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جمعية اعتدال للتكافل والاستدامة

مبنيـــة على نظـــام جمع التبرعـــات، ولائحتـــه التنفيذية، والسياســـة الحاليـــة للجمعية، وممارســـات الحوكمة 
والشفافية وإدارة المخاطر في القطاع غير الربحي. 

نسخة للمراجعة والاعتماد الرسمي 

اسم الوثيقة 

البيان البند 

رقم الإصدار 

تاريخ الإعداد 

مالك السياسة 

جهة الاعتماد 

سياسة جمع التبرعات 

2.0 - مسودة اعتماد 

12 / 01 / 1448هـ الموافق 27 / 06 / 2026م 

إدارة تنمية الموارد المالية بالتنسيق مع أخصائي الحوكمة والامتثال 

مجلس الإدارة 
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مبنيـــة على نظـــام جمع التبرعـــات، ولائحتـــه التنفيذية، والسياســـة الحاليـــة للجمعية، وممارســـات الحوكمة 
والشفافية وإدارة المخاطر في القطاع غير الربحي. 

بيانات ضبط الوثيقة 

المراجع النظامية والتنظيمية 

البيان الحقل 

نوع الوثيقة 

الغرض من الإصدار 

نطاق السريان 

الجهة المالكة 

الجهات المشاركة في التنفيذ 

سياسة داخلية ملزمة بعد اعتمادها من مجلس الإدارة. 

تطوير السياسة السابقة وتوسيعها لتكون قابلة للتطبيق والرقابة والاعتماد. 

جميع أنشطة جمع التبرعات النقدية والعينية والدعوة لها والحملات المرتبطة بها. 

إدارة تنمية الموارد المالية. 

الإدارة الماليـــة، وحـــدة التبرعات العينيـــة، إدارة الشراكات والإعلام، وحـــدة تقنية المعلومات، 
أخصائي الحوكمة والامتثال، المراجع الداخلي. 

دورة المراجعة 

الحالة 

سريان السياسة 

سنوياً أو عند صدور تعديل نظامي أو تنظيمي ذي علاقة. 

أثره على السياسة المرجع 

نظام جمع التبرعات 
الإطـــار النظامي الأســـاس لتنظيم جمع التبرعات النقديـــة والعينية والدعوة لها 

والحملات وآليات الصرف والعقوبات. 

اللائحة التنفيذية لنظام جمع التبرعات 
تفصيل القنوات الإلكترونية، ومتطلبات طلـــب الحملة، وجمع التبرعات العينية 

خارج المقر، وآليات الإلغاء والصرف والتعاقد مع الغير. 

تنظيم أعمال الجمعية ومسؤوليات مجلس الإدارة والحوكمة والامتثال.  نظـــام الجمعيـــات والمؤسســـات الأهليـــة 
ولوائحه ذات العلاقة 

نظـــام مكافحـــة غســـل الأمـــوال ونظـــام 
مكافحة جرائم الإرهاب وتمويله ولوائحهما 

تعزيز إجراءات العناية الواجبة ورفض التبرعات المشـــبوهة أو مجهولة المصدر 
عند وجود مؤشرات خطر. 

حمايـــة بيانات المـــتبرعين والمســـتفيدين والعاملين وعدم اســـتخدامها خارج 
الغرض المحدد. 

نظام حماية البيانات الشـــخصية والأنظمة 
ذات العلاقة 

لائحـــة الصلاحيات، لائحة الوصف الوظيفي، ميثاق التطوع، السياســـات المالية، لوائح وسياسات الجمعية الداخلية 
وسياسات الحوكمة والامتثال المعتمدة. 

مسودة مرفوعة للمراجعة والاعتماد. 

من تاريخ اعتمادها بمحضر مجلس الإدارة، وتلغي ما يتعارض معها من سياسات أو إجراءات 
سابقة. 



سياســـــــــــــــة04
جمع التبرعات 

جمعية اعتدال للتكافل والاستدامة

فهرس الموضوعات 
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الفصل الأول: الإطار العام والتعاريف. •

الفصل الثاني: المبادئ والأحكام العامة. •

الفصل الثالث: الحوكمة والأدوار والمسؤوليات. •

الفصل الرابع: الإجراءات التنفيذية لدورة جمع التبرعات. •

الفصل الخامس: الضوابط والالتزامات وحماية البيانات. •

الفصل السادس: حالات المنع والمخالفات وآلية الإبلاغ والتصحيح. •

الفصل السابع: المتابعة والمراجعة والاعتماد. •

الملاحق والنماذج المساندة. •
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المادة (1): مقدمة 
تلتزم جمعية اعتدال للتكافل والاستدامة بتنمية مواردها المالية والعينية وفق إطار نظامي ومؤسسي يضمن 
الشـــفافية والمســـاءلة، ويحافظ على ثقة المتبرعين وأصحـــاب المصلحة، ويوجه التبرعـــات إلى الأغراض التي 
جُمعت من أجلها بما يتوافق مع رسالة الجمعية في تعزيز الاعتدال في استخدام النÖعَم، ودعم الأسر المحتاجة، 

وتفعيل مبادرات الاستدامة والاقتصاد الدائري. 

وتأتي هذه السياسة لتكون مرجعًا داخليًا ملزمًا يوضح القواعد والإجراءات والضوابط الواجب اتباعها قبل جمع 
التبرعـــات وأثنـــاءه وبعده، ويحدد المســـؤوليات والصلاحيات وآليـــات التوثيق والتقريـــر والتصعيد، بما يجعل 

عمليات جمع التبرعات قابلة للرقابة والقياس والمراجعة. 

المادة (2): الهدف من السياسة 
تنظيم جميع أنشـــطة جمع التبرعات النقدية والعينية والدعوة لها وإقامة الحملات وفق الأنظمة واللوائح •

ذات العلاقة. 
ضمـــان اســـتخدام التبرعات في الأغراض المعلنـــة والموافق عليهـــا، واحترام شروط المتبرعين المشروعة •

والممكن تنفيذها. 
تحديد الأدوار والمسؤوليات والصلاحيات بين مجلس الإدارة والإدارة التنفيذية والإدارات المختصة. •
تعزيز الشفافية من خلال الإفصاح، والتوثيق، وإصدار التقارير المالية والتشغيلية الدورية. •
حمايـــة أموال الجمعية وســـمعتها من مخاطر ســـوء الاســـتخدام أو التعارض أو الاحتيـــال أو المخالفات •

النظامية. 
توحيد إجراءات استقبال التبرعات العينية وفحصها وفرزها وتوثيقها وتوزيعها أو إعادة تدويرها. •
حماية بيانات المتبرعين والمستفيدين والعاملين وعدم استخدامها إلا للأغراض المصرح بها. •
توفير نماذج عملية تساعد على التطبيق والرقابة والمتابعة والتحسين المستمر. •

المادة (3): نطاق التطبيق 
تسري هذه السياســـة على جميع أنشطة جمع التبرعات التي تنفذها الجمعية أو تنفذ باسمها، سواء كانت •

نقدية أو عينية، مباشرة أو عبر منصات رقمية أو حملات أو شراكات أو رعايات أو تعاقد مع أطراف أخرى. 
تشمل السياسة جميع العاملين في الجمعية، وأعضاء مجلس الإدارة واللجان، والمتطوعين، والمتعاونين، •

ومقدمـــي الخدمـــات، والشركاء الذين يشـــاركون في التخطيط أو الدعوة أو الجمـــع أو التوثيق أو الصرف أو 
التوزيع أو الإعلان. 

يشـــمل النطاق المقر الرئيس، والفروع إن وجدت، والمواقع المرخصـــة لجمع التبرعات العينية، والقنوات •
الرقمية الرسمية، وحسابات الجمعية البنكية المعتمدة. 

لا يجوز اســـتثناء أي نشـــاط من أحكام هذه السياسة إلا بقرار مسبب من صاحب الصلاحية وبما لا يخالف •
الأنظمة واللوائح. 

الفصل الأول: الإطار العام والتعاريف 
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التعريف المصطلح 

الجمعية 

المركز 

الجهة المرخصة 

الجهة المرخص لها 

جمع التبرعات 

جمعية اعتدال للتكافل والاستدامة. 

المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي، أو الجهة المختصة نظامًا بحسب السياق. 

الجهة المختصة بإصدار تراخيص جمع التبرعات أو الموافقة على الحملات وفق الأنظمة. 

الجمعية بعد حصولها على الترخيص أو الموافقة اللازمة لجمع التبرعات أو إقامة حملة. 

