت كا�ن

 

 :  ع� عضو الجمع�ة ما ��ي

امات   . أ  ن ي هذا الوفاء بجميع الال�ت
تبة ع� عض��ته بالجمع�ة، والق�ام بجميع الواجبات المنصوص عليها �ن الم�ت

 النظام واللوائح الداخل�ة للجمع�ة. 
 التق�د بقرارات الجمع�ة العموم�ة، و�قرارات مجلس الإدارة.  . ب 
 . بما �طرأ من تعد�لات ع� عنوانه المدون لديها  –كتابة   -إبلاغ الجمع�ة  . ت 

 

 

 )31(:   المــــــادة

 ) 32المــــــادة:  (

 )33(:   المــــــادة

 ) 34المــــــادة:  (



 

 

 

 

عات:   طرق استقبال الت�ب

ي إحدى البنوك المحل�ة.  . أ 
 نقدا� ع�ب حساب الجمع�ة �ن

ي باسم جمع�ة   . ب 
 . محبة للتنم�ة الأ��ة ش�ك م��ن

ي مقر الجمع�ة.  . ت 
 ع�ب نقاط البيع الموجودة �ن

 الاستقطاع من خلال البنوك المحل�ة لحسابات الجمع�ة.  . ث 
ە. التح��ل لحساب الجمع�ة عن ط��ق الهاتف  . ج نت أو غ�ي ي أو الان�ت

 الم��ن
 ع�ب متجر الجمع�ة  . ح
 ع�ب الرسائل النص�ة  . خ

 

 

 خطة التواصل: 

ن  مع الدورييتم تحد�د خطة للتواصل  عني ي  ، و�فضلتنم�ة الموارد المال�ة  قسم  من قبل المت�ب
 المناسبات:  �ن

 

 

 

البنك بتف��ض  ع  المت�ب �قوم  ما�ي  مبلغ  عن  عبارة  الاستقطاع: هو  نظام   تع��ف  ولديها  فيها  �عمل  ي  الىت الجهات  او 
 آل�ا لحساب الجمع�ة ولمدة محددة وفق جدول محدد.  هالاستقطاع بتح��ل

 

 أنواع الاستقطاع: 

 استقطاع للوقف.  . أ 
 استقطاع خاص بالصدقة العامة.  . ب 

 
 

ي الدولة. 
 لا �حق للجمع�ة التس��ق لأي استقطاع إلا بعد أخذ الموافقات اللازمة لذلك وفقا للأنظمة المرع�ة �ن

 

 

 

 ) 35المــــــادة:  (

 )36(:  المــــــادة

 ) 37المــــــادة:   (

: الس�اسات الخاصة بالاستقطاع  ي
 الشهريالجزء الثايض

  

 )38(:   المــــــادة

 ) 39(:  المــــــادة



 

 

 
 

ي أي لحظه ودون سابق 
 إعلام. �حق للمستقطع إلغاء الاستقطاع �ن

 

 

مخاطر   أي  من  الجمع�ة  لحما�ة  وذلك  الاستقطاع  ومبلغ  للمستقطع  القانون�ة  السلامة  من  التأ�د  للجمع�ة  �حق 
 . محتملة

 

 

ض من خلال:  عني  تعمل الجمع�ة للحصول ع� دعم مستمر ع�ب الاستقطاع الشهري من حساب المت�ب

 قائمة بالجهات المستهدفة. عمل  . أ 
 عرض القائمة ع� الإدارة لاعتمادها.  . ب 
 التنسيق مع مسئول الجهة المستهدفة للاستقطاع.  . ت 
 ز�ارة الجهة والتنسيق لتوز�ــــع النماذج.  . ث 
 متابعة الجهات لجمع النماذج.  . ج
 . المعتمدة مراجعة البنك لاعتماد نماذج الاستقطاع واستلام النماذج  . ح
ن  . خ ي قاعدة الب�انات. �سج�ل ب�انات المستقطعني

 �ن
 لمتابعة الاستقطاعات.  . د 

�
 متابعة ال�شوف المحاسب�ة وال�شوف البنك�ة شه��ا

ن والتواصل معهم.  . ذ   متابعة المتوقفني
ن عمل تقار�ر شه��ة بعدد المستقطع . ر  ن ومبني   لغهم. االمستم��ن والمنقطعني
 طاع الشهريشكر للذين �قمون بالاستق خطابات ورسائل . ز 

 

 

 

 

 

 

 

 

 )40(:   المــــــادة

 )41(:   المــــــادة

 ) 42المــــــادة:   (



 

 

 

 

 

 

 

ي تقدمها  امج والخدمات الىت : مركز يتم من خلاله التع��ف بالجمع�ة ورؤ�تها ورسالتها وأهدافها وال�ب المركز الإعلا�ي
ع للجمع�ة واستلام  عات. لحث الجمهور ع� الت�ب  الت�ب

 

 

