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جمعية سفانة الصحية بحائل  – السياسات الإدارية والمالية   

السياسة  اسم عات    جمع التبر

 سياسات عمل  نوع الوثيقة 01 اصدار رقم 

 30-06-2022 تاري    خ الاصدار  SFA-011 رمز السياسة

الماليةالإدارة   معد من قبل   03 نسخة رقم  

التنفيذية الإدارة   تمت المراجعة من قبل   20-09-2024 تاري    خ التحرير  

 20-10-2024 تاري    خ المراجعة مجلس الإدارة  الاعتماد 

 ختم ضبط الوثائق 
 22-12-2024 تاري    خ الاعتماد 

 01-01-2028 موعد المراجعة القادمة
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 الهدف

ي عملية
عات وكيفية استخدامها حسب اللوائح والسياسات.  تهدف هذه السياسة إلى تحديد الإجراءات المتبعة ف   جمع التبر

 مجال التطبيق 

 ينطبق هذا الاجراء على كافة العاملي   بالجمعية. 

 الإجراءات 

 العنوان رقم النموذج / إجراءات العمل 
SFA-001 للائحة المالية ا 

 

 المسؤوليات 

  الموارد المالية: قسم  •
عات من استقبال  - . التبر عي   والمانحي    المتبر

ع حسب لوائح وسياسات الجمعية.  -  استخدام التبر

 المسؤول التنفيذي:  •
عات وتتبع حركتها واستخدامها.  - اف على عمليات جمع التبر  المتابعة والاشر

 التحقق من أن لا يتم استغلال أي منفعة ذاتية من قبل العاملي   عليها.  -

 المراجع 

• . ISO 9001:2015  بعنوان "متطلبات أنظمة إدارة الجودة". 

. المعتمدة اللائحة الأساسية  • ي لتنمية القطاع غب  الربحي  من المركز الوطن 

• ISO 30401:2018    " المتطلبات  —نظم إدارة المعرفة بعنوان  " 
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 المحتويات 
 

 4 المقدمة  ١

 4 النطاق  ٢

اطات  ٣  4 الضوابط والاشبر

 5 المسؤوليات  ٤
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 المقدمة (: ١المادة )

الغرض من هذه السياسة التعريف بالمبادئ والإرشادات الخاصة لجمع الموارد المالية من مختلف  ١-١
 المصادر للجمعية. 

 

 النطاق (: ٢المادة )

عات والمسؤوليات المحددة لجامعي  ٢-١ ي جمع التبر
عات  تحدد هذه السياسة المسؤوليات العامة ف  التبر

 ومانحيها، وفيما يتعلق باستخدام الأموال والمسؤولية عنها. 
 

اطات(: ٣المادة )  الضوابط والاشبر

 تضمن الجمعية وكل ما يتبعها على حدة أن:  ٣-١
 تعمل على الدوام بطريقة تتسم بالعدالة، وبالأمانة، والاستقامة، والشفافية.  ٣-١-١
ي جميع  ٣-١-١

م، ف   أنشطتها، بقوانينها السارية، ولوائحها، وبمبادئها، وممارساتها. تلب  
يعتبر مجلس إدارة الجمعية أنفسهم مسؤولي   أمام من قدموا إليهم الأموال. وعليهم الامتناع عن   ٣-١-٢

ي تستغل بؤس الإنسان، أو تمس، بأي شكل من الأشكال،   استخدام الرسائل أو الرسوم والصور الن 
 بكرامته. 

لا يستغل منسوبو الجمعية موقعهم لتحقيق منفعة شخصية. وعليهم ألا يقبلوا كتعويض سوى  ٣-١-٣
 أجرهم أو الأتعاب المحددة لهم. 

. ويحق   ٣-١-٤ عي   فة عليها، بشأن حقوق المتبر م الجمعية بأي لائحة تصدر من الجهات المشر تلب  
ي حينه على المعلومات الكاملة عن كيفية استخدام 

ء، الحصول ف  ي ، أولا وقبل كل شر عي   للمتبر
 أموالهم.  

ة   ٣-١-٥ ي الأغراض الذي جُمعت من أجلها، وذلك خلال الفب 
ي تم جمعها ف  تُستخدم جميع الأموال الن 

ي اتفق عليها.   الزمنية الن 
ي نسبة مئوية من الدخل مقبولة عامة داخل   ٣-١-٦

ي جميع الحالات محصورة ف 
عات ف  تبق  تكلفة جمع التبر

عات ومن الجمهور. ويكون هناك توازن مناسب بي   التكاليف والدخل   أوساط مهنة جمع التبر
 والجودة.  