تلقي التبرعات النقدية أو العينية من خلال الدعوة للتبرع أو إقامة حملة لذلك. 

الدعوة إلى جمع التبرعات 

حملة جمع التبرعات 

المتبرع 

التبرع النقدي 

حـــث الأشـــخاص الطبيعيين أو الاعتبارييـــن على التبرع للجمعية لغـــرض معين، وفي وقت 
محدد، ووفق آلية محددة. 

نشاط منظم ومحدد الغرض والمدة والمبلغ المستهدف والفئة المستفيدة يُدعى من خلاله 
إلى جمع التبرعات. 

أصـــل أو مـــادة أو منفعة غير نقدية مثـــل الملابس أو الأجهزة أو الأثـــاث أو المواد الغذائية أو التبرع العيني 
المياه أو غيرها مما يدخل ضمن أهداف الجمعية. 

حســـاب بنكي مفتوح في بنك مرخص داخل المملكة وفق تعليمات البنك المركزي ومخصص الحساب البنكي المعتمد 
لغرض جمع التبرعات أو حملة محددة. 

تبرع مخصص لغرض أو برنامج أو فئة محددة، ولا يجوز صرفه في غير ذلك إلا وفق الموافقات التبرع المقيد 
النظامية. 

تبرع يرتبـــط بشرط يضعـــه المتبرع، ويقبل فقط إذا كان مشروعًـــا وواضحًا وممكن التنفيذ ولا التبرع المشروط 
يخالف أنظمة الجمعية. 

أي حالة قد تؤثر أو يظهر أنها تؤثر على حياد العامل أو عضو المجلس أو المتطوع أو المتعاقد تعارض المصالح 
عند التعامل مع التبرعات أو المتبرعين. 

الشـــخص أو الجهة المخولة نظامًـــا أو داخليًا باتخاذ قرار محـــدد بموجب لائحة الصلاحيات صاحب الصلاحية 
والسياسات المعتمدة. 

ملـــف أو قاعـــدة بيانـــات ورقيـــة أو إلكترونية توثـــق بيانات الحـــملات والتبرعـــات والمتبرعين السجل 
والإيصالات والصرف والتقارير. 

شخص طبيعي أو اعتباري يقدم تبرعًا نقدياً أو عينيًا للجمعية. 

م للجمعية عبر حساباتها البنكية أو قنواتها الإلكترونية المعتمدة.  òمبلغ مالي يُقد

المادة (4): التعريفات المهمة 
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المادة (5): المبادئ العامة 

الفصل الثاني: المبادئ والأحكام العامة 

التطبيق العملي داخل الجمعية المبدأ 

الالتزام النظامي 

الشفافية 

العدالة وعدم التمييز 

المساءلة 

عدم تعارض المصالح 

لا يتـــم جمـــع أي تبرع أو إطلاق أي دعوة أو حملـــة إلا وفق الأنظمـــة واللوائح والتراخيص 
والموافقات المطلوبة. 

تعلـــن الجمعية البيانات الأساســـية للحملـــة والغرض والمبلغ والفئة المســـتفيدة وقنوات 
التبرع، وتصدر تقارير موثقة عند الإغلاق. 

تتعامل الجمعية مع المتبرعين والمستفيدين بإنصاف واحترام، وتوزع التبرعات وفق معايير 
استحقاق واضحة دون محاباة. 

تخضع جميع عمليـــات الجمع والصرف للمراجعة الداخلية والمالية، وتوثق المســـؤوليات 
والقرارات والاعتمادات. 

يفصـــح كل من له علاقة بجمع التبرعات أو صرفها عن أي مصلحة مباشرة أو غير مباشرة، 
ويستبعد من القرار عند وجود التعارض. 

تُـــدار التبرعات كأموال أمانة، وتمنع الممارســـات التي قد تؤثر على ثقـــة المجتمع أو تعرض 
الجمعية للمساءلة. 

تكون تكاليف الحملات والدعوة والتشغيل متناسبة مع العائد والأثر، ومعلنة داخليًا ضمن 
ميزانية الحملة. 

تجمـــع الجمعية الحـــد الأدنى اللازم من بيانات المتبرعين والمســـتفيدين، وتحفظها بسرية 
وبصلاحيات وصول محددة. 

حماية الأموال والسمعة 

كفاءة التكلفة 

حماية البيانات 

المادة (6): الأحكام العامة الحاكمة 
تُـــقصر أعمـــال جمع التبرعات والدعوة لها على الجمعية بعد اســـتيفاء المتطلبات النظامية والحصول على •

الموافقات اللازمة. 
يجب أن تتوافق أغراض التبرعات والحملات مع أهداف الجمعية ورســـالتها المعتمدة، ولا يجوز استخدام •

اسم الجمعية أو شعارها لجمع تبرعات لغرض لا يدخل ضمن اختصاصها. 
يكـــون القائمون على جمع التبرعات وصرفها ممن تنطبق عليهم المتطلبات النظامية، وتُحدد أســـماؤهم •

وصلاحياتهم في ملف الحملة أو السجل المعتمد. 
لا يجوز تلقي التبرعات النقدية يدوياً أو نقدًا خارج القنوات البنكية والإلكترونية المعتمدة، ويمنع استخدام •

الحسابات الشخصية أو المحافظ الخاصة أو أي قناة غير مصرح بها. 
تـــودع الشـــيكات والحوالات في حســـابات الجمعيـــة البنكيـــة المعتمدة، ولا يجـــوز تجييرهـــا أو صرفها أو •

استخدامها خارج الدورة المحاسبية المعتمدة. 
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تســـتقبل الجمعية تبرعات الزكاة عبر الحســـابات والقنوات المعتمدة والمخصصة لذلك، وتلتزم بتوجيهها •
وصرفهـــا في البرامـــج والمبـــادرات المرتبطـــة بخدمة الفئات شـــديدة الاحتيـــاج، وفق المصـــارف الشرعية 
والضوابـــط النظامية المعتمـــدة، وبما يتوافق مع أهداف الجمعية وخططهـــا وبرامجها المعتمدة. وتلتزم 
الجمعية بالفصل المحاسبي لتبرعات الزكاة، وتوثيق أوجه صرفها بما يحقق الشـــفافية ويضمن صرفها في 

الأغراض المخصصة لها. 
تُســـتقبل التبرعات العينية في مقـــر الجمعية أو فروعها أو المواقع الموافـــق عليها، وتثبت في إيصالات ذات •

أرقام متسلسلة أو سجلات إلكترونية لا تقبل التعديل دون أثر تدقيقي. 
تلتزم الجمعية بإيقاف الحملة عند انتهاء مدتها أو عند تحقق مبلغها المســـتهدف أيهما أســـبق، مع إشعار •

الجهة المختصة وفق المتطلبات النظامية. 
لا يجـــوز صرف التبرعـــات في غير الغـــرض الذي جُمعـــت من أجله إلا بعد اســـتكمال الموافقـــات النظامية •

والداخلية ومراعاة شرط المتبرع إن وجد. 
يجـــب أن يكـــون الصرف من التبرعـــات بتوقيع مشترك لا يقل عن اثنين من أصحـــاب الصلاحية، وأن يكون •

توقيع المسؤول المالي توقيعًا أساسيًا بحسب المتطلبات النظامية والداخلية. 
يمنـــع التعاقد مع أي طرف خارجي للدعوة إلى جمع التبرعات نيابة عن الجمعية إلا بعد الموافقة النظامية •

والداخلية وتضمين التعاقد ضوابط الامتثال والسرية وحماية البيانات. 
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الفصل الثالث: الحوكمة والأدوار والمسؤوليات 
المادة (7): المسؤوليات العامة 

المسؤوليات الجهة/الدور 

مجلس الإدارة 
اعتمـــاد السياســـة وتعديلاتهـــا، والموافقـــة على إطلاق الحـــملات ورفع طلبـــات الموافقة 
النظاميـــة، واعتماد التقارير الجوهرية، والنظر في المخالفات ذات الأثر العالي، وتوجيه الإدارة 

التنفيذية لمعالجة المخاطر. 

الإشراف العام على تطبيق السياسة، واعتماد خطط التنفيذ، وضمان التنسيق بين الإدارات، المدير التنفيذي 
ورفع التقارير لمجلس الإدارة، واتخاذ الإجراءات الفورية عند وجود مخالفة أو خطر. 

