
 

  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

  
  

  سياسة جمع التبرعات 
  : مقدمة

ــائر الأعمـــــال التخصصـــــية تحتـــــاج إلى متطلبـــــات   ــية مثلهـــــا مثـــــل ســـ عمليـــــة جمـــــع التبرعـــــات عمليـــــة تخصصـــ
ـــــــا، كمـــــــا تعـــــــد في الـــــــدول المتقدمـــــــة مهنـــــــة مـــــــن المهـــــــن، وتخصـــــــص مـــــــن التخصصـــــــات   وأدوات للقيـــــــام 
فكلمــــــا تــــــوفرت المتطلبــــــات والأدوات الضــــــرورية لهــــــا أدى ذلــــــك إلى نجاحهــــــا وتحقيــــــق الأهــــــداف المرجــــــوة  

  التالي: منها. وهذه الأدوات والمتطلبات تتمثل في
  الجهاز البشري  أولاً:

ــارية   ــان الاستشــــ ــاء اللجــــ ــة وأعضــــ ــة العموميــــ ــاء الجمعيــــ ــة أعضــــ ــاء مجلــــــس الإدارة وبقيــــ ــن أعضــــ ويتكــــــون مــــ
ــــــة وكـــــــذلك مـــــــوظفي الجمعيـــــــة والمتطـــــــوعين، وللا ــــــال الجمعيـ ــتفادة  المتخصصـــــــة في تنميـــــــة وتطـــــــوير أعمـ ســـــ

لآتي:  من هذه   العناصر يتطلب من الجمعية القيام 
 .محاولة معرفة نقاط القوة في كل فرد من هؤلاء وسبل الاستفادة منها في عملية جمع التبرعات  
  .أن تضع الجمعية توصيفا واضحا لمهام كل فرد على حدة  
 لجمعية من خلال اطلاعه على أهداف ونشاطات ومشروعات الجمعية وخططها  محاولة ربطه 

  المستقبلية.
  الاعلام:  نيا:

ــن خـــــلال   ــة إلى المتبرعـــــين مـــ ــطة الجمعيـــ ــداف وأنشـــ ــال أهـــ ــن إيصـــ ــتمكن مـــ ــلام مـــ ــون الاعـــ يتطلـــــب أن يكـــ
ــــائل ـــوان المتــــــبرع    وسـ ـــات تــــــوفر عنــ ت ومعلومــ ـــى قاعــــــدة بيـــــا ــــال، معتمــــــدين علــ ــل مجـ ــة المتاحــــــة لكـــ التقنيـــ

ـــــــو  ــافة إلى تــــــــوفر بيـ ـــــ لإضـ ــة  اســــــــجل لجميــــــــع تبرعاتــــــــه الســــــــابقة ومجــــــــالات تبرعــــــــه،  ت إحصــــــــائية دقيقــــــ
  اشباع رغبات المتبرع في التحقق من صحة أوجه الصرف. شطة الجمعية تمكن منوواضحة لأن

  التقنية والتجهيزات  لثاً:
تــــــوفيرا للوقــــــت والمــــــال أصــــــبح مــــــن الضــــــرورة اســــــتخدام وســــــائل التقنيــــــة في توثيــــــق أعمــــــال الجمعيــــــة مــــــن  
  خــــــلال الحاســــــوب، والتواصــــــل مــــــع المتبرعــــــين مــــــن خــــــلال تقنيــــــة وســــــائل التواصــــــل الاجتمــــــاعي المتاحــــــة

والأجهـــــزة الآمنـــــة الـــــتي تمكـــــن المتـــــبرع مـــــن ايصـــــال تبرعـــــه بيســـــر وســـــهولة وامـــــان    وكـــــذلك تـــــوفير الأنظمـــــة
  الى الجمعية.

  
  
  



 

  
  
  
  
  
  
  

  مجالات الدعم الذي يمكن تحويله إلى قيمة مالية تصب في تنمية الموارد المالية: 
ـــر علـــــى الـــــدعم المــــالي فقـــــط، بـــــل يمتــــد مفهومهـــــا إلى مختلـــــف أنــــواع الـــــدعم المـــــالي   فــــالموارد الماليـــــة لا تقتصـ

  والعيني والمعنوي.
   :الدعم المالي  

ــة    وهــــــو عبــــــارة تقــــــديم مبــــــالغ ماليــــــة للجمعيــــــة مــــــن خــــــلال مجــــــالات متعــــــددة كالزكــــــاة والعضــــــوية والكفالــــ
  وغيرها.
   :الدعم العيني  

ومـــــن أهمهـــــا الهبـــــات والأوقـــــاف مـــــنح تعليميـــــة وتدريبيـــــة، ومـــــواد قابلـــــة للتســـــييل النقـــــدي، وأصـــــول ومـــــواد  
ــائل إعلاميــــــة يمكــــــن اســــــتخدامها لإبــــــراز أن شــــــطة   قابلــــــة للاســــــتخدام، ومــــــواد قابلــــــة للاســــــتهلاك، ووســــ

  استشارية وغيرها.  الجمعية، وخدمات طبية، وخدمات
 الدعم المعنوي  :  

تمع التي لهاومن امثلتها تزكية ان ثير على المتبرع. شطة الجمعية من قبل رموز ا   مصداقية و
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

  
  

  :السياسات العامة لتنمية الموارد المالية
  - أولا:

ــع   ــا في جميــــ ــة ينبغــــــي توظيفهــــ ــادئ أخلاقيــــ ــة مبــــ ــة تتضــــــمن هــــــذه السياســــــات خمســــ السياســــــات الأخلاقيــــ
  هي:  عمليات جمع التبرعات

   الأمانة:
ــامعي التبرعـــــات التـــــزام الأمانـــــة والــــــ صـــــدق في جميـــــع الأوقـــــات وفي جميـــــع الظـــــروف مـــــن    ويجـــــب علـــــى جـــ

ي   ــتفيدين  ــا يجــــــب عــــــدم تضــــــليل أو غــــــش المــــــانحين أو المســــ أجــــــل المحافظــــــة علــــــى ثقــــــة الجمــــــاهير، كمــــ
  صورة من الصور.

  : الاحترام
ـــــا، كمـــــا يجـــــب احـــــترام   يجـــــب علـــــى جـــــامعي التبرعـــــات احـــــترام سمعـــــة مهنـــــتهم، والجمعيـــــة الـــــتي يعملـــــون 

  كرامة المانحين والمستفيدين على حد سواء.
  :  السلامة

ــاهير ويجــــــب   ــة الجمــــ ــاه ثقــــ م تجــــ ــؤوليا ــق بمســــ ــا يتعلــــ ــام فيمــــ ـــــوح التــــ ــات الوضـ ــامعي التبرعــــ ــى جــــ يجــــــب علــــ
ــتملاً، ــاً أو محـــ ــان واقعـــ ــيهم الإفصـــــاح علـــــى أي شـــــكل مـــــن أشـــــكال تعـــــارض المصـــــالح ســـــواء أكـــ ــا    علـــ كمـــ

  .يجب عليهم تجنب سوء التصرف سواء في الجانب الشخصي أو المهني
  التعاطف: 

ــوا ب ــتخدام  يجـــــب علـــــى جـــــامعي التبرعـــــات أن يعملـــ شـــــكل يعـــــزز أهـــــدافهم، ويشـــــجع الآخـــــرين التـــــزام اســـ
  .أنواعه  المعايير المهنية، كما يجب عليهم احترام الخصوصية وحرية الاختيار والاختلاف بكل

  : الشفافية
ــون   ــتي يقومـــ ــال الـــ ــن الأعمـــ ــحة عـــ ــارير واضـــ ــداد تقـــ ــات إعـــ ــامعي التبرعـــ ــى جـــ ــا،يجـــــب علـــ ــا    ـــ ــة ممـــ وخاصـــ

ــا أو التصــــــرف   ــــ لتبرعــــــات وكيفيــــــة إدار ــة    وجميــــــع التكــــــاليف والمصــــــروفات المرتبطــــــة  فيهــــــا،يتعلــــــق  بعمليــــ
  جمع التبرعات.

