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 عن الدليل: مقدمة .1

  هددا الأ 1.1
ذات  للأعمالتحديد السياسات والإجراءات و  تنمية الموارد الماليةدارة لإمستند مرجعي  توفير 0.0.0

 .السياسات والإجراءاتوكذلك تعزيز الضوابط عمى تمك  تنمية الموارد الماليةإدارة بالصمة 
وتحديد الصلاحيات  تنمية الموارد الماليةبإدارة توثيق السياسات والإجراءات المرتبطة  1.0.0

 . بياوالمسؤوليات المرتبطة 

 استخدام الدليل 4.1
والمراكز  الجمعيةلدى  تنمية الموارد الماليةإدارة موظفي  لعمل كمرجع الدليل ىذا يستخدم 0.1.0

 يستخدم ىذا. في الحي من خدمات الجمعية قوم بالتعامل مع المستفيدينت التيو التابعة ليا 
نظرا لوجود علاقة مباشرة بين وظيفة تنمية  العملاء علاقاتدليل إدارة  بالتوازي مع  الدليل
إدارة العملاء  -العملاء  علاقات)مثلا: دليل إدارة ووظيفة علاقات العملاء  المالية الموارد

 ومعموماتيم(.
 بيدف وذلك الدليل، ليذا دورية مراجعة بعممية القيام تنمية الموارد الماليةإدارة ينبغي عمى  1.1.0

 عمى تطرأ قد التي لمتغيرات وفقاً  التعديل إلى حاجتو لمتطبيق، أو وقابميتو ملاءمتو مدى تقييم
 .بيا المحيطة البيئة أو الجمعية

 عممية كلبحيث تحتوي  نموذج إطار إدارة عمميات تنمية الموارد المالية عمى الدليل ىذا بني 2.1.0
جراءات عمى سياسات السياسات أفضل الممارسات العالمية ضمن حدود  تتماشى مع وا 

 . الجمعية في المتبعةالحالية 

 مراقب الدليل 1.1
و كافة الاستفسارات توج. يجب أن تنمية الموارد الماليةإدارة مدير مراقب ىذا الدليل ىو  0.2.0

إلى مراقب الدليل. إن مسؤولية الحفاظ عمى  وأىدافو  ونطاقو والأمور المتعمقة بيذا الدليل 
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عمى نحو صحيح  تطبيقوالدليل ومحتوياتو وتوزيعو كميا أو جزئياً، بالإضافة إلى تحديثو و 
  ىي من صلاحيات مراقب الدليل.

 عمى الدليل  الاطلاعحق  2.1
عمى ىذا الدليل بعد الحصول  الاطلاعليم حرية  الجمعيةإن كافة العاممين المعنيين في  0.3.0

لكافة المدراء فضلًا عن العاممين  أن يتاح كما يجب عمى موافقة مسبقة من مراقب الدليل. 
 . الاطلاع عمى الدليل تنمية الموارد الماليةإدارة في 

 الموافقة عمى الدليل 3.1
جراءات  اعتمادتم ييجب أن  0.4.0 من قبل أمين المجمس  تنمية الموارد الماليةإدارة دليل سياسات وا 

 . التطبيقوذلك قبل وضعو قيد  الفرعي
 .أمين المجمس الفرعيمن قبل  اعتمادهتاريخ بدءاً من  الدليليتم تفعيل  1.4.0

 الدليل تطبيق 4.1
جراءات عمميات  تطبيقمراقب الدليل مسؤولية التأكد من يتولى  0.5.0 تنمية الموارد إدارة سياسات وا 

 الواردة في الدليل. المالية
جراءات  تطبيقيمكن لمراقب الدليل تفويض مسؤولية  1.5.0 - الماليةتنمية الموارد إدارة سياسات وا 

حسب ما يراه  تنمية الموارد الماليةإدارة أحد العاممين في إلى  -وفقاً لما ىو وارد بيذا الدليل 
 .مناسبا

 تحديث الدليل 5.1
جراءات إلييا  افضتييدف ىذا الدليل إلى أن يكون بمثابة وثيقة حية  0.6.0 في  جديدةسياسات وا 

 الضرورة.  حال
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لقضية لم يتم تناوليا في ىذا الدليل يجب أن  الماليةتنمية الموارد إدارة مدير مواجية  عند 1.6.0
السياسة أو الدليل بإضافة  تحديث. كما يجب السائد يتعامل مع القضية بحسب العرف

  .الإجراء المطموب
يجب أن تتم كافة التعديلات والتحديثات عمى ىذا الدليل وفقاً لإجراءات التحديث الواردة في  2.6.0

 ىذا الجزء.

  السياسات والإجراءاتالانحرا  عن  6.1
التأكد من الامتثال التام لنص وروح  تنمية الموارد الماليةإدارة يجب عمى جميع الموظفين في  0.7.0

والعمل عمى مساعدة مدير إدارة تنمية الموارد المالية عمى تطبيقو بالشكل  ىذا الدليل
 . الصحيح

استشارة  ، يجبدة فيوأو بعض النقاط الوار الدليل  ما في فيم مضمون عند مواجية صعوبة 1.7.0
 . والحصول عمى التوضيح اللازم مدير إدارة تنمية الموارد المالية

، يجب دة في ىذا الدليلالانحراف مؤقتاً عن أي من السياسات والإجراءات الوار  عند ضرورة 2.7.0
 وأخذ التعميمات اللازمة بيذا الشأن. إخطار مدير إدارة تنمية الموارد المالية

 نطاق الدليل 7.1
 :تنمية الموارد الماليةدارة لإالتالية  وظائفالنطاق الدليل يتضمن  0.8.0