إعـــداد خطـــة تنمية المـــوارد، وتصميم الحـــملات، وإدارة علاقات المـــتبرعين، والتأكد من إدارة تنمية الموارد المالية 
اكتمال ملف كل حملة، ومتابعة مؤشرات الأداء والالتزام. 

تنفيـــذ خطط جمع التبرعـــات والتواصل مع المـــتبرعين والمانحين، وتوثيـــق فرص الدعم، أخصائي تنمية الموارد المالية 
وتحديث بيانات CRM، ورفع تقارير الأداء الدورية. 

إعداد المحتوى الإعلامي المعتمد للحملات، والتأكد من ظهور البيانات الإلزامية في المواد إدارة الشراكات والإعلام 
المنشورة، وعدم نشر أي دعوة قبل اعتمادها. 

فتح أو متابعة الحســـابات المخصصة، تســـجيل التبرعات، إصدار التقارير المالية، المطابقة الإدارة المالية / المحاسب 
البنكية، حفظ المستندات، ومراجعة طلبات الصرف والتوقيعات. 

وحدة التبرعات العينية 
تنظيم اســـتلام وفرز وفحص وتخزين وتوزيع التبرعات العينية، وإصدار إيصالات الاســـتلام، 

وتحديث سجلات المخزون والحالة والجودة. 

مراجعـــة الالتزام النظامـــي، وفحص مخاطر غســـل الأمـــوال وتعارض المصالـــح، ومتابعة أخصائي الحوكمة والامتثال 
البلاغات، والتأكد من اكتمال قوائم التحقق قبل الإطلاق والإغلاق. 

تنفيـــذ مراجعات دورية مســـتقلة على الحملات والســـجلات والإيصـــالات والصرف، ورفع المراجع الداخلي 
التوصيات لمجلس الإدارة أو لجنة المراجعة إن وجدت. 

تـــأمين القنوات الرقميـــة وقواعد البيانـــات وصلاحيـــات الدخول والســـجلات الإلكترونية، تقنية المعلومات 
ومتابعة الحوادث التقنية المتعلقة بالتبرعات. 

الموظفـــون والمتطوعون 
والمتعاونون 

الالتزام بهذه السياســـة، وعدم جمع أي تبرع أو الدعوة له دون تكليف مكتوب، والإفصاح 
عن التعارض، والإبلاغ عن أي مخالفة أو اشتباه. 

رئيس مجلـــس الإدارة أو 
من يفوضه 

تمثيل الجمعية في الاعتمادات والخطابات الرسمية ذات العلاقة بجمع التبرعات وفق لائحة 
الصلاحيات، والتوقيع على ما يتطلب توقيعًا رسميًا بعد استكمال المراجعة الداخلية. 

المادة (6): الأحكام العامة الحاكمة 
تفصـــل الجمعيـــة بين مهـــام التخطيط للحملـــة، واســـتلام التبرعات، والتســـجيل المحـــاسبي، والصرف، •

والمراجعة؛ قدر الإمكان وبما يناسب حجم العمل. 
لا يجوز للشـــخص نفســـه أن ينفرد بتســـلم التبرع وتســـجيله واعتماد صرفه ومراجعته، ويجب وجود أثر •

تدقيقي لكل عملية. 
تُحفـــظ جميـــع وثائق الحملة في ملف موحد، ورقي أو إلكتروني، يشـــمل الموافقـــات والإعلانات والإيصالات •

والتقارير والمراسلات والمطابقات البنكية. 
 تُراجع صلاحيات الدخول للأنظمة وقنوات الدفع وحســـابات الحملات بشـــكل ربع ســـنوي أو عند انتقال •

الموظف أو انتهاء تكليفه. 
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المادة (9): جدول صلاحيات مختصر 

الإجراء 

المدير التنفيذي إعداد خطة الحملة 

يعد 

الموارد  تنميـــة  إدارة 
المالية 

ملاحظات يعتمد داخليًا يراجع/يوصي 

الحوكمة والامتثال  أخصائي 
/ الإدارة المالية 

عند  الإدارة  مجلس 
للجهـــة  الرفـــــــــــــــع 

المختصة 

إطلاق حملــة جمع 
مجلس الإدارة تبرعات  الموارد  تنميـــة  إدارة 

المالية 
المدير التنفيذي 

الجهــــــــة المرخصة 
المتطلـــب  حســـــب 

النظامي 

اعتمــــــاد محتـــوى 
المدير التنفيذي الدعوة والإعلان  إدارة الشراكـــــــــــــات 

والإعلام 
المالية  المـــوارد  إدارة تنمية 
وأخصائي الحوكمة والامتثال 

حســــب صلاحيـــات 
النشر المعتمدة 

استلام التبرعـــــــات 
العينية 

مديـــر إدارة تنميـــة 
الموارد المالية 

التبرعات  وحــــــــــدة 
العينية 

أخصائي الجــودة/المسؤول 
المختص 

التبرع  نوع  بحسب 
والموقع 

الصرف من التبرعات 
توقيع مشترك لا يقل 
عـــن اثـــنين منهـــــــم 

المسؤول المالي 

الماليـــــــــــة /  الإدارة 
الإدارة المختصـــــــــة 

بالبرنامج 

الحوكمة والامتثال  أخصائي 
عند الحاجة 

وفـــــــــــــــق لائحـــــة 
الصلاحيـــــــــــــــــــات 
والحساب المعتمد 

إغـــــــــــلاق الحملـــة 
المدير التنفيذي وإصدار التقرير 

الموارد  تنميـــة  إدارة 
الماليـــــــــــــة والإدارة 

المالية 
أخصائي الحوكمة والامتثال 

مجلـــــــــس الإدارة / 
المختصـــة  الجهـــة 

عند الطلب 
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المادة (10): التخطيط السنوي لجمع التبرعات 
تعد إدارة تنمية الموارد المالية خطة ســـنوية لجمع التبرعات تتوافق مع الخطة الاستراتيجية والتشـــغيلية •

والموازنة المعتمدة للجمعية. 
تتضمن الخطة الســـنوية البرامج والمبادرات المســـتهدفة، أنواع التبرعات المطلوبة، الفئات المســـتفيدة، •

القنوات المقترحة، تقدير التكاليف، مؤشرات الأداء، ومخاطر التنفيذ. 
تعـــرض الخطة على المدير التنفيذي للمراجعة، ثم ترفـــع إلى مجلس الإدارة أو صاحب الصلاحية للاعتماد •

بحسب لائحة الصلاحيات. 
لا تـــغني الخطة الســـنوية عن الحصول على الموافقات النظامية الخاصـــة بكل حملة أو موقع أو قناة متى •

تطلب النظام ذلك. 

المادة (11): فتح ملف حملة جمع التبرعات 

قبل الرفع بطلب إقامة أي حملة، تُنü إدارة تنمية الموارد المالية ملفًا مستقلاً للحملة، ولا يبدأ النشر أو •
الدعوة أو استقبال التبرعات للحملة إلا بعد اكتمال الملف والحصول على الموافقات المطلوبة. 

الفصل الرابع: الإجراءات التنفيذية لدورة جمع التبرعات 

متطلبات ملف الحملة م 

01

02

بيانات الجمعية وقرار تأسيسها أو ترخيصها وسجلها الوطني. 

قرار مجلس الإدارة أو ما في حكمه بالموافقة على الرفع بطلب إقامة الحملة. 

موافقة الجهات الحكومية ذات العلاقة إذا كان نوع الحملة أو موقعها يتطلب ذلك. 

رقم الحساب البنكي المعتمد للحملة أو الحساب المخصص للتبرعات بحسب الحالة. 

الميزانية السنوية المعتمدة للجمعية، وميزانية الحملة التفصيلية. 

تصور متكامل للحملة يتضمن الغرض، والمدة، والمبلغ المستهدف، والفئة المستفيدة. 

خطة صرف الحصيلة، والنطاق الزمني للصرف، وآلية التحقق من وصول التبرعات للمستفيدين. 

أسماء السعوديين القائمين على الحملة وعلى صرف الحصيلة، وصلاحياتهم. 

وسائل الدعوة والإعلان وتكاليفها المالية إن وجدت. 

دراسة جدوى اقتصادية إذا كانت الحملة لغرض إقامة مشروع استثماري أو توليد عائد مستدام. 