  
  
  
  



 

  
  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  
  
  
  

  الفصل الأول / السياسات العامة 
  الجزء الأول / السياسات الخاصة بمسؤولي تنمية الموارد (جامعي التبرعات) 

لتبرعات :لمادة الأولىا   مسؤولية جامعي التبرعات فيما يتعلق 
 من قبل المتبرع، وينسجم مع أهداف الجمعية ً   . يتم قبول التبرع إذا كان اختيار
 يكون العائد من التبرع أعلى من كلفة الحصول عليه .  
 يصرف التبرع في الوجهة أو الغاية التي يرغبها المتبرع إذا نص على ذلك .  

لمساهمين  :ادة الثانيةالم   ذوي العلاقة)(العلاقة 
  لسرعة الممكنة بجميع المعلومات احترام جامعي التبرعات حقوق المتبرع من خلال تزويده 

  . المتعلقة بكيفية التصرف في التبرعات
  .الحفاظ على سرية المتبرع وتقدير رغباته  
 .احترام جامعي التبرعات حقوق المستفيد، والمحافظة على كرامته  
  .ا، للحمل من كرامة المستفيد   ألا تستخدم وسائل جمع التبرعات أو محتو

  المسؤولية المعلوماتية: الثالثة لمادةا
  والتي تحترم المضللةالمعلومات العامة الصادقة والصحيحة وغير    طاستخدام جامعي التبرعات فق ،

  كرامة المستفيد. 
  .على جامعي التبرعات احترام قوانين حماية المعلومات في جميع الأوقات  
  لمانحين التي تم جمعها على جامعي التبرعات عدم تسريب أو استخدام المعلومات الخاصة 

  أغراضها.  الجمعية إلا في  طةبواس
  عند رغبة المانح أو المتبرع حذف اسمه من قائمة المتبرعين لدى الجمعية، يجب الإسراع في تحقيق

خير.    رغبته دون إعاقة أو 

  

  



 

  

  

  
  التمويل وتكلفة جمع التبرعات الإداريةالتقارير  :الرابعة ادةلما

   ــتي ــدة والـــــ ــة والمحســـــــوبة والمقيـــــ ــدوا أن جميـــــــع التبرعـــــــات المنقولـــــ ــامعي التبرعـــــــات أن يؤكـــــ علـــــــى جـــــ
ــامهم   ــمن مهـــــ ــفافةتقـــــــع ضـــــ ــتعداد  ضـــــــووا  شـــــ ــوا علـــــــى اســـــ ــن، وأن يكونـــــ ــدر ممكـــــ قصـــــــى قـــــ حة 

  أعمال. للمحاسبة في أي وقت فيما يدخل في اختصاصهم من
   أن يشــــــجعوا الجمعيــــــة أن تكــــــون تقاريرهــــــا منســــــجمة مــــــع معــــــايير الأســــــاليب المحاســــــبية الوطنيــــــة

  أو الدولية.
   لدقـــــة والمصـــــداقية لجميـــــع المســـــاهمين علـــــى جـــــامعي التبرعـــــات أن يقـــــدموا تقـــــارير دوريـــــة تتســـــم 

  .التبرعات على أن تقدم هذه التقارير في وقت معقول  والمسؤولين عن جمع 
 ـــوا وا ــــامعي التبرعــــــات أن يكونــ ــــى جـ ـــعلـ ــع التبرعــــــات  ضــ ــن تكلفــــــة جمـــ حين لجميــــــع المســـــاهمين عـــ

  وكيف تم تحديدها وتخصيصها. والمصروفات والرسوم

  المدفوعات والتعويضات :ادة الخامسةلما
 .م، على أساس راتب شهري أو برسوم محددة   على جامعي التبرعات تقديم خدما
   ــــاذ ــــون لاتخـ ــا يفاوضـ ــــد مـــ ــازات عنـ ــن العطـــــا أو الامتيـــ ــات أي نـــــوع مـــ ــــامعي التبرعـــ ــل جـ ألا يقبـــ

  الجمعية. قرارات نيابة عن
   علــــــى جــــــامعي التبرعــــــات أن لا ي ســــــعوا أو يقبلــــــوا مــــــالاً أو متاعــــــاً مــــــن مــــــزودي الخــــــدمات أو

ــة ــائع كمكافئــــــ ـــة أو    البضــــــ ـــزودي الخدمـــــ ــع مـــــ ــا مــــــ ــــــ ــــــاط  ـــــتم الارتبــ ــــــتي يـــ ــة الــ ـــــال التجاريــــــ للأعمـــ
  البضائع.

لقوانين الوطنية: لمادة السادسةا   الالتزام 
   ــا ــون مــــــن أجلهــــ ــة الــــــتي يعملــــ ــزم الجمعيــــ ــات اعتراضــــــهم عنــــــدما لا تلتــــ ــامعوا التبرعــــ أن يبــــــدي جــــ

ــة. ــع    لقــــــوانين الوطنيــــ ــارض مــــ ــاطات تتعــــ ــدم الانخــــــراط في أي نشــــ ــات عــــ ــامعي التبرعــــ ــى جــــ علــــ
  صلحتها. لميعملون   الالتزامات القانونية التي يعملون فيها أو

   ــــــواع المخالفـــــــات أو التجـــــــاوزات علـــــــى جـــــــامعي التبرعـــــــات أن يمنعـــــــوا حـــــــدوث أي نـــــــوع مـــــــن أنـ
م المهنية.  سواء أكانت جنائية أو سوء استخدام لنشاطا



 

  

  

  

  
  
  
  
  

  الجزء الثاني / السياسات الخاصة بحقوق المانحين. 
  :المادة الأولى

 ــلوكه لا ــة ســـ ــزم المنظمـــ ــذي تعتـــ ــلوب الـــ ــة والأســـ ــــالة الجمعيـــ ــر سـ ــلام المـــــانح بـــ ــوارد  إعـــ ــتخدام المـــ ســـ
ا على استخدم التبرعات على نحو فعال للأغراض المقصودة منها.  الممنوحة وقدر

  :المادة الثانية
   ويـــــة جميـــــع أعضـــــاء مجلـــــس إدارة الجمعيـــــة، ودورهـــــم المحـــــوري في الإشـــــراف علـــــى ــانح  إعـــــلام المـــ

