
 
 
 

 

الكريم لغير الناطقين باللغة العربية حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن   
 

المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :  

(الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان  
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  15من  2صفحة 

لكريم لغير الناطقين باللغة العربية حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن ا  
 

المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :  

(الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان  

  صفحة مراقبة الإصدار / الاعتمادصفحة مراقبة الإصدار / الاعتماد
  المعتمدونالمعتمدون  هـهـ14311431/ /   11/ /   11  التاريخ :التاريخ :  ((  11الإصدار: ) الإصدار: ) 

 رمز الوثيقة:
1014 

 البند من المواصفة

 ISO 9001  التوقيعالتوقيع  الاسم / الوظيفةالاسم / الوظيفة  

7-2 , 6-1 

  11  ملخص التعديلملخص التعديل
  

  

   إصدار : م. فوزي بن عليوي الجعيدإصدار : م. فوزي بن عليوي الجعيد

  الوظيفة : ممثل الإدارةالوظيفة : ممثل الإدارة 

22  
 

   اعتماد : د. أحمد بن موسى السهلياعتماد : د. أحمد بن موسى السهلي

  الوظيفة : رئيس مجلس الإدارةالوظيفة : رئيس مجلس الإدارة

  المعتمدونالمعتمدون  التاريخ :التاريخ :  ((            الإصدار: )الإصدار: )

 رمز الوثيقة:
1014 

 البند من المواصفة

 ISO 9001  التوقيعالتوقيع  الاسم / الوظيفةالاسم / الوظيفة  مم
 

  11  خص التعديلخص التعديلململ
  

  

  إصدار : إصدار : 
  

  الوظيفة : ممثل الإدارةالوظيفة : ممثل الإدارة 

22  
 

  اعتماد : اعتماد : 
  

  الوظيفة : رئيس مجلس الإدارةالوظيفة : رئيس مجلس الإدارة

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 
 
 

 

  15من  3صفحة 

لكريم لغير الناطقين باللغة العربية حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن ا  
 

المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :  

(الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان  

 المالية مهام إدارة تنمية الموارد 

 

 دون إخلال بما نص عليه النظام الأساسي ، تتولى إدارة تنمية الموارد المالية القيام بالمهام التالية: -1
 خطط المتعلقة بنشاط الإدارة ومتابعة تنفيذها .إعداد ال -2
 البحث عن الداعمين للبرامج والمشاريع والاستثمارات. -3

الجمعيـة ، والعمـل علـى زيـادة  ، وتزويـدهم بننجـازات همالمحافظة على المتبرعين الحاليين وذلك بالتواصل مع -4
 أعداد المتبرعين .

بالتنســيم مــع الإدارات  الســبل لتنميتهــا واســتثمارها جمعيــة وبحــث أف ــلللالعمــل علــى إيجــاد مــوارد  ديــدة  -5
 المعنية .

لجمعيـة وإنجازاتهــا وحا تهــا إلـى الــدعم ، واســتخدام  افـة الســبل والأســالي  فــي لتعريـ  المجتمــع بنشــا ات  -6
 لجمعية .لفرع اسبيل تشجيع الجمهور على التبرع 

 الجمعية .رع فالاشتراك في المعارض والمناسبات بهدف تعري  الجمهور بنشا ات  -7
 . تحقيم أهدافهاالجمعية في فرع توفير دخل ثابت يمكن العمل على  -8
لجمعيـــة وذلـــك بالاســـتفادة مـــن التقنيـــات ل المزيـــد مـــن البـــرامج والخـــدمات التـــي تســـهل وصـــول التبـــرع إيجـــاد -9

 .الحديثة

 التقارير الدورية عن إنجازات الإدارة . إعداد -10

 الية .التخطيط لتطوير إدارة تنمية الموارد الم -11

  
  



 
 
 

 

  15من  4صفحة 

لكريم لغير الناطقين باللغة العربية حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن ا  
 

المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :  

(الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان  

  ::  الهدفالهدف  --11
 لجميع أقسام إدارة تنمية الموارد المالية على ما تهدف هذه اللائحة إلى تحديد الإ راءات والأسالي  المتبعة

