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 الدليل معلومات  .١

 التفاصيل  البند 

 دليل الإجراءات التشغيلية �جمعية اعتدال اسم الدليل 

 جمعية اعتدال �حفظ النعمة –الإدارة التنفيذية  ا�جهة المعدة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 دليل �شغي�� و�داري  التصنيف 

 مقدمة الدليل  .٢

توحيد  يضمن  بما  اعتدال،  �جمعية  والإدار�ة  التشغيلية  الإجراءات  توثيق  إ��  ��دف  أساسية  مرجعية  وثيقة  الدليل  هذا  ُ�عد 

العمليات، تحقيق الامتثال لمعاي�� ا�حوكمة، وتحس�ن كفاءة الأداء المؤس��ي. تم إعداد هذا الدليل وفق أحدث الممارسات الإدار�ة،  

 .ISO 9001 معاي�� ا�جودة، ومواءمتھ مع الوط�ي لتنمية القطاع غ�� الر���المركز مع مراعاة متطلبات 

يخدم هذا الدليل �افة الإدارات التشغيلية والتنفيذية داخل ا�جمعية، و�و�ح بالتفصيل ا�خطوات والإجراءات اللازمة لتنفيذ  

 .قدمة للمستفيدين والشر�اءالأعمال اليومية، بما �عزز الا�ساق �� تنفيذ العمليات و�ضمن جودة ا�خدمات الم

 أهداف الدليل .٣

 �: ��دف هذا الدليل إ�

 .توحيد وتنظيم العمليات التشغيلية والإدار�ة داخل ا�جمعية لضمان الكفاءة والشفافية -

 .�عز�ز الامتثال لمتطلبات ا�حوكمة والمعاي�� التنظيمية �� القطاع غ�� الر���  -

 .للمستفيدين وضمان تحقيق الأثر المرجو من أ�شطة ا�جمعيةتحس�ن جودة ا�خدمات المقدمة  -

 .تبسيط إجراءات العمل و�سهيل متا�عة الأداء، مما �سهل عمليات التدقيق والمراقبة الداخلية -

 .رفع مستوى التنسيق ب�ن الإدارات ا�ختلفة داخل ا�جمعية، و�عز�ز التواصل الداخ�� -
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 نطاق تطبيق الدليل  .٤

 الدليل ع�� جميع الإدارات التشغيلية والتنفيذية �جمعية اعتدال، بما �� ذلك: يُطبق هذا 

 .إجراءات ا�حوكمة، المتا�عة، والتقار�ر الإدارة التنفيذية:  -

 .توزيع المساعدات، إدارة ا�خزون، والتعاون مع ا�جهات الشر�كة إدارة الدعم العي�ي:  -

 .دارة الت��عات، واستدامة المواردتطو�ر الشرا�ات، إ إدارة تنمية الموارد المالية:  -

 الإعلام، التسو�ق، والتواصل مع ا�جمهور. : العلاقات العامةإدارة  -

 .التدقيق الما��، إعداد الم��انيات، والصرف الما�� إدارة الشؤون المالية:  -

 .التوظيف، تقييم الأداء، والتطو�ر الوظيفي إدارة الموارد البشر�ة:  -

 .أمن المعلومات، الدعم الف�ي، و�دارة المنصات الرقمية المعلومات: إدارة تقنية  -
 �عدل وفق التنصيف ا�جديد  -

 .تل��م �افة الإدارات بتطبيق الإجراءات الموثقة �� هذا الدليل لضمان تحقيق الأهداف التشغيلية والاس��اتيجية ل�جمعية

 طر�قة استخدام الدليل  .٥

 .للموظف�ن والإدارات عند تنفيذ العمليات التشغيلية اليومية�ستخدم هذا الدليل كمرجع أسا��ي  -

 .يتم تحديث الدليل سنوً�ا أو عند وجود �غي��ات جوهر�ة �� الأنظمة أو السياسات -

 .�عتمد هذا الدليل ع�� توضيح ا�خطوات التنفيذية ل�ل إجراء مع تحديد المسؤوليات بوضوح لضمان التنفيذ الفعّال -
 .لك��ونية وورقية منھ لضمان سهولة الوصول إليھ من قبل المعني�نيتم الاحتفاظ بن�خة إ -

 المصط�حات والتعار�ف .٦

 :لتسهيل فهم واستخدام هذا الدليل، نو�ح فيما ي�� �عض المصط�حات الأساسية المستخدمة

 التعر�ف  المصط�ح

 .ا�جمعيةا�خطوات الموثقة ال�ي تحدد كيفية تنفيذ مهمة معينة داخل  الإجراء التشغي��

 .مجموعة القواعد واللوائح ال�ي تضمن الشفافية والمساءلة داخل ا�جمعية ا�حوكمة

 .الأفراد أو ا�جهات الذين يحصلون ع�� الدعم وا�خدمات من ا�جمعية المستفيدون 

 .المؤسسات وا�جمعيات ال�ي تتعاون مع اعتدال �� تنفيذ برامجها ا�جهات الشر�كة

 .مراجعة داخلية للإجراءات لضمان توافقها مع المعاي�� التنظيمية  التقييم الذا�ي 
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 الهي�ل العام للإجراءات  .٧

 يتم توثيق جميع الإجراءات وفق نموذج موحد �شمل: 

 .اسم الإجراء، رقم الإصدار، ا�جهة المسؤولة :بيانات الإجراء -

 .يو�ح سبب وجود الإجراء وأهميتھ :الهدف من الإجراء -

 .يحدد الإدارات أو العمليات ال�ي �شملها الإجراء :التطبيقنطاق  -

 .تحديد المصط�حات والمسؤول�ن عن تنفيذ الإجراء :التعر�فات والمسؤوليات  -

 .ا�خطوات التفصيلية لتنفيذ الإجراء :طر�قة التنفيذ -

 .المستندات والنماذج المستخدمة :الوثائق ذات الصلة -

 . المعاي�� ال�ي تقيس نجاح تنفيذ الإجراء :مؤشرات قياس الأداء -

 .�جل التحديثات والإصدارات السابقة للإجراء :إدارة التعديلات -

 مراجعة وتحديث الدليل .٨

يتم تحديث هذا الدليل �ش�ل سنوي من قبل الإدارة التنفيذية بناءً ع�� ملاحظات الإدارات ا�ختلفة والتعديلات �� 

� ال�جنة  الأنظمة واللوائح المعتمدة. أي  أو  تُوثق رسميًا و�تم اعتمادها من قبل مجلس الإدارة  عديلات أو تحسينات 

 .ا�ختصة لضمان استمرار�ة الامتثال وا�جودة �� تنفيذ الإجراءات التشغيلية
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ً
 الإدارة التنفيذية إجراءات   أولا
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 الاجتماعات الإدار�ة التنفيذية إجراء عقد  .١
 (الإدارة التنفيذية) 

 

 بيانات الإجراء:  ١٫١
 

 التفاصيل  البند 

 عقد الاجتماعات الإدار�ة التنفيذية  اسم الإجراء 

 EX-001 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 مراجعة / اعتماد: إعداد /  ١٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:  ١٫٣
 

��دف هذا الإجراء إ�� تنظيم وتوحيد عملية جدولة الاجتماعات الإدار�ة التنفيذية ومتا�ع��ا لضمان تحقيق أهداف ا�جمعية  

 ورفع مستوى كفاءة الأداء 

  

 نطاق التطبيق:  ١٫٤
 

 .يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الاجتماعات الإدار�ة الدور�ة والطارئة داخل الإدارة التنفيذية ل�جمعية

 

 : التعر�فات ١٫٥
 

 .تجمع دوري أو طارئ لمناقشة القضايا الإدار�ة والتنفيذية :الاجتماع الإداري  -

�جل قرارات ونقاط النقاش والمهام المو�لة خلال الاجتماع :محضر الاجتماع -
ُ
 .وثيقة �

 .إبلاغ رس�ي يُوزع ع�� ا�جهات المعنية داخل ا�جمعية :التعميم الإداري  -
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 : المسؤوليات ١٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف العام والموافقة ع�� القرارات الرئيسية الإدارة العليا

 .إعداد أجندة الاجتماعات ومتا�عة تنفيذ القرارات المتخذة المدير التنفيذي

 .تنظيم الدعوات، ��جيل ا�حاضر، وتوزيعها إلك��ونيًا  الاتصالات الإدار�ة 

 .حضور الاجتماعات والمشاركة الفعالة وتنفيذ المهام المو�لة المعنيون الموظفون 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 المدير التنفيذي .تحديد موعد الاجتماع وجدول أعمالھ بناءً ع�� الأولو�ات الإدار�ة ١

جدول   ٢ وتوزيع  المشارك�ن  إ��  الدعوات  قبل  إرسال  من   ٤٨الأعمال  ساعة 

 .الموعد
 الاتصالات الإدار�ة 

 الاتصالات الإدار�ة  .عقد الاجتماع وتوثيق النقاط الرئيسية والقرارات المتخذة ٣

 الاتصالات الإدار�ة  .ساعة من ان��اء الاجتماع ٢٤توزيع محضر الاجتماع خلال  ٤

 المدير التنفيذي .للإجراءات ا�حددةمتا�عة تنفيذ القرارات والتأكد من الامتثال  ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٫٨
 

 نموذج دعوة اجتماع  -

 نموذج محضر اجتماع  -

 �عاميم إدار�ة مرتبطة بالقرارات المتخذة -

 

 مؤشرات قياس الأداء:  ١٫٩
 

 .�سبة الاجتماعات المنعقدة وفق ا�جدول الزم�ي المعتمد -

 .ساعة)   ٢٤يتجاوز زمن توزيع محاضر الاجتماعات �عد الا�عقاد (يجب ألا  -

تخذة خلال الاجتماعات -
ُ
 .معدل تنفيذ القرارات الم

 

 :جدول النماذج المستخدمة ١٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 INV-001 نموذج دعوة اجتماع 

 MIN-001 قالب محضر اجتماع

 COM-001 نموذج �عميم إداري 
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 :م�خص

 .التنفيذية بما �ساهم �� تحس�ن الأداء العام والشفافيةُ�عزز هذا الإجراء تنظيم ومتا�عة الاجتماعات  

 

 

 

 إجراء الاتصالات الإدار�ة الداخلية وا�خارجية  .٢
 (الإدارة التنفيذية) 

 

 بيانات الإجراء:  ٢٫١
 

 التفاصيل  البند 

 الاتصالات الإدار�ة الداخلية وا�خارجية اسم الإجراء 

 EX-002 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 الإصدار تار�خ 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:  ٢٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:  ٢٫٣
 

آلية الاتصالات الإدار�ة الداخلية وا�خارجية لضمان تدفق المعلومات بكفاءة ودقة،   إ�� تنظيم وتوحيد  ��دف هذا الإجراء 

  و�عز�ز الشفافية  

 

 نطاق التطبيق:   ٢٫٤
 

يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الاتصالات الإدار�ة ب�ن الإدارات داخل ا�جمعية، وكذلك المراسلات ا�خارجية مع ا�جهات 

 .رسمية والشر�اء ال
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 : التعر�فات  ٢٫٥
 

 .�شمل جميع المراسلات الرسمية الورقية والإلك��ونية داخل ا�جمعية وخارجها :الاتصالات الإدار�ة -

  تتضمن جميع ا�خطابات والتقار�ر والتعاميم الموجهة إ�� ا�جهات ا�خارجية :المراسلات ا�خارجية -

 عملية حفظ وأرشفة  :التوثيق الإداري  -
ً
 .جميع المراسلات لضمان سهولة الوصول إل��ا مستقبلا

 

 : المسؤوليات  ٢٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف العام ع�� الاتصالات الرسمية واعتماد الرسائل الهامة الإدارة العليا

 .مراجعة وضمان دقة المراسلات الإدار�ة قبل إرسالها المدير التنفيذي

 .إعداد المراسلات، توثيقها، و�رسالها إ�� ا�جهات المعنية الاتصالات الإدار�ة 

 .الال��ام بأساليب الاتصال الرسمية �� التواصل الداخ�� وا�خار�� الموظفون المعنيون 

 

 :طر�قة العمل (العملية)   ٢٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 الموظفون المعنيون  .إدار�ة داخلية أو خارجية تحديد ا�حاجة إ�� إرسال مراسلة  ١

 الاتصالات الإدار�ة  .إعداد الرسالة أو ا�خطاب الرس�ي وفق القالب المعتمد ل�جمعية ٢

 المدير التنفيذي .مراجعة واعتماد الرسالة من قبل المدير التنفيذي ٣

 الاتصالات الإدار�ة  .ال��يد العاديإرسال المراسلة ع�� ال��يد الإلك��و�ي أو النظام الإداري أو  ٤

 الاتصالات الإدار�ة  .حفظ ��خة من المراسلة �� الأرشيف الإداري ل�جمعية ٥

 

 : الوثائق المتعلقة  ٢٫٨
 

 دليل المراسلات الإدار�ة -

 قالب ا�خطاب الرس�ي  -

 نموذج �جل المراسلات الصادرة والواردة -

 

 مؤشرات قياس الأداء:  ٢٫٩
 

 .ساعة ٢٤للاتصالات الإدار�ة خلال �سبة الاستجابة  -

 .عدد المراسلات الصادرة والواردة الموثقة �ش�ل �حيح -

 .مستوى رضا ا�جهات المستفيدة عن وضوح وسرعة المراسلات -
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 :جدول النماذج المستخدمة ٢٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 EX-COM-001 قالب ا�خطاب الرس�ي 

 EX-LOG-001 �جل المراسلات الصادرة

 

 

 :م�خص

يُنظم هذا الإجراء عمليات الاتصال الإداري الداخ�� وا�خار��، مما يضمن كفاءة التواصل وتحقيق  

 الشفافية. 

 

 

 

 إجراء التعامل مع الش�اوى والم�حوظات .٣

 (الإدارة التنفيذية) 
 

 بيانات الإجراء:   ٣٫١

 
 التفاصيل  البند 

 والم�حوظاتالتعامل مع الش�اوى  اسم الإجراء 

 EX-003 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:  ٣٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:  ٣٫٣
الأداء   وتحس�ن  الفعالة  الاستجابة  لضمان  والم�حوظات  الش�اوى  ومعا�جة  استقبال  عملية  تنظيم  إ��  الإجراء  هذا  ��دف 

 التشغي�� ل�جمعية 
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 نطاق التطبيق:  ٣٫٤
 

يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الإدارات والأقسام ال�ي تتعامل مع المستفيدين، الموظف�ن، والمتطوع�ن لضمان معا�جة الش�اوى  

 .بفعالية

 

 : التعر�فات ٣٫٥
 

أو   :الش�اوى  - ال�ي يرفعها المستفيدون أو الموظفون أو الشر�اء �سبب عدم الرضا عن ا�خدمة  أو القضايا  الملاحظات 

 .السياسات

 .اق��احات أو �عليقات ��دف إ�� تحس�ن العمليات داخل ا�جمعية :الم�حوظات -

 .لت�جيل ومعا�جة الش�اوى آلية إلك��ونية أو ورقية  :نظام إدارة الش�اوى  -

 

 : المسؤوليات ٣٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف العام ع�� معا�جة الش�اوى والموافقة ع�� ا�حلول المق��حة الإدارة العليا

 .الإشراف ع�� تلقي الش�اوى وتوج��ها إ�� ا�جهات المعنية �حلها المدير التنفيذي

 .تحليل الش�اوى واق��اح التحسينات المطلو�ة العينيةوحدة الت��عات 

 .التعامل المباشر مع الش�اوى وتنفيذ الإجراءات الت�حيحية الموظفون المعنيون 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٣٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

النظام   ١ أو  الإلك��و�ي  ال��يد  خلال  من  الملاحظة  أو  الش�وى  استقبال 

 .الإلك��و�ي 
 العلاقات العامة

 المدير التنفيذي .توثيق الش�وى وتحديد ا�جهة المسؤولة عن معا�ج��ا ٢

 مدير القسم المع�ي  .توجيھ الش�وى للإدارة ا�ختصة لدراس��ا والرد عل��ا خلال ف��ة محددة ٣

 الموظف المسؤول .تنفيذ الإجراء الت�حي�� المطلوب ومعا�جة المش�لة ٤

 العلاقات العامة .إبلاغ مقدم الش�وى بالإجراء المتخذ وتوثيق ا�حل �� نظام إدارة الش�اوى  ٥

 وحدة الت��عات العينية .تحليل بيانات الش�اوى شهرً�ا لاستخلاص الدروس والتحسينات المطلو�ة ٦

 

 :الوثائق المتعلقة ٣٫٨
 

 �جل الش�اوى والم�حوظات -

 نموذج متا�عة معا�جة الش�اوى  -

 تقر�ر تحليل الش�اوى الدوري  -
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 مؤشرات قياس الأداء:  ٣٫٩
 

 .�سبة الش�اوى ال�ي تم حلها خلال الإطار الزم�ي ا�حدد -

 .معدل رضا المستفيدين عن آلية معا�جة الش�اوى  -

 .عدد الإجراءات الت�حيحية الناتجة عن تحليل الش�اوى  -

 

 :جدول النماذج المستخدمة ٣٫١٠

 
 رمز النموذج اسم النموذج

 EX-CMP-001 نموذج ��جيل الش�وى 

 EX-LOG-002 �جل متا�عة الش�اوى 

 
 

 :م�خص

 .ينظم هذا الإجراء عملية استقبال ومعا�جة الش�اوى والم�حوظات لضمان تحس�ن الأداء  

 

 

 إجراء التنسيق مع الأطراف الداخلية وا�خارجية  .٤
 (الإدارة التنفيذية) 

 

 بيانات الإجراء:  ٤٫١
 

 التفاصيل  البند 

 التنسيق مع الأطراف الداخلية وا�خارجية الإجراء اسم 

 EX-004 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

 

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ٤٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 المدير التنفيذي  
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 الهدف:  ٤٫٣
 

��دف هذا الإجراء إ�� تنظيم عملية التنسيق ب�ن الإدارات الداخلية �� ا�جمعية و��ن ا�جمعية وا�جهات ا�خارجية، لضمان  

 التواصل. تحقيق الأهداف المش��كة وتحس�ن 

  

 نطاق التطبيق:  ٤٫٤
 

ا�ح�ومية وا�خاصة    يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الإدارات والأقسام داخل ا�جمعية، بالإضافة إ�� التنسيق مع ا�جهات

 .والشر�اء

 

 : التعر�فات ٤٫٥
 

 .�شمل جميع الاتصالات والتعاون ب�ن الإدارات داخل ا�جمعية لضمان تنفيذ الأ�شطة بكفاءة :التنسيق الداخ�� -

 .�شمل التفاعل مع ا�جهات ا�خارجية مثل ا�جهات ا�ح�ومية، المانح�ن، الشر�اء، والإعلام :التنسيق ا�خار�� -

عقد لمتا�عة تنفيذ المشاريع المش��كة :الاجتماعات التنسيقية -
ُ
 .اجتماعات دور�ة أو طارئة �

 

 

 : المسؤوليات ٤٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف العام ع�� التنسيق مع ا�جهات الاس��اتيجية الإدارة العليا

 .الإدارات الداخلية وا�خارجيةتنظيم اجتماعات تنسيقية دور�ة مع  المدير التنفيذي

 .متا�عة تنفيذ الاتفاقيات و�روتو�ولات التعاون مع الشر�اء  منسق العلاقات العامة 

 .الال��ام بالتوج��ات الصادرة وتنفيذ المهام المتفق عل��ا الموظفون المعنيون 

 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٤٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

العمل تحديد   ١ خطط  ع��  بناءً  ا�خار��  أو  الداخ��  التنسيق  إ��  ا�حاجة 

 .والمشاريع
 المدير التنفيذي

 منسق العلاقات العامة  .تحديد ا�جهات المعنية بالتنسيق وجدولة الاجتماعات التنسيقية ٢

ا�جهات  ٣ مع  التواصل  أو  التنسيقي  بالاجتماع  ا�خاصة  الأجندة  إعداد 

 .ا�خارجية
 التنفيذيالمدير 

 المدير التنفيذي .عقد الاجتماع أو إرسال المراسلات التنسيقية والتأكد من تنفيذ المتطلبات ٤

 الموظفون المعنيون  .متا�عة تنفيذ بنود التنسيق والتأكد من تحقيق الأهداف المتفق عل��ا ٥
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 :الوثائق المتعلقة ٤٫٨
 

 نموذج طلب تنسيق داخ�� -

 التعاون نموذج اتفاقيات  -

 تقر�ر متا�عة الاجتماعات التنسيقية  -

 

 مؤشرات قياس الأداء:  ٤٫٩
 

 .�سبة الاجتماعات التنسيقية المنفذة وفق ا�جدول الزم�ي  -

 .معدل تنفيذ بنود الاتفاقيات خلال الف��ة ا�حددة -

 .مستوى رضا ا�جهات المستفيدة عن إجراءات التنسيق -

 

 :جدول النماذج المستخدمة ٤٫١٠
 

 النموذجرمز  اسم النموذج

 EX-COR-001 نموذج طلب تنسيق داخ��

 EX-LOG-003 �جل متا�عة الاتفاقيات 

 

 إرشادات عامة: ٤٫١١
 

 .يجب توثيق جميع عمليات التنسيق وحفظها للرجوع إل��ا لاحقًا -

 .تُراجع الوثيقة سنوً�ا و�تم تحدي��ا وفقًا لمتطلبات العمل -

 .الاتصالات التنسيقية ب�ن الإداراتيُن�ح باستخدام نظام إلك��و�ي لإدارة  -

 

 :م�خص

 بكفاءة.ُ�سهم هذا الإجراء �� �عز�ز التواصل الداخ�� وا�خار�� وضمان تنفيذ المهام المش��كة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



]٢٢[ 
 

 إجراء تقييم وتطو�ر الأداء الم�ي للموظف�ن  .٥
 (الإدارة التنفيذية) 

 

 بيانات الإجراء:  ٥٫١
 

 التفاصيل  البند 

 تقييم وتطو�ر الأداء الم�ي للموظف�ن اسم الإجراء 

 EX-005 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:  ٥٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 

 الهدف:  ٥٫٣
 

��دف هذا الإجراء إ�� تقييم أداء الموظف�ن بانتظام وتحس�ن مهارا��م المهنية من خلال برامج التطو�ر والتدر�ب، مما �ساهم 

 �� رفع كفاءة الأداء وتحقيق معاي�� ا�جودة 

  

 نطاق التطبيق:  ٥٫٤
 

خطط التطو�ر الم�ي، و�رامج  يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الموظف�ن �� ا�جمعية، ويشمل عمليات تقييم الأداء السنوي،  

 .التدر�ب

 

 : التعر�فات ٥٫٥
 

 .عملية مراجعة أداء الموظف بناءً ع�� معاي�� محددة مسبقًا :تقييم الأداء -

 .برنامج تدر��ي مصمم لتطو�ر مهارات وقدرات الموظف�ن  :خطة التطو�ر الم�ي  -

 .الإنتاجية وتقليل الفجوات المهار�ةتقييم دوري ��دف إ�� تحس�ن  :المراجعة الدور�ة للأداء -
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 : المسؤوليات ٥٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� سياسات تقييم الأداء والموافقة ع�� خطط التطو�ر الإدارة العليا

 .تنفيذ التقييمات السنو�ة ووضع خطط تطو�ر الموظف�ن أخصائي موارد �شر�ة

 .تقديم ملاحظات دور�ة عن أداء الموظف�ن ومتا�عة تنفيذ التطو�ر المشرفون المباشرون

 .المشاركة الفعالة �� عملية التقييم والتطو�ر الم�ي الموظفون 

 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٥٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 أخصائي موارد �شر�ة .تحديد معاي�� تقييم الأداء بناءً ع�� الأهداف التشغيلية ل�جمعية ١

 المشرفون المباشرون .جمع البيانات من المشرف�ن حول أداء الموظف�ن وفق النموذج المعتمد ٢

 أخصائي موارد �شر�ة .تنفيذ جلسات تقييم فردية لمناقشة الأداء والتطو�ر المطلوب ٣

 موارد �شر�ةأخصائي  .إعداد خطط التطو�ر الم�ي وفق نتائج التقييمات السنو�ة ٤

 الموارد البشر�ة  .تنفيذ ال��امج التدر�بية وتوثيق مدى تقدم الموظف ف��ا ٥

 

 

 :الوثائق المتعلقة ٥٫٨
 

 نموذج تقييم الأداء السنوي  -

 .معدل تنفيذ خطط التطو�ر الم�ي -

 .�سبة التحسن �� الأداء �عد التدر�ب -

 

 

 مؤشرات قياس الأداء:  ٥٫٩
 

 .ا�جدول الزم�ي المعتمد�سبة الاجتماعات المنعقدة وفق  -

 .ساعة)   ٢٤زمن توزيع محاضر الاجتماعات �عد الا�عقاد (يجب ألا يتجاوز  -

تخذة خلال الاجتماعات -
ُ
 .معدل تنفيذ القرارات الم

 

 :جدول النماذج المستخدمة ٥٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 EX-EVL-001 نموذج تقييم الأداء 

 EX-DEV-002 �جل خطط التطو�ر الم�ي
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 :م�خص

وتحقيق   العمليات  كفاءة  لضمان  دوري  �ش�ل  الموظف�ن  أداء  وتطو�ر  تقييم   �� الإجراء  هذا  ُ�ساعد 

 التنظيمية. الأهداف  

 

 

 

 إجراء تطو�ر العلاقات مع الداعم�ن وا�جتمع ا�ح�� .٦
 (الإدارة التنفيذية) 

 

 بيانات الإجراء:  ٦٫١
 

 التفاصيل  البند 

 العلاقات مع الداعم�ن وا�جتمع ا�ح�� تطو�ر  اسم الإجراء 

 EX-006 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:  ٦٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:  ٦٫٣
 

��دف هذا الإجراء إ�� �عز�ز العلاقات مع الداعم�ن وا�جتمع ا�ح�� لضمان استدامة ا�جمعية وز�ادة الدعم الما�� والتطو�� 

 ا�ختلفة.ل��امجها 

  

 نطاق التطبيق:  ٦٫٤
 

 .ا�جتمع، والمتطوع�ن يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع أ�شطة ا�جمعية المتعلقة بالتواصل مع الداعم�ن، ا�جهات المانحة، أفراد 

 

 : التعر�فات ٦٫٥
 

 .ا�جهات أو الأفراد الذين يقدمون الدعم الما�� أو العي�ي ل�جمعية :الداعمون  -

 .جميع الأ�شطة الهادفة إ�� �عز�ز صورة ا�جمعية داخل ا�جتمع :العلاقات ا�جتمعية -

 .الشر�اء والداعم�ن جهود طو�لة المدى لبناء علاقات مستدامة مع  :التواصل الاس��اتي�� -
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 : المسؤوليات ٦٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� اس��اتيجيات بناء العلاقات ا�جتمعية الإدارة العليا

 .تنفيذ حملات التواصل والتنسيق مع ا�جهات الداعمة العلاقات العامة

 .للداعم�ن وا�جتمع ا�ح��إعداد المواد الإعلامية الموجهة  العلاقات العامة

 .المساهمة �� تنفيذ أ�شطة التواصل ا�جتم�� وتحقيق الأهداف الموظفون المعنيون 

 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٦٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 العلاقات العامة .تحديد الفئات المس��دفة من الداعم�ن وأفراد ا�جتمع ا�ح�� ١

 العلاقات العامة .تواصل مخصصة �شمل الاجتماعات والفعاليات الإعلاميةإعداد خطط  ٢

 العلاقات العامة .تنفيذ حملات التوعية والتواصل مع ا�جهات الداعمة ٣

 العلاقات العامة .متا�عة مدى التفاعل وتحليل البيانات لتحديد فرص التحس�ن  ٤

 العلاقات العامة .التواصلية إعداد تقار�ر دور�ة عن تأث�� ا�جهود  ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٦٫٨
 

 تقر�ر حملات العلاقات العامة -

 قائمة بالداعم�ن والشر�اء  -

 نموذج تقييم علاقات ا�جتمع ا�ح��  -

 

 

 مؤشرات قياس الأداء:  ٦٫٩
 

 .عدد اللقاءات والاجتماعات مع الداعم�ن سنوً�ا -

 .معدل استجابة ا�جتمع ل�حملات التوعو�ة -

 الداعم�ن عن ا�خدمات والتواصلمستوى رضا  -

 

 :م�خص

لتنمية   والمساهم�ن  الداعم�ن  من  المز�د  وجذب  ا�جتمعية  العلاقات  �عز�ز   �� الإجراء  هذا  ُ�سهم 

 ا�جمعية. 
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 إجراء إعداد و�شر التعاميم الإدار�ة الدور�ة  .٧
 (الإدارة التنفيذية) 

 

 بيانات الإجراء:  ٧٫١
 

 التفاصيل  البند 

 و�شر التعاميم الإدار�ة الدور�ة إعداد  اسم الإجراء 

 EX-007 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:  ٧٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:  ٧٫٣
 

إ��   الإجراء  هذا  المعلومات ��دف  تدفق  لضمان  ا�جمعية  داخل  الدور�ة  الإدار�ة  التعاميم  و�شر  إعداد  عملية  توحيد 

  .ISO 9001 والقرارات الإدار�ة بوضوح �جميع الموظف�ن، وتحقيق أع�� مستوى من الامتثال وفقًا لمعاي��

 

 نطاق التطبيق:  ٧٫٤
 

 .ا�جمعية ويشمل التعاميم المتعلقة بالسياسات والإجراءات التشغيليةيُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الإدارات والموظف�ن ��  

 

 : التعر�فات ٧٫٥
 

 .وثيقة رسمية تُوزع داخليًا لتوجيھ العمليات أو تحديث السياسات :التعميم الإداري  -

 .آلية إلك��ونية أو ورقية �حفظ وأرشفة التعاميم و��جيل استلامها من قبل الموظف�ن  :نظام التعاميم -
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 : المسؤوليات ٧٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الموافقة ال��ائية ع�� التعاميم و�صدار التعليمات المرتبطة ��ا الإدارة العليا

 .إعداد ومراجعة التعاميم وفق متطلبات العمل والتوج��ات التنظيمية المدير التنفيذي

 .وتوثيق استلامها من قبل الموظف�نتنسيق إرسال التعاميم  الاتصالات الإدار�ة 

 .الامتثال �حتوى التعاميم وتنفيذ التعليمات الواردة ف��ا الموظفون المعنيون 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٧٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 المدير التنفيذي .تحديد ا�حاجة إ�� �عميم إداري بناءً ع�� التغ��ات �� السياسات ١

 المدير التنفيذي .إعداد التعميم باستخدام القالب المعتمد ل�جمعية ٢

٣ 
 .واعتماده من الإدارة العليا الاتصالات الإدار�ةمراجعة التعميم من قبل 

  الإدار�ة الاتصالات

 والإدارة العليا

 الاتصالات الإدار�ة  .إرسال التعميم ع�� ال��يد الإلك��و�ي أو اللوحات الداخلية ٤

 الاتصالات الإدار�ة  .توثيق استلام التعميم من قبل الموظف�ن المعني�ن  ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٧٫٨
 

 نموذج التعميم الإداري  -

 �جل استلام التعاميم  -

 تقر�ر متا�عة الامتثال للتعاميم -

 

 مؤشرات قياس الأداء:  ٧٫٩
 

 .�سبة التعاميم المرسلة خلال الإطار الزم�ي ا�حدد -

 .أكدوا استلامهم للتعاميم�سبة الموظف�ن الذين  -

 .مدى ال��ام الإدارات بتنفيذ التعليمات الواردة �� التعاميم -

 

 :جدول النماذج المستخدمة ٧٫١٠
 رمز النموذج اسم النموذج

 EX-COM-003 نموذج التعميم الإداري 

 EX-LOG-004 �جل استلام التعاميم 

 :م�خص

ينظم هذا الإجراء عملية إعداد و�شر التعاميم الإدار�ة الدور�ة لضمان وضوح السياسات الداخلية 

 الإدار�ة.وتحس�ن تنفيذ القرارات 
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 توثيق الاجتماعات الإدار�ة وحفظ مخرجا��ا  .١٤
 الإدار�ة) الاتصالات   –التنفيذية الإدارة ( 

 

 بيانات الإجراء:    ٨٫١
 

 التفاصيل  البند 

 توثيق الاجتماعات الإدار�ة وحفظ مخرجا��ا  الإجراء اسم 

 SC-001 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ٨٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:   ٨٫٣

��  ��دف   �سهم  مما  ومنظمة،  دقيقة  بطر�قة  الإدار�ة  الاجتماعات  مخرجات  وتوثيق  ��جيل  ضمان  إ��  الإجراء  هذا 

 .تحس�ن المتا�عة والتنفيذ الفعال للقرارات

  

 نطاق التطبيق:  ٨٫٤

مجلس   اجتماعات  ذلك   �� بما  ا�جمعية،  �عقدها  ال�ي  الإدار�ة  الاجتماعات  جميع  ع��  الإجراء  هذا  الإدارة، يُطبق 

 .الاجتماعات الدور�ة، والاجتماعات التنسيقية ب�ن الإدارات

 

 : التعر�فات ٨٫٥

 .وثيقة رسمية تحتوي ع�� م�خص للمناقشات والقرارات المتخذة خلال الاجتماع :محضر الاجتماع -

 .عملية تتبع تنفيذ القرارات والتوصيات الصادرة عن الاجتماع :متا�عة ا�خرجات -

ستخدم �حفظ محاضر الاجتماعات وتوزيعها ع�� الإدارات المعنية :الاجتماعاتنظام إدارة  -
ُ
 .أداة �
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 : المسؤوليات ٨٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� عملية التوثيق والمتا�عة أخصائي الاتصالات الإدار�ة

 .دق��اإعداد محاضر الاجتماعات والتأكد من  أخصائي الاتصالات الإدار�ة

 .تنفيذ القرارات والتوصيات المتفق عل��ا الإدارات المستفيدة 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٨٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 أخصائي الاتصالات الإدار�ة .��جيل تفاصيل الاجتماع (التار�خ، ا�حضور، الموضوعات)  ١

 القرارات  ٢
ً
 أخصائي الاتصالات الإدار�ة .والتوصياتتدو�ن محضر الاجتماع شاملا

 أخصائي الاتصالات الإدار�ة .مراجعة ا�حضر واعتماده من المدير المع�ي  ٣

 أخصائي الاتصالات الإدار�ة .توزيع محضر الاجتماع ع�� الإدارات المعنية ٤

 الإدارات المستفيدة  .متا�عة تنفيذ التوصيات ورفع تقر�ر دوري ٥

 

 :المتعلقةالوثائق   ٨٫٨

 �جل محاضر الاجتماعات الإدار�ة -

 دليل توثيق الاجتماعات والتوصيات  -

 تقر�ر متا�عة تنفيذ قرارات الاجتماعات -

 مؤشرات قياس الأداء:       ٨٫٩

 .�سبة الاجتماعات ال�ي تم توثيقها مقارنة بالإجما�� -

 .مدى ال��ام الإدارات بتنفيذ مخرجات الاجتماعات -

 .الاجتماعات �عد الا�عقادسرعة توزيع محاضر  -

 :جدول النماذج المستخدمة ٨٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 SC-MTG-001 نموذج محضر اجتماع إداري 

 SC-RPT-016 تقر�ر متا�عة تنفيذ قرارات الاجتماعات

 

 :م�خص

تنفيذ   �عزز  مما  بدقة،  الإدار�ة  الاجتماعات  مخرجات  ومتا�عة  توثيق  ضمان   �� الإجراء  هذا  �ساعد 

 .ISO 9001القرارات وتحقيق الأهداف التشغيلية وفق 



]٣٠[ 
 

 

 مراجعة دور�ة لنظام الإجراءات وتحديث الدلائل الإجرائية  .١٥
 التنفيذية) الإدارة ( 

 

 بيانات الإجراء:    ٩٫١
 

 التفاصيل  البند 

 مراجعة دور�ة لنظام الإجراءات وتحديث الدلائل الإجرائية الإجراء اسم 

 QD-001 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ٩٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 التنفيذية الإدارة   

  

 الهدف:   ٩٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� مراجعة وتحديث الإجراءات والدلائل التشغيلية لضمان توافقها مع التغ��ات المؤسسية وتحس�ن  

 .الأداء

 نطاق التطبيق:  ٩٫٤

الإجراءات   وتحديث  مراجعة  إ��  تحتاج  ال�ي  التشغيلية  والعمليات  الإدارات  جميع  ع��  الإجراء  هذا  والدلائل يُطبق 

 .الإجرائية ا�خاصة ��ا

 : التعر�فات ٩٫٥

 .مجموعة من السياسات والعمليات ال�ي تنظم أداء الأ�شطة التشغيلية :نظام الإجراءات -

 .مستندات تحتوي ع�� تفاصيل تنفيذ العمليات المؤسسية وفق المعاي�� المعتمدة :الدلائل الإجرائية -

 .لضمان الفعالية والكفاءة  عملية تحليل وتحديث الدلائل :مراجعة الإجراءات  -
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 : المسؤوليات ٩٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� مراجعة الإجراءات وتحديث الدلائل أخصائي ا�حوكمة والامتثال 

 .تنفيذ عمليات المراجعة وفق ا�جدول الزم�ي المعتمد وحدة الت��عات العينية

 .الملاحظات حول الإجراءات القائمة و�بداء المق��حاتتقديم  الإدارات المستفيدة 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٩٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

   الأقسام المعنية  .تحديد الإجراءات ال�ي تحتاج إ�� مراجعة ١

   الاتصالات الإدار�ة .جمع الملاحظات والتغذية الراجعة من الإدارات ٢

 الإدارة التنفيذية   .الإجراءات وتحديد نقاط التحس�ن تحليل  ٣

 الإدارة التنفيذية   .تحديث الدلائل الإجرائية وفقًا للمعاي�� ا�حديثة ٤

 الإدارة التنفيذية   .اعتماد الإجراءات ا�جديدة وتوثيقها رسميًا ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٩٫٨

 دليل الإجراءات والسياسات المؤسسية -

 التحديثات السنو�ة للإجراءاتقائمة  -

 تقر�ر مراجعة وتحديث الإجراءات  -

 مؤشرات قياس الأداء:       ٩٫٩

 .عدد الإجراءات ال�ي تم تحدي��ا سنوً�ا -

 .�سبة تنفيذ التوصيات المستخرجة من عمليات المراجعة -

 .رضا الإدارات عن الإجراءات ا�جديدة �عد التحديث -

 :جدول النماذج المستخدمة ٩٫١٠
 

 رمز النموذج النموذجاسم 

 QD-UPD-001 نموذج تحديث إجراء مؤس��ي

 QD-RPT-014 تقر�ر مراجعة الدلائل الإجرائية

 

 :م�خص

أحدث  وفق  الإجراءات  تحديث  وضمان  المؤسسية  العمليات  كفاءة  تحس�ن   �� الإجراء  هذا  �ساعد 

 .ISO 9001المعاي�� التشغيلية وفق  
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 إدارة المراسلات الصادرة والواردة .١٦
 الإدار�ة) الاتصالات   –التنفيذية الإدارة ( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٠٫١
 

 التفاصيل  البند 

 المراسلات الصادرة والواردة إدارة  اسم الإجراء 

 SC-002 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٠٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 

 الهدف:  ١٠٫٣

تنظيم عملية استقبال و�رسال المراسلات الرسمية لضمان سرعة ودقة إنجاز الأعمال الإدار�ة ��دف هذا الإجراء إ��  

 .داخل ا�جمعية

 نطاق التطبيق:  ١٠٫٤

 .يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع المراسلات الرسمية الصادرة والواردة من و��� ا�جمعية، سواء �انت إلك��ونية أو ورقية

 : التعر�فات ١٠٫٥

 .جميع ا�خطابات أو الرسائل الرسمية المستلمة من ا�جهات ا�خارجية :المراسلات الواردة  -

 .جميع ا�خطابات الرسمية ال�ي يتم إرسالها إ�� ا�جهات ا�خارجية أو الداخلية :المراسلات الصادرة -

ستخدم �حفظ وتتبع جميع المراسلات الرسمية :نظام إدارة المراسلات -
ُ
 .أداة إلك��ونية �
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 : المسؤوليات ١٠٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� إدارة عمليات المراسلات أخصائي الاتصالات الإدار�ة

 .استقبال و�رسال المراسلات وفق الأنظمة المعتمدة أخصائي الاتصالات الإدار�ة

 .مراجعة واعتماد المراسلات الصادرة والمستلمة الإدارات المستفيدة 

 

 :(العملية)طر�قة العمل  ١٠٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 أخصائي الاتصالات الإدار�ة .استقبال المراسلات الواردة و��جيلها �� النظام ١

 أخصائي الاتصالات الإدار�ة .تحو�ل المراسلات إ�� الإدارات ا�ختصة للمعا�جة ٢

 أخصائي الاتصالات الإدار�ة .إعداد المراسلات الصادرة وفق القوالب الرسمية ٣

 أخصائي الاتصالات الإدار�ة .اعتماد المراسلات الصادرة من المدير المع�ي  ٤

 أخصائي الاتصالات الإدار�ة .إرسال المراسلات إ�� ا�جهات المس��دفة وتوثيقها ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٠٫٨

 �جل المراسلات الواردة والصادرة -

 الرسمية دليل إدارة المراسلات  -

 تقر�ر متا�عة حالة المراسلات -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٠٫٩

 .�سبة المراسلات ال�ي تم التعامل معها ضمن الوقت ا�حدد -

 .عدد المراسلات ال�ي تمت معا�ج��ا مقارنة بالواردة -

 .رضا الإدارات عن كفاءة نظام المراسلات -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٠٫١٠
 

 النموذجرمز  اسم النموذج

 SC-INC-001 نموذج ��جيل مراسلة واردة 

 SC-OUT-002 نموذج ��جيل مراسلة صادرة

 SC-RPT-017 تقر�ر متا�عة المراسلات الإدار�ة 

 :م�خص

الاستجابة   عمليات  و�سريع  الرسمية  المراسلات  مع  التعامل  كفاءة  تحس�ن   �� الإجراء  هذا  �ساعد 

 .ISO 9001والتوثيق وفق  
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 إعداد وتنظيم الاجتماعات الإدار�ة  .١٧
 الإدار�ة) الاتصالات   –التنفيذية الإدارة ( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٠٩٫١
 

 التفاصيل  البند 

 الاجتماعات الإدار�ة إعداد وتنظيم  اسم الإجراء 

 SC-003 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:  ١١٫٣
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:   ١١٫٤

الاجتماعات الإدار�ة بفعالية من خلال جدولة اللقاءات و�عداد المستندات اللازمة لضمان  ��دف هذا الإجراء إ�� تنظيم  

 .تنفيذ الاجتماعات بكفاءة

 نطاق التطبيق:  ١١٫٥

 .يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الاجتماعات الإدار�ة ال�ي �عقدها ا�جمعية، سواء �انت دور�ة أو طارئة

 : التعر�فات ١١٫٦

 .مواعيد الاجتماعات مسبقًا بناءً ع�� احتياجات العملتحديد  :جدولة الاجتماعات -

 .وثيقة تحتوي ع�� م�خص للمناقشات والقرارات المتخذة خلال الاجتماع :محضر الاجتماع -

ستخدم لتخطيط وجدولة الاجتماعات وتوثيق مخرجا��ا :نظام إدارة الاجتماعات -
ُ
 .أداة �

 : المسؤوليات ١١٫٧
 

 الإجراءالدور �� تنفيذ  المسؤولية

 .الإشراف ع�� تنظيم و�عداد الاجتماعات أخصائي الاتصالات الإدار�ة

 .تنسيق المواعيد و�عداد المستندات المطلو�ة أخصائي الاتصالات الإدار�ة

 .الال��ام بحضور الاجتماعات والمشاركة �� النقاشات المشار�ون 
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 :طر�قة العمل (العملية) ١١٫٨

 
 التنفيذالمسؤول عن  الإجراء ا�خطوة

 أخصائي الاتصالات الإدار�ة .تحديد ا�حاجة لعقد الاجتماع وجدولة الموعد ١

 أخصائي الاتصالات الإدار�ة .إرسال الدعوات وتأكيد حضور المشارك�ن ٢

 أخصائي الاتصالات الإدار�ة .إعداد جدول الأعمال والمستندات المطلو�ة ٣

 أخصائي الاتصالات الإدار�ة .تنظيم الاجتماع وتوثيق ا�حضر ٤

 أخصائي الاتصالات الإدار�ة .توزيع محضر الاجتماع ومتا�عة تنفيذ القرارات ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١١٫٩

 جدول الاجتماعات الدور�ة -

 قائمة ا�حضور ل�ل اجتماع -

 تقر�ر متا�عة تنفيذ مخرجات الاجتماعات -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١١٫١٠

 .وفق ا�جدول الزم�ي ا�خطط�سبة الاجتماعات ال�ي تمت  -

 .مدى ال��ام المشارك�ن بحضور الاجتماعات -

 .سرعة توزيع محاضر الاجتماعات �عد ا�عقادها -

 :جدول النماذج المستخدمة ١١٫١١
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 SC-MTG-003 نموذج دعوة لاجتماع إداري 

 SC-RPT-018 تقر�ر متا�عة مخرجات الاجتماعات

 

 :م�خص

 �ساعد هذا الإجراء �� تنظيم الاجتماعات الإدار�ة بكفاءة، مما �سهم �� تحس�ن عمليات اتخاذ القرار  
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 إعداد ومتا�عة التعاميم الإدار�ة والتوج��ات الرسمية .١٨
 الإدار�ة) الاتصالات   –التنفيذية الإدارة ( 

 بيانات الإجراء:    ١٢٫١
 

 التفاصيل  البند 

 ومتا�عة التعاميم الإدار�ة والتوج��ات الرسميةإعداد  اسم الإجراء 

 SC-004 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٢٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 

 الهدف:  ١٢٫٣

بوضوح  ��دف   الإدارات  �جميع  الرسمية  التوج��ات  إيصال  لضمان  الإدار�ة  التعاميم  و�دارة  توثيق  إ��  الإجراء  هذا 

 .وسرعة

 نطاق التطبيق:  ١٢٫٤

 .يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع التعاميم الإدار�ة والتوج��ات الرسمية الصادرة عن الإدارة العليا أو الإدارات التنفيذية

 : التعر�فات ١٢٫٥

عمم ع�� الموظف�ن  :التعميم الإداري  -
ُ
 .وثيقة رسمية تحتوي ع�� توج��ات أو قرارات �

 .�عليمات يتم إرسالها لتنظيم العمل داخل المؤسسة :التوج��ات الرسمية -

ستخدم �حفظ التعاميم ومتا�عة تنفيذها :نظام إدارة التعاميم -
ُ
 .أداة �

 : المسؤوليات ١٢٫٦
 

 الإجراءالدور �� تنفيذ  المسؤولية

 .الإشراف ع�� إصدار التعاميم الإدار�ة ومتا�عة تنفيذها أخصائي الاتصالات الإدار�ة

 .إعداد وصياغة التعاميم والتأكد من توزيعها أخصائي الاتصالات الإدار�ة

 .الال��ام بالتوج��ات والتعاميم الصادرة وتنفيذها الإدارات المستفيدة 



]٣٧[ 
 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٢٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 أخصائي الاتصالات الإدار�ة .استلام طلب إصدار �عميم إداري من ا�جهة ا�ختصة ١

 أخصائي الاتصالات الإدار�ة .صياغة التعميم وفق القوالب الرسمية المعتمدة ٢

 الإدار�ةأخصائي الاتصالات  .مراجعة واعتماد التعميم من قبل المدير المع�ي  ٣

 أخصائي الاتصالات الإدار�ة .�عميم الوثيقة ع�� الإدارات المعنية بوسائل التواصل الرسمية  ٤

 الإدارات المستفيدة  .متا�عة تنفيذ التوج��ات وتوثيق الال��ام ��ا  ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٢٫٨

 �جل التعاميم الإدار�ة الصادرة  -

 دليل إصدار التعاميم والتوج��ات -

 متا�عة تنفيذ التعاميمتقر�ر  -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٢٫٩

 .�سبة التعاميم ال�ي تم �عميمها �� الوقت ا�حدد -

 .مستوى ال��ام الإدارات بتنفيذ التوج��ات الصادرة -

 عدد التعاميم ال�ي تم مراجع��ا وتحدي��ا سنوً�ا  -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٢٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 SC-CIR-001 إداري نموذج �عميم 

 SC-RPT-019 تقر�ر متا�عة تنفيذ التعاميم

 :م�خص

تنفيذها   لضمان  الرسمية  والتوج��ات  الإدار�ة  التعاميم  و�دارة  توثيق  ضمان   �� الإجراء  هذا  �ساعد 

 .ISO 9001بفعالية وفق 

 

 

 

 



]٣٨[ 
 

 إدارة حجوزات وجدولة المواعيد الرسمية  .١٩
 الإدار�ة) الاتصالات   –التنفيذية الإدارة ( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٣٫١
 

 التفاصيل  البند 

 حجوزات وجدولة المواعيد الرسمية إدارة  اسم الإجراء 

 SC-005 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:  ١٣٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:   ١٣٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� تنظيم و�دارة حجوزات المواعيد والاجتماعات الرسمية لضمان سلاسة العمليات الإدار�ة وا�حد  

 .من التعارضات الزمنية

 نطاق التطبيق: ١٣٫٤

 .يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الاجتماعات والمواعيد الرسمية ال�ي يتم تنسيقها من قبل إدارة السكرتار�ة

 : التعر�فات ١٣٫٥

 .عملية جدولة لقاء رس�ي مع مسؤول أو إدارة محددة :وعد رس�ي حجز م -

ستخدم لت�جيل وتتبع جميع المواعيد والاجتماعات :نظام إدارة المواعيد -
ُ
 .أداة �

 .جدول زم�ي يو�ح مواعيد الاجتماعات وا�حجوزات الرسمية  :تقو�م الاجتماعات -

 : المسؤوليات ١٣٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� تنسيق وجدولة المواعيد الرسمية أخصائي الاتصالات الإدار�ة

 .استقبال طلبات حجز المواعيد وتنسيق ا�جدول الزم�ي  أخصائي الاتصالات الإدار�ة

 .الال��ام بالمواعيد ا�حددة وحضور الاجتماعات الرسمية المشار�ون 



]٣٩[ 
 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٣٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 أخصائي الاتصالات الإدار�ة .استقبال طلب حجز موعد رس�ي من ا�جهة المعنية ١

 أخصائي الاتصالات الإدار�ة .مراجعة ا�جدول الزم�ي لتحديد الوقت المتاح ٢

 أخصائي الاتصالات الإدار�ة .تأكيد ا�حجز و�رسال الدعوات للمشارك�ن  ٣

 أخصائي الاتصالات الإدار�ة .الاجتماع أو الموعد وتوثيق نتائجھمتا�عة تنفيذ  ٤

 أخصائي الاتصالات الإدار�ة .تحديث تقو�م الاجتماعات لضمان عدم حدوث �عارضات ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٣٫٨

 تقو�م الاجتماعات الرس�ي  -

 تقر�ر متا�عة الاجتماعات والمواعيد  -

 مؤشرات قياس الأداء:      ١٣٫٩

 .المواعيد ا�جدولة مقارنة بالطلبات المقدمةعدد  -

 .�سبة الاجتماعات ال�ي عُقدت �� الموعد ا�حدد دون تأجيل -

 .مستوى رضا المشارك�ن عن تنسيق وجدولة الاجتماعات -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٣٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 SC-APT-001 نموذج طلب حجز موعد رس�ي

 SC-RPT-020 الاجتماعات تقر�ر متا�عة تنفيذ 

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� تنظيم حجوزات المواعيد والاجتماعات الرسمية بكفاءة، مما �ساهم �� تحس�ن  

 .ISO 9001الأداء الإداري وفق 

 

 

 



]٤٠[ 
 

 تنظيم وأرشفة الملفات الإدار�ة والوثائق الرسمية  .٢٠
 الإدار�ة) الاتصالات   –التنفيذية الإدارة ( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٤٫١
 

 التفاصيل  البند 

 تنظيم وأرشفة الملفات الإدار�ة والوثائق الرسمية  اسم الإجراء 

 SC-006 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٤٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:  ١٤٫٣

إل��ا عند  الوصول  بطر�قة منظمة وآمنة لضمان سهولة  الإدار�ة  الوثائق  إ�� حفظ وأرشفة جميع  ��دف هذا الإجراء 

 .ا�حاجة

 نطاق التطبيق:  ١٤٫٤

 .�انت ورقية أو إلك��ونيةيُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الوثائق الرسمية ال�ي تتطلب الأرشفة الإدار�ة، سواء 

 : التعر�فات ١٤٫٥

 .حفظ الملفات والوثائق الرسمية �ش�ل رق�ي يتيح سهولة البحث والاس��جاع :الأرشفة الإلك��ونية  -

ستخدم �� �سي�� أعمال ا�جمعية :الوثائق الرسمية -
ُ
 .المستندات القانونية والإدار�ة ال�ي �

ستخدم لتخز  :نظام إدارة الوثائق -
ُ
 .�ن وتصنيف الوثائق وفق المعاي�� المعتمدةأداة إلك��ونية �

 : المسؤوليات ١٤٫٦
 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� عمليات حفظ وأرشفة الوثائق الرسمية أخصائي الاتصالات الإدار�ة

 .تنفيذ عمليات التوثيق وتصنيف الوثائق أخصائي الاتصالات الإدار�ة

 .الوثائق المطلو�ة للأرشفة عند ا�حاجةتقديم  الإدارات المستفيدة 

 



]٤١[ 
 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٤٫٧
 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 أخصائي الاتصالات الإدار�ة .تجميع الوثائق الإدار�ة وفق التصنيفات المعتمدة ١

 أخصائي الاتصالات الإدار�ة .��جيل الوثائق �� نظام إدارة الأرشفة ٢

 أخصائي الاتصالات الإدار�ة .الوثائق الورقية �� الأرشيف المركزي تخز�ن  ٣

 أخصائي الاتصالات الإدار�ة .مراجعة الملفات الموثقة للتأكد من اكتمالها ٤

 أخصائي الاتصالات الإدار�ة .تقديم تقر�ر دوري عن حالة الأرشفة الإدار�ة ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٤٫٨

 �جل الأرشفة الإدار�ة -

 إدارة الوثائق الرسمية دليل  -

 تقر�ر متا�عة حالة الأرشيف -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٤٫٩

 .عدد الوثائق ال�ي تم أرشف��ا إلك��ونيًا مقارنة بالإجما�� -

 .معدل اس��جاع الوثائق عند ا�حاجة -

 .�سبة الملفات غ�� المكتملة ال�ي تم ت�حيحها -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٤٫١٠
 

 النموذجرمز  اسم النموذج

 SC-DOC-001 نموذج إدخال وثيقة إ�� نظام الأرشفة 

 SC-RPT-021 تقر�ر متا�عة الأرشفة والتوثيق

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� تنظيم وأرشفة الملفات الإدار�ة والوثائق الرسمية بطر�قة آمنة ومنظمة لضمان  

 .ISO 9001سهولة الوصول إل��ا عند ا�حاجة وفق 

 

 

 

 

 



]٤٢[ 
 

 متا�عة تنفيذ قرارات الإدارة العليا  .٢١
 الإدار�ة) الاتصالات   –التنفيذية الإدارة ( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٥٫١
 

 التفاصيل  البند 

 متا�عة تنفيذ قرارات الإدارة العليا  اسم الإجراء 

 SC-007 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٥٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:        ١٥٫٣

 .��دف هذا الإجراء إ�� ضمان تنفيذ القرارات الصادرة عن الإدارة العليا بفعالية وكفاءة وفق ا�جداول الزمنية ا�حددة

 نطاق التطبيق:  ١٥٫٤

 .يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع القرارات والتوصيات الصادرة عن الإدارة العليا وال�ي تحتاج إ�� متا�عة وتنفيذ

 : التعر�فات ١٥٫٥

 .التوج��ات الصادرة عن المدير التنفيذي أو مجلس الإدارة :قرارات الإدارة العليا -

ستخدم لمتا�عة تنفيذ القرارات والتأكد من الامتثال :نظام متا�عة القرارات -
ُ
 .أداة إلك��ونية �

 .مستند يُو�ح حالة تنفيذ القرارات الإدار�ة :تقر�ر المتا�عة -

 : المسؤوليات ١٥٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� متا�عة تنفيذ قرارات الإدارة العليا أخصائي الاتصالات الإدار�ة

 .��جيل ومتا�عة حالة تنفيذ القرارات أخصائي الاتصالات الإدار�ة

 .تنفيذ القرارات والإبلاغ عن حالة التنفيذ الإدارات المستفيدة 

 



]٤٣[ 
 

 :(العملية)طر�قة العمل  ١٥٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 أخصائي الاتصالات الإدار�ة .��جيل القرارات الصادرة عن الإدارة العليا ١

 أخصائي الاتصالات الإدار�ة .تحو�ل القرارات إ�� الإدارات المعنية للتنفيذ ٢

 الاتصالات الإدار�ةأخصائي  .متا�عة حالة تنفيذ القرارات والإبلاغ عن أي تأخ�� ٣

 أخصائي الاتصالات الإدار�ة .إعداد تقر�ر متا�عة دوري حول حالة التنفيذ ٤

 أخصائي الاتصالات الإدار�ة .رفع تقر�ر ��ائي للإدارة العليا لتقييم الإنجاز ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٥٫٨

 �جل متا�عة قرارات الإدارة العليا -

 دليل تنفيذ القرارات المؤسسية  -

 تقر�ر حالة التنفيذ الشهري  -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٥٫٩

 .�سبة القرارات ال�ي تم تنفيذها وفق ا�جدول الزم�ي  -

 .عدد القرارات ال�ي تأخر تنفيذها مقارنة بالإجما�� -

 .مدى ال��ام الإدارات بتنفيذ التوج��ات الصادرة -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٥٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 SC-DEC-001 متا�عة تنفيذ قرارات الإدارة نموذج 

 SC-RPT-022 تقر�ر حالة تنفيذ القرارات

 

 :م�خص

لضمان   تقدمها  ومتا�عة  العليا  الإدارة  عن  الصادرة  القرارات  تنفيذ  تحس�ن   �� الإجراء  هذا  �ساعد 

 .ISO 9001تحقيق الأهداف المؤسسية وفق  

 

 

 



]٤٤[ 
 

 والإدار�ة الهامةتنسيق وحفظ المراسلات السر�ة   .٢٢
 ) وحدة إدارة المراسلات السر�ة  –السكرتار�ة التنفيذية قسم ( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٦٫١
 

 التفاصيل  البند 

 تنسيق وحفظ المراسلات السر�ة والإدار�ة الهامة  اسم الإجراء 

 SC-008 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٦٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:        ١٦٫٣

إ�� ا�جهات   الهامة �حماية المعلومات وضمان �سليمها  إ�� تنظيم إدارة المراسلات السر�ة والإدار�ة  ��دف هذا الإجراء 

 .بفعاليةالمعنية 

 نطاق التطبيق:  ١٦٫٤

يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع المراسلات الداخلية وا�خارجية ال�ي تحتوي ع�� معلومات حساسة أو قرارات هامة تحتاج 

 .إ�� حفظ سري وآمن

 : التعر�فات ١٦٫٥

 .الوثائق الإدار�ة ال�ي تحتوي ع�� معلومات حساسة أو قرارات تنفيذية هامة :المراسلات السر�ة -

ستخدم �حفظ وتتبع المراسلات الرسمية وسر���ا :إدارة المراسلاتنظام  -
ُ
 .أداة إلك��ونية �

 .الإجراءات المتبعة لضمان سر�ة وسلامة المستندات الرسمية :سياسات الأمان -

 

 

 



]٤٥[ 
 

 : المسؤوليات ١٦٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .المراسلات السر�ة وحفظهاالإشراف ع�� إدارة  أخصائي الاتصالات الإدار�ة

 .استلام و�رسال المراسلات وفق الإجراءات المعتمدة أخصائي الاتصالات الإدار�ة

 .استخدام المراسلات الرسمية وفق متطلبات الأمان  الإدارات المستفيدة 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٦٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 أخصائي الاتصالات الإدار�ة .السر�ة و��جيلها �� ال�جل الآمناستلام المراسلات  ١

 أخصائي الاتصالات الإدار�ة .تصنيف الوثائق وتحديد مستو�ات السر�ة ٢

 أخصائي الاتصالات الإدار�ة .إرسال الوثائق إ�� ا�جهات المعنية وفق الإجراءات الآمنة ٣

 أخصائي الاتصالات الإدار�ة .�� نظام إدارة المراسلات حفظ الن�خ المؤرشفة ٤

 أخصائي الاتصالات الإدار�ة .مراجعة الامتثال للإجراءات الأمنية بانتظام ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٦٫٨

 �جل المراسلات السر�ة -

 دليل إدارة الوثائق ا�حساسة -

 تقر�ر متا�عة ال��ام الإدارات �سياسات الأمان  -

 الأداء: مؤشرات قياس        ١٦٫٩

 .عدد المراسلات السر�ة ال�ي تم حفظها وفق الإجراءات الأمنية -

 .�سبة الوثائق ال�ي تم التعامل معها �سر�ة وفق السياسات -

 .مستوى الامتثال لإجراءات الأمان وحماية البيانات -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٦٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 SC-SEC-001 نموذج ��جيل مراسلة سر�ة 

 SC-RPT-023 تقر�ر متا�عة تنفيذ سياسات الأمان

 

 :م�خص

حماية   لضمان  آمن  �ش�ل  الهامة  والإدار�ة  السر�ة  المراسلات  وحفظ  تنظيم   �� الإجراء  هذا  �ساعد 

 .ISO 9001المعلومات وفق 



]٤٦[ 
 

 متا�عة تنفيذ المشاريع والمبادرات المؤسسية  .٢٣
 الاتصالات الإدار�ة )  –  الإدارة التنفيذية ( 

 بيانات الإجراء:    ١٧٫١
 

 التفاصيل  البند 

 متا�عة تنفيذ المشاريع والمبادرات المؤسسية  اسم الإجراء 

 SC-009 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٧٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:      ١٧٫٣

هذا الإجراء إ�� متا�عة تنفيذ المشاريع والمبادرات المؤسسية لضمان تحقيق الأهداف المرجوة وفق ا�جداول الزمنية  ��دف  

 .ا�حددة

 نطاق التطبيق:  ١٧٫٤

يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع المشاريع والمبادرات ال�ي يتم تنفيذها داخل ا�جمعية، سواء �انت داخلية أو بالشراكة مع  

 .جهات خارجية

 : التعر�فات ١٧٫٥

 .مشاريع أو أ�شطة تُنفذ لتحقيق الأهداف الاس��اتيجية ل�جمعية :المبادرات المؤسسية -

ستخدم لتوثيق ومراقبة تقدم تنفيذ المشاريع والمبادرات :نظام متا�عة المشاريع -
ُ
 .أداة �

 .مستند يو�ح حالة تنفيذ المشاريع و�سبة الإنجاز :تقر�ر المتا�عة -

 : المسؤوليات ١٧٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

  أخصائي الاتصالات الإدار�ة

  فر�ق المتا�عة

  الإدارات المستفيدة 



]٤٧[ 
 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٧٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 العلاقات العامة .��جيل المشاريع والمبادرات �� نظام المتا�عة ١

 العلاقات العامة .الإدارات المعنيةجمع تقار�ر التقدم الدور�ة من  ٢

 العلاقات العامة .تحليل التقار�ر وتحديد التحديات أو التأخ��ات ٣

 العلاقات العامة .رفع التقار�ر إ�� الإدارة العليا للمراجعة واتخاذ القرارات ٤

 فر�ق المتا�عة .متا�عة تنفيذ القرارات وضمان ال��ام الإدارات با�خطة ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٧٫٨

 قائمة المشاريع والمبادرات السنو�ة -

 .عدد المشاريع ال�ي تم تنفيذها بنجاح دون تأخ�� -

 �جل التحديات وا�خاطر �� تنفيذ المبادرات  -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٧٫٩

 .�سبة الإنجاز ل�ل مشروع مقارنة با�جدول الزم�ي ا�خطط -

 .دون تأخ��عدد المشاريع ال�ي تم تنفيذها بنجاح   -

 .مستوى رضا الإدارات عن آلية المتا�عة والتقييم -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٧٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 SC-PRG-001 نموذج متا�عة تنفيذ مشروع 

 SC-RPT-024 تقر�ر تقييم تقدم تنفيذ المشاريع 

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� تحس�ن إدارة المشاريع والمبادرات المؤسسية لضمان تحقيق الأهداف بكفاءة وفق 

ISO 9001. 

 

 

 

 



]٤٨[ 
 

 إصدار التقر�ر السنوي  .٢٤
 ) الإدارة التنفيذية( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٨٫١
 

 التفاصيل  البند 

 إصدار التقر�ر السنوي  اسم الإجراء 

 AR-001 رقم الوثيقة 

 01 الإصداررقم 

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٨٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:      ١٨٫٣

العام، والمشاريع المنفذة، والأداء الما��، بما  ��دف هذا الإجراء إ�� إعداد التقر�ر السنوي ل�جمعية، الذي �شمل إنجازات  

 .�عزز الشفافية وا�حوكمة

 نطاق التطبيق:  ١٨٫٤

 .يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الإدارات ال�ي �سهم �� إعداد التقر�ر السنوي 

 : التعر�فات ١٨٫٥

 .صرموثيقة شاملة �ستعرض إنجازات ا�جمعية، المشاريع، والتقار�ر المالية للعام المن :التقر�ر السنوي  -

 .ا�جهة المنظمة ال�ي يتم إرسال التقر�ر إل��ا :المركز الوط�ي لتنمية القطاع غ�� الر��� -

ستخدم لتنسيق المعلومات وجمعها من الإدارات ا�ختلفة :نظام إعداد التقار�ر -
ُ
 .أداة إلك��ونية �

 : المسؤوليات ١٨٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .جمع البيانات والموافقة ع�� الصيغة ال��ائيةالإشراف ع��  المدير التنفيذي

 .تجميع المعلومات والتنسيق ب�ن الإدارات ا�ختلفة فر�ق إعداد التقار�ر 

 .تقديم البيانات المالية المدققة للتقر�ر السنوي  أخصائي ا�حاسبة



]٤٩[ 
 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٨٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 فر�ق إعداد التقار�ر  .البيانات المطلو�ة من الإدارات ا�ختلفةطلب  ١

 العلاقات العامة .جمع المعلومات المالية والتشغيلية للمشاريع ٢

 فر�ق إعداد التقار�ر  .إعداد التقر�ر وفق القوالب المعتمدة ٣

 المدير التنفيذي .مراجعة التقر�ر واعتماده من المدير التنفيذي ٤

 فر�ق إعداد التقار�ر  .إرسال التقر�ر إ�� ا�جهات الرسمية و�شره ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٨٫٨

 التقر�ر السنوي ل�جمعية -

 بيانات الأداء الما�� والمشاريع المنفذة  -

 تقر�ر مراجعة واعتماد التقر�ر -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٨٫٩

 .�سبة اكتمال التقر�ر وفق ا�جدول الزم�ي ا�حدد -

 .ا�جهات الرقابية والمساهم�ن عن التقر�رمستوى رضا  -

 .دقة البيانات المالية والمشاريع المضمنة �� التقر�ر -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٨٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 AR-REQ-001 نموذج جمع بيانات التقر�ر السنوي 

 AR-RPT-052 تقر�ر متا�عة إعداد التقر�ر السنوي 

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� إعداد و�شر التقر�ر السنوي ل�جمعية وفق معاي�� الشفافية وا�جودة لضمان  

 .ISO 9001تحقيق أهداف ا�حوكمة وفق 

 

 

 



]٥٠[ 
 

 إصدار تقر�ر مجلس الإدارة لل��امج والأ�شطة  .٢٥
 ) الإدارة التنفيذية( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٩٫١
 

 التفاصيل  البند 

 مجلس الإدارة لل��امج والأ�شطةإصدار تقر�ر  اسم الإجراء 

 AR-002 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٩٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

 

 الهدف:  ١٩٫٣

إصدار تقر�ر شامل حول ال��امج والمشاريع ال�ي نفذ��ا ا�جمعية خلال العام لعرضھ ع�� مجلس ��دف هذا الإجراء إ��  

 .الإدارة لمتا�عة الإنجازات واتخاذ القرارات الاس��اتيجية المناسبة 

 نطاق التطبيق:  ١٩٫٤

 يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الإدارات المسؤولة عن تنفيذ المشاريع وال��امج التشغيلية

 : التعر�فات ١٩٫٥

والأ�شطة - ال��امج  عدد  :تقر�ر  ذلك   �� بما  العام،  خلال  ا�جمعية  نفذ��ا  ال�ي  الأ�شطة  تفاصيل  يو�ح  مستند 

 .المستفيدين والأثر ا�حقق

 .قاعدة بيانات تحتوي ع�� تفاصيل جميع المشاريع المنفذة وا�خرجات ا�حققة :نظام توثيق المشاريع -

 .اجتماع رس�ي يتم فيھ مراجعة التقر�ر واعتماده :الإدارةالاجتماع السنوي �جلس  -

 

 

 



]٥١[ 
 

 : المسؤوليات ١٩٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� إعداد التقر�ر ال��ائي المدير التنفيذي

 .تجميع البيانات حول ال��امج والأ�شطة المنفذة العلاقات العامة

 .التقار�ر ا�خاصة بالمشاريع والمبادراتتقديم  الإدارات التشغيلية 

 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٩٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 العلاقات العامة .طلب تقار�ر الأداء من الإدارات ا�ختلفة ١

 العلاقات العامة .تحليل البيانات وتصنيفها وفق الأولو�ات ٢

 العلاقات العامة .النموذج المعتمدإعداد مسودة التقر�ر وفق  ٣

 المدير التنفيذي .مراجعة التقر�ر واعتماده من المدير التنفيذي ٤

 المدير التنفيذي .السنوي  ا�جمعية العموميةتقديم التقر�ر �� اجتماع  ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٩٫٨

 التقر�ر السنوي ل�جمعية -

 تقر�ر تقييم الأداء السنوي  -

 مراجعة التقر�رمحاضر اجتماعات  -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٩٫٩

 .مدى توافق التقر�ر مع الأهداف الاس��اتيجية ل�جمعية -

 .عدد الأ�شطة والمشاريع ال�ي تم توثيقها �� التقر�ر -

 .مستوى رضا مجلس الإدارة عن دقة التقر�ر ومحتواه -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٩٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 AR-PROG-001 الأداء السنوي نموذج تقر�ر 

 AR-RPT-053 تقر�ر تحليل ال��امج المنفذة 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� توثيق وعرض أداء ا�جمعية خلال العام بطر�قة اح��افية، مما يمكن مجلس 

 .ISO 9001الإدارة من اتخاذ قرارات مبنية ع�� البيانات وفق  



]٥٢[ 
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ً
 إدارة ا�خدمات المساندة ثانيا

 قسم المالية.  -أ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



]٥٣[ 
 

 

 

 

 ا�ختاميإصدار التقر�ر الما��   .٢٦
 ) أخصائي ا�حاسبة( 

 

 بيانات الإجراء:    ٢٠٫١
 

 التفاصيل  البند 

 إصدار التقر�ر الما�� ا�ختامي  اسم الإجراء 

 FN-001 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ٢٠٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:  ٢٠٫٣

 �افة الإيرادات والمصروفات 
ً
��دف هذا الإجراء إ�� إصدار التقر�ر الما�� ا�ختامي ل�جمعية �� ��اية العام الما��، متضمنا

 .والمركز الما��، وذلك لضمان الشفافية والامتثال لمتطلبات ا�حوكمة

 التطبيق: نطاق  ٢٠٫٤

الال��امات،  الأصول،  المصروفات،  الإيرادات،  �شمل  ال�ي  ل�جمعية  المالية  ا�حسابات  جميع  ع��  الإجراء  هذا  يُطبق 

 .والتقار�ر ا�حاسبية الأخرى 

 : التعر�فات ٢٠٫٥

 .مستند محاس�ي �عكس الأداء الما�� ل�جمعية خلال السنة المالية :التقر�ر الما�� ا�ختامي -

 .مراجعة ا�حسابات المالية لضمان دق��ا وامتثالها للمعاي�� ا�حاسبية :التدقيق الما�� -

 .الموقف الما�� ل�جمعية �� ��اية السنة المالية من حيث الأصول وا�خصوم :المركز الما�� -

 

 



]٥٤[ 
 

 : المسؤوليات ٢٠٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .ال��ائيالإشراف ع�� إعداد التقر�ر الما��  أخصائي ا�حاسبة

 .إعداد القوائم المالية وتجميع البيانات ا�حاسبية أخصائي ا�حاسبة

 .تدقيق التقر�ر لضمان الدقة والامتثال للمعاي�� المالية المراجع الداخ�� 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٢٠٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 أخصائي ا�حاسبة .تجميع �افة البيانات المالية السنو�ة ١

 أخصائي ا�حاسبة .إعداد القوائم المالية والتأكد من توازن ا�حسابات ٢

 المراجع الداخ��  .تدقيق البيانات و�جراء المراجعة المالية ٣

 ا�جمعية العمومية  .اعتماد التقر�ر الما�� ال��ائي ٤

 الإدارة التنفيذية  .رفع التقر�ر إ�� مجلس الإدارة و�شره وفق اللوائح ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٢٠٫٨

 القوائم المالية السنو�ة -

 تقر�ر التدقيق الما�� الداخ��  -

 �جل الإيرادات والمصروفات  -

 مؤشرات قياس الأداء:       ٢٠٫٩

 .دقة البيانات المالية مقارنة بالتدقيق الداخ�� -

 .الامتثال لمعاي�� ا�حاسبة وا�جودة المالية -

 .الرقابية عن التقر�ر الما��مستوى رضا ا�جهات  -

 :جدول النماذج المستخدمة ٢٠٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 FN-REP-001 نموذج إعداد التقر�ر الما�� ا�ختامي

 FN-RPT-054 تقر�ر التدقيق الما�� السنوي 

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� ضمان إعداد تقر�ر ما�� شفاف �عكس الأداء الما�� ل�جمعية و�وفر معلومات  

 .ISO 9001دقيقة لأ�حاب المص�حة وفق 



]٥٥[ 
 

 إعداد الم��انية العمومية لعام .٢٧
 ) أخصائي ا�حاسبة( 

 

 بيانات الإجراء:    ٢١٫١
 

 التفاصيل  البند 

 لعام إعداد الم��انية العمومية  اسم الإجراء 

 FN-002 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ٢١٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:  ٢١٫٣

العمومية السنو�ة ل�جمعية، ال�ي �عكس المركز الما�� ل�جمعية �� ��اية العام، بما  ��دف هذا الإجراء إ�� إعداد الم��انية  

 .�� ذلك الأصول والال��امات ورأس المال

 نطاق التطبيق:  ٢١٫٤

 .يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع البيانات المالية المتعلقة بالأصول، الال��امات، والمركز الما�� ل�جمعية

 : التعر�فات ٢١٫٥

 .بيان ما�� يو�ح أصول وخصوم ا�جمعية �� ��اية العام الما�� :ةالم��انية العمومي -

 .الموارد المالية والمادية ال�ي تمتلكها ا�جمعية  :الأصول  -

 .الديون والمصار�ف المستحقة ع�� ا�جمعية :الال��امات -

 : المسؤوليات ٢١٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الم��انية العمومية السنو�ةالإشراف ع�� إعداد  أخصائي ا�حاسبة

 .جمع البيانات المالية و�عداد الم��انية العمومية أخصائي ا�حاسبة

 .تدقيق الم��انية العمومية واعتمادها المراجع الداخ�� 



]٥٦[ 
 

 :طر�قة العمل (العملية) ٢١٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 أخصائي ا�حاسبة .والال��اماتتجميع �افة البيانات المالية للأصول  ١

 أخصائي ا�حاسبة .إعداد الم��انية العمومية وفق معاي�� ا�حاسبة ٢

 المراجع الداخ��  .تدقيق الم��انية والمصادقة عل��ا ٣

 ا�جمعية العمومية  .مراجعة الم��انية والموافقة ال��ائية ٤

 الإدارة التنفيذية  .و�شرهارفع الم��انية العمومية ل�جهات الرقابية  ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٢١٫٨

 القوائم المالية السنو�ة -

 �جل الأصول والال��امات  -

 تقر�ر التدقيق الما��  -

 مؤشرات قياس الأداء:       ٢١٫٩

 .دقة الم��انية العمومية مقارنة بال�جلات الفعلية -

 .�سبة التعديلات المطلو�ة �عد التدقيق الداخ�� -

 .الرقابية عن دقة الم��انيةمستوى رضا ا�جهات  -

 :جدول النماذج المستخدمة ٢١٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 FN-BAL-001 نموذج إعداد الم��انية العمومية 

 FN-RPT-055 تقر�ر مراجعة الم��انية العمومية 

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� ضمان إعداد م��انية عمومية دقيقة وشفافة تو�ح المركز الما�� ل�جمعية وفق 

ISO 9001. 

 

 

 

 



]٥٧[ 
 

 استقبال الت��عات والإيرادات المالية   توثيق  إجراء ٢٨
 المالية)  - المساندة إدارة ا�خدمات  ( 

 

 بيانات الإجراء:  ٢٢٫١
 

 التفاصيل  البند 

 استقبال الت��عات والإيرادات المالية توثيق  اسم الإجراء 

 FN-001 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:     ٢٢٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف: ٢٢٫٣
 

هذا   الدقة ��دف  لضمان  والأفراد  المانحة  ا�جهات  من  المالية  والإيرادات  الت��عات  استقبال  عملية  توثيق  إ��  الإجراء 

 .ISO 9001 والشفافية وفقًا لمعاي��

  

 نطاق التطبيق:  ٢٢٫٤
 

 .يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الت��عات النقدية والإيرادات الواردة إ�� ا�جمعية

 

 : التعر�فات ٢٢٫٥
 

 .المبلغ الما�� الذي يتم استلامھ من الأفراد أو ا�جهات المانحة لدعم أ�شطة ا�جمعية :النقديالت��ع  -

 .جميع الأموال الواردة ل�جمعية من المشاريع والاستثمارات :الإيرادات المالية -

 .وثيقة رسمية تثبت استلام الت��عات والإيرادات :الإيصال الما�� -

 

 

 

 

 

 



]٥٨[ 
 

 : المسؤوليات ٢٢٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� استلام الت��عات وضمان التوثيق السليم أخصائي الموارد المالية 

 .��جيل الت��عات و�صدار الإيصالات وحفظ ال�جلات أخصائي ا�حاسبة

 .مراجعة جميع الت��عات والتأكد من الامتثال للوائح المالية مدقق ا�حسابات 

 

 :العمل (العملية)طر�قة  ٢٢٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 أخصائي الموارد المالية  .استلام الت��عات والإيرادات النقدية مباشرة أو ع�� ا�حساب البن�ي ١

 أخصائي ا�حاسبة .إصدار إيصال رس�ي ل�ل عملية ت��ع موثقة ٢

 أخصائي ا�حاسبة .��جيل البيانات �� النظام الما�� الإلك��و�ي ٣

 المدقق الما��  .مراجعة العمليات المالية لضمان الشفافية ٤

 

 :م�خص

يضمن هذا الإجراء الشفافية �� استقبال الت��عات والإيرادات المالية، و�وفر نظامًا موحدًا لت�جيل  

 المالية. العمليات 

 

 

 إجراء رفع العهدة المالية و�سو���ا  ٢٩
 المالية)  - المساندة إدارة ا�خدمات  ( 

 

 بيانات الإجراء: ٢٣٫١
 

 التفاصيل  البند 

 المالية و�سو���ا رفع العهدة  اسم الإجراء 

 FN-002 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:    ٢٣٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   



]٥٩[ 
 

 

 الهدف:  ٢٣٫٣
 

 ��دف هذا الإجراء إ�� تنظيم عمليات رفع العهد المالية و�سو���ا وفق المعاي�� المالية لضمان الشفافية وحفظ ا�حقوق 

  

 نطاق التطبيق: ٢٣٫٤
 

 .يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الموظف�ن الذين يتعاملون مع العهد المالية �� ا�جمعية

 

 

 : التعر�فات ٢٣٫٥
 

 .وظف لتنفيذ مهام معينة مبلغ ما�� يُمنح للم :العهدة المالية -

 .مراجعة وضبط جميع النفقات ال�ي صُرفت من العهدة المالية و�عاد��ا ل�حساب الرس�ي ل�جمعية :�سو�ة العهدة -

 .الفوات�� والإيصالات ال�ي تو�ح المصروفات من العهدة :المستندات الداعمة -

 

 : المسؤوليات ٢٣٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� عمليات العهدة المالية ومراقبة التسو�ات ا�حاسبةأخصائي 

 .��جيل البيانات المالية والتحقق من المستندات الداعمة أخصائي ا�حاسبة

 .استخدام العهدة وفق اللوائح و�عداد تقر�ر التسو�ة الموظف المستلم للعهدة

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٢٣٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 الموظف المستلم للعهدة .تقديم طلب عهدة مالية مع تحديد الغرض من استخدامها ١

 أخصائي ا�حاسبة .مراجعة الطلب والموافقة عليھ ٢

 أخصائي ا�حاسبة .صرف المبلغ المطلوب من ا�حساب الرس�ي ل�جمعية ٣

 الموظف المستلم للعهدة .استخدام العهدة وفق الأغراض ا�حددة مسبقًا ٤

 الموظف المستلم للعهدة .تقديم تقر�ر �سو�ة العهدة و�رفاق المستندات الداعمة ٥

 أخصائي ا�حاسبة .مراجعة التقر�ر والموافقة ع�� التسو�ة ٦

 

 

 :م�خص

يضمن هذا الإجراء إدارة العهد المالية بفعالية وتقليل مخاطر سوء الاستخدام من خلال توثيق �افة 

 العمليات.



]٦٠[ 
 

 توثيق الت��عات النقدية (��جيل، إصدار إيصالات، وتوثيقها)  .٣٠
 ) أخصائي ا�حاسبة  – قسم المالية( 

 

 بيانات الإجراء:  ٢٤٫١
 

 التفاصيل  البند 

 الت��عات النقدية و��جيلها توثيق  اسم الإجراء 

 FN-006 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ٢٤٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:        ٢٤٫٣
 

��دف هذا الإجراء إ�� توثيق جميع الت��عات النقدية ال�ي تتلقاها ا�جمعية، و�صدار إيصالات رسمية للمت��ع�ن لضمان  

 .ISO 9001الشفافية المالية و�عز�ز الثقة وفقًا لمعاي�� 

  

 نطاق التطبيق:  ٢٤٫٤
 

ع��   ا�جمعية  �ستقبلها  ال�ي  النقدي  الت��ع  عمليات  جميع  ع��  الإجراء  هذا  من يُطبق  �انت  سواء  ا�ختلفة،  القنوات 

 .الأفراد أو الشر�ات أو ا�جهات المانحة

 

 : التعر�فات ٢٤٫٥
 

م لدعم أ�شطة ا�جمعية :الت��ع النقدي -  .أي مبلغ ما�� يُقدَّ

 .وثيقة رسمية تصدر للمت��ع تو�ح تفاصيل المبلغ المت��ع بھ :إيصال الت��ع -

 .إلك��ونية لتوثيق جميع الت��عات المستلمةقاعدة بيانات  :نظام إدارة الت��عات -

 

 

 

 

 



]٦١[ 
 

 : المسؤوليات ٢٤٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� توثيق الت��عات النقدية و�صدار الإيصالات أخصائي ا�حاسبة

 .��جيل جميع الت��عات �� النظام الما�� ل�جمعية أخصائي ا�حاسبة

 .تقار�ر عن أوجھ صرف الت��عات لضمان الشفافيةتقديم   الإدارات المستفيدة 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٢٤٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 أخصائي ا�حاسبة .استقبال الت��عات النقدية ع�� القنوات المعتمدة ١

 أخصائي ا�حاسبة .��جيل بيانات الت��ع �� النظام الما�� ٢

 أخصائي ا�حاسبة .للمت��ع و�رسالھ إلك��ونيًا إصدار إيصال رس�ي  ٣

 مدير المالية .تحديث تقار�ر الت��عات الدور�ة ومراجع��ا ٤

 

 :الوثائق المتعلقة ٢٤٫٨
 

 �جل الت��عات النقدية -

 نموذج إيصال الت��ع  -

 تقر�ر توزيع الت��عات -

 مؤشرات قياس الأداء:  ٢٤٫٩
 

 .عدد الت��عات النقدية الموثقة سنوً�ا -

 .ساعة من استلام الت��ع  ٢٤الإيصالات المرسلة خلال �سبة  -

 .رضا المت��ع�ن عن مستوى الشفافية المالية -

 

 :جدول النماذج المستخدمة ٢٤٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 FN-DON-001 نموذج ��جيل ت��ع نقدي

 FN-RPT-002 تقر�ر متا�عة الت��عات النقدية

 

 :م�خص

الشفافية   لتعز�ز  للمت��ع�ن  النقدية و�صدار إيصالات رسمية  الت��عات  يضمن هذا الإجراء ��جيل 

 ا�جمعية.المالية وز�ادة ثقة ا�جهات المانحة �� 

 

 



]٦٢[ 
 

 ��جيل وتحليل الت��عات والدعم الما��  .٣١
 ) ا�حاسبةأخصائي ( 

 

 بيانات الإجراء:  ٢٥٫١
 

 التفاصيل  البند 

 وتحليل الت��عات والدعم الما����جيل  اسم الإجراء 

 FM-001 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ٢٥٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:        ٢٥٫٣

الإجراء إ�� تنظيم عمليات ��جيل وتوثيق الت��عات المالية وتحليل مصادر التمو�ل لضمان الشفافية المالية  ��دف هذا 

 .والاستدامة التشغيلية

 نطاق التطبيق:  ٢٥٫٤

 .يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الت��عات والدعم الما�� الذي �ستقبلھ ا�جمعية من ا�جهات المانحة والأفراد

 : التعر�فات ٢٥٫٥

 .الأموال ال�ي تُقدم لدعم أ�شطة ا�جمعية و�رامجها :الت��عات المالية -

 .عملية تقييم مصادر التمو�ل ومدى استدام��ا :تحليل الت��عات -

ستخدم لت�جيل المعاملات المالية ومتا�ع��ا :نظام إدارة الت��عات -
ُ
 .منصة إلك��ونية �

 : المسؤوليات ٢٥٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� ��جيل وتحليل الت��عات إدارة ا�خدمات المساندة  

 .إدخال بيانات الت��عات �� النظام وتحليلها فر�ق الشؤون المالية

 .تقديم الدعم الما�� وفق الشروط المتفق عل��ا ا�جهات المانحة



]٦٣[ 
 

 :طر�قة العمل (العملية) ٢٥٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 فر�ق الشؤون المالية .استقبال الت��عات و�صدار إيصال رس�ي للمت��ع ١

 فر�ق الشؤون المالية .��جيل البيانات �� نظام إدارة الت��عات ٢

 فر�ق الشؤون المالية .تحليل مصادر الت��عات و�عداد تقار�ر الأداء ٣

 إدارة ا�خدمات المساندة   .تقديم تقار�ر دور�ة للإدارة حول التمو�ل المتاح ٤

 أخصائي ا�حاسبة .مراجعة العمليات لضمان الشفافية المالية ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٢٥٫٨

 �جل الت��عات المالية  -

 تقار�ر تحليل التمو�ل  -

 قائمة ا�جهات المانحة  -

 مؤشرات قياس الأداء:       ٢٥٫٩

 .معدل نمو الت��عات مقارنة بالف��ات السابقة -

 .تم توثيقها و�صدار إيصالات لها�سبة الت��عات ال�ي  -

 مستوى تنوع مصادر التمو�ل لضمان الاستدامة -

 :جدول النماذج المستخدمة ٢٥٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 FM-DON-001 نموذج ��جيل الت��ع الما��

 FM-RPT-002 تقر�ر تحليل الت��عات المالية 

 

 :م�خص

المالية وفق   المالية لضمان الشفافية والاستدامة  الت��عات   ISO�ساعد هذا الإجراء �� توثيق و�دارة 

9001. 

 

 

 

 

 

 



]٦٤[ 
 

 إعداد التقار�ر المالية والتمو�لية الر�عية  .٣٢
 ) أخصائي ا�حاسبة  – قسم المالية( 

 

 بيانات الإجراء:  ٢٦٫١
 

 التفاصيل  البند 

 المالية والتمو�لية الر�عية إعداد التقار�ر  اسم الإجراء 

 FM-004 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

 

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ٢٦٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

 الهدف:        ٢٦٫٣

الإجراء إ�� إعداد تقار�ر مالية دقيقة ومنتظمة �عكس الأداء الما�� ل�جمعية، مما �سهم �� اتخاذ قرارات مالية  ��دف هذا  

 .مستدامة

 نطاق التطبيق:  ٢٦٫٤

يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الأ�شطة المالية ال�ي تؤثر ع�� الوضع الما�� ل�جمعية، بما �� ذلك الإيرادات والمصروفات 

 .والت��عات

 

 : التعر�فات ٢٦٫٥

 .وثيقة دور�ة تو�ح الأداء الما�� ل�جمعية خلال ف��ة ثلاثة أشهر :التقر�ر الما�� الر��� -

 .�شمل جميع الأموال ال�ي تدخل أو تخرج من حسابات ا�جمعية :الإيرادات والمصروفات -

ستخدم لت�جيل وتحليل المعاملات المالية :نظام ا�حاسبة المالية -
ُ
 .أداة �

 

 

 

 



]٦٥[ 
 

 : المسؤوليات ٢٦٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� إعداد التقار�ر المالية أخصائي ا�حاسبة

 .جمع البيانات وتحليلها و�عداد التقار�ر المالية  أخصائي ا�حاسبة

 .مراجعة التقار�ر واتخاذ القرارات المالية بناءً عل��ا مجلس الإدارة

 

 :(العملية)طر�قة العمل  ٢٦٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 المالية  أخصائي ا�حاسبة .جمع البيانات المالية من جميع الإدارات ١

 المالية  أخصائي ا�حاسبة .إعداد التقر�ر الما�� وفق القوالب المعتمدة ٢

 أخصائي ا�حاسبة .أخصائي ا�حاسبةمراجعة التقر�ر واعتماده من  ٣

 أخصائي ا�حاسبة .تقديم التقر�ر �جلس الإدارة للمراجعة ٤

 المالية  أخصائي ا�حاسبة .توثيق التقر�ر �� نظام ا�حاسبة المالية ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٢٦٫٨

 ال�جلات المالية الر�عية -

 تقر�ر الإيرادات والمصروفات -

 الم��انية العامة ل�جمعية  -

 مؤشرات قياس الأداء:       ٢٦٫٩

 .التقار�ر المالية مقارنة بالنتائج الفعليةدقة  -

 .سرعة إعداد التقار�ر وتقديمها �� الموعد ا�حدد -

 .�سبة القرارات المالية المبنية ع�� التحليل الر��� -

 :جدول النماذج المستخدمة ٢٦٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 FM-REP-001 نموذج تقر�ر ما�� ر��� 

 FM-RPT-005 والمصروفات تقر�ر تحليل الإيرادات 

 

 :م�خص

خلال إعداد تقار�ر مالية دقيقة وموثوقة   منالمساندة  إدارة ا�خدمات  �ساعد هذا الإجراء �� تحس�ن  

 .ISO 9001وفق 



]٦٦[ 
 

 توثيق الت��عات النقدية وتخصيصها لل��امج  .٣٣
 ) أخصائي ا�حاسبة( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٢٤٫١
 

 التفاصيل  البند 

 الت��عات النقدية وتخصيصها لل��امجتوثيق  اسم الإجراء 

 DA-011 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ٢٧٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

 

 الهدف:  ٢٧٫٣

ضمان توثيق جميع الت��عات النقدية �ش�ل دقيق وتخصيصها لل��امج والمبادرات وفق السياسات  ��دف هذا الإجراء إ��  

 .المالية المعتمدة

 نطاق التطبيق:  ٢٧٫٤

يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الت��عات النقدية المستلمة ع�� القنوات ا�ختلفة (تحو�لات بنكية، منصات ت��ع إلك��ونية،  

 .نقدًا)

 : التعر�فات ٢٧٫٥

 .المبالغ المالية ال�ي يتم تقديمها لدعم برامج ا�جمعية :النقديةالت��عات  -

ستخدم لت�جيل وتتبع الأموال المت��ع ��ا :نظام إدارة الت��عات -
ُ
 .أداة إلك��ونية �

 .آلية تخصيص الت��عات النقدية لل��امج ا�ختلفة بناءً ع�� الأولو�ات :خطة توزيع الت��عات -

 

 

 



]٦٧[ 
 

 : المسؤوليات ٢٧٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� ��جيل وتوثيق الت��عات النقدية أخصائي تنمية الموارد المالية 

 .استلام المبالغ النقدية و�يداعها �� ا�حسابات الرسمية أخصائي تنمية الموارد المالية 

 .الت��عات المستلمةتحديد ال��امج ال�ي سيتم تمو�لها من  أخصائي ا�حاسبة

 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٢٧٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 أخصائي تنمية الموارد المالية  .استلام الت��عات النقدية ع�� القنوات ا�ختلفة ١

 أخصائي تنمية الموارد المالية  .��جيل الت��عات �� نظام إدارة الت��عات النقدية ٢

 أخصائي ا�حاسبة .الت��عات وتحديد أولو�ات التخصيصمراجعة  ٣

 أخصائي ا�حاسبة .تخصيص الت��عات لل��امج وفق السياسات المعتمدة ٤

 أخصائي ا�حاسبة .إعداد تقر�ر دوري حول الت��عات النقدية وحالة التخصيص ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٢٧٫٨

 �جل الت��عات النقدية المستلمة -

 الت��عات ع�� ال��امجتقر�ر توزيع  -

 دليل سياسات الت��عات المالية  -

 مؤشرات قياس الأداء:       ٢٧٫٩

 .�سبة الت��عات ال�ي تم توثيقها رسميًا مقارنة بالإجما�� -

 .مستوى دقة تخصيص الت��عات وفق الأولو�ات ا�حددة -

 .سرعة تحو�ل الت��عات لل��امج المستحقة -

 :جدول النماذج المستخدمة ٢٧٫١٠
 

 رمز النموذج النموذجاسم 

 DA-CASH-001 نموذج استلام ت��ع نقدي

 DA-RPT-035 تقر�ر تخصيص الت��عات النقدية
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 إعداد قائمة بالمساعدات العينية والنقدية  .٣٤
 ) قسم المساعدات والت��عات العينية – أخصائي ا�حاسبة( 

 

 بيانات الإجراء:    ٢٨٫١
 

 التفاصيل  البند 

 قائمة بالمساعدات العينية والنقدية إعداد  اسم الإجراء 

 FN-004 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ٢٨٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:  ٢٨٫٣

الإجراء إ�� إعداد قائمة شاملة بالمساعدات العينية والنقدية ال�ي تقدمها ا�جمعية لضمان التنظيم الفعال  ��دف هذا  

 .وتحقيق الشفافية المالية

 نطاق التطبيق:  ٢٨٫٤

أو  الأفراد  من  سواء  للمستفيدين،  ا�جمعية  تقدمها  ال�ي  والنقدية  العينية  الت��عات  جميع  ع��  الإجراء  هذا  يُطبق 

 .المؤسسات

 : ر�فاتالتع ٢٨٫٥

 .�شمل المواد الغذائية، الملا�س، الأجهزة المن�لية، والمستلزمات الأساسية  :المساعدات العينية -

 .�شمل المبالغ المالية ا�خصصة للمستفيدين وفقًا ل��امج ا�جمعية :المساعدات النقدية -

 .قاعدة بيانات تحتوي ع�� جميع الت��عات الم�جلة والموزعة :نظام إدارة الت��عات -
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 : المسؤوليات ٢٨٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� إعداد القائمة وضمان دق��ا أخصائي ا�حاسبة

 .��جيل و�دارة المساعدات النقدية �� النظام الما�� أخصائي ا�حاسبة

 .��جيل وتوثيق الت��عات العينية وتوزيعها ع�� المستفيدين وحدة الدعم العي�ي 

 

 :العمل (العملية)طر�قة  ٢٨٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 وحدة الدعم العي�ي  .جمع بيانات الت��عات العينية والنقدية الم�جلة ١

 وحدة الدعم العي�ي  .تصنيف المساعدات وفق الفئات المعتمدة ٢

 أخصائي ا�حاسبة .تحديث القائمة �� نظام إدارة الت��عات ٣

 المدير التنفيذي .القائمة واعتمادها رسميًامراجعة  ٤

 أخصائي ا�حاسبة .تقديم التقر�ر �جلس الإدارة وا�جهات الرقابية ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٢٨٫٨

 �جل الت��عات العينية والنقدية -

 تقر�ر توزيع المساعدات للمستفيدين  -

 قائمة ا�جهات المستفيدة من الدعم -

 مؤشرات قياس الأداء:       ٢٨٫٩

 .دقة القائمة مقارنة بالتوزيعات الفعلية�سبة  -

 .سرعة تحديث القائمة �عد استلام الت��عات -

 .مستوى رضا المستفيدين عن عدالة توزيع المساعدات -

 :جدول النماذج المستخدمة ٢٨٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 FN-ASS-001 نموذج ��جيل المساعدات النقدية

 FN-RPT-064 تقر�ر توزيع الت��عات العينية

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� إعداد قائمة دقيقة بالمساعدات العينية والنقدية، مما �عزز الشفافية والكفاءة 

 .ISO 9001�� توزيع الت��عات وفق 
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ً
 إدارة ا�خدمات المساندة ثانيا

 . والصيانة قسم المش��يات -ب
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 احتياجات المش��يات إجراء تأم�ن   .٣٥
 ) المش��يات  –المساندة إدارة ا�خدمات  ( 

 

 بيانات الإجراء:  ٢٩٫١
 

 التفاصيل  البند 

 تأم�ن احتياجات المش��يات  اسم الإجراء 

 PR-001 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:     ٢٩٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف: ٢٩٫٣
 

��دف هذا الإجراء إ�� تنظيم عمليات تأم�ن الاحتياجات ا�خاصة بالمش��يات �� ا�جمعية لضمان ا�جودة والال��ام بالم��انية  

  .ISO 9001 ا�خصصة وفقًا لمعاي��

 

 نطاق التطبيق:  ٢٩٫٤
 

 .يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الإدارات ال�ي تحتاج إ�� شراء مستلزمات �شغيلية أو خدمية 

 

 : التعر�فات ٢٩٫٥
 

م لتأم�ن احتياجات القسم من السلع وا�خدمات :طلب الشراء -  .وثيقة تُقدَّ

 .المطلو�ةجهة رسمية متعاقدة مع ا�جمعية لتوف�� المواد  :المورد المعتمد -

 .موافقة رسمية لتنفيذ عملية شراء معينة :أمر الشراء -
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٢٩٫٦  

 : المسؤوليات ٢٩٫٧
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� عمليات المش��يات وضمان الامتثال للم��انية مسؤول الصيانة والمش��يات 

 .والتنسيق مع الموردينتلقي الطلبات من الإدارات  مسؤول الصيانة والمش��يات 

 .مراجعة الموافقات المالية قبل تنفيذ الطلبات أخصائي ا�حاسبة

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٢٩٫٨
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 القسم الطالب  .تقديم طلب الشراء مو�حًا جميع التفاصيل المطلو�ة ١

 مسؤول الصيانة والمش��يات  .السياسات المالية مراجعة الطلب واعتماده بناءً ع��  ٢

 مسؤول الصيانة والمش��يات  .البحث عن الموردين وا�حصول ع�� عروض أسعار مناسبة ٣

 مسؤول الصيانة والمش��يات  .اختيار المورد وفقًا لمعاي�� ا�جودة والسعر ٤

 الصيانة والمش��يات مسؤول  .إصدار أمر الشراء و�رسالھ إ�� المورد المعتمد ٥

 مسؤول الصيانة والمش��يات  .استلام البضاعة والتحقق من مطابق��ا للمواصفات ٦

 

 :م�خص

يضمن هذا الإجراء تنظيم عمليات تأم�ن المش��يات بفعالية وتحقيق الاستفادة القصوى من الم��انية  

 المتاحة. 
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 تنفيذ عمليات الصيانة الأساسية  .٣٦
 )الصيانة – - إدارة ا�خدمات المساندة ( 

 

 بيانات الإجراء:   ٣٠٫١
 

 التفاصيل  البند 

 تنفيذ عمليات الصيانة الأساسية  اسم الإجراء 

 MT-001 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 

 مراجعة / اعتماد: إعداد / ٣٠٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:       ٣٠٫٣
 

��دف هذا الإجراء إ�� تنفيذ عمليات الصيانة الأساسية للمبا�ي والمعدات لضمان استمرار�ة العمل وسلامة الأصول، وتقليل  

 المتوقعة. الأعطال غ�� 

  

 نطاق التطبيق: ٣٠٫٤
 

السباكة،    يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع المعدات والبنية التحتية داخل ا�جمعية، ويشمل المعدات الكهر�ائية، أنظمة ال��و�ة،

 .والمبا�ي

 

 : التعر�فات ٣٠٫٥
 

 .عمليات الفحص والإصلاح الوقائي ال�ي تُجرى ع�� المرافق والمعدات :الصيانة الأساسية -

 .خطة دور�ة تحدد مواعيد الصيانة ل�ل نوع من الأصول والمعدات :جدول الصيانة -

 .الصيانة ومتا�عة حالة المعداتبرنامج إلك��و�ي ُ�ستخدم لتوثيق عمليات  :(CMMS) نظام إدارة الصيانة -
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 : المسؤوليات ٣٠٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� عمليات الصيانة الأساسية وضمان تنفيذها بكفاءة مسؤول الصيانة والمش��يات 

 .والمعداتتنفيذ الفحوصات الدور�ة والإصلاحات الأساسية للمرافق  مسؤول الصيانة والمش��يات 

 .الإبلاغ عن أي مشكلات تتطلب صيانة عاجلة موظفو الإدارات 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٣٠٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 مسؤول الصيانة والمش��يات  .مراجعة جدول الصيانة الدور�ة للمرافق والمعدات ١

 مسؤول الصيانة والمش��يات  .ا�حتملةإجراء فحص دوري للأصول وتحديد المشكلات  ٢

 مسؤول الصيانة والمش��يات  .تنفيذ عمليات الإصلاح والصيانة الوقائية وفق ا�جدول  ٣

 مسؤول الصيانة والمش��يات  .رفع تقر�ر دوري عن حالة المعدات والمرافق إ�� الإدارة ٤

 الصيانة والمش��يات مسؤول  .مراجعة الأداء وتحديث خطط الصيانة حسب ا�حاجة ٥

 

 

 :الوثائق المتعلقة ٣٠٫٨
 

 .جدول الصيانة الدور�ة للمرافق والمعدات -

 .�جل عمليات الصيانة الوقائية والت�حيحية  -

 .نموذج تقر�ر الصيانة -

 

 مؤشرات قياس الأداء: ٣٠٫٩
 

 .�سبة تنفيذ عمليات الصيانة الوقائية وفق ا�جدول ا�حدد -

 .للمعداتمعدل تقليل الأعطال غ�� المتوقعة  -

 .رضا الإدارات عن سرعة تنفيذ الصيانة -

 

 :جدول النماذج المستخدمة ٣٠٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 MT-REQ-001 نموذج طلب صيانة 

 MT-RPT-002 تقر�ر متا�عة الصيانة

 :م�خص

يضمن هذا الإجراء تنفيذ عمليات الصيانة الأساسية �ش�ل منتظم ل�حفاظ ع�� سلامة المرافق وتقليل 

 ل�جمعية.الأعطال، مما �سهم �� تحقيق استدامة الأصول التشغيلية 
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 استلام وتخز�ن وتوزيع المش��يات  .٣٧
 ) المش��يات – - إدارة ا�خدمات المساندة ( 

 

 الإجراء: بيانات  ٣١٫١
 

 التفاصيل  البند 

 استلام وتخز�ن وتوزيع المش��يات اسم الإجراء 

 PR-002 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد: ٣١٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 التنفيذية الإدارة   

  

 الهدف:   ٣١٫٣
 

��دف هذا الإجراء إ�� تنظيم عملية استلام وتخز�ن وتوزيع المش��يات داخل ا�جمعية لضمان جودة المنتجات وكفاءة عمليات 

 .ISO 9001التخز�ن وفقًا لمعاي�� 

  

 نطاق التطبيق: ٣١٫٤
 

 .ية داخل ا�جمعيةيُطبق هذا الإجراء ع�� جميع عمليات استلام المواد والمستلزمات وتخز���ا وتوزيعها ع�� الإدارات المعن

 

 : التعر�فات ٣١٫٥
 

 .جميع المواد والمستلزمات ال�ي يتم شراؤها لتلبية احتياجات ا�جمعية :المش��يات -

 .عملية حفظ المش��يات بطر�قة تضمن سلام��ا من التلف :التخز�ن الآمن -

 .توصيل المواد إ�� الإدارات المعنية وفق احتياجا��ا التشغيلية :التوزيع -
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 : المسؤوليات ٣١٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� عمليات الاستلام والتخز�ن والتوزيع مسؤول الصيانة والمش��يات 

 .استلام وتخز�ن المش��يات وفق المواصفات المطلو�ة موظفو ا�خازن 

 .تقديم طلبات الاحتياجات وفق الإجراءات المعتمدة الأقسام المستفيدة

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٣١٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 موظفو ا�خازن  .استلام المش��يات والتحقق من مطابق��ا للمواصفات ١

 موظفو ا�خازن  .��جيل المش��يات �� النظام الإلك��و�ي ل�جمعية ٢

 ا�خازن موظفو  .تخز�ن المواد بطر�قة تضمن سلام��ا وسهولة الوصول إل��ا ٣

 مسؤول الصيانة والمش��يات  .استقبال طلبات الإدارات للمستلزمات المطلو�ة ٤

 موظفو ا�خازن  .توزيع المواد ع�� الإدارات المعنية وفق ا�جدول ا�حدد ٥

 