 : ي
ي الآيت

 أهداف المركز الإعلا�ي تتلخص �ض

ائح المجتمع المختلفة.  . أ   التع��ف بالجمع�ة لدى �ش
ي تقدمها للمستف�دين.  . ب   تع��ف المجتمع بأ�شطة و�رامج الجمع�ة الىت
ع.  . ت   ز�ادة الموارد المال�ة للجمع�ة من خلال ز�ادة نوافذ الت�ب
ي أما�ن تواجدە. الوصول  . ث 

ع �ن  للمت�ب

 

 

ي خدمة المركز الإعلا�ي بالعمل�ات التال�ة: العلاقات العامة و تختص إدارة 
 تنم�ة الموارد المال�ة �ض

إدارة  . أ  مع  عليها  الاتفاق  بعد  المال�ة  الموارد  تنم�ة  ع�  الجمهور  تحفز  ي  الىت الإعلام�ة  بالمواد  المركز  تزو�د 
 العلاقات العامة. 

ع لأي برنامج.  . ب  ي الت�ب
ن �ن  تزو�د المركز الإعلا�ي بأوراق الإ�داعات والاستقطاع للراغبني

ي  . ت 
ن �ن عالحصول ع� التقار�ر والمعلومات الخاصة بالراغبني ها من المنتجات.  الت�ب  أو غ�ي

 وضع الخطط لتط��ر المركز.  . ث 
 رفع التقار�ر الدور�ة والسن��ة عن أداء المركز.  . ج
. إعداد و  . ح ان�ة السن��ة للمركز الإعلا�ي ن اح الم�ي  اق�ت
ي المركز.  . خ

 وضع معاي�ي محددة لاخت�ار موظ�ن
ي المركز الإعلا�ي من خلال عقد اجتماعات مكثفة ودورات متعددة لتط��ر المهارات   . د 

تأه�ل وتدر�ب موظ�ن
  والمعارف اللازمة. 

 

 الثالث: المركز الإعلا�ي الفصل 

  
 الس�اسات الخاصة بخدمة المركز الإعلا�ي 

 ) 43المــــــادة:   (

 ) 44المــــــادة:  (

 ) 45المــــــادة:   (



 

 

 

 

 

 

ض من خلال الإجراءات التال�ة:  عني  تصم�م حملة ل��ارة المت�ب

ن  . أ   حسب الفئات التال�ة:   مراجعة قاعدة الب�انات واخت�ار مجموعة من المانحني
 ل�ة الدخلاالتجار�ة ع � والأ  الأفراد و�شمل  الأعمالفئة رجال  -
�ة المانحة المؤسسات  -  الخ�ي
كات  -  القطاع الخاص ومؤسسات�ش
 الجهات الحكوم�ة  -

 عرض المجموعة ع� إدارة الجمع�ة والتنسيق ل��ارتهم.  . ب 

 

 

ض من خلال الإجراءات التال�ة:   البحث والتحد�د للمانحني

ن المتوقع استجابتهم.  . أ  ن وتحد�د المانحني ن المحتملني  تصن�ف المانحني
ي مجال شب�ه بأهداف الجمع�ة، للتعرف   . ب 

ي التقار�ر الصادرة عن الجمع�ات والمؤسسات العاملة �ن
البحث �ن

ن برسالة الجمع�ة.  ن المهتمني  ع� المانحني
ون�ة أو مطبوعة، العلاقات العامة).  . ت  نت، صحف ومجلات، أدلة إل��ت  البحث باستخدام المصادر الأخرى (ان�ت
ن الذين  . ث   سبق لهم المنح لقضا�ا مشابهة لنشاط الجمع�ة. تحد�د البحث ضمن المانحني
.  . ج ن ي صفات تقي�م المانحني

 البحث �ن
ن الذين تم تقي�مهم.  . ح  تصن�ف المانحني

 

 

ن كلا ع� حدة. وترت�ب   ن المحتملني ن للتثق�ف، والطلبتحل�ل المانحني  .  أول��ة المانحني

 

 

 

 

ض  عني  الفصل الرابع: حملات كبار المت�ب

 ) 46المــــــادة:   (

 ) 47المــــــادة:    (

 ) 48المــــــادة:   (



 

 

 

 

ض مكتملة من خلال الخطوات التال�ة: طلب  ض المحتملني   المنحة من خلال نماذج تحد�د المانحني

. �جب أن �كون  . أ  ا�  الطلب مبا�ش
ام بالمصداق�ة.  . ب  ن  الال�ت
 اخت�ار الوقت المناسب.  . ت 

 
 

ي حالة الاستجابة وتل�ت المنحة: 
 الحصول ع� الدعم، وتوثيق الاستلام �ض

 استلام المنحة، و�ثبات الاستلام مع تقد�م الشكر. التأ�د من  . أ 
  ساعة من وقت الاستلام 48 خلال إرسال تأ��د الاستلام إ� المانح . ب 
ي الملف.  . ت 

 إ�شاء ملف خاص للمانح، و�دراج رسالة التأ��د �ن

 

 

 شكر وتقدير المانح: 

ا�  للمانح، �مكنك الابتكار لإ�جاد و ثمة طرق مختلفة لتقد�م الشكر والتقدير   للحالة الخاصة سائل أ��� فاعل�ة، وأ��� تأث�ي
 للمانح، وهناك إجراءات عامة �ستحسن اتباعها: 