03

04

05

06

07

08

09

10

المادة (12): الحصول على الموافقة وإصدار قرار الحملة 
ترفع الجمعية طلب الحملة إلى الجهة المختصة وفق النماذج والمتطلبات المحددة، ولا تبدأ الحملة قبل •

صدور الموافقة النظامية متى كانت مطلوبة. 
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يجب أن يتضمن قرار الموافقة أو ملف الاعتماد الداخلي: اســـم الجمعية، رقم الحســـاب البنكي المعتمد، •
الغـــرض، الفئة المســـتفيدة، أســـماء القائـــمين على الحملة والصرف، تاريـــخ البدء والانتهـــاء، عنوان المقر 

ووسائل التواصل. 
تحتفـــظ إدارة تنمية الموارد المالية بنســـخة من قرار الموافقة ضمن ملـــف الحملة، وتزود الإدارة المالية •

وأخصائي الحوكمة والامتثال وإدارة الإعلام بنسخة قبل النشر. 
في حال وجود شروط خاصة في موافقة الجهة المختصة، تُدرج هذه الشروط في خطة التنفيذ وتعد ملزمة •

لجميع العاملين في الحملة. 

المادة (13): إعداد ونشر الدعوة للحملة 

المادة (14): قنوات جمع التبرعات النقدية 

لا تنشر أي دعوة لجمع التبرعات إلا عبر القنوات المعتمدة وبعد مراجعة المحتوى من إدارة تنمية الموارد •
المالية وأخصائي الحوكمة والامتثال واعتماد صاحب الصلاحية. 

يجب أن تكون الدعوة واضحة وغير مضللة، وأن تتجنب المبالغة أو اســـتخدام صور أو بيانات مستفيدين •
دون مسوغ وموافقة نظامية. 

يجـــب أن تتضمن مواد الدعـــوة والإعلان البيانات الإلزامية، بما في ذلك رقم الترخيـــص أو الموافقة، أرقام •
الحسابات البنكية المعتمدة، عنوان مقر الجمعية أو فروعها وأرقام التواصل، والغرض المطلوب له جمع 

التبرعات. 
إذا كانـــت الدعـــوة عبر الموقـــع أو التطبيـــق التابـــع للجمعية، فيجـــب أن يكون ضمن نطاق ســـعودي وأن •

تُستخدم وسائل دفع إلكترونية آمنة ومصرح بها. 
تحتفظ إدارة الإعلام بنســـخة مؤرشـــفة من جميع المواد المنشـــورة وتاريخ النشر والقناة المســـتخدمة •

وتكلفة الإعلان إن وجدت. 

الضوابط القناة 

الحسابات البنكية المعتمدة 
تســـتخدم للحـــوالات والإيداع المباشر والشـــيكات، وتخضـــع للمطابقة البنكية 

والتسجيل المحاسبي. 

يجـــب أن يكون تابعًا للجمعية، آمنًا، ويعرض بيانات الحملة والقنوات الرســـمية الموقع أو التطبيق الإلكتروني الرسمي 
بوضوح. 

تســـتخدم وفق الضوابط الخاصة بكل منصة وبعد استكمال الربط والموافقات 
المطلوبة. 

منصات جمع التبرعـــات الوطنية الحكومية 
أو المرخصة 

أجهـــزة الصرف الآلي ونقاط البيع والرســـائل 
النصية 

تســـتخدم فقط عند توفر الموافقـــات والترتيبات التقنيـــة والمصرفية والرقابية 
اللازمة. 

تقبل باســـم الجمعية فقط وتودع في الحســـابات البنكيـــة المعتمدة ولا تصرف 
نقدًا.  الشيكات 

النقد اليدوي، الحسابات الشخصية، الروابط غير الرسمية، المحافظ الشخصية، قنوات ممنوعة 
جمع الأموال عبر أفراد غير مفوضين، أو أي قناة غير معتمدة. 
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المادة (15): استقبال التبرعات العينية 
تُستقبل التبرعات العينية في مقر الجمعية أو فروعها أو المواقع الموافق عليها، ولا يجوز جمعها خارج ذلك •

إلا بعد الرفع والحصول على الموافقة اللازمة وفق المتطلبات النظامية. 
تُصـــدر وحدة التبرعات العينية إيصالاً مرقمًا أو قيدًا إلكترونيًا لـــكل تبرع عيني، متضمنًا بيانات المتبرع عند •

توفرها، وصف التبرع، الكمية، الحالة، تاريخ الاستلام، اسم المستلم، وموقع التخزين أو التصرف المتوقع. 
تُفحـــص التبرعات العينية وفق طبيعتها ونوعها وصلاحيتها، مـــع الالتزام بالاشتراطات الصحية أو الفنية أو •

البلدية أو البيئية ذات العلاقة والحصول على موافقات الجهات المختصة إذا تطلب الأمر. 
تُصنـــف التبرعـــات العينيـــة إلى: صالحـــة للتوزيع، صالحة بعـــد صيانـــة أو تنظيف، صالحة للبيـــع الخيري أو •

الاستثمار الاجتماعي وفق الضوابط، صالحة لإعادة التدوير، غير مقبولة أو يجب إتلافها وفق الإجراءات. 
لا يجوز توزيع أي تبرع عيني قبل اســـتكمال الفحص والتسجيل وتحديد الفئة المستفيدة واعتماد الصرف •

من صاحب الصلاحية. 
في حـــال تعذر اســـتخدام تبرع عـــيني في غرضه، يُرفع تقرير مســـبب للمديـــر التنفيذي وأخصـــائي الحوكمة •

والامتثال لاتخاذ الإجراء النظامي المناسب. 

المادة (17): التبرعات من خارج المملكة 
لا يجوز للجمعية تلقي تبرعات من خارج المملكة إلا بعد استكمال الموافقات النظامية المطلوبة. •
تُحـــال أي مبادرة أو عرض تبرع خارجي إلى المديـــر التنفيذي وأخصائي الحوكمة والامتثال قبل الرد النهائي، •

ويُمنع استقبال أي مبالغ أو أعيان أو تعهدات إلى حين صدور الموافقة اللازمة. 
تُطبـــق إجـــراءات العناية الواجبة على مصدر الـــتبرع، وهوية المتبرع، والغـــرض، وأي شروط مرتبطة به، مع •

توثيق النتائج في ملف مستقل. 
أي محاولة لتجاوز هذا الإجراء تعد مخالفة جسيمة تستوجب التصعيد الفوري. •

المادة (16): جمع التبرعات العينية خارج المقر أو الفروع 

إذا رغبـــت الجمعيـــة في جمع تبرعات عينية في موقـــع خارجي، يجب إعداد ملف طلب مســـتقل قبل التنفيذ، 
ويشمل على الأقل: 

قرار مجلس الإدارة أو ما في حكمه بالموافقة على الرفع بطلب جمع التبرعات العينية خارج المقر أو الفرع. •
بيانات الموقع أو المواقع المقترحة، بما في ذلك العنوان الوطني والإحداثيات ومدة التشـــغيل والمســـؤول •

الميداني. 
إفادة بموافقات الجهات الحكومية ذات العلاقة إذا كان الموقع أو نوع المواد يتطلب موافقة. •
وسيلة الدعوة إلى جمع التبرعات وتكاليفها المالية إن وجدت. •
خطة السلامة والنقل والتخزين والفرز، وآلية إصدار الإيصالات والتوثيق في الموقع. •
تقييم المخاطر التشغيلية والسمعية والمالية والبيئية المرتبطة بالموقع. •
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المادة (18): التعاقد مع طرف خارجي للدعوة أو التسويق أو التشغيل 
لا يجـــوز التعاقد مع أي جهة لتدعـــو إلى جمع التبرعات نيابة عن الجمعية إلا بعد الحصول على الموافقات •

النظامية والداخلية اللازمة. 
يجـــب أن يتضمن العقد نطاق العمل بدقة، القنوات المســـتخدمة، الرســـائل المعتمـــدة، حقوق الملكية •

الفكرية، حماية البيانات، آلية التقارير، القيود النظامية، جزاءات المخالفة، وحق الجمعية في الإيقاف الفوري. 
يتحمـــل الإدارة مالكة العقد متابعة أداء الطرف الخارجي، ولا يعفي التعاقد الجمعية من مســـؤوليتها عن •

الالتزام النظامي والشفافية. 
يمنع منح الطرف الخارجي صلاحية اســـتلام التبرعات مباشرة أو الوصول إلى الحســـابات البنكية أو بيانات •

المتبرعين إلا في حدود ما تسمح به الأنظمة وبصلاحيات موثقة ومحددة. 