 

 :الوثائق المتعلقة ٣١٫٨
 

 نموذج استلام مش��يات  -

 �جل توزيع المواد -

 

 مؤشرات قياس الأداء: ٣١٫٩
 

 .المستلمة ال�ي تطابق المواصفات المطلو�ة�سبة المش��يات  -

 .معدل زمن التخز�ن قبل التوزيع -

 .رضا الإدارات عن سرعة وكفاءة توزيع المش��يات -

 

 :م�خص

 . يضمن هذا الإجراء تنفيذ عمليات استلام وتخز�ن وتوزيع المش��يات بطر�قة فعالة وآمنة 
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اقبة والتقييم �جودة الصيانة  .٣٨  المر
 )الصيانة – - إدارة ا�خدمات المساندة ( 

 

 بيانات الإجراء: ٣٢٫١
 

 التفاصيل  البند 

 المراقبة والتقييم �جودة الصيانة  اسم الإجراء 

 MT-002 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 مراجعة / اعتماد: إعداد / ٣٢٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:       ٣٢٫٣
 

 ا�جمعية. ��دف هذا الإجراء إ�� مراقبة جودة الصيانة وتقييم فعالي��ا لضمان استدامة أداء المعدات والمرافق داخل 

  

 نطاق التطبيق: ٣٢٫٤
 

 .يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع عمليات الصيانة الدور�ة والت�حيحية �� ا�جمعية

 

 : التعر�فات ٣٢٫٥
 

اقبة  -  .والمرافق �عد تنفيذ الصيانةعملية متا�عة أداء المعدات  :المر

 .فحص دوري لتحديد مدى جودة وفعالية عمليات الصيانة :التقييم -

 .إصلاح الأعطال غ�� المتوقعة للمعدات :الصيانة الت�حيحية -

 

 : المسؤوليات ٣٢٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .والتقييم �جودة الصيانةالإشراف ع�� عمليات المراقبة  مسؤول الصيانة والمش��يات 

 .تنفيذ عمليات الفحص الدور�ة للمرافق والمعدات مسؤول الصيانة والمش��يات 

 .الإبلاغ عن أي مشكلات تتطلب تدخل الصيانة الإدارات المستفيدة 
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 :طر�قة العمل (العملية) ٣٢٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 مسؤول الصيانة والمش��يات  .والمرافقإجراء فحوصات دور�ة للمعدات  ١

 مسؤول الصيانة والمش��يات  .توثيق أي أعطال يتم اكتشافها أثناء الفحص ٢

 مسؤول الصيانة والمش��يات  .تنفيذ أعمال الصيانة الت�حيحية اللازمة ٣

 مسؤول الصيانة والمش��يات  .إعداد تقر�ر جودة الصيانة ورفعھ إ�� الإدارة ٤

 

 

 :الوثائق المتعلقة ٣٢٫٨
 

 نموذج فحص جودة الصيانة  -

 �جل تقار�ر الصيانة الدور�ة -

 

 

 مؤشرات قياس الأداء: ٣٢٫٩
 

 .�سبة المعدات ال�ي �عمل بكفاءة �عد الصيانة -

 .معدل الأعطال غ�� المتوقعة �عد تنفيذ الصيانة -

 .رضا الإدارات عن فعالية الصيانة المقدمة -

 

 :م�خص

يضمن هذا الإجراء مراقبة جودة الصيانة لضمان كفاءة المعدات والمرافق، مما �سهم �� تقليل الأعطال  

 المتوقعة.غ��  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



]٧٩[ 
 

 الصيانة الدور�ة للسيارات والمركبات .٣٩
 )الصيانة – - إدارة ا�خدمات المساندة ( 

 

 بيانات الإجراء:    ٣٣٫١
 

 التفاصيل  البند 

 الدور�ة للسيارات والمركباتالصيانة  اسم الإجراء 

 MT-003 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:    ٣٣٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:       ٣٣٫٣
 

وسلامة   التشغيلية  كفاء��ا  لضمان  ل�جمعية  التا�عة  والمركبات  للسيارات  الدور�ة  الصيانة  تنفيذ  إ��  الإجراء  هذا  ��دف 

 .ISO 9001استخدامها، وتقليل الأعطال ال�ي قد �عيق عمليات النقل وا�خدمات وفقًا لمعاي�� 

 

  

 

 نطاق التطبيق:    ٣٣٫٤
 

عة ل�جمعية، سواء تلك ا�خصصة لنقل الموظف�ن أو توزيع الت��عات أو المهام  يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع المركبات التا�

 .التشغيلية الأخرى 

 

 : التعر�فات ٣٣٫٥
 

 .عمليات الفحص والإصلاح المنتظمة للمركبات لضمان �شغيلها بكفاءة :الصيانة الدور�ة -

 .الز�وت، والم�ونات الأساسية للمركبة عمليات فحص دور�ة �شمل أنظمة الفرامل، الإطارات،  :الفحص الوقائي -

 .وثيقة تحتوي ع�� جميع بيانات الصيانة الدور�ة والت�حيحية للمركبة :�جل الصيانة -
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 : المسؤوليات ٣٣٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� جدولة وتنفيذ عمليات الصيانة للمركبات مسؤول الصيانة والمش��يات 

 .تنفيذ عمليات الفحص الدوري و�جراء الصيانة الوقائية  الصيانة والمش��يات مسؤول 

 .الإبلاغ عن أي مشكلات أو أعطال �� المركبات السائقون 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٣٣٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 الصيانة والمش��يات مسؤول  .جدولة مواعيد الصيانة الدور�ة ل�ل مركبة وفق الاستخدام ١

 مسؤول الصيانة والمش��يات  .تنفيذ عمليات الفحص الوقائي (الفرامل، الإطارات، الز�وت) ٢

 مسؤول الصيانة والمش��يات  .إصلاح أي أعطال صغ��ة يتم اكتشافها أثناء الفحص ٣

 والمش��يات مسؤول الصيانة  .توثيق عمليات الصيانة �� �جل الصيانة ل�ل مركبة ٤

 مسؤول الصيانة والمش��يات  .تقديم تقر�ر دوري عن حالة المركبات و�جراءات الصيانة المنفذة ٥

 مسؤول الصيانة والمش��يات  .مراجعة أداء الصيانة وتحديث الإجراءات حسب ا�حاجة ٦

 

 :الوثائق المتعلقة ٣٣٫٨
 

 جدول الصيانة الدور�ة للمركبات  -

 الوقائية �جل عمليات الصيانة  -

 تقر�ر فحص المركبات  -

 

 مؤشرات قياس الأداء:  ٣٣٫٩
 

 .�سبة تنفيذ عمليات الصيانة وفق ا�جدول الزم�ي ا�حدد -

 .عدد الأعطال غ�� المتوقعة �عد تنفيذ الصيانة -

 .معدل رضا السائق�ن عن جودة الصيانة وا�خدمة المقدمة -

 

 :جدول النماذج المستخدمة ٣٣٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 MT-REQ-003 نموذج طلب صيانة مركبة 

 MT-RPT-003 تقر�ر متا�عة الصيانة

 :م�خص

يضمن هذا الإجراء تنفيذ الصيانة الدور�ة للمركبات بانتظام ل�حفاظ ع�� سلام��ا وكفاء��ا التشغيلية،  

 للأسطول. مما يقلل من الأعطال الطارئة وُ�حسن الأداء العام 
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افق  .٤٠  الصيانة الوقائية للمعدات والمر
 )الصيانة – - إدارة ا�خدمات المساندة ( 

 

 الإجراء: بيانات ٣٤٫١
 

 التفاصيل  البند 

 الصيانة الوقائية للمعدات والمرافق اسم الإجراء 

 MT-004 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد: ٣٤٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 التنفيذية الإدارة   

 

 الهدف:       ٣٤٫٣
 

التشغيلية وتقليل  للمعدات والمرافق داخل ا�جمعية ل�حفاظ ع�� كفاء��ا  الوقائية  تنفيذ الصيانة  إ��  ��دف هذا الإجراء 

 .ISO 9001الأعطال غ�� المتوقعة وفقًا لمعاي�� 

 نطاق التطبيق: ٣٤٫٤
 

ر�ائية، التكييف، أنظمة المياه،  يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع المعدات والبنية التحتية �� ا�جمعية، بما �� ذلك الأجهزة الكه 

 .والمبا�ي

 

 : التعر�فات ٣٤٫٥
 

عمليات الفحص الدوري للمعدات والمرافق ��دف اكتشاف الأعطال ا�حتملة و�صلاحها قبل حدوث  :الصيانة الوقائية -

 .أي �عطل

 .برنامج إلك��و�ي ُ�ستخدم لتوثيق أعمال الصيانة الوقائية :نظام متا�عة الصيانة -

 وثيقة تحتوي ع�� جميع بيانات الفحوصات الدور�ة وتوصيات الصيانة  :الفحص الدوريتقار�ر  -
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 : المسؤوليات ٣٤٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� عمليات الصيانة الوقائية وضمان تنفيذها بفعالية مسؤول الصيانة والمش��يات 

 .الفحوصات الدور�ة والإصلاحات الوقائية للمرافق والمعداتتنفيذ  مسؤول الصيانة والمش��يات 

 .الإبلاغ عن أي مشكلات تتطلب التدخل الصيانة الوقائية الإدارات المستفيدة 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٣٤٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 الصيانة والمش��يات مسؤول  .إعداد جدول الصيانة الوقائية السنوي وفق متطلبات المعدات ١

 مسؤول الصيانة والمش��يات  .تنفيذ الفحوصات الدور�ة و��جيل البيانات �� النظام  ٢

 مسؤول الصيانة والمش��يات  .إصلاح الأعطال الصغ��ة ال�ي يتم اكتشافها أثناء الفحص ٣

 والمش��يات مسؤول الصيانة  .إعداد تقار�ر تفصيلية عن حالة المعدات والمرافق ٤

 مسؤول الصيانة والمش��يات  .مراجعة تقار�ر الفحص واتخاذ القرارات اللازمة لتحس�ن الأداء ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٣٤٫٨
 

 جدول الصيانة الوقائية للمعدات والمرافق -

 �جل تقار�ر الفحص الدوري  -

 قائمة بالإصلاحات المنفذة  -

 

 مؤشرات قياس الأداء: ٣٤٫٩
 

 .الصيانة الوقائية �� الوقت ا�حدد�سبة تنفيذ عمليات  -

 .معدل الأعطال غ�� المتوقعة �عد تنفيذ الصيانة الوقائية -

 .رضا الإدارات عن جودة الصيانة المنفذة -

 

 :جدول النماذج المستخدمة ٣٤٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 MT-PM-001 نموذج جدول الصيانة الوقائية 

 MT-RPT-004 تقر�ر الفحص والصيانة الدور�ة

 

 :م�خص

يضمن هذا الإجراء تنفيذ الصيانة الوقائية للمعدات والمرافق بانتظام ل�حفاظ ع�� كفاء��ا التشغيلية  

 ل�جمعية. وتقليل الأعطال، مما �سهم �� تحقيق استدامة الأصول التشغيلية 
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 الإخلاء والتدر�ب ع�� السلامة للموظف�ن   .٤١
 )الصيانة – - إدارة ا�خدمات المساندة ( 

 

 بيانات الإجراء: ٣٥٫١
 

 التفاصيل  البند 

 الإخلاء والتدر�ب ع�� السلامة للموظف�ن  اسم الإجراء 

 SF-001 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد: ٣٥٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 

 الهدف:       ٣٥٫٣
 

��دف هذا الإجراء إ�� �عز�ز السلامة المهنية داخل ا�جمعية من خلال خطط إخلاء وا�حة وتدر�ب الموظف�ن ع�� إجراءات 

 الطوارئ.الطوارئ لضمان استجاب��م السريعة �حالات 

 

 نطاق التطبيق: ٣٥٫٤
 

 .تطوع�نيُطبق هذا الإجراء ع�� جميع المبا�ي والمرافق التا�عة ل�جمعية، ويشمل جميع الموظف�ن والم

 

 : التعر�فات ٣٥٫٥
 

 .خروج منظم وآمن من المب�ى �� حالة ا�حر�ق أو الطوارئ الأخرى  :الإخلاء الطارئ  -

 .أماكن محددة خارج المب�ى يتجمع ف��ا الموظفون �عد الإخلاء :نقاط التجمع -

 .�شمل أجهزة الإطفاء، مخارج الطوارئ، وأنظمة الإنذار المبكر :معدات السلامة -
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 : المسؤوليات ٣٥٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .إعداد خطة الإخلاء وتحدي��ا سنوً�ا مسؤول السلامة

 .تنفيذ تدر�بات الإخلاء الوه�ي نصف سنو�ة موظفو الأمن

 .فحص معدات السلامة والتأكد من جاهز���ا جميع الموظف�ن

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٣٥٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 مسؤول السلامة .إعداد جدول الصيانة الوقائية السنوي وفق متطلبات المعدات ١

 مسؤول السلامة .تنفيذ الفحوصات الدور�ة و��جيل البيانات �� النظام  ٢

 موظفو الأمن .إصلاح الأعطال الصغ��ة ال�ي يتم اكتشافها أثناء الفحص ٣

 مسؤول السلامة .تفصيلية عن حالة المعدات والمرافقإعداد تقار�ر  ٤

 

 :م�خص

يضمن هذا الإجراء تنفيذ خطط الإخلاء وتدر�ب الموظف�ن ع�� إجراءات السلامة لضمان استجاب��م  

 الطوارئ. الفعالة �� حالات 

 

 

 توزيع المستلزمات المكتبية للموظف�ن  .٤٢
 المش��يات وا�خازن)   –المساندة إدارة ا�خدمات  ( 

 

 بيانات الإجراء: ٣٦٫١
 

 التفاصيل  البند 

 توزيع المستلزمات المكتبية للموظف�ن  الإجراء اسم 

 PR-005 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد: ٣٦٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   
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 الهدف:       ٣٦٫٣
 

��دف هذا الإجراء إ�� تنظيم عملية توزيع المستلزمات المكتبية ع�� الموظف�ن بطر�قة فعالة تضمن توافر الأدوات اللازمة 

 .ISO 9001للعمل، وتقليل الهدر، وتحقيق الكفاءة التشغيلية وفقًا لمعاي�� 

  

 نطاق التطبيق: ٣٦٫٤
 

 .الذين يحتاجون إ�� المستلزمات المكتبية لإنجاز مهامهميُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الموظف�ن داخل ا�جمعية 

 

 : التعر�فات ٣٦٫٥
 

المكتبية - بيئة  :المستلزمات   �� ستخدم 
ُ
� أدوات مكتبية أخرى  وأي  الدفاتر،  الأحبار،  الملفات،  الأوراق،  الأقلام،  �شمل 

 .العمل

�جل ف��ا جميع عمليات صرف المس :نظام إدارة ا�خزون -
ُ
 .تلزمات المكتبيةقاعدة بيانات إلك��ونية �

 .نموذج ُ�ستخدم لتقديم طلب رس�ي ل�حصول ع�� المستلزمات المكتبية :طلب المستلزمات -

 

 : المسؤوليات ٣٦٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� عمليات توف�� المستلزمات المكتبية مسؤول الصيانة والمش��يات 

 .الموظف�ن وصرف المستلزمات وفق ا�حاجة��جيل طلبات  مسؤول الصيانة والمش��يات 

 .تقديم طلب رس�ي عند ا�حاجة إ�� مستلزمات مكتبية الموظفون 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٣٦٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 مسؤول الصيانة والمش��يات  .استلام طلبات المستلزمات المكتبية من الموظف�ن  ١

 مسؤول الصيانة والمش��يات  .والتأكد من ا�حاجة الفعلية للموادمراجعة الطلبات  ٢

 مسؤول الصيانة والمش��يات  .تجه�� المستلزمات المطلو�ة وفق الطلبات المقدمة ٣

 مسؤول الصيانة والمش��يات  .�سليم المستلزمات للموظف�ن وفق قائمة الصرف ٤

 

 :الوثائق المتعلقة ٣٦٫٨
 

 مكتبية نموذج طلب مستلزمات  -

 �جل توزيع المستلزمات المكتبية -

 تقر�ر جرد ا�خزون المكت�ي -
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 مؤشرات قياس الأداء: ٣٦٫٩
 

 .ساعة من تقديمها ٢٤�سبة تنفيذ طلبات المستلزمات خلال   -

 .معدل اس��لاك المستلزمات ل�ل إدارة -

 .�سبة تقليل الهدر �� استخدام المستلزمات المكتبية -

 

 :جدول النماذج المستخدمة ٣٦٫١٠
 

 رمز النموذج النموذجاسم 

 PR-SUP-001 نموذج طلب مستلزمات مكتبية 

 PR-LOG-002 �جل توزيع المستلزمات المكتبية

 

 :م�خص

يضمن هذا الإجراء توزيع المستلزمات المكتبية بطر�قة منظمة تضمن توافر الأدوات اللازمة للعمل، مما  

 ا�جمعية. ُ�سهم �� تحس�ن بيئة العمل داخل 

 

 

 

 معا�جة طلبات الشراء الروتينية  .٤٣
 ) إدارة المش��يات –قسم الصيانة والمش��يات ( 

 

 بيانات الإجراء:  ٣٧٫١
 

 التفاصيل  البند 

 معا�جة طلبات الشراء الروتينية  الإجراء اسم 

 PR-003 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:     ٣٧٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   
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 الهدف:         ٣٧٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� ضمان تنفيذ عمليات الشراء الروتينية �سرعة وكفاءة مع ا�حفاظ ع�� الامتثال للم��انية والمعاي��  

 .المعتمدة

 نطاق التطبيق: ٣٧٫٤

 .يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع عمليات الشراء الروتينية المطلو�ة من الإدارات ا�ختلفة �� ا�جمعية

 : التعر�فات ٣٧٫٥

م من الإدارة الطالبة ل�حصول ع�� مستلزمات �شغيلية :الشراءطلب  -  .مستند رس�ي يُقدَّ

 .جهة معتمدة لتوف�� المواد المطلو�ة وفق العقود الرسمية :المورد المعتمد -

 .ا�جهة المسؤولة عن تنفيذ و�تمام عمليات الشراء :إدارة المش��يات -

 : المسؤوليات ٣٧٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� تنفيذ طلبات الشراء مسؤول الصيانة والمش��يات 

 .تنفيذ عمليات الشراء وفقًا للإجراءات ا�حددة مسؤول الصيانة والمش��يات 

 .تقديم الطلبات والتأكد من �حة البيانات المطلو�ة الإدارات الطالبة 

 :طر�قة العمل (العملية) ٣٧٫٧
 

 التنفيذالمسؤول عن  الإجراء ا�خطوة

 مسؤول الصيانة والمش��يات  .استلام طلب الشراء من الإدارة المعنية ١

 مسؤول الصيانة والمش��يات  .مراجعة الطلب والتحقق من الاحتياجات الفعلية ٢

 مسؤول الصيانة والمش��يات  .البحث عن الموردين المناسب�ن  ٣

 الصيانة والمش��يات مسؤول  .تنفيذ عملية الشراء واستلام الفوات�� ٤

 مسؤول الصيانة والمش��يات  .توثيق عملية الشراء و�غلاق الطلب ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٣٧٫٨

 نموذج طلب الشراء  -

 �جل عمليات الشراء -

 تقر�ر أداء المش��يات -
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 مؤشرات قياس الأداء:      ٣٧٫٩

 .عدد طلبات الشراء المنفذة خلال الف��ة ا�حددة -

 .لمعاي�� المش��يات�سبة الامتثال  -

 .متوسط زمن تنفيذ الطلبات -

 :جدول النماذج المستخدمة ٣٧٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 PR-REQ-002 نموذج طلب شراء 

 PR-RPT-003 تقر�ر أداء المش��يات

 

 :م�خص

الاستدامة   �عزز  مما  للم��انية،  ووفقًا  بكفاءة  الروتينية  الشراء  عمليات  تنفيذ  الإجراء  هذا  يضمن 

 .ISO 9001التشغيلية ل�جمعية وفق  

 

 

 

افق والمعدات  .٤٤  جدولة الصيانة الوقائية للمر
 ) إدارة المش��يات –قسم الصيانة والمش��يات ( 

 

 بيانات الإجراء:  ٣٨٫١
 

 التفاصيل  البند 

 جدولة الصيانة الوقائية للمرافق والمعدات  الإجراء اسم 

 MT-001 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:     ٣٨٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 



]٨٩[ 
 

 الهدف:         ٣٨٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� ا�حفاظ ع�� سلامة وكفاءة �شغيل المرافق والمعدات من خلال تنفيذ صيانة دور�ة مجدولة تقلل 

 .من الأعطال غ�� المتوقعة 

 نطاق التطبيق: ٣٨٫٤

 .استدامة عملهايُطبق هذا الإجراء ع�� جميع المرافق والمعدات التا�عة ل�جمعية وال�ي تحتاج إ�� صيانة دور�ة لضمان 

 : التعر�فات ٣٨٫٥

 .إجراءات دور�ة ��دف إ�� منع حدوث الأعطال وتحس�ن أداء المعدات :الصيانة الوقائية -

 .خطة تحدد المواعيد والف��ات الزمنية لتنفيذ أعمال الصيانة الوقائية :جدولة الصيانة -

ستخدم لت�جيل وجدولة عمليات  :نظام إدارة الصيانة -
ُ
 .الصيانةأداة إلك��ونية �

 

 : المسؤوليات ٣٨٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� عمليات الصيانة الوقائية مدير إدارة الصيانة

 .تنفيذ الصيانة وفق ا�جدول المعتمد مسؤول الصيانة والمش��يات 

 .الإبلاغ عن أي مشا�ل تقنية أو أعطال �� المعدات الإدارات المستفيدة 

 :العمل (العملية)طر�قة  ٣٨٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 مدير إدارة الصيانة .إعداد خطة الصيانة الوقائية وفق ا�جدول الزم�ي  ١

 مسؤول الصيانة والمش��يات  .تنفيذ الصيانة وفق الإجراءات ا�حددة ٢

 والمش��يات مسؤول الصيانة  .توثيق جميع أعمال الصيانة و�عداد تقر�ر الأداء ٣

 مدير إدارة الصيانة .مراجعة تأث�� الصيانة الوقائية ع�� أداء المعدات ٤

 مسؤول الصيانة والمش��يات  .تحديث جدول الصيانة وفق الاحتياجات التشغيلية ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٣٨٫٨

 جدول الصيانة الوقائية -

 �جل الصيانة الدور�ة -

 تقر�ر أداء المعدات �عد الصيانة -

 



]٩٠[ 
 

 مؤشرات قياس الأداء:      ٣٨٫٩

 .�سبة تنفيذ عمليات الصيانة وفق ا�جدول ا�حدد -

 .عدد الأعطال غ�� المتوقعة مقارنة بالف��ات السابقة -

 .مستوى تحسن أداء المعدات �عد الصيانة -

 :جدول النماذج المستخدمة ٣٨٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 MT-SCH-001 نموذج جدولة الصيانة الوقائية 

 MT-RPT-002 تقر�ر أداء المعدات �عد الصيانة

 

 :م�خص

المرافق   وكفاءة  سلامة  ع��  ل�حفاظ  بانتظام  الوقائية  الصيانة  عمليات  تنفيذ  الإجراء  هذا  يضمن 

 .ISO 9001والمعدات التشغيلية وفق  

 

 

 

 تنظيم و�دارة ا�خزون المكت�ي واللوجس�ي  .٤٥
 وا�خزون)   إدارة المش��يات –قسم الصيانة والمش��يات ( 

 

 بيانات الإجراء:  ٣٩٫١
 

 التفاصيل  البند 

 تنظيم و�دارة ا�خزون المكت�ي واللوجس�ي  اسم الإجراء 

 ST-001 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:     ٣٩٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 التنفيذية الإدارة   

  



]٩١[ 
 

 الهدف:         ٣٩٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� تنظيم عمليات التخز�ن و�دارة ا�خزون المكت�ي واللوجس�ي لضمان توفر المواد عند ا�حاجة وتقليل  

 .الفاقد

 نطاق التطبيق: ٣٩٫٤

 .ا�جمعيةيُطبق هذا الإجراء ع�� جميع عمليات استلام، تخز�ن، وصرف المستلزمات المكتبية واللوجستية �� 

 : التعر�فات ٣٩٫٥

 .عملية التحكم �� تخز�ن المواد والمستلزمات لضمان توفرها عند ا�حاجة :إدارة ا�خزون  -

 .قاعدة بيانات تحتوي ع�� جميع التفاصيل ا�خاصة بالمستلزمات ا�خزنة :�جل ا�خزون -

 .ا�حاجة آلية تحدد ا�حد الأد�ى للكميات المتاحة لإعادة الطلب عند :إعادة الطلب التلقائية -

 : المسؤوليات ٣٩٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� عمليات استلام وتخز�ن المواد مدير ا�خزون 

 .تنفيذ عمليات ا�جرد ومتا�عة توفر المستلزمات وحدة الت��عات العينية

 .تقديم طلبات الصرف وفق ا�حاجة التشغيلية الإدارات المستفيدة 

 :(العملية)طر�قة العمل  ٣٩٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 وحدة الت��عات العينية .استلام المواد المكتبية واللوجستية و��جيلها �� النظام ١

 وحدة الت��عات العينية .تصنيف المواد وتخز���ا وفق معاي�� الأمان وا�جودة ٢

 الت��عات العينيةوحدة  .صرف المستلزمات للإدارات وفق طلبات رسمية ٣

 وحدة الت��عات العينية .إجراء جرد دوري للمخزون لضمان توفر المواد ٤

 مدير ا�خزون  .تقديم تقار�ر دور�ة عن حالة ا�خزون  ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٣٩٫٨

 جدول الصيانة الوقائية -

 تقر�ر ا�جرد الدوري  -

 �جل طلبات صرف المستلزمات -

 

 



]٩٢[ 
 

 مؤشرات قياس الأداء:      ٣٩٫٩

 .�سبة ا�خزون المتوفر مقارنة بالاحتياج الفع�� -

 .عدد عمليات ا�جرد ال�ي أجر�ت خلال العام -

 .معدل الامتثال �حدود التخز�ن الدنيا والقصوى  -

 :جدول النماذج المستخدمة ٣٩٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 ST-REC-001 نموذج ��جيل استلام ا�خزون

 ST-RPT-002 تقر�ر ا�جرد الدوري للمخزون

 

 :م�خص

المواد   توفر  وضمان  الفاقد  لتقليل  واللوجس�ي  المكت�ي  للمخزون  فعالة  إدارة  الإجراء  هذا  يضمن 

 .ISO 9001التشغيلية �� الوقت المناسب وفق 

 

 تقييم جودة المش��يات والتور�دات  .٤٦
 ) إدارة المش��يات –قسم الصيانة والمش��يات ( 

 

 بيانات الإجراء:  ٤٠٫١
 

 التفاصيل  البند 

 تقييم جودة المش��يات والتور�دات  اسم الإجراء 

 PR-004 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ٤٠٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 



]٩٣[ 
 

 الهدف:        ٤٠٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� ضمان استلام المش��يات والتور�دات وفق المواصفات وا�جودة المطلو�ة لتحقيق الاستخدام  

 .الأمثل للموارد

 نطاق التطبيق:  ٤٠٫٤

 .يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع عمليات شراء المواد والمعدات ال�ي تتم ع�� الموردين المعتمدين

 : التعر�فات ٤٠٫٥

 .عملية فحص المنتجات المستلمة للتأكد من مطابق��ا للمواصفات :ا�جودةتقييم  -

 .�جل يتضمن الموردين الذين يلبون معاي�� ا�جودة المعتمدة :قائمة الموردين المعتمدين -

 .مستند يوثق مدى مطابقة المواد المستلمة للمواصفات ا�حددة :محضر تقييم التور�دات -

 : المسؤوليات ٤٠٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� عمليات التقييم والتحقق من ا�جودة مسؤول الصيانة والمش��يات 

 .تنفيذ عمليات التقييم و�عداد التقار�ر فر�ق المش��يات 

 .تقديم الملاحظات حول جودة المواد المستلمة الإدارات المستفيدة 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٤٠٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 فر�ق المش��يات  .استلام المواد من الموردين و��جيلها  ١

 فر�ق المش��يات  .فحص المواد والتحقق من تطابقها مع المعاي�� المطلو�ة ٢

 فر�ق المش��يات  .إعداد محضر تقييم ا�جودة واعتماد النتائج ٣

 مسؤول الصيانة والمش��يات  .النتائجقبول أو رفض التور�دات بناءً ع��  ٤

 فر�ق المش��يات  .توثيق بيانات التقييم و�رسال التقار�ر للإدارة ٥

 :الوثائق المتعلقة ٤٠٫٨

 قائمة الموردين المعتمدين -

 محضر تقييم التور�دات -

 تقر�ر أداء الموردين -

 

 



]٩٤[ 
 

 مؤشرات قياس الأداء:       ٤٠٫٩

 .بالإجما���سبة المش��يات المطابقة للمواصفات مقارنة  -

 .عدد حالات رفض التور�دات �سبب ا�جودة المنخفضة -

 .معدل رضا الإدارات المستفيدة عن المواد المستلمة  -

 :جدول النماذج المستخدمة ٤٠٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 PR-EVL-001 نموذج محضر تقييم التور�دات 

 PR-RPT-004 تقر�ر أداء الموردين

 

 :م�خص

لضمان   ا�حددة  للمواصفات  مطابق��ا  من  والتأكد  المش��اة  المواد  جودة  فحص  الإجراء  هذا  يضمن 

 .ISO 9001الاستخدام الفعّال للموارد وفق  

 

 

 

 جدولة وصيانة المركبات والسيارات  .٤٧
 الصيانة) إدارة  –قسم الصيانة والمش��يات ( 

 

 بيانات الإجراء:  ٤١٫١
 

 التفاصيل  البند 

 جدولة وصيانة المركبات والسيارات  الإجراء اسم 

 MT-002 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ٤١٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  



]٩٥[ 
 

 الهدف:        ٤١٫٣

 .��دف هذا الإجراء إ�� تنظيم عمليات صيانة المركبات لضمان جاهز���ا التشغيلية وتقليل الأعطال غ�� المتوقعة 

 نطاق التطبيق:  ٤١٫٤

إ�� صيانة دور�ة لضمان استمرار�ة   يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع المركبات والسيارات المملوكة ل�جمعية وال�ي تحتاج 

 .التشغيل

 : التعر�فات ٤١٫٥

 .فحوصات و�صلاحات مجدولة ل�حفاظ ع�� كفاءة السيارات :ر�ة للمركباتالصيانة الدو  -

 .خطة تحدد مواعيد الصيانة بناءً ع�� عمر المركبة وحال��ا التشغيلية :جدول الصيانة -

ستخدم لمتا�عة تار�خ الصيانة والإصلاحات السابقة :�جل صيانة المركبات -
ُ
 .وثيقة �

 : المسؤوليات ٤١٫٦
 

 تنفيذ الإجراءالدور ��  المسؤولية

 .الإشراف ع�� عمليات صيانة المركبات  مدير إدارة الصيانة

 .تنفيذ الصيانة الدور�ة وفق ا�جدول ا�حدد مسؤول الصيانة والمش��يات 

 .الإبلاغ عن أي مشا�ل فنية أو أعطال السائقون 

 :طر�قة العمل (العملية) ٤١٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 مدير إدارة الصيانة .الصيانة الوقائية �جميع المركباتإعداد خطة  ١

 مسؤول الصيانة والمش��يات  .تنفيذ عمليات الصيانة الدور�ة ٢

 مسؤول الصيانة والمش��يات  .توثيق أعمال الصيانة �� �جل المركبات ٣

 مسؤول الصيانة والمش��يات  .مراجعة كفاءة المركبات �عد الصيانة ٤

 مدير إدارة الصيانة .الصيانة وفق الاحتياجات التشغيليةتحديث خطة  ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٤١٫٨

 جدول الصيانة الدور�ة للمركبات  -

 �جل الصيانة والإصلاحات -

 تقر�ر أداء المركبات �عد الصيانة  -

 مؤشرات قياس الأداء:       ٤١٫٩



]٩٦[ 
 

 .عدد المركبات ال�ي تم صيان��ا وفق ا�جدول ا�خطط -

 .المتوقعة �عد الصيانة�سبة الأعطال غ��  -

 .معدل اس��لاك الوقود �عد عمليات الصيانة -

 :جدول النماذج المستخدمة ٤١٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 MT-VEH-001 نموذج جدولة الصيانة الدور�ة للمركبات

 MT-RPT-003 تقر�ر أداء المركبات �عد الصيانة 

 

 :م�خص

يضمن هذا الإجراء صيانة المركبات وفق خطة معتمدة، مما يقلل من الأعطال غ�� المتوقعة و�حسن  

 .ISO 9001كفاءة �شغيل المركبات وفق  

 

 

 

 معا�جة طلبات الشراء الروتينية  .٤٨

 ) المش��ياتإدارة  –قسم الصيانة والمش��يات ( 
 

 بيانات الإجراء:  ٤٢٫١
 

 التفاصيل  البند 

 معا�جة طلبات الشراء الروتينية  اسم الإجراء 

 PR-001 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ٤٢٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 

 



]٩٧[ 
 

 الهدف:        ٤٢٫٣

الإجراء إ�� تنظيم عملية شراء المواد والمستلزمات الروتينية �ش�ل فعال، مع ضمان الامتثال للم��انية وا�جودة ��دف هذا  

 .المطلو�ة

 نطاق التطبيق:  ٤٢٫٤

يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع عمليات الشراء ال�ي تحتاجها الإدارات ا�ختلفة �� ا�جمعية لضمان استمرار�ة العمليات 

 .التشغيلية

 : التعر�فات ٤٢٫٥

 .وثيقة رسمية تصدرها الإدارة الطالبة لتوف�� مستلزمات �شغيلية محددة :طلب الشراء -

 .مورد معتمد من ا�جمعية لتوف�� المواد المطلو�ة وفق العقود والتور�دات المعتمدة :المورد المعتمد -

ستخدم لت�جيل الطلبات وتتبعها :نظام إدارة المش��يات -
ُ
 .أداة إلك��ونية �

 : المسؤوليات ٤٢٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� الطلبات وضمان تنفيذها بكفاءة مسؤول الصيانة والمش��يات 

 .تنفيذ عمليات الشراء وفقًا للمعاي�� فر�ق المش��يات 

 .تقديم الطلبات وفق الاحتياجات التشغيلية الإدارات الطالبة 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٤٢٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 فر�ق المش��يات  .استقبال طلب الشراء من الإدارة المعنية ١

 فر�ق المش��يات  .مراجعة الطلب وتحديد الاحتياجات الفعلية ٢

 فر�ق المش��يات  .البحث عن الموردين المعتمدين ٣

 والمش��يات مسؤول الصيانة  .تقديم عروض الأسعار واختيار الأ�سب ٤

 فر�ق المش��يات  .تنفيذ عملية الشراء وتوثيقها بالنظام ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٤٢٫٨

 .نموذج طلب الشراء -

 .قائمة الموردين المعتمدين -

 تقر�ر أداء المش��يات -

-  



]٩٨[ 
 

 مؤشرات قياس الأداء:       ٤٢٫٩

 .�سبة الطلبات المنفذة خلال الف��ة الزمنية ا�حددة -

 .الشراء الداخليةمعدل الامتثال لسياسات  -

 .عدد طلبات الشراء المعا�جة دون تأخ�� -

 :جدول النماذج المستخدمة ٤٢٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 PR-REQ-001 نموذج طلب شراء 

 PR-RPT-002 تقر�ر أداء عمليات الشراء

 

 :م�خص

 التشغيلية.�ساعد هذا الإجراء �� تنظيم عمليات الشراء لضمان كفاءة الإنفاق والامتثال للم��انية 

 

 

 

 متا�عة استلام وتفتيش البضائع والمستلزمات .٤٩

 ) المش��ياتإدارة  –قسم الصيانة والمش��يات ( 
 

 بيانات الإجراء:  ٤٣٫١
 

 التفاصيل  البند 

 البضائع والمستلزماتمتا�عة استلام وتفتيش  اسم الإجراء 

 PR-002 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:     ٤٣٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 



]٩٩[ 
 

 الهدف:         ٤٣٫٣

ضمان استلام جميع البضائع والمستلزمات وفقًا للمواصفات المطلو�ة قبل إدخالها إ�� ا�خزون أو  ��دف هذا الإجراء إ��  

 .توزيعها ع�� الإدارات

 نطاق التطبيق: ٤٣٫٤

 .يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع عمليات استلام المواد والمستلزمات �� ا�جمعية 

 : التعر�فات ٤٣٫٥

 .مستند يو�ح تفاصيل المواد المستلمة  :فاتورة المورد -

 .تقر�ر يو�ح مدى مطابقة المواد للمواصفات ا�حددة :محضر فحص ا�جودة -

 .القسم المسؤول عن التحقق من استلام المواد وفحصها :إدارة المش��يات -

 : المسؤوليات ٤٣٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� استلام وفحص البضائع مسؤول الصيانة والمش��يات 

 .تنفيذ إجراءات الفحص والتأكد من ا�جودة المش��يات فر�ق 

 .��جيل البيانات �� النظام ا�خز�ي وحدة الت��عات العينية

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٤٣٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 فر�ق المش��يات  .استلام البضائع والتحقق من مطابق��ا للفاتورة ١

 فر�ق المش��يات  .محضر الفحصفحص ا�جودة و�عداد  ٢

 فر�ق المش��يات  .قبول أو رفض المواد وفقًا للنتائج ٣

 وحدة الت��عات العينية .��جيل البيانات �� النظام ا�خز�ي ٤

 

 :الوثائق المتعلقة ٤٣٫٨

 .فاتورة المورد -

 .محضر فحص ا�جودة -

 .تقر�ر استلام المواد -

 

 



]١٠٠ [ 
 

 مؤشرات قياس الأداء:      ٤٣٫٩

 .المستلمة المطابقة للمواصفات�سبة المواد  -

 .عدد عمليات الفحص المنفذة شهرً�ا -

 معدل قبول ورفض المواد المستلمة -

 :جدول النماذج المستخدمة ٤٣٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 PR-INS-001 نموذج محضر فحص ا�جودة 

 PR-RPT-003 تقر�ر استلام المواد 

 

 :م�خص

يضمن هذا الإجراء استلام المواد والمستلزمات وفقًا لأع�� معاي�� ا�جودة، مما يحسن عمليات التشغيل  

 .ISO 9001والشراء داخل ا�جمعية وفق 

 

 

 

 

 تنظيم ورش عمل تدر�بية ع�� الصيانة والسلامة  .٥٠

 ) لصيانةاإدارة  –قسم الصيانة والمش��يات ( 
 

 بيانات الإجراء:  ٤٤٫١
 

 التفاصيل  البند 

 تنظيم ورش عمل تدر�بية ع�� الصيانة والسلامة اسم الإجراء 

 MT-003 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ٤٤٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 التنفيذية الإدارة   



]١٠١ [ 
 

 الهدف:        ٤٤٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� تقديم تدر�ب عم�� للعامل�ن �� ا�جمعية حول إجراءات الصيانة الوقائية والسلامة، مما �ساهم 

 .�� تقليل الأعطال وا�حوادث وتحس�ن الكفاءة التشغيلية

 نطاق التطبيق:  ٤٤٫٤

  �� والعامل�ن  الموظف�ن  جميع  ع��  الإجراء  هذا  المرافق يُطبق  صيانة  ع��  �شرفون  أو  �ستخدمون  الذين  ا�جمعية 

 .والمعدات

 : التعر�فات ٤٤٫٥

 .الإجراءات المتبعة ل�حفاظ ع�� كفاءة المعدات والمرافق قبل حدوث الأعطال :الصيانة الوقائية -

 .الإجراءات ال�ي ��دف إ�� تقليل ا�خاطر وا�حفاظ ع�� بيئة عمل آمنة :معاي�� السلامة -

 .قاعدة بيانات تحتوي ع�� تفاصيل الورش التدر�بية والمشارك�ن ف��ا :الدورات التدر�بية�جل  -

 : المسؤوليات ٤٤٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� تنظيم الورش التدر�بية مدير إدارة الصيانة

 .للمواصفات المعتمدةتنفيذ ا�جلسات التدر�بية وفقًا  مسؤول الصيانة والمش��يات 

 .حضور الورش التدر�بية وتطبيق التعليمات المكتسبة الموظفون المشار�ون 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٤٤٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 مسؤول الصيانة والمش��يات  .تحديد المواضيع التدر�بية المتعلقة بالصيانة والسلامة ١

 مدير إدارة الصيانة .العمل التدر�بيةجدولة مواعيد ورش  ٢

 مسؤول الصيانة والمش��يات  .تنفيذ ورش العمل وتقديم الإرشادات العملية ٣

 مدير إدارة الصيانة .تقييم أداء المشارك�ن ومدى استفاد��م ٤

 مسؤول الصيانة والمش��يات  .إعداد تقر�ر عن نتائج الورشة والتوصيات المستقبلية ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٤٤٫٨

 خطة التدر�ب السنو�ة -

 قائمة المشارك�ن �� الورش التدر�بية -

 تقر�ر تقييم أداء الورشة التدر�بية  -



]١٠٢ [ 
 

 مؤشرات قياس الأداء:       ٤٤٫٩

 .عدد الورش التدر�بية المنفذة سنوً�ا -

 .�سبة الموظف�ن الذين أكملوا التدر�ب بنجاح -

 .التدر�بمعدل ا�حوادث والمشا�ل التشغيلية �عد  -

 :جدول النماذج المستخدمة ٤٤٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 MT-TRN-001 نموذج ��جيل حضور ورشة تدر�بية

 MT-RPT-004 تقر�ر تقييم أداء الورشة التدر�بية 

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� تحس�ن كفاءة العامل�ن �� الصيانة وتقليل ا�خاطر التشغيلية من خلال تقديم  

 .ISO 9001ورش تدر�بية منتظمة وفق  

 

 

 متا�عة الصيانة المكتبية للمعدات والأجهزة  .٥١
 ) إدارة الصيانة –الصيانة والمش��يات قسم ( 

 بيانات الإجراء:    ٤٥٫١
 

 التفاصيل  البند 

 متا�عة الصيانة المكتبية للمعدات والأجهزة الإجراء اسم 

 MT-004 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ٤٥٫٢

 
 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

 



]١٠٣ [ 
 

 الهدف: ٤٥٫٣

الدور�ة ��دف   الصيانة  تنفيذ  التقنية من خلال  المكتبية والأجهزة  المعدات  إ�� ضمان جاهز�ة واستدامة  هذا الإجراء 

 .ومعا�جة الأعطال بفعالية

 نطاق التطبيق:  ٤٥٫٤

�� ا�جمعية، مثل ا�حواسيب والطا�عات  التقنية المستخدمة  يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع المعدات المكتبية والأجهزة 

 .ب�اتوأجهزة الش

 : التعر�فات ٤٥٫٥

 .عمليات الفحص والإصلاح الدور�ة للمعدات والأجهزة المستخدمة �� بيئة العمل :الصيانة المكتبية -

 .تخطيط دوري لفحص المعدات وتحدي��ا وفق ا�حاجة التشغيلية :جدولة الصيانة -

ستخدم لت�جيل وتتبع حالة المعدات وجدولة الصيانة الوقا :نظام إدارة الصيانة -
ُ
 .ئية أداة �

 : المسؤوليات ٤٥٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� تنفيذ عمليات الصيانة المكتبية مدير إدارة الصيانة

 .تنفيذ الصيانة الدور�ة والإصلاحات الفور�ة مسؤول الصيانة والمش��يات 

 .الإبلاغ عن أي أعطال �� المعدات المكتبية الإدارات المستفيدة 

 

 

 :العمل (العملية)طر�قة  ٤٥٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 مسؤول الصيانة والمش��يات  .جدولة عمليات الصيانة الدور�ة �جميع المعدات ١

 مسؤول الصيانة والمش��يات  .استقبال بلاغات الأعطال من الإدارات ٢

 والمش��يات مسؤول الصيانة  .تنفيذ عمليات الصيانة والإصلاحات الفور�ة ٣

 مسؤول الصيانة والمش��يات  .تحديث �جلات الصيانة وتوثيق الإصلاحات المنفذة ٤

 مدير إدارة الصيانة .إعداد تقر�ر دوري عن حالة المعدات المكتبية ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٤٥٫٨

 جدول الصيانة الدور�ة للمعدات  -

 �جل عمليات الصيانة والإصلاحات -

 المكتبيةتقر�ر أداء المعدات  -



]١٠٤ [ 
 

 مؤشرات قياس الأداء:       ٤٥٫٩

 .�سبة الأعطال ال�ي تم إصلاحها خلال الف��ة ا�حددة -

 .معدل تنفيذ الصيانة الدور�ة مقارنة با�جدول ا�خطط -

 .�سبة المعدات ال�ي تم تحدي��ا أو استبدالها �عد الصيانة -

 :جدول النماذج المستخدمة ٤٥٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 MT-MNT-001 صيانة مكتبية نموذج بلاغ 

 MT-RPT-010 تقر�ر متا�عة صيانة المعدات

 

 :م�خص

من خلال   التشغيلية  الأعطال  وتقليل  المكتبية  المعدات  ا�حفاظ ع�� جاهز�ة   �� الإجراء  هذا  �ساعد 

 .ISO 9001تنفيذ الصيانة الوقائية بانتظام وفق 
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 : إدارة ا�خدمات المساندة  
ً
 ثانيا

 .تقنية المعلوماتقسم  -ج
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 جدولة وتنفيذ الن�خ الاحتياطي الدوري للبياناتإجراء   .٥٢
 (قسم تقنية المعلومات) 

 

 بيانات الإجراء:  ٤٦٫١
 

 التفاصيل  البند 

 جدولة وتنفيذ الن�خ الاحتياطي للبيانات اسم الإجراء 

 IT-001 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:     ٤٦٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف: ٤٦٫٣
 

أفضل  ��دف هذا الإجراء إ�� ضمان حفظ واس��جاع البيانات ا�حيو�ة من خلال عمليات الن�خ الاحتياطي المنتظمة وفق  

 .الممارسات الأمنية 

  

 نطاق التطبيق:  ٤٦٫٤
 

 .يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع البيانات ا�خزنة �� خوادم ا�جمعية وأجهزة الموظف�ن المرتبطة بالشبكة

 

 : التعر�فات ٤٦٫٥
 

 .عملية حفظ ��خة من البيانات لاستخدامها �� حال فقدان المعلومات الأصلية :الن�خ الاحتياطي -

 .استعادة البيانات ا�حفوظة عند ا�حاجة :الاس��جاع -

 .خطة زمنية يتم من خلالها تنفيذ عمليات الن�خ الاحتياطي :ا�جدولة الدور�ة -

 :م�خص

 ُ�عد هذا الإجراء جزءًا أساسيًا من استمرار�ة الأعمال وحماية البيانات �� ا�جمعية وفق معاي�� 

 ISO 9001. 