 أساليب تنمية الموارد المالية 
 إيجاد مانحين جدد 
 مشاركة المعمومات مع المانحين 
 متابعة تقارير تقدم المشاريع/البرامج 
 مراجعة المقترحات وتقديميا لممانحين 
 متابعة سير العروض والعمل عمى إنيائيا 
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 وتكرار معدل المراجعة صيانة الدليل  11.1
تم مراجعة واعتماد الدليل عمى فترات منتظمة لتعكس التغييرات في أنشطة تيجب أن  0.01.0

 .الجمعيةأعمال 
يتناول الجدول التالي معدل تكرار المراجعة ومسؤولية أداء المراجعة ومسؤولية المعتمد  1.01.0

   النيائي:

 المراجعة المراجعةمعدل تكرار  مسؤولية المراجعة مسؤولية الموافقة

 السياسات  شير 01كل  تنمية الموارد الماليةمدير إدارة  مدير إدارة الشؤون الإدارية

 الاجراءات شير 01كل  تنمية الموارد الماليةمدير إدارة  مدير إدارة الشؤون الإدارية

 إجراءات التحديث 11.1
تم التعديلات بالدليل كنتيجة لسبب أو مجموعة من الأسباب التالية التي ليا تأثير مباشر ت 0.00.0

 :تنمية الموارد الماليةإدارة عمى أعمال 
  لمجمعيةالتغيرات في السياسات العامة 
  الجمعيةالتغيرات في وظائف وأنشطة 
  لمجمعيةالتغيرات في الييكل التنظيمي 
  تنمية الموارد الماليةإدارة وظيفة التغيرات في أدوار وميام ووصف 

يتم طمب تحديث الدليل )الإضافة / الإلغاء / التعديل( من قبل مستخدم الدليل الذي يرفعو  1.00.0
. يجب أيضا أن يمقي طمب التغيير / التحديث الضوء أو الرفض لمموافقة لمراقب الدليل

 عمى أثر التغييرات المقترحة.
إن أي طمب تعديل لا يتناسب مع استراتيجية وسياسات الجمعية لن تتم الموافقة عميو.  2.00.0

عند حصول اختلاف في الرأي حول التعديل أو عدمو يجب رفع الطمب إلى أمين المجمس 
   الفرعي لمبت فيو. 
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معدل تكرار الصيانة والمراجعة الوارد في ىذا النطاق الزمني ل يمكن إجراء التعديل خارج 3.00.0
 لجزء. ا
في سجل ضبط تحديثات الدليل التعديلات  تسجيلبمراقب الدليل يقوم  إجراء التعديل عند 4.00.0

 الوارد في ىذا الجزء.
مستقمة مع إشارة تدل عمى تنظيمية المؤقتة في صيغة مذكرة  عديلاتيتم إصدار كافة الت 5.00.0

 .الأجزاء ذات الصمة المتأثرة في الدليل
ربط التعديلات المؤقتة بفترة زمنية محددة بحيث ينتيي سريان مفعوليا بانتياء الفترة.  يجب  6.00.0

عند الحاجة إلى تمديد فترة التعديلات المؤقتة يجب إصدار مذكرة تنظيمية أخرى تمغي 
 الأولى.  

 سجل مراقبة عمميات التحديث  14.1
 .تم عمييا التعديلالتي رقم الصفحة و  لمنسخةتحديد التاريخ و الرقم التسمسمي يجب  0.01.0
  يجب تمخيص النقاط التي تم تعديميا في سجل مراقبة عمميات التحديث. 1.01.0

 حقوق التألي  والنشر 11.1
 .الداخمي فييا فقط مستخداللاممك لجمعية مراكز الأحياء وقد أعد ىو إن ىذا الدليل  0.02.0
أن يتم نسخ أو تخزين أي جزء من ىذا الدليل في أي نظام أو شكل أو أن يتم  يسمحلا  1.02.0

سواء الكترونية أو مصورة أو مسجمة أو غير  –نقمو في أي شكل من خلال أي وسيمة 
بعد موافقة أمين عام   دون الحصول عمى موافقة خطية مسبقة من مراقب الدليل –ذلك 

 الجمعية.
إلى الإجراءات  الجية المخالفةت الواردة أعلاه إلى إخضاع قد تؤدي مخالفة أي من الفقرا 2.02.0

بما يختص  الجمعيةالقانونية المعمول بيا وفقا لقوانين المممكة العربية السعودية وسياسات 
 . بحقوق النشر
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 عام 12.1
ن أتنمية الموارد التي تمكنيا من تحقيق الأىداف المرجوة منيا   دارةإىم عوامل نجاح أمن  0.03.0

السياسات والإجراءات الموضحة في ىذا  قادر عمى تنفيذو ق عمل مؤىل يتوفر فييا فري
 .الدليل

وصف وظيفي محدد وتكميف معين لمساعدتو في موظف معني يجب أن يكون لدى كل  1.03.0
 .معرفة تفاصيل وظيفتو
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 السياسات والاجراءات
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 المقدمة .4

 نموذج إطار إدارة تنمية الموارد المالية 1.4
 

 

 

 

 

 

 
 :تنمية الموارد الماليةالأىداف العامة لإدارة  0.0.1

المعتمدة  السنويةلموازنة التشغيمية ا بناء عمىمصادر دخل الجمعية العمل عمى تطوير  .0

 لتأمين:وذلك 

 السنويةصاريف الأمانة التشغيمية متغطية  -

 تغطية الموازنات المخصصة لمبرامج والمشاريع التي اعتمدتيا الجمعية  -

بالتنسيق مع الادارة المالية المالية العمل عمى تطوير آليات تحديد احتياجات المشاريع  .1

 مانحينلعمى اطرحيا  من ثمودراستيا و 

عداد و مع المانحين تحسين آليات التواصل  .2  اللازمة التقاريرا 

تنمية الموارد المالية نموذج إطار إدارة   

 مع المانحين  إدارة التواصل

 أ. مشاركة المعلومات مع الشركاء )المانحين(

 تقدم المشاريعتقارير   متابعةب. 