  وليات والصلاحياتؤ المس
  :المادة الثالثة

 .للمانح حق الاطلاع على ميزانيات الجمعية الحالية والسابقة  
 :الرابعةالمادة 
 .التأكد من ضمان استخدام المنحة على النحو المتفق عليه 
  :الخامسةالمادة 
 .لشكل اللائق والمناسب للمانح  ضرورة تقديم الشكر والتقدير 

  
  
  
  
  
  



 

  
  
  
  
  
  

  :المادة السادسة
   حـــــــترام وبمـــــــا لا يتعـــــــارض مـــــــع    وســـــــريةالتعامـــــــل مـــــــع المعلومـــــــات المتعلقـــــــة بمـــــــنحهم ومعالجتهـــــــا 

 السياسات والقوانين العامة.
  :المادة السابعة

   ــوظفي ــن مـــ ــوعين أم مـــ ــن المتطـــ ــواء مـــ ــع التبرعـــــات ســـ ــة في جمـــ ــي الجمعيـــ ــة ممثلـــ ويـــ ــانح  إعـــــلام المـــ
  الجمعية أم من المتعاونين مدفوعي الأجر.

  :الثامنةالمادة 
   أن تكــــــــون جميــــــــع العلاقــــــــات مــــــــع الأفــــــــراد الممثلــــــــين للجمعيــــــــة مهنيــــــــة واحترافيــــــــة وتعــــــــبر عــــــــن

 الاحترام المتبادل.
  :المادة التاسعة

   ــتهم مــــــن قــــــوائم المــــــواد البريديــــــة الــــــتي تنــــــوي حــــــة الفرصــــــة لأسمــــــائهم أن تحــــــذف حســــــب رغبــــ إ
 المنظمة مشاركتها بشكل دوري أو متقطع.

  المادة العاشرة:
 ـــــــرح ا ــئلة والاستفســـــــــار حريـــــــــة طــ لجمعيـــــــــة وتلقـــــــــي إجابـــــــــة فوريـــــــــة وصـــــــــادات المتعللأســـــــ قة  قـــــــــة 

 .وصريحة
  
  
  
  
  
  
  



 

  
  
  
  

لمنحة (التبرع) /الجزء الثالث   السياسات الخاصة 
  :لمادة الأولىا

  تنقســــــم المــــــنح (التبرعــــــات) إلى نــــــوعين رئيســــــيين مــــــن حيــــــث أوجــــــه الصــــــرف ولا يحــــــق للجمعيــــــة صــــــرفها
  :حسب اختيار المانح  إلا

 .تبرعات مخصصة  
 .(عامة) تبرعات غير مخصصة  

  :لمادة الثانيةا
  :تنقسم التبرعات (المنح) إلى نوعين رئيسيين من حيث نوع التبرع

 .تبرعات نقدية  
   المذكورة في مقدمة اللائحة في أنواع المنح والتبرعات)(تبرعات عينية  

  :لمادة الثالثةا
  :تنقسم التبرعات من حيث نوع الأداء الشرعي إلى ثلاثة أنواع

 .الزكاة ويجب أن تصرف في أوجه الاستحقاق المنصوص عليها شرعا  
 ) 17الصدقات ويجب صرفها وفقا للمادة(  
 .الأوقاف ويجب صرفها وفقا للائحة الأوقاف المعتمدة من الجمعية  

  :لمادة الرابعةا
شــــــروع إلا بعــــــد أخــــــذ الموافقــــــات اللازمــــــة لــــــذلك وفقــــــا  صــــــالح ملا يحــــــق للجمعيــــــة التســــــويق لأي تــــــبرع ل

  للأنظمة المرعية في الدولة.
  
  
  
  
  
  



 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  السياسات الخاصة بحقوق الجمعية /الجزء الرابع
  :ادة الأولىلما

يحـــــق للجمعيـــــة التأكـــــد مـــــن الســـــلامة القانونيـــــة للمتـــــبرع والمبلـــــغ المتـــــبرع بـــــه وذلـــــك لحمايـــــة الجمعيـــــة مـــــن  
  أخطار محتملة. أي
  :لمادة الثانيةا

ـــــــدة مــــــــن قبــــــــل مجلــــــــس الإدارة   ـــــــددة ومعتمـ ــبة مئويــــــــة مــــــــن التبرعــــــــات محـ ــتقطاع نســــــ ـــــــق للجمعيــــــــة اســــــ يحـ
  .تخصص للمصاريف العمومية والإدارية

  :لمادة الثالثةا
لجمعية ا الإضرار    .يحق للجمعية رفض المنحة أو التبرع في حال وجود أي عوامل من شأ

  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

  
  
  
  

  السياسات الحكومية الخاصة بعملية جمع التبرعات /الجزء الخامس
  :المادة الأولى

قامة حملة جمع التبرعات إلا بعد الحصول على تصريح من الدولة.   لا يسمح للجمعية 
  :المادة الثانية

ـــــخ   ريـ ــا  ــا فيهــــ ــة، مبينــــ ــة مغلفــــ ــات تعريفيــــ ــة ببطاقــــ ــة الجمعيــــ ــر عمليــــ ــن يباشــــ ــد مــــ ــة بتزويــــ ــوم الجمعيــــ أن تقــــ
ــا مـــــتى طلـــــب   ــة ويلتـــــزم هـــــؤلاء بحمـــــل تلـــــك البطاقـــــات وإبرازهـــ ــا ومعتمـــــدة مـــــن الجمعيـــ إصـــــدارها وانتهائهـــ

  منهم ذلك.
  :المادة الثالثة

ســـــــم أي شـــــــخص مهمـــــــا كـــــــان  ت لهـــــــذا الغـــــــرض  ــــــا ــال مـــــــن الأحـــــــوال فـــــــتح حسـ ي حـــــ   لا يســـــــمح 
  مركزه.  

  :المادة الرابعة
ــة    لا   ــة خطيـــ ــا لا بموافقـــ ــن أجلهـــ ــوال في غـــــير الغـــــرض الـــــذي جمعـــــت مـــ ــتعمال الأمـــ ــة اســـ يســـــمح للجمعيـــ

  من المتبرع ان كان غرض المتبرع محدد أو ان لم يتيسر ذلك فمن الجهة المشرفة.
  :المادة الخامسة

ــة   ــال إقامـــ علـــــى كـــــل جهـــــة مصـــــرح لهـــــا يجمـــــع التبرعـــــات لمـــــدة محـــــددة فـــــور انتهـــــاء مهمـــــة الجمعيـــــة في حـــ
حملــــــة جمــــــع التبرعــــــات اعــــــداد تقريــــــر معتمــــــد مــــــن أحــــــدا المحاســــــبين القــــــانونيين المــــــرخص لهــــــم، تبــــــين فيــــــه  