 

 



]١٠٧ [ 
 

 التقنية المكتبية إجراء تأم�ن أجهزة وأدوات   .٥٣
 تقنية المعلومات)  – - إدارة ا�خدمات المساندة ( 

 

 بيانات الإجراء:  ٤٧٫١
 

 التفاصيل  البند 

 تأم�ن أجهزة وأدوات التقنية المكتبية  اسم الإجراء 

 IT-002 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  المراجعة تار�خ 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:  ٤٧٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف: ٤٧٫٣
 

 ��دف هذا الإجراء إ�� تأم�ن وصيانة أجهزة وأدوات التقنية المكتبية لضمان استمرار�ة العمل وكفاءة الأداء وفقًا لمعاي�� 

 ISO 9001 

  

 نطاق التطبيق:  ٤٧٫٤
 

 .يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الأقسام والإدارات ال�ي تحتاج إ�� الأجهزة المكتبية التقنية

 

 : التعر�فات ٤٧٫٥
 

 .�شمل أجهزة الكمبيوتر، الطا�عات، الما�حات الضوئية، والهواتف المكتبية :الأجهزة المكتبية -

 .استبدال الأجهزة التالفةطلبات يتم تقديمها لإصلاح أو  :طلبات الصيانة -

 

 : المسؤوليات ٤٧٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� عمليات تأم�ن الأجهزة وصيان��ا أخصائي تقنية المعلومات

 .تنفيذ عمليات الصيانة الدور�ة للأجهزة أخصائي تقنية المعلومات

 .احتياجات العملتقديم طلبات الأجهزة وفق  الأقسام المعنية 



]١٠٨ [ 
 

 :طر�قة العمل (العملية) ٤٧٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 أخصائي تقنية المعلومات .تحديد الاحتياجات التقنية للإدارات ا�ختلفة ١

 الأقسام المعنية  .تقديم طلب شراء أو استبدال الأجهزة ٢

 المعلوماتأخصائي تقنية  .مراجعة الطلب وتقديم عروض الأسعار ٣

 مسؤول الصيانة والمش��يات  .تنفيذ عملية الشراء أو الصيانة للأجهزة المطلو�ة ٤

 أخصائي تقنية المعلومات .تحديث قاعدة بيانات الأجهزة وصيان��ا الدور�ة ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٤٧٫٨
 

 نموذج طلب تأم�ن أجهزة -

 �جل الصيانة الدور�ة -

 

 مؤشرات قياس الأداء:  ٤٧٫٩
 

 .الأجهزة ال�ي تم توف��ها خلال الف��ة ا�حددةعدد  -

 .�سبة الطلبات المنفذة �� الوقت ا�حدد -

 .مدى رضا المستخدم�ن عن أداء الأجهزة المكتبية -

 

 :م�خص

 ا�جمعية.يضمن هذا الإجراء تأم�ن وصيانة الأجهزة المكتبية لضمان استمرار�ة العمل داخل 
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 النظام الموحد وال��يد الإلك��و�ي إجراء طلب حساب ع��   .٥٤
 تقنية المعلومات)  – - (إدارة ا�خدمات المساندة 

 

 بيانات الإجراء:  ٤٨٫١
 

 التفاصيل  البند 

 طلب حساب ع�� النظام الموحد وال��يد الإلك��و�ي  اسم الإجراء 

 IT-003 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 الإصدار تار�خ 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:  ٤٨٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:      ٤٨٫٣
 

الإلك��و�ي، مما يضمن توف�� ��دف هذا الإجراء إ�� تنظيم عملية طلب حسابات المستخدم�ن ع�� النظام الموحد وال��يد  

 .ISO 9001 وصول آمن للموظف�ن إ�� الأنظمة الإلك��ونية وفقًا لمعاي�� 

  

 نطاق التطبيق:  ٤٨٫٤
 

 .يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الموظف�ن ا�جدد �� ا�جمعية أو الموظف�ن الذين يحتاجون إ�� تحديث حسابا��م الإلك��ونية 

 

 : التعر�فات ٤٨٫٥
 

 .يع الأنظمة الإلك��ونية المستخدمة داخل ا�جمعية لإدارة العمل�شمل جم :النظام الموحد -

 .عنوان بر�د إلك��و�ي ُ�ستخدم للتواصل الداخ�� وا�خار�� باسم ا�جمعية :ال��يد الإلك��و�ي المؤس��ي  -

 .مستو�ات الوصول إ�� الأنظمة بناءً ع�� دور الموظف :صلاحيات المستخدم -
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 : المسؤوليات ٤٨٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� عمليات تأم�ن الأجهزة وصيان��ا أخصائي تقنية المعلومات

 .تنفيذ عمليات الصيانة الدور�ة للأجهزة أخصائي تقنية المعلومات

 .إرسال طلبات إ�شاء ا�حسابات للموظف�ن ا�جدد موظفو الموارد البشر�ة 

 

 :(العملية)طر�قة العمل  ٤٨٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 موظفو الموارد البشر�ة  .تقديم طلب حساب جديد ع�� نموذج طلب إلك��و�ي ١

 أخصائي تقنية المعلومات .مراجعة الطلب والتحقق من �حة البيانات ٢

 أخصائي تقنية المعلومات .إ�شاء ا�حساب وتحديد الصلاحيات المناسبة ٣

 أخصائي تقنية المعلومات .إرسال تفاصيل ا�حساب ا�جديد للموظف ع�� ال��يد ٤

 أخصائي تقنية المعلومات .تحديث قاعدة بيانات ا�حسابات وضمان الأمان ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٤٨٫٨
 

 نموذج طلب حساب إلك��و�ي  -

 �جل ا�حسابات الممنوحة  -

 

 مؤشرات قياس الأداء:  ٤٨٫٩
 

 .ساعة من تقديمها ٢٤�سبة الطلبات المنفذة خلال  -

 .معدل الأخطاء �� إعداد ا�حسابات ا�جديدة -

 .رضا الموظف�ن عن سرعة إ�شاء ا�حسابات -

 

 :م�خص

يضمن هذا الإجراء توف�� حسابات المستخدم�ن �� الأنظمة وال��يد الإلك��و�ي بطر�قة منظمة وآمنة  

 ISO9001 وفق معاي��
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 إجراء طلب دعم ف�ي أو شب�ات  .٥٥
 تقنية المعلومات)  – - إدارة ا�خدمات المساندة ( 

 

 بيانات الإجراء:  ٤٩٫١
 

 التفاصيل  البند 

 طلب دعم ف�ي أو شب�ات  اسم الإجراء 

 IT-004 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:  ٤٩٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:      ٤٩٫٣
 

��دف هذا الإجراء إ�� تنظيم طلبات الدعم الف�ي المتعلقة بالمشا�ل التقنية أو مشكلات الشب�ات داخل ا�جمعية لضمان  

 العمل.سرعة الاستجابة وتقليل وقت التوقف عن 

 نطاق التطبيق:  ٤٩٫٤
 

 .اتيُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الموظف�ن والإدارات ال�ي تواجھ مشكلات تقنية أو تحتاج إ�� دعم شب�

 

 : التعر�فات ٤٩٫٥
 

 .�شمل جميع العمليات المتعلقة بحل مشكلات الأجهزة وال��امج :الدعم الف�ي  -

 .البنية التحتية المستخدمة للر�ط ب�ن الأجهزة داخل ا�جمعية :شب�ات الاتصال -

 .�جل إلك��و�ي يوثق المش�لة وحال��ا :تذكرة الدعم -

 

 : المسؤوليات ٤٩٫٦
 

 الإجراءالدور �� تنفيذ  المسؤولية

 .الإشراف ع�� عمليات الدعم الف�ي وضمان الاستجابة السريعة أخصائي تقنية المعلومات

 .استقبال الطلبات ومعا�جة المشكلات التقنية أخصائي تقنية المعلومات

 .تقديم طلبات الدعم الف�ي وفق الإجراءات المعتمدة الموظفون المستخدمون 



]١١٢ [ 
 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٤٩٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 الموظفون المستخدمون  .تقديم طلب دعم ف�ي ع�� النظام الإلك��و�ي  ١

 أخصائي تقنية المعلومات .��جيل الطلب و�سناده إ�� الموظف ا�ختص ٢

 أخصائي تقنية المعلومات .��خيص المش�لة و�يجاد ا�حل المناسب ٣

 أخصائي تقنية المعلومات .الدعم المطلوبتنفيذ الإصلاح أو تقديم  ٤

 أخصائي تقنية المعلومات .إغلاق التذكرة �عد التأكد من حل المش�لة ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٤٩٫٨
 

 نموذج طلب دعم ف�ي -

 �جل المشكلات التقنية -

 

 مؤشرات قياس الأداء:  ٤٩٫٩
 

 .متوسط زمن الاستجابة لطلبات الدعم الف�ي  -

 .ساعات ٤حلها �� أقل من �سبة المشكلات ال�ي يتم  -

 .معدل رضا الموظف�ن عن الدعم الف�ي  -

 

 :م�خص

 .يضمن هذا الإجراء توف�� الدعم الف�ي �ش�ل سريع وفعال لضمان استمرار�ة العمل داخل ا�جمعية 

 

 

 استقبال و��جيل طلبات الدعم الف�ي  .٥٦
 ) وحدة الدعم الف�ي  –تقنية المعلومات قسم ( 

 

 الإجراء: بيانات  ٥٠٫١
 

 التفاصيل  البند 

 استبعاد متطوع (إن لزم)  اسم الإجراء 

 IT-001 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 
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 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ٥٠٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 التنفيذية الإدارة   

  

 الهدف:        ٥٠٫٣

التق�ي  العمل  الف�ي �سرعة وكفاءة لضمان استمرار�ة  الدعم  إ�� ضمان ��جيل ومعا�جة طلبات  ��دف هذا الإجراء 

 .داخل ا�جمعية

 نطاق التطبيق:  ٥٠٫٤

المتعلق   الف�ي  الدعم  ع��  ل�حصول  ا�ختلفة  الإدارات  من  المقدمة  الطلبات  جميع  ع��  الإجراء  هذا  بالأجهزة، يُطبق 

 .ال��مجيات، والشب�ات

 : التعر�فات ٥٠٫٥

 .استفسار أو مش�لة يتم تقديمها لقسم تقنية المعلومات �حلها :طلب دعم ف�ي  -

ستخدم لت�جيل وتتبع حالة طلبات الدعم الف�ي  :نظام إدارة التذاكر -
ُ
 .أداة إلك��ونية �

 .جة الطلبالوقت الذي �ستغرقھ مسؤول تقنية المعلومات لمعا� :الاستجابة الفنية -

 : المسؤوليات ٥٠٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� استقبال ومعا�جة طلبات الدعم الف�ي  أخصائي تقنية المعلومات

 .تقديم ا�حلول التقنية للطلبات الم�جلة مسؤول تقنية المعلومات

 .تقديم الطلبات ومتا�ع��ا ح�ى حل المش�لة الإدارات المستفيدة 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٥٠٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 مسؤول تقنية المعلومات .استقبال طلب الدعم الف�ي من الإدارات ا�ختلفة ١

 مسؤول تقنية المعلومات .��جيل الطلب �� نظام إدارة التذاكر ٢

 مسؤول تقنية المعلومات .تقييم المش�لة وتحديد أولو���ا ٣

 مسؤول تقنية المعلومات .تقديم ا�حل المناسب أو إحالة المش�لة للمختص�ن  ٤

 مسؤول تقنية المعلومات .إغلاق الطلب �عد التحقق من حل المش�لة ٥
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 :الوثائق المتعلقة ٥٠٫٨

 �جل طلبات الدعم الف�ي  -

 تقر�ر أداء الدعم الف�ي  -

 قائمة المشكلات المتكررة وا�حلول المعتمدة -

 الأداء: مؤشرات قياس   ٥٠٫٩

 .متوسط زمن الاستجابة لطلبات الدعم الف�ي  -

 .عدد الطلبات ال�ي تم حلها شهرً�ا -

 .�سبة الطلبات المتكررة ال�ي تم حلها ��ائيًا -

 :جدول النماذج المستخدمة ٥٠٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 IT-SUP-001 نموذج ��جيل طلب دعم ف�ي

 IT-RPT-002 تقر�ر أداء الدعم الف�ي 

 

 :م�خص

يضمن هذا الإجراء معا�جة طلبات الدعم الف�ي بفعالية وسرعة، مما �ساعد ع�� استمرار�ة الأعمال  

 ISO 9001التقنية داخل ا�جمعية وفق معاي�� 
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 تصنيف و�غلاق تذاكر الدعم الف�ي  .٥٧
 ) وحدة الدعم الف�ي  –تقنية المعلومات قسم ( 

 

 بيانات الإجراء:  ٦٨٫١
 

 التفاصيل  البند 

 تصنيف و�غلاق تذاكر الدعم الف�ي  الإجراء اسم 

 IT-002 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ٥١٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

 

 الهدف:        ٥١٫٣

هذا الإجراء إ�� ضمان تصنيف طلبات الدعم الف�ي وفق الأولو�ات المناسبة و�غلاقها �عد حل المش�لة بطر�قة ��دف  

 .موثوقة وفعالة

 نطاق التطبيق:  ٥١٫٤

 .يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع طلبات الدعم الف�ي ال�ي يتم ��جيلها �� نظام التذاكر الإلك��و�ي

 : التعر�فات ٥١٫٥

 .رس�ي لمش�لة تقنية يتم الإبلاغ ع��ا ع�� النظام�جل  :تذكرة الدعم الف�ي  -

 .تحديد نوع وأولو�ة المش�لة بناءً ع�� خطور��ا وتأث��ها ع�� العمليات :تصنيف المش�لة -

 .عملية تأكيد حل المش�لة وتوثيقها :إغلاق التذكرة -

 : المسؤوليات ٥١٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� تصنيف وحل المشكلات التقنية أخصائي تقنية المعلومات

 .تصنيف التذاكر وحل المشكلات وتوثيق الإغلاق مسؤول تقنية المعلومات

 .تأكيد حل المش�لة و�غلاق التذكرة �عد التحقق المستخدم ال��ائي
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 :طر�قة العمل (العملية) ٥١٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 مسؤول تقنية المعلومات .الف�ي والتحقق من تفاصيلهامراجعة تذكرة الدعم  ١

 مسؤول تقنية المعلومات .تصنيف التذكرة بناءً ع�� نوع المش�لة ومستوى الأولو�ة ٢

 مسؤول تقنية المعلومات .حل المش�لة وفق ال��وتو�ولات المتبعة  ٣

 تقنية المعلوماتمسؤول  .التواصل مع المستخدم ال��ائي للتحقق من حل المش�لة ٤

 مسؤول تقنية المعلومات .إغلاق التذكرة �� النظام �عد التأكيد ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٥١٫٨

 �جل طلبات الدعم الف�ي  -

 تقر�ر أداء الدعم الف�ي  -

 قائمة المشكلات المتكررة وا�حلول المعتمدة -

 مؤشرات قياس الأداء:  ٥١٫٩

 .متوسط زمن الاستجابة ل�ل فئة من المشكلات -

 .الطلبات ال�ي تم حلها �� الوقت ا�حدد�سبة  -

 معدل رضا المستخدم�ن عن خدمات الدعم الف�ي  -

 :جدول النماذج المستخدمة ٥١٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 IT-CLS-001 نموذج تصنيف تذكرة دعم ف�ي

 IT-RPT-003 تقر�ر أداء الدعم الف�ي 

 

 :م�خص

يضمن هذا الإجراء تصنيف طلبات الدعم الف�ي �ش�ل �حيح و�غلاقها �عد حلها لضمان استمرار�ة  

 .ISO 9001العمليات التقنية وفق  
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 جدولة وتنفيذ الن�خ الاحتياطي الدوري للبيانات  .٥٨
 ) وحدة البنية التحتية والأنظمة– تقنية المعلومات قسم ( 

 

 بيانات الإجراء:  ٥٢٫١
 

 التفاصيل  البند 

 جدولة وتنفيذ الن�خ الاحتياطي الدوري للبيانات اسم الإجراء 

 IT-003 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ٥٢٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 التنفيذية الإدارة   

  

 الهدف:        ٥٢٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� ضمان حماية البيانات المهمة من الفقدان أو التلف من خلال تنفيذ عمليات الن�خ الاحتياطي  

 .�ش�ل دوري

 نطاق التطبيق:  ٥٢٫٤

 .البياناتيُطبق هذا الإجراء ع�� جميع البيانات والأنظمة الهامة ا�خزنة ع�� خوادم ا�جمعية أو قواعد 

 : التعر�فات ٥٢٫٥

 .عملية تخز�ن ��خة من البيانات لضمان اس��جاعها عند ا�حاجة :الن�خ الاحتياطي -

 .جدول زم�ي يحدد مواعيد الن�خ الاحتياطي ونقاط الاس��جاع :خطة الن�خ الاحتياطي -

 .الأصليةعملية استعادة البيانات �� حالة حدوث فشل أو فقدان للبيانات  :الاس��جاع الطارئ  -

 : المسؤوليات ٥٢٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� تنفيذ عمليات الن�خ الاحتياطي أخصائي تقنية المعلومات

 .جدولة وتنفيذ عمليات الن�خ الاحتياطي الدوري فر�ق البنية التحتية 

 .ا�حددةضمان تخز�ن البيانات الهامة وفق السياسات  الإدارات المعنية 
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 :طر�قة العمل (العملية) ٥٢٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 فر�ق البنية التحتية  .تحديد البيانات ال�ي تحتاج إ�� ��خ احتياطي ١

 فر�ق البنية التحتية  .جدولة عمليات الن�خ الاحتياطي وفق ا�خطة المعتمدة ٢

 فر�ق البنية التحتية  .البيانات �� م�ان آمنتنفيذ عملية الن�خ الاحتياطي وحفظ  ٣

 فر�ق البنية التحتية  .اختبار اس��جاع البيانات للتحقق من سلام��ا ٤

 أخصائي تقنية المعلومات .تحديث �جلات الن�خ الاحتياطي وتقديم تقار�ر دور�ة ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٥٢٫٨

 سياسة الن�خ الاحتياطي  -

 الاحتياطي�جل عمليات الن�خ  -

 تقر�ر اختبار اس��جاع البيانات -

 مؤشرات قياس الأداء:  ٥٢٫٩

 .�سبة الن�خ الاحتياطية الناجحة مقارنة با�جدول ا�خطط -

 .معدل فشل عمليات الاس��جاع �� الاختبارات الدور�ة -

 .عدد مرات اس��جاع البيانات الناجحة عند ا�حاجة -

 :جدول النماذج المستخدمة ٥٢٫١٠
 

 النموذجرمز  اسم النموذج

 IT-BKP-001 نموذج تقر�ر عمليات الن�خ الاحتياطي

 IT-RPT-004 تقر�ر اختبار اس��جاع البيانات

 

 :م�خص

وضمان   الفقدان  من  البيانات  �حماية  الدوري  الاحتياطي  الن�خ  عمليات  تنفيذ  الإجراء  هذا  يضمن 

 .ISO 9001اس��جاعها عند ا�حاجة وفق 
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 تحديث وصيانة الأنظمة وال��مجيات .٥٩
 ) وحدة البنية التحتية والأنظمة– تقنية المعلومات قسم ( 

 

 بيانات الإجراء:  ٥٣٫١
 

 التفاصيل  البند 

 تحديث وصيانة الأنظمة وال��مجيات الإجراء اسم 

 IT-004 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد: ٥٣٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

 

 الهدف:         ٥٣٫٣

الإجراء إ�� ضمان استقرار الأنظمة وال��مجيات ع�� تحدي��ا وصيان��ا �ش�ل دوري لتقليل ا�خاطر التقنية  ��دف هذا  

 .وتحس�ن الأداء 

 نطاق التطبيق: ٥٣٫٤

 .يطبق هذا الإجراء ع�� جميع أنظمة التشغيل، ال��مجيات، وقواعد البيانات المستخدمة �� ا�جمعية

 : التعر�فات ٥٣٫٥

 .ترقيات أو ت�حيحات أمنية يتم تطبيقها ع�� الأنظمة وال��امج :التحديثات ال��مجية -

 .فحص شامل للأنظمة لضمان عملها دون مشا�ل تقنية :الصيانة الدور�ة -

ستخدم لمراقبة عمليات التحديث والصيانة :نظام إدارة التحديثات -
ُ
 .منصة �

 : المسؤوليات ٥٣٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� تنفيذ تحديثات وصيانة الأنظمة المعلوماتأخصائي تقنية 

 .تنفيذ عمليات التحديث والصيانة وفق ا�خطة المعتمدة فر�ق البنية التحتية 

 .الإبلاغ عن أي مشا�ل تقنية تؤثر ع�� العمليات التشغيلية الإدارات المستفيدة 
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 :طر�قة العمل (العملية) ٥٣٫٧
 

 التنفيذالمسؤول عن  الإجراء ا�خطوة

 فر�ق البنية التحتية  .تحديد الأنظمة وال��مجيات ال�ي تحتاج إ�� تحديث ١

 فر�ق البنية التحتية  .جدولة التحديثات والصيانة الدور�ة ٢

 فر�ق البنية التحتية  .تنفيذ التحديثات مع ضمان تقليل التوقف التق�ي  ٣

 فر�ق البنية التحتية  .كفاء��ا اختبار الأنظمة �عد التحديث والتأكد من  ٤

 أخصائي تقنية المعلومات .توثيق التحديثات والصيانة و�عداد تقر�ر الأداء ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٥٣٫٨

 �جل تحديثات وصيانة الأنظمة  -

 تقر�ر أداء الأنظمة �عد الصيانة -

 قائمة ال��مجيات والأنظمة المستخدمة -

 مؤشرات قياس الأداء: ٥٣٫٩

 .المنفذة وفق ا�جدول الزم�ي ا�حددعدد التحديثات  -

 .معدل التوقفات التقنية �سبب مشكلات غ�� متوقعة -

 مستوى تحسن أداء الأنظمة �عد التحديثات -

 :جدول النماذج المستخدمة ٥٣٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 IT-UPD-001 تقر�ر تحديث وصيانة الأنظمة 

 IT-RPT-005 �جل متا�عة أداء الأنظمة �عد التحديثات

 

 :م�خص

يضمن هذا الإجراء استقرار الأنظمة وال��مجيات من خلال تحدي��ا وصيان��ا �ش�ل دوري، مما يحسن  

 .ISO 9001من كفاء��ا التشغيلية وفق 
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 فحص وتحديث الأمن السي��ا�ي  .٦٠

 ) وحدة الأمن السي��ا�ي –تقنية المعلومات قسم ( 

 

 بيانات الإجراء:  ٥٤٫١
 

 التفاصيل  البند 

 فحص وتحديث الأمن السي��ا�ي  اسم الإجراء 

 IT-005 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ٥٤٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

 الهدف:        ٥٤٫٣

.��دف هذا الإجراء إ�� حماية أنظمة ا�جمعية من ال��ديدات السي��انية ع�� تنفيذ عمليات فحص وتحديث أم�ي مستمر

  

 نطاق التطبيق:  ٥٤٫٤

وال�جمات  الاخ��اقات  من  المعلومات  �حماية  البيانات  وقواعد  الشب�ات،  الأنظمة،  جميع  ع��  الإجراء  هذا  يُطبق 

 .الإلك��ونية

 : التعر�فات ٥٤٫٥

 .تحليل شامل للأنظمة للكشف عن أي �غرات أمنية  :الفحص الأم�ي  -

 .تطبيق الت�حيحات الأمنية لضمان حماية البيانات :التحديث الأم�ي  -

اقبة ال��ديدات - ستخدم لرصد ومنع الاخ��اقات الأمنية :نظام مر
ُ
 .منصة �

 : المسؤوليات ٥٤٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� تنفيذ اس��اتيجيات الأمن السي��ا�ي تقنية المعلوماتأخصائي 

 .إجراء الفحوصات الدور�ة وتطبيق التحديثات الأمنية فر�ق الأمن السي��ا�ي 

 .الإبلاغ عن أي �شاط مشبوه قد يؤثر ع�� أمن البيانات الإدارات المستفيدة 
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 :طر�قة العمل (العملية) ٥٤٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 فر�ق الأمن السي��ا�ي  .إجراء فحص أم�ي لكشف الثغرات وال��ديدات ا�حتملة ١

 فر�ق الأمن السي��ا�ي  .تطبيق التحديثات الأمنية ومعا�جة الثغرات المكتشفة ٢

 فر�ق الأمن السي��ا�ي  .تنفيذ اختبارات اخ��اق للتحقق من كفاءة التحديثات ٣

 أخصائي تقنية المعلومات .تقر�ر عن ا�حالة الأمنية والتوصياتإعداد  ٤

 فر�ق الأمن السي��ا�ي  .تحديث �جل الأمن السي��ا�ي بآخر التعديلات ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٥٤٫٨

 تقر�ر الفحص الأم�ي  -

 قائمة التحديثات الأمنية المطبقة  -

 �جل ال�جمات الأمنية والاخ��اقات  -

 مؤشرات قياس الأداء:  ٥٤٫٩

 .الثغرات الأمنية المكتشفة والمغلقة سنوً�ا عدد  -

 .متوسط زمن الاستجابة لل�جمات السي��انية -

 �سبة الأنظمة المؤمنة وفق آخر التحديثات الأمنية  -

 :جدول النماذج المستخدمة ٥٤٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 IT-SEC-001 نموذج تقر�ر الفحص الأم�ي 

 IT-RPT-006 تقر�ر تحديثات الأمن السي��ا�ي 

 

 :م�خص

المستمر   والتحديث  الفحص  خلال  من  الأمنية  الاخ��اقات  من  الأنظمة  حماية  الإجراء  هذا  يضمن 

 .ISO 9001لضمان أمن البيانات وفق  
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 تحديث وصيانة الموقع الإلك��و�ي والمنصات الرقمية .٦١
 ) تقنية المعلوماتقسم ( 

 

 بيانات الإجراء:  ٥٥٫١
 

 التفاصيل  البند 

 تحديث وصيانة الموقع الإلك��و�ي والمنصات الرقمية  الإجراء اسم 

 IT-006 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ٥٥٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 التنفيذية الإدارة   

 

 الهدف:      ٥٥٫٣

لتعز�ز تجر�ة المستخدم  بانتظام  ل�جمعية  إ�� ضمان تحديث الموقع الإلك��و�ي والمنصات الرقمية  ��دف هذا الإجراء 

 .وتأم�ن ا�حتوى الرق�ي 

 نطاق التطبيق:  ٥٥٫٤

الموقع   ع��  �شره  يتم  الذي  الرق�ي  وا�حتوى  الفنية  التحديثات  جميع  ع��  الإجراء  هذا  والمنصات يُطبق  الإلك��و�ي 

 .الرقمية

 : التعر�فات ٥٥٫٥

 .البوابة الرقمية ال�ي تقدم معلومات عن ا�جمعية وخدما��ا :الموقع الإلك��و�ي -

 .تحسينات يتم إجراؤها ع�� الموقع لضمان سرعة الأداء والأمان  :التحديثات الدور�ة -

 .ع�� تجر�ة المستخدمالفحص المستمر و�صلاح الأخطاء ال�ي قد تؤثر  :صيانة المنصات الرقمية -
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 : المسؤوليات ٥٥٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� عمليات التحديث والصيانة أخصائي تقنية المعلومات

 .تنفيذ التحديثات و�صلاح الأخطاء ال��مجية فر�ق تطو�ر الو�ب 

 .الإعلاميةتحديث البيانات وا�حتوى وفق ا�خطط  فر�ق ا�حتوى الرق�ي 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٥٥٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 فر�ق تطو�ر الو�ب  .تحديد التحديثات المطلو�ة بناءً ع�� التقييم الدوري ١

 فر�ق تطو�ر الو�ب  .تنفيذ التعديلات ال��مجية والتحسينات الأمنية ٢

 فر�ق ا�حتوى الرق�ي  .الإعلاميةتحديث ا�حتوى الإلك��و�ي وفق ا�خطة  ٣

 فر�ق تطو�ر الو�ب  .اختبار أداء الموقع والتأكد من عدم وجود مشكلات ٤

 أخصائي تقنية المعلومات .توثيق التحديثات و�عداد تقر�ر الصيانة ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٥٥٫٨

 تقر�ر تحديث الموقع الإلك��و�ي -

 �جل الصيانة الدور�ة -

 والتحسينات المنفذة قائمة التعديلات  -

 مؤشرات قياس الأداء:  ٥٥٫٩

 .عدد التحديثات المنفذة شهرً�ا -

 .معدل استجابة الموقع �عد التحديثات -

 .عدد الأخطاء التقنية ال�ي تم إصلاحها مقارنة بالف��ة السابقة -

 :جدول النماذج المستخدمة ٥٥٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 IT-WEB-001 تقر�ر تحديث الموقع الإلك��و�ي

 IT-RPT-007 �جل الصيانة الدور�ة للموقع والمنصات الرقمية 

 

 :م�خص

تجر�ة   لتحس�ن  الرقمية  والمنصات  الإلك��و�ي  الموقع  تحديث وصيانة  استمرار�ة  هذا الإجراء  يضمن 

 .ISO 9001المستخدم و�عز�ز أمن البيانات وفق 
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 تحديث وصيانة قواعد البيانات و�جلات العمل .٦٢
 ) وحدة البنية التحتية والأنظمة  –تقنية المعلومات قسم ( 

 

 بيانات الإجراء:  ٥٦٫١
 

 التفاصيل  البند 

 تحديث وصيانة قواعد البيانات و�جلات العمل  اسم الإجراء 

 IT-007 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ٥٦٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:        ٥٦٫٣

البيانات   دقة  ع��  ل�حفاظ  بانتظام  العمل  و�جلات  البيانات  قواعد  وصيانة  تحديث  ضمان  إ��  الإجراء  هذا  ��دف 

 .واستمرار�ة العمليات التشغيلية

 التطبيق: نطاق  ٥٦٫٤

التشغيلية   العمليات  معلومات حيو�ة حول  تحتوي ع��  ال�ي  البيانات  الأنظمة وقواعد  يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع 

 .والإدار�ة ل�جمعية

 : التعر�فات ٥٦٫٥

 .نظام إلك��و�ي ُ�ستخدم لتخز�ن و�دارة المعلومات التشغيلية والإدار�ة  :قاعدة البيانات -

 .نظيف البيانات لضمان دق��ا وحداث��اعملية مراجعة وت :صيانة البيانات -

ستخدم �حفظ واس��جاع وتحديث بيانات ا�جمعية :نظام إدارة المعلومات -
ُ
 .أداة �

 : المسؤوليات ٥٦٫٦
 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� عمليات التحديث والصيانة أخصائي تقنية المعلومات

 .الصيانة وفق ا�جدول الزم�ي المعتمدتنفيذ إجراءات  وحدة الدعم العي�ي 

 .تقديم الملاحظات حول دقة واكتمال البيانات الإدارات المستفيدة 
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 :طر�قة العمل (العملية) ٥٦٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

غ��  ١ أو  القديمة  ال�جلات  وتحديد  البيانات  قواعد  مراجعة 

 .المكتملة
 وحدة الدعم العي�ي 

 وحدة الدعم العي�ي  .المعلومات وفق آخر المعطيات المتاحةتحديث  ٢

 وحدة الدعم العي�ي  .تنفيذ عمليات الن�خ الاحتياطي �حماية البيانات قبل التحديث ٣

 أخصائي تقنية المعلومات .التحقق من سلامة البيانات �عد التحديث ٤

 وحدة الدعم العي�ي  .توثيق عمليات التحديث والصيانة و�عداد تقر�ر شهري  ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٥٦٫٨

 سياسة إدارة البيانات -

 دليل صيانة قواعد البيانات  -

 تقر�ر تحديث البيانات الشهري  -

 مؤشرات قياس الأداء:       ٥٦٫٩

 .�سبة البيانات ال�ي تم تحدي��ا مقارنة بإجما�� ال�جلات -

 .معدل الأخطاء أو البيانات المفقودة �عد عمليات الصيانة -

 .رضا الإدارات المستفيدة عن دقة البيانات �عد التحديثمستوى  -

 :جدول النماذج المستخدمة ٥٦٫١٠
 رمز النموذج اسم النموذج

 IT-DBU-001 نموذج تحديث قاعدة بيانات 

 IT-RPT-008 تقر�ر متا�عة صيانة البيانات 

 

 :م�خص

كفاءة  لتحس�ن  العمل  و�جلات  البيانات  قواعد  وصيانة  تحديث  ضمان   �� الإجراء  هذا  �ساعد 

 .ISO 9001العمليات التشغيلية وفق 
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 تنظيم وتوثيق الملفات والأرشفة الإلك��ونية والورقية .٦٣
 ) وحدة إدارة الوثائق والأرشفة  –قسم تقنية المعلومات ( 

 

 بيانات الإجراء:  ٥٧٫١
 

 التفاصيل  البند 

 تنظيم وتوثيق الملفات والأرشفة الإلك��ونية والورقية  اسم الإجراء 

 IT-008 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ٥٧٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:        ٥٧٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� تنظيم وتوثيق الملفات المهمة إلك��ونيًا وورقيًا ل�حفاظ ع�� المعلومات ا�حيو�ة وسهولة اس��جاعها 

 .عند ا�حاجة

 نطاق التطبيق:  ٥٧٫٤

 .وأرشفة منظمةيُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الوثائق التشغيلية والإدار�ة ال�ي تحتاج إ�� حفظ 

 : التعر�فات ٥٧٫٥

 .حفظ الوثائق والمستندات �ش�ل رق�ي �سهل الوصول إليھ :الأرشفة الإلك��ونية  -

 .الاحتفاظ بالن�خ الورقية وفق معاي�� التخز�ن والأمان  :التوثيق الور�� -

ستخدم لت�جيل وتصنيف الملفات والأرشيفات :نظام إدارة الوثائق -
ُ
 .أداة إلك��ونية �

 : المسؤوليات ٥٧٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� تنظيم وأرشفة الملفات مدير إدارة الوثائق 

 .تنفيذ عمليات التصنيف والتخز�ن وفق السياسات المعتمدة أخصائي الاتصالات الإدار�ة

 .تقديم الوثائق المطلو�ة للأرشفة عند ا�حاجة الإدارات المستفيدة 
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 :(العملية)طر�قة العمل  ٥٧٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 أخصائي الاتصالات الإدار�ة .جمع وتصنيف الوثائق وفق الفئات ا�حددة مسبقًا ١

 أخصائي الاتصالات الإدار�ة .م�ح الوثائق إلك��ونيًا وحفظها �� النظام ٢

 الاتصالات الإدار�ةأخصائي  .تخز�ن الن�خ الورقية �� الأرشيف المركزي  ٣

 مدير إدارة الوثائق  .تحديث قاعدة بيانات الوثائق و�صدار تقار�ر دور�ة ٤

 أخصائي الاتصالات الإدار�ة .لضمان دق��ا وسهولة اس��جاعها ةمراجعة الوثائق المؤرشف ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٥٧٫٨

 سياسة الأرشفة والتوثيق  -

 �جل الوثائق الرقمية والورقية -

 مراجعة الوثائق الدور�ةتقر�ر  -

 مؤشرات قياس الأداء:       ٥٧٫٩

 .�سبة الوثائق ال�ي تم أرشف��ا إلك��ونيًا مقارنة بإجما�� الوثائق -

 .معدل اس��جاع الوثائق عند ا�حاجة -

 .دقة تصنيف الوثائق وفق السياسات المعتمدة -

 :جدول النماذج المستخدمة ٥٧٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 IT-DOC-001 وثيقة إ�� نظام الأرشفة نموذج إدخال 

 IT-RPT-009 تقر�ر متا�عة الأرشفة والتوثيق

 

 :م�خص

و�ضمن   المعلومات  اس��جاع  �سهل  مما  وورقيًا  إلك��ونيًا  الملفات  وأرشفة  تنظيم  الإجراء  هذا  يضمن 

 .ISO 9001سلام��ا وفق 
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 : إدارة ا�خدمات المساندة 
ً
 ثانيا

 . الموارد البشر�ة قسم  -د 
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 مراجعة الهي�ل التنظي�ي  .٦٤
 قسم الموارد البشر�ة) ( 

 

 بيانات الإجراء:    ٥٨٫١
 

 التفاصيل  البند 

 مراجعة الهي�ل التنظي�ي اسم الإجراء 

 GOV-019 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ٥٨٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 التنفيذية الإدارة   

  

 الهدف:  ٥٨٫٣

التنظي�ي ل�جمعية سنوً�ا لضمان توافقھ مع الأهداف الاس��اتيجية، وتحس�ن   الهي�ل  إ�� مراجعة  ��دف هذا الإجراء 

 .الكفاءة التشغيلية، وضمان وضوح الأدوار والمسؤوليات داخل ا�جمعية

 نطاق التطبيق:  ٥٨٫٤

ا�جمعية، ويشمل مراجعة المسميات الوظيفية، �سلسل التقار�ر، يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الإدارات والوظائف ��  

 .وتوزيع المسؤوليات

 : التعر�فات ٥٨٫٥

 .ا�خطط الذي يو�ح توزيع المسؤوليات والأدوار داخل ا�جمعية :الهي�ل التنظي�ي  -

 .عملية تحس�ن الهي�ل التنظي�ي لضمان فعاليتھ وكفاءتھ  :التطو�ر الإداري  -

افق مع الاس��اتيجية -  .تأكد من أن الهي�ل التنظي�ي يدعم تحقيق أهداف ا�جمعيةال :التو
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 : المسؤوليات ٥٨٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� مراجعة وتحديث الهي�ل التنظي�ي  الموارد البشر�ة  أخصائي 

 .تحليل البيانات التشغيلية وتقديم التوصيات قسم التخطيط والتطو�ر الإداري 

 .مراجعة واعتماد أي �غي��ات رئيسية �� الهي�ل التنظي�ي  الإدارةمجلس 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٥٨٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 أخصائي الموارد البشر�ة  .جمع البيانات حول أداء الإدارات والوظائف ١

 الموارد البشر�ة أخصائي  .مراجعة الهي�ل التنظي�ي ا�حا�� وتحديد التحديات ٢

 أخصائي الموارد البشر�ة  .اق��اح �عديلات ع�� الهي�ل التنظي�ي  ٣

 الإدارة التنفيذية  .مراجعة التعديلات والموافقة عل��ا ٤

 الإدارة التنفيذية  .تقديم الهي�ل التنظي�ي ا�حدّث �جلس الإدارة للاعتماد  ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٥٨٫٨

 المعتمدا�خطط التنظي�ي  -

 تقار�ر الأداء الوظيفي والإداري  -

 توصيات تحس�ن الهي�ل التنظي�ي -

 مؤشرات قياس الأداء:       ٥٨٫٩

 .مدى التوافق ب�ن الهي�ل التنظي�ي والأهداف الاس��اتيجية ل�جمعية -

 .عدد التعديلات ال�ي تم تنفيذها سنوً�ا بناءً ع�� التقييم -

 .والمسؤوليات�سبة رضا الموظف�ن عن وضوح الأدوار  -

 :جدول النماذج المستخدمة ٥٨٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 GOV-ORG-001 نموذج مراجعة الهي�ل التنظي�ي

 GOV-RPT-077 تقر�ر تحديث الهي�ل التنظي�ي 

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� تحس�ن الهي�ل التنظي�ي ل�جمعية وضمان توافقھ مع الاس��اتيجيات التشغيلية  

 .ISO 9001و�عز�ز الكفاءة الإدار�ة وفق 
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 إجراء عملية التوظيف الروتينية  .٦٥
 ا�خدمات المساندة)   - أخصائي الموارد البشر�ة( 

 

 بيانات الإجراء:  ٥٩٫١
 

 التفاصيل  البند 

 عملية التوظيف الروتينية  اسم الإجراء 

 HR-001 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:  ٥٩٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 التنفيذية الإدارة   

  

 الهدف:      ٥٩٫٣
 

وفقًا  المناسبة  الكفاءات  استقطاب  لضمان  ا�جمعية  داخل  التوظيف  خطوات  وتوحيد  تحديد  إ��  الإجراء  هذا  ��دف 

 .ISO 9001 للاحتياجات التشغيلية وتحقيق التوافق مع معاي��

  

 نطاق التطبيق:  ٥٩٫٤
 

 .ا�جمعية، ويشمل اختيار الموظف�ن ا�جدد �جميع الأقساميُطبق هذا الإجراء ع�� جميع عمليات التوظيف داخل 

 

 : التعر�فات ٥٩٫٥
 

 .�شمل جميع الأ�شطة والإجراءات المتبعة عند استقطاب و�عي�ن موظف�ن جدد :التوظيف الروتي�ي  -

 .وثيقة تحدد المهام والمسؤوليات والمهارات المطلو�ة للوظيفة :الوصف الوظيفي -

 .تقييم المر�ح�ن واتخاذ قرار التوظيف ال��ائيعملية  :الاختيار والتعي�ن -
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 : المسؤوليات ٥٩٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� عمليات التوظيف وضمان الامتثال للمعاي�� أخصائي موارد �شر�ة

 .تنفيذ ا�خطوات المتعلقة بالإعلان، الفرز، والمقابلات فر�ق التوظيف

 .مراجعة وتقييم المتقدم�ن للوظيفة  المدير المباشر 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٥٩٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 أخصائي موارد �شر�ة .تحديد الاحتياج الوظيفي والموافقة عليھ من الإدارة ١

 فر�ق التوظيف .إعداد الإعلان الوظيفي و�شره ع�� القنوات المعتمدة ٢

 فر�ق التوظيف .طلبات التوظيف وفق متطلبات الوظيفةاستقبال وفرز  ٣

 فر�ق التوظيف والمدير المباشر  .إجراء مقابلات أولية وتقييم المر�ح�ن المؤهل�ن  ٤

 أخصائي موارد �شر�ة .إرسال العرض الوظيفي للمر�ح المقبول و�تمام التعاقد ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٥٩٫٨
 

 نموذج طلب التوظيف  -

 الوظيفي دليل الوصف  -

 قائمة المر�ح�ن المؤهل�ن -

 

 مؤشرات قياس الأداء:  ٥٩٫٩
 

 .معدل ملء الوظائف الشاغرة ضمن الإطار الزم�ي ا�حدد -

 .�سبة المر�ح�ن المقبول�ن مقابل إجما�� المتقدم�ن  -

 .رضا المدير�ن عن كفاءة التعيينات ا�جديدة -

 

 :جدول النماذج المستخدمة ٥٩٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 HR-REC-001 طلب التوظيف نموذج 

 HR-REC-002 نموذج تقييم المر�ح�ن

 

 :م�خص

يضمن هذا الإجراء تنفيذ عملية التوظيف الروتينية بكفاءة وشفافية، و�تيح استقطاب أفضل المواهب للعمل داخل 

 ا�جمعية. 
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 تنظيم فعاليات ومبادرات داخلية للموظف�ن .٦٦
 الموارد البشر�ة)   –المساندة إدارة ا�خدمات  ( 

 

 بيانات الإجراء:  ٦٠٫١
 

 التفاصيل  البند 

 تنظيم فعاليات ومبادرات داخلية للموظف�ن اسم الإجراء 

 HR-002 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:  ٦٠٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:      ٦٠٫٣
 

التواصل  و�عز�ز  الموظف�ن،  وتحف��  العمل،  بيئة  لتعز�ز  الداخلية  والمبادرات  الفعاليات  تنظيم  إ��  الإجراء  هذا  ��دف 

 .ISO 9001الداخ��، بما ينعكس إيجابيًا ع�� الأداء العام وفقًا لمعاي�� 

  

 نطاق التطبيق:  ٦٠٫٤
 

الفعاليات والمبادرات الداخلية الموج �� ذلك الاجتماعات الدور�ة، يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع  بما  هة لموظفي ا�جمعية، 

 .ورش العمل، والأ�شطة ال��ف��ية وا�جتمعية 

 

 : التعر�فات ٦٠٫٥
 

 .جميع الأ�شطة الموجهة للموظف�ن مثل الاجتماعات، ورش العمل، والاحتفالات :الفعاليات الداخلية -

 .تحس�ن بيئة العمل و�عز�ز الإنتاجيةالمشاريع وال��امج ال�ي ��دف إ��  :المبادرات الداخلية -

ستخدم لتخطيط وتنظيم الفعاليات والمبادرات :نظام إدارة الفعاليات -
ُ
 .آلية إلك��ونية أو يدو�ة �
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 : المسؤوليات ٦٠٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� تنظيم الفعاليات والمبادرات الداخلية أخصائي موارد �شر�ة

 .إعداد خطة الفعاليات والمبادرات السنو�ة وتنفيذها الفعالياتفر�ق 

 .المشاركة �� الفعاليات والمبادرات وتقديم التغذية الراجعة الموظفون 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٦٠٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 أخصائي موارد �شر�ة .تحديد الفعاليات والمبادرات ال�ي سيتم تنفيذها خلال العام ١

 فر�ق الفعاليات .إعداد خطة تفصيلية للفعاليات �شمل الم��انية وا�جدول الزم�ي  ٢

 فر�ق الفعاليات .التنسيق مع الإدارات الأخرى لتحديد الاحتياجات والمتطلبات ٣

 فر�ق الفعاليات .تنفيذ الفعاليات وفق ا�خطة ا�حددة ٤

 أخصائي موارد �شر�ة .وتحليل تأث�� الفعاليات ع�� بيئة العملجمع التغذية الراجعة  ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٦٠٫٨
 

 جدول الفعاليات السنو�ة -

 نموذج تقييم الفعالية  -

 تقر�ر تأث�� الفعاليات ع�� بيئة العمل  -

 

 مؤشرات قياس الأداء:  ٦٠٫٩
 

 .�سبة تنفيذ الفعاليات وفق ا�جدول ا�خطط -

 .الفعاليات والمبادراتمعدل رضا الموظف�ن عن  -

 .�سبة مشاركة الموظف�ن �� الفعاليات ا�ختلفة -

 

 :جدول النماذج المستخدمة ٦٠٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 HR-EVT-001 نموذج تقييم الفعاليات

 HR-RPT-002 تقر�ر متا�عة تنفيذ الفعاليات

 

 :م�خص

وتحف��   العمل  بيئة  لتعز�ز  فعّال  �ش�ل  الداخلية  والمبادرات  الفعاليات  تنظيم  الإجراء  هذا  يضمن 

 . الموظف�ن، مما �سهم �� تحقيق إنتاجية أع�� 
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 الاحتياج التطو�� وتوثيقھ   تحديد .٦٧
 ) التطوعوحدة   –  قسم الموارد البشر�ة( 

 

 بيانات الإجراء:  ٦١٫١
 

 التفاصيل  البند 

 تحديد الاحتياج التطو�� وتوثيقھ  اسم الإجراء 

 VT-001 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ٦٢٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:        ٦٢٫٣

الإجراء إ�� تحديد وتوثيق الاحتياجات التطوعية �� ا�جمعية لضمان توظيف المتطوع�ن �� المهام ال�ي تل�ي ��دف هذا  

 .احتياجات ا�جمعية وا�جتمع بكفاءة

 نطاق التطبيق:  ٦٢٫٤

 .يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الفرص التطوعية ال�ي يتم تحديدها وفق احتياجات ا�جمعية وأهدافها التشغيلية

 : التعر�فات ٦٢٫٥

 .الفرص وا�جالات ال�ي تحتاج إ�� مساهمة المتطوع�ن لدعم أ�شطة ا�جمعية :الاحتياج التطو�� -

ستخدم لت�جيل وتوثيق الاحتياجات التطوعية :نظام إدارة التطوع -
ُ
 .منصة إلك��ونية �

 .لياتإجراء ُ�ستخدم لإعداد وصف دقيق ل�ل فرصة تطوعية، متضمنًا الأدوار والمسؤو  :توثيق الفرص التطوعية -

 : المسؤوليات ٦٢٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� تحديد الاحتياجات التطوعية ل�جمعية أخصائي الموارد البشر�ة والتطوع

 .توثيق الفرص التطوعية �� النظام الإلك��و�ي فر�ق إدارة المتطوع�ن

 .بناءً ع�� المشاريع التشغيليةتقديم قائمة بالاحتياجات التطوعية  الإدارات المستفيدة 
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 :طر�قة العمل (العملية) ٦٢٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 الإدارات المستفيدة  .تحديد ا�جالات ال�ي تحتاج إ�� متطوع�ن  ١

 فر�ق إدارة المتطوع�ن .إعداد وصف ل�ل فرصة تطوعية وتحديد المسؤوليات ٢

 أخصائي الموارد البشر�ة والتطوع .واعتمادها من قبل الإدارة العليامراجعة الاحتياجات  ٣

 فر�ق إدارة المتطوع�ن .�شر الفرص التطوعية ع�� المنصات المعتمدة ٤

 فر�ق إدارة المتطوع�ن .تحديث قائمة الاحتياجات التطوعية �ش�ل دوري ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٦٢٫٨

 نموذج تحديد الاحتياج التطو�� -

 الفرص التطوعية المتاحة �جل  -

 تقر�ر تقييم الفرص التطوعية -

 مؤشرات قياس الأداء:  ٦٢٫٩

 .عدد الفرص التطوعية ال�ي تم تحديدها سنوً�ا -

 .�سبة إشغال الفرص التطوعية مقارنة بالاحتياج -

 مدى توافق الاحتياجات التطوعية مع الأهداف التشغيلية ل�جمعية -

 :جدول النماذج المستخدمة ٦٢٫١٠
 

 رمز النموذج النموذجاسم 

 VT-NEED-001 نموذج تحديد الاحتياج التطو��

 VT-RPT-002 تقر�ر متا�عة الفرص التطوعية

 

 :م�خص

جهود   من  استفادة  أق��ى  تحقيق   �� �سهم  مما  دقيق،  �ش�ل  التطوعية  الاحتياجات  توثيق   �� الإجراء  هذا  �ساعد 

 المتطوع�ن. 
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 تنظيم الفرص التطوعية الدور�ة  .٦٨
 ) التطوعوحدة   –  قسم الموارد البشر�ة( 

 

 بيانات الإجراء:  ٦٣٫١
 

 التفاصيل  البند 

 التطوعية الدور�ة تنظيم الفرص  اسم الإجراء 

 VT-002 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:     ٦٣٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:         ٦٣٫٣

تنظيم الفرص التطوعية الدور�ة لضمان تنفيذها بكفاءة، و�عز�ز استدامة العمل التطو�� ��  ��دف هذا الإجراء إ��  

 .ا�جمعية

 نطاق التطبيق: ٦٣٫٤

عقد بصفة دور�ة �� مختلف أقسام ا�جمعية
ُ
 .يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الفرص التطوعية ال�ي �

 : التعر�فات ٦٣٫٥

 .لدعم أ�شطة ا�جمعية الفرص ال�ي تتكرر �ش�ل منتظم :الفرص التطوعية الدور�ة -

ستخدم لتنظيم الفرص التطوعية و��جيل المشار�ات  :نظام إدارة المتطوع�ن -
ُ
 .منصة إلك��ونية �

 .مستند ُ�ستخدم لتوثيق مشاركة المتطوع�ن �� الفرص ا�ختلفة :التقر�ر التطو�� -

 : المسؤوليات ٦٣٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� تنظيم الفرص التطوعية ومتا�عة تنفيذها والتطوعأخصائي الموارد البشر�ة 

 .تنسيق الفرص التطوعية مع الإدارات ا�ختلفة فر�ق إدارة المتطوع�ن

 .تحديد المهام المناسبة للمتطوع�ن ضمن الأ�شطة الدور�ة الإدارات المستفيدة 
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 :طر�قة العمل (العملية) ٦٣٫٧
 

 التنفيذالمسؤول عن  الإجراء ا�خطوة

 فر�ق إدارة المتطوع�ن .جدولة الفرص التطوعية الدور�ة بالتنسيق مع الإدارات ١

 فر�ق إدارة المتطوع�ن .ال��و�ج للفرص التطوعية ع�� القنوات الرسمية ٢

 فر�ق إدارة المتطوع�ن .استقبال طلبات المتطوع�ن وتأكيد مشارك��م ٣

 الإدارات المستفيدة  .المعتمدةتنفيذ الفرص التطوعية وفق ا�خطة  ٤

 فر�ق إدارة المتطوع�ن .توثيق مشاركة المتطوع�ن و�عداد تقار�ر الأداء ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٦٣٫٨

 جدول الفرص التطوعية الدور�ة -

 تقر�ر مشاركة المتطوع�ن -

 قائمة المتطوع�ن النشط�ن -

 مؤشرات قياس الأداء: ٦٣٫٩

 .سنوً�اعدد الفرص التطوعية الدور�ة المنفذة  -

 .معدل مشاركة المتطوع�ن �� الفرص الدور�ة -

 .مدى تحقيق الأهداف التطوعية المقررة �� �ل فرصة -

 :جدول النماذج المستخدمة ٦٣٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 VT-OPP-001 نموذج تنظيم فرصة تطوعية دور�ة

 VT-RPT-003 تقر�ر مشاركة المتطوع�ن �� الفرص الدور�ة

 

 :م�خص

من جهود   استفادة  أق��ى  تحقيق  لضمان  الدور�ة  التطوعية  الفرص  تنظيم   �� الإجراء  هذا  �ساعد 

  . المتطوع�ن، مما �عزز الاستدامة �� العمل التطو�� 
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 استقطاب و��جيل المتطوع�ن  .٦٩
 ) التطوعوحدة   –  قسم الموارد البشر�ة( 

 

 بيانات الإجراء:  ٦٤٫١
 

 التفاصيل  البند 

 استقطاب و��جيل المتطوع�ن الإجراء اسم 

 VT-003 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ٦٤٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

 

 الهدف:   ٦٤٫٣

هذا   احتياجات ��دف  مع  توافقهم  لضمان  فعال  �ش�ل  و��جيلهم  المتطوع�ن  استقطاب  عملية  تنظيم  إ��  الإجراء 

 .ا�جمعية و�عز�ز دورهم �� تحقيق أهدافها

 نطاق التطبيق:  ٦٤٫٤

 .يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الأفراد المهتم�ن بالعمل التطو�� �� ا�جمعية، سواء �� ا�جالات الإدار�ة أو الميدانية 

 : �فاتالتعر  ٦٤٫٥

 .الإجراءات ال�ي تتبعها ا�جمعية �جذب الأفراد الراغب�ن �� العمل التطو�� :استقطاب المتطوع�ن -

ستخدم لتوثيق بيانات المتطوع�ن وفرص مشارك��م :نظام ��جيل المتطوع�ن -
ُ
 .منصة إلك��ونية �

 .تاحةعملية مراجعة مؤهلات وخ��ات المتطوع�ن لضمان ملاءم��م للفرص الم :تقييم المتطوع�ن -

 : المسؤوليات ٦٤٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� عمليات الاستقطاب والت�جيل أخصائي الموارد البشر�ة والتطوع

 .مراجعة طلبات التطوع و��جيل المتطوع�ن ا�جدد أخصائي الموارد البشر�ة والتطوع

 .و�دراج المتطوع�ن المناسب�ن تحديد الاحتياجات التطوعية  الإدارات المستفيدة 



]١٤١ [ 
 

 :طر�قة العمل (العملية) ٦٤٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 أخصائي الموارد البشر�ة والتطوع .إطلاق حملات استقطاب المتطوع�ن ع�� القنوات الرسمية  ١

 والتطوعأخصائي الموارد البشر�ة  .استقبال طلبات التطوع ع�� المنصة الإلك��ونية ٢

 أخصائي الموارد البشر�ة والتطوع .مراجعة الطلبات وتقييم مؤهلات المتقدم�ن  ٣

 أخصائي الموارد البشر�ة والتطوع .إدراج المتطوع�ن �� قاعدة البيانات الرسمية  ٤

 أخصائي الموارد البشر�ة والتطوع .إخطار المتطوع�ن بالموافقة وتحديد الفرص المناسبة ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٦٤٫٨

 نموذج طلب تطوع  -

 �جل بيانات المتطوع�ن -

 تقر�ر استقطاب المتطوع�ن -

 مؤشرات قياس الأداء:  ٦٤٫٩

 .عدد المتطوع�ن ا�جدد الم�جل�ن سنوً�ا -

 .�سبة المتطوع�ن الذين تم إدراجهم �� فرص تطوعية بنجاح -

 .معدل الاستجابة لطلبات التطوع خلال ف��ة زمنية محددة -

 النماذج المستخدمة:جدول  ٦٤٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 VT-REG-001 نموذج طلب ��جيل متطوع 

 VT-RPT-004 تقر�ر استقطاب و��جيل المتطوع�ن

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� استقطاب المتطوع�ن و��جيلهم �ش�ل فعال لضمان تطابقهم مع احتياجات 

 . ا�جمعية وتحقيق أك�� فائدة ممكنة من جهودهم 

 

 

 

 

 

 



]١٤٢ [ 
 

 إدارة شؤون المتطوع�ن وتحديث �جلا��م .٧٠
 ) التطوعوحدة   –  قسم الموارد البشر�ة( 

 

 بيانات الإجراء:  ٦٥٫١
 

 التفاصيل  البند 

 إدارة شؤون المتطوع�ن وتحديث �جلا��م الإجراء اسم 

 VT-004 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ٦٥٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

     

 الهدف:   ٦٥٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� توثيق و�دارة بيانات المتطوع�ن بفعالية لضمان متا�عة أدا��م وتوف�� الفرص التطوعية المناسبة  

 .لهم

 نطاق التطبيق:  ٦٥٫٤

 .يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع المتطوع�ن الم�جل�ن لدى ا�جمعية، ويشمل تحديث بيانا��م وتوثيق مشار�ا��م

 : التعر�فات ٦٥٫٥

 .العمليات ال�ي ��دف إ�� متا�عة وتحديث بيانات المتطوع�ن  :المتطوع�نإدارة شؤون  -

ستخدم �حفظ �جلات المتطوع�ن وتتبع أ�شط��م :نظام إدارة المتطوع�ن -
ُ
 .منصة إلك��ونية �

 .إجراء يتم بصفة دور�ة لضمان دقة بيانات المتطوع�ن  :تحديث ال�جلات -

 : المسؤوليات ٦٥٫٦
 

 الإجراءالدور �� تنفيذ  المسؤولية

 .الإشراف ع�� عمليات الاستقطاب والت�جيل أخصائي الموارد البشر�ة والتطوع

 .مراجعة طلبات التطوع و��جيل المتطوع�ن ا�جدد فر�ق إدارة المتطوع�ن

 .تحديد الاحتياجات التطوعية و�دراج المتطوع�ن المناسب�ن  الإدارات المستفيدة 



]١٤٣ [ 
 

 :طر�قة العمل (العملية) ٦٥٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 أخصائي الموارد البشر�ة والتطوع .الإشراف ع�� تحديث بيانات المتطوع�ن و�دار��ا  ١

 فر�ق إدارة المتطوع�ن .تنفيذ عمليات تحديث ال�جلات ومتا�عة �شاط المتطوع�ن  ٢

 المتطوع�نفر�ق إدارة  .مراجعة بيانات المتطوع�ن الم�جل�ن وتحدي��ا عند ا�حاجة ٣

 فر�ق إدارة المتطوع�ن .��جيل ساعات العمل التطو�� والمشار�ات السابقة ل�ل متطوع  ٤

 فر�ق إدارة المتطوع�ن .إعداد تقار�ر دور�ة حول أداء المتطوع�ن ومستوى مشارك��م ٥

 