 المشاريع مقترحاتتطوير 

 المحتملين للمانحينوتقديمها  مراجعة المقترحات. أ

 متابعة سير العروض والعمل على انهائها. ب

 إدارة تنمية الموارد

 أساليب تنمية الموارد المالية. أ

 الجدد ايجاد المانحين. ب
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 وعلاقات العملاء بين تنمية الموارد والتسويقالعلاقة   1.0.1
مدى فعالية تسويق برامج  بجزء كبير عمىيعتمد نجاح ميمة تنمية الموارد  .0

الحملات  المانحين والمستفيدين. لذلك يجب أن تستيدف لدىالجمعية وأىدافيا 
بالشكل الاحترافي اللازم  يومن جية تقديم البرامج والمشاريع إلالمانح  يةالتسويق

جذب اىتمامو لممشاركة والاستفادة من تمك البرامج والمستفيد من جية 
  والمشاريع.

التنفيذ من خلال مع المانحين وبناء ثقتيم إن بدء واستدامة أفضل العلاقات  .1
ومشاركتيم المعمومات الآنية عن تقدم عمل البرامج مبرامج والمشاريع الأمثل ل

 .ىم بشكل مباشر في استدامة تمويميم لأنشطة الجمعيةوالمشاريع يسا

 عوامل نجاح تنمية الموارد المالية لمجمعية:    2.0.1
تحقيق التمويل الاجتماعية من أجل  لعلاقات أعضاء الجمعيةالاستغلال الأمثل  .0

 المستمر.
ومطبقة تظير الصورة الاحترافية لعمل الجمعية أمام وجود لوائح وأنظمة عمل محددة  .1

 المانحين.
بيدف تحديد نقاط الضعف والعمل عمى  قياس وتقييم أداء الادارة بصورة دورية  .2

  .تحسينيا
  عمال الجمعية والمراكزالجيد لأتسويق ال .3
تقدميا العمل عمى وضع وتنفيذ استراتيجية تحقق إيجاد مصادر دخل لقاء خدمات  .4

 .الجمعية من خلال المراكز والأمانات
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 إدارة تنمية الموارد العمميات التالية:يتضمن نطاق عمل  3.0.1

 إدارة تنمية الموارد: .0

 اتباع أساليب تنمية الموارد المالية. 0.0

 إيجاد المانحين الجدد. 0.1

 :من خلال التواصل مع المانحين إدارة .1

  ينمانحالمشاركة المعمومات مع  1.0

 بياتزويد المانحين متابعة تقارير تقدم المشاريع بالتنسيق مع إدارة المشاريع و  1.1

 بصورة دورية

  المشاريع مقترحاتتطوير  .2

 المحتممين لممانحينوتقديميا  المقترحات مراجعة .1.0

 نيائياإمتابعة سير العروض والعمل عمى  .1.1
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 السياسات: .1

 المالية إدارة تنمية الموارد 1.1
 اتباع أساليب تنمية الموارد المالية 

قائمة بجميع المصادر المحتممة لمدخل وتحقيق الإيرادات المستيدفة، عمى أن تكون  إعداد 0.0.2
 مخاطر الاعتماد عمى مصادر محدودة. القائمة متنوعة، وذلك لتخفيض

بحيث  لعرض متطمبات التمويل منيم خطةووضع  الجيات المانحة تحديدالعمل عمى  1.0.2
 :)عمى سبيل المثال لا الحصر( تتضمن الخطة الآتي

 معمومات عن أىداف وأنشطة الجمعية .0

 قصص نجاح أبرز البرامج ذات الأثر الجيد في المجتمع .1

 المدى القريب عمىنبذة عن البرامج والمشاريع التي تنوي الجمعية تنفيذىا  .2

دارتيا ومدى خبرتيم في العمل الاجتماعي .3  نبذة عن أعضاء الجمعية وا 

 أعوام سابقة نبذة عن دخل الجمعية ونفقاتيا المادية لثلاثة  .4

 ويةالجمعية الادارية السن نفقاتالمبالغ المطموبة لتغطية  .5

 المبالغ المطموبة لتغطية تكاليف تنفيذ البرامج والمشاريع .6

 المحتممة التي يمكن أن يستفيد منيا المانح لقاء دعمو المالي لمجمعية الجوانب .7

 إعداد عرض تقديمي عالي الجودة بجميع النقاط أعلاه  .8

بالجمعية والمانح عمى حد سواء  الجيدةيجب العمل عمى تحديد الأشخاص ذوي العلاقة  2.0.2
 من أجل استثمار تمك العلاقة في التأثير عمى المانح لجية تقديم الدعم المالي لمجمعية.
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تجميع المعمومات الخاصة بالمانح من ناحية اىتماماتو ومجال عممو وعلاقاتو الاجتماعية  3.0.2
الجمعيات الأخرى ومن ثم دراسة المعمومات من أجل تحديد الأسموب في دعم ومساىماتو 

 الأمثل لمتوجو إليو.

تحدد مصادر دخل  (business plan)وضع وتنفيذ استراتيجية عامة وخطة عمل  4.0.2
يجب أن تغطي خطة العمل  كما متعددة ومستدامة لا تعتمد فقط عمى تبرعات المانحين.

     مدة ثلاث سنوات عمى الأقل.

العمل وتحديد ما تم تحقيقو وما لم يتحقق. ثم أخذ خطة استراتيجية و  تقدم تنفيذمراجعة  5.0.2
 القرار المناسب نحو معالجة العقبات أو تعديل الخطة.

