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  تنفيذ مشروع زكاة الفطر إجراء 

 .الهـــــــدف :1

 . استلام الزكاة من المتبرعين وصرفها في وقتها الشرعي   -1.1
التوجيهات الشرعية والتعليمات والقوانين الخاصة بزكاة وجود خطوات عمل واضحة تتوافق مع   -1.2

 .  الفطر 
 . وصول زكاة الفطر لمستحقيها بالكميات المستحقة لكل أسرة  -1.3

 .نطـاق التطبيـق:2

تسري أحكام هذه الآلية على زكاة الفطر التي تستلمها الجمعية داخل المقر سواءً العينية أو  -2.1
  .النقدية 

 .التــعريفــات:3

زكُّون -3.1
ُ
 . للجمعية سواءً النقدية منها أو العينية  مالعملاء الذين يدفعون زكاته:  الم

عملون كحلقة وصل بين الجمعية والأسر الأشخاص المتطوعين من أهل القرى والذين ي:  المعرفون -3.2
 .  في توصيل الزكاة للمستحقين

 المستفيدون : الأسر المسجلة في الجمعية ممَّن يستحقون الزكاة .  -3.3

 .المســؤوليــات :4

 ( .  مدير المشاريعمالك العملية )  -4.1
 .  طباعة كشوفات الأسر المستحقة للزكاة موزعة حسب القرى :  قسم البحث -4.2
+ إرسال   وتسليمها لمدير المشاريع أخذ التفاويض من الأسر أثناء شهر رمضان:  أمين المستودع -4.3

توزيع الكميات  كميات الأرز للمعرفين في القرى + توزيع الكميات على الأسر التي تحضر للجمعية  + 
 . الأسر التي فوضت الجمعية بعد شهر رمضان على 

عمل إعلان للمشروع ونشره على وسائل التواصل الاجتماعي + إرسال : قسم العلاقات العامة  -4.4
 . رسالة للمستفيدين لاستلام الزكاة
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استلام التفاويض من أمين المستودع + حصر الكميات التي تحتاجها الجمعية + :  قسم المشاريع - 4.5
 .  عمل تقرير ختامي عن المشروع 

 موظف المشتريات : شراء كميات الأرز .  -4.6
 قسم الموارد البشرية : التعاقد مع عمالة للعمل خلال مشروع زكاة الفطر .  -4.7
 للصرف + استلام المبالغ والايصالات وحصر الكميات . قسم المحاسبة : توفير مبالغ نقدية  -4.8
خلال فترة الاستلام المدير التنفيذي :  عقد اجتماع قبل ليلية العيد , وتحديد مهام كل موظف  -4.9

 .  والتسليم 

 .الـعـمـليــة :5

  إجراءات العمل قبل ليلة العيد .  5.1

 يد قسم المشاريع بكشوفات للأسر المستحقة للزكاة موزعة بحسب القرى . زو يقوم قسم البحث بت -
 ( , على أن يكون ذلك 171وفق نموذج ) محرم : خذ تفويض من المستفيدينيقوم أمين المستودع بأ -

على أن المستفيد يفوض الجمعية  فيه خلال شهر رمضان أثناء توزيع السلال الغذائية ونحوها , ينص
 .  -ويكون التفويض اختيارياً  -باستلام زكاة الفطر نيابةً عنه , وتسليمه إياها في شهر شوال 

يقوم أمين المستودع بتسليم التفاويض لمدير المشاريع , ويقوم مدير المشاريع بحصر جميع التفاويض  -
 ت بتفويض الجمعية . ومعرفة القرى والكميات المخصصة للأسر التي قام

يقوم مدير قسم المشاريع بحصر عدد الكميات التي تحتاجها الجمعية من زكاة الفطر , ويكون الإجمالي  -
 منها هو الحد الأعلى المسموح باستقباله في الجمعية  . 

ستلام قسم العلاقات العامة بعمل إعلان للزكاة يحدد فيه بدا الاستلام ونهايته , ونوع الا مدير يقوم -
 للزكاة ) نقدي وعيني ( , وقيمة الزكاة النقدية . 

 قسم العلاقات العامة بنشر الإعلان في وسائل التواصل الاجتماعي الخاصة بالجمعية . مدير يقوم  -
على أن يكون قسم المشتريات بشراء كميات الأرز المتوقع توزيعها من زكاة الفطر العينية  موظف يقوم -

 . أبو بنت (  –غبه المستفيدون ) أبو سيوف نوع الأرز مما ير 
إرسال كميات الأرز للمعرفين في القرى الكبيرة ) الشرقة والشريف والغديرين ( المستودع ب أمينيقوم  -

 قبل عملية التوزيع وحفظها في أماكن تعتبر كمستودعات مؤقتة للجمعية . 
يقوم مدير قسم الموارد البشرية بالاتفاق مع عمالة للمساعدة في عمليات التحميل والنقل للزكاة  -

 العينية . 
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( , وذلك لتسريع عملية  111/  51/  11/  5يقوم مدير قسم المحاسبة بتوفير مبالغ نقدية فئة )  -
 الصرف في وقت الاستلام النقدي ليلة العيد  . 