 يلي :
للجمعية يمكنها من إ مال مسيرتها المبار ة في تعليم  للموارد المالية إيجاد دخل ثابت ومستمر  1-1

 .صية لعملاء البنوك لصالح الجمعيةهرياً من الحسابات الشخ تاب الله وذلك باستقطاع مبلغ محدد ش
إيجاد دعم  ديد للجمعية بطريقة  ديدة لمساعدتها على تحقيم الأف ل والرقي بمستواها إلى   1-2

 .  ل ما يخدم  تاب الله تعالى
متطورة   تهدف للعمل لسد حا ة الجمعية من احتيا اتها المادية ولتغطية نفقاتها المختلفة بوسائل 1-3

 و ديدة مثل إرسال خطابات للتجار إقامة معارض تعريفية لبرامج دعم الجمعية.
ل على داعمات مخا بة أ بر عدد ممكن من شرائح المجتمع ومن ضمنهم شريحة النساء للحصو  1-4

    ومتبرعات بوسائل مختلفة مثل إقامة معارض تعريفية لبرامج دعم الجمعية وتنشيط مبيعات خيرية . 

 
  ::  المجالالمجال  --22
 تسري هذه اللائحة على  ميع أقسام إدارة تنمية الموارد المالية .    

  

  ::  التعريفاتالتعريفات  --33
 إدارة تنمية الموارد المالية : 1-3

 هي  هة معنية تسعى لجمع الأموال لتحقيم أهداف الجمعية عن  ريم الوسائل المتيسرة والمتاحة .
 قسم الاستقطاع : 2-3
، والمدارس ، الدوائر الحكومية من موظفي قطاع الشهري والسنوي ستالاالذي يقوم ب القسم هو

 والقطاعات العسكرية ، والشر ات وغيرها .
 قسم التبرع العام : 3-3

الصناديم والحصالات  ،  التجار خطاباتراف على  مع التبرعات عن  ريم : هو القسم المعني بالإش
 لمتاحة .المعارض والاحتفالات بجميع وسائل التبرعات ا

 قسم اللجنة النسائية : 4-3
هي لجان معنية تتولى عملية التنظيم والإشراف على  مع التبرعات في مكان توا د النساء سواء في مرا ز 
ومدارس الجمعية أو في أما ن ح ور النساء ) المدارس ، المستشفيات ، البنوك ... ( وبجميع وسائل 

 سام الأخرى ) المجزأة ( .التبرعات المتاحة مع تسويم برامج الأق



 
 
 

 

  15من  5صفحة 

لكريم لغير الناطقين باللغة العربية حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن ا  
 

المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :  

(الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان  

  ::  وثائم ذات الصلةوثائم ذات الصلةالال  --44
  1010             الماليةالشؤون لائحة  1-4

  1009             لائحة الشؤون الإدارية  2-4
 1016لائحة القسم النسوي                3-4
 1012لائحة الأوقاف والممتلكات          4-4
 1017لائحة المشتريات                     5-4
  
  ::  الإ راءاتالإ راءات  --55
 قسم الاستقطاع الشهري  : 1-5

توزيع نماذج الاستقطاع وتسليمها لموظفين بالموظ  الخاص بالمعاملات البنكية يقوم  1-1-5
 .المراد زيارتها الجهةمع  ممن التنسيقبل يوم الاستقطاع الشهري 

ين موظفي الاستقطاع لعر يدانية بطباعة نموذج لتنسيم الزيارات المقوم سكرتير القسم بي 2-1-5
           نموذج رقم  قبل يوم أو يومين من التنسيم مع الجهة المراد زيارتها برنامج الاستقطاع الشهري

 (1/1014 .) 
                  ل  تنسيم للجهة لزيارتها . نرسال خطابب يقوم موظ  الاستقطاع الشهري 3-1-5
 لموظ  الاستقطاع الشهري لإ راء الزيارة . تابيا ً  وموافقة الجهة لزيارتها شفهياً أ 4-1-5
تكلي  أحد موظفي الاستقطاع الشهري بالجمعية للذهاب إلى يقوم رئيس الاستقطاع ب 5-1-5