ــــــروفاته مؤيـــــــداً  ــــــة علـــــــى صـــــــحته، ورفعـــــــه الى    حصـــــــيلة الجمـــــــع ومفـــــــردات ايراداتـــــــه ومصـ لمســـــــتندات الدالـ
دراج التقريـــــــر   ــدة فيكتفـــــــى  ــــــدد المـــــ الجهـــــــة المشـــــــرفة خـــــــلال مـــــــدة الجمـــــــع، وإذا كـــــــان التصـــــــريح غـــــــير محـ

  .ضمن الميزانية السنوية
  
  
  
  
  



 

  
  
  
  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  



 

  

  

  

  
  
  
  
  
  
  
  

ت /    الثانيالفصل     العضو
  ع فا بشروط وأنواع العضوية وأشكال الانتالجزء الأول / السياسات الخاصة  

  
ــــــــي للجم ــام الأساســ ــيح أ  عيــــــــــة تم في النظــــــــ ـــــــــكالتوضــــــــ ــا  الا  نــــــــــواع العضــــــــــوية وشــــــــــروطها وأشـ ــــــــ ــاع  نتفــــــــ

  ه النظام.نص عليي للجمعية ويجب الالتزام بما صيل في النظام الأساسلتف
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

  
  
  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    

  

  



 

  

  

  الكفالات /الثالثالفصل  
  لكفالات السياسات الخاصة /الجزء الأول

  :ادة الأولىلما
  : هي أن يساهم المتبرع بمبلغ محدد لكفالة يتيم (محدد أو غير محدد)تعريف الكفالة

   :لمادة الثانيةا
  :نواع الكفالاتأ 
 كفالة عامة:  

ــا مـــــن قبـــــل الجمعيـــــة ســـــواءً  ــنوً   وهـــــي ان يقـــــوم الكافـــــل بـــــدفع مبلـــــغ الكفالـــــة المحـــــدد مبلغهـــ   شـــــهرً   أو  ســـ
  دون تحديد مكفول بعينه.

 الكفالة الخاصة:  
ــاهمة ــل المســـــ ــق للكافـــــ ـــــول، ويحـــــ ــنس المكفــ ــم وجـــــ ــد اســـــ ـــة بتحديـــــ ــة العامــــ ــن الكفالـــــ مـــــــين    تختلـــــــف عـــــ في 

  الاحتياجات الإضافية للمكفول، كما يتم تزويد الكافل بتقارير دورية عن مكفوله.  
 كفالة دائمة:  

ل وهـــــذا المبلـــــغ يعتـــــبر وقـــــف  ألـــــف) ســـــتون  60,000وهـــــي أن يقـــــوم الكافـــــل بـــــدفع مبلـــــغ ( ســـــتثمر  ي  ر
ــةأصـــــرف مـــــن  يو  ــة للكفالـــ ــول الســـــن النظاميـــ ــاوز المكفـــ ــا تجـــ ــتبداله كلمـــ ــتم اســـ ــيم يـــ ــة يتـــ ــى كفالـــ ــه علـــ حـــ   ر

ريخ ايداع المبلغ في حساب الجمعية.   على أن يبدأ صرف مبلغ الكفالة بعد مرور سنة من 
  :أوجه الصرف 

  يتم صرف مبلغ الكفالة لليتيم وفق الآتي: 
 )60%  (ــة ت ــغ الكفالـــ ــن مبلـــ ــا  مـــ ختيارهـــ ــيم  ــوم اليتـــ ــة يقـــ ــواد غذائيـــ ــة مـــ ــل قيمـــ ــة تمثـــ صـــــرف عينيـــ

  تحدده الجمعية. عن طريق متعهد 
 )%20  (  ــن ــا عـــ ختيارهـــ ــيم  ــة ملابـــــس يقـــــوم اليتـــ ـــل قيمـــ ــة تمثــ ــرف عينيـــ ــة تصـــ ــغ الكفالـــ ــن مبلـــ مـــ

 الجمعية.  طريق متعهد تحدده
 )%20 ( ًعن طريق أحد البنوك المحدد من قبل الجمعية. من مبلغ الكفالة تصرف نقدا  

  
  



 

  
  
  

  
  
  
  
   :الثالثة ادةلما

  طرق استقبال التبرعات والكفالات 
  ًعبر إحدى فروع الجمعية أو مراكزها الإعلامية أو احدى البنوك المحلية. نقدا  
  سمشيك مصر ض (  في    )"كفيف"جمعية المكفوفين الأهلية بمنطقة الر
 .عبر نقاط البيع الموجودة في فروع الجمعية  
 ت الجمعية   الاستقطاع من خلال البنوك المحلية لحسا
 .التحويل لحساب الجمعية عن طريق الهاتف المصرفي أو الانترنت أو غيره 

  :المادة الرابعة
ــل ــة التواصــ ــل الو   خطــ ــة للتواصــ ــد خطــ ــتم تحديــ ـــالات،  يــ ــل إدارة الكفـ ــن قبــ ــلاء مــ ــع الكفــ ــهري مــ شــ

  المناسبات خلال العام الهجري مثال ذلك:  ويفضل
 السنة الهجرية الجديدة.  
  العام الدراسي الجديد.  
  شهر رمضان.  
 شهر ذو الحجة.  
 المناسبات الطارئة.  

  
  
  
  
  
  



 

  
  
  

  :المادة الخامسة
مج الكفالة من خلال مجموعة من الإجراءات والمهام على النحو التالي   :يعمل بر

 .إعداد خطة الكفالات  
 .اعتماد خطة الكفالات من قبل ذوي الاختصاص  
  عتماد خطة التواصل مع الكافلين.ااعداد و  
 .تدريب الموظفين الجدد  
   ــن منافـــــذ ــا مـــ ــــة وغيرهـــ ــز الإعلاميـ ــروع المراكـــ ــــق الفـــ ــن طريـ ــدد عـــ ــتقطاب الكفـــــلاء الجـــ ــة اســـ متابعـــ

  لتنسيق مع إدارة العلاقات العامة.  التسويق
 متابعة سداد الكفلاء.  
 .إعداد ملفات الكفلاء وتحديثها  
 إقناع الكافلين وتسجيلهم ككفلاء.  
 مج وإجراءاته لبر   .التواصل مع الراغبين في الكفالة وتعريفهم 
 .اختيار نوع الكفالة وتعبئة النماذج الخاصة بذلك  
 سداد مبلغ الكفالة.  
 .إصدار الفاتورة أو الإيصال  
 .ليتيم   إصدار رسالة الربط للكافل 
 تحويل الفواتير والإيصالات للإدارة المالية  
 .التواصل الشهري مع الكافل  
 .تقييم أداء موظفي الكفالات في الفروع  
   ــة ــارات الإلكترونيـــــ ــن الاستفســـــ ــة عـــــ ــا والإجابـــــ ــافلين وحلهـــــ ــاكل الكـــــ ــتقبال اقتراحـــــــات ومشـــــ اســـــ

 للإدارة العليا.  ورفع ما يلزم منها
  
  
  
  



 

  
  
  
  

لاستقطاع الشهري/الجزء الثاني   السياسات الخاصة 
  :المادة الأولى

  : تعريف الاستقطاع 
ــويض البنــــك بتحويلــــه آليــــا لح ــن مبلــــغ مــــالي يقــــوم المتــــبرع بتفــ ــارة عــ ــو عبــ ـــددة    ســــابهــ ــدة محـ الجمعيــــة ولمــ