 

 :الوثائق المتعلقة ٦٥٫٨

 �جل المتطوع�ن -

 تقر�ر الأداء التطو�� -

 المتاحة قائمة الفرص التطوعية  -

 مؤشرات قياس الأداء:  ٦٥٫٩

 .�سبة المتطوع�ن الذين تم تحديث بيانا��م سنوً�ا -

 .عدد المتطوع�ن الذين تمت مطابقة مهارا��م مع الفرص التطوعية المناسبة  -

 .معدل رضا المتطوع�ن عن إدارة شؤو��م وفرصهم التطوعية -

 

 :جدول النماذج المستخدمة ٦٥٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 VT-UPD-001 تحديث بيانات المتطوع�ننموذج 

 VT-RPT-005 تقر�ر أداء المتطوع�ن

 

 :م�خص

استثمار   المتطوع�ن ومتا�عة مشار�ا��م لضمان تحقيق أفضل  بيانات  تنظيم   �� �ساعد هذا الإجراء 

 . �جهودهم �� أ�شطة ا�جمعية 
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 تقييم أداء المتطوع�ن من خلال استبيانات دور�ة  .٧١
 ) التطوعوحدة   –  الموارد البشر�ةقسم ( 

 

 بيانات الإجراء:  ٦٦٫١
 

 التفاصيل  البند 

 تقييم أداء المتطوع�ن من خلال استبيانات دور�ة  اسم الإجراء 

 VT-005 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ٦٦٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:        ٦٦٫٣

عن   والمتطوع�ن  ا�جمعية  رضا  مدى  لقياس  دور�ة  استبيانات  خلال  من  المتطوع�ن  أداء  تقييم  إ��  الإجراء  هذا  ��دف 

 .تجر���م، ولضمان تحس�ن وتطو�ر الفرص التطوعية المستقبلية

 التطبيق: نطاق  ٦٦٫٤

 .يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع المتطوع�ن الم�جل�ن �� ا�جمعية والذين �شار�ون �� الفرص التطوعية ا�ختلفة

 : التعر�فات ٦٦٫٥

 .عملية قياس مدى ال��ام المتطوع�ن بالأدوار المو�لة إل��م وأدا��م ف��ا :تقييم الأداء التطو�� -

ستخدم �جمع آراء الم :استبيانات التقييم -
ُ
 .تطوع�ن والإدارات حول تجر���م التطوعيةنماذج �

ستخدم لتوثيق نتائج التقييمات وتحليلها :نظام إدارة المتطوع�ن -
ُ
 .أداة إلك��ونية �

 : المسؤوليات ٦٦٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� تنفيذ استبيانات تقييم المتطوع�ن  أخصائي الموارد البشر�ة والتطوع

 .جمع البيانات وتحليل نتائج التقييمات الدور�ة إدارة المتطوع�نفر�ق 

 .تقديم ملاحظات حول أداء المتطوع�ن الذين عملوا ضمن مشاريعهم الإدارات المستفيدة 



]١٤٥ [ 
 

 :طر�قة العمل (العملية) ٦٦٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 فر�ق إدارة المتطوع�ن .التطو��إعداد استبيانات التقييم بناءً ع�� معاي�� الأداء  ١

 فر�ق إدارة المتطوع�ن .توزيع الاستبيانات ع�� المتطوع�ن والإدارات المعنية ٢

 فر�ق إدارة المتطوع�ن .جمع البيانات وتحليل النتائج ٣

 أخصائي الموارد البشر�ة والتطوع .تقديم تقر�ر تقييم الأداء للإدارة العليا ٤

 فر�ق إدارة المتطوع�ن .تحس�ن بناءً ع�� نتائج التقييماتاتخاذ إجراءات  ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٦٦٫٨

 نموذج استبيان تقييم المتطوع�ن -

 تقر�ر نتائج تقييم الأداء التطو�� -

 قائمة التوصيات لتحس�ن الفرص التطوعية  -

 مؤشرات قياس الأداء:  ٦٦٫٩

 .�سبة المتطوع�ن الذين استكملوا استبيانات التقييم -

 .المتطوع�ن عن تجر���م التطوعية مستوى رضا  -

 .عدد التحسينات ال�ي تم تنفيذها بناءً ع�� ملاحظات المتطوع�ن  -

 :جدول النماذج المستخدمة ٦٦٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 VT-EVAL-001 نموذج استبيان تقييم المتطوع�ن

 VT-RPT-006 تقر�ر نتائج التقييم التطو��

 

 :م�خص

تطو�ر  تضمن  دور�ة  استبيانات  خلال  من  المتطوع�ن  تجر�ة  وتحس�ن  تقييم   �� الإجراء  هذا  �ساعد 

 . الفرص التطوعية بما يل�ي احتياجات ا�جمعية وا�جتمع 
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 تنظيم فعاليات تحف��ية وتكر�مية للمتطوع�ن .٧٢
 ) التطوعوحدة   –  قسم الموارد البشر�ة( 

 

 بيانات الإجراء:  ٦٧٫١
 

 التفاصيل  البند 

 تنظيم فعاليات تحف��ية وتكر�مية للمتطوع�ن اسم الإجراء 

 VT-006 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ٦٧٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 التنفيذية الإدارة   

  

 الهدف:        ٦٧٫٣

 �� والاستدامة  التطوع  روح  و�عز�ز  جهودهم  لتقدير  المتطوع�ن  وتحف��  تكر�م  فعاليات  تنظيم  إ��  الإجراء  هذا  ��دف 

 .العمل التطو�� داخل ا�جمعية

 نطاق التطبيق:  ٦٧٫٤

 .جهودهم �� المشاريع ا�ختلفةيُطبق هذا الإجراء ع�� جميع المتطوع�ن الذين �شار�ون �� أ�شطة ا�جمعية و�قدمون 

 : التعر�فات ٦٧٫٥

 .مناسبات تنظمها ا�جمعية لشكر المتطوع�ن وتحف��هم ع�� الاستمرار �� العمل التطو�� :الفعاليات التحف��ية -

 .منح شهادات تقدير أو جوائز للأفراد الذين قدموا مساهمات بارزة :تكر�م المتطوع�ن -

ستخدم لت�ج :نظام متا�عة التكر�م -
ُ
 .يل بيانات المكرم�ن وتقييم تأث�� ا�حوافز المقدمةمنصة �

 : المسؤوليات ٦٧٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� تنظيم الفعاليات التحف��ية والتكر�مية  أخصائي الموارد البشر�ة والتطوع

 .إعداد قائمة المتطوع�ن المتم��ين والمق��ح�ن للتكر�م فر�ق إدارة المتطوع�ن

 .تقديم ملاحظات حول أداء المتطوع�ن المر�ح�ن للتكر�م الإدارات المستفيدة 
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 :طر�قة العمل (العملية) ٦٧٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 فر�ق إدارة المتطوع�ن .تحديد قائمة المتطوع�ن الذين سيتم تكر�مهم ١

 المتطوع�نفر�ق إدارة  .إعداد شهادات التقدير والهدايا التذ�ار�ة ٢

 فر�ق إدارة المتطوع�ن .جدولة وتنظيم حفل التكر�م ٣

 فر�ق إدارة المتطوع�ن .دعوة المتطوع�ن والمكرم�ن �حضور الفعالية ٤

 فر�ق إدارة المتطوع�ن .توثيق ا�حدث إعلاميًا و�شره ع�� منصات التواصل الاجتما�� ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٦٧٫٨

 المكرم�نقائمة المتطوع�ن  -

 جدول الفعاليات التحف��ية -

 تقر�ر تقييم فعالية التكر�م -

 مؤشرات قياس الأداء:  ٦٧٫٩

 .عدد المتطوع�ن المكرم�ن سنوً�ا -

 .�سبة رضا المتطوع�ن عن برامج التحف�� والتكر�م -

 مدى تأث�� الفعاليات التحف��ية ع�� استمرار�ة التطوع  -

 :جدول النماذج المستخدمة ٦٧٫١٠
 

 النموذجرمز  اسم النموذج

 VT-AWD-001 نموذج ترشيح متطوع للتكر�م

 VT-RPT-007 تقر�ر تقييم الفعالية التحف��ية

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� �عز�ز روح التطوع وتحف�� المتطوع�ن من خلال تنظيم فعاليات تكر�مية تحفزهم  

 . ع�� الاستمرار وتقدّر جهودهم 
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 (إن لزم)   نموذج إجراء استبعاد متطوع .٧٣
 ) التطوعوحدة   –  قسم الموارد البشر�ة( 

 

 بيانات الإجراء:  ٦٨٫١
 

 التفاصيل  البند 

 استبعاد متطوع (إن لزم)  اسم الإجراء 

 VT-007 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ٦٨٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:        ٦٨٫٣

وضع معاي�� وا�حة لاستبعاد المتطوع�ن غ�� المل��م�ن بالمعاي�� أو القواعد الأخلاقية، وضمان  ��دف هذا الإجراء إ��  

 .استمرار�ة بيئة عمل تطوعية اح��افية ومتوافقة مع أهداف ا�جمعية 

 نطاق التطبيق:  ٦٨٫٤

لأداء غ�� المر��ي،  يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع المتطوع�ن الم�جل�ن الذين قد يتم استبعادهم �سبب عدم الال��ام، أو ا

 .أو ا�خالفات الأخلاقية

 : التعر�فات ٦٨٫٥

 .إ��اء عضو�ة المتطوع من برامج ا�جمعية التطوعية بناءً ع�� معاي�� محددة :استبعاد المتطوع -

ستخدم لتوثيق أداء المتطوع�ن وسلوكهم :نظام متا�عة المتطوع�ن -
ُ
 .أداة إلك��ونية �

 .رار استبعاده و�و�ح الأسبابمستند يُبلغ المتطوع بق :إشعار الاستبعاد -
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 : المسؤوليات ٦٨٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� إجراءات الاستبعاد والتأكد من ال��امها بالمعاي��  أخصائي الموارد البشر�ة والتطوع

 .تنفيذ عمليات التقييم واتخاذ القرار �شأن الاستبعاد فر�ق إدارة المتطوع�ن

 .تقديم ملاحظات حول أداء وسلوك المتطوع�ن �� المشاريع التطوعية الإدارات المستفيدة 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٦٨٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 فر�ق إدارة المتطوع�ن .تحديد الأسباب ال�ي �ستد�� استبعاد المتطوع  ١

 فر�ق إدارة المتطوع�ن .ا�خالفات المرتكبةمراجعة �جل أداء المتطوع والتأكد من  ٢

 أخصائي الموارد البشر�ة والتطوع .إرسال إشعار رس�ي للمتطوع بقرار الاستبعاد ٣

 فر�ق إدارة المتطوع�ن .تحديث �جل المتطوع �� النظام الإلك��و�ي ٤

 فر�ق إدارة المتطوع�ن .تقديم تقر�ر دوري عن حالات الاستبعاد ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٦٨٫٨

 قائمة معاي�� استبعاد المتطوع�ن -

 إشعار استبعاد المتطوع  -

 تقر�ر متا�عة حالات الاستبعاد -

 مؤشرات قياس الأداء:  ٦٨٫٩

 .عدد حالات الاستبعاد سنوً�ا -

 .�سبة المتطوع�ن الذين تم استبعادهم مقارنة �عدد المتطوع�ن الك�� -

 .الاستبعادمدى انخفاض ا�خالفات �عد تطبيق سياسة  -

 :جدول النماذج المستخدمة ٦٨٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 VT-REM-001 نموذج إشعار استبعاد متطوع 

 VT-RPT-008 تقر�ر متا�عة حالات الاستبعاد

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� تنظيم عملية استبعاد المتطوع�ن غ�� المل��م�ن بالمعاي�� الأخلاقية والمهنية، مما  

 . يضمن بيئة تطوعية أك�� اح��افية 
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 ��جيل ومتا�عة ا�حضور والانصراف اليومي .٧٤

 ) الموارد البشر�ة قسم( 
 

 بيانات الإجراء:  ٦٩٫١
 

 التفاصيل  البند 

 ومتا�عة ا�حضور والانصراف اليومي��جيل  اسم الإجراء 

 HR-001 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ٦٩٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:        ٦٩٫٣

هذا   وتحقيق ��دف  العمل  لسياسات  الامتثال  لضمان  الموظف�ن  وانصراف  حضور  ��جيل  عملية  تنظيم  إ��  الإجراء 

 .الانضباط الوظيفي

 نطاق التطبيق:  ٦٩٫٤

 .يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الموظف�ن العامل�ن �� ا�جمعية بنظام الدوام ال�امل أو ا�جزئي

 : التعر�فات ٦٩٫٥

ستخدم لت�جيل دخول وخروج الموظف�ن أداة إلك��ونية  :نظام ا�حضور والانصراف -
ُ
�. 

 .�جلات تحتوي ع�� بيانات حضور الموظف�ن وانضباطهم  :تقار�ر ا�حضور والانصراف -

ستخدم لإبلاغ الإدارة بحالات الغياب أو التأخ�� :إشعارات التأخ�� والغياب -
ُ
 .وثائق �

 : المسؤوليات ٦٩٫٦
 



]١٥١ [ 
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� متا�عة نظام ا�حضور والانصراف �شر�ةأخصائي موارد 

 .��جيل بيانات ا�حضور و�صدار التقار�ر الدور�ة فر�ق شؤون الموظف�ن

 .الال��ام �ساعات العمل والإبلاغ عن أي غياب م��ر الموظفون 

 :طر�قة العمل (العملية) ٦٩٫٧
 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 الموظفون  .الموظف�ن ع�� البصمة أو النظام الإلك��و�ي��جيل حضور  ١

 فر�ق شؤون الموظف�ن .متا�عة تقار�ر ا�حضور والانصراف يوميًا ٢

 فر�ق شؤون الموظف�ن .إرسال إشعارات التأخ�� والغياب للإدارات المعنية  ٣

 أخصائي موارد �شر�ة .إعداد تقار�ر ا�حضور الشهر�ة للإدارة العليا ٤

 أخصائي موارد �شر�ة .معا�جة حالات الغياب وفق سياسات العمل المعتمدة ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٦٩٫٨

 �جل ا�حضور والانصراف اليومي  -

 تقار�ر الغياب والتأخ�� -

 إشعارات الاستئذان والإجازات -

 مؤشرات قياس الأداء:       ٦٩٫٩

 .معدل الال��ام �ساعات العمل ب�ن الموظف�ن  -

 .مقارنة �عدد الموظف�ن الك���سبة حالات التأخ��  -

 .معدل الغياب غ�� الم��ر شهرً�ا -

 :جدول النماذج المستخدمة ٦٩٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 HR-ATT-001 تقر�ر ا�حضور والانصراف الشهري 

 HR-NOT-002 نموذج إشعار غياب أو تأخ�� 

 

 :م�خص

يضمن هذا الإجراء إدارة فعالة لعمليات ��جيل ا�حضور والانصراف، مما �عزز الانضباط الوظيفي  

 .ISO 9001والال��ام بالعمل وفق 
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 إدارة طلبات الإجازات والاستئذان  .٧٥

 ) إدارة شؤون الموظف�ن – أخصائي الموارد البشر�ة( 
 

 بيانات الإجراء:  ٧٠٫١
 

 التفاصيل  البند 

 إدارة طلبات الإجازات والاستئذان  الإجراء اسم 

 HR-002 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ٧٠٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:        ٧٠٫٣

هذا الإجراء إ�� تنظيم عمليات تقديم الإجازات والاستئذان للموظف�ن، وضمان تطبيق السياسات العادلة وفقًا  ��دف  

 .لأنظمة العمل

 نطاق التطبيق:  ٧٠٫٤

 .يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الموظف�ن العامل�ن �� ا�جمعية، سواء �انوا بدوام �امل أو جزئي

 التعر�فات  ٧٠٫٥

 .يتمتع ��ا الموظف وفق سياسات العملإجازة مستحقة  :الإجازة السنو�ة -

 .خروج الموظف خلال ساعات العمل لأسباب طارئة وفق الإجراءات المعتمدة :الاستئذان -

ستخدم لتقديم الطلبات واعتمادها :نظام إدارة الإجازات -
ُ
 .منصة إلك��ونية �

 : المسؤوليات ٧٠٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� إدارة طلبات الإجازات والاستئذان  أخصائي موارد �شر�ة

 .استقبال الطلبات، مراجع��ا، وتحديث ال�جلات فر�ق شؤون الموظف�ن

 .تقديم طلبات الإجازة أو الاستئذان �� الوقت المناسب الموظفون 
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 :طر�قة العمل (العملية) ٧٠٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 الموظفون  .الاستئذان ع�� النظام الإلك��و�ي تقديم طلب الإجازة أو  ١

 فر�ق شؤون الموظف�ن .مراجعة الطلب وفق السياسات المعتمدة ٢

 أخصائي موارد �شر�ة .اعتماد الطلب من قبل المدير المباشر ٣

 فر�ق شؤون الموظف�ن .تحديث �جل الإجازات والاستئذان للموظف�ن  ٤

 فر�ق شؤون الموظف�ن .الطلبإخطار الموظف بقبول أو رفض  ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٧٠٫٨

 �جل الإجازات والاستئذان  -

 سياسة الإجازات الرسمية  -

 تقار�ر الغياب والاستئذان  -

 مؤشرات قياس الأداء:       ٧٠٫٩

 .معدل الال��ام �ساعات العمل ب�ن الموظف�ن  -

 .�سبة حالات التأخ�� مقارنة �عدد الموظف�ن الك�� -

 .الم��ر شهرً�امعدل الغياب غ��  -

 :جدول النماذج المستخدمة ٧٠٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 HR-LEA-001 نموذج طلب إجازة أو استئذان

 HR-RPT-003 تقر�ر متا�عة الإجازات الشهر�ة

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� تنظيم عمليات الإجازات والاستئذان، مما يضمن س�� العمل دون انقطاع وفق 

ISO 9001. 
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 تحديث وتوثيق ملفات الموظف�ن .٧٦

 ) إدارة شؤون الموظف�ن – أخصائي الموارد البشر�ة( 
 

 بيانات الإجراء:  ٧١٫١
 

 التفاصيل  البند 

 الموظف�ن تحديث وتوثيق ملفات  اسم الإجراء 

 HR-003 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ٧١٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

 

 الهدف:        ٧١٫٣

جميع   توثيق  إ��  الإجراء  هذا  الداخلية ��دف  للأنظمة  الامتثال  لضمان  دورً�ا  وتحدي��ا  دقيق  �ش�ل  الموظف�ن  بيانات 

 .وا�خارجية

 نطاق التطبيق:  ٧١٫٤

 .يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الموظف�ن العامل�ن �� ا�جمعية، سواء �انوا دائم�ن أو متعاقدين

 : التعر�فات ٧١٫٥

 .تعلقة بالموظف�جل رس�ي يحتوي ع�� جميع المعلومات والوثائق الم :ملف الموظف -

 .عملية مراجعة و�دخال أي �غي��ات ع�� بيانات الموظف :تحديث البيانات -

ستخدم �حفظ وتحديث ملفات الموظف�ن  :نظام إدارة الموارد البشر�ة -
ُ
 .منصة �

 : المسؤوليات ٧١٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الموظف�ن الإشراف ع�� تحديث وتوثيق ملفات  بشر�ة الوارد المأخصائي 

 .مراجعة و�دخال البيانات ا�حدثة �� النظام الإلك��و�ي فر�ق شؤون الموظف�ن
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 :طر�قة العمل (العملية) ٧١٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

المطلو�ة  ١ البيانات  وتحديد  ا�حالية  الموظف�ن  ملفات  مراجعة 

 .للتحديث
 بشر�ة الوارد المأخصائي 

 بشر�ة الوارد المأخصائي  .المستندات ا�جديدة وتحديث ال�جلات �� النظامجمع  ٢

 بشر�ة الوارد المأخصائي  .التأكد من اكتمال جميع الوثائق الإدار�ة المطلو�ة ٣

 بشر�ة الوارد المأخصائي  .حفظ الملفات إلك��ونيًا وأرشف��ا وفق السياسة المعتمدة ٤

 

 :الوثائق المتعلقة ٧١٫٨

 بيانات الموظف�ن �جل  -

 نماذج تحديث معلومات الموظف�ن  -

 سياسة الأرشفة والتوثيق  -

 مؤشرات قياس الأداء:       ٧١٫٩

 .عدد الملفات ال�ي تم تحدي��ا خلال السنة -

 .�سبة الامتثال لمتطلبات الأرشفة والتوثيق -

 .�سبة الملفات غ�� المكتملة ال�ي تم ت�حيحها -

 :جدول النماذج المستخدمة ٧١٫١٠
 

 رمز النموذج النموذجاسم 

 HR-UPD-001 نموذج تحديث بيانات الموظف

 HR-RPT-004 تقر�ر متا�عة توثيق الملفات 

 

 :م�خص

يضمن هذا الإجراء ا�حفاظ ع�� ملفات الموظف�ن محدثة ومكتملة لضمان الامتثال الإداري والتنظي�ي  

 ISO 9001وفق 
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 تقييم الأداء السنوي والدوري للموظف�ن  .٧٧

 ) إدارة شؤون الموظف�ن – أخصائي الموارد البشر�ة( 

 بيانات الإجراء:  ٧٢٫١
 

 التفاصيل  البند 

 الأداء السنوي والدوري للموظف�نتقييم  اسم الإجراء 

 HR-004 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ٧٢٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:        ٧٢٫٣

الإجراء إ�� تقييم أداء الموظف�ن �ش�ل دوري لضمان تحقيق الأهداف التشغيلية ل�جمعية وتحف�� التطو�ر ��دف هذا  

 .المستمر

 نطاق التطبيق:  ٧٢٫٤

 .يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الموظف�ن العامل�ن �� ا�جمعية، سواء �انوا دائم�ن أو متعاقدين

 : التعر�فات ٧٢٫٥

 .لأداء الموظف خلال العام عملية مراجعة شاملة :تقييم الأداء السنوي  -

ستخدم لتقييم أداء الموظف بناءً ع�� الأهداف ا�حددة :نموذج التقييم -
ُ
 .أداة معيار�ة �

ستخدم لتقييم أداء الموظف بناءً ع�� الأهداف ا�حددة :نموذج التقييم -
ُ
 .أداة معيار�ة �

 : المسؤوليات ٧٢٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� تنفيذ عمليات تقييم الأداء �شر�ةأخصائي موارد 

 .تنظيم ا�جداول الزمنية �جلسات التقييم و�عداد التقار�ر فر�ق شؤون الموظف�ن

 .تقديم التقييمات الموضوعية للموظف�ن تحت إدار��م المديرون المباشرون
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 :طر�قة العمل (العملية) ٧٢٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 فر�ق شؤون الموظف�ن .جدولة جلسات تقييم الأداء وفق ا�خطة المعتمدة ١

 المدير المباشر  .جمع البيانات حول أداء الموظف خلال الف��ة ا�حددة ٢

 المدير المباشر  .تنفيذ جلسة التقييم مع الموظف لمناقشة الأداء ٣

 موارد �شر�ةأخصائي  .إعداد تقر�ر التقييم وتقديم التوصيات للتطو�ر ٤

 فر�ق شؤون الموظف�ن .حفظ نتائج التقييم �� ملف الموظف لاتخاذ الإجراءات اللازمة ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٧٢٫٨

 سياسة تقييم الأداء  -

 نموذج تقييم الموظف�ن -

 تقار�ر الأداء السنوي  -

 

 مؤشرات قياس الأداء:       ٧٢٫٩

 .�سبة الموظف�ن الذين خضعوا للتقييم وفق ا�جدول ا�خطط -

 .معدل رضا الموظف�ن عن عمليات التقييم -

 .عدد الموظف�ن الذين حصلوا ع�� خطط تطو�ر �عد التقييم -

 

 :جدول النماذج المستخدمة ٧٢٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 HR-EVL-001 نموذج تقييم الأداء السنوي 

 HR-RPT-005 تقر�ر نتائج التقييم السنوي 

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� �عز�ز ثقافة التقييم والتطو�ر المستمر، مما يحسن من أداء الموظف�ن و�حقق  

 .ISO 9001أهداف ا�جمعية بكفاءة وفق 
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 تنظيم الدورات التدر�بية وورش العمل الداخلية  .٧٨

 ) الموارد البشر�ة إدارة ( 
 

 بيانات الإجراء:  ٧٣٫١
 

 التفاصيل  البند 

 تنظيم الدورات التدر�بية وورش العمل الداخلية اسم الإجراء 

 HR-005 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:     ٧٣٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:         ٧٣٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� تحس�ن كفاءة الموظف�ن من خلال تنظيم دورات تدر�بية وورش عمل �عزز من مهارا��م العملية  

 .والإدار�ة

 نطاق التطبيق: ٧٣٫٤

 .يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الموظف�ن �� ا�جمعية الذين يحتاجون إ�� تطو�ر مهارا��م المهنية 

 : التعر�فات ٧٣٫٥

 .دورات تُنظم داخل ا�جمعية لتعز�ز مهارات الموظف�ن  :الداخ��التدر�ب  -

 .جلسة تفاعلية ��دف إ�� تطو�ر مهارات محددة وفق الاحتياجات التشغيلية :ورشة العمل  -

ستخدم لت�جيل بيانات الدورات والمتدر��ن  :نظام متا�عة التدر�ب -
ُ
 .أداة إلك��ونية �

 : المسؤوليات ٧٣٫٦
 

 تنفيذ الإجراءالدور ��  المسؤولية

 .الإشراف ع�� تنفيذ الدورات التدر�بية أخصائي الموارد البشر�ة 

 .إعداد المواد التدر�بية وتقديم ا�جلسات أخصائي الموارد البشر�ة 

 .حضور الدورات والمشاركة �� الأ�شطة التدر�بية الموظفون 
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 :طر�قة العمل (العملية) ٧٣٫٧
 

 التنفيذالمسؤول عن  الإجراء ا�خطوة

 أخصائي الموارد البشر�ة  .تحديد الاحتياجات التدر�بية للموظف�ن  ١

 أخصائي الموارد البشر�ة  .إعداد جدول زم�ي للدورات التدر�بية ٢

 أخصائي الموارد البشر�ة  .تنفيذ الدورات وورش العمل وفق المن�جية ا�حددة ٣

 أخصائي الموارد البشر�ة  .تقييم المتدر��ن و�عداد تقار�ر الأداء ٤

 أخصائي الموارد البشر�ة  .توثيق الدورات التدر�بية وحفظ نتائجها ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٧٣٫٨

 خطة التدر�ب السنو�ة -

 �جل حضور الدورات التدر�بية -

 تقر�ر تقييم أداء المتدر��ن -

 مؤشرات قياس الأداء:      ٧٣٫٩

 .عدد الدورات التدر�بية المنفذة سنوً�ا -

 .الموظف�ن الذين حصلوا ع�� تدر�ب متخصص�سبة  -

 مستوى تحسن الأداء �عد التدر�ب وفق التقييمات  -

 :جدول النماذج المستخدمة ٧٣٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 HR-TRN-001 نموذج ��جيل حضور دورة تدر�بية

 HR-RPT-006 تقر�ر تقييم نتائج الدورات التدر�بية

 

 :م�خص

�ساهم هذا الإجراء �� تطو�ر مهارات الموظف�ن ع�� تنظيم دورات تدر�بية وورش عمل وفق احتياجات 

 ISO 9001ا�جمعية، مما �عزز من كفاءة الأداء المؤس��ي وفق  
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 متا�عة ش�اوى الموظف�ن والمق��حات .٧٩
 ) الموارد البشر�ة إدارة( 

 

 بيانات الإجراء:  ٧٤٫١
 التفاصيل  البند 

 متا�عة ش�اوى الموظف�ن والمق��حات الإجراء اسم 

 HR-006 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ٧٤٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

 

 الهدف:        ٧٤٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� تنظيم آلية استقبال ش�اوى الموظف�ن والمق��حات، ومعا�ج��ا بفعالية لضمان بيئة عمل عادلة  

 .ومحفزة

 نطاق التطبيق:  ٧٤٫٤

 .يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع موظفي ا�جمعية، سواء �انوا دائم�ن أو متعاقدين

 : التعر�فات ٧٤٫٥

 .العمل أو السياسات الداخليةاع��اض رس�ي يقدمھ الموظف بخصوص بيئة  :الشكوى  -

 .فكرة يقدمها الموظف لتحس�ن العمليات أو بيئة العمل :المق��ح -

ستخدم لت�جيل الش�اوى والمق��حات ومتا�ع��ا :نظام الش�اوى والمق��حات -
ُ
 .منصة إلك��ونية �

 : المسؤوليات ٧٤٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .معا�جة الش�اوى والمق��حاتالإشراف ع��  أخصائي موارد �شر�ة

 .استقبال الطلبات، دراس��ا، و�صدار التوصيات المناسبة فر�ق شؤون الموظف�ن

 .مراجعة الش�اوى واتخاذ القرارات وفق السياسات المعتمدة ال�جنة الإدار�ة 
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 :طر�قة العمل (العملية) ٧٤٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 فر�ق شؤون الموظف�ن .المق��ح ع�� النظام الإلك��و�ياستقبال الش�وى أو  ١

 فر�ق شؤون الموظف�ن .مراجعة الش�وى أو المق��ح وتقييم مدى جديتھ ٢

 أخصائي موارد �شر�ة .تحو�ل الش�وى أو المق��ح إ�� ال�جنة ا�ختصة ٣

 ال�جنة الإدار�ة  .اتخاذ القرار المناسب و�بلاغ الموظف بھ رسميًا  ٤

 فر�ق شؤون الموظف�ن .متا�عة تنفيذ التوصيات وحفظ النتائج �� النظام ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٧٤٫٨

 �جل الش�اوى والمق��حات  -

 تقر�ر معا�جة الش�اوى  -

 سياسة التعامل مع الش�اوى الداخلية -

 مؤشرات قياس الأداء:       ٧٤٫٩

 .معدل الاستجابة للش�اوى والمق��حات خلال الف��ة الزمنية ا�حددة -

 .�سبة الش�اوى ال�ي تم حلها بنجاح -

 عدد المق��حات ال�ي تم تنفيذها وتحس�ن بيئة العمل بناءً عل��ا  -

 :جدول النماذج المستخدمة ٧٤٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 HR-CMP-001 نموذج تقديم ش�وى أو مق��ح

 HR-RPT-007 تقر�ر متا�عة الش�اوى والمق��حات 

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� تحس�ن بيئة العمل من خلال معا�جة ش�اوى الموظف�ن واستقبال مق��حا��م  

 .ISO 9001بفعالية وفق 
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 تنظيم اجتماعات الموارد البشر�ة وجلسات التوجيھ الوظيفي  .٨٠
 ) إدارة شؤون الموظف�ن – أخصائي الموارد البشر�ة( 

 

 بيانات الإجراء:  ٧٥٫١
 

 التفاصيل  البند 

 تنظيم اجتماعات الموارد البشر�ة وجلسات التوجيھ الوظيفي  اسم الإجراء 

 HR-007 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ٧٥٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:        ٧٥٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� تنظيم اجتماعات دور�ة لمناقشة القضايا الإدار�ة ا�خاصة بالموارد البشر�ة، بالإضافة إ�� توف�� 

 .جلسات التوجيھ الوظيفي للموظف�ن 

 نطاق التطبيق:  ٧٥٫٤

لضمان   ا�جمعية،   �� الموظف�ن  جميع  ع��  الإجراء  هذا  والفرق يُطبق  البشر�ة  الموارد  إدارة  ب�ن  المستمر  التواصل 

 .التشغيلية

 : التعر�فات ٧٥٫٥

 .لقاءات دور�ة لمناقشة المسائل الإدار�ة والتطو�ر�ة :اجتماعات الموارد البشر�ة -

 .اجتماعات فردية ��دف إ�� تحس�ن أداء الموظف�ن وتطو�رهم الم�ي  :جلسات التوجيھ الوظيفي -

ستخدم لتحديد مواعيد الاجتماعات و�دار��ا :نظام جدولة الاجتماعات -
ُ
 .أداة �
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 : المسؤوليات ٧٥٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� تنظيم الاجتماعات وجلسات التوجيھ أخصائي موارد �شر�ة

 .تنسيق المواعيد و�عداد المواد اللازمة للاجتماعات أخصائي موارد �شر�ة

 .الاجتماعات والمشاركة الفعالة �� النقاشاتحضور  الموظفون 

 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٧٥٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 فر�ق شؤون الموظف�ن .إعداد جدول زم�ي للاجتماعات وجلسات التوجيھ ١

 فر�ق شؤون الموظف�ن .إرسال الدعوات وجدولة الاجتماعات إلك��ونيًا  ٢

 أخصائي موارد �شر�ة .الاجتماع أو ا�جلسة وفق الأجندة ا�حددةعقد  ٣

 فر�ق شؤون الموظف�ن .توثيق مخرجات الاجتماعات وجلسات التوجيھ ٤

 فر�ق شؤون الموظف�ن .متا�عة تنفيذ التوصيات الصادرة عن الاجتماعات ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٧٥٫٨

 جدول الاجتماعات الدور�ة -

 الاجتماعات وجلسات التوجيھمحاضر  -

 تقار�ر المتا�عة للتوصيات -

 مؤشرات قياس الأداء:       ٧٥٫٩

 .عدد الاجتماعات ال�ي تم عقدها مقارنة با�جدول ا�خطط -

 .معدل تنفيذ التوصيات الناتجة عن الاجتماعات -

 .�سبة رضا الموظف�ن عن جلسات التوجيھ الوظيفي -

 :جدول النماذج المستخدمة ٧٥٫١٠
 

 رمز النموذج النموذجاسم 

 HR-MTG-001 نموذج محضر اجتماع الموارد البشر�ة

 HR-RPT-008 تقر�ر متا�عة تنفيذ توصيات الاجتماعات

 :م�خص

�ساهم هذا الإجراء �� �عز�ز التواصل الداخ�� وتحس�ن تجر�ة الموظف�ن من خلال الاجتماعات الدور�ة  

 .ISO 9001وجلسات التوجيھ الوظيفي وفق  
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 إعداد مس�� الرواتب الشهر�ة  .٨١
 ) إدارة الشؤون المالية والرواتب – أخصائي الموارد البشر�ة( 

 

 بيانات الإجراء:  ٧٦٫١
 

 التفاصيل  البند 

 إعداد مس�� الرواتب الشهر�ة اسم الإجراء 

 HR-008 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ٧٦٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:        ٧٦٫٣

هدف هذا الإجراء إ�� إعداد مس�� الرواتب الشهري وضمان دقة احتساب المستحقات المالية للموظف�ن، بما يتوافق مع 

 .اللوائح والسياسات المالية ل�جمعية

 نطاق التطبيق:  ٧٦٫٤

 .والمتعاقدينيُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الموظف�ن العامل�ن �� ا�جمعية، بما �� ذلك الموظف�ن الدائم�ن 

 : التعر�فات ٧٦٫٥

 .قائمة �شمل بيانات رواتب الموظف�ن وا�خصومات والاستحقاقات الشهر�ة :مس�� الرواتب -

 .�شمل الرواتب الأساسية، البدلات، وا�حوافز المالية للموظف�ن  :المستحقات المالية -

ستخدم لإعداد مس�� الرواتب  :نظام إدارة الرواتب -
ُ
 .وتقديمھ للموافقة والصرفأداة إلك��ونية �

 : المسؤوليات ٧٦٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� إعداد مس�� الرواتب الشهري  أخصائي موارد �شر�ة

 .احتساب الرواتب وا�خصومات والمستحقات و�عداد المس�� فر�ق الشؤون المالية

 .مراجعة المس�� واعتماده قبل الصرف أخصائي ا�حاسبة
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 :طر�قة العمل (العملية) ٧٦٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 فر�ق الشؤون المالية .جمع بيانات ا�حضور، الإجازات، وا�خصومات الشهر�ة ١

 فر�ق الشؤون المالية .إدخال البيانات �� نظام إدارة الرواتب ٢

 �شر�ةأخصائي موارد  .أخصائي ا�حاسبةمراجعة المس�� واعتماده من  ٣

 أخصائي ا�حاسبة .إرسال المس�� للموافقة ال��ائية والصرف ٤

 فر�ق الشؤون المالية .تحو�ل الرواتب �حسابات الموظف�ن وتوثيق العمليات ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٧٦٫٨

 كشف الرواتب الشهر�ة -

 تقر�ر ا�حضور وا�خصومات  -

 تقر�ر صرف الرواتب  -

 مؤشرات قياس الأداء:       ٧٦٫٩

 .الرواتب ال�ي تم صرفها �� الموعد ا�حدد شهرً�ا�سبة  -

 .معدل الأخطاء �� احتساب الرواتب مقارنة بالف��ات السابقة -

 .مستوى رضا الموظف�ن عن دقة وسرعة صرف الرواتب -

 :جدول النماذج المستخدمة ٧٦٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 HR-SAL-001 نموذج مس�� الرواتب الشهر�ة 

 HR-RPT-009 الرواتب الشهر�ةتقر�ر مراجعة 

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� ضمان صرف الرواتب بدقة ووفق ا�جدول الزم�ي ا�حدد، مما �عزز رضا الموظف�ن  

 .ISO 9001والامتثال للمعاي�� المالية وفق  
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 تنظيم الدورات التدر�بية وا�جلسات الداخلية  .٨٢
 ) إدارة التدر�ب والتطو�ر – أخصائي الموارد البشر�ة( 

 

 بيانات الإجراء:    ٧٧٫١
 

 التفاصيل  البند 

 تنظيم الدورات التدر�بية وا�جلسات الداخلية  اسم الإجراء 

 HR-009 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 مراجعة / اعتماد: إعداد /   ٧٧٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:  ٧٧٫٣

 .��دف هذا الإجراء إ�� تحس�ن مهارات الموظف�ن و�عز�ز الكفاءة التشغيلية من خلال تنظيم برامج تدر�بية متخصصة

 نطاق التطبيق:  ٧٧٫٤

 .ا�جمعية، سواء �انوا دائم�ن أو متعاقدينيُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الموظف�ن العامل�ن �� 

 : التعر�فات ٧٧٫٥

 .برامج �عليمية ��دف إ�� تطو�ر مهارات الموظف�ن �� مختلف ا�جالات :الدورات التدر�بية -

عقد لمناقشة مواضيع �شغيلية وتحس�ن الأداء :ا�جلسات الداخلية -
ُ
 .لقاءات دور�ة �

ستخدم لتنظيم  :نظام إدارة التدر�ب -
ُ
 .الدورات وتتبع نتائج المشارك�ن أداة �

 : المسؤوليات ٧٧٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� تنفيذ ال��امج التدر�بية أخصائي الموارد البشر�ة 

 .إعداد وتنفيذ ا�جلسات التدر�بية أخصائي الموارد البشر�ة 

 .حضور الدورات والتفاعل مع ال��امج التدر�بية المشار�ون 

 



]١٦٧ [ 
 

 :طر�قة العمل (العملية) ٧٧٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 أخصائي الموارد البشر�ة  .تحديد الاحتياجات التدر�بية للموظف�ن  ١

 أخصائي الموارد البشر�ة  .جدولة الدورات التدر�بية وا�جلسات الداخلية ٢

 الموارد البشر�ة أخصائي  .تنفيذ الدورات التدر�بية وفق المن�ج ا�حدد ٣

 أخصائي الموارد البشر�ة  .تقييم نتائج التدر�ب وتقديم التغذية الراجعة ٤

 أخصائي الموارد البشر�ة  .إعداد تقر�ر شامل عن نتائج التدر�ب والتوصيات ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٧٧٫٨

 خطة التدر�ب السنو�ة -

 قائمة الدورات التدر�بية المنفذة  -

 التدر�بيةتقار�ر تقييم الدورات  -

 مؤشرات قياس الأداء:       ٧٧٫٩

 .عدد الدورات التدر�بية المنفذة سنوً�ا مقارنة با�خطط -

 .�سبة الموظف�ن الذين شار�وا �� الدورات التدر�بية -

 .مدى تحسن أداء الموظف�ن �عد التدر�ب وفق التقييمات -

 :جدول النماذج المستخدمة ٧٧٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 HR-TRN-002 الموظف�ن �� الدورات التدر�بيةنموذج ��جيل 

 HR-RPT-013 تقر�ر متا�عة التدر�ب وتقييم الأداء

 

 :م�خص

�ساهم هذا الإجراء �� تطو�ر الكفاءات وتحس�ن أداء الموظف�ن من خلال تنفيذ برامج تدر�بية فعالة 

 .ISO 9001ومتخصصة وفق 
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 : إدارة ا�خدمات المساندة 
ً
 ثانيا

 قسم الشؤون القانونية .  -ه
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 تقديم الاستشارات القانونية الدور�ة  .٨٣
 ) إدارة الاستشارات القانونية –  إدارة ا�خدمات المساندة ( 

 

 بيانات الإجراء:  ٧٨٫١
 

 التفاصيل  البند 

 تقديم الاستشارات القانونية الدور�ة اسم الإجراء 

 LC-001 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:  ٧٨٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:      ٧٨٫٣
 

��دف هذا الإجراء إ�� تنظيم عملية تقديم الاستشارات القانونية للإدارات ا�ختلفة داخل ا�جمعية لضمان الامتثال للأنظمة 

 .ISO 9001واللوائح المعمول ��ا، وتقليل ا�خاطر القانونية وفقًا لمعاي�� 

  

 نطاق التطبيق:  ٧٨٫٤
 

استشارات قانونية فيما يتعلق بالعقود، اللوائح، القضايا النظامية،  يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الإدارات ال�ي تحتاج إ��  

 .والمعاملات القانونية الأخرى 

 

 : التعر�فات ٧٨٫٥
 

 .تحليل وتقديم المشورة القانونية �شأن مسألة معينة لضمان الامتثال للقوان�ن واللوائح :الاستشارة القانونية -

 .قود لتحديد ا�خاطر ا�حتملةمراجعة الوثائق القانونية والع :التقييم القانو�ي -

�جل ف��ا جميع طلبات الاستشارات القانونية والردود المقدمة :نظام ��جيل الاستشارات -
ُ
 .قاعدة بيانات �

 

 

 

 

 



]١٧٠ [ 
 

 : المسؤوليات ٧٨٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .تقديم المشورة القانونية والمراجعات الدور�ة المستشار القانو�ي 

 .تقديم طلبات الاستشارات القانونية عند ا�حاجة ا�ختلفةالإدارات 

 .الإشراف ع�� تنفيذ الاستشارات ومتا�عة الامتثال القانو�ي المستشار القانو�ي 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٧٨٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 الإدارات ا�ختلفة .استلام طلب الاستشارة القانونية من الإدارات المعنية ١

 المستشار القانو�ي  .مراجعة الطلب وتحليل الوضع القانو�ي ٢

 المستشار القانو�ي  .تقديم المشورة القانونية �� تقر�ر رس�ي  ٣

 المستشار القانو�ي  .متا�عة تنفيذ التوصيات القانونية عند ا�حاجة ٤

 المستشار القانو�ي  .حفظ وتوثيق جميع الاستشارات القانونية �� النظام  ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٧٨٫٨
 

 نموذج طلب استشارة قانونية -

 تقر�ر الاستشارات القانونية  -

 �جل متا�عة الاستشارات  -

 

 مؤشرات قياس الأداء:  ٧٨٫٩
 

 .عدد الاستشارات القانونية المقدمة شهرً�ا -

 .�سبة تنفيذ التوصيات القانونية من قبل الإدارات -

 .المشورة القانونيةمعدل رضا الإدارات عن جودة  -

 

 :جدول النماذج المستخدمة ٧٨٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 LC-REQ-001 نموذج طلب استشارة قانونية

 LC-RPT-002 تقر�ر الاستشارة القانونية

 

 :م�خص

منظمة   بطر�قة  ا�جمعية  داخل  الإدارات  �جميع  القانونية  الاستشارات  تقديم  الإجراء  هذا  يضمن 

 . لضمان الامتثال القانو�ي وتقليل ا�خاطر 
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 مراجعة و�عداد العقود والاتفاقيات القانونية  .٨٤
 ) إدارة الاستشارات القانونية –  إدارة ا�خدمات المساندة ( 

 

 بيانات الإجراء:  ٧٩٫١
 

 التفاصيل  البند 

 مراجعة و�عداد العقود والاتفاقيات القانونية اسم الإجراء 

 LC-002 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:  ٧٩٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:      ٧٩٫٣
 

��دف هذا الإجراء إ�� ضمان إعداد العقود والاتفاقيات القانونية بدقة وفق الأنظمة المعمول ��ا، وضمان حماية حقوق  

 .ISO 9001ا�جمعية وال��اما��ا القانونية وفقًا لمعاي�� 

  

 نطاق التطبيق:  ٧٩٫٤
 

الموردين مع  ا�جمعية  ت��مها  ال�ي  والاتفاقيات  العقود  جميع  ع��  الإجراء  هذا  والمتعاقدين يُطبق  المت��ع�ن،  الشر�اء،   ،

 .ا�خارجي�ن 

 

 : التعر�فات ٧٩٫٥
 

 .اتفاق رس�ي يحدد ا�حقوق والال��امات ب�ن طرف�ن أو أك�� :العقد القانو�ي -

 .وثيقة تحدد إطار التعاون والشراكة ب�ن ا�جمعية وا�جهات الأخرى  :الاتفاقية القانونية -

 .البنود القانونية �� العقد لضمان الامتثال للأنظمةعملية فحص وتحليل  :المراجعة القانونية -
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 : المسؤوليات ٧٩٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .مراجعة جميع العقود والاتفاقيات لضمان الامتثال القانو�ي المستشار القانو�ي 

 .القانونيةتقديم مسودات العقود الأولية ل�حصول ع�� المراجعة  الإدارات ا�ختلفة

 .الإشراف ع�� اعتماد العقود ال��ائية والتفاوض �شأ��ا مدير الشؤون القانونية

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٧٩٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 الإدارات ا�ختلفة .استلام مسودة العقد أو الاتفاقية من الإدارة المعنية ١

 المستشار القانو�ي  .والتأكد من الامتثال للأنظمةمراجعة البنود القانونية  ٢

 المستشار القانو�ي  .�عديل البنود القانونية لضمان حماية مصا�ح ا�جمعية  ٣

 مدير الشؤون القانونية .اعتماد المسودة ال��ائية والتوقيع عل��ا ٤

 القانو�ي المستشار  .حفظ العقد أو الاتفاقية �� النظام القانو�ي ل�جمعية ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٧٩٫٨
 نموذج مراجعة العقود  -

 قائمة مراجعة الامتثال القانو�ي  -

 �جل العقود القانونية -

 

 مؤشرات قياس الأداء:  ٧٩٫٩
 

 .عدد العقود ال�ي تم مراجع��ا سنوً�ا -

 .�سبة العقود ال�ي تم �عديلها بناءً ع�� المراجعات القانونية -

 .الم��مةمعدل الامتثال القانو�ي للعقود  -

 

 :جدول النماذج المستخدمة ٧٩٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 LC-CON-001 نموذج مراجعة العقود 

 LC-CHECK-002 قائمة مراجعة الامتثال القانو�ي 

 

 :م�خص

ا�خاطر   يقلل  مما  ومنظمة،  دقيقة  بطر�قة  القانونية  العقود  و�عداد  مراجعة  الإجراء  هذا  يضمن 

 .القانونية و�ح�ي مصا�ح ا�جمعية 
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 متا�عة الامتثال القانو�ي والتقا��ي (إن وُجد)  .٨٥
 ) إدارة الاستشارات القانونية –  إدارة ا�خدمات المساندة ( 

 

 بيانات الإجراء:  ٨٠٫١
 

 التفاصيل  البند 

 متا�عة الامتثال القانو�ي والتقا��ي (إن وُجد) اسم الإجراء 

 LC-003 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:  ٨٠٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

 

 الهدف:      ٨٠٫٣
 

��دف هذا الإجراء إ�� ضمان امتثال ا�جمعية للأنظمة والقوان�ن ا�حلية، ومتا�عة أي قضايا قانونية تتعلق ��ا، مما يضمن  

 .تقليل ا�خاطر القانونية 

  

 نطاق التطبيق:  ٨٠٫٤
 

ات، و�دارة أي يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الأ�شطة القانونية المتعلقة با�جمعية، بما �� ذلك الامتثال للأنظمة والتشريع

 .قضايا قانونية قائمة

 

 : التعر�فات ٨٠٫٥
 

 .ال��ام ا�جمعية بالقوان�ن واللوائح المعمول ��ا :الامتثال القانو�ي -

 .جميع الإجراءات القانونية ال�ي تخوضها ا�جمعية أمام ا�جهات القضائية :التقا��ي  -

 .القانونية ل�جمعيةأداة إلك��ونية لتتبع جميع القضايا  :نظام متا�عة القضايا -
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 : المسؤوليات ٨٠٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .متا�عة الامتثال القانو�ي وتقديم تقار�ر دور�ة عنھ المستشار القانو�ي 

 .الإشراف ع�� القضايا القانونية واتخاذ القرارات المناسبة المستشار القانو�ي 

 .باللوائح القانونية و�بلاغ الشؤون القانونية بأي مخالفاتالال��ام  الإدارات ا�ختلفة

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٨٠٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 المستشار القانو�ي  .إجراء مراجعة دور�ة للتأكد من الامتثال للقوان�ن  ١

 القانو�ي المستشار  .تحديث أي �غي��ات قانونية تؤثر ع�� أ�شطة ا�جمعية ٢

 مدير الشؤون القانونية .��جيل أي قضايا قانونية قائمة �� النظام ٣

 المستشار القانو�ي  .متا�عة القضايا القانونية مع ا�جهات ا�ختصة ٤

 مدير الشؤون القانونية .تقديم تقار�ر دور�ة حول الامتثال القانو�ي والتقا��ي  ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٨٠٫٨
 

 المراجعات القانونيةقائمة  -

 تقر�ر الامتثال القانو�ي  -

 �جل القضايا القانونية -

 

 مؤشرات قياس الأداء:  ٨٠٫٩
 

 .عدد المراجعات القانونية المنجزة سنوً�ا -

 .معدل القضايا القانونية ال�ي تم حلها لصا�ح ا�جمعية -

 .�سبة الامتثال للقوان�ن والتشريعات ا�حلية -

 

 :جدول النماذج المستخدمة ٨٠٫١٠
 

 رمز النموذج النموذجاسم 

 LC-COMP-001 تقر�ر الامتثال القانو�ي 

 LC-CASE-002 �جل القضايا القانونية

 

 :م�خص

المراجعة  من خلال  القانونية  ا�خاطر  وتقليل  للقوان�ن،  ا�جمعية  امتثال  متا�عة  الإجراء  هذا  يضمن 

 .الدور�ة، وتحس�ن إدارة القضايا القانونية 
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  الموارد الماليةإدارة إجراءات ثالثا
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 استلام الت��عات العينية وتخز���ا  .٨٦
 )  (وحدة الت��عات العينية 

 

 بيانات الإجراء:  ٨١٫١
 

 التفاصيل  البند 

 استلام الت��عات العينية وتخز���ا اسم الإجراء 

 DA-001 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:  ٨١٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:      ٨١٫٣
 

��دف هذا الإجراء إ�� تنظيم عملية استلام الت��عات العينية وفحصها وتخز���ا �ش�ل آمن لضمان جود��ا قبل توزيعها ع�� 

 .ISO 9001المستفيدين، وفقًا لمعاي�� 

  

 نطاق التطبيق:  ٨١٫٤
 

واد الغذائية، الملا�س،  يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الت��عات العينية المستلمة �� وحدة الت��عات العينية، بما �� ذلك الم

 .الأجهزة الكهر�ائية، والأثاث

 

 : التعر�فات ٨١٫٥
 

 .جميع السلع ال�ي يتم استلامها من المت��ع�ن لدعم أ�شطة ا�جمعية :الت��عات العينية -

 .عملية التحقق من سلامة وصلاحية الت��عات قبل تخز���ا :فحص ا�جودة -

 .ع�� جميع الت��عات المستلمة ومعلومات المت��ع�نقاعدة بيانات تحتوي  :�جل الت��عات العينية -
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 : المسؤوليات ٨١٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� عملية استلام وتخز�ن الت��عات مدير وحدة الت��عات العينية 

 .استقبال الت��عات وفحصها و��جيلها �� النظام موظفو ا�خازن 

 .احتياجا��ا من الت��عات العينية والتنسيق للتوزيعتحديد  الإدارات المستفيدة 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٨١٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 موظفو ا�خازن  .استقبال الت��عات العينية �� موقع الاستلام ا�حدد ١

 موظفو ا�خازن  .فحص ا�جودة والتأكد من صلاحية المواد المستلمة  ٢

 موظفو ا�خازن  .الت��عات �� النظام الإلك��و�ي ل�جمعية��جيل  ٣

 موظفو ا�خازن  .تخز�ن المواد �� ا�خازن ا�خصصة وفق تصنيفها ٤

 مدير وحدة الت��عات العينية  .إعداد تقر�ر دوري عن الت��عات العينية المستلمة  ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٨١٫٨
 