في يوم  الجهة التي تم التنسيم معها للا تماع معهم وتوزيع استمارات الاستقطاع الشهري عليهم
 . الزيارة

مبلغ  الشهري وذلك لكتابةالاستقطاع نموذج المتبرع ليم بتس موظ  الاستقطاع يقوم 6-1-5
 .في يوم الزيارةيع على النموذج وإعادة تسليمها لموظ  الاستقطاع والتوق التبرع

تصوير أصل الاستمارة وإعطائها لموظ  مدخل يقوم موظ  الاستقطاع الشهري ب 7-1-5
 .بعد الانتهاء من الزيارة  ة الاستقطاعابعمتوذلك لالبيانات لإدخالها في البرنامج الخاص بالاستقطاع 

تفويض للموظ  الخاص بالمعاملات البنكية لتسليم نموذج  يقوم سكرتير القسم بطباعة 8-1-5
 بعد يوم الزيارة . ( 2/1014استمارات الاستقطاع للبنك نموذج رقم ) 

نية من قِبل موظفي تعبئة نموذج عن نتائج الزيارات الميداالاستقطاع الشهري  يقوم موظ  9-1-5
 ( .3/1014نموذج رقم )بعد يوم الزيارة الاستقطاع وتسليمها لإدارة تنمية الموارد المالية 



 
 
 

 

  15من  6صفحة 

لكريم لغير الناطقين باللغة العربية حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن ا  
 

المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :  

(الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان  

 قسم التبرع العام  :  2-5

بأنشطة  تسليم منشورات التبرعات لموظفي التبرعات للتعري يقوم سكرتير القسم ب 1-2-5
 .يوم الزيارة قبل  الجمعية

موظفي ل المتبرعين تنسيم زيارات التجارخاص بطباعة نموذج ب يقوم سكرتير القسم 2-2-5
 ( . 4/1014نموذج رقم )  قبل يوم الزيارة التبرعات

 . في يوم الزيارة  طباعة خطاب  ل  دعم باسم التا ر المراد زيارتهيقوم سكرتير القسم ب 3-2-5
تلام التبرعات لاستلام بوك سندات اسخطاب طباعة الشؤون المالية ب ندوبيقوم م 4-2-5

 . الزيارةموعد قبل يوم أو يومين من  لموظفي التبرعات

تكلي  موظفي التبرعات للقيام بزيارة التجار واستلام مبلغ يقوم رئيس قسم التبرع العام ب 5-2-5
 . قبل يوم الزيارة التبرع 

بالمبلغ  تلاماسيقوم أحد موظفي التبرعات بتحرير سند  من التا ر عند استلام مبلغ التبرع 6-2-5
 (.5/1014نموذج رقم )في وقت الزيارة باسم المتبرع وتسلم النسخة الأصلية من السند للمتبرع 

يقوم موظ  التبرعات بتسليم  ربون سند استلام المبلغ ومبلغ التبرع للموظ  المسئول  7-2-5
 .(5/1014نموذج رقم )بعد الانتهاء من الزيارة في  الشؤون المالية 

منه  الشؤون المالية بتحرير سند استلام لموظ  التبرعات بالمبالغ المحصلةندوب م يقوم 8-2-5
 ( .2/1010نموذج رقم  ) بعد الانتهاء من الزيارة

لرئيس قسم التبرع تعبئة نموذج عن نتائج زيارات التجار وتسليمها يقوم موظ  التبرعات ب 9-2-5
 ( .6/1014نموذج رقم )العام 

 
 سائية :قسم اللجنة الن  3-5

توزيع نماذج الاستقطاع وتسليمها لموظفات تقوم الموظفة الخاصة بالمعاملات البنكية ب 1-3-5
 . مع الجهة المراد زيارتها مقبل يوم من التنسي الاستقطاع الشهري

