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 مقدمة

 أن يمارلم هوا العمل دور  على النحو الم مولً  ير أ 
ى
ن  المال هو وقود أي عمل خيري مؤسسسسسسسسهسسسسسسسمي  اسسسسسسساهم نه تنمية ا جتماً وندوما قد ياون صسسسسسسسعبا

 سعلاً إمما يحتاج إلى جهد منظم من طالب التبرعً حيث يقوم بإقناع المتبرع ب
ى
عا لاي مشرو تدفق الأموال من المتبرعين إلى المشروعات الخيرية أمرا

 أو مؤسسسسسسسسساسسسسسسسسةا مما أن عليا معرفة القوامين اللاممة للتبرعات وال ي تختل  من دولة لأخر ً إ سسسسسسسسافة لمعر 
ى
فة يمولا سسسسسسسسسواء أاان هوا المشسسسسسسسسروع فردا

 معلومات دقيقة عن المتبرع وتوجهاتاا

 قواعد طلب التبرع 

يتم جما التبرعسات عن طريق حاسسسسسسسسسسسسسابسات الجمعيسة المعتمسدة لسد  البنوسً ومسولست عن طريق اسسسسسسسسسسسسسستقبسال التبرعسات النقسديسة والعي يسة بمقر الجمعية  

 فقط لا  ير ونموجب ايصالات وسندات قبض رسمية مالالة ومختومةا

وتزداد فرص الجمعية باللصسسسسسسسسسسسول على هوا الدعم إذا قاما بالإعداد والتحضسسسسسسسسسسسير الاسسسسسسسسسسسليمين قبل طلب الدعم ونه إطار التحضسسسسسسسسسسسير الجيد ل لب 

 على الجمعية أن تقوم بالمهمات التالية:الدعمً 

 اختيار المشروع -1

 مشسسسسسسسسروع  تختارعلى الجمعية أن   
ى
)برامج تدريبيةً برامج ت هيليةً أجهزة تعويضسسسسسسسسيةً ااااااا( يؤدي تنفيو  إلى تحقيق أهدافها وأ را سسسسسسسسهاً وأن يقدم   ا

هوا المشسسسسسسروع خدمات تحتاجها الفئات الماسسسسسستفيدة من يشسسسسسساطات الجمعيةً ف ي جهة ممولة وعتم ب ن ياون المشسسسسسسروع الوي سسسسسسستمولا يرتبط بشسسسسسسال  

من ذلتً على الجمعية أن تبحث من خلال هيئتعا الإدارية والعاملين فيعا مد  ارتباط المشسسسسسسسروع الوي تاسسسسسسس ى إلى   وثيق بتوجهات الجمعية ا وللت مد

 البحث عن تمويل لا ما رسالتعا ورؤيتعا وأهدافها والفائدة ال ي تاتفيد منعا الفئات الماتعدفة من ت بيق هوا المشروعا

 ماذا ستفعل الجمعية بالأموال؟ -2

ة أن  من الأمور ال ي تاسسسسسسهل حصسسسسسسول الجمعية على الدعم الماله هو و سسسسسسوحها نه تحديد ا جالات ال ي سسسسسسسنتم إمفاى المال فيعاً بمع   أن على الجمعي

فيو  نتحدد اافة الجوامب المتصسسسسسسسلة بالمشسسسسسسسروع وال ي سسسسسسسستقوم بإمفاى المال لاعاً مشلا سسسسسسسسياون هناس ثلاثة أيشسسسسسسس ة نه المشسسسسسسسروع تحتاج إلى دعم أو أن ت

المشسسسسسسسسسروع يحتاج إلى مسسسسسسسسسراء عدد من أجهزة الومبيوتر و ير ذلتً و شسسسسسسسسسال عام الما ااما الجمعية دقيقة نه التحديد اان موقفها أفضسسسسسسسسسل نه طلب  

  الدعما

 إعداد مقترح المشروع -3

  بعد الامتعاء من الخ وتين الاسسسسابقتين سسسسسياون قد تشسسسسال لد  الجمعية رؤية واوسسسسلة حول المشسسسسروع والإجراءات وال شسسسساطات ال ي تندرج نه إطار ً