 �جل استلام الت��عات العينية  -

 ا�جودة للت��عاتتقر�ر فحص  -

 قائمة المواد ا�خزنة -

 

 مؤشرات قياس الأداء:  ٨١٫٩
 

 .ساعة من الاستلام  ٢٤�سبة الت��عات ال�ي تم فحصها خلال  -

 .معدل التوزيع الفع�� مقارنة با�خزون المتاح -

 .رضا المستفيدين عن جودة الت��عات المستلمة -

 

 :جدول النماذج المستخدمة ٨١٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 DA-REC-001 نموذج استلام الت��عات العينية 

 DA-QC-002 تقر�ر فحص جودة الت��عات

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� ضمان استقبال الت��عات العينية وتخز���ا بطر�قة منظمة وآمنة قبل توزيعها  

 . ع�� المستفيدين، مما يحسن من كفاءة إدارة ا�خزون 
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      )إيصالات وتوثيقهاتوثيق الت��عات النقدية (��جيل، إصدار   .٨٧
 ) إدارة الموارد المالية (   

 

 بيانات الإجراء:       ٨٢٫١
 

 التفاصيل  البند 

 توثيق الت��عات النقدية و��جيلها  اسم الإجراء 

 FN-003 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ٨٢٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:      ٨٢٫٣

للمت��ع�ن لضمان   إيصالات رسمية  ا�جمعية، و�صدار  تتلقاها  ال�ي  النقدية  الت��عات  إ�� توثيق جميع  ��دف هذا الإجراء 

 .ISO 9001الشفافية المالية و�عز�ز الثقة وفقًا لمعاي�� 

 : التعر�فات ٨٢٫٤

م لدعم أ�شطة ا�جمعية :الت��ع النقدي -  .أي مبلغ ما�� يُقدَّ

 .رسمية تصدر للمت��ع تو�ح تفاصيل المبلغ المت��ع بھوثيقة  :إيصال الت��ع -

 .قاعدة بيانات إلك��ونية لتوثيق جميع الت��عات المستلمة :نظام إدارة الت��عات -

 : المسؤوليات ٨٢٫٥
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� توثيق الت��عات النقدية و�صدار الإيصالات مدير المالية

 .��جيل جميع الت��عات �� النظام الما�� ل�جمعية ا�حاسبةأخصائي 

 .تقديم تقار�ر عن أوجھ صرف الت��عات لضمان الشفافية الإدارات المستفيدة 
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 :طر�قة العمل (العملية) ٨٢٫٦
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 ا�حاسبةأخصائي  .استقبال الت��عات النقدية ع�� القنوات المعتمدة ١

 أخصائي ا�حاسبة .��جيل بيانات الت��ع �� النظام الما�� ٢

 أخصائي ا�حاسبة .إصدار إيصال رس�ي للمت��ع و�رسالھ إلك��ونيًا  ٣

 مدير المالية .تحديث تقار�ر الت��عات الدور�ة ومراجع��ا ٤

 

 :الوثائق المتعلقة ٨٢٫٧

 �جل الت��عات النقدية -

 نموذج إيصال الت��ع  -

 تقر�ر توزيع الت��عات -

 مؤشرات قياس الأداء:  ٨٢٫٨

 .عدد الت��عات النقدية الموثقة سنوً�ا -

 .ساعة من استلام الت��ع  ٢٤�سبة الإيصالات المرسلة خلال  -

 .رضا المت��ع�ن عن مستوى الشفافية المالية -

 :م�خص

لتعز�ز للمت��ع�ن  النقدية و�صدار إيصالات رسمية  الت��عات  الشفافية    يضمن هذا الإجراء ��جيل 

 .المالية وز�ادة ثقة ا�جهات المانحة �� ا�جمعية

 

 ز�ارة المانح�ن وتوثيق الز�ارات  .٨٨
 ) إدارة العلاقات مع المانح�ن – إدارة الموار د المالية ( 

 

 بيانات الإجراء:      ٨٣٫١
 

 التفاصيل  البند 

 المانح�ن وتوثيق الز�اراتز�ارة  اسم الإجراء 

 FM-004 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 



]١٨٠ [ 
 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:     ٨٣٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:       ٨٣٫٣
 

��دف هذا الإجراء إ�� تنظيم عملية ز�ارة المانح�ن و�عز�ز العلاقة معهم لضمان استدامة الدعم الما�� وز�ادة فرص التعاون  

 .ISO 9001والشرا�ات الاس��اتيجية وفقًا لمعاي�� 

  

 نطاق التطبيق:    ٨٣٫٤
 

حتمل�ن، سواء �انوا أفرادًا أو جهات مانحة أو  يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الز�ارات ال�ي يتم تنظيمها للمانح�ن ا�حالي�ن وا�

 .مؤسسات داعمة

 

 : التعر�فات ٨٣٫٥
 

 .لقاء رس�ي مع المانح�ن لتعز�ز العلاقة واستعراض المشاريع ا�حالية والمستقبلية :ز�ارة المانح�ن -

 .مستند يوثق تفاصيل الاجتماع، والتوصيات والقرارات المتخذة :تقر�ر الز�ارة -

 .قاعدة بيانات إلك��ونية تحتوي ع�� معلومات المانح�ن و�جل الت��عات :المانح�ننظام إدارة  -

 

 : المسؤوليات ٨٣٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .تنظيم وجدولة ز�ارات المانح�ن ومتا�عة نتائج الاجتماعات أخصائي تنمية الموارد المالية 

 .المواد التعر�فية وا�حتوى التسو�قي للعرض أثناء الز�ارةإعداد  والعلاقات العامة أخصائي التسو�ق

 .تقديم المعلومات حول المشاريع الممولة من قبل المانح�ن  الإدارات التشغيلية 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٨٣٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 الموارد المالية أخصائي تنمية  .تحديد قائمة المانح�ن المس��دف�ن للز�ارة ١

 أخصائي التسو�ق والعلاقات العامة  .جدولة المواعيد والتنسيق مع ا�جهات المانحة ٢

 أخصائي التسو�ق  .إعداد المواد التعر�فية والتقار�ر المالية ٣

 أخصائي تنمية الموارد المالية  .تنفيذ الز�ارة وعرض المشاريع والاحتياجات ٤

 أخصائي تنمية الموارد المالية  .المانح�ن وتوثيق الملاحظاتإعداد تقر�ر ز�ارة  ٥
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 :الوثائق المتعلقة ٨٣٫٨
 

 تقر�ر ز�ارة المانح�ن  -

 قائمة ا�جهات المانحة وا�حتملة  -

 عرض تقدي�ي عن مشاريع ا�جمعية -

 

 مؤشرات قياس الأداء: ٨٣٫٩
 

 .عدد الز�ارات المنفذة سنوً�ا مقارنة با�خطة المس��دفة -

 .أسفرت عن دعم ما�� أو شراكة جديدة�سبة الز�ارات ال�ي  -

 .معدل رضا المانح�ن عن تجر�ة التواصل والز�ارة -

 

 :جدول النماذج المستخدمة ٨٣٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 FM-VIS-001 نموذج تقر�ر ز�ارة مانح 

 FM-DON-002 �جل متا�عة الت��عات والال��امات

 

 :م�خص

الما��  والدعم  التعاون  فرص  من  �عزز  اح��افية  بطر�قة  المانح�ن  ز�ارات  تنفيذ  الإجراء  هذا  يضمن 

 . المستدام ل�جمعية 

 

 

 إعداد وتوثيق العقود مع المستثمر�ن  .٨٩
 )  إدارة الموارد المالية ( 

 

 بيانات الإجراء:        ٨٤٫١
 

 التفاصيل  البند 

 إعداد وتوثيق العقود مع المستثمر�ن اسم الإجراء 

 FM-005 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 
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 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ٨٤٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:      ٨٤٫٣
 

وضمان   ا�جمعية  حقوق  لضمان  المستثمر�ن  مع  الاستثمار�ة  العقود  وتوثيق  إعداد  عملية  تنظيم  إ��  الإجراء  هذا  ��دف 

 .تحقيق أع�� عوائد ممكنة للاستثمارات 

  

 نطاق التطبيق:  ٨٤٫٤
 

�ات لضمان الاستدامة المالية  يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع العقود الاستثمار�ة ال�ي ت��مها ا�جمعية مع المستثمر�ن والشر 

 .وتحقيق العوائد المناسبة

 

 : التعر�فات ٨٤٫٥
 

 .وثيقة قانونية تحدد شروط الاتفاق ب�ن ا�جمعية والمستثمر :العقد الاستثماري  -

 .الدخل الناتج عن استثمارات ا�جمعية �� مشاريع متنوعة :الإيرادات الاستثمار�ة -

ستخدم لتتبع العقود الاستثمار�ة وأدا��ا الما��أداة  :نظام إدارة الاستثمارات -
ُ
 .إلك��ونية �

 

 : المسؤوليات ٨٤٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� إعداد ومراجعة العقود الاستثمار�ة إدارة الموارد المالية  مدير 

 .اللوائحمراجعة البنود القانونية والتأكد من توافقها مع  المستشار القانو�ي 

 .متا�عة الأداء الما�� للعقود الاستثمار�ة والتقار�ر الدور�ة الإدارات المالية 

 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٨٤٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 إدارة الموارد المالية  مدير  .تحديد فرص الاستثمار المناسبة ل�جمعية ١

 إدارة الموارد المالية  مدير  .المستشار القانو�يإعداد مسودة العقد بالتنسيق مع  ٢

 المستشار القانو�ي  .مراجعة العقد واعتماده من قبل الإدارة العليا ٣

 إدارة الموارد المالية  مدير  .توقيع العقد مع المستثمر وتوثيقھ رسميًا ٤

 الإدارات المالية  .متا�عة أداء الاستثمار و�عداد تقار�ر دور�ة ٥
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 :الوثائق المتعلقة ٨٤٫٨
 

 عقد الاستثمار الرس�ي  -

 تقر�ر أداء الاستثمارات -

 �جل العقود الاستثمار�ة  -

 

 مؤشرات قياس الأداء:  ٨٤٫٩
 

 .عدد العقود الاستثمار�ة ا�جديدة الم��مة سنوً�ا  -

 .�سبة العوائد ا�حققة مقارنة بالتوقعات المالية -

 .عل��ا�سبة الال��ام ببنود العقود الاستثمار�ة المتفق  -

 

 :جدول النماذج المستخدمة ٨٤٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 FM-INV-001 نموذج عقد استثماري 

 FM-RPT-002 تقر�ر أداء الاستثمارات

 

 :م�خص

يضمن هذا الإجراء إدارة العقود الاستثمار�ة بطر�قة اح��افية تحقق أع�� عوائد ممكنة ل�جمعية و�عزز  

 . الاستدامة المالية 

 

 

 

 متا�عة متطلبات المانح�ن وتوثيق التقار�ر ال��ائية للز�ارات  .٩٠
 )  إدارة الموارد المالية ( 

 

 بيانات الإجراء:        ٨٥٫١
 

 التفاصيل  البند 

 متا�عة متطلبات المانح�ن وتوثيق التقار�ر ال��ائية للز�ارات  اسم الإجراء 

 FM-006 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 
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 اعتماد:إعداد / مراجعة /       ٨٥٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:      ٨٥٫٣
 

�عزز   مما  ال��ائية،  والتقار�ر  الرسمية  الز�ارات  وتوثيق  المانح�ن  لمتطلبات  المستمرة  المتا�عة  ضمان  إ��  الإجراء  هذا  ��دف 

 .الشفافية والمصداقية 

  

 نطاق التطبيق:  ٨٥٫٤
 

�خصية ز�ارات  �انت  سواء  المانحة،  ا�جهات  مع  تتم  ال�ي  والتوثيق  المتا�عة  عمليات  جميع  ع��  الإجراء  هذا  أو    يُطبق 

 .اجتماعات رسمية

 

 : التعر�فات ٨٥٫٥
 

 .�شمل جميع المعلومات والتقار�ر المطلو�ة من ا�جهات الداعمة �شأن المشاريع الممولة :متطلبات المانح�ن -

 .مستند يوثق تفاصيل اللقاءات مع المانح�ن ونتائجها  :التقر�ر ال��ائي للز�ارة -

 .إلك��ونية تحتوي ع�� معلومات المانح�ن والت��عات والتقار�ر المرتبطة ��اقاعدة بيانات  :نظام إدارة المانح�ن -

 

 : المسؤوليات ٨٥٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� توثيق ز�ارات المانح�ن ومتا�عة تنفيذ متطلبا��م أخصائي تنمية الموارد المالية 

 .وتجه�� الوثائق وا�حتوى التسو�قيتنسيق الاجتماعات  فر�ق العلاقات العامة 

 .تقديم المعلومات المطلو�ة عن المشاريع المدعومة الإدارات التشغيلية 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٨٥٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 أخصائي تنمية الموارد المالية  .تحديد متطلبات المانح�ن وفق العقود الم��مة ١

 فر�ق العلاقات العامة  .الاجتماعات والز�ارات مع المانح�ن جدولة  ٢

 الإدارات التشغيلية  .تجه�� الوثائق والتقار�ر المطلو�ة ٣

 أخصائي تنمية الموارد المالية  .تنفيذ الز�ارة وتوثيق نتائجها �� التقر�ر ال��ائي ٤

 تنمية الموارد المالية أخصائي  .إرسال التقار�ر ال��ائية للمانح�ن وتحديث ال�جلات ٥
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 :الوثائق المتعلقة ٨٥٫٨
 

 تقر�ر متا�عة متطلبات المانح�ن -

 �جل ز�ارات المانح�ن  -

 قائمة المشاريع الممولة -

 

 مؤشرات قياس الأداء:  ٨٥٫٩
 

 .�سبة تنفيذ متطلبات المانح�ن �� المواعيد ا�حددة -

 .عدد التقار�ر ال��ائية ال�ي تم توثيقها و�رسالها سنوً�ا  -

 .المانح�ن عن دقة التقار�ر المقدمةمستوى رضا  -

 

 :جدول النماذج المستخدمة ٨٥٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 FM-VIS-002 تقر�ر ز�ارة مانح 

 FM-REQ-003 نموذج متا�عة متطلبات المانح�ن

 

 :م�خص

الما��  الدعم  استمرار  لضمان  بدقة  متطلبا��م  وتلبية  المانح�ن  ز�ارات  توثيق   �� الإجراء  هذا  �ساعد 

 . و�عز�ز المصداقية والشفافية 
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 متا�عة التدفقات النقدية  .٩١
 المالية) إدارة  – إدارة الموارد المالية ( 

 

 بيانات الإجراء:        ٨٦٫١
 

 التفاصيل  البند 

 متا�عة التدفقات النقدية اسم الإجراء 

 FN-004 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ٨٦٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

 الهدف:      ٨٦٫٣
 

��دف هذا الإجراء إ�� تنظيم عملية مراقبة التدفقات النقدية لضمان استدامة السيولة المالية وتحقيق الاستخدام الأمثل  

 .للأموال المتاحة 

 

 نطاق التطبيق:  ٨٦٫٤
 

 .يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع العمليات المالية المرتبطة بالدخل والمصروفات داخل ا�جمعية

 

 : التعر�فات ٨٦٫٥
 

 .�شمل جميع الإيرادات والت��عات ال�ي تتلقاها ا�جمعية :التدفقات النقدية الداخلة -

 .�شمل جميع المصروفات التشغيلية والاستثمار�ة :التدفقات النقدية ا�خارجة -

 .مستند يو�ح التحر�ات المالية خلال ف��ة محددة :تقر�ر التدفقات النقدية -
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 : المسؤوليات ٨٦٫٦
 

 تنفيذ الإجراءالدور ��  المسؤولية

 .الإشراف ع�� تحليل التدفقات النقدية و�عداد التقار�ر مدير المالية

 .��جيل جميع المعاملات المالية وتحديث ال�جلات أخصائي ا�حاسبة

 .تقديم تقار�ر المصروفات والإيرادات الدور�ة الإدارات التشغيلية 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٨٦٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 أخصائي ا�حاسبة .تجميع بيانات الدخل والمصروفات ل�ل شهر ١

 مدير المالية .تحليل الفروقات ب�ن التدفقات الداخلة وا�خارجة ٢

 مدير المالية .إعداد تقر�ر التدفقات النقدية الشهري  ٣

 الماليةمدير  .تقديم التوصيات للإدارة العليا بناءً ع�� البيانات ٤

 الإدارة العليا .مراجعة التقار�ر المالية واتخاذ الإجراءات الت�حيحية عند ا�حاجة ٥

 

 

 :الوثائق المتعلقة ٨٦٫٨
 

 تقر�ر التدفقات النقدية -

 �جل الإيرادات والمصروفات  -

 تحليل الأداء الما��  -

 

 مؤشرات قياس الأداء:  ٨٦٫٩
 

 .بالم��انية المعتمدة�سبة الدقة �� ��جيل التدفقات النقدية مقارنة  -

 .معدل التدفقات النقدية الفائضة أو الناقصة شهرً�ا -

 �سبة تنفيذ التوصيات المالية وفق التقار�ر الدور�ة  -

 :جدول النماذج المستخدمة ٨٦٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 FN-CF-001 تقر�ر التدفقات النقدية الشهري 

 FN-EXP-002 �جل الإيرادات والمصروفات 

 

 :م�خص

يضمن هذا الإجراء متا�عة التدفقات النقدية بدقة لضمان استدامة الموارد المالية وتحقيق الاستقرار  

 . الما�� ل�جمعية 
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 رفع طلب ت��ع لمانح أو مؤسسة مانحة .٩٢
 تنمية الموارد المالية) إدارة  – إدارة الموارد المالية ( 

 

 بيانات الإجراء:        ٨٧٫١
 

 التفاصيل  البند 

 رفع طلب ت��ع لمانح أو مؤسسة مانحة  اسم الإجراء 

 FN-005 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ٨٧٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:     ٨٧٫٣
 

��دف هذا الإجراء إ�� تنظيم عملية تقديم طلبات الت��ع ل�جهات المانحة لضمان ز�ادة مصادر التمو�ل و�عز�ز الاستدامة 

 . المالية ل�جمعية 

  

 نطاق التطبيق:  ٨٧٫٤
 

 .يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع طلبات الت��ع ال�ي تقدمها ا�جمعية إ�� الأفراد، الشر�ات، والمؤسسات المانحة

 

 : التعر�فات ٨٧٫٥
 

م للمانح�ن يو�ح احتياجات ا�جمعية ومجالات الدعم المطلو�ة :طلب الت��ع -  .مستند رس�ي يُقدَّ

 .أي جهة تدعم ا�جمعية ماليًا سواء �انت ح�ومية، خاصة، أو خ��ية :المؤسسة المانحة  -

 .الماليةقاعدة بيانات ��جل جميع طلبات الت��ع والتعهدات  :نظام متا�عة الت��عات -

 

 

 

 

 



]١٨٩ [ 
 

 : المسؤوليات ٨٧٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� إعداد وتقديم طلبات الت��ع إدارة ا�خدمات المساندة  

 .التواصل مع ا�جهات المانحة ومتا�عة الطلبات فر�ق العلاقات مع المانح�ن 

 .التقار�ر الدور�ةتوثيق جميع الت��عات المستلمة و�عداد  أخصائي ا�حاسبة

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٨٧٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 إدارة ا�خدمات المساندة   .تحديد ا�جهة المانحة المناسبة واحتياجات ا�جمعية ١

 فر�ق العلاقات مع المانح�ن  .إعداد طلب الت��ع متضمنًا تفاصيل المشاريع المطلو�ة ٢

 فر�ق العلاقات مع المانح�ن  .رسميًا ل�جهة المانحةتقديم الطلب  ٣

 فر�ق العلاقات مع المانح�ن  .متا�عة الطلب والتواصل مع ا�جهة المانحة ٤

 أخصائي ا�حاسبة .توثيق الاستجابة و��جيل البيانات �� نظام الت��عات  ٥

 

 

 :الوثائق المتعلقة ٨٧٫٨
 

 نموذج طلب الت��ع  -

 تقر�ر متا�عة طلبات الت��ع  -

 �جل الت��عات والتعهدات المالية  -

 

 مؤشرات قياس الأداء:  ٨٧٫٩
 

 .عدد طلبات الت��ع المقدمة سنوً�ا -

 .�سبة الطلبات المقبولة مقارنة بالمقدمة -

 .إجما�� قيمة الت��عات المستلمة مقارنة بالهدف ا�خطط -

 

 :جدول النماذج المستخدمة ٨٧٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 FN-DON-001 نموذج طلب ت��ع 

 FN-REQ-002 تقر�ر متا�عة الطلبات 

 

 :م�خص

 . يضمن هذا الإجراء تقديم طلبات الت��ع بطر�قة اح��افية ومنظمة لز�ادة مصادر التمو�ل و�عز�ز الاستدامة المالية 
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 تنظيم ورش عمل �جذب التمو�ل والدعم الما�� .٩٣
 ) الماليةإدارة تنمية الموارد   – إدارة الموارد المالية ( 

 

 بيانات الإجراء:  ٨٨٫١
 

 التفاصيل  البند 

 تنظيم ورش عمل �جذب التمو�ل والدعم الما��  اسم الإجراء 

 FM-002 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 

 اعتماد:إعداد / مراجعة /       ٨٨٫٢

 
 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:        ٨٨٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� تنظيم ورش عمل متخصصة ��دف إ�� تطو�ر مهارات فرق العمل �� جذب التمو�ل و�ناء شرا�ات  

 .مستدامة مع ا�جهات المانحة

 نطاق التطبيق:  ٨٨٫٤

 .المسؤولة عن تنمية الموارد المالية والشرا�ات �� ا�جمعيةيُطبق هذا الإجراء ع�� فرق العمل 

 : التعر�فات ٨٨٫٥

 .لقاءات تدر�بية ��دف إ�� تطو�ر اس��اتيجيات استقطاب الدعم الما�� :ورش جذب التمو�ل -

 .المنظمات أو الأفراد الذين يقدمون التمو�ل لدعم مشاريع ا�جمعية :ا�جهات المانحة -

ستخدم لتوثيق وتنظيم الورش التدر�بيةأداة إلك��  :نظام إدارة التدر�ب -
ُ
 .ونية �
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 : المسؤوليات ٨٨٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� تنظيم الورش التدر�بية إدارة ا�خدمات المساندة  

 .إعداد المواد التدر�بية وتقديم ا�جلسات المالية أخصائي الموارد 

 .التدر�بية وتطبيق اس��اتيجيات التمو�لحضور الورش  المشار�ون �� الورش

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٨٨٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 المالية أخصائي الموارد  .تحديد الموضوعات الرئيسية للورش التدر�بية ١

 المالية أخصائي الموارد  .جدولة الورش التدر�بية وفقًا لاحتياجات الفرق  ٢

 المالية أخصائي الموارد  .التدر�بية ومناقشة أفضل الممارساتتنفيذ الورش  ٣

 المالية أخصائي الموارد  .تقييم أداء المشارك�ن ومدى استفاد��م ٤

 المالية أخصائي الموارد  .إعداد تقر�ر عن نتائج الورش والتوصيات المستقبلية ٥

 

 

 :الوثائق المتعلقة ٨٨٫٨

 خطة التدر�ب السنو�ة -

 المشارك�ن �� الورشقائمة  -

 تقر�ر تقييم أداء الورشة التدر�بية  -

 مؤشرات قياس الأداء:       ٨٨٫٩

 .عدد الورش التدر�بية المنفذة سنوً�ا -

 .�سبة المشارك�ن الذين طبقوا اس��اتيجيات جديدة �جذب التمو�ل -

 .معدل نمو التمو�ل المستقطب �عد الدورات التدر�بية -

 :جدول النماذج المستخدمة ٨٨٫١٠
 

 رمز النموذج النموذجاسم 

 FM-TRN-001 نموذج ��جيل حضور ورشة تدر�بية

 FM-RPT-003 تقر�ر تقييم نتائج الورش التدر�بية

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� تطو�ر مهارات فرق العمل �� جذب التمو�ل وتحقيق الاستدامة المالية من خلال 

 .ISO 9001ورش عمل متخصصة وفق 



]١٩٢ [ 
 

 متا�عة اس��اتيجيات جمع الت��عات وتحليلها  .٩٤
 ) إدارة تنمية الموارد المالية – إدارة الموارد المالية ( 

 

 بيانات الإجراء:  ٨٩٫١
 

 التفاصيل  البند 

 متا�عة اس��اتيجيات جمع الت��عات وتحليلها اسم الإجراء 

 FM-003 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ٨٩٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 التنفيذية الإدارة   

  

 الهدف:        ٨٩٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� تحليل فاعلية اس��اتيجيات جمع الت��عات ا�حالية وتحسي��ا لضمان تحقيق أع�� عائد ما�� لدعم  

 .مشاريع ا�جمعية

 نطاق التطبيق:  ٨٩٫٤

 .والمؤسساتيُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الأ�شطة وا�حملات المتعلقة بجمع الت��عات من الأفراد 

 : التعر�فات ٨٩٫٥

 .الطرق المستخدمة لاستقطاب التمو�ل من المانح�ن وا�جتمع :اس��اتيجيات جمع الت��عات -

 .مراجعة البيانات المالية لتحديد أنجح الوسائل �جمع الت��عات :تحليل التمو�ل -

ستخدم لقياس فاعلية ا�حملات التمو�لية  :نظام تحليل الأداء الما�� -
ُ
 .أداة �

 

 

 

 

 



]١٩٣ [ 
 

 : المسؤوليات ٨٩٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� تحليل بيانات الت��عات   الموارد المالية  إدارة 

 .جمع البيانات و�عداد التقار�ر التحليلية   الموارد المالية  إدارة 

 .تطو�ر اس��اتيجيات جديدة بناءً ع�� التحليل الما��   الموارد المالية  إدارة 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٨٩٫٧

 
 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

   الموارد المالية  إدارة  .جمع بيانات الت��عات من جميع ا�حملات التمو�لية ١

   الموارد المالية  إدارة  .تحليل الفاعلية المالية ل�ل حملة ٢

   الموارد المالية  إدارة  .تقديم تقر�ر بالإحصاءات والنتائج إ�� الإدارة ٣

   الموارد المالية  إدارة  .اق��اح تحسينات ع�� اس��اتيجيات جمع الت��عات ٤

   الموارد المالية  إدارة  .متا�عة تنفيذ التحسينات ومراقبة تأث��ها ٥

 

 

 :الوثائق المتعلقة ٨٩٫٨

 تقار�ر تحليل التمو�ل  -

 قائمة ا�حملات التمو�لية  -

 الت��عاتاس��اتيجيات تحس�ن جمع  -

 مؤشرات قياس الأداء:       ٨٩٫٩

 .معدل نجاح ا�حملات التمو�لية مقارنة بالف��ات السابقة -

 .�سبة ز�ادة التمو�ل ا�حقق �عد تنفيذ التحسينات -

 .عدد الاس��اتيجيات ا�جديدة ال�ي تم تطبيقها سنوً�ا -

 :جدول النماذج المستخدمة ٨٩٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 FM-ANA-001 حملة تمو�لية نموذج تحليل أداء 

 FM-RPT-004 تقر�ر مراجعة اس��اتيجيات التمو�ل

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� تقييم وتحس�ن اس��اتيجيات جمع الت��عات لضمان تحقيق أق��ى استفادة من  

 .ISO 9001الموارد المالية المتاحة وفق 
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 تنظيم لقاءات دور�ة مع الداعم�ن والشر�اء المالي�ن  .٩٥
 ) قسم الشرا�ات والاستدامة المالية– إدارة تنمية الموارد المالية( 

 

 الإجراء: بيانات  ٩٠٫١
 

 التفاصيل  البند 

 تنظيم لقاءات دور�ة مع الداعم�ن والشر�اء المالي�ن اسم الإجراء 

 FM-005 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ٩٠٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

 الهدف:        ٩٠٫٣

لمناقشة  دور�ة  لقاءات  خلال  من  المالي�ن  والشر�اء  الداعم�ن  مع  ا�جمعية  علاقات  �عز�ز  إ��  الإجراء  هذا  ��دف 

 .اس��اتيجيات التعاون والتمو�ل

 نطاق التطبيق:  ٩٠٫٤

عقد مع الممول�ن والشر�اء المالي�ن ل�جمعيةيُطبق هذا الإجراء ع�� جميع اللقاءات والاجتماعات ال�ي 
ُ
�. 

 : التعر�فات ٩٠٫٥

 .ا�جهات الداعمة والممولة ال�ي تقدم ت��عات أو استثمارات ل�جمعية :الشر�اء الماليون  -

 .اجتماعات مخططة ��دف إ�� �عز�ز الشرا�ات و�حث فرص التمو�ل :اللقاءات الدور�ة -

ستخدم لتوثيق نت :نظام متا�عة الشرا�ات -
ُ
 .ائج الاجتماعات وخطط التعاون أداة �

 

 : المسؤوليات ٩٠٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� تخطيط وتنفيذ اللقاءات الدور�ة إدارة ا�خدمات المساندة  

 .تنسيق ا�جداول الزمنية و�عداد المواد اللازمة للاجتماعات فر�ق الشرا�ات 

 .مق��حا��م حول آليات الدعم والتمو�لتقديم  الداعمون والشر�اء الماليون 



]١٩٥ [ 
 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٩٠٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 فر�ق الشرا�ات  .تحديد مواعيد اللقاءات وجدولة الاجتماعات ١

 فر�ق الشرا�ات  .إعداد جدول الأعمال ومناقشة الموضوعات الهامة ٢

 إدارة ا�خدمات المساندة   .التمو�ل المستقبليةتنفيذ الاجتماع ومناقشة خطط  ٣

 فر�ق الشرا�ات  .توثيق نتائج الاجتماع وتقديم تقر�ر للشر�اء ٤

 فر�ق الشرا�ات  .متا�عة تنفيذ التوصيات المتفق عل��ا ٥

 

 

 :الوثائق المتعلقة ٩٠٫٨

 جدول اللقاءات الدور�ة مع الداعم�ن  -

 محاضر الاجتماعات -

 خطة متا�عة الشرا�ات  -

 مؤشرات قياس الأداء:       ٩٠٫٩

 .عدد الاجتماعات ال�ي تم عقدها سنوً�ا مقارنة با�خطة -

 .معدل ز�ادة الدعم الما�� نتيجة اللقاءات -

 .مدى ال��ام الشر�اء بالتوصيات والاتفاقيات الناتجة عن الاجتماعات -

 :جدول النماذج المستخدمة ٩٠٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 FM-MTG-001 داعم أو شر�ك ما�� نموذج محضر اجتماع مع 

 FM-RPT-006 تقر�ر متا�عة تنفيذ التوصيات

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� �عز�ز التواصل مع الشر�اء المالي�ن وتحقيق استدامة مالية من خلال لقاءات  

 .ISO 9001دور�ة فعالة وفق 
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 تقييم جودة العلاقات مع الداعم�ن وتوثيقها .٩٦
 ) قسم الشرا�ات والاستدامة المالية– إدارة تنمية الموارد المالية( 

 

 بيانات الإجراء:  ٩١٫١
 

 التفاصيل  البند 

 تقييم جودة العلاقات مع الداعم�ن وتوثيقها اسم الإجراء 

 FM-006 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ٩١٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 التنفيذية الإدارة   

 

 الهدف:        ٩١٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� تحليل وتوثيق جودة العلاقات مع الداعم�ن والممول�ن لضمان استدامة الشرا�ات وز�ادة فرص  

 .الدعم الما��

 نطاق التطبيق:  ٩١٫٤

 .يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع ا�جهات الداعمة والشر�اء المالي�ن الذين يتعاملون مع ا�جمعية

 : التعر�فات ٩١٫٥

 .مراجعة مدى استمرار�ة وقوة التعاون مع الداعم�ن  :تقييم جودة العلاقات -

 .المالية  توالتعاونياالاحتفاظ ��جلات رسمية للاتفاقيات  :توثيق العلاقات -

ستخدم لمتا�عة جودة التفاعل مع الداعم�ن وتحليل أدا��م :نظام إدارة الشرا�ات -
ُ
 .أداة �

 : المسؤوليات ٩١٫٦
 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� تحليل العلاقات مع الداعم�ن  إدارة ا�خدمات المساندة  

 .جمع البيانات وتوثيق التقييمات فر�ق الشرا�ات 

 .تقديم التغذية الراجعة حول التعاون المش��ك الداعمون والشر�اء الماليون 

 



]١٩٧ [ 
 

 :طر�قة العمل (العملية) ٩١٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 فر�ق الشرا�ات  .جمع بيانات التعاون السابقة مع الداعم�ن  ١

 فر�ق الشرا�ات  .إعداد استبيان لتقييم جودة التعاون  ٢

 إدارة ا�خدمات المساندة   .تحليل البيانات وتقديم تقر�ر للإدارة ٣

 الشرا�ات فر�ق  .مراجعة العلاقات ا�حالية ووضع خطط للتحس�ن  ٤

 فر�ق الشرا�ات  .توثيق نتائج التقييم �� نظام إدارة الشرا�ات ٥

 

 

 :الوثائق المتعلقة ٩١٫٨

 تقر�ر تحليل علاقات الداعم�ن  -

 استبيان تقييم جودة العلاقات  -

 خطة تحس�ن الشرا�ات المالية  -

 مؤشرات قياس الأداء:       ٩١٫٩

 .عدد الداعم�ن الذين تم تقييمهم سنوً�ا -

 .الداعم�ن الذين استمروا �� تقديم التمو�ل �عد التقييم�سبة  -

 عدد التحسينات ال�ي تم تنفيذها �� اس��اتيجيات بناء العلاقات -

 :جدول النماذج المستخدمة ٩١٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 FM-EVL-001 نموذج استبيان تقييم الداعم�ن

 FM-RPT-007 تقر�ر تحليل جودة الشرا�ات

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� تحس�ن إدارة العلاقات مع الداعم�ن، مما يضمن استدامة التمو�ل وتطو�ر اس��اتيجيات التعاون  

 .ISO 9001وفق 
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 تحديث قاعدة بيانات الداعم�ن والعقود المالية  .٩٧
 ) قسم الشرا�ات والاستدامة المالية– إدارة تنمية الموارد المالية( 

 

 الإجراء: بيانات  ٩٢٫١
 

 التفاصيل  البند 

 تحديث قاعدة بيانات الداعم�ن والعقود المالية  اسم الإجراء 

 FM-007 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ٩٢٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

 

 الهدف:     ٩٢٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� تحديث قاعدة بيانات الداعم�ن والعقود المالية لضمان دقة المعلومات وسهولة الوصول إل��ا عند 

 .ا�حاجة

 نطاق التطبيق:  ٩٢٫٤

 ا�جهات الداعمة والممولةيُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الت��عات والعقود المالية ال�ي ت��مها ا�جمعية مع 

 : التعر�فات ٩٢٫٥

 .�جل إلك��و�ي يحتوي ع�� معلومات جميع الداعم�ن والممول�ن :قاعدة بيانات الداعم�ن -

 .الاتفاقيات ال�ي تحدد شروط وأح�ام التمو�ل والدعم الما�� :العقود المالية -

ستخدم لمتا�عة وتحديث بيانات الشر�اء المالي :نظام إدارة الشرا�ات -
ُ
 .�ن أداة �
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 : المسؤوليات ٩٢٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� تحديث قاعدة البيانات والعقود إدارة ا�خدمات المساندة  

 .إدخال البيانات ا�جديدة وتوثيق التحديثات فر�ق الشرا�ات 

 .مراجعة العقود المالية وضمان الامتثال للشروط أخصائي ا�حاسبة

 

 :(العملية)طر�قة العمل  ٩٢٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 فر�ق الشرا�ات  .مراجعة قاعدة بيانات الداعم�ن ا�حالية ١

 فر�ق الشرا�ات  .إدخال البيانات ا�جديدة وتحديث المعلومات ٢

 أخصائي ا�حاسبة .مراجعة العقود المالية والتأكد من صلاحي��ا ٣

 فر�ق الشرا�ات  .الرقمية للعقودتوثيق التحديثات وحفظ الن�خ  ٤

 إدارة ا�خدمات المساندة   .إعداد تقر�ر دوري عن حالة قاعدة البيانات ٥

 

 

 :الوثائق المتعلقة ٩٢٫٨

 �جل الداعم�ن والشرا�ات المالية  -

 العقود والاتفاقيات المالية -

 تقر�ر تحديث قاعدة البيانات -

 مؤشرات قياس الأداء:       ٩٢٫٩

 .البيانات مقارنة بالعام السابق�سبة تحديث قاعدة  -

 .عدد العقود المالية ال�ي تم توثيقها ومراجع��ا سنوً�ا -

 .معدل دقة بيانات الداعم�ن مقارنة بالتقار�ر السابقة -

 :جدول النماذج المستخدمة ٩٢٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 FM-UPD-001 نموذج تحديث بيانات داعم

 FM-RPT-008 تقر�ر مراجعة العقود المالية 

 :م�خص

إدارة    �� والدقة  الشفافية  لضمان  المالية  والعقود  الداعم�ن  بيانات  تحديث  الإجراء  هذا  يضمن 

 .ISO 9001الشرا�ات المالية وفق  
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 رفع طلب ت��ع لمانح أو مؤسسة مانحة .٩٨
 ) قسم الشرا�ات والاستدامة المالية– إدارة تنمية الموارد المالية( 

 

 الإجراء: بيانات  ٩٣٫١
 

 التفاصيل  البند 

 رفع طلب ت��ع لمانح أو مؤسسة مانحة  اسم الإجراء 

 FM-008 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:     ٩٣٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

 

 الهدف:    ٩٣٫٣

وتحقيق  التمو�ل  فرص  ز�ادة  تضمن  اح��افية  بطر�قة  المانحة  ل�جهات  الت��ع  طلبات  تقديم  إ��  الإجراء  هذا  ��دف 

 .الاستدامة المالية ل�جمعية

 نطاق التطبيق: ٩٣٫٤

 .والأفراد الداعم�نيُطبق هذا الإجراء ع�� جميع طلبات الت��ع المقدمة من ا�جمعية ل�جهات المانحة 

 : التعر�فات ٩٣٫٥

 .وثيقة رسمية تُرسل إ�� ا�جهة المانحة لطلب الدعم الما�� أو العي�ي  :طلب الت��ع -

 .ا�جهات ال�ي تقدم ت��عات مالية لدعم مشاريع ا�جمعية :المؤسسات المانحة -

ستخدم لمتا�عة حالة الطلبات والت��عات :نظام إدارة الت��عات -
ُ
 .أداة إلك��ونية �
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 : المسؤوليات ٩٣٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� إعداد وتقديم طلبات الت��ع إدارة الموارد المالية 

 .تجه�� المستندات اللازمة وتقديم الطلبات إدارة الموارد المالية  

 .مراجعة الطلبات واتخاذ القرار �شأن تقديم الدعم ا�جهات المانحة

 

 :(العملية)طر�قة العمل  ٩٣٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 إدارة الموارد المالية   .تحديد ا�جهة المانحة المناسبة لطلب الت��ع ١

 الأهداف والم��رات ٢
ً
 إدارة الموارد المالية   .إعداد طلب الت��ع شاملا

 إدارة الموارد المالية   .تقديم الطلب رسميًا ل�جهة المانحة ٣

 إدارة الموارد المالية   .متا�عة الطلب والتواصل مع ا�جهة المانحة ٤

 إدارة الموارد المالية   .توثيق حالة الطلب والت��عات المستلمة ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٩٣٫٨

 نموذج طلب الت��ع  -

 قائمة ا�جهات المانحة المس��دفة -

 تقر�ر متا�عة حالة الطلبات  -

 مؤشرات قياس الأداء:      ٩٣٫٩

 .�سبة الطلبات ال�ي تم قبولها مقارنة بالمقدمة -

 .متوسط مدة استجابة ا�جهات المانحة للطلبات -

 حجم الت��عات المستلمة �عد تقديم الطلبات -

 :جدول النماذج المستخدمة ٩٣٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 FM-DON-002 نموذج طلب ت��ع 

 FM-RPT-009 الماليةتقر�ر متا�عة الطلبات 

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� ز�ادة فرص ا�حصول ع�� الت��عات من خلال تنظيم عمليات تقديم الطلبات 

 .ISO 9001ومتا�ع��ا بفعالية وفق 
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 استقبال واستلام الت��عات العينية وتوثيقها  .٩٩

 ) وحدة الت��عات العينية  – تنمية الموارد المالية إدارة( 

 

 بيانات الإجراء:    ٩٤٫١
 

 التفاصيل  البند 

 استقبال واستلام الت��عات العينية وتوثيقها اسم الإجراء 

 DA-001 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ٩٤٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

 

 الهدف:  ٩٤٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� تنظيم عملية استقبال واستلام الت��عات العينية لضمان توثيقها وتخز���ا وفق المعاي�� المعتمدة 

 .قبل �سليمها لوحدة الدعم العي�ي لتوزيعها ع�� المستفيدين

 نطاق التطبيق:  ٩٤٫٤

الت��عات العينية المستلمة من الأفراد والمؤسسات وال�ي تحتاج إ�� ��جيل وتخز�ن مناسب يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع  

 .قبل توزيعها

 : التعر�فات ٩٤٫٥

 .جميع المواد المت��ع ��ا مثل الملا�س، الأثاث، الأجهزة الكهر�ائية، والمستلزمات ا�ختلفة :الت��عات العينية -

ستخدم �حفظ بيانات :نظام توثيق الت��عات -
ُ
 .الت��عات وتصنيفها وفق الاحتياجات أداة �

 .مستند يُقدم للمت��ع �إثبات لتسليم المواد العينية :إيصال الت��ع -
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 : المسؤوليات ٩٤٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� عمليات استقبال واستلام الت��عات مدير وحدة الت��عات العينية 

 .المواد المستلمة والتأكد من جود��ا فحص  وحدة الت��عات العينية

 .��جيل الت��عات �� النظام و�صدار الإيصالات وحدة الت��عات العينية

 .تخز�ن المواد العينية وفق سياسات التخز�ن المعتمدة وحدة الت��عات العينية

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٩٤٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 وحدة الت��عات العينية .الت��عات العينية من المت��ع�ن استقبال  ١

 وحدة الت��عات العينية .فحص المواد وتصنيفها وفق الاحتياجات ٢

 وحدة الت��عات العينية .��جيل البيانات �� نظام التوثيق و�صدار إيصال ت��ع ٣

 الت��عات العينيةوحدة  .نقل المواد إ�� المستودعات وتخز���ا حسب المعاي�� ٤

 مدير وحدة الت��عات العينية  .إعداد تقر�ر شهري عن الت��عات المستلمة وا�خزون المتاح ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٩٤٫٨

 �جل الت��عات العينية -

 تقر�ر توزيع ا�خزون الشهري  -

 دليل فحص الت��عات والتصنيف  -

 مؤشرات قياس الأداء:       ٩٤٫٩

 .وا�خزنة شهرً�اعدد الت��عات المستلمة  -

 .�سبة الت��عات ال�ي تم توثيقها رسميًا بإيصالات -

 .معدل الامتثال لمعاي�� ا�جودة �� فحص الت��عات -

 :جدول النماذج المستخدمة ٩٤٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 DA-REC-001 نموذج استلام ت��ع عي�ي

 DA-RPT-025 تقر�ر متا�عة ا�خزون العي�ي 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� تحس�ن تنظيم واستلام الت��عات العينية من خلال توثيقها وتخز���ا �ش�ل فعال 

 .ISO 9001قبل �سليمها لوحدة الدعم العي�ي لتوزيعها وفق 
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 فرز وتصنيف الت��عات العينية وفق معاي�� ا�جمعية .١٠٠
 ) الت��عات العينيةوحدة   – تنمية الموارد الماليةقسم ( 

 

 بيانات الإجراء:    ٩٥٫١
 

 التفاصيل  البند 

 فرز وتصنيف الت��عات العينية وفق معاي�� ا�جمعية  اسم الإجراء 

 DA-004 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ٩٥٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:  ٩٥٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� ضمان فرز وتصنيف الت��عات العينية وفق معاي�� ا�جمعية لتحديد آلية التعامل المناسبة مع �ل  

 .نوع من الت��عات بما يحقق أق��ى استفادة م��ا

 نطاق التطبيق:  ٩٥٫٤

الت��عات العينية المستلمة �� مستودعات ا�جمعية، بما �� ذلك الملا�س، الأثاث، الأجهزة يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع  

 .الكهر�ائية، والمستلزمات الأخرى 

 : التعر�فات ٩٥٫٥

 .المواد غ�� المستخدمة وال�ي يمكن توزيعها مباشرة ع�� الأسر المستفيدة :الت��عات العينية ا�جديدة -

 .المواد القابلة للبيع للاستفادة من ريعها �� دعم برامج ا�جمعية  :ثالت��عات المستعملة الصا�حة غ�� الأثا -

 .القطع ال�ي يتم إرسالها إ�� شركة صيانة متخصصة لإعادة تأهيلها قبل تخز���ا �� المستودع :الأثاث المستعمل -

 .خلال شركة متخصصةالمواد ال�ي لا يمكن استخدامها أو بيعها و�تم إعادة تدو�رها من  :الت��عات غ�� الصا�حة -
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 : المسؤوليات ٩٥٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� عمليات الفرز والتصنيف داخل المستودعات مدير وحدة الت��عات العينية 

 .فحص وتصنيف المواد بناءً ع�� حال��ا ومدى صلاحي��ا فر�ق الفرز 

 .الت��عات المصنفة �� نظام إدارة ا�خزون��جيل بيانات  وحدة الت��عات العينية

 .استلام الأثاث المستعمل و�صلاحھ قبل إعادتھ للمستودع شركة صيانة الأثاث

 .استلام الت��عات غ�� الصا�حة و�عادة تدو�رها وفق المعاي�� البيئية  شركة إعادة التدو�ر 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٩٥٫٧
 

 التنفيذالمسؤول عن  الإجراء ا�خطوة

 وحدة الدعم العي�ي  .استلام الت��عات العينية من وحدة الاستقبال ١

 وحدة الدعم العي�ي  .فحص المواد وتحديد مدى صلاحي��ا للاستخدام أو البيع أو إعادة التدو�ر ٢

 :تصنيف الت��عات إ�� الفئات التالية ٣

 .لتوزيعھيتم �سليمھ مباشرة إ�� وحدة الدعم العي�ي  :ا�جديد -

 .يتم توج��ھ للبيع والاستفادة من ريعھ :المستعمل الصا�ح (غ�� الأثاث) -

 .يتم �سليمھ لشركة الصيانة لإصلاحھ قبل التخز�ن :الأثاث المستعمل -

 .يتم �سليمھ لشركة إعادة التدو�ر المتخصصة :غ�� الصا�ح -
 

 وحدة الدعم العي�ي 

 وحدة الت��عات العينية .نظام إدارة ا�خزون ��جيل البيانات المصنفة ��  ٤

٥ 
 .إعداد تقر�ر شهري حول عمليات الفرز والتصنيف

الت��عات  وحدة  مدير 

 العينية

 

 :الوثائق المتعلقة ٩٥٫٨

 �جل تصنيف الت��عات العينية -

 تقر�ر جودة المواد ا�خزنة  -

 قائمة ا�خزون المتاح للتوزيع أو البيع أو إعادة التدو�ر  -

 مؤشرات قياس الأداء:       ٩٥٫٩

 .�سبة الت��عات المصنفة �ش�ل دقيق مقارنة بالإجما�� -

 .عدد القطع ا�جديدة ال�ي تم توزيعها مباشرة ع�� المستفيدين -

 .كمية المواد ال�ي تم بيعها أو إعادة تدو�رها والاستفادة م��ا -

 .والتسليممعدل ال��ام شر�ات الصيانة و�عادة التدو�ر بمواعيد الاستلام  -
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 :جدول النماذج المستخدمة ٩٥٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 DA-CAT-002 نموذج تصنيف الت��عات العينية 

 DA-RPT-028 تقر�ر متا�عة ا�خزون العي�ي 

 

 :م�خص

م��ا،   أق��ى استفادة  العينية بطر�قة تضمن تحقيق  الت��عات  �� تصنيف وفرز  �ساعد هذا الإجراء 

 .ISO 9001سواء من خلال التوزيع المباشر أو البيع أو إعادة التدو�ر وفق 

 

 

 إدارة بيع الت��عات العينية المستعملة الصا�حة من خلال الشر�ك التجاري  .١٠١
 ) تنمية الموارد المالية بالتعاون مع الوسيط التجاري قسم  – وحدة الت��عات العينية( 

 

 بيانات الإجراء:    ٩٦٫١
 

 التفاصيل  البند 

 إدارة بيع الت��عات العينية المستعملة الصا�حة من خلال الشر�ك التجاري  اسم الإجراء 

 DA-007 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ٩٦٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:  ٩٦٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� تنظيم بيع الت��عات العينية المستعملة الصا�حة من خلال شر�ك تجاري متخصص ع�� مزادات 

المزاد الإلك��و�ي الذي يديره الشر�ك، مما �سهم �� تحقيق أع�� عائد ما�� لدعم برامج تقام �� موقع المستودع أو ع��  

  .ا�جمعية
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 نطاق التطبيق:  ٩٦٫٤

الأدوات  الكهر�ائية،  الأجهزة  الملا�س،  مثل  الأثاث،  غ��  الصا�حة  المستعملة  الت��عات  جميع  ع��  الإجراء  هذا  يُطبق 

 .بيعها ع�� الشر�ك التجاري المن�لية، والمستلزمات الأخرى، وال�ي يتم 

 : التعر�فات ٩٦٫٥

 .المواد ال�ي يمكن بيعها لتحقيق دخل ما�� لدعم أ�شطة ا�جمعية :الت��عات العينية المستعملة الصا�حة -

 .شركة متخصصة �� إدارة عمليات البيع ع�� المزادات التقليدية والإلك��ونية  :الوسيط التجاري  -

 .زاد عل�ي أو إلك��و�ي بإشراف شر�ك تجاري معتمدعملية بيع ت��عات ع�� م :المزاد ا�خ��ي  -

 : المسؤوليات ٩٦٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� عمليات البيع ع�� الشر�ك التجاري  مدير وحدة الت��عات العينية 

 .تنفيذ المزادات التقليدية أو الإلك��ونية و�دارة عمليات البيع الوسيط التجاري 

 .��جيل بيانات الت��عات المباعة وتوثيق العائدات الت��عات العينيةوحدة 

 .استلام العائدات المالية و�يداعها �� حساب ا�جمعية أخصائي ا�حاسبة

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٩٦٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 فر�ق الت��عات العينية .با�خزون فرز وتصنيف الت��عات العينية الصا�حة للبيع و�عداد قائمة  ١

 وحدة الت��عات العينية .�سليم الت��عات الصا�حة إ�� الشر�ك التجاري لتنظيم المزاد  ٢

 الوسيط التجاري  .تنفيذ عملية البيع ع�� المزاد �� موقع المستودع أو ع�� المزاد الإلك��و�ي ٣

 وحدة الت��عات العينية .��جيل العائدات المالية وتوثيق بيانات البيع ٤

حول  ٥ شهري  تقر�ر  و�عداد  ا�جمعية  حساب  إ��  العائدات  تحو�ل 

 .المبيعات
 أخصائي ا�حاسبة

 

 :الوثائق المتعلقة ٩٦٫٨

 �جل عمليات المزادات ا�خ��ية  -

 تقر�ر متا�عة الإيرادات الناتجة عن بيع الت��عات -

 اتفاقية التعاون مع الوسيط التجاري  -
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 الأداء: مؤشرات قياس        ٩٦٫٩

 .حجم العائدات الشهر�ة من بيع الت��عات العينية ع�� المزادات -

 .�سبة الت��عات المستعملة الصا�حة ال�ي تم بيعها مقارنة با�خزون المتاح -

 .مستوى رضا المشارك�ن �� المزادات عن جودة المنتجات وآلية البيع -

 :جدول النماذج المستخدمة ٩٦٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 DA-SAL-002 نموذج �سليم الت��عات للوسيط التجاري 

 DA-RPT-031 تقر�ر متا�عة عمليات البيع ع�� المزاد 

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� تنظيم عمليات بيع الت��عات العينية المستعملة الصا�حة من خلال شر�ك تجاري  

متخصص ع�� المزادات التقليدية أو الإلك��ونية لضمان تحقيق أع�� عائد ما�� لدعم الأ�شطة ا�خ��ية  

 .ISO 9001وفق 

 

 لصيانة استلام الأثاث المستعمل من وحدة الت��عات العينية و�رسالھ ل .١٠٢
 ) وحدة الت��عات العينية( 

 

 بيانات الإجراء:    ٩٧٫١
 

 التفاصيل  البند 

 استلام الأثاث المستعمل من وحدة الت��عات العينية و�رسالھ للصيانة  اسم الإجراء 

 DA-006 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ٩٧٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   
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 الهدف:  ٩٧٫٣

الصيانة   شركة  إ��  و�رسالھ  العينية  الت��عات  وحدة  من  المستعمل  الأثاث  استلام  عملية  إدارة  إ��  الإجراء  هذا  ��دف 