، أو طباعتها طباعة فاخرة، و�سل�مها �دا� ب�د.  . أ  ي
وين �د الإل��ت  إرسال رسالة شكر من خلال ال�ب

  خلال الأسب�ع الأول. لتقد�م الشكر �شكل مبا�ش  الإدارةاتصال من أعضاء مجلس  . ب 
فر   . ت  ن وس�ي له، وحساب خاص، ع� دومني ي 

وين إل��ت ب��د  للجمع�ة، وعمل  �د�ة  ال�ب القائمة  إ�  المانح  إضافة 
 .  الموقع الرس�ي

،   . ث  ي حالة موافقة المانح ع� الإعلان عن نفسه، قم بكتابة خ�ب المنحة ع� الصفحة الرئ�س�ة للموقع الرس�ي
�ن

 و�رسال رابط الخ�ب للمانح. 
ها عن  . ج يتم ��ش أخبار  أي  ، و�رسال �سخة من  ت���ت ي 

الجمع�ة �ن المنحة من خلال حساب  بالإعلان عن  قم 
  المنحة إ� ب��د المانح. 

ي الملف الخاص  . ح
ي يتم إرسالها للمانح �ن قم ب�دراج �سخة من كل ما يتعلق بخ�ب المنحة، أو الرسائل والتقار�ر الىت

 به. 
اف،  . خ  والتثق�ف المستمر، أحد أسال�ب إظهار التقدير للمانح. المتابعة والإ�ش

 
 
 

 )49(:   المــــــادة

 )50(:   المــــــادة

 )51(:   المــــــادة



 

 
 
 
 

اف من خلال الخطوات التال�ة:   المتابعة والإ�ش

ن ل�تابة التقار�ر ف�جب   . أ  ي حالة كان المانح لد�ه نموذج معني
ي الوقت المتفق عل�ه. �ن

إرسال التق��ر الدوري �ن
 ل�تابة التقار�ر إل�اتباعه، خاصة إذا كانت جهة  

�
 معينا

�
ي حالة كان المانح فردا� أو لا �فرض نموذجا

، همانحه، و�ن
 المعتمد من الجمع�ة نموذج الف�مكن استخدام 

ي يتم اتخاذها ضمن خطة إنفاق منحته.  . ب  ي بعض ورش العمل، و�عض القرارات الىت
اك المانح �ن  إ�ش

 

 

 

 
 

 

الأوقاف: �ي مجموعة من الأصول المحبسة، والمسبلة منفعتها لصالح برامج ومشار�ــــع واحت�اجات وخدمات جمع�ة  
 . محبة للتنم�ة الأ��ة 

 
 

 
 

ي الجمع�ة من قبل مجلس الإدارة والهيئة 
ع�ة واللوائح القانون�ة المعتمدة �ن  للأصول ال�ش

�
يتم التعامل مع الأوقاف وفقا

ع�ة.   ال�ش
 

 

ي الأمور التال�ة: 
 �ختص قسم الأوقاف إجماً� �ض

عات الوقف�ة.  . أ   استقطاب الت�ب
 توثيق الأوقاف.  . ب 
 الوقف�ة. إدارة الأملاك  . ت 
 إدارة الاستثمارات الوقف�ة.  . ث 

 
 

 ) 52المــــــادة:   (

 )53(:  المــــــادة

 الفصل الخامس: الأوقاف 

 تع��ف الأوقافالجزء الأول: 

: الس�اسات العامة للأوقاف ي
 الجزء الثايض

 ) 54المــــــادة:   (

 )55(:  المــــــادة



 

 

 

 

ي الجمع�ة عن:  ةهو المسؤول لجنة الاستثمار 
 �ض

 رسم الس�اسات العامة لإدارة واستثمار الأوقاف.  . أ 
 وضع اللوائح ال�ف�لة بتنم�ة الإيرادات وتحص�لها بصفة منتظمة وص�انة الأوقاف والمحافظة عليها.  . ب 
 التوص�ة بالنظم واللوائح الداخل�ة للأوقاف.  . ت 
 إعداد خطط وتقار�ر الإيرادات والم�وفات السن��ة لأموال الأوقاف وحساباتها الختام�ة.  . ث 
ي الوقف.  . ج

ي �مكن أن �سهم �ن ا�ات مع الجهات الأخرى الىت  بناء ال�ش
 تصم�م المنتجات الوقف�ة   . ح
ات�ج�ة.  . خ  تطبيق الخطة الاس�ت

 

 

 

 

ي تقوم بها الجمع�ة لهدف ز�ادة الإيرادات الخاصة بالأوقاف.   تنم�ة الموارد المال�ة للأوقاف: �ي مجموعة الأ�شطة الىت
 

 

 أنواع الموارد المال�ة للأوقاف: 

 نقد�ة. موارد  . أ 
 موارد عين�ة.  . ب 

 

 الفئات المستهدفة لتنم�ة الموارد الوقف�ة: 