 وهو ما  اهل عملية إعداد مقترح بالمشروع يتضمن اافة النقاط ال ي تناولتعا الجمعية نه الخ وتين الاابقتينا

أهمية مقترح المشسسسسسسسسروع نه أما  ع ي لاجهة الداعمة صسسسسسسسسورة مسسسسسسسساملة عن المشسسسسسسسسروع وعن إجراءاتا وال شسسسسسسسساطات ال ي  اسسسسسسسس ى لتنفيوها والنتائج   نوتوم

 المتوقعة منعاا

 البحث عن ممول  -4
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 يعمً البحث عن ممول هو آخر مهمة تقوم لاعا الجمعية ال ي تاسسسسسس ى إلى دعم أحد مشسسسسسسارجعهاً فال الإجراءات الاسسسسسسابقة ده مفاسسسسسسها ال ي سسسسسسستقود إلى

 تحديد الممول )أو مجموعة من الممولين( الوي من الممون أن يدعم المشروعا

ت  فبعد الامتعاء من إعداد مقترح المشسسروع سسسياون من الاسسهل على الجمعية أن تبحث عن الممولين الوين يقا هوا المشسسروع  سسمن اهتمامهم ومجالا 

 
ى
تخصسسسسسسصسسسسسسهمً مما سسسسسسسياون لد  الجمعية تصسسسسسسور تقريتي حول  جم التمويل الوي تحتاجاً ونالتاله عليعا أن تبحث عن جهات تمويلية تقدم دعما

 ق
ى
 من الحجم المتوقا لموازمة المشروعاماليا

ى
 ريبا

 من هو المتبرع؟ 

يسوهسب بعض المتخصسسسسسسسسسسسسسصسسسسسسسسسسسسسين نه مجسال العمسل الخيري إلى أن ق ساعسات ا جتما )الق ساع الأسسسسسسسسسسسسسسري بمسا فيسا الأفرادً والق ساع الخساصً والق ساع  ير  

 تشال مصادر خصبة لتنمية الموارد المالية لاجمعيات والمؤساات الأهليةا (الرنحهً والق اع اللاومي

 بصسسسسف
ى
تعم ا عضسسسساء وجعد الق اع الأسسسسسري والأفراد المصسسسسدر الرئنس لأ لبية التبرعات نه العالم العر ي والإسسسسسلاميً حيث يميل الأفراد إلى التبرع  البا

 ية والأوقاف  أسسسسسسسسسسرةً وأبرز مصسسسسسسسسسادر التمويل المرتب ة بالأفراد والأسسسسسسسسسسر ده زااة المالً وزااة الف رً والصسسسسسسسسسدقات والتبرعات النقدية والتبرعات العي

 والوصاياا

الجمعيات تقدم طلبات التبرع نه نعاية ال سسسسسنةً و عضسسسسها ا خر يقدم هو  ال لبات على مدار الاسسسسنةً ولا ياسسسست يا   عضبف ً  أما م   ت لب التبرع

إذا توفرت لديت صسسسسسسسسورة واوسسسسسسسسلة عن مشسسسسسسسسروع يشسسسسسسسساط   الوصسسسسسسسسول إلى توقيا مشاله لتقديم طلبات التبرعً ولون من المفضسسسسسسسسل ألا يتم طلب التبرع إلا

 تخ ط الجمعية لتنفيو ً فعلى  وء ذلت بإماامت و ا خ ة لجما التبرعات وتنفيوهاا

 وسائل جمع التبرع 

 لأن الافراد هم الفئة الأمثر أهمية نه ماسسسسالة التبرعات نه العالمين العر ي والإسسسسسلامي  
ى
لذا فإن الوصووووول لهت جحتاى إسى وسووووائل عد  أبر ها ما مظرا

 جلي:

الاتصسسسسسسالات الاسسسسسسخصسسسسسسية المبامسسسسسسرةً وده ال ي تحدع وجها لوجاً وده الأمثر فعاليةً حيث إن هناس العديد من الأسسسسسسسئلة ال ي قد ي رحها المام ً  -1