 

 الزكاة إلى ليلة العيد .  إجراءات استلام  5.2

 يقوم المدير التنفيذي بعقد اجتماع مع الموظفين لتحديد مهام كل موظف أثناء عملية الاستلام .  -
يتم استلام زكاة الفطر العينية وتدوين الكميات الواردة في الجمعية وفق بيان موحد , ولا يتم عمل  -

 إيصالات استلام لكل شخص على حدة . 
التحويل  –نقاط البيع  –م الزكاة النقدية بالوسائل التالية ) المبالغ النقدية في مقر الجمعية يتم استلا -

 على حساب الجمعية ( , ويتم عمل إيصال استلام لكل عملية على حدة . 
 مساءً .  11تستمر عملية الاستلام إلى ليلة العيد الساعة  -
المبالغ النقدية والإيصالات للمحاسب , ويقوم المحاسب بحصر المبالغ والكميات بشكل يتم تسليم  -

 مباشر لمعرفة عدد الأكياس الواجب إخراجها من المستودع . 

 زكاة الفطر  .   توزيعإجراءات  5.3

 .   9/  28اعتباراً من تاريخ  تبدأ عملية التوزيع في الجمعية -
 ب الكميات التالية : تتم عملية توزيع الزكاة بحس -

 كغم .   41أشخاص =  5إلى  1من 
 كغم .   81أشخاص =  11إلى 6من 
 كغم .   121شخص =  15إلى  11من 
 كغم .   161شخص =  21إلى  16من 

 كغم .    211شخص =  21أكثر من 
إرسال رسالة للمستفيدين الذين لم يقوموا بتفويض الجمعية , وليسوا يقوم مدير قسم العلاقات العامة ب -

, وذلك للحضور إلى مقر الجمعية واستلام الكميات  فيها مستودعات مؤقتة وُضِعفي القرى التي 
 .  المخصصة لهم 

 .أمين المستودع بتوزيع الزكاة على المستفيدين الذين يحضرون لمقر الجمعية يقوم  -
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في عدد المستفيدين يتم النظر عملية الاستلام يتم حصر الكميات المتبقية في الجمعية , و بعد إيقاف  -
وحفظها في  معنههذه الكميات  الجمعية باستلام وبناء عليه تقوملجمعية باستلام الزكاة الـمُفوضين ل

 المستودع .
يتم حصر باقي الكميات التي لم توزع , وتعميد المعرفين في القرى لتوزيع الكميات التي  ذلكبعد  -

 مة . تعادل الكميات الـمُستل  
ة وفق التفاويض الموجودة في رمضان بتوزيع الزكوات المـسُتل م يقوم أمين المستودع فور العودة بعد -

 .الجمعية على أن يتم ذلك خلال شهر شوال 
 ( وإرساله للإدارة التنفيذية. 131المشاريع بعمل تقرير نهائي عن المشروع وفق نموذج ) محرم:يقوم مدير  -

 .الوثائق المتعلقة :6

  هـ .  1434/  11/  21ضوابط وآلية تنفيذ مشروع زكاة الفطر , الإصدار الأول المعتمدة بتاريخ  -
 م28/12/2121م  المنعقد بتاريخ 2121الأول من عام  الاجتماعة في قرار أعضاء مجلس الإدار  -

 .  والذي ينص على إحالة موضوع دراسة وتطوير لوائح الجمعية إلى الإدارة التنفيذية
فقه نوازل زكاة الفطر , والتي تنص على أن الجمعيات في المملكة العربية السعودية نائبة عن  كتاب -

الزكاة لنيابتها عن الفقراء . ينظر   الـمُزكِّي والفقير معاً , وعلى ذلك يجوز للجمعية تأخير صرف
 .  513كتاب فقه نوازل الزكاة , للدكتور عبدالله بن منصور الغفيلي , ص 

, والتي تنص على جواز توكيل الفقير من ينوب عنه   -رحمه الله  –فتوى الشيخ محمد ابن عثيمين  -
العثيمين المجلد الثامن  لاستلام زكاة الفطر عنه . ينظر مجموع فتاوى و رسائل الشيخ محمد صالح

 .كتاب زكاة الفطر  -عشر 

 .سجلات الجودة:7

 (. 171) محرم :  -
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 :المرفقات ذات العلاقة .8
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 لعام ........ هـ  تفويض استلام زكاة الفطرنموذج 

بيانات 
 المستفيد

 رقم الهوية  اسم العائلة اسم الجد اسم الأب الاسم الأول

     

  عدد الأفراد   القرية    الجنسية   رقم الجوال 

 

أُقر أنا الموضحة بياناته أعلاه , بأني قد فوضت جمعية البر الخيرية بوادي محرم      
هـ , وحفظها لديهم  .....والهدا , وذلك لاستلام ما يخصني من إعانة زكاة الفطر لعام 

تسليمي إياها بعد العيد , ويحق للجمعية تفويض مَن تراه مناسباً ثم و ,  بالطريقة المناسبة
 جرى التوقيع . لذلك , وعلى ذلك

 والله الموفق .
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