ن بأ� من ذوي الدخل الج�د.  . أ  ن او المرتبطني  فئة الافراد و�شمل الافراد المستقلني
 فئة رجال الأعمال و�شمل الأفراد والأ� التجار�ة عال�ة الدخل.  . ب 
�ة المانحة.  . ت   المؤسسات الخ�ي
كات  . ث   ومؤسسات القطاع الخاص. �ش
.  . ج  القطاع الحكو�ي

 

 

 

 ) 56المــــــادة:    (

 الثالث: استقطاب وتنم�ة الموارد المال�ة للأوقافالجزء 

  
 ) 57المــــــادة:   (

 )58(:  المــــــادة

 )59(:   المــــــادة



 

 

 

 

 إجراءات تنم�ة الموارد الوقف�ة للفئات المستهدفة: 

ي يتم تصم�مها من قبل قسم الأوقاف.  . أ   فئة الأفراد: و�تم ذلك من خلال المركز الإعلا�ي والمنتجات الوقف�ة والىت
ي الفصل الخامس من هذە اللائحة. رجال الأعمال: و�تم من خلال  . ب 

 المنهج�ة المستخدمة �ن
ي الفصل الخامس من هذە اللائحة.  . ت 

�ة المانحة: و�تم من خلال المنهج�ة المستخدمة �ن  المؤسسات الخ�ي
ي الفصل الخامس من هذە اللائحة.  . ث 

: و�تم من خلال المنهج�ة المستخدمة �ن  القطاع الحكو�ي
كات: و�تم من خلال الإجراءات الت . ج  ال�ة: ال�ش

كات.  .١  تحد�د المبالغ المستهدفة من فئة ال�ش
ا�ة مع القطاع الخاص واعتمادها.  .٢  تصم�م الخطة السن��ة لل�ش
ا�ات.  .٣  تحد�د معاي�ي ال�ش
ا�ة.  .٤  اخت�ار جهات ال�ش
ا�ة.  .٥  دراسة الجهات وتحد�د ن�ع ال�ش
 ز�ارة الجهات والتفاوض معها.  .٦
 إعداد الاتفاق�ات وتوق�عها.  .٧
ا�ة.  .٨  متابعة إيرادات ال�ش
 إعداد التقار�ر.  .٩

ا�ة.  .١٠  تقي�م العائد من ال�ش

 

 

 

 

ع�ة قانون�ة لهذە العلاقة وتنظ�مها من أجل حفظ  ن الجمع�ة والموقف لإضفاء صبغة �ش ن العلاقة بني التوثيق هو تقنني
، وتحقيق أفضل  ن  النتائج المرجوة من العلاقة. حقوق الطرفني

  

 

ون إدارته ولا �ختارون الاستثمارات الخاصة به، و�نما �سندون ذلك   ي الوقف ل�نهم، لا يبا�ش
الموقفون مساهمون �ن

ي ذلك. 
 إ� إدارة الجمع�ة، فالجمع�ة تحل محلهم �ن

 

 

 ) 60المــــــادة:   (

 )61(:  المــــــادة

 الجزء الرابع: التوثيق 

 )62(:   المــــــادة



 

 

 

 

 إجراءات التوثيق: 

 أو غ�ي  وتكون ب�بداء أحد الأفراد أو  . أ 
�
 أو أسهما

�
 نقد�ا

�
ي وقف مال �متل�ه عقارا� أو منقوً� أو مبلغا

الجهات رغبته �ن
 ذلك مما �س�غ وقفه. 

 �حتوي ع� الأوراق الثبوت�ة المطل��ة منه حسب قرارات الجمع�ة.  . ب 
�
ع نموذجا  �سل�م المت�ب

وتحد�د موعد للاتصال عل�ه و�خبارە بعد تعبئة الاستمارة يتم �سل�م الموقف فورا� سند باستلام بما أوقفه،   . ت 
ي إجراءات الوقف. 

 بانتهاء إجراءاته وتحد�د موعد لحضورە إ� الجمع�ة لإنهاء با�ت
ن الوقف إذا كان الوقف   . ث  يتو� قسم إدارة الأملاك بالجمع�ة إرسال الأوراق اللازمة لثلاث جهات للتقي�م وتثمني

 بعقار أو منقول �ستلزم تثمينه. 
التقي�  . ج الجهات  بعد استلام  للوقف من  ن  والتثمني يتم الاتصال ع�   المختصةم  ثم  له،  الفعل�ة  الق�مة  تحدد 

 الوقف لتحد�د موعد معه لإبلاغه بق�مة الوقف و�نهاء الإجراءات بتوق�عه. 
بعد توقيع الموقف ع� الأوراق المطل��ة لدى كاتب العدل أو الجهة المختصة يتم تح��ل الأوراق كاملة إ�  . ح

ي بدورها تحدد الاستخدام الأمثل لها. قسم إدارة الأ   ملاك بالجمع�ة الىت
.  . خ  يتم �سل�م الموقف شهادة شكر ع� ما قام به من أعمال الخ�ي
. يتم �سل�م الموقف وث�قة الوقف الم . د  ن  لحفظ حقوق الطرفني