 وال ي تجد لها إجابة نه اللقاء ما الماتفيدا

الخ ابات الاسسسسسسسسسسخصسسسسسسسسسسية ال ي ت خو الصسسسسسسسسسسفة الاسسسسسسسسسسخصسسسسسسسسسسية البحتة ال ي يجب إعدادها بدقة متناهيةً وتجيب على جميا الأسسسسسسسسسسسئلة ال ي يمون أن   -2

 ي رحها المام ا

 أم أسسسرةً ويتم فيعا طلب -3
ى
  الاتصسسالات التليفومية ال ي تنقل رسسسالة المؤسسساسسة بباسساطة وجاسسر وت خو صسسفة  ير رسسسمية ما الجهةً سسسواء أاان فردا

 الدعم والماامدة منعما

 عليعا وخلاف ذلتً حيث يتم إعداد ترتنب للاتصال بالمامحي -4
ى
 ناالمناسبات الخاصة: االأعياد أو نه رمضان أو المناسبات ال ي أصبحا متعارفا

 بااطةاالدعوة للتبرع بوساطة الإعلان بوسائل الإعلام ا ختلفةً ويت لب ذلت اعتماد وسائل ذمية لا فتا للامتبا  نه الإعلان بالإ افة إلى ال -5



 

 المعلومات الموثقة 

 إجراءات العمل والوثائق ذات الصلة وفق معايير الجودة والتميز 

 

8ن-2ج- 01010 –لأجلهم  الرمز  جمع التبرعات سياسة  اسم الوثيقة   

( 1) رقم الإصدار  13/7/2520 التاريخ    يتم تعبئة وتحرير الوثيقة بغرض الاستخدام  

  7تم اعتمادها بناء على محضر اجتماع مجلس الإدارة رقم 

2025عام   

8من  4صفحة   

 

السدعوة لسسسسسسسسسسسسسسسهسام نه تغ يسة مفقسات الخسدمسةً ممسا هو اللسال نه السدعوة لوفسالسة اليتيمً أو تغ يسة تاسالي  علاج مريض أو تغ يسة مفقسات تعليم   -6

طالب جام ه أو تاالي  رعاية طالب معاىا ولنس هناس من حدود لمشل هوا الإسسسسهام الوي يلاصه صسسسد  نه الوطن العر يً على أسسسسالم أما أسسسسلو  

 لتقديم الخدمة ومعرفة الغاية ال ي من أجلها يقدم الدعمامبامر 

مقترحات المشسسسسارجا خاصسسسسا عندما تقوم الجمعية الخيرية بتقديم المقترحات المتعلقة ب لب تبرع لإيشسسسساء مشسسسسروع أو توملتاً أو تشسسسسغيل مشسسسسروع   -7

  صلتاطتي أو تعليمي أو اجتماعهً وقد أصب  إعداد المشارجا وصيا تعا من أهم الوسائل المعتمدة خاصة من الجهات المامحة لتقديم الدعم أو موا

 والمتعلقة بتنفيو المشارجا الخيريةا

الامسسسسسسسترااات ورسسسسسسسسوم العضسسسسسسسوية ال ي تعد  سسسسسسسمن الدخول ال ي تعتمدها المؤسسسسسسسساسسسسسسسة الخيرية نه ت مين دخل لاسسسسسسسستمرار أعمالهاً وزيادة الامسسسسسسسترااات   -8

م  سرورة ماسسةً حيث إن قاعدة العضسوية المتاسعة تاسهم من خلال هو  العضسوية نه الوصسول إلى العديد من المامحين والرا بين نه الإسسهام نه دع

 ال الخيراأعم

 الأسواى الخيرية والبازارات ال ي تقيمها الجمعيات الخيرية لاعدف تاويق منتجاوعا اإحد  الوسائل المتاحة لجما التبرعاتا -9

ب ساقسات المنساسسسسسسسسسسسسسسبساتً حيسث تاجسا الجمعيسة الخيريسة إلى طبساعسة ب ساقسات للمنساسسسسسسسسسسسسسسبسات اسالأعيساد والمنساسسسسسسسسسسسسسسبسات الوطنيسة وتقوم ببيعهسا بحيسث تعود   -10