المادة (19): التوثيق والإيصالات والسجلات 
تُوثـــق جميع التبرعات فور اســـتلامها في النظام المالي أو ســـجل التبرعات المعتمد، مـــع ربطها بالحملة أو •

البرنامج أو الغرض المقيد إن وجد. 
تصـــدر إيصالات مرقمـــة للتبرعات العينية، وتُتـــاح إيصالات إلكترونية أو إشـــعارات للتبرعـــات النقدية وفق •

الأنظمة والقنوات المستخدمة. 
تجري الإدارة المالية مطابقة دورية بين كشـــوف الحســـابات البنكية وســـجل التبرعات والنظام المحاسبي •

وتقارير المنصات الرقمية. 
يحفظ ملف كل حملة مدة لا تقل عن المدة النظامية أو الرقابية المطلوبة، ويشمل الموافقات، الإعلانات، •

السجلات، الإيصالات، كشوف الحساب، تقارير الصرف، وأي مراسلات ذات علاقة. 
يمنع تعديل السجلات بعد اعتمادها إلا بإجراء موثق يوضح سبب التعديل ومن قام به ومن راجعه. •

المادة (20): صرف التبرعات وتوزيعها 
تصرف التبرعـــات وفق الغرض الذي جُمعت من أجله، ووفق خطـــة الصرف المعتمدة في ملف الحملة أو •

البرنامج. 
يراعـــى شرط المـــتبرع متى كان مشروعًـــا وممكـــن التنفيذ، ولا يقبـــل أي شرط يخالف الأنظمـــة أو أهداف •

الجمعية أو مبادئ العدالة والحوكمة. 
تخضـــع جميع طلبات الصرف للمراجعة المالية والتشـــغيلية، ولا تصرف أي مبالغ أو أعيان إلا بمســـتندات •

مؤيدة وتوقيعات أصحاب الصلاحية. 
تلتزم الإدارة المختصة بتوثيق وصول التبرعات إلى الفئة المســـتفيدة من خلال ســـجلات الصرف، محاضر •

التسليم، صور الإثبات النظامية، أو الربط التقني بحسب طبيعة الدعم. 
يمنع اســـتخدام حصيلة الحملة في المصروفات الإدارية أو التشغيلية إلا بقدر ما هو معتمد ومفصح عنه •

ضمن ميزانية الحملة أو وفق الأنظمة واللوائح ذات العلاقة. 
إذا تعذر صرف التبرعات في الغرض المحدد، يرفع المدير التنفيذي طلبًا مســـببًا إلى مجلس الإدارة والجهة •

المختصة لاستكمال الإجراءات النظامية قبل أي تصرف بديل. 
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المادة (21): إغلاق الحملة والتقرير النهائي 
تغلـــق الحملـــة عند انتهاء مدتها أو تحقق المبلغ المســـتهدف أيهما أســـبق، وتوقف جميـــع مواد الدعوة •

والتحصيل المرتبطة بها متى استلزم ذلك. 
تعـــد إدارة تنميـــة الموارد الماليـــة والإدارة الماليـــة تقريـــر إغلاق خلال المدة النظامية، ويتضمن كشـــف •

الحســـاب البـــنكي، والتقرير المالي المفصـــل، وبيان التبرعات النقديـــة والعينية، وتكاليـــف الحملة، والمبالغ 
المصروفة والمتبقية، والفئة المستفيدة، ومؤشرات الأثر. 

يراجـــع أخصـــائي الحوكمة والامتثال تقريـــر الإغلاق وقائمة التحقق، ثم يعتمد من المديـــر التنفيذي ويرفع •
لمجلس الإدارة أو الجهة المختصة بحسب المتطلبات. 

تعلـــن الجمعية للمتبرعين والجمهور ملخصًا مناســـبًا عن نتائج الحملة وأوجـــه الصرف والأثر، بما لا يخل •
بسرية بيانات المستفيدين والمتبرعين. 

تُوثق الدروس المستفادة وفرص التحسين قبل أرشفة ملف الحملة. •

المادة (22): إلغاء أو تعديل الحملة 
يجـــوز طلـــب إلغاء الحملة قبـــل البدء أو أثناء سريانها عنـــد وجود مبررات تشـــغيلية أو نظامية أو مالية أو •

مخاطر جوهرية، وذلك بقرار داخلي مسبب وبما يتوافق مع متطلبات الجهة المختصة. 
يجب أن يتضمن طلب الإلغاء أو التعديل أســـباب الطلب، قرار مجلس الإدارة أو ما في حكمه عند الحاجة، •

بيان حصيلة التبرعات، ما تم التصرف فيه، وما تبقى منها، وخطة التعامل مع المتبرعين والمستفيدين. 
توقف إدارة الإعلام جميع مواد الدعوة عند الإلغاء أو الإيقاف، وتعلن ما يلزم بشفافية دون إضرار بسمعة •

الجمعية أو ثقة المتبرعين. 
لا يجـــوز تحويـــل الحصيلة إلى حملة أو غرض آخر إلا وفق الموافقـــات النظامية والداخلية ومراعاة شروط •

المتبرعين. 
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المادة (23): ضوابط تعارض المصالح والهدايا والمنافع 
يـــلتزم كل عضو مجلـــس أو موظف أو متطوع أو متعـــاون أو طرف خارجي مشـــارك في جمع التبرعات أو •

صرفها بالإفصاح عن أي علاقة أو مصلحة أو منفعة قد تؤثر على قراره أو أدائه. 
يمنع استغلال موقع الجمعية أو اسمها أو علاقاتها لتحقيق منفعة شخصية مباشرة أو غير مباشرة. •
يمنـــع طلـــب أو قبول الهدايا أو العمـــولات أو المزايا من المتبرعين أو الموردين أو الشركاء مقابل تســـهيل •

إجراء أو توجيه تبرع أو تفضيل مستفيد أو مزود خدمة. 
عند وجود تعارض مصالح فعلي أو محتمل، يســـتبعد الشـــخص المعني من الإعداد أو التقييم أو القرار أو •

الصرف المرتبط بالحالة، ويوثق ذلك في سجل الإفصاح. 
تُعـــدّ مخالفة الإفصاح عن التعارض أو إخفاء العلاقة من المخالفات الجســـيمة التي تســـتوجب التحقيق •

والتصحيح. 

المادة (24): العناية الواجبة ومؤشرات الاشتباه 
تطبـــق الجمعية إجـــراءات عناية واجبة متناســـبة مع حجم الـــتبرع وطبيعته ودرجة المخاطـــر، خاصة عند 
التبرعـــات الكـــبيرة أو المتكررة أو المشروطـــة أو غير المعتادة أو ذات مصدر غير واضح. وتشـــمل مؤشرات 

الاشتباه التي يجب تصعيدها فورًا: 
رفض المتبرع تقديم بيانات تعريفية أساسية عند الحاجة النظامية أو الرقابية. •
اشتراط توجيـــه التبرع إلى شـــخص محدد خارج إجراءات الاســـتحقاق المعتمـــدة أو بطريقة تمثل منفعة •

خاصة. 
طلب استرداد التبرع أو إعادة تحويله إلى طرف ثالث بلا مبرر مقنع. •
استخدام قنوات غير رسمية أو محاولة تجزئة مبالغ كبيرة إلى دفعات صغيرة لتجنب التوثيق. •
وجود تضارب واضح بين نشاط المتبرع ومبلغ التبرع أو طبيعة المواد العينية المقدمة. •
وجود معلومات سلبية موثوقة عن ارتباط المتبرع أو الجهة بجرائم مالية أو أنشطة غير مشروعة. •
محاولة استخدام الجمعية كواجهة دعائية أو سياسية أو تجارية على نحو يخالف أنظمتها وأهدافها. •

عند ظهور أي مؤشر اشـــتباه، توقـــف العملية مؤقتًا، ويرفـــع البلاغ إلى أخصائي الحوكمـــة والامتثال والمدير 
التنفيذي لاتخاذ الإجراء المناسب، بما في ذلك الرفض أو طلب معلومات إضافية أو الإبلاغ للجهات المختصة 

عند اللزوم. 

المادة (25): حقوق المتبرعين 
الحصول على معلومات دقيقة وواضحة عن الجمعية والغرض من الحملة وقنوات التبرع المعتمدة. •
الحصول على إيصال أو إثبات مناسب للتبرع وفق القنوات المستخدمة. •
معرفـــة كيفية اســـتخدام التبرع والاطلاع على ملخصات الأثر والتقارير المناســـبة عنـــد طلبها وبما لا يخل •

بالسرية. 
احترام شرط المتبرع المشروع والممكن التنفيذ، أو إبلاغه عند تعذر التنفيذ واتباع الإجراءات النظامية. •

الفصل الخامس: الضوابط والالتزامات وحماية البيانات 
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حماية بياناته الشـــخصية وعدم اســـتخدامها في أغراض تســـويقية أو مشـــاركة خارجية إلا وفق الموافقة •
والأنظمة. 