بين موظفات وتوزيعها نموذج لتنسيم الزيارات الميدانية  بتصويرتقوم مدخلة البيانات  2-3-5
 قبل يوم أو يومين من التنسيم مع الجهة المراد زيارتها لعرض برنامج الاستقطاع الشهري الاستقطاع

  (.1/1014رقم ) نموذج

 . قبل يوم الزيارة شفهياً  زيارتها المراد لجهةمع انسيم التتقوم موظفة الاستقطاع ب 3-3-5
 .  الجهة لزيارتها شفهياً موافقة  4-3-5



 
 
 

 

  15من  7صفحة 

لكريم لغير الناطقين باللغة العربية حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن ا  
 

المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :  

(الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان  

إحدى موظفات الاستقطاع الشهري بالجمعية للذهاب إلى الجهة  تكلي تقوم رئيسة اللجنة ب 5-3-5
 . في يوم الزيارة تم التنسيم معها للا تماع معهم وتوزيع استمارات الاستقطاع الشهري عليهن التي
تحديد مبلغ التبرع و  تهاتعبئلمتبرعات لاتقوم موظفة الاستقطاع بتسليم نموذج الاستقطاع على  6-3-5

 .الاستقطاع في يوم الزيارة سليمها لموظفة والتوقيع عليها وت
تصوير أصل الاستمارة وإعطائها لموظفة إدخال البيانات لإدخالها في تقوم موظفة الاستقطاع ب 7-3-5

 .في يوم الزيارة  البرنامج الخاص بالاستقطاع لمتابعتها
ت البنكية لتسليم عمل خطاب تفويض للموظفة الخاصة بالمعاملاتقوم موظفة إدخال البيانات ب 8-3-5

 . بعد يوم الزيارة  استمارات الاستقطاع للبنك
تعبئة نموذج عن نتائج الزيارات الميدانية للجنة من قِبل موظفات تقوم موظفة الاستقطاع ب 9-3-5

 ( .3/1014نموذج رقم ) بعد يوم الزيارة الاستقطاع وتسليمها لإدارة تنمية الموارد المالية
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 

  15من  8صفحة 

لكريم لغير الناطقين باللغة العربية حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن ا  
 

المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :  

(الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان  

  ::  لات الجودةلات الجودةسجسج    --66
   ود السجل ود السجل  اسم السجلاسم السجل  مم
 1/1014 للموظفين / الموظفات  نموذج تنسيم زيارات القطاعات الحكومية والخاص 1-6
 2/1014 نموذج تفويض موظ  2-6
 3/1014 نموذج نتائج زيارات القطاعات الحكومية والخاص للموظفين / الموظفات 3-6
 4/1014 نموذج تنسيم زيارات التا ر 4-6
 5/1014 للمتبرع استلامنموذج سند القبض  5-6
 2/1010 فرعينموذج سند استلام  6-6

 6/1014 نموذج نتائج زيارات التا ر 7-6
 - نموذج الاستقطاع البنكي الخار ي 8-6

 - خطاب تنسيم زيارات القطاعات الحكومية والخاص 9-6

 - خطاب  ل  الدعم  10-6
  

  ::  المرفقاتالمرفقات  --77

 
 

 

 

 

 1/1014 يارات القطاعات الحكومية والخاص للموظفين / للموظفات نموذج تنسيم ز  1-7
 2/1014 نموذج تفويض موظ  2-7
 3/1014 نموذج نتائج زيارات القطاعات الحكومية والخاص للموظفين / للموظفات 3-7
 4/1014 نموذج تنسيم زيارات التا ر 4-7
 5/1014 للمتبرع استلامنموذج سند  5-7
 2/1010 فرعيتلام سند اسنموذج  6-7
 6/1014 نموذج نتائج زيارات التا ر 7-7



 
 
 

 

  15من  9صفحة 

لكريم لغير الناطقين باللغة العربية حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن ا  
 

المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :  

(الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان  

 تقرير الزيارات الميدانية نموذج

 ..............................................الهات  :    ..................................................................................................:  الجهةاسم 

 ............................................................... ..................................... .................................... ....................................... الموقع :
 ..................................................    -2 ...................................     ................................ -1الزيارة :  /مندوبة اسم مندوب