  .وفق جدول محدد
  :المادة الثانية

  : أنواع الاستقطاع  
 .لكفالة الخاصة   استقطاع خاص 
 .لكفالة العامة   استقطاع خاص 

  :المادة الثالثة
ــة   ــة لـــــــذلك وفـــــــق الأنظمـــــ ــــ ــــــد أخـــــــذ الموافقـــــــات اللازمـ ــتقطاع إلا بعـ ــــــويق لأي اســـــ لا يحـــــــق للجمعيـــــــة التسـ

  .في الدولة  المرعية
  :المادة الرابعة

  يحق للمستقطع إلغاء الاستقطاع في أي لحظة ودون سابق إعلام.
  :المادة الخامسة

ــة ــة الجمعيـــ ــتقطاع وذلـــــك لحمايـــ ــغ الاســـ ــتقطع ومبلـــ ــة للمســـ ــلامة القانونيـــ ــد مـــــن الســـ ــة التأكـــ   يحـــــق للجمعيـــ
  من أي أخطار محتملة.

  
  
  
  
  
  
  



 

  
  
  

  :المادة السادسة
ــن   ــن حســـــاب المتبرعـــــين مـــ ــهري مـــ ــبر الاســـــتقطاع الشـــ ـــتمر عـــ ــى دعـــــم مســ ــل الجمعيـــــة للحصـــــول علـــ تعمـــ

  :خلال
 لجهات المستهدفة   .عمل قائمة 
 عرض القائمة على الإدارة لاعتمادها.  
 التنسيق مع مفتاح الجهة المستهدفة للاستقطاع.  
 رة الجهة والتنسيق لتوزيع النماذج   .ز
 متابعة الجهات الجمع النماذج.  
 مراجعة البنك لاعتماد نماذج الاستقطاع واستلام النماذج المعتمدة.  
   مج الإلكــــــــتروني، وتصــــــــنيف الاســــــــتقطاعات حســــــــب ت المســــــــتقطعين في الــــــــبر تســــــــجيل بيــــــــا

  وتحديثها بشكل يومي.  الفروع
 متابعة الكشوف المحاسبية والكشوف البنكية شهر لمتابعة الاستقطاعات.  
 متابعة المتوقفين والتواصل معهم.  
 ت ورسائل جوال شكر للمستقطعين  .خطا
 .ستقطاعات الكفالة الخاصة والعامة   متابعة المندوبين وإصدار تقارير شهرية 
   ـــل فـــــــرع مـــــــن ــــين ومـــــــبلغهم في كـــ ــــتقطعين المســـــــتمرين والمنقطعــ ــــهرية بعـــــــدد المســ ــل تقـــــــارير شــ عمــــ

  الجمعية وإرسال صورة منها للفرع. فروع
 .لاستقطاع والمستقطعين   للرد على استفسارات الفروع في كل ما يتعلق 
 .لاستقطاع لتعاميم الخاصة  رات لها المتابعة الالتزام   متابعة الفروع وعمل ز

  
  

  

  

  



 

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

  



 

  

  

  المراكز الاعلامية /الفصل الرابع

  السياسات الخاصة بخدمة المراكز الإعلامية /الجزء الأول
  :لمادة الأولىا

ـــــــالتها   لجمعيــــــــة ورؤيتهــــــــا ورسـ ـــــــي مراكــــــــز يــــــــتم مــــــــن خلالهــــــــا التعريــــــــف    وأهــــــــدافهاالمراكــــــــز الإعلاميــــــــة هـ
  والبرامج والخدمات التي تقدمها لحث الجمهور على التبرع للجمعية واستلام التبرعات.

  :الثانيةالمادة 
  أهداف المراكز الإعلامية تتلخص في الآتي:  
  .تمع المختلفة لجمعية لدى شرائح ا   التعريف 
 .نشطة وبرامج الجمعية التي تقدمها للمستفيدين تمع    تعريف ا
 .دة نوافذ التبرع دة الموارد المالية للجمعية من خلال ز   ز
  .الوصول للمتبرع في أماكن تواجده  

  :لمادة الثالثةا
لعمليات التالية    : تختص إدارة تنمية الموارد المالية في خدمة المراكز الإعلامية 
   ــة المـــــوارد الماليـــــة بعـــــد الاتفـــــاق لمـــــواد الإعلاميـــــة الـــــتي تحفـــــز الجمهـــــور علـــــى تنميـــ تزويـــــد المراكـــــز 

  عليها مع إدارة العلاقات العامة.
 ــــــداعات والا وراق الإبـ ــــــراغبين في الكفـــــــالات أو التـــــــبرع  تزويـــــــد المراكـــــــز الإعلاميـــــــة  ــتقطاع للـ ســـــ

مج آخر.   لأي بر
   ــا مــــــن المنتجــــــات لــــــراغبين في الكفالــــــة أو غيرهــــ ــة  ــارير والمعلومــــــات الخاصــــ الحصــــــول علــــــى التقــــ

اء عملية الكفالة. بحيث   يتواصل معهم قسم الكفالات لإ
 .وضع الخطط لافتتاح مراكز إعلامية جديدة  
 .رفع التقارير الدورية والسنوية عن أداء المراكز  
 .إعداد واقتراح الميزانية السنوية للمراكز الإعلامية  
 وضع معايير محددة لاختيار موظفي المراكز.  
 ـــلال عقـــــــد اجتماعـــــــات مكثفـــــــة ودورات ــــــن خـــ ـــز الإعلاميـــــــة مـ ــل وتـــــــدريب مـــــــوظفي المراكـــ   هيــــ

 متعددة لتطوير المهارات والمعارف اللازمة.



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

  

  

  

  

  

  



 

  

  حملات كبار المتبرعين /الفصل الخامس
  :ادة الأولىلما

رة المتبرعين من خلال الإجراءات التالية    : تصميم حملة لز
 .ت واختيار مجموعة من المانحين   مراجعة قاعة البيا
 .م ر موعة على إدارة الجمعية والتنسيق لز   عرض ا

  :لمادة الثانيةا
  : البحث والتحديد للمانحين من خلال الإجراءات التالية 
 .تصنيف المانحين المحتملين وتحديد المانحين المتوقع استجابتهم  
 هــــــداف   البحــــــث في التقــــــارير الصــــــادرة عــــــن الجمعيــــــات والمؤسســــــات العاملــــــة في مجــــــال شــــــبيه 

  الجمعية، للتعرف على المانحين المهتمين برسالة الجمعية.
   ـــــــــادر الأخــــــــــرى انترنــــــــــت صــــــــــحف ومجــــــــــلات، أدلــــــــــة إلكترونيــــــــــة أو ســــــــــتخدام المصـ ــــــــث  البحــ

  العلاقات العامة).، مطبوعة
 .ة لنشاط الجمعية   تحديد البحث ضمن المانحين الذين سبق لهم المنح لقضا مشا
 .البحث في صفات تقييم المانحين  
 .تصنيف المانحين الذين تم تقييمهم  