�
ع�ا  و�ش

�
  وثقة قانون�ا

 

 
 

 

 

ها).  ي أو عقارات أو معدات أو غ�ي
 المقصود ب�دارة الأملاك �ي إدارة جميع الأملاك العين�ة الوقف�ة للجمع�ة من (مباين

 

 تختص إدارة الأملاك إجمالا بالمهام التال�ة: 

 �شغ�ل الأملاك.  . أ 
 الأملاك. ص�انة  . ب 
 متابعة الإيرادات وتحص�لها.  . ت 
 التقي�م الما�ي للأملاك.  . ث 

 
 
 

 )63(:  المــــــادة

 الجزء الخامس: إدارة الأملاك 

 مس� اله�كل الإداري)   (المقصود ب�دارة الأملاك هنا العمل�ة ول�س

  
 )64(:  المــــــادة

 ) 65المــــــادة:   (



 

 

 

  

 

 

 

اء   ن للوقف ل�ش عني أصول منوعة لتحقيق أع� عائد ممكن ضمن مقدار  الاستثمار هو عبارة عن استخدام أموال المت�ب
 المخاطر المقبول والموافق عل�ه من مجلس الإدارة. 

 

 

 الاستثمار إجمالا بالمهام التال�ة: لجنة تختص 

اح الس�اسات الاستثمار�ة وفقا للمرغوب من نتائج الاستثمار.  . أ   اق�ت
ي  . ب 

 الأوع�ة والجهات الاستثمار�ة. تحد�د طرق توز�ــــع الأصول �ن
ع�ة والآمنة للاستثمار.  . ت   البحث عن الفرص والأوع�ة ال�ش
 اخت�ار مديري الاستثمار.  . ث 
 تقي�م أداء الاستثمارات.  . ج
 رفع التقار�ر الدور�ة.  . ح
ە.  . خ اح الانفاق السنوي لإدارة الأوقاف وما يتبع لها من ص�انة و�شغ�ل وغ�ي  اق�ت

 

 

 �اسات اخت�ار الأوع�ة الاستثمار�ة: س

�عة الإسلام�ة.  . أ   اخت�ار الاستثمار المتوافق مع ضوابط ال�ش
) الآمن والذي تكون �سبة المخاطرة به منخفضة.  . ب  �ي  اخت�ار الاستثمار (ال�ش
ي الأ�شطة المرتبطة بالمضار�ة بالأسهم.  . ت 

 لا �ستثمر الوقف �ن
 شه��ة، ر�ــع سن��ة، نصف سن��ة أو سن��ة. العائد المنتظم: ح�ث �منح الاستثمار الذي يتم ا . ث 

�
 خت�ارە أر�احا

داد المبلغ المستثمر والحصول ع� سيولة.  . ج  المرونة: ح�ث يوفر الاستثمار أ��ب مرونة ممكنة لاس�ت

 

 

 

 )68(:  المــــــادة

 ) 67المــــــادة:  (

 )66(:  المــــــادة

 الجزء السادس: إدارة الاستثمار 

 هنا العمل�ة ول�س مس� اله�كل الإداري)  الاستثمار (المقصود ب�دارة 

  



 

 

 

 

 

ي إدارة أموال أوقاف الجمع�ة: 
 س�اسات الاستثمار �ض

ي من أخطار التقلبات الاقتصاد�ة الحادة. تحد�د أهداف  . أ 
 استثمار�ة مناسبة ت�ت

ن الحاجة إ� الأمان والحاجة إ� النمو.  . ب   الموازنة بني
 مراقبة أداء ونتائج الاستثمارات.  . ت 
 لنتائج الاستثمار، وتغ�ي ظروف السوق، وتغ�ي الاحت�اجات.  . ث 

�
 تعد�ل الس�اسات الاستثمار�ة وفقا

 لاستثمار من ح�ث شكل الإدارة وعدد أعضائها. تحد�د اله�كل الإداري لإدارة ا . ج
 تن��ــــع مكونات المحفظة الاستثمار�ة لأصول الوقف و�خاصة الصناديق الوقف�ة.  . ح
 تن��ــــع أ�شطة الوقف الاستثمار�ة، فلا �قت� �شاطه ع� قطاع اقتصادي واحد.  . خ
سب أسلوب الاستثمار تحد�د أصول الوقف، وتحد�د �سبة كل أصل (عقارات، أسهم، نقد ... إلخ)، بح�ث تنا . د 

 المتبع. 
ي تغط�ة النفقات الجار�ة، بل �ستثمر و�ستخدم  التعامل مع النقود   . ذ 

بمثابة أصول استثمار�ة، فلا �ستخدم �ن
ي تم��ل الإنفاق الجاري. 