ها  ٣-١-٧ ي حينه ونشر
عات ومراقبتها. وإعداد تقارير دقيقة ف  ف به لتتبع حركة التبر ي معب  يطبق نظام محاسنر

ي تم جمعها وكيفية إنفاقها والنسبة الصافية المخصصة للهدف أو للنشاط  علنا، متضمنة المبالغ الن 
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 المسؤوليات  (: ٤المادة )

عات من   ٤-١ تطبق هذه السياسة ضمن أنشطة الجمعية وعلى جميع الأفراد الذين يتولون جمع التبر
الربحي أو من المصادر الأخرى. ويشجع أولئك الذين يُستخدمون لجمع  القطاع العام أو الخاص أو غب  

ي  عات على توقيع مدونة القواعد الأخلاقية والسلوك المهن   التبر
عات الموضوعة سابقا   ٤-٢  .  وتحل هذه السياسة محل جميع سياسات جمع التبر

 

 



 

 

 )ةعبارلا ةرودلا( 12 مقر ةرادلإا سلجم عامتجا رضحم
      م٢٠٢٤-١٢-٢٢ دحلأا موی

 

 :رواحملا •

 .ة;عمجلاD ةصاخلا حئاوللاو تاسا;سلا ث8دحت ةرادلإا سلجم ضرع  .١

 .ة;عمجلاD دمتعملا روجلأا ملسل نكسلا لدD ةفاضإ ضرع .٢

 .يذ;فنتلا لوؤسملل نكسلا لدD ةفاضأ د8دحت ةشقانم .٣

 

 :تا;صوتلا •

 خــــeرات نم تاسا;سلا ل;عفت متي نأ aع ەاندأ ةروكذملا تاسا;سلاو حئاوللا دامتعاو علاطلاا مت  .١

 :م٢٠٢٥-٠١-٠١

 ةخسنلا مقر ةسایسلا زمر ةسایسلا مسا م

 ٠٣ SFA-001 ة*لاملا ةحئلالا  .١
 ٠٣ SFA-002 تاغلاBلا A@دقم ة>امحو تافلاخملا نع غلا3لإا ةسا*س  .٢
 ٠٣ SFA-003   اهفلاتKو قئاثولا3 ظافتحلاا ةسا*س  .٣
 ٠٣ SFA-004 با_رلإا ل[\مت مئارجو لاوملأا لسغ تا*لمع3 ەاQBشلاا ةسا*س  .٤
 ٠٣ SFA-005   ةثلاثلا فارطلأاو نيذفنملا ءاcdeلا عم لماعتلا ةسا*س  .٥
 ٠٣ SFA-006 با_رلإا ل[\مت مئارجو لاوملأا ل*سغ تا*لمع نم ة>اقولا  .٦
st ەاQBشلاا تاrdؤم ل*لد  .٧

A با_رلإا ل[\متو لاوملأا لسغ تا*لمع SFA-007 ٠٣ 
st ەاQBشلاا نع غلا3لاا تاءارجإ ل*لد  .٨

A با_رلإا ل[\متو لاوملأا لسغ تا*لمع SFA-008 ٠٣ 
 ٠٣ SFA-009 اهم*يقتو اهبتاeو اهعورفو ةمظنملا yع فاrdلإاو ة3اقرلا تا*لآ ةسا*س  .٩

 ٠٣ SFA-010 ة*ل_لاا تا*عمجلل حلاصملا ضراعت ةسا*س  .١٠
 ٠٣ SFA-011 تاعÇÉتلا عمج ةسا*س  .١١
 ٠٣ SFA-012 تانا*بلا ة*صوصخ  .١٢
 ٠٣ SFA-013 كولسلا دعاوق ةسا*س  .١٣
 ٠٣ SFA-014   ة>ذ*فنتلا ةرادلإاو ةرادلإا سلجم âätب تا*حلاصلا ةفوفصم ةسا*س  .١٤
 ٠٣ SFA-015 ةرادلإا سلجم تا*حلاص ةحئلا  .١٥
 ٠٣ SFA-016 ةنماèلاو ةلصأتملا رطاخملا م*يقت ىوتحم  .١٦
 ٠٣ SFA-017 ة*êساحملاو ة*لاملا تاءارجلإاو تاسا*سلا ل*لد  .١٧
 ٠٣ SFA-018 تاضوبقملا عم لماعتلا تاءارجإ  .١٨
 ٠٣ SFA-019 تا[Çìشملا ةحئلا  .١٩
 ٠٣ SFA-020 ة*مومعلاو ة[رادلإا تافوîملاو ةطشñلأاو جماÇÉلل فîلا ةسا*س  .٢٠
 ٠٣ SFA-021 رامثQسلاا ةسا*س  .٢١
 ٠٤ SFA-022   ة[òcdلا دراوملا تاءارجKو تاسا*س لمعلا م*ظنت ةحئلا  .٢٢
 ٠٣ SFA-023 يذ*فنتلا ريدملا لمع م*ظنت ةحئلا  .٢٣



 

 