 .المتخصصة قبل تخز�نھ و�عادة توزيعھ

 التطبيق: نطاق  ٩٧٫٤

 .يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع قطع الأثاث المستعملة ال�ي تحتاج إ�� صيانة قبل توزيعها ع�� المستفيدين

 

 : التعر�فات ٩٧٫٥

 .جميع القطع ال�ي تحتاج إ�� صيانة قبل إعادة استخدامها أو توزيعها :الأثاث المستعمل -

 .الأثاث المت��ع بھا�جهة المسؤولة عن إصلاح وتجديد  :شركة صيانة الأثاث -

 .مستند يو�ح تفاصيل الأثاث المستلم من قبل شركة الصيانة  :إيصال استلام الصيانة -

 : المسؤوليات ٩٧٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� نقل الأثاث إ�� شركة الصيانة و�دارتھ  مدير وحدة الت��عات العينية 

 .الأثاث إ�� شركة الصيانة المعتمدةتجه�� ونقل  وحدة الت��عات العينية

 .تنفيذ عمليات الصيانة و�عادة الأثاث بحالة جيدة شركة صيانة الأثاث

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٩٧٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 وحدة الت��عات العينية .استلام الأثاث المستعمل وتصنيفھ وفق حالتھ ١

 وحدة الت��عات العينية .المطلوب صيانتھ تجه�� قائمة الأثاث  ٢

 وحدة الت��عات العينية .نقل الأثاث إ�� شركة الصيانة المتخصصة ٣

 وحدة الت��عات العينية .استلام الأثاث �عد الصيانة و��جيلھ �� نظام ا�خزون  ٤

 الت��عات العينية مدير وحدة  .إعداد تقر�ر شهري حول عمليات الصيانة والت�لفة المتكبدة ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٩٧٫٨

 �جل عمليات صيانة الأثاث المستعمل -

 قائمة الأثاث المنقول إ�� الصيانة -

 تقر�ر متا�عة الصيانة وا�جودة  -
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 مؤشرات قياس الأداء:       ٩٧٫٩

 .عدد قطع الأثاث ال�ي تم صيان��ا شهرً�ا -

 .�سبة الأثاث الذي تم تجديده مقارنة بالمستلم -

 .المستفيدين عن جودة الأثاث �عد الصيانةمستوى رضا  -

 :جدول النماذج المستخدمة ٩٧٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 DA-REP-002 نموذج نقل أثاث مستعمل إ�� الصيانة

 DA-RPT-030 تقر�ر متا�عة عمليات الصيانة

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� إدارة عملية صيانة الأثاث المستعمل لضمان إعادة تأهيلھ وتوزيعھ للمستفيدين  

 .ISO 9001بأفضل حالة وفق 

 

 

 �سليم الأثاث المستعمل لشركة الصيانة واستلامھ �عد الإصلاح  .١٠٣

 ) وحدة الت��عات العينية( 

 

 بيانات الإجراء:    ٩٨٫١
 

 التفاصيل  البند 

 �سليم الأثاث المستعمل لشركة الصيانة واستلامھ �عد الإصلاح  الإجراء اسم 

 DA-008 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ٩٨٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 التنفيذية الإدارة   
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 الهدف: ٩٨٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� تنظيم عملية نقل الأثاث المستعمل إ�� شركة الصيانة المتخصصة لضمان تجه��ه و�عادتھ بحالة 

 .جيدة قبل تخز�نھ أو توزيعھ ع�� المستفيدين

 نطاق التطبيق:  ٩٨٫٤

 .صيانة و�عادة تأهيل قبل استخدامھ يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الأثاث المستعمل المت��ع بھ والذي يحتاج إ�� 

 : التعر�فات ٩٨٫٥

 .القطع ال�ي تحتاج إ�� صيانة قبل توزيعها ع�� المستفيدين :الأثاث المستعمل -

 .ا�جهة المتخصصة �� إصلاح وتجديد الأثاث لضمان جودتھ :شركة صيانة الأثاث -

 .يانة مستند يو�ح تفاصيل الأثاث المستلم من قبل شركة الص :إيصال استلام الصيانة -

 : المسؤوليات ٩٨٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� عملية �سليم واستلام الأثاث المستعمل �عد الصيانة مدير وحدة الت��عات العينية 

 .تجه�� الأثاث للنقل والتنسيق مع شركة الصيانة  وحدة الت��عات العينية

 .و�عادة الأثاث بحالة جيدةتنفيذ عمليات الإصلاح  شركة صيانة الأثاث

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٩٨٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 وحدة الت��عات العينية .فرز الأثاث المستعمل وتحديد القطع ال�ي تحتاج إ�� صيانة ١

 وحدة الت��عات العينية .تجه�� قائمة الأثاث المطلوب إرسالھ للصيانة ٢

 وحدة الت��عات العينية .شركة الصيانة المعتمدةنقل الأثاث إ��  ٣

 وحدة الت��عات العينية .استلام الأثاث �عد الصيانة والتأكد من جودة الإصلاح ٤

 وحدة الت��عات العينية .تخز�ن الأثاث ا�جاهز �� المستودع استعدادًا للتوزيع ٥

 مدير وحدة الت��عات العينية  .المتكبدةإعداد تقر�ر شهري حول عمليات الصيانة والت�لفة  ٦

 

 :الوثائق المتعلقة ٩٨٫٨

 �جل عمليات صيانة الأثاث المستعمل -

 قائمة الأثاث المنقول إ�� الصيانة -

 تقر�ر متا�عة الصيانة وا�جودة  -



]٢١٢ [ 
 

 مؤشرات قياس الأداء:       ٩٨٫٩

 .عدد قطع الأثاث ال�ي تم صيان��ا شهرً�ا -

 .بالمستلم�سبة الأثاث الذي تم تجديده مقارنة  -

 .مستوى رضا المستفيدين عن جودة الأثاث �عد الصيانة -

 

 :جدول النماذج المستخدمة ٩٨٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 DA-REP-002 نموذج نقل أثاث مستعمل إ�� الصيانة

 DA-RPT-032 تقر�ر متا�عة عمليات الصيانة

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� إدارة عملية صيانة الأثاث المستعمل لضمان إعادة تأهيلھ وتوزيعھ للمستفيدين  

 .ISO 9001بأفضل حالة وفق 

 

 �سليم المواد غ�� الصا�حة لشركة إعادة التدو�ر  .١٠٤
 ) وحدة الت��عات العينية( 

 

 بيانات الإجراء:    ٩٩٫١
 

 التفاصيل  البند 

 المواد غ�� الصا�حة لشركة إعادة التدو�ر�سليم  اسم الإجراء 

 DA-009 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ٩٩٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  



]٢١٣ [ 
 

 الهدف:  ٩٩٫٣

هذا   لضمان  ��دف  المعتمدة  التدو�ر  إعادة  لشركة  الصا�حة  غ��  العينية  الت��عات  �سليم  عملية  تنظيم  إ��  الإجراء 

 .التخلص م��ا �ش�ل بيئي آمن والاستفادة من المواد القابلة للتدو�ر

 نطاق التطبيق:  ٩٩٫٤

 .تدو�رها يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الت��عات العينية غ�� الصا�حة للاستخدام أو البيع وال�ي يجب

 : التعر�فات ٩٩٫٥

 .المواد ال�ي لا يمكن استخدامها أو بيعها و�تم إعادة تدو�رها من خلال شركة متخصصة :الت��عات غ�� الصا�حة -

 .ا�جهة المسؤولة عن استلام المواد غ�� الصا�حة و�عادة تدو�رها :شركة إعادة التدو�ر -

 .شركة إعادة التدو�رمستند يُثبت نقل المواد إ��  :إيصال استلام التدو�ر -

 : المسؤوليات ٩٩٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� عملية نقل المواد غ�� الصا�حة و�عادة تدو�رها مدير وحدة الت��عات العينية 

 .تجه�� المواد لنقلها إ�� شركة إعادة التدو�ر وحدة الت��عات العينية

 .المواد غ�� الصا�حة و�عادة تدو�رها وفق الإجراءات البيئيةاستلام  شركة إعادة التدو�ر 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ٩٩٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 وحدة الت��عات العينية .فرز وتصنيف المواد غ�� الصا�حة للتدو�ر ١

 وحدة الت��عات العينية .تجه�� قائمة المواد المطلوب إعادة تدو�رها ٢

 وحدة الت��عات العينية .نقل المواد إ�� شركة إعادة التدو�ر المعتمدة ٣

 وحدة الت��عات العينية .استلام إيصال استلام المواد من شركة التدو�ر ٤

 مدير وحدة الت��عات العينية  .إعداد تقر�ر شهري حول الكميات المعاد تدو�رها والفائدة ا�حققة ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ٩٩٫٨

 عمليات إعادة التدو�ر�جل  -

 قائمة المواد غ�� الصا�حة المنقولة إ�� التدو�ر -

 تقر�ر متا�عة إعادة التدو�ر -

-  
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 مؤشرات قياس الأداء:       ٩٩٫٩

 .كمية المواد ال�ي تم إعادة تدو�رها شهرً�ا -

 .�سبة الت��عات غ�� الصا�حة ال�ي تم تدو�رها مقارنة بالمستلمة -

 .و�عادة التدو�ر المستدامةالامتثال لمعاي�� البيئة  -

 :جدول النماذج المستخدمة ٩٩٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 DA-REC-003 نموذج نقل مواد غ�� صا�حة إ�� التدو�ر

 DA-RPT-033 تقر�ر متا�عة عمليات إعادة التدو�ر

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� تنظيم عملية إعادة تدو�ر المواد غ�� الصا�حة لضمان التخلص م��ا �ش�ل آمن  

 .ISO 9001والاستفادة من الموارد المتاحة وفق 

 

 إدارة توزيع الت��عات العينية ا�جديدة ع�� المستفيدين  .١٠٥
 ) وحدة الدعم العي�ي( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٠٠٫١
 

 التفاصيل  البند 

 إدارة توزيع الت��عات العينية ا�جديدة ع�� المستفيدين  الإجراء اسم 

 DA-010 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٠٠٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 التنفيذية الإدارة   
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 الهدف:   ١٠٠٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� تنظيم عملية توزيع الت��عات العينية ا�جديدة لضمان وصولها إ�� الأسر المستفيدة وفق خطط 

 .توزيع وا�حة وعادلة

 

 نطاق التطبيق:  ١٠٠٫٤

وال�ي يتم توزيعها مباشرة  يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الت��عات العينية ا�جديدة المستلمة من وحدة الت��عات العينية  

 .ع�� المستفيدين

 : التعر�فات ١٠٠٫٥

ستخدم سابقًا و�تم تخصيصها للأسر المستفيدة :الت��عات العينية ا�جديدة -
ُ
 .جميع المواد ا�جديدة ال�ي لم �

ستخدم لتوثيق بيانات المستفيدين والت��عات المستلمة :نظام إدارة التوزيع -
ُ
 .أداة �

 .ا�خطوات ا�حددة لضمان وصول المساعدات إ�� الفئات المستحقة وفق الأولو�ات :آلية توزيع الت��عات -

 : المسؤوليات ١٠٠٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� تنفيذ خطة توزيع الت��عات ا�جديدة مدير وحدة الدعم العي�ي 

 .تجه�� ال�حنات وتنسيق عمليات التوزيع وحدة الدعم العي�ي 

 .��جيل بيانات المستفيدين والت��عات المستلمة الت��عات العينيةوحدة 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٠٠٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 وحدة الدعم العي�ي  .استلام قائمة الت��عات ا�جديدة من وحدة الت��عات العينية ١

 الدعم العي�ي وحدة  .تحديد المستفيدين المستحق�ن وفق معاي�� ا�جمعية ٢

 وحدة الت��عات العينية .تجه�� و�عبئة المواد وفق الاحتياجات ا�حددة ٣

 وحدة الدعم العي�ي  .تنفيذ عملية التوزيع مباشرة للأسر المستفيدة أو ع�� نقاط التوزيع ٤

 وحدة الت��عات العينية .��جيل بيانات التوزيع و�عداد تقر�ر شهري حول الإنجازات ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٠٠٫٨

 قائمة الت��عات ا�جديدة المستلمة -

 �جل المستفيدين من التوزيع العي�ي  -

 تقر�ر تنفيذ خطط التوزيع -
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 مؤشرات قياس الأداء:       ١٠٠٫٩

 .�سبة الأسر المستفيدة مقارنة �عدد الت��عات المتاحة  -

 .مستوى رضا المستفيدين عن جودة وآلية التوزيع -

 .التوزيع �� النظام المعتمددقة توثيق عمليات  -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٠٠٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 DA-DIS-002 نموذج ��جيل مستفيد مستلم للت��عات

 DA-RPT-034 تقر�ر تنفيذ خطط التوزيع العي�ي 

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� ضمان توزيع الت��عات العينية ا�جديدة بطر�قة شفافة ومنظمة، مما يحقق الأثر 

 .ISO 9001المطلوب للمستفيدين وفق  

 

 

 

 إدارة طلبات الت��ع العي�ي من الشر�ات والمؤسسات  .١٠٦
 ) قسم الشرا�ات وتنمية الموارد المالية –وحدة الت��عات العينية ( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٠١٫١
 

 التفاصيل  البند 

 إدارة طلبات الت��ع العي�ي من الشر�ات والمؤسسات اسم الإجراء 

 DA-012 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٠١٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  



]٢١٧ [ 
 

 الهدف:   ١٠١٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� تنظيم استلام الت��عات العينية المقدمة من الشر�ات والمؤسسات لضمان توثيقها وتخصيصها  

 .بالش�ل الأمثل

  

 نطاق التطبيق:  ١٠١٫٤

 .والمؤسسات لدعم برامج ا�جمعيةيُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الت��عات العينية ال�ي تقدمها الشر�ات 

 : التعر�فات ١٠١٫٥

 .المواد العينية المقدمة من الشر�ات لدعم ا�جمعية :الت��عات العينية المؤسسية -

ستخدم لتوثيق وتتبع الت��عات المستلمة :نظام إدارة الت��عات -
ُ
 .أداة �

 .الت��عات وفق الشروط المتفق عل��اوثائق قانونية تو�ح ال��ام الشركة أو المؤسسة بتقديم  :اتفاقيات الت��ع -

 : المسؤوليات ١٠١٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� استلام وتوثيق الت��عات المؤسسية  مدير وحدة الت��عات العينية 

 .التواصل مع الشر�ات والمؤسسات وتنسيق الاستلام وحدة الت��عات العينية

 .بيانات الت��عات �� النظام و�صدار التقار�ر اللازمة��جيل  وحدة الت��عات العينية

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٠١٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 وحدة الت��عات العينية .تلقي عروض الت��ع العي�ي من الشر�ات والمؤسسات ١

 الت��عات العينيةفر�ق  .مراجعة الت��عات والتأكد من ملاءم��ا لاحتياجات ا�جمعية ٢

 وحدة الت��عات العينية .إتمام إجراءات استلام الت��عات وتوقيع الاتفاقيات ٣

 وحدة الت��عات العينية .��جيل الت��عات �� نظام إدارة الت��عات ٤

 مدير وحدة الت��عات العينية  .إعداد تقر�ر دوري حول الت��عات المستلمة من المؤسسات ٥

 

 :المتعلقةالوثائق   ١٠١٫٨

 قائمة الت��عات العينية المؤسسية المستلمة -

 اتفاقيات الت��ع مع الشر�ات -

 تقر�ر متا�عة تنفيذ الت��عات العينية -
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 مؤشرات قياس الأداء:       ١٠١٫٩

 .عدد الت��عات العينية المستلمة من الشر�ات سنوً�ا  -

 .�سبة الت��عات ال�ي تم توثيقها وفق الاتفاقيات المعتمدة -

 .تحقيق الت��عات لأهداف ا�جمعية واحتياجات المستفيدينمدى  -

 

 :جدول النماذج المستخدمة ١٠١٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 DA-AGR-001 نموذج اتفاقية ت��ع عي�ي

 DA-RPT-036 تقر�ر متا�عة تنفيذ الت��عات العينية

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� توثيق و�دارة الت��عات العينية المقدمة من الشر�ات والمؤسسات لضمان تحقيق  

 .ISO 9001أق��ى فائدة م��ا وفق  

 

 

 

 استلام الت��عات العينية من نقاط التجميع ونقلها إ�� المستودعات  .١٠٧
 ) العمليات اللوجستية بالتعاون مع نقاط التجميع   منسق –وحدة الت��عات العينية ( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٠٢٫١
 

 التفاصيل  البند 

 استلام الت��عات العينية من نقاط التجميع ونقلها إ�� المستودعات اسم الإجراء 

 DA-017 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٠٢٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   
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 الهدف:  ١٠٢٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� تنظيم عملية استلام الت��عات العينية من نقاط التجميع ونقلها إ�� المستودعات لضمان فرزها 

 .وتصنيفها بالش�ل الأمثل

  

 التطبيق: نطاق  ١٠٢٫٤

أو   الأفراد  من  سواء  ا�ختلفة،  التجميع  نقاط  ع��  جمعها  يتم  ال�ي  العينية  الت��عات  جميع  ع��  الإجراء  هذا  يُطبق 

 .الشر�ات

 : التعر�فات ١٠٢٫٥

 .مواقع مخصصة لاستقبال الت��عات العينية من المت��ع�ن قبل نقلها إ�� المستودعات الرئيسية :نقاط التجميع -

ستخدم لمراقبة عمليات استلام الت��عات ونقلهاأداة  :نظام تتبع النقل -
ُ
�. 

 .مستند يُمنح للمت��ع عند �سليم الت��عات �� نقاط التجميع :إيصال استلام الت��ع -

 : المسؤوليات ١٠٢٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .المستودعاتالإشراف ع�� عمليات استلام الت��عات ونقلها إ��  مدير وحدة الت��عات العينية 

 .استقبال وفرز الت��عات �� نقاط التجميع وحدة الت��عات العينية

 .تنفيذ عملية النقل إ�� المستودعات وفق ا�جدول ا�حدد وحدة الت��عات العينية

 .��جيل الت��عات المنقولة �� النظام و�صدار التقار�ر وحدة الت��عات العينية

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٠٢٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 وحدة الت��عات العينية .استقبال الت��عات من المت��ع�ن �� نقاط التجميع ١

 وحدة الت��عات العينية .تصنيف الت��عات الأو�� والتأكد من حال��ا ٢

 وحدة الت��عات العينية .تجه�� قوائم ال�حنات وفق احتياجات المستودعات ٣

 وحدة الت��عات العينية .عملية النقل إ�� المستودعاتتنفيذ  ٤

 وحدة الت��عات العينية .استلام الت��عات �� المستودع و��جيلها �� النظام  ٥

 مدير وحدة الت��عات العينية  .إعداد تقر�ر دوري عن عمليات الاستلام والنقل ٦
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 :الوثائق المتعلقة ١٠٢٫٨

 التجميع�جل استلام الت��عات من نقاط  -

 تقر�ر متا�عة عمليات النقل إ�� المستودعات -

 قائمة الت��عات المستلمة وجاهز���ا للتوزيع  -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٠٢٫٩

 .عدد الت��عات المستلمة من نقاط التجميع شهرً�ا -

 .�سبة الت��عات المنقولة إ�� المستودعات وفق ا�خطة الزمنية -

 .الت��عات �� النظاممعدل دقة ��جيل بيانات  -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٠٢٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 DA-REC-004 نموذج استلام الت��عات من نقطة التجميع

 DA-RPT-041 تقر�ر متا�عة عمليات النقل 

 

 :م�خص

إ��  بكفاءة  ونقلها  التجميع  نقاط  من  الت��عات  استلام  عمليات  تحس�ن   �� الإجراء  هذا  �ساعد 

 .ISO 9001المستودعات لضمان تصنيفها بالش�ل الأمثل وفق 
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 إدارة مخزون الت��عات العينية �� المستودعات .١٠٨
 ) قسم إدارة ا�خزون والتخز�ن–وحدة الت��عات العينية ( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٠٣٫١
 

 التفاصيل  البند 

 إدارة مخزون الت��عات العينية �� المستودعات  اسم الإجراء 

 DA-018 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:  ١٠٣٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

 الهدف:  ١٠٣٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� إدارة مخزون الت��عات العينية داخل المستودعات لضمان تنظيمها وسهولة الوصول إل��ا عند 

 .ا�حاجة

 نطاق التطبيق:  ١٠٣٫٤

 .ل�جمعيةيُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الت��عات ا�خزنة �� المستودعات الرئيسية والفرعية التا�عة 

 : التعر�فات ١٠٣٫٥

 .عمليات ��جيل، تصنيف، وجرد الت��عات العينية لضمان توفرها عند ا�حاجة :إدارة ا�خزون  -

ستخدم لتحديث وتتبع بيانات الت��عات ا�خزنة :نظام إدارة ا�خزون -
ُ
 .أداة إلك��ونية �

 .عملية مراجعة كمية ونوعية الت��عات ا�خزنة لضمان دق��ا :ا�جرد الدوري -

 : سؤولياتالم ١٠٣٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� عمليات التخز�ن وا�جرد و�دارة ا�خزون  مدير وحدة الت��عات العينية 

 .تنفيذ عمليات التخز�ن والتأكد من تنظيم الت��عات وحدة الت��عات العينية

 .الإلك��و�ي و�عداد التقار�رتحديث بيانات ا�خزون �� النظام  وحدة الت��عات العينية
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 :طر�قة العمل (العملية) ١٠٣٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 وحدة الت��عات العينية .استقبال الت��عات الم�جلة �� نظام المستودعات ١

صا�ح،   ٢ غ��  مستعمل،  (جديد،  الفئات  حسب  الت��عات  تصنيف 

 .يحتاج صيانة)
 وحدة الت��عات العينية

 وحدة الت��عات العينية .تحديث بيانات ا�خزون الإلك��و�ي عند أي �غي�� ٣

 وحدة الت��عات العينية .إجراء جرد دوري لمراجعة الكميات المتوفرة ٤

 مدير وحدة الت��عات العينية  .إعداد تقر�ر دوري عن حالة ا�خزون واق��احات تحسينھ ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٠٣٫٨

 العي�ي للمستودعات�جل ا�خزون  -

 تقر�ر ا�جرد الدوري للمستودعات -

 دليل تنظيم الت��عات داخل المستودعات -

 

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٠٣٫٩

 .�سبة دقة بيانات ا�خزون الإلك��و�ي مقارنة با�خزون الفع�� -

 .عدد عمليات ا�جرد الدور�ة المنفذة سنوً�ا -

 .والتخصيصسرعة استجابة المستودعات لطلبات التوزيع  -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٠٣٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 DA-STO-001 نموذج جرد ا�خزون العي�ي

 DA-RPT-042 تقر�ر متا�عة عمليات التخز�ن 

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� تنظيم و�دارة مخزون الت��عات العينية �� المستودعات لضمان سهولة الوصول  

 .ISO 9001إل��ا وتخصيصها وفق الاحتياجات الفعلية وفق 
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 إدارة جرد ا�خزون العي�ي السنوي والدوري  .١٠٩

 ) ا�خزون والتخز�ن مسؤول–وحدة الت��عات العينية ( 

 

 الإجراء: بيانات    ١٠٤٫١
 

 التفاصيل  البند 

 إدارة جرد ا�خزون العي�ي السنوي والدوري اسم الإجراء 

 DA-019 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٠٤٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

 الهدف:  ١٠٤٫٣

 �� العي�ي من خلال عمليات ا�جرد السنو�ة والدور�ة، مما �ساعد  بيانات ا�خزون  إ�� ضمان دقة  ��دف هذا الإجراء 

 .تحس�ن عمليات التوزيع والتخز�ن وتفادي الفقد أو التكدس غ�� الضروري 

 نطاق التطبيق:  ١٠٤٫٤

 .التا�عة ل�جمعية وال�ي تحتوي ع�� الت��عات العينية ا�خزنةيطبق هذا الإجراء ع�� جميع المستودعات 

 : التعر�فات ١٠٤٫٥

 .عملية مراجعة شاملة للمخزون مرة واحدة سنوً�ا لتقييم الوضع العام :ا�جرد السنوي  -

 .مراجعة جزئية أو شهر�ة أو فصلية للمخزون للتحقق من دقتھ :ا�جرد الدوري -

ستخ :نظام إدارة ا�خزون -
ُ
 .دم لتحديث بيانات الت��عات الم�جلة ومقارن��ا بالواقع الفع��أداة إلك��ونية �

 : المسؤوليات ١٠٤٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� عمليات ا�جرد و�دارة التقار�ر الناتجة ع��ا مدير وحدة الت��عات العينية 

 .وتوثيق النتائج تنفيذ عمليات ا�جرد السنوي والدوري  وحدة الت��عات العينية

 .تحديث بيانات ا�خزون بناءً ع�� نتائج ا�جرد وحدة الت��عات العينية
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 :طر�قة العمل (العملية) ١٠٤٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 وحدة الت��عات العينية .تحديد ا�جدول الزم�ي ل�جرد السنوي والدوري ١

 وحدة الت��عات العينية .للمخزون تنفيذ ا�جرد اليدوي والإلك��و�ي  ٢

 وحدة الت��عات العينية .مطابقة نتائج ا�جرد مع بيانات النظام ا�خز�ي ٣

 وحدة الت��عات العينية .إعداد تقر�ر با�خزون الفع�� وأي فروقات مكتشفة ٤

 الت��عات العينية مدير وحدة  .رفع التقار�ر ال��ائية واتخاذ الإجراءات الت�حيحية عند ا�حاجة ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٠٤٫٨

 �جل جرد ا�خزون السنوي والدوري  -

 تقر�ر الفروقات ا�خزنية والإجراءات الت�حيحية  -

 دليل إدارة ومراقبة ا�خزون -

 

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٠٤٫٩

 .�سبة دقة بيانات ا�جرد مقارنة با�خزون الفع�� -

 .الزمنيةعدد ا�جردات الدور�ة المنفذة وفق ا�خطة  -

 .معدل ت�حيح الفروقات المكتشفة خلال ا�جرد -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٠٤٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 DA-STO-002 نموذج تقر�ر جرد ا�خزون السنوي 

 DA-RPT-043 تقر�ر متا�عة ا�جرد الدوري 

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� تحس�ن دقة بيانات ا�خزون من خلال عمليات ا�جرد السنو�ة والدور�ة، مما  

 .ISO 9001�سهم �� �عز�ز الكفاءة التشغيلية وفق 
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 إدارة الفائض من الت��عات العينية و�عادة تخصيصھ  .١١٠
 ) قسم إدارة ا�خزون والتوزيع  –الت��عات العينية وحدة ( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٠٥٫١
 

 التفاصيل  البند 

 إدارة الفائض من الت��عات العينية و�عادة تخصيصھ  اسم الإجراء 

 DA-022 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٠٥٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

 الهدف:  ١٠٥٫٣

م��ا  استفادة  أق��ى  تحقق  بطر�قة  تخصيصها  و�عادة  العينية  الت��عات  من  الفائض  إدارة  إ��  الإجراء  هذا  ��دف 

 .للمستفيدين وال��امج ا�خ��ية ا�ختلفة

 نطاق التطبيق:  ١٠٥٫٤

 .وال�ي لم يتم توزيعها ضمن الدورة الزمنية ا�حددةيُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الت��عات العينية ا�خزنة 

 : التعر�فات ١٠٥٫٥

 .الت��عات ال�ي لم يتم توزيعها �� الف��ة ا�خططة :الفائض من الت��عات العينية -

 .نقل الت��عات الفائضة إ�� برامج أخرى أو مستفيدين جدد لضمان الاستفادة م��ا :إعادة التخصيص -

ستخدم  :نظام تتبع الفائض -
ُ
 .لتحديد الت��عات الفائضة و�دار��اأداة �

 : المسؤوليات ١٠٥٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� إدارة الفائض و�عادة تخصيصھ  مدير وحدة الت��عات العينية 

 .تحديد ا�خزون الفائض وفرز الت��عات القابلة للتوزيع وحدة الدعم العي�ي 

 .إعادة التخصيص وتحديث بيانات ا�خزون تنفيذ خطط  وحدة الدعم العي�ي 
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 :طر�قة العمل (العملية) ١٠٥٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 وحدة الدعم العي�ي  .مراجعة بيانات ا�خزون لتحديد الت��عات الفائضة ١

 وحدة الدعم العي�ي  .تصنيف الت��عات الفائضة وفق الفئات القابلة للتوزيع ٢

 وحدة الدعم العي�ي  .إعادة التخصيص وفق الاحتياجات الفعليةإعداد خطة  ٣

 وحدة الدعم العي�ي  .تنفيذ عمليات التوزيع أو نقل الت��عات إ�� برامج أخرى  ٤

 مدير وحدة الت��عات العينية  .إعداد تقر�ر شهري حول إعادة تخصيص الفائض ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٠٥٫٨

 تخصيصها �جل الت��عات الفائضة و�عادة  -

 تقر�ر متا�عة عمليات إعادة التوزيع -

 قائمة ا�جهات أو المستفيدين المس��دف�ن بالفائض -

 

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٠٥٫٩

 .�سبة الت��عات الفائضة ال�ي تم إعادة تخصيصها  -

 .معدل انخفاض ا�خزون الفائض شهرً�ا -

 .رضا المستفيدين عن إعادة تخصيص الموارد العينية -

 :النماذج المستخدمةجدول  ١٠٥٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 DA-RED-001 نموذج ��جيل الفائض و�عادة التخصيص 

 DA-RPT-046 تقر�ر متا�عة عمليات إعادة التوزيع

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� تحس�ن إدارة الت��عات العينية الفائضة ع�� إعادة تخصيصها لتحقيق أق��ى  

 .ISO 9001استفادة م��ا وفق  
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 إدارة حملات التوعية والتسو�ق �جذب الت��عات العينية .١١١
 ) قسم التسو�ق –تنمية الموارد المالية  إدارة( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٠٦٫١
 

 التفاصيل  البند 

 إدارة حملات التوعية والتسو�ق �جذب الت��عات العينية  اسم الإجراء 

 DA-026 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٠٦٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

 الهدف:  ١٠٦٫٣

 .��دف هذا الإجراء إ�� وضع خطة لتنظيم حملات توعية فعالة �جذب الت��عات العينية و�عز�ز ثقافة العطاء �� ا�جتمع

 نطاق التطبيق:  ١٠٦٫٤

 .ل�جمعيةيُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الأ�شطة التسو�قية وا�حملات الإعلانية ال�ي ��دف إ�� جمع الت��عات العينية 

 : التعر�فات ١٠٦٫٥

 .مبادرات إعلامية ��دف إ�� ز�ادة الو�� بأهمية الت��عات العينية :حملات التوعية -

 .استخدام اس��اتيجيات �سو�قية �جذب المز�د من المت��ع�ن العيني�ن :التسو�ق ا�خ��ي  -

ستخدم لتقييم نجاح حملات الت��ع وتحليل  :نظام متا�عة ا�حملة -
ُ
 .البياناتأداة �

 : المسؤوليات ١٠٦٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� تخطيط وتنفيذ حملات التوعية أخصائي تنمية الموارد المالية 

 .إعداد المواد الإعلامية وال��و�ج ل�حملات أخصائي التسو�ق 

 .التواصل مع ا�جهات المانحة والشر�ات الشر�كة فر�ق العلاقات العامة 
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 :طر�قة العمل (العملية) ١٠٦٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 أخصائي التسو�ق  .تحديد أهداف ا�حملة وا�جمهور المس��دف ١

 أخصائي التسو�ق  .إعداد خطة �سو�قية �شمل القنوات الإعلانية ا�ختلفة ٢

 أخصائي التسو�ق  .تنفيذ ا�حملة ع�� الوسائل الرقمية والتقليدية ٣

 فر�ق العلاقات العامة  .بيانات التفاعل والت��عات خلال ا�حملةجمع  ٤

 أخصائي تنمية الموارد المالية  .تحليل نتائج ا�حملة و�عداد تقر�ر بالأداء ٥

 

 

 :الوثائق المتعلقة ١٠٦٫٨

 خطة التسو�ق �جذب الت��عات العينية -

 تقر�ر تحليل بيانات ا�حملة التسو�قية -

 بالت��عقائمة ا�جهات المس��دفة  -

 

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٠٦٫٩

 .عدد الت��عات العينية المستلمة خلال �ل حملة -

 .�سبة نمو التفاعل ا�جتم�� مع ا�حملة -

 .مدى تحقيق أهداف ا�حملة مقارنة با�خطط -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٠٦٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 DA-CAM-001 نموذج تقييم أداء ا�حملة التسو�قية

 DA-RPT-050 تقر�ر متا�عة نتائج ا�حملة

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� تحس�ن عمليات جذب الت��عات العينية من خلال حملات �سو�ق فعالة �عزز  

 .ISO 9001المشاركة ا�جتمعية وفق  
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 متا�عة الت��عات العينية المتضررة والتعامل معها  .١١٢
 ) الت��عات العينيةوحدة ( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٠٧٫١
 

 التفاصيل  البند 

 متا�عة الت��عات العينية المتضررة والتعامل معها اسم الإجراء 

 DA-025 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٠٧٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

 

 الهدف:   ١٠٧٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� وضع آلية للتعامل مع الت��عات العينية المتضررة داخل المستودعات وضمان التصرف ��ا بطر�قة 

 .أو إزال��ا من ا�خزون،إعادة تدو�رها أو  ،بإصلاحهامناسبة، إما 

 نطاق التطبيق:  ١٠٧٫٤

 .متضررة أثناء عمليات ا�جرد أو النقل أو الاستلاميُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الت��عات العينية ال�ي يتم اكتشاف أ��ا 

 : التعر�فات ١٠٧٫٥

 .المواد ال�ي �عرضت لضرر يمنع توزيعها بالش�ل المطلوب :الت��عات العينية المتضررة -

 .�شمل عمليات الإصلاح، إعادة التدو�ر، أو التخلص من الت��عات غ�� القابلة للاستخدام :التعامل مع الضرر  -

اقبة  - ستخدم لتقييم حالة الت��عات واتخاذ القرار المناسب �شأ��ا  :ا�جودةنظام مر
ُ
 .أداة �

 : المسؤوليات ١٠٧٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� عمليات فرز وتقييم الت��عات المتضررة مدير وحدة الت��عات العينية 

 .ا�حلول المناسبةفحص الت��عات المتضررة واق��اح  وحدة الت��عات العينية

 .تنفيذ قرارات الإصلاح، التدو�ر، أو التخلص وفق السياسة المتبعة وحدة الت��عات العينية
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 :طر�قة العمل (العملية) ١٠٧٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 وحدة الت��عات العينية .فحص الت��عات المستلمة وتحديد أي مواد متضررة ١

الت��عات المتضررة إ��: قابلة للإصلاح، قابلة لإعادة التدو�ر، غ��  تصنيف   ٢

 .قابلة للاستعمال
 وحدة الت��عات العينية

 وحدة الت��عات العينية .إرسال المواد القابلة للإصلاح إ�� شركة الصيانة الشر�كة ٣

 الت��عات العينيةوحدة  .تحو�ل المواد غ�� القابلة للاستخدام إ�� شركة إعادة التدو�ر ٤

 وحدة الت��عات العينية .تحديث بيانات ا�خزون و�عداد تقر�ر حول عمليات الإصلاح أو التدو�ر ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٠٧٫٨

 �جل الت��عات العينية المتضررة  -

 تقر�ر متا�عة إصلاح الت��عات  -

 �جل عمليات إعادة التدو�ر -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٠٧٫٩

 .ال�ي تم إصلاحها مقارنة بالإجما�� المتضرر �سبة الت��عات  -

 .معدل تحو�ل المواد غ�� الصا�حة إ�� إعادة التدو�ر -

 .دقة تحديث بيانات ا�خزون العي�ي بناءً ع�� التقييم -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٠٧٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 DA-DMG-001 نموذج تقييم الت��عات المتضررة

 DA-RPT-049 إصلاح و�عادة التدو�ر تقر�ر متا�عة 

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� ضمان التعامل مع الت��عات العينية المتضررة بطر�قة فعالة، مما �عزز الاستفادة  

 .ISO 9001القصوى م��ا وفق  

 

 



]٢٣١ [ 
 

 إدارة إجراءات استلام و�سليم المركبات المستخدمة �� نقل الت��عات  .١١٣
 ) الت��عات العينيةوحدة ( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٠٨٫١
 

 التفاصيل  البند 

 إدارة إجراءات استلام و�سليم المركبات المستخدمة �� نقل الت��عات  اسم الإجراء 

 DA-027 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٠٨٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

 الهدف:  ١٠٨٫٣

هدف هذا الإجراء إ�� ضمان إدارة عمليات استلام و�سليم المركبات المستخدمة �� نقل الت��عات العينية ب�ن ا�جمعية  

 .وشركة النقل الشر�كة لضمان كفاءة النقل وسلامة الت��عات

 نطاق التطبيق:  ١٠٨٫٤

المركبات ال�ي يتم استخدامها لنقل الت��عات العينية من المستودعات إ�� المستفيدين أو  يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع  

 .نقاط التجميع

 : التعر�فات ١٠٨٫٥

 .ا�جهة المتعاقدة مع ا�جمعية لنقل الت��عات إ�� المستودعات أو المستفيدين :شركة النقل الشر�كة  -

 .المركبات المستخدمة �� النقلوثيقة تحتوي ع�� بيانات  :�جل المركبات المستخدمة -

 .مستند يؤكد استلام المركبة من و��� شركة النقل :إيصال استلام المركبة -

 : المسؤوليات ١٠٨٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� إدارة استلام و�سليم المركبات مدير وحدة الت��عات العينية 

 .النقل والتأكد من جاهز�ة المركباتمتا�عة عمليات  وحدة الت��عات العينية

 .تنفيذ عمليات نقل الت��عات وفق ا�جدول الزم�ي المعتمد شركة النقل الشر�كة



]٢٣٢ [ 
 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٠٨٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 وحدة الت��عات العينية .جدولة عمليات النقل وفق احتياجات المستودعات والمستفيدين ١

 وحدة الت��عات العينية .استلام المركبة من شركة النقل و�جراء فحص السلامة ٢

 شركة النقل .تنفيذ النقل وفق ا�خطة الزمنية ا�حددة ٣

 وحدة الت��عات العينية .�سليم المركبة �عد إ��اء عملية النقل وتوثيق التفاصيل ٤

 مدير وحدة الت��عات العينية  .الت��عاتإعداد تقر�ر شهري حول استخدام المركبات �� نقل  ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٠٨٫٨

 �جل المركبات المستخدمة �� نقل الت��عات -

 تقر�ر عمليات النقل وتوثيق الرحلات  -

 اتفاقية التعاون مع شركة النقل  -

 

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٠٨٫٩

 .عدد رحلات النقل المنفذة شهرً�ا مقارنة با�خطط -

 .با�جدول الزم�ي للنقل�سبة الال��ام  -

 .رضا الإدارات الداخلية عن كفاءة عمليات النقل -

 

 :جدول النماذج المستخدمة ١٠٨٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 DA-VHC-001 نموذج استلام و�سليم مركبة النقل

 DA-RPT-051 تقر�ر متا�عة عمليات النقل 

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� ضمان تنفيذ عمليات النقل بكفاءة ب�ن ا�جمعية وشركة النقل الشر�كة لضمان  

 .ISO 9001وصول الت��عات بأمان وفق  

 

 



]٢٣٣ [ 
 

 إدارة عمليات استقبال وتخز�ن الأجهزة الكهر�ائية المت��ع ��ا  .١١٤
 ) الت��عات العينيةوحدة ( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٠٩٫١
 

 التفاصيل  البند 

 إدارة عمليات استقبال وتخز�ن الأجهزة الكهر�ائية المت��ع ��ا  الإجراء اسم 

 DA-028 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٠٩٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 التنفيذية الإدارة   

  

 الهدف:  ١٠٩٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� ضمان استلام وتخز�ن الأجهزة الكهر�ائية المت��ع ��ا بطر�قة آمنة ل�حفاظ ع�� جود��ا وسلام��ا 

 .قبل توزيعها ع�� المستفيدين

 نطاق التطبيق:  ١٠٩٫٤

 .جديدة أو مستعملة بحالة جيدةيُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الأجهزة الكهر�ائية المستلمة من المت��ع�ن سواء �انت 

 : التعر�فات ١٠٩٫٥

 .�شمل جميع الأجهزة المن�لية مثل الثلاجات، الغسالات، الأفران، وغ��ها :الأجهزة الكهر�ائية المت��ع ��ا -

 .المساحات ا�خصصة �حفظ الأجهزة المت��ع ��ا قبل توزيعها :مستودعات التخز�ن -

ستخدم  :نظام توثيق الأجهزة -
ُ
 .لت�جيل جميع الأجهزة الكهر�ائية المستلمة وحال��اأداة �

 : المسؤوليات ١٠٩٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� عمليات استلام وتخز�ن الأجهزة الكهر�ائية مدير وحدة الت��عات العينية 

 .استقبال وفحص الأجهزة والتأكد من جود��ا وحدة الت��عات العينية

 .��جيل الأجهزة �� النظام و�عداد التقار�ر الدور�ة الت��عات العينيةوحدة 



]٢٣٤ [ 
 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٠٩٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 وحدة الت��عات العينية .استقبال الأجهزة الكهر�ائية المت��ع ��ا من ا�جهات ا�ختلفة ١

 وحدة الت��عات العينية .فحص حالة الأجهزة والتأكد من سلام��ا ٢

 وحدة الت��عات العينية .��جيل الأجهزة �� نظام التوثيق ا�خز�ي ٣

 وحدة الت��عات العينية .تخز�ن الأجهزة وفق المواصفات المناسبة ٤

 مدير وحدة الت��عات العينية  .إعداد تقر�ر دوري عن حالة الأجهزة المت��ع ��ا ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٠٩٫٨

 الأجهزة الكهر�ائية المت��ع ��ا �جل  -

 تقر�ر فحص الأجهزة الكهر�ائية -

 خطة توزيع الأجهزة ع�� المستفيدين  -

 

 

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٠٩٫٩

 .�سبة الأجهزة الكهر�ائية المستلمة بحالة صا�حة مقارنة بالإجما�� -

 .سرعة ��جيل الأجهزة �� النظام �عد الاستلام -

 الأجهزة المستلمةرضا المستفيدين عن جودة  -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٠٩٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 DA-ELC-001 نموذج استلام الأجهزة الكهر�ائية 

 DA-RPT-052 تقر�ر متا�عة الأجهزة الكهر�ائية

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� إدارة استلام وتخز�ن الأجهزة الكهر�ائية المت��ع ��ا لضمان ا�حفاظ ع�� جود��ا  

 .ISO 9001وسلام��ا قبل توزيعها ع�� المستفيدين وفق 
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  : إجراءات إدارة الت�افل والاستدامة   
ً
 را�عا
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اقبة ا�خزون و�عادة التوزيع  .١١٥  مر
 ) إدارة الت�افل والاستدامة  –وحدة الدعم العي�ي ( 

 

 بيانات الإجراء:  ١١٠٫١
 

 التفاصيل  البند 

 مراقبة ا�خزون و�عادة التوزيع اسم الإجراء 

 DA-002 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:  ١١٠٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:       ١١٠٫٣
 

��دف هذا الإجراء إ�� ضمان متا�عة ا�خزون من الت��عات العينية و�عادة توزيعها ع�� المستفيدين وفق الاحتياج الفع��، 

 .ISO 9001مما يحقق الكفاءة �� إدارة الموارد وفقًا لمعاي�� 

  

 نطاق التطبيق:  ١١٠٫٤
 

�� ذلك الت��عات العينية والمستلزمات التشغيلية   ، بماوحدة الدعم العي�ي يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع المواد ا�خزنة داخل  

 .ال�ي يتم تخصيصها للمستفيدين

 

 : التعر�فات ١١٠٫٥
 

 .جميع الت��عات العينية ا�خزنة وا�خصصة للدعم العي�ي للمستفيدين :ا�خزون العي�ي  -

 .تخصيص المواد ا�خزنة وفق الاحتياجات الفعلية للفئات المس��دفة :إعادة التوزيع -

 .برنامج إلك��و�ي لتوثيق حركة المواد ا�خزنة والموزعة :إدارة ا�خزوننظام  -

 

 

 

 

 



]٢٣٧ [ 
 

 : المسؤوليات ١١٠٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� عمليات ا�جرد و�عادة التوزيع مدير وحدة الدعم العي�ي 

 .مراقبة ا�خزون وتوثيق عمليات الإدخال والإخراج موظفو ا�خازن 

 .تقديم طلبات الاحتياجات والتنسيق مع وحدة الدعم العي�ي  الإدارات المستفيدة 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١١٠٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 مدير وحدة الدعم العي�ي  .إعداد جدول متا�عة �حركة ا�خزون �ش�ل دوري ١

 ا�خازن موظفو  .مراجعة كمية ونوعية ا�خزون الم�جل ٢

 مدير وحدة الدعم العي�ي  .تحديد الفئات المستفيدة بناءً ع�� الاحتياجات الفعلية ٣

 موظفو ا�خازن  .جدولة عمليات التوزيع وفق الأولو�ات  ٤

 موظفو ا�خازن  .��جيل جميع عمليات التوزيع لضمان الشفافية ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١١٠٫٨
 

 �جل ا�خزون العي�ي  -

 الت��عات العينيةتقر�ر توزيع  -

 نموذج طلب دعم عي�ي -

 

 مؤشرات قياس الأداء:  ١١٠٫٩
 

 .�سبة دقة عمليات ا�جرد ا�خز�ي -

 .معدل الاستجابة لطلبات الدعم العي�ي  -

 .�سبة ا�خزون الذي تم توزيعھ خلال الف��ة ا�حددة -

 

 :جدول النماذج المستخدمة ١١٠٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 DA-INV-001 نموذج �جل ا�خزون العي�ي

 DA-DIST-002 تقر�ر توزيع المواد العينية

 

 :م�خص

 .يضمن هذا الإجراء إدارة فعالة �خزون الت��عات العينية، وضمان إعادة توزيعها وفق الأولو�ات

 



]٢٣٨ [ 
 

 متا�عة الوقف والاستثمارات المالية  .١١٦
 ) إدارة الموارد المالية( 

 

 بيانات الإجراء:  ١١١٫١
 

 التفاصيل  البند 

 متا�عة الوقف والاستثمارات المالية  اسم الإجراء 

 FM-001 رقم الوثيقة 

 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 اعتماد: إعداد / مراجعة /  ١١١٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:       ١١١٫٣
 

يدعم   ما��  أق��ى عائد  تحقيق  المالية لضمان  الوقف والاستثمارات  متا�عة و�دارة  تنظيم عمليات  إ��  ��دف هذا الإجراء 

 . الاستدامة المالية ل�جمعية  

  

 نطاق التطبيق:  ١١١٫٤
 

بكفاءة   إدار��ا  لضمان  ا�جمعية  تديرها  ال�ي  المالية  والاستثمارات  الأوقاف  جميع  ع��  الإجراء  هذا  عوائد يُطبق  وتحقيق 

 .مستدامة

 

 : التعر�فات ١١١٫٥
 

 .أصل ثابت ُ�ستخدم لتحقيق عائد مستدام ل�جمعية :الوقف -

 .عمليات توظيف أموال ا�جمعية �� مشاريع استثمار�ة لضمان العوائد :الاستثمار الما�� -

ستخدم لتتبع أداء الوقف والاستثمارات  :نظام متا�عة الاستثمارات -
ُ
 .الماليةأداة إلك��ونية �
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 : المسؤوليات ١١١٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� متا�عة و�دارة الأوقاف والاستثمارات إدارة الموارد المالية  مدير 

 .تنفيذ عمليات التحليل الما�� و�عداد التقار�ر إدارة الموارد المالية فر�ق 

 .الاس��اتيجية �شأن الاستثمارات ا�جديدةاتخاذ القرارات  مجلس الإدارة

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١١١٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 إدارة الموارد المالية فر�ق  .مراجعة الأداء الما�� للأوقاف والاستثمارات �ش�ل دوري ١

 المالية إدارة الموارد مدير  .تحليل ا�خاطر المالية وضمان استدامة العوائد ٢

 إدارة الموارد المالية فر�ق  .تقديم تقار�ر مالية عن أداء الوقف والاستثمارات ٣

 إدارة الموارد المالية مدير  .رفع التوصيات �جلس الإدارة �شأن القرارات الاستثمار�ة ٤

 المالية إدارة الموارد فر�ق  .تحديث خطة الاستثمارات بناءً ع�� التغ��ات الاقتصادية ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١١١٫٨
 

 تقر�ر أداء الوقف والاستثمارات  -

 خطة الاستدامة المالية السنو�ة  -

 �جل الأصول الاستثمار�ة  -

 

 مؤشرات قياس الأداء:  ١١١٫٩
 

 .�سبة العائد ع�� الاستثمار مقارنة بالمتوقع -

 .عدد المشاريع الاستثمار�ة الناجحة خلال السنة -

 .إيرادات الوقف�سبة النمو السنوي ��  -

 

 :جدول النماذج المستخدمة ١١١٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 FM-INV-001 تقر�ر أداء الوقف والاستثمارات 

 FM-PLAN-002 خطة الاستثمارات السنو�ة 

 

 :م�خص

تحقيق   لضمان  ومنظمة  دقيقة  بطر�قة  المالية  والاستثمارات  الوقف  متا�عة  الإجراء  هذا  يضمن 

 .الاستدامة المالية ل�جمعية وز�ادة العوائد الاستثمار�ة 



]٢٤٠ [ 
 

 عمليات التسو�ق الداخ�� وا�خار��   .١١٧
 ) إدارة الموارد المالية ( 

 

 بيانات الإجراء:  ١١٢٫١
 

 التفاصيل  البند 

 عمليات التسو�ق الداخ�� وا�خار��  اسم الإجراء 

 MRK-001 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:  ١١٢٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:       ١١٢٫٣
 

��دف هذا الإجراء إ�� تنظيم عمليات التسو�ق الداخ�� وا�خار�� لتعز�ز صورة ا�جمعية، وز�ادة عدد الداعم�ن والشر�اء،  

 . وتحقيق انتشار أوسع لمشاريع ا�جمعية 

  

 نطاق التطبيق:  ١١٢٫٤
 

موجهة   �انت  سواء  ل�جمعية،  والإعلانية  التسو�قية  الأ�شطة  جميع  ع��  الإجراء  هذا  (الموظف�ن  يُطبق  الداخ��  ل�جمهور 

 .والمتطوع�ن) أو ل�جمهور ا�خار�� (المانح�ن، المستفيدين، الشر�اء)

 

 : التعر�فات ١١٢٫٥
 

 .�شمل جميع الأ�شطة ال�ي ��دف إ�� �عز�ز التواصل الداخ�� والتفاعل مع الموظف�ن والمتطوع�ن  :التسو�ق الداخ�� -

 .هة ل�جمهور ا�خار�� لدعم مشاريع ا�جمعية�شمل جميع ا�جهود ال��و�جية الموج :التسو�ق ا�خار�� -

 .أ�شطة دعائية ��دف إ�� �شر الو�� حول برامج ا�جمعية وجذب المانح�ن  :ا�حملات الإعلانية -
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 : المسؤوليات ١١٢٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� تنفيذ ا�حملات التسو�قية وتحديد الأهداف مدير التسو�ق 

 .إعداد ا�حتوى التسو�قي والتواصل مع ا�جهات ا�خارجية العلاقات العامة فر�ق 

 .تقديم المعلومات حول المشاريع لل��و�ج لها الإدارات المستفيدة 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١١٢٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 مدير التسو�ق  .إعداد خطة التسو�ق السنو�ة ١

 فر�ق العلاقات العامة  .المس��دفة ووضع اس��اتيجيات التواصلتحديد الفئات  ٢

 أخصائي التسو�ق  .تحديد الفئات المس��دفة ووضع اس��اتيجيات التواصل ٣

 مدير التسو�ق  .تقييم نتائج ا�حملات وتحليل مدى فعالي��ا ٤

 

 :الوثائق المتعلقة ١١٢٫٨
 

 خطة التسو�ق السنو�ة  -

 التسو�قيةتقر�ر تقييم ا�حملات  -

 قائمة الشر�اء وا�جهات الإعلامية  -

 

 مؤشرات قياس الأداء:  ١١٢٫٩
 

 .عدد ا�حملات التسو�قية المنفذة سنوً�ا -

 .�سبة ز�ادة التفاعل ع�� منصات التواصل الاجتما�� -

 .�سبة ز�ادة عدد الداعم�ن �عد �ل حملة -

 

 :جدول النماذج المستخدمة ١١٢٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 MRK-REP-001 ا�حملات التسو�قيةتقر�ر تقييم 

 MRK-PLAN-002 خطة التسو�ق السنو�ة 

 

 :م�خص

ا�جمعية   صورة  لتعز�ز  منظم  �ش�ل  وا�خار��  الداخ��  التسو�ق  أ�شطة  تنفيذ  الإجراء  هذا  يضمن 

 .وجذب المز�د من الشر�اء والداعم�ن 
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 ��جيل مستفيد جديد  .١١٨
 ) وحدة الدعم العي�ي  – إدارة الت�افل والاستدامة( 

 

 بيانات الإجراء:  ١١٣٫١
 

 التفاصيل  البند 

 جديد ��جيل مستفيد  اسم الإجراء 

 SI-001 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ١١٣٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:         ١١٣٫٣