تقديم شكوى أو ملاحظة عبر القنوات المعتمدة والحصول على رد خلال مدة محددة. •
الانسحاب من القوائم البريدية أو الرسائل التسويقية غير الإلزامية وفق الإجراءات التقنية المتاحة. •

المادة (26): السرية وحماية البيانات 
تُعـــدّ بيانات المتبرعين والمســـتفيدين والمانـــحين والشركاء بيانات سرية، ولا يجـــوز الاطلاع عليها إلا لمن •

تتطلب طبيعة عمله ذلك. 
تجمع الجمعية الحد الأدنى من البيانات اللازمة للتوثيق والتواصل والتقارير والالتزام النظامي، وتستخدمها •

فقط للأغراض التي جُمعت من أجلها. 
تُـــدار صلاحيـــات الوصول إلى أنظمـــة التبرعات والملفات الماليـــة وفق مبدأ الحاجـــة إلى المعرفة، وتراجع •

الصلاحيات دورياً. 
يمنع نشر أســـماء المتبرعين أو صورهم أو شـــعاراتهم أو مبالغ تبرعاتهم إلا بموافقتهم أو بموجب اتفاقية •

رعاية أو شراكة معتمدة. 
تُمنع مشـــاركة بيانات المســـتفيدين في مواد الحـــملات إلا بعد إخفاء الهوية أو الحصـــول على الموافقات •

اللازمة وبما يحفظ الكرامة الإنسانية. 
تلتزم الجمعية بإجراءات أمن معلومات مناســـبة، بما في ذلك كلمات مرور قوية، نســـخ احتياطية، سجلات •

دخول، وتشفير أو حماية الملفات الحساسة قدر الإمكان. 
عنـــد وقوع حادث تسرب بيانات أو اختراق مرتبط بالتبرعات، يتم التصعيد فورًا لتقنية المعلومات وأخصائي •

الحوكمة والامتثال والمدير التنفيذي، واتخاذ الإجراءات النظامية. 

المادة (27): التبرعات المرفوضة أو المشروطة بشروط غير مقبولة 
ترفض الجمعية أي تبرع يخالف الأنظمة أو يعرضها لمخاطر قانونية أو ســـمعة أو تعارض مصالح أو شبهة •

غسل أموال أو تمويل إرهاب. 
ترفـــض التبرعـــات التي تشترط تمـــييزًا غير مشروع أو توجيه الدعم إلى مســـتفيدين محدديـــن خارج آليات •

الاستحقاق أو تفرض مواقف سياسية أو دعائية غير ملائمة. 
ترفـــض التبرعات العينية غير الصالحـــة أو الخطرة أو مجهولة المصدر أو التي تتجـــاوز قدرة الجمعية على •

الفحص أو التخزين أو النقل أو التصرف الآمن. 
توثق حالات الرفض وأســـبابها في ســـجل مســـتقل، ويبلغ المتبرع عند ملاءمة ذلـــك بطريقة مهنية تحفظ •

العلاقة والثقة. 
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المادة (28): إدارة مخاطر حملات جمع التبرعات 

الإجراء الإجراء 

قائمة تحقق إلزامية قبل النشر وربط إطلاق حملة دون موافقة 
النشر بموافقة مكتوبة 

المسؤول 

تنمية الموارد / الامتثال 

الدليل/الأثر 

ملف حملة مكتمل 

اســـتـــــــلام نقـــدي خارج 
القنوات الرسمية 

حظــــــــر النقـــد والتوعيـــة ومراجعة 
كشوف الحسابات 

مطابقة بنكية شهرية الإدارة المالية 

خطــــــــــــــــة صرف معتمـــدة وربـــط صرف في غير الغرض 
المصروف برمز الحملة 

الإدارة الماليـــة / مديـــر 
البرنامج 

أمر صرف ومرفقات 

إيصالات مرقمة وجرد دوري وفصل تلاعب في التبرعات العينية 
مهام الاستلام عن الصرف 

سجل مخزون وجرد وحدة التبرعات العينية 

مراجعة المحتوى قبل النشر وإظهار إعلانات مضللة أو ناقصة 
البيانات الإلزامية 

نسخة منشور معتمد الإعلام / الامتثال 

صلاحيات وصول محددة وتعهدات تسرب بيانات المتبرعين 
سرية وتوعية أمنية 

سجل صلاحيات وحوادث تقنية المعلومات 

نمـــوذج إفصـــاح وتحديـــث ســـنوي تعارض مصالح 
واستبعاد عند التعارض 

سجل الإفصاح أخصائي الحوكمة والامتثال 
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المادة (29): حالات المنع أو المخالفات 
جمع تبرعات أو الدعوة لها دون ترخيص أو موافقة أو تكليف داخلي. •
تلقي تبرعات نقدية يدوياً أو عبر حسابات أو روابط أو محافظ غير معتمدة. •
اســـتخدام اسم الجمعية أو شعارها أو صفتها في جمع تبرعات شخصية أو لصالح طرف آخر دون تفويض •

نظامي. 
نشر إعلان أو مطبوعات أو محتوى رقمي لجمع التبرعات دون البيانات الإلزامية أو دون مراجعة واعتماد. •
جمع تبرعات عينية خارج مقر الجمعية أو الفروع أو المواقع الموافق عليها دون موافقة. •
تلقي تبرعات من خارج المملكة دون استكمال الموافقات النظامية. •
التصرف في حصيلة الحملة أو التبرعات في غير الغرض الذي جمعت من أجله دون موافقة. •
قبول تبرعات مشبوهة أو مجهولة المصدر أو ذات شروط غير نظامية أو تضر بسمعة الجمعية. •
عدم إصدار إيصالات أو التلاعب بالسجلات أو إخفاء مستندات أو تأخير متعمد في التسجيل. •
تحقيق منفعة شخصية، أو وجود تعارض مصالح غير مفصح عنه، أو قبول عمولات وهدايا مقابل التعامل •

مع التبرعات. 
الإفصاح غير المصرح به عن بيانات المتبرعين أو المســـتفيدين أو استخدام الصور والبيانات بطريقة تمس •

الكرامة أو الخصوصية. 
عدم رفع تقرير إغلاق الحملة أو عدم تزويد الجهات المختصة بالتقارير والمســـتندات المطلوبة في المدد •

المحددة. 

الفصل السادس: حالات المنع والمخالفات وآلية الإبلاغ والتصحيح 

المادة (30): آلية الإبلاغ والتصعيد 

الإجراء الخطوة 

01

02

يرفع الموظف أو المتطوع أو الشريك البلاغ فورًا عند العلم بالمخالفة أو الاشـــتباه، عبر البريد الرســـمي أو نموذج 
البلاغ أو إلى الرئيس المباشر أو أخصائي الحوكمة والامتثال. 

يؤكد أخصائي الحوكمة والامتثال استلام البلاغ خلال ثلاثة أيام عمل، ويصنفه حسب درجة الخطورة: منخفضة، 
متوسطة، عالية، أو جسيمة. 

إذا كان البلاغ مرتبطًا بحملة قائمة أو قناة دفع أو بيانات حساسة، يوصي أخصائي الحوكمة والامتثال بإجراء فوري 
مثل تعليق النشر أو إيقاف الرابط أو تجميد الصرف لحين التحقق. 

تُشـــكل لجنة تحقق داخلية بحســـب طبيعة البلاغ تضم ممثلاً عن الامتثال والمالية والإدارة المعنية، مع استبعاد 
أي طرف لديه تعارض مصالح. 

ترفع نتائج التحقق للمدير التنفيذي خلال مدة مناسبة لا تتجاوز عشرة أيام عمل للحالات العادية، وفورًا للحالات 
الجسيمة أو عالية المخاطر. 

يرفـــع المديـــر التنفيذي الحـــالات الجوهريـــة أو ذات الأثر المـــالي أو النظامـــي إلى مجلـــس الإدارة، ويُبلغ الجهات 
المختصة عند اللزوم. 

تحفظ البلاغات ونتائجها بسرية، ويحظر الانتقام من المُبلّغ حسن النية أو الإضرار به بسبب الإبلاغ. 

