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تنبيه: يجب مواءمة هذا النموذج مع نشاط الجمعية ولائحتها الأساسية والأنظمة واللوائح السارية، ثم اعتماده رسميًا قبل نشره أو تطبيقه.
بيانات الوثيقة
التصنيف: السياسات.
نطاق التطبيق: مجلس الإدارة، والإدارة التنفيذية، والموظفون، والمتطوعون، والمتعاقدون بحسب طبيعة الوثيقة.
سجل التعديل: توثق كل مراجعة برقم إصدار وتاريخ وملخص للتغيير وقرار الاعتماد.
الهدف
تنظيم جمع التبرعات بصورة نظامية وشفافة تحفظ كرامة المستفيد وحقوق المتبرع وتضمن استخدام الأموال في أغراضها.
الترخيص والقنوات
لا تنفذ حملة أو إعلان أو قناة تحصيل إلا بعد استكمال الموافقات النظامية والداخلية.
تستخدم الحسابات والقنوات المعتمدة باسم الجمعية، ويمنع التحصيل في حسابات شخصية.
حقوق المتبرع
وضوح الغرض والمشروع والتكاليف والقيود وسياسة الخصوصية والاسترداد.
إصدار إثبات تبرع وتمكين المتبرع من الاستفسار والشكاوى.
عدم استخدام رسائل أو صور تمس كرامة المستفيدين أو تضلل الجمهور.
إدارة الأموال
ترمز التبرعات المقيدة وتتبع حتى الصرف، وتوثق التحويلات بين المشروعات وفق سياسة معلنة وموافقة معتبرة.
العاملون وجامعو التبرعات
يلتزمون بالهوية المعتمدة وعدم الضغط أو تقديم معلومات غير صحيحة أو قبول منافع شخصية.
التقارير والإفصاح
تنشر تقارير ملائمة عن الحصيلة والاستخدام والنتائج، وتحفظ المستندات للمراجعة.
المراجعة والاعتماد
تراجع الوثيقة دوريًا وعند صدور تحديث نظامي أو حدوث تغيير جوهري في أعمال الجمعية.
لا تصبح الوثيقة نافذة إلا بعد اعتمادها وفق الصلاحيات المعتمدة في الجمعية.
تحفظ النسخة المعتمدة وسجل التعديلات في مستودع الوثائق الرسمي، وتنشر النسخة المخصصة للإفصاح عند الحاجة.
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مصادر الاسترشاد: قواعد وأدلة المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي، والموضوعات والبنى المتكررة في وثائق الحوكمة المنشورة علنًا في مواقع جمعيات أهلية سعودية. أُعيدت صياغة المحتوى كنموذج عام ولم يُنسخ كوثيقة خاصة بأي جمعية.
نموذج استرشادي قابل للتعديل - لا يعد معتمدًا إلا بعد مراجعته واعتماده من الجهة المختصة في الجمعية