 واردات هوا البيا على اعمال الجمعيةا

معارض وأسسسواى الخير ال ي تاج  إليعا الجمعيات خاصسسة نه المناسسسبات ال ي من أهمها مسسهر رمضسسان المبارسً فتقوم الجمعية بتاسسويق منتجاوعا   -11

 أو الاستفادة من الوين  شاراون نه عرض بضائعهم نه هو  الأسواى وتاون الفائدة ال ي تحققها هو  الأسواى نه الغالب مبيرةا

 من الراتب   -12
ى
الاسسسسسسسسستق اعات الشسسسسسسسسهريةً حيث يتم دعوة الرا بين نه دعم الجمعية إلى تخصسسسسسسسسي  مبالق معينة من رواتمعم يتم اقت اعها مسسسسسسسسهريا

 مبامرة وتحويلها إلى الجمعية الخيريةا

 اللملات الإعلامية للدعوة إلى دعم الجمعيةً وذلت عبر وسائل الإعلام المرئية والماموعة والمقروءةا -13

 إن هو  الوسائل لناا ال الوسائل المتاحة لجما التبرعاتً بل تاج  الجمعيات الخيرية إلى الإبداع نه تنظيم حملات ون ساليب مبتورةا
 

 لجنة جمع التبرعات 

 أشخاص من المت وعين المتميزين نه علاقتعم وسمعتعم وقدروعم على بناء العلاقات واستخدامها ما الممولينا( 4-3) عبارة عن لجنة تضم -1

 الاختيار الموفق لرئنس الاجنة أو المتحدع باسمها هو العنصر الرئنهمي نه مجاح الاجنةا -2

 لهم اهتمام مبير نه الجمعيةا لمتبرعين وإبداء على أعضاء الاجنة أن ياوموا قادرين على معرفة النالم ا -3

 ألا  شاراوا نه لجان جما تبرعات أخر ا -5

 لالملة لإع ائعا قيمة أو هوية ومصداقية وثقة أمام الجمهورا -6
ى
 يمون لاجنة أن تختار راعيا

 ا(لجنة البرامج الفنية ااااا الخ - لجنة التجار - الاجنة المالية)يمون أن يتفرع من لجنة التبرعاتً مشل:  -7
 

 على لجنة التبرعات أن تقوم بالتاسي: 
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 إعداد المشروع والوي سنتم جما الدعم لاا -1

 إعداد قائمة بالمتبرعينا -2

 إعداد قائمة بالمبالق أو المواد الممون طلب التبرع لاعاا -3

يشسسسسرة أو م وية أو عرض بورنوي ا تقديمي )مقترح المشسسسسروع قد تم إمتاجا بشسسسسال جيد ويمون أن ياون موجز المقترح على مسسسسال    أن  الت ميد من -4

 ا(للمشروع اااااااا الخ
 

 بعد ذلك تقوم اللجنة بالنشاطات التالية: 

 البدء بالتبرع من أموالهم الخاصةا -1

 اىذوي الإمااميات الماليةً الوس ىً دون الوس من ترتنب الماتعدفين إلى ثلاع درجات حاب إماامياوعمً أي  -2

 استشمار جميا الفرص المتاحةا-3

 طلب التبرع أو أخو وعد أميد بالتبرعا -4

 أن تاون ماتعدة لاستلام التبرع ولتقديم الشور والتقدير للمتبرعا -5

 :نموذى لمشروع مقترح للتمويل

 مراحل و خ وات تمويل أي مشروع خيريً عليت تنفيوها بدقة إذا أردت الوصول إلى ممول أو مام  لمشروع تنمويا

: التخطيط 
ً
  planningأولا

 ين وي التخ يط على عدة أسئلة عليت الإجابة عليعاً وده:
 WHYلماذا:  

 لماذا محتاج للملة جما التبرعات؟ -1

 لماذا محتاج هوا الحجم من التمويل؟ -2

 WHATما هي: 