تواصل مع المتبرعين والجيات المانحة وجدول زمني يجب أن تتضمن الاستراتيجية آلية لم 6.0.2
الإلكتروني والتقارير الدورية والسنوية والنشر عبر مناسب، مثل النشرات الإعلامية والبريد 

 مواقع التواصل الاجتماعي. )مراجعة إدارة التواصل مع المانحين في ىذا الدليل(.

يجب أن تتضمن خطة العمل موازنة خاصة بإدارة تنمية الموارد تمكنيا من الانفاق عمى  7.0.2
إلى رقابة الادارة المالية فيما يتعمق الأنشطة التي قد تقوم بيا تجاه المانحين. تخضع الموازنة 

 بوجية الصرف والمبالغ المراد صرفيا وذلك لتحقيق مبدأ الشفافية في الصرف.  

التوجو إلى المؤسسات التجارية الضخمة والمصارف من خلال أعضاء الجمعية المرموقين  8.0.2
عمى  إداراتيافي المجتمع والذين لدييم مساىمات كبيرة في تمك المؤسسات بيدف حث 

 المساىمة المالية الدائمة في الجمعية.

بشكل  إظيار الجوانب المحتممة لاستفادة المانحين من مساىماتيم المالية في الجمعية 01.0.2
واستعمال نقاط قوة الجمعية في قدرتيا إلى الوصول إلى المجتمع وانتشار مراكزىا  مستمر

 في المناطق التي تعمل فييا.
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العلاقات العامة وتنمية لدييم خبرة في مجال ية بأشخاص حصر ميمة تنمية الموارد المال 00.0.2
 وأكما يفضل أن يتمتع ىؤلاء الأشخاص بيوية معروفة عمى الصعيد الاجتماعي  .الموارد

 التجاري.

الالتزام التام بجميع الأسس والقيم التي تحكم عمل الجمعية فيما يتعمق بتنمية الموارد  01.0.2
   المالية.

من ذلك  التأكيد عمىوىوياتيم و المحافظة عمى سرية العمل والمعمومات المتعمقة بالمانحين  02.0.2
  .جميع قنوات الاتصال معيم خلال

مراجعة ( ممتبرعين والمانحينلقواعد بيانات في إنشاء  التعاون مع إدارة نظم المعمومات 03.0.2
 .( إدارة العملاء ومعموماتيم –دليل إدارة علاقات العملاء 

التنسيق المباشر مع الادارة المالية عند استلام الأموال من المانحين بحيث تسمم الشيكات  04.0.2
المصرفية مباشرة إلى المحاسب المسؤول ومن ثم اصدار وصل الاستلام. أما في حالة 

التحويل المصرفي، يجب تحويل المبالغ إلى حساب الجمعية وتحديد رقم التحويل. 
جرا سياسات دليلمراجعة )   (.الإيرادات دليل -  والمالية المحاسبة ءاتوا 

المستفيدين التغذية الراجعة الواردة من قبل المعمومات المتعمقة بنسخة من الحصول عمى  05.0.2
تطوير وسائل الاتصال مع الجيات المانحة وتحسين أخذ العمم و وذلك من أجل  .والمانحين

الرضا مدى اطلاق استبيانات  –)مراجعة دليل إدارة علاقات العملاء  الأداء بشكل مستمر.
 (.إدارة معالجة الشكاوى والاستفسارات والاقتراحات /الدورية

 ايجاد المانحين الجدد

يعتمد إيجاد مانحين جدد عمى مدى تطوير العلاقات مع القطاعات المنتجة ورجال الأعمال  06.0.2
الميتمين بالشأن العام والعمل الاجتماعي.  بناء عميو، يجب العمل عمى تحديد الجيات 

المذكورة  أساليب تنمية الموارد الماليةالمانحة المستيدفة ومن ثم نسج العلاقات معيا باتباع 
 ىذا الدليل.  في سابقاً 
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يجب العمل عمى اكتشاف مصادر تمويل من خلال المؤسسات الحكومية المعنية والمؤسسات  07.0.2
إن أية محاولة لمتوجو إلى إحدى المؤسسات ( وغيرىا. US Aid, UNDPالدولية مثل )

الحكومية أو الدولية يجب أن يييأ ليا بخطة عمل محددة وأن تخضع لموافقة أمين عام 
 وأمين عام الجمعية.المجمس الفرعي 

نشر رسالة وأىداف الجمعية من خلال التسويق والحملات الترويجية لبرامج ومشاريع الجمعية  08.0.2
وذلك لاستقطاب الجيات المانحة. يجب أن تتم الأعمال التسويقية بالتنسيق مع إدارة تنمية 

التنفيذ لأعمال الموارد المالية. إن إدارة تنمية الموارد المالية غير مسؤولة عن التخطيط و 
 التسويق في الجمعية.

إيضاح دور الجمعية في بنية المجتمع وتنميتو من جانب الكوادر البشرية والشباب  11.0.2
إدارة  –مراجعة دليل إدارة خدمة العملاء ) وتحسين أحوال المجتمع التعميمية والثقافية.

 (خمق الفرص /التسويق

 ينمانحالمشاركة المعمومات مع 

التنسيق مع إدارة البرامج  تيم المانحين وبالتاليالعمل عمى تحديد المعمومات التي  10.0.2
من خلال  بيا بشكل دوري أو عند الطمب المانحين تزويدوالمشاريع لإعدادىا ومن ثم 

 قنوات الاتصال المتاحة والمقبولة لدى المانحين.