  :لمادة الثالثةا
وترتيــــب أولويــــة المــــانحين للتثقيــــف والطلــــب مــــن    تحليــــل المــــانحين المحتملــــين كــــلا علــــى حــــدة 

  خلال الإجراءات التالية:
 وتحديـــــــد جميـــــــع المـــــــانحين الـــــــذين حصـــــــلوا علـــــــى  )  1/4(  اســـــــتخدام نتـــــــائج نمـــــــوذج التقيـــــــيم رقـــــــم

ستخدام نموذج)  %60( نسبة أعلى من   )2/2( للبدء بتحليلهم 
 ــوذج رقـــــــــم ــــــ ــاء بتحليـــــــــل المـــــــــانحين الحاصـــــــــلين علـــــــــى)  2/2(  تعبئـــــــــة نمـ ــانح الاكتفـــــــ   لتحليـــــــــل المـــــــ

 )1/4( فأعلى في نموذج) 60%(
 ستخدام نموذج رقم  )  2/3(  تقسيم المانحين إلى مجموعات بحسب الأولوية 

  
  
  



 

  
  :لمادة الرابعةا

ــــاذج التقيــــيم المكتملـــــة  ــــن خـــــلال تـــــوفير نمـ ــــانحين    طلــــب المنحـــــة مـ ــــد المـ ــــاذج تحديـ وتـــــوفير نمـ
  :مكتملة من خلال الخطوات التالية  المحتملين

 .ًيجب أن يكون الطلب مباشرا  
 .لمصداقية   الالتزام 
 .اختيار الوقت المناسب  

  :لمادة الخامسةا
  :الحصول على الدعم، وتوثيق الاستلام في حالة الاستجابة وتلقي المنحة 
 .التأكد من استلام المنحة، وإثبات الاستلام مع تقديم الشكر 
 ســــــتخدام نمـــــوذج رقــــــم كيــــــد الاســــــتلام إلى المــــــانح  ــــال  خــــــلال وقــــــت لا يتجــــــاوز  )  5/1(  إرسـ

 من وقت الاستلام. ساعة )48(
 .إنشاء ملف خاص للمانح، وإدراج رسالة التأكيد في الملف  

  :لمادة السادسةا
  :شكر وتقدير المانح 

ــك الابتكــــــار لإيجــــــاد وســـــائل أكثــــــر فاعليــــــة،   ــدير للمــــــانح، يمكنـــ ـــة لتقــــــديم الشــــــكر والتقـــ ــة طــــــرق مختلفــ ثمـــ
ثيراً للحالة الخاصة للمانح، وهناك إجراءات عامة يستحسن  :اتباعها  وأكثر 

  ًديب  إرسال رسالة شكر من خلال البريد الإلكتروني أو طباعتها طباعة فاخرة، وتسليمها يدا. 
 .اتصال من أعضاء مجلس الإدارة لتقديم الشكر بشكل مباشر خلال الأسبوع الأول 
 ــه، وحإ ــل لـــــ ــل إيميـــــ ــة، وعمـــــ ــــ ــة للجمعيـ ــة البريديـــــ ــانح إلى القائمـــــ ــافة المـــــ ــى  ضـــــ ــاص علـــــ ـــاب خـــــ ســــ

  سيرفر الموقع الرسمي.و  دومين
   ــفحة ــى الصـــ ــة علـــ ــة خـــــبر المنحـــ ــم بكتابـــ ــه، قـــ ــن نفســـ ــلان عـــ ــى الإعـــ ــانح علـــ ــة المـــ ــة موافقـــ في حالـــ

  الرسمي، وإرسال رابط الخبر للمانح. للموقع   الرئيسية
   ـــــلات المتخصصـــــة، وإرســـــال نســـــخة مـــــن رســـــال خـــــبر المنحـــــة إلى الصـــــحافة المحليـــــة، أو ا قـــــم 

 يتم نشرها عن المنحة إلى بريد المانح.  أخبار أي
   ـــتم إرســـــالها ــارير الـــــتي يــ ــــائل والتقـــ ــة، أو الرسـ ــبر المنحـــ ـــق بخـــ ــل مـــــا يتعلــ ـــن كـــ دراج نســـــخة مــ ــم  قـــ

 الخاص به. الملف للمانح في
 .المتابعة والإشراف والتثقيف المستمر، أحد أساليب إظهار التقدير للمانح 



 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  :لمادة السابعةا

  :والإشراف من خلال الخطوات التالية المتابعة 
  ســـــــال التقريـــــــر الـــــــدوري في الوقـــــــت المتفـــــــق عليـــــــه في حالـــــــة كـــــــان المـــــــانح لديـــــــه نمـــــــوذج معـــــــين  إر

ــة كـــــان المـــــانح فـــــرداً    لكتابـــــة التقـــــارير فيجـــــب اتباعـــــه، خاصـــــة إذا كانـــــت جهـــــة مانحـــــة، وفي حالـــ
 .  7/1معيناً لكتابة التقارير إليه، فيمكن استخدام نموذج رقم   نموذجاً  أو لا يفرض

   ــة ــمن خطـــــ ــا ضـــــ ــتم اتخاذهـــــ ــتي يـــــ ــرارات الـــــ ــل، وبعـــــــض القـــــ ــانح في بعـــــــض ورش العمـــــ إشـــــــراك المـــــ
 إنفاق منحته.

  
  
  
  
  
  
  
  

  



 

  

  

  

    

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

    

  

  

  

  

  

  

  
  الأوقاف /الفصل السادس

  الجزء الأول / تعريف الأوقاف
  :لمادة الأولىا

  الأوقاف:  
وخدمات جمعية  هي مجموعة من الأصول المحبسة، والمسيلة منفعتها لصالح برامج ومشاريع واحتياجات

ض (    كفيف) المكفوفين الاهلية بمنطقة الر

  

  

  

  

  

  

  

  



 

  

  
  

  السياسات العامة للأوقاف / الجزء الثاني
  :لمادة الأولىا

ــاً  ــع الأوقـــــاف وفقـــ ــتم التعامـــــل مـــ ــلللأ  يـــ ــة مـــــن قبـــ ــة المعتمـــــدة في الجمعيـــ ــرعية واللـــــوائح القانونيـــ   صـــــول الشـــ
  مجلس الإدارة والهيئة الشرعية.