 العائد �ن

 

 

 س�اسات الإنفاق من أموال أوقاف الجمع�ة: 

ن ع� إدارة الاستثمار اتباع ما  : يتعني  ��ي

ي الإنفاق، والإنفاق من عوائد استثمار أصول الوقف.  . أ 
 عدم استخدام الأصول النقد�ة �ن

الوقف   . ب  الحق�ق�ة لأصول  الق�مة  تنم�ة  ن عن��ن: هما  بني التوازن  يتحقق من خلالها  مناسبة  وضع س�اسة 
ن الاعتبار عامل التضخم والتقلبات السوق�ة.   والأخذ بعني

ي حدود إنفاق مقدار كاف من عوائد الاستث . ت 
ن من النفقات الجار�ة، أي أن �كون الإنفاق �ن مار لتغط�ة جزء معني

 العائد من استثمار أصول الوقف المحققة حىت لا يؤدي الإنفاق الزائد عن الإيرادات إ� إنفاق أصول الوقف. 
ي لتنم�ة أصول ا . ث 

لوقف ع�  استخدام جزء من الإيرادات لتغط�ة النفقات الجار�ة، و�عادة استثمار الجزء البا�ت
 المدى الط��ل. 

   يتما�ش مقدار الإنفاق السنوي مع حجم العائد من استثمار أصول الوقف.  . ج

 

 

 

 

 

 ) 69المــــــادة:  ( 

 )70(:  المــــــادة



 

 

 

 

 

 

 

 

 

         

 

 مصادر للبحث بحسب توفرها (حدد كل ما ينطبق). 

نت  العلاقة الشخص�ة   الان�ت

ن لدى المانح   المذكرات  التحدث مع الموظفني

ن   كتب متعلقة  التحدث مع المساعدين الشخصيني

 مقالات صحف�ة  التحدث مع المستشار�ن 

 تار�ــــخ العائلة التحدث مع أقارب المانح

 برامج تلق��ون�ة  التحدث مع أصدقاء المانح

  

 مـــــــــــــــــــلحـــــــــــــــــق النماذج

 1نموذج رقم 



 

 

 

 

    

 

باسـتخدام   ن  العلاقات البحث عن مانحني أو مطبوعة،  ون�ة  إل��ت أدلة  نت، صـحف ومجلات،  (ان�ت المتاحة  المصـادر 
 العامة) وتعبئة هذا النموذج. 

 

 

 

 

 

 اسم الجهة 
 المانحة 

الن�ع (فرد، 
مؤسسة،  

جهة 
 حكوم�ة) 

 مجالات 
 الاهتمام
 والدعم 

القدرة  
التم��ل�ة  
(أ��ب مبلغ  
قام بمنحه،  
أو أ��ب مبلغ 

 معلن) 

 م�عاد انتهاء 
تقد�م  

 اتالطلب

وط  ال�ش
 المطل��ة

 المستندات 
 المطل��ة

 أسلوب 
 التواصل

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 2نموذج رقم 



 

 

 

 

 

 

ع لقضا�ا مشابهة   2بعد تعبئة نموذج   ن قاموا بالت�ب باستخدام تقار�ر جمع�ات شبيهة، أو مصادر أخرى لتحد�د مانحني
ي حصلت عليها وتعبئة النموذج:   لقضيتك، ير�ب استخدم المعلومات الىت

 

 

 

 

 

اسم الجهة / 
 الجمع�ة 

القض�ة / المجال 
 النشاط  / 

 مقدار المنحة  اسم المانح

 
 

ضمن دائرة  
 معارفك؟ 

 لا  نعم 

       

       

      

      

      

      

      

      

      

                              3نموذج رقم 



 

 

  

 

 

ن وتفاص�ل صفات التقي�م.   الرجاء تعبئة هذا النموذج بأسماء المانحني

 

 

 

 

 

 

 

 %100% لتقي�م كل عن�، و�جما�ي العنا� الأر�عة = 25النسبة المئ��ة �ي 

اء اسم المانح ي العلاقة الاهتمام ال��  إجما�ي النسبة الدافع الخ�ي

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

   4نموذج رقم 



 

 

 

 

 

 

..........................................................      تم التقي�م بواسطة: ............................ الوظ�فة:   

 أولاً: البیانات الشخصیة 

 صورة المانح  
 أو شعار الجھة المانحة 

 لقب المانح واسمھ الكامل 

 مجال العمل / المھنة  

 عنوان العمل 

 
 تاریخ المانح 

(مكان الولادة، النشأة،  
 العائلة، مشوار الكفاح) 

 عالي        متوسط        ضعیف
كیف تقیم اھتمـام ھذا المانح  

بالعمل العام، أو العمل  
 الخیري؟ 

 مستوى التعلیم  ابتدائي      متوسط       جامعي       أعلى فذلك 

خلال المسجدعمل       جیرة       قرابة       شراكة        من   
 من خلال الدراسة       صدیق مشترك          من خلال الأطفال

ماھي العلاقة التي تربطك  
 بھذا المانح؟ 

ما مدى عمق العلاقة بینك   أصدقاء جداً       زملاء عمل        معرفة عمیقة       معرفة سطحیة
 وبین ھذا المانح؟ 

 نعم        لا 
:  یعتمد على  

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

ھل یمكنك تقدیم ھذا المانح  
إلى فریق عملك واعتباره  

 شریكاً في جمعیتك؟ 
 

 

 

  

                              5نموذج رقم 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ي 
: التحل�ل المعلومايت

�
 ثان�ا

ي  
مـا�ي أهم القضـا�ـا اليت

 �شـغل اهتمام هذا المانح؟
 

ي تصف بها 
ما ال�لمة اليت

هذا المانح من ناح�ة  
 الدين؟ 

 متدين جدا�  �
 متدين باعتدال  �
 متحفظ  �
 غ�ي متدين  �

ع للعمل   هل سبق له الت�ب
ي؟  الخ�ي

 لا  �
 مثل ماذا؟ ..  نعم �

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

وسـائل التواصـل الاجتما�ي 
 مع هذا المانح. 