المشاريع حول البرامج و يتعين عمى إدارة تنمية الموارد المالية التنسيق المباشر مع إدارة  11.0.2
موجز تمكن  بشكلتوحيدىا التي ترسل إلى المانحين بحيث يتم شكل ومضمون التقارير 

 . فييا كيفية توزيع الأموالتقدم المشاريع و من معرفة  ينمانحال

بما يتلاءم مع رغبتيم )بريد  ينمانحلاليا مع التحديد القنوات التي يمكن التواصل من خ 12.0.2
 كترونية إلخ.( إلالكتروني، تقارير ورقية، بوابة 

ين بحيث يتم توفير مانحالبتوفير بوابة الكترونية خاصة التنسيق مع إدارة تقنية المعمومات ل 13.0.2
تمكنو من الدخول عمى بيانات المشاريع  مانحاسم مستخدم وكممة سر خاصة بكل 
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الخاصة المالية المعمومات  بالإضافة إلىالمشروع  عمل مدى سيرمتابعة و و الخاصة ب
 .بو

وطريقة ين مانحرضا المدى استبيانات إدارة الجودة في إعداد التنسيق المباشر مع  14.0.2
ين، الياتف ..الخ(، بحيث يتم مانح، عمى الموقع، عمى البوابة الخاصة بالمقابمة)ممئيا
 .ليايجاد الحمول المناسبة بالتالي إ و مانحال يواجياالتي  مشكلاتال تحديد

مما يعطييم مرونة أكبر وسيولة في إيصال شكاوى ال قبالستاقنوات إعلام المانحين ب 15.0.2
 .إلى الجمعية يميشكاو 

تحديد رقم ىاتف موحد في كل أمانة لاستلام اتصالات المانحين كما يجب اتباع أعمى  16.0.2
ومن ثم تحديد  من قبل المسؤول عن ذلكمستويات الاحترافية في الرد عمى المكالمات 

  . الخطوات اللاحقة لمتابعة المكالمة 

 يو بشكل فورييجب الاطلاع عم ،بريد إلكترونيشكوى من خلال الحالة استلام  يف 17.0.2
 .والعمل عمى معالجة المشكمة ومن ثم إطلاع المانح عمى الاجراءات المتبعة لحميا

يتم تدوين كافة المعمومات  بحيثين مانحواستفسارات ال لاتكخاص بمشاستخدام سجل  18.0.2
 يجب تحديث السجل بشكل دائم. .الحل مع مقترحات بذلكالخاصة 

بما  مع المانحين وتحديثيا سنوياً ( communication plan)إعداد خطة لمتواصل  21.0.2
 معيم.   اتتطور العلاقمدى يتناسب مع 
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 تقدم ومتابعة الإنجازاتتقارير  متابعة

تقدم المشاريع والأنشطة  مدى متابعة المشاريع فيالبرامج و التنسيق المباشر مع إدارة  20.0.2
أي مشكمة من شأنيا أن تسبب عدم رضى وقوع المرتبطة بالمانحين. عند الاستشعار ب

المانحين عن تقدم المشاريع المرتبطة بيم، يجب عمى إدارة تنمية الموارد المالية معالجتيا 
 المشاريع بشكل فوري وسريع.   و البرامج مع إدارة 

المشاريع القيام باستخراج التقارير اللازمة لتقدم المشاريع، حيث يقتصر البرامج و عمى إدارة  21.0.2
تقدم  تقاريروجز من عمى إعداد ممخص م في ىذا المجال عمل إدارة تنمية الموارد

 المشاريع.البرامج و  إدارة التي تم ارساليا من المشاريع

أن تقتصر تقارير تقدم ومتابعة الانجازات الخاصة بالمانحين عمى المعمومات التي يجب  22.0.2
بيدف  .كما يجب تضمينيا معمومات مالية توضح النفقات بالتفصيلتيميم فقط.  

يفضل اجتزاء تقارير المانحين من مصدر  ،المحافظة عمى تكامل وصحة التقارير
  المشاريع.البرامج و ي تقارير إدارة المعمومات / قاعدة البيانات ذاتيا التي تغذ

ستلام تقارير بو لا الخاصعنوان البريد الالكتروني التحقق من أو التأكد من الشخص  23.0.2
  المانحين

 المحافظة عمى سرية المعمومات المالية المتداولة مع المانحين.   24.0.2
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 الاجراءات .2
 اتباع أساليب تنمية الموارد المالية

 مقدمة

عمى الحصول عمى التمويل اللازم لأنشطتيا، يرتبط ارتباطاً مباشراً بحجم شبكة  الجمعيةإن قدرة 
التمويل، وىذا ما  مصادرومدى قوة العلاقات مع جميع  الجمعيةالتي تديرىا ( network)التواصل 

تركو خلال تنفيذ الأنشطة في الماضي.  الجمعية يتحقق أيضاً بمدى الأثر النوعي الذي استطاعت 
أن تدخل في اتفاقيات شراكة ومذكرات تفاىم مع منظمات أخرى وذلك من أجل  لمجمعية ىنا يمكن 

قد حققت الجمعية بيذا تكون   .، وبالتالي تحصل المنظمة عمى جزء من التمويلمحددةتنفيذ مشاريع 
 وىدف التمويل في آن واحد.  التواصلىدف 

بقدر قدرتيا  لمجمعيةص التمويل الممكنة وبالتالي رفع سقف الأمان المالي والتنمية المالية تزداد فر 
عمى إدارة أمواليا بطريقة مينية وحرفية تجعل من المانحين راضيين عن أدائيا. ىذا بلا شك سيزيد 

ليا المانحة  الجياتأطول فيما لو كان تقييم لمدة من فرص حصوليا عمى تمويلات أخرى أكبر و 
درىا باستمرار وكذلك تطوير أنظمتيا في واأن تعمل عمى تطوير كلمجمعية من جيداً. من ىنا لا بد 

 سبيل اختصار الوقت والجيد.