03

04

05

06

07
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المادة (31): الإجراءات التصحيحية والعقوبات الداخلية 
التنبيـــه أو الإنـــذار المكتوب أو إعادة التدريب عند المخالفات البســـيطة أو الناتجـــة عن قصور في الفهم أو •

الإجراء. 
ســـحب الصلاحيات أو إيقاف المشـــاركة في الحملة أو إلغاء التكليف عند المخالفات المتكررة أو التي تمس •

الرقابة. 
المســـاءلة التأديبيـــة وفق لوائح المـــوارد البشرية والأنظمـــة ذات العلاقة عند ثبوت الإهمال الجســـيم أو •

التعمد. 
إلزام المتســـبب بتســـليم العهد أو المســـتندات أو إعادة ما حصل عليه دون وجه حـــق، وفق الإجراءات •

النظامية. 
إنهاء التعاقد مع الطرف الخارجي أو حجب وصوله للأنظمة عند إخلاله بشروط العقد أو ضوابط التبرعات. •

رفع البلاغ للجهات المختصة عند الاشتباه في مخالفة نظامية أو جنائية أو غسل أموال أو تمويل إرهاب أو •
احتيال. 

اتخـــاذ إجراءات تصحيح للنظام أو العملية، مثل تحديث النمـــاذج أو تحسين الفصل بين المهام أو تعديل •
صلاحيات النظام. 

المادة (32): التعامل مع التبرعات محل المخالفة أو المتبقية 
إذا تبين أن تبرعات جُمعت بالمخالفة أو تعذر صرفها في غرضها، توقف الجمعية التصرف فيها فورًا إلى حين •

استكمال التوجيه النظامي. 
تعـــد الإدارة المالية بياناً تفصيليًا بالمبالغ أو الأعيان محل الإشـــكال، وما تم التصرف فيه وما تبقى، وترفعه •

للمدير التنفيذي وأخصائي الحوكمة والامتثال. 
لا يجـــوز إعادة توجيه التبرعات أو نقلها إلى برنامج آخر أو اســـتخدامها في مصروفات عامة دون الموافقات •

المطلوبة ومراعاة شرط المتبرع إن وجد. 
إذا طلبت الجهة المختصة تحويل الحصيلة النقدية إلى حســـاب محدد أو نقل التبرعات العينية إلى موقع •

محدد، تلتزم الجمعية بذلك وتوثق الإجراء. 
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المادة (33): مؤشرات الأداء والامتثال 

الفصل السابع: المتابعة والمراجعة والاعتماد 

مصدر القياس المستهدف المؤشر 

نســـبة الحملات التي أطلقـــت بعد اكتمال 
ملفات الحملات الموافقات وقائمة التحقق 

الدورية 

ربع سنوي   %100

نســـبة التبرعـــات النقديـــة المســـتلمة عبر 
شهري النظام المالي وكشوف الحساب القنوات المعتمدة فقط   %100

فوري/ربع سنوي سجل المخالفات عدد حالات الاستلام النقدي غير المصرح   0

نسبة التبرعات العينية المسجلة بإيصالات 
شهري سجل التبرعات العينية أو قيود مرقمة   %100

نســـبة تقارير إغلاق الحـــملات الصادرة في 
بعد كل حملة تقارير الحملات الموعد النظامي   %100

شهري سجل اعتماد المحتوى نسبة مواد الإعلان المراجعة قبل النشر   %100

شهري الإدارة المالية نسبة المطابقة البنكية للتبرعات   %100

عــــــــدد بلاغـــات تعـــارض المصالـــح غير 
ربع سنوي سجل الإفصاح المعالجة   0

نسبة شـــكاوى المتبرعين المعالجة خلال 
ربع سنوي سجل الشكاوى المدة المحددة  90% فأكثر 

معـــــــــــدل نمـــو المـــتبرعين الدائـــمين أو 
ربع سنوي CRM المتكررين  وفق الخطة 

السنوية 

المادة (34): التقارير الدورية 
تُعدّ إدارة تنمية الموارد المالية تقريرًا ربع سنوياً عن أداء جمع التبرعات، يتضمن الحملات المنفذة، إجمالي •

المتحصلات، القنوات، التكاليف، عدد المتبرعين، البلاغات، الشكاوى، ومؤشرات التحسن. 
تُعـــدّ الإدارة المالية تقريرًا ماليًا ربع ســـنوياً يوضح حصيلة التبرعـــات النقدية والعينية ومصروفاتها وأرصدة •

الحملات والمطابقات البنكية. 
يرفـــع أخصائي الحوكمة والامتثال تقريرًا نصف ســـنوياً عن الالتزام بهذه السياســـة، بما في ذلك المخالفات •

والإجراءات التصحيحية وحالة النماذج والسجلات. 
يعرض المدير التنفيذي تقريرًا موجزًا على مجلس الإدارة وفق دورة الاجتماعات، مع التوصيات اللازمة. •
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المادة (35): مراجعة السياسة وتحديثها 
تراجع هذه السياســـة مرة واحدة ســـنوياً على الأقل، أو عند صدور تعديل في نظام جمع التبرعات أو لائحته •

التنفيذية أو أي تعليمات صادرة من الجهات المختصة. 
تتـــولى إدارة تنميـــة الموارد المالية إعـــداد مقترحات التحديث بالتنســـيق مع أخصـــائي الحوكمة والامتثال •

والإدارة المالية والمراجع الداخلي. 
لا تصبـــح التعـــديلات نافـــذة إلا بعـــد اعتمادهـــا مـــن مجلـــس الإدارة أو صاحـــب الصلاحية وفـــق لائحة •

الصلاحيات. 
تعمم النســـخة المعتمدة على جميع العاملين والمتطوعين والجهات ذات العلاقة، ويؤخذ إقرار بالاطلاع •

من المكلفين بجمع التبرعات أو صرفها أو الإعلان عنها. 

توقيع رئيس مجلس الإدارة: ____________________________ 

توقيع المدير التنفيذي: _______________________________ 

المادة (36): اعتماد السياسة وسريانها 

البيان البند 

اعتمـــدت هـــذه السياســـة بموجـــب قرار 
مجلس الإدارة رقم 

 (                                                                                              )

(                                                                                              ) رقم محضر الاجتماع 

___ / ___ / 1448هـ تاريخ الاجتماع الهجري 

___ / ___ / 2026م تاريخ الاجتماع الميلادي 

من تاريخ الاعتماد ما لم ينص القرار على خلاف ذلك تاريخ السريان 

تحل هذه السياســـة محل أي نص أو إجراء ســـابق يتعـــارض معها في موضوع السياسات الملغاة أو المعدلة 
جمع التبرعات 
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الملاحق والنماذج المساندة 

ملحق (1): نموذج إفصاح عن تعارض مصالح 

ملحق (2): سجل متابعة حملة جمع التبرعات 

يعبأ هذا النموذج من كل كل من يشارك في التخطيط أو الاعتماد أو الجمع أو الصرف أو التعاقد أو الإعلان •
المتعلق بالتبرعات، ويحدث عند ظهور أي تعارض جديد. 

الحقل 

رمز الحملة 

البيان 

اسم المفصح 

عضو مجلس / موظف / متطوع / متعاقد / شريك الصفة/المسمى 

اسم الحملة أو العملية 

وصف العلاقة أو المصلحة 

الأثر المحتمل على القرار أو التنفيذ 

الإجراء المقترح 

أقر بصحة البيانات وألتزم بتحديثها فورًا عند حدوث أي تغيير. إقرار المفصح 

استبعاد / موافقة مشروطة / لا يوجد أثر / إجراء آخر 

التوقيع والتاريخ 

 ____-ETD-FR تحـــت  / مكتملـــة 
الإجراء / مرفوضة 

هـــل توجـــد علاقة مـــع متبرع أو مـــورد أو 
نعم / لا مستفيد أو طرف منفذ؟ 

حالة الموافقة تاريخ الانتهاء تاريخ البدء الفئة المستفيدة المبلغ المستهدف رمز الحملة اسم الحملة 
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البيان البند 

رقم الحساب البنكي المعتمد 

وسائل الدعوة المعتمدة 

تكلفة الإعلان والتشغيل 

أسماء القائمين على الحملة 

أصحاب صلاحية الصرف 

إجمالي المتحصلات النقدية 

إجمالي التبرعات العينية 

إجمالي المصروف حتى تاريخه 

المتبقي 

لم يبدأ / تحت الإعداد / معتمد / مرسل للجهة المختصة حالة تقرير الإغلاق 

م

حالة تقرير الإغلاق 

نعم / لا  وجود قرار مجلس الإدارة أو صاحب الصلاحية بالموافقة على الرفع أو 
الإطلاق. 