 ماده اللاجات؟ -1

 ما هو المشروع الوبير؟ -2

 ما ده الفورة من اللملة أو من التمويل؟ -3

 من هم الفئة الماتعدفة من الممولين؟ -4

 ما هو الاستشمار أو الاستخدام للتمويل؟ -5

 ما هو المبلق المقدر أو الم لو  جمعا أو اللصول عليا؟ -6

 ما هو معار حملة التبرعات؟ -7

 WHENمتى:  

 م   محتاج لهوا المبلق؟ -1

 م   سنتم المبامرة باللملةا -2

 م   سنتم تنفيو ال مرحلة؟ -3

 م   ست تهي؟ -4

 WHOمن:  

 من ستا ل )لمن س توجا(؟ -1

 من سيحدد المتبرعين؟ -2

 من سي لب؟ -3
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 من هم المعنيون من الاادر الوظيفي؟ -5 من سنشال لجنة جما التبرعات أو لجنة ال لب من الممولين؟ -4
 

 

 

 

 

 

: إعداد المشروع المقترح 
ً
 ثانيا

 ججب أن جكون:

ا -1
ى
 مقنعا

 حاجات مالةا -2

 على مشالة واولةا -3
ى
 مب يا

 واوح الرؤية والغايات والأهدافا -4

 يشير اهتمام الممولينا -5
 

 دراسة الجدوى 

 للمشسسسسسالة ي بوه على مخ ط اللملة أو ماسسسسسؤول فح  أو دراسسسسسسة جدو  مجاح هو  اللملة من  
ى
نه حالة توفر الأسسسسسسبا  الخماسسسسسة المواورة سسسسسسابقا

 من ممشله الأفراد أو المؤساات الماتعدفة نه اللملة لمعرفة رأيعم نه هو  القضية ومد  تجاولاعما (40-30) خلال إجراء مقابلة
ى
 شخصا

 

 ماذا سنتعلت من دراسة الجدوى؟

 مد  تقبل وثيقة المشروع  •

 معرفة أهمية اللاجات ال ي تم تحديدهاا •

 عناصر الاهتمام لد  الممولينا •

 أين يومن الدعم إن وجد؟ •

 توفر القيادات الخيريةا •
  جم التبرعا •



 

 المعلومات الموثقة 

 إجراءات العمل والوثائق ذات الصلة وفق معايير الجودة والتميز 

 

8ن-2ج- 01010 –لأجلهم  الرمز  جمع التبرعات سياسة  اسم الوثيقة   

( 1) رقم الإصدار  13/7/2520 التاريخ    يتم تعبئة وتحرير الوثيقة بغرض الاستخدام  

  7تم اعتمادها بناء على محضر اجتماع مجلس الإدارة رقم 

2025عام   

8من  7صفحة   

 

 من سيع ي؟ •

 الوقا المناسبا  •
 

: القيادات الخيرجة 
ً
 ثالثا

القيادة الخيرية عنصسسسسسسسسسر مهم من عناصسسسسسسسسسر مجاح جما التبرعاتً وعلى المت وعين أن  شسسسسسسسسساراوا نه ال مراحل اللملة من مرحلة التخ يط لالملةً  

 وتحديد المشالةً وتحديد المتبرعينً وال لب من المتبرعينً إلى بناء علاقات طيبة بين المتبرعين والجمعيةا

افرها في الهيئة الإدارية ولجنة جمع   تالمؤهل أما بدون قيادات ت وعية لا يمون أن ياون هناس حملة جما تبرعات لمشسسسسسسسسسسسارجا مبيرةً   الواجب تو

 التمويل وهي:

 لهم الع اء حاب اللاجاتا ا1

 لهم علاقات مهمة ويمون استخدامهاا ا2

 قادر ورا ب نه ال لب من ا خرينا ا3

 المؤهلات الم لونة نه الرئنس وأعضاء لجنة جما التبرعات: ا4

 المااهمة بالتبرع  من إماامياوعما ا5

 أن ياون لهم اتصال قوي ما الممولين واستخدام هوا الاتصالا ا6

 أن ياون قادرين ورا بين لل لب من الممولينا ا7

: تحدجد الممولين
ً
 رابعا

  ويال  ا جتماإذا منا تعمل معضو لجنة جما التبرعات فمن الضروري أن تجري دراسة للتعرف على الأشخاص أو الجمعيات الممولة أي دراسة  