تعتبر عممية تحميل الدخل الحالي وايجاد مصادر دخل إضافية من العمميات الأساسية التي يجب أن 
دارة تنمية الموارد في الجمعية. حيث تحتاج كل خطوة من العممية إلى  تشرك المسؤولين الرئيسيين وا 

 لتالية:وتقوم عممية تنمية الدخل لدى الجمعيات غير الربحية عمى الخطوات ا الدعم الكامل. 
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المدة  المخرج
 الرقم المسؤول العممية الزمنية

  إظيار الصورة
التي تطمح 

 الجمعية
 لموصول الييا.

  مجموعة أىداف
 الجمعية.

  تحميل
SWOT. 

 سنويا

مدى لتقييم الأىداف المستقبمية والحالية 
 في الجمعية. استيعاب الموارد

 
حيث تقوم ىذه الخطوة  عمى تنظيم )

وتقييم نقاط القوة والضعف اىداف الجمعية 
 (.الخارجية والفرص والتيديدات

 إدارة الجمعية العمومية مع
 مدير إدارة تنمية الموارد

0.  

  استراتيجية تنمية
 خطةالموارد و 

 عمل

عند 
 الحاجة

خطة استراتيجية و أو تحديث  إعدادالقيام ب
يرادات عمل تنمية الموارد المالية و   لجمعيةاا 

 
دراسة مصادر  عمى )تشمل ىذه الخطوة

التمويل والإجراء اللازم من حيث الإبقاء 
 عمييا، تغييرىا أو اعتماد مصادر جديدة(

 مدير إدارة تنمية الموارد

1.  

عند  مصادر التمويل
 الحاجة

 مدير ادارة تنمية الموارد اختيار مصادر التمويل المناسبة
2.  

عند  خطة التمويل
 الحاجة

وضع الخطة الكاممة لتحقيق التمويل 
 المحدث/المناسب من المصدر الجديد

 مدير ادارة تنمية الموارد
3.  

عرض لكافة 
 جوانب الخطة

عند 
 الحاجة

عرض الخطة عمى إدارة الجمعية 
 للاعتماد

 إدارة الجمعية العمومية مع
 مدير إدارة تنمية الموارد

4.  

عند  خطة عمل
 الحاجة

التعاون مع الإدارات المعنية )من ضمنيا 
المالية والموارد البشرية( العلاقات العامة، 

 لتطبيق الخطة

مدير إدارة تنمية الموارد مع 
  .5 مدراء الإدارات المعنية
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 مصادر التمويل المقترحة لمجمعية:

 التمويل خصائص مصدر التمويل
 تقدم الدعم المالي لممشاريع  - المؤسسات الحكومية والبمديات التمويل الحكومي والبمديات

 العممية والبرامج.
تعتمد عمى العلاقات القوية مع  -

 إدارة الجمعية.
تتطمب البحث والمطابقة لمفرص  -

 التي تختارىا لتطبيقيا.
يجب أن تكون ضمن حدود  -

 المخصصات. 
يمكن الطمب من الجمعية إعادة  -

 التمويلات الزائدة عن الحاجة.
التعامل مع الدائرة تحتاج إلى  -

 القانونية لمجية الحكومية.
ل لمتوصل إلى وقت طويتحتاج  -

 الى اتفاق.
  التمويل عن طريق الشركات

 التجارية الربحية
الشركات التجارية أو الإعلانية القائمة 

 عمى الربح 
تقدم الدعم المالي لممشاريع  -

 العممية والبرامج.
تعتمد عمى العلاقات القوية مع  -

وأعضاء مجمس  المدراء العامين
 .الادارة والرئيس

يتم الطمب بشكل خطي وموجو  -
 لمجان لمتطبيق المباشر.

يتم التمويل عمى شكل مبالغ  -
 كبيرة تدفع مرة واحدة.

تحتاج إلى وقت زمني متوسط  -
 )أقل من ستة أشير(

  عن طريق التعاون مع التمويل
 الاتحادات غير الربحية

يتم الحصول عمى التمويل من خلال 
التعاون مع الاتحادات المجتمعية 

 الموجودة في المنطقة.

 الدعم لمعمميات فقط.تقدم  -
تعتمد عمى العلاقات القوية ما بين  -

دارات الاتحادات.  الموظفين وا 



 

 جمعية مراكز الأحياء

إدارة تنمية الموارد المالية –والإجراءات  دليل السياسات  

 

4102 نوفمبر النهائية لنسخةا    الصفحة 23 من 32   

 التمويل خصائص مصدر التمويل
تحتاج لوقت طويل من قبل  -

بالفعاليات  لممشاركةالموظفين 
عمييا لجمع  الاتفاقالتي يتم 

 التمويل من المجتمع.
 يتم التمويل عن طريق فرض مبمغ  التمويل عن طريق العضويات

الجمعية نقدي عمى العضوية في 
مقابل تقديم منافع للأعضاء )ملاعب، 

 اشتراكات في الفعاليات ...الخ(

يتم التمويل عمى نطاق يعتمد  -
عمى عدد الأعضاء وحجم 

 الجمعية.
 تتطمب توفير منافع للأعضاء -

 .وجودة عالية لمخدمة
تحتاج أن تتمركز الجمعية في  -

 أحياء ومناطق مأىولة بالسكان.
التمويل مباشر ولكن يحتاج  -

 لفترات زمنية طويمة.
 يتم التمويل عن طريق الموقع  التبرعات الإلكترونية

الالكتروني لمجمعية ويعتمد عمى نوع 
 المشروع الذي سيتم تنفيذه.

 يتم التمويل بشكل مباشر. -
 سريع وفعال. -
يحتاج إلى موقع الكتروني  -

وتكامل مع أنظمة الدفع 
 الالكتروني.