 (حدد كل ما ينطبق) 

�  (  شبكات اجتماع�ة (ف�سبوك، ت���ت
ي  �

وين �د الال��ت  ال�ب
 النادي �
 العمل  �
 المسجد  �
احات  �  الاس�ت
 السوق �

 المناسبات العامة  �
 الندوات الثقاف�ة  �
 أمس�ات شع��ة  �
 اجتماعات العمل �
 من خلال صديق  �
 حفلات عائل�ة  �
 ....................  أخـــــــــــــــــــــــرى �



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ثالثاً: التحلیل المالي 
 عالیة        �
 متوسطة      �
 ضعیفة �

كیف تقیم قدرة ھذا المانح على  
 العطاء؟

 جارة ت �
 وراثة �
 أسھم �
 ي أراض �
 شركات  �
 عمل لسنوات طویلة �
 غیر ذلك ..................................................................  �

 مصادر الثروة لھذا المانح 
 (حدد كل ما ینطبق) 

 250,000إلى  25,000من  �
 500,000إلى  250,000من  �
 1000000إلى  500,000من  �
 10,000000إلى  1000000من  �
 20,000000إلى  10,000000من  �
 أعلى من ذلك: ......................................  �

 الحد الأقصى للقدرة التمویلیة 

 أسرة �
 تجارة �
 صدقات  �
 قضایا وجمعیات  �
 التزامات أخرى:  �

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

 التزامات المانح المالیة
(كل مــا یمكن معرفتـھ عن  

 التزامــات
المانح تجاه عمل، أو أسـرة، أو  

 قضـایا 
 أخرى، أو جمعیات أو صدقات) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 الوصف  الحركة 

 لقاء شخ�ي 
ي مكتبة.  −

ل المانح، أو �ن ن ي م�ن
 �مكن أن �كون �ن

ي المسجد.  −
ي مطعم، أو نادي، أو �ن

 �مكن أن �كون �ن
ي مقر الجمع�ة.  −

ي مكتبك، �ن
 �مكن أن �كون �ن

 ورشة عمل 
 المانح إ� ورشة العمل إذا كانت مناسبة لحضورە. يتم دعوة  −

 �مكن تنسيق ورشة عمل خاصة لاستضـافة المانح، واسـتعراض �شـاطـات الجمع�ة، −
 واستعراض أسـلوب العمل، بهدف تثق�فه واطلاعه ع� مسـار العمل. 

ي سـتحتفل فيها الجمع�ة لد − احتفال�ة   عوة المانح�مكن اسـتثمار الاحتفال�ات، أو المناسـبات الىت
 إ� الحضور

ن عن قض�ة الجمع�ة، خاصـة  − الندوة   �مكـن ترت�ب ندوة واستضـافة المانح ضمن المتحدثني
 إذا كـان �دعم قضا�ا مشابهة. 

 المكالمة الهاتف�ة 

ي المناسـبات ل��ادة التعارف الشـخصـي  −
 �مكـن اسـتثمار بعض المكـالمات الهاتف�ة �ن

 والتهنئة بالمناسبة الحال�ة. والسؤال عن الأحوال 
ي تكون بغرض الـدعوة لفعال�ة، أو ورشــة، أو ترت�ب لقاء −  المكـالمـات الهاتف�ة الىت

، �مكن استثمارها لاستقراء انطباع المانح عن الجمع�ة ومدى تقبله لمجال  شـخ�ي
 وأسلوب عملها، وفتح مواضيع للنقاش. 

ي 
ويض �د الإل��ت  ال�ب

 إرسال رسائل  −
�
. �مكن دائما ي

وين �د الإل��ت  تثق�ف�ة للمانح ع�ب ال�ب
 تحتوي رسائل التثق�ف ع� مواد من إنتاج المنظمة، أو مواد متعلقة بمجال العمل.  −

ي لتعميق  −
وين �د الإل��ت  �مكن إضـفاء بعض اللمسـات الشـخصـ�ة ع� رسـائل ال�ب

 أوا� العلاقة. 

الشبكات الاجتماع�ة  
نت   والان�ت

ي الشبكات الاجتماع�ة للتعرف قم ب�ضافة المانح إذا كان  −
، إ� قائمة علاقاتك �ن فردا�

 ع� أخبارە، والتفاعل معه. 
ي صفحات المانح إذا كان جهة أو مؤسسة للتعرف ع� آخر الأخبار  −

اك �ن  قم بالاش�ت
 والنشاطات. 