 الزيارة الأولى :

  عدد العاملين  تاريخ الزيارة  تاريخ تنسيم الزيارة

  منفذوا الزيارة
عدد 

  المتبرعين

 …………………………………………………………………………………………........ نتائج الزيارة
….........……………………………………………………………………………………… 

 .............................................................................................................................................: . وتوصياتملاحظات 

 الزيارة الثانية :

  عدد العاملين  ةتاريخ الزيار   تاريخ تنسيم الزيارة

  منفذوا الزيارة
عدد 

 المتبرعين
 

 …………………………………………………………………………………………........ نتائج الزيارة
.........………………………………………………………………………………………… 

 .............................................................................................................................................: . وتوصياتملاحظات      

 جهة الزيارة :                                  :الزيارة المسائية       

  عدد العاملين  تاريخ الزيارة  تاريخ تنسيم الزيارة
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  15من  10صفحة 

لكريم لغير الناطقين باللغة العربية حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن ا  
 

المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :  

(الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان  

 تفويض بنكينموذج 
 

 

 سلمه الله                                                       فرع                -سعادة مدير / بنك   
 السلام عليكم ورحمة الله وبر اته .. وبعد :

ع   هـ بتنفيذ  مي14تفوض الجمعية الأستاذ /                   حامل بطاقة رقم )                ( بتاريخ   /     /   
 عمليات الأمر المستديم الخاصة بالجمعية  فننا نرفم لكم عدد )     ( استمارات وهي حس  الآتي :

 

 المبلغ رقم الحساب اسم المتبرع م
1    

2    

3    

4    

 
      

 

 ة بالطائ لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظرئيس الجمعية الخيرية 
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  15من  11صفحة 

الكريم لغير الناطقين باللغة العربية  حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن  
 

المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :  

(الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان  

 نموذج نتائج الزيارة 

 إدارة تنمية الموارد                 الاسم / ) الموظف / الموظفة ( :            

بوع مبب     /   يجببإ إاجببخلال أبب    سبب

 هـ 1431إلى      /     

 مهخم  أرى   عمخ  مكتبية 

* 

* 

* 

* 

* 

* 

* 

& 

& 

& 

& 

& 

& 

& 

$ 

$ 

$ 

$ 

$ 

$ 

$ 

 ما تم إنجازه

 الأربعاء الثلاثاء ين الاثن الأحد  السبت 

 اسم القطاع
 

 

    

 نوع الزيارات 

 

     

      عدد الاستمارات

      ملاحظات
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  15من  12صفحة 

الكريم لغير الناطقين باللغة العربية  حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن  
 

المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :  

(الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان  

 لتنسيق الزيارات الميدانية للتجارنموذج 

4/1014 

 ملاحظات رقم التصدير المنسم المتبرع التا ر اسم م
1     
2     
3     
4     
5     
6     
7     
8     
9     
10     
11     
12     
13     
14     
15     
16     
17     



 
 
 

 

  15من  13صفحة 

الكريم لغير الناطقين باللغة العربية  حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن  
 

المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :  

(الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان  

 
 نموذج استلام للمتبرع
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  15من  14صفحة 

الكريم لغير الناطقين باللغة العربية  حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن  
 

المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :  

(الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان  

 

 نموذج استلام فرعي
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  15من  15صفحة 

الكريم لغير الناطقين باللغة العربية  حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن  
 

المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :  

(الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان  

  نموذج نتائج زيارات التجار

 هـ14    /   /       خلال الفترة          تقرير مفصل لما تمت زيارته لتجار الطائ  للموظ  
 الموعد ةالنتيج يوم ال جهة الزيارة  م
1     

2     

3     

4  
 

 

   

5  
 

 

   

6  
 

 

   

7  
 

 

   

8  
 

 

   

9 
 

 

 

 

 

 

   

10 
 

 

 

 
 

 

   

11 
 

 

 

 

 

 

   

12 
 

 

 

 

 

 

   

13 
 

 

 

 
 

 

   

14 
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