 ٠٣ SFA-024 )بادتنلاا( لمعلا تلاحر ةسا*س  .٢٤
 ٠٣ âät SFA-025فظوملا ل*_أتو ب[ردت ةسا*س  .٢٥
 ٠٣ yA( SFA-026خادلا لصاوتلا( âätفظوملا تاقلاعو ةماعلا تاقلاعلا ةسا*س  .٢٦
 ٠٣ SFA-027 م[†كتلاو زفاوحلا ةسا*س  .٢٧
 ٠٣ SFA-028 ع\طتلا تاءارجKو تاسا*س  .٢٨
 ٠٣ SFA-029 ةاواسملاو لدعلا تاسا*س  .٢٩
 ٠٣ SFA-030 ةفرعملا لقن ةسا*س  .٣٠
 ٠٣ SFA-031 ةقاطلا Çäفوتو كلاهتسلاا د*شرت ةسا*س  .٣١
 ٠٣ âät SFA-032بسQنملاو âätلماعلا Çäغل ة*لاملا زفاوحلا ةسا*س  .٣٢
 ٠٣ SFA-033 ة*حصلا تامدخلاو جماÇÉلا تاءارجKو تاسا*س  .٣٣
 ٠٣ A SFA-034@لاعلإا cd£لا ل*لد  .٣٤
 ٠٣ SFA-035 ةدوجلا âätسحت ططخو ةدوجلا ةسا*س  .٣٥
 ٠٣ SFA-036    رطاخملا ةرادلإ ةلماشلا ةسا*س  .٣٦
 ٠٣ SFA-037    ة*مومعلا ة*عمجلا ءاضعأ لوبق ة*لآ ةسا*س  .٣٧
 ٠٢ SFA-038 عÇÉتملل عÇÉتلا دادÇìسا ة*لآ ةسا*س  .٣٨
 ٠٢ SFA-039 رخأ عوcdم ©إ عÇÉتلا غلBم ه*جوت ةسا*س  .٣٩
âät stيدا*قلا âätفظوملا بتاور د>دحت ة*لآ ةحئلا  .٤٠

A ة*عمجلا SFA-040 ٠٢ 
 ٠٢ SFA-041 يذ*فنتلا لوؤسملا بتار د>دحت ة*لآ ةحئلا  .٤١
 ٠٢ SFA-042 د*فتسملل عÇÉتملا نم دقنلا عبQت تاءارجKو ةحئلا  .٤٢
 ٠٢ SFA-043 د*فتسملا را*تخا تاءارجKو ةحئلا  .٤٣
 ٠٢ SFA-044 لوصلأا ءاrd تاءارجKو ةحئلا  .٤٤
 ٠٢ SFA-045 دع3 نع لمعلل Á™ارجلإا ل*لدلا  .٤٥
 ٠٢ A SFA-046©اثملا فظوملا ةسا*س  .٤٦
 ٠٢ SFA-047  ة*جراخلاو ة*لخادلا ةعجارملا تاءارجإ ل*لد  .٤٧
 ٠١ A SFA-048©املا ريدملا لمع م*ظنت ةحئلا  .٤٨
 ٠١ SFA-049 ةرادلإا سلجم تاءارجإ تاصاصتخا ل*لد  .٤٩
 ٠١ Çät SFA-050متلا ةأفا­م ةحئلا  .٥٠
 ٠١ SFA-051 تاÆاcdلا ل*لد  .٥١
 ةحفا­مل ط3اوضلاو تاءارجلإاو تاسا*سلا ة>افك ة*لعاف راBتخلا قيقدتلا ة*لآ  .٥٢

 با_رلإا ل[\مت
SFA-052 ٠٢ 

 ٠٢ SFA-053 ف*ظوتلا دنع ة*لاع Çäياعم نامض صحف تاءارجإ  .٥٣
 ل[\متو لاوملأا لسغ ةحفا­م ەاجت ةرادلإا سلجم تا*لوؤسمو راودأ ةحئلا  .٥٤

 با_رلإا
SFA-054 ٠٢ 

 

 ةفاضلإا متي نا aع ة;عمجلاD دمتعملا روجلأا ملسل نكسلا لدD ةفاضإ aع ةقفاوملاو دامتعلاا .٢

اراmتعا
n

 .م٢٠٢٥ رياني نم 

 لاeر )١٢٠٠( ەردقو غلmمD يذ;فنتلا لوؤسملل نكسلا لدD د8دحت ةرادلإا سلجم ءاضعأ دامتعا .٣

اveهش
n

اراmتعا ةفاضلإا متي نا aع نكس لدmك 
n

 .م٢٠٢٥ رياني نم 

 قيفوتلا xyو wو
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 ةرادلإا سلجم ءاضعأ عيقوت

مسلاا م بصنملا  عیقوتلا   

يرجیوتلا اللهدبع دمحم میھاربإ .د ١ سیئرلا   
 

يولعلا نانفع رصان دمحم .د ٢ سیئرلا بئان    

دشارلا اللهدبع حیرف اللهدبع ٣ وضع    

ناعردلا ناعرد دعس دجام .م ٤ وضع    

دھیلبلا زیزعلا دبع نامیلس نمحرلا دبع ٥ وضع    

يزنعلا يطش حلاف ناطلس ٦ وضع    

ناینثلا ملاس بیرغ سنوی ٧ وضع    
 

 

 

 