  :لمادة الثانيةا
  :في الأمور التالية يختص قسم الأوقاف إجمالاً  
 .استقطاب التبرعات الوقفية  
 توثيق الأوقاف.  
 .إدارة الأملاك الوقفية  
 .إدارة الاستثمارات الوقفية  

  :لمادة الثالثةا
 قسم الأوقاف هو المسؤول أمام السلطات العليا في الجمعية عن:  
 .رسم السياسات العامة لإدارة واستثمار الأوقاف  
   ــيانة الأوقـــــــاف ــة وصـــــ ـــ صـــــــفة منتظمـــــ ــيلها بـــــ ــرادات وتحصـــــ ــة بتنميـــــــة الإيـــــ وضـــــــع اللـــــــوائح الكفيلـــــ

  عليها.  والمحافظة
 .لنظم واللوائح الداخلية للأوقاف  التوصية 
   ا ــا ــاف وحســـــــ ــوال الأوقـــــــ ــنوية لأمـــــــ ــروفات الســـــــ ــــــ ــرادات والمصـ ــارير الإيـــــــ ــداد خطـــــــــط وتقـــــــ إعـــــــ

 الختامية.
 .بناء الشراكات مع الجهات الأخرى التي يمكن أن تسهم في الوقف 
  الصدقة الجارية لليتيم)(تصميم المنتجات الوقفية مثل 
 .تطبيق الخطة الاستراتيجية 

  
  
  



 

  
  
  
  

  استقطاب وتنمية الموارد المالية للأوقاف/الجزء الثالث
  :لمادة الأولىا

  تنمية الموارد المالية للأوقاف:  
دة الإيراداتهي مجموعة الأن ا الجمعية لهدف ز لأوقاف.  شطة التي تقوم    الخاصة 

  :لمادة الثانيةا
  :أنواع الموارد المالية للأوقاف 
 موارد نقدية  
 .موارد عينية  

  :لمادة الثالثةا
 الفئات المستهدفة لتنمية الموارد الوقفية:  
 .سر من ذوي الدخل الجيد   فئة الافراد وتشمل الافراد المستقلين أو المرتبطين 
 .فئة رجال الأعمال وتشمل الأفراد والأسر التجارية عالية الدخل  
 .المؤسسات الخيرية المانحة  
 .شركات ومؤسسات القطاع الخاص  
 .القطاع الحكومي 

  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

  
  
  :ابعةلمادة الر ا

  إجراءات تنمية الموارد الوقفية للفئات المستهدفة 
 الأفراد:ة  ئف    

ــتم تصـــــميمها مـــــن قبـــــل    ويـــــتم ذلـــــك مـــــن خـــــلال الفـــــروع والمراكـــــز الاعلاميـــــة والمنتجـــــات الوقفيـــــة والـــــتي يـــ
  قسم الأوقاف.

 رجال الأعمال  :  
  ويتم من خلال المنهجية المستخدمة في الفصل الخامس من هذه اللائحة.

  المانحة:المؤسسات الخيرية  
  اللائحة.  ويتم من خلال المنهجية المستخدمة في الفصل الخامس من هذه

  :القطاع الحكومي  
  اللائحة.  ويتم من خلال المنهجية المستخدمة في الفصل الخامس من هذه

  :الشركات ويتم من خلال الإجراءات التالية 
 .تحديد المبالغ المستهدفة من فئة الشركات  
 تصميم الخطة السنوية للشراكة مع القطاع الخاص واعتمادها.  
 .تحديد معايير الشراكات  
 اختيار جهات الشراكة.  
 .دراسة الجهات وتحديد نوع الشراكة  
 .رة الجهات والتفاوض معها  ز
 .إعداد الاتفاقيات وتوقيعها  
 .متابعة إيرادات الشراكة  
 .إعداد التقارير  
 تقييم العائد من الشراكة. 

  
  
  
  



 

  
  وثيق لت الجزء الرابع/ ا

  :لمادة الأولىا
ــة   ــذه العلاقـــــ ــة لهـــــ ــــــرعية قانونيـــــ ــبغة شـ ــفاء صـــــ ــة والموقـــــــف لإضـــــ ــة بـــــــين الجمعيـــــ ــــ التوثيـــــــق هـــــــو تقنـــــــين العلاقـ

  من أجل حفظ حقوق الطرفين، وتحقيق أفضل النتائج المرجوة من العلاقة.  وتنظيمها
  :لمادة الثانيةا

ـــه ـــــة بــــ ــــــارون الاســـــــتثمارات الخاصــ ــه ولا يختـ ــرون إدارتـــــ ــف لكـــــــنهم، لا يباشـــــ ـــــاهمون في الوقـــــ ـــون مســ   الموقفــــ
  وإنما يسندون ذلك إلى إدارة الجمعية. فالجمعية يحل محلهم في ذلك.

  :لمادة الثالثةا
  إجراءات التوثيق 
   بــــــداء أحــــــد الأفــــــراد أو الجهــــــات رغبتــــــه في وقــــــف مــــــال يمتلكــــــه عشــــــاراً أو منقــــــولاً أو وتكــــــون 

ً أو أسهماً أو غير ذلك مما يسو   مبلغاً   وقفه.  غنقد
  ًيحتوي على الأوراق الثبوتية المطلوبة منه حسب قرارات الجمعية. تسليم المتبرع نموذجا  
  ًــليم الموقــــــف فــــــورا ــتم تســــ ــتمارة يــــ ــة الاســــ ــد تعبئــــ ــند   بعــــ ــد  ســــ ــد موعــــ ــه، وتحديــــ ــا أوقفــــ ــتلام بمــــ ســــ

ــال ــي    للاتصـــ قـــ ـــــاء  ــة لإ ــد موعـــــد لحضـــــوره إلى الجمعيـــ ــــه وتحديـــ نتهـــــاء إجراءاتـ ــاره  ـــه وإخبـــ عليــ
  إجراءات الوقف.

   ــيم وتثمـــــين ــات للتقيـــ ــثلاث جهـــ ــة لـــ ــال الأوراق اللازمـــ ــة إرســـ لجمعيـــ يتـــــولى قســـــم إدارة الأمـــــلاك 
 كان الوقف بعقار أو منقول يستلزم تثمينه.  الوقف إذا

   بعــــــد اســــــتلام التقيــــــيم والتثمــــــين للوقــــــف مــــــن الجهــــــات المختصــــــة تحــــــدد القيمــــــة الفعليــــــة لــــــه، ثم
ــال ــتم الاتصـــ ــراءات    يـــ ــاء الإجـــ ـــ ــة الوقـــــف وإ ــه بقيمـــ ــد معـــــه لإبلاغـــ ــى الموقـــــف لتحديـــــد موعـــ علـــ

  بتوقيعه.
   ــــتم ــة يـــ ـــــة المختصـــــ ــدل أو الجهــ ـــــة لـــــــدى كاتـــــــب العـــــ ــى الأوراق المطلوبــ ـــــف علـــــ ـــع الموقــ بعـــــــد توقيــــ

ــتخدام    تحويــــــــل الأوراق ــدد الاســــــ ــدورها تحــــــ ــة الــــــــتي بــــــ لجمعيــــــ ــم إدارة الأمــــــــلاك  ـــــ ــة إلى قسـ كاملــــــ
 الأمثل لها.