يمكن أن يعاني ىذا المصدر من  -
ثقة المتبرعين بالنظام قمة 

الالكتروني أو بمصداقية 
الحملات، لذلك يحتاج إلى الكثير 
من التأكيد عمى أىداف الحملات 

 وسرية وأمن المعمومات.
  الترويج لممشاريع عن طريق

 شبكات التواصل الاجتماعي
ترويج يتم التمويل عن طريق ال

لممشاريع والتبرع من خلال مواقع 
ثال: التواصل الاجتماعي )م

Causes on Facebook) 

 يتم التمويل بشكل مباشر. -
 سريع وفعال. -
يتم من خلالو حشد العديد من  -

 المتبرعين.
يحتاج إلى متابعة دائمة وتحديث  -

 تقني.
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 ايجاد المانحين الجدد 

يتم ذلك عن طريق التسويق المناسب لأعمال الجمعية والأىداف التي تقوم عمييا الجمعية، وذلك 
 المانحين الجدد، أو تطوير العلاقات مع المانحين الحاليين.لاستقطاب 

 خمق الفرص( /إجراءات إدارة التسويق –)مراجعة دليل إدارة خدمة العملاء 

 المانحينمشاركة المعمومات مع 

المدة  المخرج
 الرقم المسؤول العممية الزمنية

المعمومات 
التجارية 
والخاصة 
بالشركات 

 وبيانات المشاريع

عند 
 الحاجة

إدخال المعمومات التجارية والخاصة 
انات المشاريع التي سيتم بالشركات وبي

 تمويميا

تنمية إدارة   موظف
 الموارد المالية

0. 

ربط المانح 
 بالمشروع

يومي / 
أسبوعي / 

 شيري

إضافة المعمومات الخاصة بالمشاريع عند 
 كطرف شريك مانحتسجيل ال

تنمية الموارد إدارة  موظف
 .4 المالية

البوابة الخاصة 
 مانحبال

عند 
 الحاجة

التي تم الالكترونية  البوابة  إلىالدخول 
مات الدخول الييا من قبل توفير معمو 
 للاطلاع عمى المعمومات الجمعية

  المانح
عن طريق  )خدمة ذاتية

 (البوابة الإلكترونية
1. 

البيانات الخاصة 
 بالمشاريع

عند 
 الحاجة

بتصفح البيانات الخاصة  المانح يقوم 
 ملاحظات إضافةع إمكانية مبمشاريعو 

 المانح 
)خدمة ذاتية عن طريق 

 البوابة الإلكترونية(
2. 
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 :تقدم ومتابعة الإنجازاتتقارير متابعة 

المدة  المخرج
 الرقم المسؤول العممية الزمنية

المعمومات 
الخاصة بمشاريع 

 ينمانحال
 أسبوعي

تجميع كافة التنسيق مع إدارة المشاريع ل
 ينمانحالخاصة بمشاريع الالمعمومات 

تنمية الموارد موظف إدارة 
  .0 المالية

تقارير تقدم 
 أسبوعي المشاريع

رير المطموبة وارساليا القيام باستخراج التقا
 إدارة تنمية المواردإلى موظف 

 موظف إدارة المشاريع
1.  

المعمومات 
الخاصة بمشاريع 

 المانحين
 أسبوعي

مراجعة المعمومات الخاصة بمشاريع 
 المانحين والتأكد من صحتيا

موظف إدارة تنمية الموارد 
  .2 المالية

تقارير المشاريع 
الخاصة 
 بالمانحين

 شيري
اصدار ممخصات لتقدم المشاريع 

ومراجعتيا قبل رفعيا إلى مدير إدارة تنمية 
 الموارد المالية 

موظف إدارة تنمية الموارد 
  .3 المالية

تقارير المشاريع 
الخاصة 
 بالمانحين

 شيري

مراجعة الممخصات الخاصة بمشاريع 
 المانحين والتأكد من صحتيا 

 
 اعتماد تقارير المانحين 

مدير إدارة تنمية الموارد 
 المالية

4.  

تقارير المشاريع 
الخاصة 
 بالمانحين

 شيري
إرسال ممخصات المشاريع الخاصة 

 بالمانحين بناء عمى القنوات المفضمة ليم
موظف إدارة تنمية الموارد 

  .5 المالية

تقارير المشاريع 
الخاصة 
 بالمانحين

عند 
 الحاجة

الدخول عمى البوابة الخاصة بو واستخراج 
 الممخصات الخاصة بمشاريعو

المانح )خدمة ذاتية 
  .6 اختيارية(
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  المشاريع مقترحات مراجعة .3

 السياسات 1.3
 .انجازىا ةومتابع ين المحتممينمانحوتقديميا لمالمشاريع  مقترحات مراجعة 0.0.4

مع رؤية ورسالة الجمعية من حيث  مقترحات المشاريع والأنشطةيجب أن تتماشى  1.0.4
 .الجمعية وأىداف المجتمع متطمبات

يجب أن تبدأ عممية التواصل مع المانحين المستيدفين لتوفير التمويل اللازم لممقترحات  2.0.4
 تقل عن ستة أشير من تاريخ البدء بتنفيذ المشروع أو النشاط.بفترة لا 

يجب أن تتضمن المقترحات كافة المعمومات التي تساىم بتوضيحيا مثل الأىداف، نطاق  3.0.4
المستيدفين، النتائج المتوخاة، التكمفة التقديرية، المدة الزمنية،  منيجية التنفيذ،العمل، 

 العمل وغيرىا.المخاطر المحتممة وطرق تخفيفيا، فريق 

ويفضل  .ليم ين عن طريق القنوات المفضمةمانحال المشاريع والأنشطة إلى مقترحاترسل ت 4.0.4
عرض المقترحات من خلال عرض تقديمي يتناول أىم جوانبيا ومساىمتيا بتحقيق أىداف 

 الجمعية المنشودة.   