أمشال   4مسسسسسسسسسسسرمة أو جهة ممولة لالصسسسسسسسسسسسول على التمويل منعا عليت أن تختار من قائمة تحتوي  (  50-30)حدد ل لب التمويل منعا ولو أردت تحديد  

 هوا العددا

 هناس مصادر مبيرة للمعلومات وعليت أن تبدأ بجما المعلومات من داخل جمعيتت قبل أن تاج  للمعلومات نه الخارجا

 مصادر المعلومات خارى الجمعية:

 التقارير وال شرات الانوية الصادرة عن الجمعية الأهليةا -1

 التقارير الانوية للشراات والمؤسااتا -2

 م بوعات االأدلة وال شرات وا جلات والصل ا -3

البحوع والدراسات والم بوعات المتوفرة نه اللاسو ً عندما تجما هو  المعلومات أو البحوع عليت أما تحتفظ لاعا نه سجلاتت وتعمل على  -4

 تجديدهاا

: استثمار العلقات الشخصية 
ً
 خامسا



 

 المعلومات الموثقة 

 إجراءات العمل والوثائق ذات الصلة وفق معايير الجودة والتميز 

 

8ن-2ج- 01010 –لأجلهم  الرمز  جمع التبرعات سياسة  اسم الوثيقة   

( 1) رقم الإصدار  13/7/2520 التاريخ    يتم تعبئة وتحرير الوثيقة بغرض الاستخدام  

  7تم اعتمادها بناء على محضر اجتماع مجلس الإدارة رقم 

2025عام   

8من  8صفحة   

 

لاقة المبالق الوبيرة يقدمها النالم أو الجمعيات الملتزمة لمنظمتت ولنس فقط المهتمة بمشسسسسسسسسسسسروعتً ولتحقيق هوا الالتزام عليت اسسسسسسسسسسسستشمار هو  الع

 ما النالم الماتعدفين للتمويل وتفعيل دورهم نه الجمعية وجعلهم  شاراومت اهتماماتت وأماميتا

 لفرص:باستثمار الا أمثلة ومن ً وهوا النوع من استشمار العلاقات شخصمي جدا ويمون تحقيقا على ماتو  مجموعات صغيرة

 اجتماعات -2ماخ  عن الجمعيةا                                       -1

 استقبال -4عشاء                                                                    -3

 مناسبات اجتماعية -6يوم مفتوح                                                           -5

 استغل اافة المناسبات للتعرف على فئات جديدة من الماتعدفينا -8الاتصال برسائلً تليفوماتً صلافةا         -7

 سادسا: طلب التمويل

 من المهم أن تتومر أما عند طلبت من الممول لدعم مشسسسسروع مبير أن تجعل الممول فخورا بتمويل هوا المشسسسسروع أي بمجرد تقديم المال أن  شسسسسعر -1

 الممول بالتقدير والر ا النفهمي

أن طلب التمويل يجب أن يتم وجها لوجا أي مبامسسسسسسسسسسرة من الممولً لا مما يحدع أحياماً إذ إن طالب التمويل ياجل من المقابلة الاسسسسسسسسسسخصسسسسسسسسسسية  -2

 يوتفي بإرسال رسالة بالبريد إلى ا
ى
 من الرفض أو الفشل نه الاقناع أو عدم توفر الشقة بين ال الب والممول وهو ما يجعلا أحياما

ى
 لمتبرعاخوفا

 تومر أن المتبرعين يقدمون تبرعهم للنالم ولنس للمؤساات وأن هوية وشخصية طالب التبرع ده الأسالم نه تحديد قيمة المبلق المتبرع باا -3

: الشكر والتقدجر للمتبرع
ً
 سابعا

ع لهو  إن العناية والتقدير للمول سسسسسسسستاسسسسسسساعد نه اسسسسسسسستمرار دعما لاجمعية والوفاء بمشسسسسسسسارجعها ونرامجها وأن إهمال الممول بعد التبرع لن  عيد التبر 

 الجمعية مرة أخر ا

 

 والله الموفق،،،،                                                                                                   