 .يتم تسليم الموقف شهادة شكر على ما قام به من أعمال الخير  
 .يتم تسليم الموقف وثيقة الوقف الموثقة قانونياً وشرعياً لحفظ حقوق الطرفين 

  
  



 

  
  الجزء الخامس / إدارة الأملاك 

دارة هنا العملية وليس مسمى هيكل (   إداري)المقصود 
  :لمادة الأولىا

دارة الامــــــلاك هــــــي إدارة جميــــــع الأمــــــلاك العينيــــــة الوقفيــــــة للجمعيــــــة مــــــن   مبــــــاني أو عقــــــارات  (المقصــــــود 
  غيرها)معدات أو   أو

  :المادة الثانية
  :لمهام التالية  تختص إدارة الاملاك إجمالاً 

   الأملاكتشغيل.  
 صيانة الأملاك.  
 .متابعة الإيرادات وتحصيلها  
 .التقييم المالي للأملاك  

  :المادة الثالثة
  الإجراءات (المقترحة) لأداء مهام إدارة الأملاك:

 الصيانة:  
ـــــــــرادات الأوقــــــــــاف ســــــــــنوً )  %2.5(تخصــــــــــيص نســــــــــبة   الدوريــــــــــة    وحجزهــــــــــا لعمليــــــــــة الصــــــــــيانة  مــــــــــن إيـ

ت لمهمة وفقا للائحة العقود والمشتر   وتكليف شركات صيانة 
 التشغيل  :  

ت لمهمة وفقا للائحة العقود والمشتر   تكليف شركات تشغيل 
 التقييم:  

ت لمهمة وفقا للائحة العقود والمشتر   .تكليف شركات تقييم 
 متابعة الإيرادات:  

  وفقا للائحة المالية للجمعية.
  
  
  
  
  



 

  
  الجزء السادس / إدارة الاستثمار  

  إداري)دارة هنا العملية وليس مسمى هيكل  (المقصود
  :المادة الأولى

الاســــــتثمار هــــــو عبــــــارة عــــــن اســــــتخدام أمــــــوال المتبرعــــــين للوقــــــف لشــــــراء أصــــــول منوعــــــة لتحقيــــــق أعلــــــى  
  عائد ممكن ضمن مقدار المخاطر المقبول والموافق عليه من مجلس الإدارة.

  :المادة الثانية
لمهام التالية    :تختص إدارة الاستثمار إجمالا 
 .اقتراح السياسات الاستثمارية وفقا للمرغوب من نتائج الاستثمار  
 .تحديد طرق توزيع الأصول في الأوعية والجهات الاستثمارية  
 .البحث عن الفرص والأوعية الشرعية والآمنة للاستثمار  
 اختيار مديري الاستثمار.  
 .تقييم أداء الاستثمارات  
 .رفع التقارير الدورية  
 .اقتراح الانفاق السنوي لإدارة الاوقاف وما يتبع لها من صيانة وتشغيل وغيره 

  :المادة الثالثة
  :سياسات اختيار الأوعية الاستثمارية 
 .اختيار الاستثمار المتوافق مع ضوابط الشريعة الإسلامية 
   الشرعي) الآمن والذي تكون نسبة المخاطرة به منخفضة.(اختيار الاستثمار  
 .لأسهم لمضاربة   لا يستثمر الوقف في الأنشطة المرتبطة 
 ــــــث يمـــــــنح الا  :العائـــــــد المنـــــــتظم ــــــهرية ربـــــــع حيـ حـــــــاً شـ ــــــاره أر ــــــتم اختيـ ســـــــنوية،    ســـــــتثمار الـــــــذي يـ

 نصف سنوية أو سنوية.
 :ـــة ــة لا  المرونـ ــة ممكنــ ــبر مرونــ ـــغ المســــتثمرحيــــث يــــوفر الاســــتثمار أكــ ــترداد المبلـ ـــول علـــــى    ســ والحصـ

  سيولة.
  
  
  
  



 

  
  :ةالمادة الرابع

  :سياسات الاستثمار في إدارة أموال أوقاف جمعية المكفوفين الاهلية 
 .تحديد أهداف استثمارية مناسبة تقي من أخطار التقلبات الاقتصادية الحادة  
 .الموازنة بين الحاجة إلى الأمان والحاجة إلى النمو  
 .مراقبة أداء ونتائج الاستثمارات  
   ـــــــير ـــــــير ظــــــــروف الســــــــوق وتغـ ــائج الاســــــــتثمار، وتغـ ــاً لنتــــــ ــتثمارية وفقــــــ تعــــــــديل السياســــــــات الاســــــ

  الاحتياجات.
 .تحديد الهيكل الإداري لإدارة الاستثمار من حيث شكل الإدارة وعدد أعضائها  
 .ت المحفظة الاستثمارية لا صول الوقف وبخاصة الصناديق الوقفية   تنويع مكو
 .تنويع أن شطة الوقف الاستثمارية، فلا يقتصر نشاطه على قطاع اقتصادي واحد  
   ــبة كــــــــل أصــــــــل ـــــ ــــــد نسـ ـــــــث    (عقــــــــاراتتحديــــــــد أصــــــــول الوقــــــــف، وتحديــ أســــــــهم، نقــــــــد إلخ)، بحيـ

  تناسب أسلوب الاستثمار المتبع.
   التعامـــــل مـــــع النقـــــود بمثابـــــة أصـــــول اســـــتثمارية، فـــــلا تســـــتخدم في تغطيـــــة النفقـــــات الجاريـــــة، بـــــل

 .تستثمر ويستخدم العائد في تمويل الإنفاق الجاري
  :المادة الخامسة

  :سياسات الإنفاق من أموال أوقاف جمعية المكفوفين 
  يتعين على إدارة الاستثمار اتباع ما يلي:

 ــتثمار أصـــــــــول ـــــــن عوائـــــــــد اســـــــ ـــــــول النقديـــــــــة في الإنفـــــــــاق، والإنفـــــــــاق مــ   عـــــــــدم اســـــــــتخدام الأصــ
  الوقف.

 صـــــرين همـــــا تنميـــــة القيمـــــة الحقيقيـــــة  ســـــبة يتحقـــــق مـــــن خلالهـــــا التـــــوازن بـــــين عنوضـــــع سياســـــة منا
  السوقية. لأصول الوقف والأخذ بعين الاعتبار عامل التضخم والتقلبات

   ــة، أي أن ــات الجاريــ ــن النفقــ ــين مــ ــزء معــ ــتثمار لتغطيــــة جــ ـــد الاســ ــن عوائـ ـــاف مــ إنفــــاق مقــــدار كـ
ــتثمار أ ــــــون الإنفــــــــاق في حــــــــدود العائــــــــد مــــــــن اســــــ ــــــول الوقــــــــفيكــ ـــــــة حــــــــتى لا يــــــــؤدي    صــ المحققـ
  الإنفاق الزائد عن الإيرادات إلى إنفاق أصول الوقف.

 ــتثمار الجـــــــزء ــة، وإعـــــــادة اســـــ ــة النفقـــــــات الجاريـــــ ــــ ــاقي    اســـــــتخدام جـــــــزء مـــــــن الإيـــــــرادات لتغطيـ البـــــ
  لتنمية أصول الوقف على المدى الطويل.

 يتماشى مقدار الإنفاق السنوي مع حجم العائد من استثمار أصول الوقف. 



 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  المراجع: 
ـــتم   ــن قبــــــل    دااعتمــ ـــاع  السياســـــة مـــ ــس إدارة الجمعيـــــة في الاجتمــ ــة) في دورتـــــه  (الخــــــامسمجلـــ بتــــــاريخ    الرابعـــ

ـــــــوعة  ،  م2020-10-20الموافــــــــق  ه،  03/03/1442 وتحــــــــل هــــــــذه السياســــــــة محــــــــل السياســــــــة الموضـ
  .سابقاً 

  