 مانحلم مقترحالرسال إمن  بعد أيام قميمةمباشرة  مقترحلم التقديميعرض بال القياميجب  5.0.4
 .اصيمو والإجابة عن أي استفساراتبحيث يتم شرح كافة تف

لحصول عمى أفضل لمضاعفة إمكانية امحتمل  مانحلأكثر من  مقترحاترسال الإيجب  6.0.4
 .دون التأثير عمى العلاقة مع المانح المستيدف لممشاريع ممكن دعم

لى حين الحصول عمى يجب متابعة المقترحات مع المانحين المستيدفين بشكل دوري إ 7.0.4
عمال المتابعة من مكالمات وفقاً لأ  الإلكترونيسجل ال تحديثالمبالغ المطموبة كما يجب 
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)راجع خمق  زيارات شخصية يدون فيو تاريخ المتابعة والنتائج والخطوات اللاحقة وأىاتفية 
 .الفرص في دليل علاقات العملاء(

وخبرة في أعمال يجب حصر الاتصال بالمانحين بأشخاص محددين ذوي كفاءة عالية  8.0.4
وأنشطة الجمعية. كما يجب أن يحظى ىؤلاء الأشخاص بموافقة أمين عام المجمس 

  الفرعي.

التعامل مع المانحين أو في يجب المحافظة بشكل دائم عمى احترافية عالية المستوى  01.0.4
ظيار ذلك من خلال حسن طريقة التخاطب، لياقة المظير الخارجي، الدقة في  ممثمييم وا 

 الدقة في مضمون المراسلات والالتزام بالاتفاقيات بين المانح والجمعية.المواعيد، 

 

 الاجراءات 4.3
 ين المحتممين ومتابعتيا والعمل عمى انجازىامانحوتقديميا لم المقترحاتمراجعة  

المدة  المخرج
 الرقم المسؤول العممية الزمنية

الخطة السنوية 
لممشاريع 
والأنشطة 
 المعتمدة

بداية 
 السنة

استلام الخطة السنوية لممشاريع والأنشطة 
المعتمدة والاطلاع عمييا ومن ثم تحديد 
 الاحتياجات التمويمية لممشاريع والتكاليف

مدير إدارة تنمية الموارد 
  .0 المالية

 مقترح  عرض
 المشروع

خلال 
 شير

والتأكد بأنيا مقترحات المشاريع مراجعة 
تحتوي عمى تفاصيل المشاريع مثل 
النطاق، الأىداف، الفائدة المتوقعة، 

 المخاطر، المدة الزمنية وغيرىا

موظف إدارة تنمية الموارد 
  .1 المالية

عرض مقترح  
 المشروع

خلال 
 شير

مراجعة مقترحات المشاريع و الموافقة 
 عمييا

مدير إدارة تنمية الموارد 
  .2 المالية
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المدة  المخرج
 الرقم المسؤول العممية الزمنية

 ينمانحال جدول
 يوم 2 المقترحين

عداد ع ير اين الأنسب لممشمانحال اقتراح وا 
 جدول بالمانحين المقترحين

تنمية الموارد موظف إدارة 
  .3 المالية

 ينمانحالجدول 
 المقترحين

 يوم 1
 المناسبيناختيار مراجعة جدول المانحين و 

 منيم
تنمية الموارد إدارة  مدير
  .4 المالية

مقترحات 
 المشاريع 
المانحين وجدول 

 المقترحين

 يوم 6

الاطلاع عمى عروض المشاريع و جدول 
المانحين ومن ثم الموافقة عمى التواصل 

 مع المانحين

 أمين عام المجمس الفرعي

5.  

مقترحات 
 المشاريع

 يوم 1

ارسال المقترح يدويا إلى إدارة المانح، و 
تحميمو عمى قائمة المشاريع المقدمة 

المقترح عن لممانح ليقوم بالاطلاع عمى 
 طريق البوابة الإلكترونية الخاصة بو

مدير إدارة تنمية الموارد 
  .6 المالية

عروض تقديمية 
 لممشاريع

 يوم 6
موظف إدارة تنمية الموارد  إعداد عروض تقديمية لممشاريع المقترحة 

  .7 المالية 

 تقديميةض و عر 
 أسبوع 0 عاريلممش

ع والإجابة عن أي اريلممش تقديميعرض 
 ينمانحاستفسارات أو تساؤلات لدى ال

مقترحات / لجنة  مناقشة ال
  .8 العروض

عمى  ودالرد
 المقترحات

عند 
 الحاجة

إرسال الرد بالإيجاب أو الرفض عن 
البوابة طريق مندوب أو عن طريق 

 الإلكترونية الخاصة بو

 ينمانحال
01.  

اتفاقيات 
المشاريع مع 

 المانحين

يوم من  1
تاريخ 
 الإجابة

عمى التفاصيل  ينمانحمع الالاتفاق 
اللاحقة إن كانت الإجابة بالقبول، أو 

عن أسباب رفض  ينمانحمناقشة ال
 المشروع. 

تنمية الموارد إدارة مدير 
  .00 المالية

عند  استلام التمويل
 الحاجة

إلى حساب الجمعية أو تحويل المبالغ 
 تحرير شيك مصرفي باسم الجمعية

 المانحين
01.  
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المدة  المخرج
 الرقم المسؤول العممية الزمنية

وصل استلام 
 المبالغ

 يوم 0
التنسيق مع الادارة المالية لإصدار وصل 

الاستلام والتأكد من إيداع المبالغ في 
 حساب الجمعية

مدير / موظف إدارة تنمية 
  .02 الموارد المالية
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