، أو منتدى، قم بدراسة الموقع وفتح مجالات  −
�
 شـخصـ�ا

�
 إذا كان لدى المانح موقعا

 فرصة للقاء. للنقاش كلما سنحت 

                            6نموذج رقم 

ن   أنواع الحركات التثق�ف�ة للمانحني



 

 

 

 

 

 

 لتحل�ل موقف عدم الاستجابة.  7استخدام نموذج رقم  . أ 
.  . ب 

�
ي الملف للرج�ع إل�ة لاحقا

 إ�شاء ملف خاص للمانح، و�دراج نموذج التحل�ل �ن

 

 

ي تقي�م الذات ومعاودة عمل�ة التثق�ف مرة أخرى. الهدف: معرفة 
 سبب وواقع للرفض للمساعدة �ن

 استجابة المانح الدالة ع� 
 الرفض 

 الإجراء المطلوب اتباعه 

 ل�س الآن 

�جب معرفة الوقت المناسب. خلال بضعة أشهر، أم بعد سنة؟ هل تفضل وقتا 
 �مكننا 

�
 معينا

ي حالة تحد�د وقت 
ي أع� قائمة معاودة الطلب منك؟ (�ن

، يب�ت هذا المانح �ن ن معني
ن   المانحني

 ذوي الأول��ة للطلب، و�ستمر عمل�ة التثق�ف. 

 ل�س أنا 
 آخر �مكنه المساعدة؟ (المانحون ت��طهم  

�
�جب معرفة: من؟ هل ترشح مانحا

ي 
 علاقات �ن
 العادة) 

 ل�س أنت، ل�ست القض�ة 

ن �دعم ي  هل كنت تفضل لو كانت القض�ة مختلفة؟ (بعض المانحني القض�ة الىت
 تعمل عليها

ي هذە الحالة �مكن الاستعانة 
 داخل القض�ة، �ن

�
 معينا

�
�شكل عام، ل�نه �فضل توجها

ي دعم 
 به �ن

ى).  ي المجال الذي �فضله داخل القض�ة ال��ب
وعات متخصصة �ن  م�ش

ة جدا�   المنحة كب�ي

وع يتطلب هذا المبلغ. (ملاحظة: خفض   رؤ�تنا عظ�مة، وأهدافنا ق�مة، والم�ش
 �مة المنحة ق

ة خطوة سلب�ة، لأنها توصل رسالة إ� المانح مفادها أن  ي حالات كث�ي
ُ�عت�ب �ن

 المنظمة كانت 
ن تم طلب الم��د).  ي حني

ي بمنحة أقل �ن
 لتكت�ن

ي حالتك، أو حالة جمعيتك.  سبب آخر 
 معرفة السبب، ر�ما خلل ما �ن

 

 

ي حالة الرفض)                          7نموذج رقم 
 (�ن

 الإجراءات                     

 الهدف



 

 

 

 لن�ع العلاقة باستخدام هذا النموذج. 
�
ن ع� أسـاس العلاقة، لـذا �مكن تطبيق إجراءات محددة وفقا  تصـن�ف المـانحني

 

 

 المتوقعة من هذە العمل�ة: المُخرجات 

.  . أ  ن ن المحتملني  تعبئة نموذج قائمة بالمانحني
ن الذين دعموا قضا�ا شبيهة.  . ب   تعبئة نموذج المانحني
ي كل مانح محتمل.  . ت 

 لن�ع العلاقة �ن
�
 خطة عمل لتطبيق الإجراءات المطل��ة وفقا
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 الهدف  الإجراءات المطل��ة  ن�ع العلاقة 

دائرة علاقاتك مانحون ضمن 
 الشخص�ة، 

 ومستعدون لمنحك. 

 تع��ز أوا� العلاقة وتوث�قها،
و�بداء الاهتمام بالتواصل 

 الدائم. 

ن بدرجة  ن محتملني التهيئة لأن �كونوا مانحني
 عال�ة. 

ن آخ��ن   السؤال عن مانحني
 ضمن

 دائرة معارفهم الشخص�ة. 

ن باستخدام قوة  ن المحتملني توسيع دائرة المانحني
 العلاقات العامة. 

 مانحون خارج دائرة علاقاتك
الشخص�ة، وغ�ي مستعدين 

 لمنحك. 

محاولة التقرب إليهم، و�عادة 
التعرف عليهم لتح��ل  

 العلاقة إ�
 معرفة شخص�ة. 

ن بدرجة  ن محتملني  التهيئة لأن �كونوا مانحني
ي المستقبل. 

 متوسطة، الآن أو �ن

مانحون لا �عرفونك، ولا تعرفهم، 
 لديهم استعداد لدعم قضيتك. ل�ن 

ي 
استثمار الوقت والجهد �ن

 إقامة 
 علاقات شخص�ة والتعارف. 

ي 
ن �ن ن محتملني  التهيئة لأن �كونوا مانحني

 المستقبل. 