استكمال موافقة الجهة المختصة أو الترخيص المطلوب للحملة. 

فتح أو تحديد الحساب البنكي المعتمد وربطه بالحملة. 

اكتمال تصور الحملة: الغرض، المدة، المبلغ، الفئة المســـتفيدة، خطة 
الصرف، آلية التحقق. 

تحديد أسماء القائمين السعوديين على الحملة والصرف وصلاحياتهم. 

اعتماد ميزانية الحملة وتكاليف الإعلان والتشغيل. 

مراجعة المحتوى الإعلامي وظهور البيانات الإلزامية في الإعلان. 

فحص مخاطر التبرعات وغسل الأموال وتعارض المصالح. 

تجـــهيز نظـــام الإيصالات والســـجلات وربـــط الحملة بالنظـــام المالي أو 
 .CRM

تحديد خطة الإغلاق والتقرير النهائي ومسؤوليات المتابعة. 

نعم / لا 

نعم / لا 

نعم / لا 

نعم / لا 

نعم / لا 

نعم / لا 

نعم / لا 

نعم / لا 

نعم / لا 

لم يبدأ / تحت الإعداد / معتمد / مرسل للجهة المختصة 

ملحق (3): قائمة تحقق قبل إطلاق حملة جمع التبرعات 

ملاحظات الحالة عنصر التحقق 

02

03

04

05

06

07

08

09

10

01
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ملحق (4): نموذج إيصال تبرع عيني 

البيان الحقل 

رقم الإيصال 

تاريخ ووقت الاستلام 

اسم المتبرع / الجهة 

رقم التواصل 

نوع التبرع 

الوصف والكمية 

حالة التبرع عند الاستلام 

موقع الاستلام 

اسم المستلم وتوقيعه 

اسم مسؤول الفحص وتوقيعه 

المقر / الفرع / موقع خارجي موافق عليه 

جيد / يحتاج فحص / يحتاج صيانة / غير قابل للاستخدام 

ملابس / أثاث / أجهزة / غذاء / ماء / أخرى 

 ____-ETD-IN

الإجراء المتوقع 

تســـلمت الجمعية التبرع أعلاه، وســـيتم التصرف فيه وفق سياساتها والأنظمة إقرار 
ذات العلاقة. 

توزيع / صيانة / بيع خيري / إعادة تدوير / رفض / إتلاف نظامي 

ملحق (5): نموذج إغلاق حملة جمع التبرعات 

البيان البند 

اسم الحملة ورمزها 

تاريخ الإطلاق والإغلاق 

سبب الإغلاق 

إجمالي المستهدف 

إجمالي المتحصلات النقدية 

إجمالي التبرعات العينية وقيمتها التقديرية 

تكاليف الحملة 

المبلغ أو الأعيان المصروفة 

انتهاء المدة / تحقق المبلغ / إلغاء / إيقاف 
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البيان البند 

المتبقي وخطة التعامل معه 

الفئة المستفيدة وعدد المستفيدين 

آلية التحقق من وصول التبرعات 

المرفقات 

إعداد 

مراجعة 

المدير التنفيذي / مجلس الإدارة عند الحاجة اعتماد 

أخصائي الحوكمة والامتثال 

إدارة تنمية الموارد المالية والإدارة المالية 

كشف حساب / تقرير مالي / سجل عيني / صور إثبات / محاضر تسليم 

ملحق (6): نموذج بلاغ أو تصعيد مخالفة 

البيان الحقل 

رقم البلاغ 

تاريخ البلاغ 

اسم المُبلّغ - اختياري إذا سمحت القناة 

وسيلة التواصل - اختياري 

نوع البلاغ 

وصف الواقعة 

الأشخاص أو الجهات ذات العلاقة 

المستندات أو الأدلة المرفقة 

تصنيف الخطورة 

الإجراء الفوري المتخذ 

مخالفة نظامية / تعارض مصالح / اســـتلام نقدي / إعلان غير معتمد / تلاعب 
سجلات / بيانات / أخرى 

نتيجة التحقق 

الإجراء التصحيحي 

تاريخ الإغلاق 

منخفض / متوسط / عالٍ / جسيم 
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ملحق (7): سجل صلاحيات الوصول لقنوات التبرع 

نوع الصلاحية اسم المستخدم  النظام/القناة المسمى 

 ____-ETD-FR
النظـــام المـــالي / CRM / المنصـــة / 

موقع الجمعية / البنك 
 / إدخـــال   / عـــرض 

اعتماد / تقارير 

حالة الصلاحية تاريخ المراجعة تاريــــــــــــــخ 

نشطة / معلقة / ملغاة 

ملحق (8): مقترحات تحسين تطبيق السياسة داخل الجمعية 

المجال 

الأنظمة والبيانات 

الإجراء المقترح 

تفعيل نظام CRM موحد للمتبرعين والحملات 
وربطه بسجل التبرعات العينية والنظام المالي. 

الأولوية الإجراء المقترح 

تحـــسين التتبع ورفع جـــودة التقارير 
عالية وقياس ولاء المتبرعين وتكرار الدعم. 

إصدار رمـــز فريد لكل حملة ولـــكل تبرع عيني، الترميز والتتبع 
وربطه بالإيصالات والمخزون وأوامر الصرف. 

تقليـــل الأخطـــاء ومنـــع الازدواجيـــة 
عالية وتسهيل المراجعة. 

الشفافية 
نشر لوحـــة أثر مخـــتصرة على موقـــع الجمعية 
لـــكل حملـــة بعـــد إغلاقهـــا، تتضمـــن المبلـــغ، 

والمتبقي، والفئة المستفيدة، والأثر. 

تعزيـــز ثقة المـــتبرعين ورفـــع معدل 
عالية التبرع المتكرر. 

التدريب 
تنفيذ تدريب ربع ســـنوي للعاملين والمتطوعين 
الاشـــتباه،  مـــؤشرات  السياســـة،  أحـــكام  على 

والتعامل مع المتبرعين. 

تقليـــل المخالفات وتحـــسين تجربة 
المتبرع. 

متوسطة 

المراجعة الداخلية 
إدراج حـــملات جمـــع التبرعـــات ضمـــن خطة 
المراجعـــة الداخلية الســـنوية بعينة ممثلة من 

الحملات والقنوات. 

واســـتباق  الامتثـــال  مســـتوى  رفـــع 
عالية المخاطر. 

التبرعات العينية 
تطوير نموذج فحص موحد حسب نوع التبرع: 
غـــذاء، ملابس، أثـــاث، أجهزة، مـــع معايير قبول 

ورفض واضحة. 

تحـــسين الجـــودة وتقليـــل مخاطـــر 
عالية السلامة والتخزين. 

التصعيد 
إنشـــاء بريـــد أو نمـــوذج إلـــكتروني مخصـــص 
لبلاغـــات التبرعـــات والمخالفـــات، مـــع ســـجل 

متابعة مغلق الصلاحيات. 
متوسطة تعزيز المساءلة وحماية المبلغين. 

العقود والشراكات 
تضـــمين بنـــد امتثال جمـــع التبرعـــات وحماية 
البيانـــات في جميـــع عقـــود الرعايـــة والتســـويق 

والتشغيل. 

حمايـــة الجمعيـــة عنـــد العمـــل مع 
الأطراف الخارجية. 

المؤشرات 
عرض مؤشرات السياسة ربع سنوياً على الإدارة 
التنفيذية ومجلس الإدارة ضمن تقرير موحد. 

واســـتدامة  القـــرار  اتخـــاذ  تحـــسين 
التطوير. 

عالية 

متوسطة 



سياســـــــــــــــة28
جمع التبرعات 

جمعية اعتدال للتكافل والاستدامة

اعتماد مجلس الإدارة
تـــم اعتماد سياســــة جمع التبرعات بجمعية اعتدال للتكافل والاســـتدامة في اجتماع مجلـــس الإدارة رقم 2 / 6 

2026، المنعقد بتاريخ 28 / 01 / 1448هـ، الموافق 13 / 07 / 2026م.



+966 92 003 2542

info@etedal.org.sa المملكة العربية السعودية  / الدمام

Kingdom of Saudi Arabia / Dammam etedal_sa