 .��دف هذا الإجراء إ�� توثيق ��جيل المستفيدين ا�جدد بطر�قة منظمة لضمان تقديم الدعم العي�ي 

 نطاق التطبيق:  ١١٣٫٤

للدعم  ا�حتاجة  أو الأسر  الأفراد  قبل  تقديمها من  يتم  ال�ي  ا�جديدة  الت�جيل  يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع طلبات 

 .العي�ي 

 : التعر�فات ١١٣٫٥

 .أسرة مؤهلة ل�حصول ع�� الدعم العي�ي من ا�جمعيةأي فرد أو  :المستفيد ا�جديد -

ستخدم لإدارة معلومات المستفيدين وتحدي��ا :نظام ��جيل المستفيدين -
ُ
 .قاعدة بيانات إلك��ونية �

 .مستند ُ�ستخدم �جمع بيانات المستفيد وتحديد نوع الدعم المطلوب :نموذج الت�جيل -

 : المسؤوليات ١١٣٫٦
 

 الإجراءالدور �� تنفيذ  المسؤولية

 .استقبال طلبات الت�جيل والتأكد من استكمال المستندات المطلو�ة منسق الدعم العي�ي 

 .مراجعة الطلبات والموافقة عل��ا وفق المعاي�� ا�حددة منسق الدعم العي�ي 

 .توف�� الدعم وفق الاحتياجات ا�حددة للمستفيدين وحدة الدعم العي�ي 
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 :(العملية)طر�قة العمل  ١١٣٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 منسق الدعم العي�ي  .استقبال طلب ��جيل المستفيد ١

 منسق الدعم العي�ي  .مراجعة المستندات والتأكد من مطابقة المعاي�� ٢

 منسق الدعم العي�ي  .إدخال بيانات المستفيد �� نظام الت�جيل الإلك��و�ي ٣

 منسق الدعم العي�ي  .واعتماده من قبل الإدارة ا�ختصةمراجعة الطلب  ٤

 وحدة الدعم العي�ي  .إخطار المستفيد بقبول الطلب وتحديد موعد استلام الدعم ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١١٣٫٨

 نموذج ��جيل المستفيدين  -

 قائمة الفئات المستحقة للدعم  -

 تقر�ر توزيع الدعم العي�ي  -

 مؤشرات قياس الأداء:  ١١٣٫٩

 .المستفيدين الم�جل�ن شهرً�اعدد  -

 .معدل الطلبات المقبولة مقارنة بالمرفوضة -

 .�سبة رضا المستفيدين عن عملية الت�جيل -

 :جدول النماذج المستخدمة ١١٣٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 SI-REG-001 نموذج ��جيل مستفيد جديد 

 SI-RPT-002 تقر�ر متا�عة ��جيل المستفيدين 

 

 :م�خص

يضمن هذا الإجراء ��جيل المستفيدين ا�جدد بطر�قة اح��افية ومنظمة، مما �سهم �� توف�� الدعم  

 . العي�ي لهم بفاعلية 
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 توقيع اتفاقية مستوى تقديم ا�خدمة و�ناء ا�خطة التنمو�ة للمستفيد  .١١٩
 ) وحدة الدعم العي�ي  – إدارة الت�افل والاستدامة( 

 

 بيانات الإجراء:  ١١٤٫١
 

 التفاصيل  البند 

 توقيع اتفاقية مستوى تقديم ا�خدمة و�ناء ا�خطة التنمو�ة للمستفيد  اسم الإجراء 

 SI-002 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ١١٤٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:         ١١٤٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� توثيق ال��ام المستفيد �شروط الاستفادة من ا�خدمات المقدمة، وتحديد خطة تنمو�ة وا�حة  

 .لدعمھ وفق احتياجاتھ، مما يضمن تحقيق الاستدامة والاستفادة القصوى من الدعم العي�ي 

 نطاق التطبيق:  ١١٤٫٤

��جيلهم �� نظام خدمات المستفيدين، لضمان تقديم  يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع المستفيدين المقبول�ن الذين تم  

 .الدعم العي�ي وفق خطة تنمو�ة فردية 

 : التعر�فات ١١٤٫٥

 .وثيقة تُحدد ا�حقوق والال��امات المتبادلة ب�ن ا�جمعية والمستفيد :(SLA) اتفاقية مستوى تقديم ا�خدمة -

 .المعي��ي والاقتصادي للمستفيد اس��اتيجية دعم فردية ��دف إ�� تحس�ن الوضع :ا�خطة التنمو�ة للمستفيد -

 .قاعدة بيانات تحتوي ع�� تفاصيل المستفيدين وخططهم التنمو�ة  :نظام متا�عة المستفيدين -
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 : المسؤوليات ١١٤٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .تنسيق توقيع الاتفاقية مع المستفيد و�دخال البيانات �� النظام منسق الدعم العي�ي 

 .الإشراف ع�� إعداد ا�خطط التنمو�ة ومتا�عة تنفيذها الدعم العي�ي منسق 

 .تقديم الدعم وفق البنود ا�حددة �� الاتفاقية وا�خطة التنمو�ة  وحدة الدعم العي�ي 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١١٤٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 منسق الدعم العي�ي  .البنود للمستفيدإعداد اتفاقية مستوى تقديم ا�خدمة وتوضيح  ١

 منسق الدعم العي�ي  .توقيع الاتفاقية ب�ن ا�جمعية والمستفيد ٢

 منسق الدعم العي�ي  .تحديد احتياجات المستفيد و�ناء خطة تنمو�ة مخصصة لھ ٣

 منسق الدعم العي�ي  .إدخال تفاصيل الاتفاقية وا�خطة �� نظام متا�عة المستفيدين ٤

 وحدة الدعم العي�ي  .متا�عة تنفيذ ا�خطة التنمو�ة وتقديم الدعم وفق الاتفاقية ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١١٤٫٨

 نموذج اتفاقية مستوى تقديم ا�خدمة -

 استمارة بناء ا�خطة التنمو�ة للمستفيد -

 �جل متا�عة تنفيذ ا�خطة التنمو�ة  -

 مؤشرات قياس الأداء:  ١١٤٫٩

 .اتفاقية مستوى تقديم ا�خدمة معهم سنوً�اعدد المستفيدين الذين تم توقيع  -

 .�سبة المستفيدين الذين استكملوا خططهم التنمو�ة بنجاح  -

 .معدل رضا المستفيدين عن ا�خدمات المقدمة وفق ا�خطة التنمو�ة -

 :جدول النماذج المستخدمة ١١٤٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 SI-SLA-001 نموذج اتفاقية مستوى تقديم ا�خدمة

 SI-DEV-002 استمارة بناء ا�خطة التنمو�ة 

 SI-RPT-003 تقر�ر متا�عة تنفيذ ا�خطة التنمو�ة 

 :م�خص

فردية  تنمو�ة  خطة  و�ناء  المستفيد،  مع  ا�خدمة  تقديم  مستوى  اتفاقية  توقيع  الإجراء  هذا  يضمن 

 .لضمان تحقيق أق��ى فائدة من الدعم العي�ي و�عز�ز الاستدامة 



]٢٤٦ [ 
 

 المباشر (العي�ي والتنموي) للمستفيدين تقديم الدعم   .١٢٠
 ) وحدة الدعم العي�ي  – إدارة الت�افل والاستدامة( 

 

 بيانات الإجراء:  ١١٥٫١
 

 التفاصيل  البند 

 تقديم الدعم المباشر (العي�ي والتنموي) للمستفيدين  اسم الإجراء 

 SI-003 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ١١٥٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:         ١١٥٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� تحديد وتنظيم عملية تقديم الدعم العي�ي والتنموي للمستفيدين بناءً ع�� خططهم التنمو�ة،  

  .مما يضمن تحقيق الاستدامة وتحس�ن مستوى معيش��م 

 نطاق التطبيق:  ١١٥٫٤

ا�خدمة وتم إعداد خطة تنمو�ة  يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع المستفيدين الم�جل�ن الذين وقعوا اتفاقية مستوى تقديم  

 .لهم

 : التعر�فات ١١٥٫٥

 .�شمل تقديم المواد الغذائية، الملا�س، الأجهزة الكهر�ائية، والأثاث للمستفيدين :الدعم العي�ي  -

 .�شمل برامج التدر�ب والتأهيل، الدعم الاقتصادي، وا�خدمات الأخرى ال�ي �عزز استدامة المعيشة :الدعم التنموي  -

ستخدم لت�جيل عمليات الدعم وتوثيقها :الدعمنظام إدارة  -
ُ
 .منصة إلك��ونية �
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 : المسؤوليات ١١٥٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� تقديم الدعم وفق ا�خطة التنمو�ة ل�ل مستفيد منسق الدعم العي�ي 

 .المستفيدتجه�� وتوزيع الدعم العي�ي حسب احتياجات  وحدة الدعم العي�ي 

 .تنفيذ برامج التدر�ب والتأهيل ضمن الدعم التنموي  ا�جمعية الشر�كة 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١١٥٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 منسق الدعم العي�ي  .مراجعة ا�خطة التنمو�ة للمستفيد وتحديد نوع الدعم المناسب ١

 وحدة الدعم العي�ي  .الاحتياجات ا�حددةتجه�� الدعم العي�ي وفق  ٢

 ا�جمعية الشر�كة  .تنفيذ برامج الدعم التنموي (تدر�ب، تأهيل، تمك�ن اقتصادي)  ٣

 وحدة الدعم العي�ي  .توثيق عمليات الدعم �� نظام إدارة المستفيدين ٤

 العي�ي منسق الدعم  .متا�عة تطور المستفيد وقياس الأثر الاجتما�� للدعم ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١١٥٫٨

 �جل توزيع الدعم العي�ي  -

 قائمة المستفيدين من الدعم التنموي  -

 تقر�ر متا�عة الأثر الاجتما�� للدعم  -

 مؤشرات قياس الأداء:  ١١٥٫٩

 .عدد المستفيدين الذين حصلوا ع�� الدعم العي�ي سنوً�ا -

 .�سبة المستفيدين الذين أكملوا برامج الدعم التنموي  -

 .التحسن �� مستوى معيشة المستفيدين بناءً ع�� تقييم الأثرمدى  -

 :جدول النماذج المستخدمة ١١٥٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 SI-SUP-001 نموذج استلام الدعم العي�ي 

 SI-RPT-004 تقر�ر متا�عة المستفيدين �� الدعم التنموي 

 :م�خص

الاستدامة   فرص  �عزز  مما  منظمة،  بطر�قة  والتنموي  العي�ي  الدعم  تقديم   �� الإجراء  هذا  �ساعد 

 .و�حقق الأثر الاجتما�� الإيجا�ي  
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 تقديم الدعم الطارئ للمستفيدين  .١٢١
 ) وحدة الدعم العي�ي  – إدارة الت�افل والاستدامة( 

 

 بيانات الإجراء:  ١١٦٫١
 

 التفاصيل  البند 

 توف�� الدعم الطارئ للمستفيدين  اسم الإجراء 

 SI-004 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ١١٦٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:         ١١٦٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� تقديم الدعم الطارئ للمستفيدين الذين يواجهون أزمات مفاجئة، مما يضمن استجابة سريعة 

 . وفعالة 

 نطاق التطبيق:        ١١٦٫٤

ا طارئة �ستد�� التدخل الفوري
ً
 .يُطبق هذا الإجراء ع�� المستفيدين الم�جل�ن الذين يواجهون ظروف

 : التعر�فات ١١٦٫٥

 .تقديم المساعدات الفور�ة مثل المواد الغذائية، السكن المؤقت، والمساعدات الطبية�شمل  :الدعم الطارئ  -

ستخدم لتوثيق طلبات الدعم الطارئ ومعا�ج��ا �سرعة :نظام الاستجابة الطارئة -
ُ
 .قاعدة بيانات �

 .ممكن العملية ال�ي يتم ف��ا تحديد ا�حاجة للدعم الطارئ وتقديمھ بأسرع وقت  :الاستجابة السريعة -

 : المسؤوليات ١١٦٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� عمليات تقديم الدعم الطارئ  منسق الدعم العي�ي 

 .تجه�� و�سليم المساعدات الطارئة حسب ا�حالة وحدة الدعم العي�ي 

 .تقديم التوجيھ والمشورة للمستفيدين المتأثر�ن بالأزمات الإدارات ا�ختصة 
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 :العمل (العملية)طر�قة  ١١٦٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 منسق العلاقات العامة والشرا�ات  .استقبال طلب الدعم الطارئ وتقييم ا�حالة ١

 منسق الدعم العي�ي  .تحديد نوع الدعم المطلوب بناءً ع�� ا�حالة ٢

 وحدة الدعم العي�ي  .تجه�� المساعدات و�سليمها للمستفيد ٣

 منسق الدعم العي�ي  .توثيق الدعم المقدم �� النظام الإلك��و�ي ٤

 منسق الدعم العي�ي  .متا�عة حالة المستفيد �عد تقديم الدعم ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١١٦٫٨

 تقر�ر حالات الدعم الطارئ  -

 �جل المستفيدين من المساعدات الطارئة -

 نموذج طلب دعم طارئ  -

 مؤشرات قياس الأداء:  ١١٦٫٩

 .الاستجابة لطلبات الدعم الطارئ متوسط زمن  -

 .عدد ا�حالات الطارئة ال�ي تم دعمها سنوً�ا -

 .مدى رضا المستفيدين عن استجابة ا�جمعية �حالات الطوارئ  -

 :جدول النماذج المستخدمة ١١٦٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 SI-EMG-001 نموذج طلب دعم طارئ 

 SI-RPT-005 تقر�ر متا�عة حالات الدعم الطارئ 

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� توف�� الدعم الطارئ للمستفيدين �سرعة وكفاءة، مما يضمن استجابة فعالة 

 .ل�حالات ا�حرجة وتحقيق الأثر المطلوب 
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 رفع طلب استثناء لمستفيد (إن استد�� الأمر)  .١٢٢
 ) وحدة الدعم العي�ي  – إدارة الت�افل والاستدامة( 

 

 الإجراء: بيانات  ١١٧٫١
 

 التفاصيل  البند 

 رفع طلب استثناء لمستفيد (إن استد�� الأمر) اسم الإجراء 

 SI-005 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ١١٧٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:         ١١٧٫٣

القبول، ولكن  ال�امل مع معاي��  آلية لرفع طلب استثناء لمستفيد �� حال عدم تطابقھ  إ�� تحديد  ��دف هذا الإجراء 

 .حالتھ �ستد�� التدخل الفوري ل�حصول ع�� الدعم

 

 نطاق التطبيق:  ١١٧٫٤

 .تحتاج إ�� استثناء من المعاي�� المعتمدة لتقديم الدعم العي�ي يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع ا�حالات ال�ي 

 : التعر�فات ١١٧٫٥

 .إجراء ُ�ستخدم للنظر �� ا�حالات ا�خاصة ال�ي لا تتطابق �ليًا مع معاي�� القبول  :طلب الاستثناء -

 .�جنة داخل ا�جمعية تراجع طلبات الاستثناء وتتخذ القرار المناسب :ال�جنة ا�ختصة -

ستخدم �حفظ طلبات الاستثناء والقرارات المتخذة �شأ��ا :تثناءاتنظام تقييم الاس -
ُ
 .قاعدة بيانات �
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 : المسؤوليات ١١٧٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .استقبال طلب الاستثناء و�دخالھ �� النظام منسق الدعم العي�ي 

 .مراجعة الطلب وتقديمھ ل�جنة ا�ختصة للنظر فيھ منسق الدعم العي�ي 

 .تقييم ا�حالة واتخاذ القرار �شأن الموافقة أو الرفض ال�جنة ا�ختصة

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١١٧٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 منسق الدعم العي�ي  .استقبال طلب الاستثناء من المستفيد أو من أحد الإدارات ١

 الدعم العي�ي منسق  .مراجعة الطلب وجمع المستندات الداعمة ل�حالة ٢

 منسق الدعم العي�ي  .رفع الطلب إ�� ال�جنة ا�ختصة للمراجعة والبت فيھ ٣

 ال�جنة ا�ختصة .اتخاذ القرار من قبل ال�جنة ا�ختصة و�بلاغ المستفيد ٤

 منسق الدعم العي�ي  .تنفيذ قرار الدعم أو رفض الطلب مع توضيح الأسباب ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١١٧٫٨

 استثناء لمستفيد نموذج طلب  -

 تقر�ر ال�جنة ا�ختصة  -

 �جل متا�عة حالات الاستثناء  -

 مؤشرات قياس الأداء:  ١١٧٫٩

 .عدد طلبات الاستثناء المقدمة سنوً�ا  -

 .�سبة الطلبات ال�ي تمت الموافقة عل��ا مقابل المرفوضة -

 متوسط زمن البت �� طلبات الاستثناء -

 :جدول النماذج المستخدمة ١١٧٫١٠
 

 النموذجرمز  اسم النموذج

 SI-EXC-001 نموذج طلب استثناء لمستفيد 

 SI-RPT-006 تقر�ر ال�جنة ا�ختصة �حالات الاستثناء

 

 :م�خص

العي�ي  الدعم  تقديم  لضمان  المعاي��  من  استثناء  إ��  تحتاج  ال�ي  ا�خاصة  ا�حالات   �� النظر  الإجراء  هذا  يضمن 

 .ISO 9001للمحتاج�ن بطر�قة مرنة ومتوافقة مع سياسات ا�جمعية وفق 
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 متا�عة إعداد وتنفيذ ا�خطط التنمو�ة للمستفيدين من قبل ا�جمعيات الشر�كة  .١٢٣
 ) وحدة الدعم العي�ي  – والاستدامةإدارة الت�افل ( 

 

 بيانات الإجراء:  ١١٨٫١
 

 التفاصيل  البند 

 متا�عة إعداد وتنفيذ ا�خطط التنمو�ة للمستفيدين من قبل ا�جمعيات الشر�كة اسم الإجراء 

 SI-007 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 النفاذ تار�خ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ١١٨٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:         ١١٨٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� تحديد آلية متا�عة إعداد وتنفيذ ا�خطط التنمو�ة للمستفيدين من قبل ا�جمعيات الشر�كة،  

 .لضمان تقديم الدعم العي�ي بطر�قة مستدامة ومتوافقة مع احتياجات المستفيدين 

 

 نطاق التطبيق:  ١١٨٫٤

عد لهم  
ُ
خطط تنمو�ة من قبل ا�جمعيات الشر�كة لضمان  يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع المستفيدين الم�جل�ن الذين �

 .تحس�ن مستوى معيش��م و�عز�ز استدامة الدعم

 : التعر�فات ١١٨٫٥

التنمو�ة للمستفيد - ��  :ا�خطة  ال�ي سيتم اتخاذها لدعم المستفيد  عدها ا�جمعية الشر�كة تحدد ا�خطوات 
ُ
� وثيقة 

 .تحقيق الاستقلالية والاستدامة المعيشية

 .ة ال�ي تتو�� إعداد ا�خطط التنمو�ة للمستفيدين وتنفيذ برامج الدعم والتأهيلا�جه  :ا�جمعية الشر�كة -

التنمو�ة والتقار�ر الدور�ة من ا�جمعيات  :نظام متا�عة الشرا�ات - تنفيذ ا�خطط  ستخدم لمتا�عة 
ُ
� إلك��ونية  منصة 

 .الشر�كة
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 : المسؤوليات ١١٨٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� متا�عة ا�جمعيات الشر�كة �� إعداد ا�خطط التنمو�ة العي�ي منسق الدعم 

 .تنسيق �سليم الدعم العي�ي وفق ا�خطط المعتمدة من ا�جمعيات الشر�كة  وحدة الدعم العي�ي 

 .إعداد ا�خطط التنمو�ة وتنفيذ برامج الدعم والتأهيل للمستفيدين ا�جمعيات الشر�كة

 .راجعة تقار�ر ا�جمعيات الشر�كة وتقييم أثر ا�خطط التنمو�ةم فر�ق التقييم والمتا�عة

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١١٨٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

إعداد   ١  �� مسؤوليا��ا  وتحديد  الشر�كة  ا�جمعيات  مع  التعاقد 

 .ا�خطط التنمو�ة 
 منسق الدعم العي�ي 

 وحدة الدعم العي�ي  .الشر�كةإرسال بيانات المستفيدين ل�جمعيات   ٢

قبل   ٣ من  للمستفيدين  التنمو�ة  ا�خطط  وتنفيذ  إعداد  متا�عة 

 .ا�جمعيات الشر�كة
 ا�جمعيات الشر�كة

 فر�ق التقييم والمتا�عة .استلام تقار�ر دور�ة عن تنفيذ ا�خطط التنمو�ة ٤

 التقييم والمتا�عةفر�ق  .مراجعة التقار�ر وتقييم الأثر التنموي للدعم المقدم ٥

 

 

 :الوثائق المتعلقة ١١٨٫٨

 نموذج اتفاقية التعاون مع ا�جمعيات الشر�كة -

 تقار�ر متا�عة تنفيذ ا�خطط التنمو�ة  -

 قائمة المستفيدين وا�خدمات المقدمة لهم -

 مؤشرات قياس الأداء:  ١١٨٫٩

عدت لهم خطط تنمو�ة من قبل ا�جمعيات الشر�كة -
ُ
 .�سبة المستفيدين الذين أ

 .ال��ام ا�جمعيات الشر�كة بتنفيذ ا�خطط وفق ا�جدول الزم�ي مدى  -

 �سبة التحسن �� مستوى المعيشة للمستفيدين بناءً ع�� التقييمات الدور�ة -

 :جدول النماذج المستخدمة ١١٨٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 SI-PART-001 نموذج اتفاقية التعاون مع ا�جمعيات الشر�كة

 SI-RPT-008 ا�خطط التنمو�ة تقر�ر متا�عة تنفيذ 
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 :م�خص

يضمن هذا الإجراء متا�عة إعداد وتنفيذ ا�خطط التنمو�ة للمستفيدين من قبل ا�جمعيات الشر�كة 

لضمان تقديم الدعم العي�ي �ش�ل مستدام ومتوافق مع احتياجا��م، مما �سهم �� تحس�ن مستوى  

 . معيش��م 

 

 متا�عة وتقييم حالة الأسر المستفيدة  .١٢٤
 ) وحدة الدعم العي�ي  – إدارة الت�افل والاستدامة( 

 

 بيانات الإجراء:  ١١٩٫١
 

 التفاصيل  البند 

 متا�عة وتقييم حالة الأسر المستفيدة اسم الإجراء 

 SI-008 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 اعتماد:إعداد / مراجعة /       ١١٩٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

 الهدف:         ١١٩٫٣

العي�ي  الدعم  تقديم  لضمان  دوري  �ش�ل  احتياجا��ا  وتقييم  المستفيدة  الأسر  أوضاع  متا�عة  إ��  الإجراء  هذا  ��دف 

 .بطر�قة فعالة 

 نطاق التطبيق:  ١١٩٫٤

 .يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الأسر الم�جلة �� برامج ا�جمعية وال�ي تتلقى الدعم العي�ي من خلال ا�جمعيات الشر�كة

 : التعر�فات ١١٩٫٥

 .عملية تقييم دور�ة ل�حالة الاجتماعية والاقتصادية للأسرة المستفيدة :المتا�عة الدور�ة -

ستخدم لت�جيل وتحليل بيانات الأسر المستفيدة :نظام تقييم المستفيدين -
ُ
 .أداة إلك��ونية �

 .دةمستند رس�ي يو�ح التغي��ات �� وضع المستفيدين واحتياجا��م ا�جدي :تقر�ر المتا�عة -
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 : المسؤوليات ١١٩٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� عمليات المتا�عة والتقييم للأسر المستفيدة منسق الدعم العي�ي 

 .تنفيذ ز�ارات التقييم و�عداد تقار�ر دور�ة عن الأسر المستفيدة ا�جمعيات الشر�كة

 .الدعم المناسب ل�ل أسرةمراجعة التقييمات وضمان تقديم  وحدة الدعم العي�ي 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١١٩٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 منسق الدعم العي�ي  .إعداد جدول زم�ي لمتا�عة الأسر المستفيدة ١

 ا�جمعيات الشر�كة .تنفيذ ز�ارات ميدانية أو م�المات هاتفية �جمع البيانات ٢

 ا�جمعيات الشر�كة .تقييم المستفيدينتحديث بيانات الأسر �� نظام  ٣

 ا�جمعيات الشر�كة .إعداد تقر�ر المتا�عة وتحديد أي احتياجات جديدة ٤

 وحدة الدعم العي�ي  .مراجعة التقار�ر واتخاذ قرارات �شأن �عديل الدعم أو إيقافھ ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١١٩٫٨

 نموذج متا�عة حالة الأسر المستفيدة  -

 المستفيدينتقر�ر تقييم  -

 قائمة تحديث بيانات الأسر -

 مؤشرات قياس الأداء:  ١١٩٫٩

 .عدد الأسر ال�ي تم تقييم حال��ا سنوً�ا  -

 .�سبة الأسر ال�ي حصلت ع�� �عديلات �� الدعم بناءً ع�� التقييمات -

 .مدى رضا المستفيدين عن عملية المتا�عة والتقييم -

 :جدول النماذج المستخدمة ١١٩٫١٠
 

 النموذجرمز  اسم النموذج

 SI-EVAL-001 نموذج متا�عة حالة الأسرة المستفيدة

 SI-RPT-009 تقر�ر تقييم الأسر المستفيدة

 

 :م�خص

الدعم   بانتظام، مما �ساعد ع�� تقديم  أوضاع الأسر المستفيدة  متا�عة وتقييم  يضمن هذا الإجراء 

 . العي�ي بطر�قة أك�� كفاءة 
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 (إن لزم)   إحالة مستفيد �جهة شر�كة .١٢٥
 ) وحدة الدعم العي�ي  – إدارة الت�افل والاستدامة( 

 

 بيانات الإجراء:  ١٢٠٫١
 

 التفاصيل  البند 

 إحالة مستفيد �جهة شر�كة (إن لزم)  اسم الإجراء 

 SI-009 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ١٢٠٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:         ١٢٠٫٣

الإجراء إ�� تحو�ل المستفيدين الذين يحتاجون إ�� خدمات إضافية غ�� متاحة �� ا�جمعية إ�� جهات شر�كة ��دف هذا 

 .متخصصة لضمان تلبية جميع احتياجا��م

 نطاق التطبيق:  ١٢٠٫٤

 من جهات أخرى، مثل ا�جمعيات ال�حية،  
ً

التدر�بية، يُطبق هذا الإجراء ع�� المستفيدين الذين تتطلب حال��م تدخلا

 .أو الإغاثية

 : التعر�فات ١٢٠٫٥

 .عملية تحو�ل المستفيد إ�� جهة شر�كة تقدم ا�خدمات ال�ي يحتاجها :الإحالة -

ستخدم لتوثيق عمليات الإحالة ومتا�ع��ا :نظام إدارة الإحالات -
ُ
 .منصة إلك��ونية �

 .��امستند يو�ح تفاصيل الإحالة وا�جهة ال�ي تم تحو�ل المستفيد إل :تقر�ر الإحالة -
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 : المسؤوليات ١٢٠٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� عمليات الإحالة وضمان تنفيذها بفعالية منسق الدعم العي�ي 

 .استقبال المستفيدين ا�حول�ن وتقديم ا�خدمات المطلو�ة لهم ا�جمعيات الشر�كة

 .الإلك��و�ي ل�جمعية ��جيل عمليات الإحالة �� النظام  وحدة الدعم العي�ي 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٢٠٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 وحدة الدعم العي�ي  .تحديد ا�حاجة إ�� إحالة المستفيد �جهة أخرى  ١

 وحدة الدعم العي�ي  .التواصل مع ا�جهة الشر�كة والتنسيق لنقل المستفيد ٢

 وحدة الدعم العي�ي  .الإحالاتتوثيق الإحالة �� نظام إدارة  ٣

 وحدة الدعم العي�ي  .متا�عة حالة المستفيد �عد الإحالة ٤

 منسق الدعم العي�ي  .إعداد تقر�ر دوري عن عمليات الإحالة وتأث��ها  ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٢٠٫٨

 نموذج إحالة مستفيد -

 �جل عمليات الإحالة  -

 تقر�ر متا�عة حالات الإحالة  -

 الأداء: مؤشرات قياس   ١٢٠٫٩

 .عدد المستفيدين ا�حول�ن �جهات شر�كة سنوً�ا -

 .�سبة الاستجابات الإيجابية من ا�جهات الشر�كة للإحالات -

 .مدى تحسن حالة المستفيدين �عد الإحالة -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٢٠٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 SI-REF-001 نموذج إحالة مستفيد

 SI-RPT-010 تقر�ر متا�عة الإحالات 

 

 :م�خص

إ�� ا�جهات الشر�كة   �ساعد هذا الإجراء �� تحو�ل المستفيدين الذين يحتاجون إ�� خدمات إضافية 

 . المناسبة لضمان حصولهم ع�� الدعم اللازم 
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 دراسة شكوى مستفيد و�عداد تقر�ر  .١٢٦
 ) وحدة الدعم العي�ي  – إدارة الت�افل والاستدامة( 

 

 بيانات الإجراء:  ٥٨٫١
 

 التفاصيل  البند 

 دراسة ش�وى مستفيد و�عداد تقر�ر  اسم الإجراء 

 SI-010 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ١٢١٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 التنفيذية الإدارة   

  

 الهدف:         ١٢١٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� توثيق ودراسة ش�اوى المستفيدين بفعالية، والتأكد من حل المشكلات وتحس�ن جودة ا�خدمات 

 .المقدمة لهم 

 نطاق التطبيق:  ١٢١٫٤

أو   العينية  با�خدمات  المتعلقة  المستفيدين  من  المقدمة  الش�اوى  ع�� جميع  الإجراء  هذا  تقدمها يُطبق  ال�ي  التنمو�ة 

 .ا�جمعية أو ا�جمعيات الشر�كة

 : التعر�فات ١٢١٫٥

 .أي اع��اض أو ملاحظة يقدمها المستفيد بخصوص ا�خدمة المقدمة لھ :الشكوى  -

ستخدم لت�جيل ومعا�جة ش�اوى المستفيدين :نظام إدارة الش�اوى  -
ُ
 .أداة إلك��ونية �

 .راءات المتخذة �حلهامستند يو�ح م�خص الش�وى والإج :تقر�ر معا�جة الش�اوى  -
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 : المسؤوليات ١٢١٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .استقبال الش�وى و��جيلها �� النظام موظفو خدمة المستفيدين 

 .مراجعة الش�اوى وتوج��ها إ�� ا�جهة المعنية للمعا�جة منسق الدعم العي�ي 

 .تقدمها للمستفيدينحل المشكلات المتعلقة با�خدمات ال�ي  ا�جمعيات الشر�كة

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٢١٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 موظفو خدمة المستفيدين  .استقبال الش�وى من المستفيد و��جيلها �� نظام إدارة الش�اوى  ١

 منسق الدعم العي�ي  .مراجعة تفاصيل الش�وى وتحليلها ٢

 منسق الدعم العي�ي  .لمعا�ج��اإحالة الش�وى إ�� ا�جهة ا�ختصة  ٣

 موظفو خدمة المستفيدين  .متا�عة معا�جة الش�وى وضمان حلها بفعالية ٤

 منسق الدعم العي�ي  .إعداد تقر�ر حول الش�وى والإجراءات المتخذة �حلها ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٢١٫٨

 نموذج ��جيل ش�وى مستفيد -

 تقر�ر معا�جة الش�اوى  -

 �جل متا�عة الش�اوى  -

 مؤشرات قياس الأداء:  ١٢١٫٩

 .متوسط زمن معا�جة الش�اوى من تقديمها ح�ى حلها -

 .�سبة الش�اوى ال�ي تم حلها خلال الف��ة الزمنية ا�حددة -

 .مدى رضا المستفيدين عن ا�حلول المقدمة لش�او��م -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٢١٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 SI-COM-001 نموذج ��جيل ش�وى مستفيد

 SI-RPT-011 تقر�ر معا�جة الش�اوى 

 :م�خص

رضاهم   لضمان  وسريعة  منظمة  بطر�قة  المستفيدين  ش�اوى  مع  التعامل   �� الإجراء  هذا  �ساعد 

 . وتحس�ن جودة ا�خدمات المقدمة لهم 
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 إيقاف الدعم عن مستفيد وفق المعاي�� المعتمدة .١٢٧
 ) وحدة الدعم العي�ي  – إدارة الت�افل والاستدامة( 

 

 بيانات الإجراء:  ١٢٢٫١
 

 التفاصيل  البند 

 إيقاف الدعم عن مستفيد وفق المعاي�� المعتمدة  اسم الإجراء 

 SI-011 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 مراجعة / اعتماد:إعداد /       ١٢٢٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:         ١٢٢٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� تحديد المعاي�� ال�ي يتم بناءً عل��ا إيقاف الدعم عن المستفيدين لضمان توجيھ الموارد إ�� الفئات 

 .الأك�� احتياجًا

 نطاق التطبيق:  ١٢٢٫٤

 .المستفيدين الذين لم �عودوا مؤهل�ن ل�حصول ع�� الدعم وفق المعاي�� المعتمدةيُطبق هذا الإجراء ع�� 

 : التعر�فات ١٢٢٫٥

 .إ��اء تقديم ا�خدمات العينية أو التنمو�ة لمستفيد لم �عد بحاجة إ�� الدعم أو لم يل��م بالمعاي�� :إيقاف الدعم -

 .المستفيد من برامج الدعممجموعة من الشروط ال�ي تؤدي إ�� خروج  :معاي�� الاستبعاد -

 .وثيقة رسمية تُبلغ المستفيد بقرار الإيقاف وتوضيح الأسباب :إشعار إيقاف الدعم -

 : المسؤوليات ١٢٢٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .مراجعة حالة المستفيدين وفق المعاي�� المعتمدة وحدة الدعم العي�ي 

 .إيقاف الدعم عن المستفيدين غ�� المؤهل�ناتخاذ القرار �شأن  منسق الدعم العي�ي 

 .إخطار المستفيدين بقرار الإيقاف وتوثيقھ �� النظام منسق الدعم العي�ي 
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 :طر�قة العمل (العملية) ١٢٢٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 وحدة الدعم العي�ي  .مراجعة حالة المستفيدين بناءً ع�� التقار�ر الدور�ة ١

 وحدة الدعم العي�ي  .المستفيدين غ�� المؤهل�ن للاستمرار �� ال��نامج تحديد  ٢

 منسق الدعم العي�ي  .إصدار إشعار إيقاف الدعم و�بلاغ المستفيد بالقرار ٣

 منسق الدعم العي�ي  .تحديث بيانات المستفيد �� نظام الت�جيل ٤

 منسق الدعم العي�ي  .إعداد تقر�ر دوري عن المستفيدين الذين تم إيقاف دعمهم ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٢٢٫٨

 قائمة معاي�� إيقاف الدعم -

 إشعار إيقاف الدعم  -

 تقر�ر المستفيدين الموقوف�ن  -

 مؤشرات قياس الأداء:  ١٢٢٫٩

 .�سبة المستفيدين الذين تم إيقاف دعمهم وفق المعاي�� المعتمدة -

 .عدد الاع��اضات المقدمة ع�� قرارات الإيقاف و�سبة المعا�جة -

 .ال��ام المستفيدين بمعاي�� الأهليةمدى  -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٢٢٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 SI-STOP-001 إشعار إيقاف الدعم 

 SI-RPT-012 تقر�ر المستفيدين الموقوف�ن 

 

 :م�خص

يضمن هذا الإجراء توجيھ الدعم للفئات الأك�� احتياجًا من خلال تطبيق معاي�� وا�حة لإيقاف الدعم عن المستفيدين 

 . غ�� المؤهل�ن 
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 توزيع الت��عات العينية ع�� المستفيدين  .١٢٨
 ) الدعم العي�يوحدة   – إدارة الت�افل والاستدامة ( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٢٣٫١
 

 التفاصيل  البند 

 توزيع الت��عات العينية ع�� المستفيدين اسم الإجراء 

 DA-002 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٢٣٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:   ١٢٣٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� تنظيم عمليات توزيع الت��عات العينية لضمان وصولها إ�� المستفيدين الفعلي�ن وفق آلية شفافة 

 .وعادلة

 نطاق التطبيق:  ١٢٣٫٤

 .يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الت��عات العينية ال�ي يتم توزيعها ع�� المستفيدين من خلال برامج ا�جمعية

 : التعر�فات ١٢٣٫٥

 .فرد أو جهة �ستفيد من الت��عات العينية المقدمة من ا�جمعية :مستفيد -

 .جدول يحدد كيفية توزيع الت��عات وفق الاحتياجات :خطة التوزيع -

ستخدم لت�جيل بيانات المستفيدين والت��عات المستلمة :نظام توثيق التوزيع -
ُ
 .أداة �

 : المسؤوليات ١٢٣٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� توزيع الت��عات العينية مدير وحدة الدعم العي�ي 

 .تنفيذ خطة توزيع الت��عات وفق الأولو�ات وحدة الدعم العي�ي 

 .��جيل بيانات المستفيدين وتوثيق عملية التوزيع وحدة الت��عات العينية
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 :طر�قة العمل (العملية) ١٢٣٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 وحدة الدعم العي�ي  .تحديد المستفيدين بناءً ع�� معاي�� الأهلية ١

 وحدة الدعم العي�ي  .إعداد خطة توزيع وفق ا�خزون المتاح  ٢

 وحدة الدعم العي�ي  .تنفيذ عملية التوزيع �� مواقع المستفيدين ٣

 وحدة الت��عات العينية .��جيل الت��عات الموزعة �� نظام التوثيق ٤

 مدير وحدة الدعم العي�ي  .إعداد تقر�ر دوري حول عمليات التوزيع ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٢٣٫٨

 �جل المستفيدين من الت��عات -

 تقر�ر توزيع الت��عات الشهر�ة -

 دليل معاي�� التوزيع العادل -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٢٣٫٩

 .�سبة الت��عات ال�ي تم توزيعها مقارنة با�خزون المتاح -

 .المستفيدين عن آلية التوزيعمستوى رضا  -

 .دقة توثيق عمليات التوزيع وفق النظام المعتمد -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٢٣٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 DA-DIS-001 نموذج توزيع ت��ع عي�ي

 DA-RPT-026 تقر�ر تنفيذ خطة التوزيع

 

 :م�خص

الت��عات العينية من خلال ضمان الشفافية والتوثيق   �ساعد هذا الإجراء �� تحس�ن عمليات توزيع 

 .ISO 9001الفعال وفق 
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 متا�عة تنفيذ التوزيع الميدا�ي للت��عات العينية  .١٢٩
 ) العمليات الميدانية والتوزيع   منسق –وحدة الدعم العي�ي ( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٢٤٫١
 

 التفاصيل  البند 

 متا�عة تنفيذ التوزيع الميدا�ي للت��عات العينية اسم الإجراء 

 DA-013 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٢٤٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 التنفيذية الإدارة   

  

 الهدف:   ١٢٤٫٣

 .��دف هذا الإجراء إ�� ضمان تنفيذ عمليات توزيع الت��عات العينية ميدانيًا بطر�قة فعالة وفق خطط التوزيع المعتمدة

 نطاق التطبيق:  ١٢٤٫٤

 .يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع التوزيعات الميدانية ال�ي تتم �� المناطق المس��دفة من قبل ا�جمعية

 : التعر�فات ١٢٤٫٥

 .عملية إيصال الت��عات العينية إ�� المستفيدين �� مواقعهم :التوزيع الميدا�ي -

ستخدم لمراقبة عمليات التوزيع وضمان وصول الت��عات إ�� المستحق�ن  :نظام تتبع التوزيع -
ُ
 .أداة �

 .بيانات تو�ح الفئات المس��دفة بالتوزيع الميدا�ي :قائمة المستفيدين -

 : المسؤوليات ١٢٤٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� تنفيذ عمليات التوزيع الميدا�ي مدير وحدة الدعم العي�ي 

 .تنفيذ عمليات التوزيع وفق ا�جداول الزمنية المعتمدة وحدة الدعم العي�ي 

 .��جيل بيانات المستفيدين والتوزيعات الميدانية وحدة الت��عات العينية
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 :(العملية)طر�قة العمل  ١٢٤٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 وحدة الدعم العي�ي  .تحديد مواقع التوزيع المس��دفة وفق الاحتياجات ١

 وحدة الت��عات العينية .تجه�� و�عبئة الت��عات وفق خطة التوزيع ٢

 وحدة الدعم العي�ي  .تنفيذ التوزيع الميدا�ي وفق ا�جدول ا�خطط ٣

 وحدة الت��عات العينية .بيانات المستفيدين والت��عات المستلمة��جيل  ٤

 مدير وحدة الدعم العي�ي  .إعداد تقر�ر شامل عن تنفيذ التوزيع الميدا�ي ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٢٤٫٨

 �جل عمليات التوزيع الميدا�ي  -

 تقر�ر تقييم توزيع الت��عات -

 خطة التوزيع ا�جغرافية -

 الأداء: مؤشرات قياس        ١٢٤٫٩

 .�سبة تنفيذ خطط التوزيع مقارنة با�خطط الزم�ي  -

 .مستوى رضا المستفيدين عن جودة التوزيع -

 .�سبة الت��عات ال�ي تم توثيقها �� النظام �عد التوزيع -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٢٤٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 DA-DIS-003 نموذج ��جيل مستفيد من التوزيع

 DA-RPT-037 عمليات التوزيع الميدا�ي تقر�ر متا�عة 

 

 :م�خص

مما   ا�جمعية،  سياسات  وفق  بفعالية  الميدا�ي  التوزيع  عمليات  تنفيذ  ضمان   �� الإجراء  هذا  �ساعد 

 .ISO 9001�سهم �� تحقيق الاستفادة القصوى من الت��عات العينية وفق  
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 النقل الشر�كة تنفيذ التوزيع الميدا�ي للت��عات العينية ع�� شركة   .١٣٠
 ) العمليات اللوجستية بالتعاون مع شر�ك النقل  منسق –وحدة الدعم العي�ي ( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٢٥٫١
 

 التفاصيل  البند 

 تنفيذ التوزيع الميدا�ي للت��عات العينية ع�� شركة النقل الشر�كة اسم الإجراء 

 DA-014 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٢٥٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:   ١٢٥٫٣

الشر�كة لضمان  ��دف هذا الإجراء إ�� تنظيم وتنفيذ عمليات توزيع الت��عات العينية ميدانيًا بالتنسيق مع شركة النقل  

 .وصول المساعدات إ�� المستفيدين �� الوقت ا�حدد و�طر�قة آمنة

 نطاق التطبيق:  ١٢٥٫٤

يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع عمليات التوزيع الميدا�ي ال�ي يتم تنفيذها من خلال شركة النقل الشر�كة، سواء داخل  

 .المدينة أو �� المناطق النائية

 : التعر�فات ١٢٥٫٥

 .ا�جهة المسؤولة عن تنفيذ عمليات النقل والتوزيع وفق اتفاقية التعاون  :شركة النقل الشر�كة  -

ستخدم لمراقبة ال�حنات وضمان �سليمها �� الوجهة ا�حددة :نظام تتبع التوزيع -
ُ
 .أداة �

 .بيانات المستفيدين المس��دف�ن بالتوزيع الميدا�ي :قائمة المستفيدين -

 : المسؤوليات ١٢٥٫٦
 

 الإجراءالدور �� تنفيذ  المسؤولية

 .الإشراف ع�� تنفيذ عمليات التوزيع ع�� شركة النقل مدير وحدة الدعم العي�ي 

 .تنفيذ عمليات النقل والتوزيع وفق ا�جدول الزم�ي المعتمد شركة النقل الشر�كة

 .��جيل بيانات المستفيدين والت��عات المسلمة وتحديث النظام وحدة الت��عات العينية
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 :(العملية)طر�قة العمل  ١٢٥٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 وحدة الدعم العي�ي  .تحديد مواقع التوزيع المس��دفة بالتنسيق مع الإدارات المعنية ١

 وحدة الت��عات العينية .تجه�� ال�حنات العينية و�عداد قائمة المستفيدين ٢

 وحدة الدعم العي�ي  .�سليم الت��عات إ�� شركة النقل وفق جدول التوزيع ٣

 شركة النقل .تنفيذ التوزيع الميدا�ي من قبل شركة النقل الشر�كة ٤

 وحدة الت��عات العينية .استلام تقار�ر التسليم من الشركة الشر�كة وتوثيق البيانات ٥

 مدير وحدة الدعم العي�ي  .إعداد تقر�ر شامل عن تنفيذ التوزيع الميدا�ي ومراجعتھ ٦

 

 :الوثائق المتعلقة ١٢٥٫٨

 �جل عمليات التوزيع الميدا�ي  -

 تقر�ر تقييم توزيع الت��عات ع�� شركة النقل  -

 اتفاقية التعاون مع شركة النقل الشر�كة -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٢٥٫٩

 .�سبة تنفيذ خطط التوزيع مقارنة با�خطط الزم�ي  -

 .مستوى رضا المستفيدين عن جودة وآلية التوزيع -

 .عمليات التوزيع �� النظام المعتمددقة توثيق  -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٢٥٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 DA-DIS-004 نموذج �سليم الت��عات لشركة النقل

 DA-RPT-038 تقر�ر متا�عة عمليات التوزيع ع�� شركة النقل

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� تنظيم عمليات توزيع الت��عات العينية ع�� شركة النقل الشر�كة، مما يضمن  

 .ISO 9001وصولها إ�� المستفيدين �� الوقت ا�حدد وفق أع�� معاي�� ا�جودة والأمان وفق 

 

 

 



]٢٦٨ [ 
 

 استقبال طلبات المستفيدين ل�حصول ع�� الت��عات العينية .١٣١
 ) ��جيل المستفيدين و�دارة الطلبات منسق –وحدة الدعم العي�ي ( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٢٦٫١
 

 التفاصيل  البند 

 استقبال طلبات المستفيدين ل�حصول ع�� الت��عات العينية اسم الإجراء 

 DA-015 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٢٦٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:   ١٢٦٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� تنظيم عملية استقبال طلبات المستفيدين ل�حصول ع�� الت��عات العينية لضمان توزيعها بناءً 

 .ع�� الاحتياجات الفعلية و�طر�قة عادلة وفعالة

 نطاق التطبيق:  ١٢٦٫٤

لدى  المتاحة  العينية  الت��عات  إ��  يحتاجون  الذين  المستفيدين  من  المقدمة  الطلبات  جميع  ع��  الإجراء  هذا  يُطبق 

 .ا�جمعية

 : التعر�فات ١٢٦٫٥

 .الأفراد أو الأسر الذين �ستحقون الت��عات العينية وفق معاي�� ا�جمعية :المستفيد -

ستخ :نظام إدارة الطلبات -
ُ
 .دم لت�جيل وتتبع طلبات المستفيدين وتوزيع الت��عاتأداة إلك��ونية �

 .مجموعة من الضوابط ال�ي تحدد أولو�ة حصول المستفيدين ع�� الدعم العي�ي  :معاي�� الأهلية -

 : المسؤوليات ١٢٦٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .ومراجع��االإشراف ع�� إدارة طلبات المستفيدين  مدير وحدة الدعم العي�ي 

 .استقبال الطلبات و��جيلها �� النظام الإلك��و�ي وحدة الدعم العي�ي 
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 .تخصيص الت��عات وفق ا�خزون المتاح وأولو�ة الاحتياج وحدة الدعم العي�ي 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٢٦٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

المتاحة (مكتب الت�جيل، استقبال طلبات المستفيدين ع�� القنوات   ١

 .الموقع الإلك��و�ي، الهاتف) 
 وحدة الدعم العي�ي 

 وحدة الدعم العي�ي  .مراجعة الطلبات وفق معاي�� الأهلية المعتمدة ٢

 وحدة الدعم العي�ي  .��جيل الطلبات المقبولة �� نظام إدارة الطلبات ٣

 وحدة الدعم العي�ي  .وا�خزون المتاحإعداد قائمة التوزيع بناءً ع�� الأولو�ات  ٤

 وحدة الدعم العي�ي  .إخطار المستفيدين بموعد وآلية استلام الت��عات ٥

 مدير وحدة الدعم العي�ي  .إعداد تقر�ر دوري عن الطلبات المستلمة والمنجزة ٦

 

 :الوثائق المتعلقة ١٢٦٫٨

 قائمة المستفيدين الم�جل�ن -

 والمرفوضةتقر�ر الطلبات المعتمدة  -

 خطة توزيع الت��عات بناءً ع�� الاحتياج -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٢٦٫٩

 .�سبة الطلبات ال�ي تمت معا�ج��ا مقارنة بالإجما�� -

 .مستوى رضا المستفيدين عن إجراءات استقبال الطلبات -

 .دقة تخصيص الت��عات بناءً ع�� الاحتياج الفع�� -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٢٦٫١٠
 

 رمز النموذج النموذجاسم 

 DA-REQ-001 نموذج ��جيل طلب مستفيد

 DA-RPT-039 تقر�ر متا�عة الطلبات والتوزيع 

 

 :م�خص

وصول   لضمان  فعالة  بطر�قة  المستفيدين  طلبات  استقبال  عملية  تنظيم   �� الإجراء  هذا  �ساعد 

 .ISO 9001الت��عات العينية إ�� الأسر الأك�� احتياجًا وفق  
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 �سليم الت��عات العينية للمستفيدين من خلال نقاط التوزيع  .١٣٢
 ) بالتعاون مع نقاط التوزيع المعتمدةالعمليات الميدانية   منسق –وحدة الدعم العي�ي ( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٢٧٫١
 

 التفاصيل  البند 

 �سليم الت��عات العينية للمستفيدين من خلال نقاط التوزيع اسم الإجراء 

 DA-016 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٢٧٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

 

 الهدف:   ١٢٧٫٣

سهولة   المعتمدة لضمان  التوزيع  نقاط  للمستفيدين ع��  العينية  الت��عات  توزيع  تنظيم عملية  إ��  ��دف هذا الإجراء 

 .وسرعة الوصول إ�� المساعدات

 نطاق التطبيق:  ١٢٧٫٤

 .هذا الإجراء ع�� جميع عمليات التوزيع ال�ي تتم ع�� نقاط التوزيع المنتشرة �� المناطق المس��دفةيُطبق 

 : التعر�فات ١٢٧٫٥

 .المواقع ا�خصصة لاستلام الت��عات من قبل المستفيدين :نقاط التوزيع -

ستخدم لمتا�عة ال�حنات وضمان وصول الت��عات إ�� الوجهة  :نظام إدارة التوزيع -
ُ
 .ا�حددةأداة �

 .مستند يُوقعھ المستفيد عند استلامھ للت��عات العينية  :إيصال الاستلام -
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 : المسؤوليات ١٢٧٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� توزيع الت��عات العينية ع�� نقاط التوزيع مدير وحدة الدعم العي�ي 

 .نقاط التوزيع الميدانيةتنفيذ عمليات التوزيع و�دارة  وحدة الدعم العي�ي 

 .��جيل بيانات المستفيدين والت��عات المستلمة وحدة الت��عات العينية

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٢٧٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 وحدة الدعم العي�ي  .تحديد نقاط التوزيع المس��دفة بناءً ع�� احتياجات المستفيدين ١

 وحدة الت��عات العينية .العينية و�عداد قائمة المستفيدينتجه�� ال�حنات  ٢

 وحدة الت��عات العينية .نقل الت��عات إ�� نقاط التوزيع الميدانية ٣

 وحدة الدعم العي�ي  .تنفيذ التوزيع وفق ا�جدول ا�خطط ٤

 وحدة الت��عات العينية .��جيل بيانات المستفيدين والت��عات المستلمة ٥

 مدير وحدة الدعم العي�ي  .إعداد تقر�ر شامل عن تنفيذ عمليات التوزيع ٦

 

 :الوثائق المتعلقة ١٢٧٫٨

 �جل عمليات التوزيع ع�� نقاط التوزيع  -

 خطة توزيع الت��عات بناءً ع�� الاحتياج -

 قائمة المستفيدين الم�جل�ن -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٢٧٫٩

 .الزم�ي �سبة تنفيذ خطط التوزيع مقارنة با�خطط  -

 .مستوى رضا المستفيدين عن عملية الاستلام -

 .دقة توثيق عمليات التوزيع �� النظام -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٢٧٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 DA-DIS-005 نموذج �سليم الت��عات ع�� نقاط التوزيع 

 DA-RPT-040 تقر�ر متا�عة عمليات التوزيع ع�� النقاط 
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 :م�خص

للمستفيدين بطر�قة منظمة وفعالة ع�� نقاط   العي�ي  التوزيع  تنفيذ عمليات   �� �ساعد هذا الإجراء 

 .ISO 9001التوزيع المعتمدة لضمان وصول الدعم للأسر المستحقة وفق  

 

 

اق��احات المستفيدين والمت��ع�ن .١٣٣  استقبال ش�اوى و
 الاتصال والمتا�عة)  مسؤول –وحدة الدعم العي�ي ( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٢٨٫١
 

 التفاصيل  البند 

 استقبال ش�اوى واق��احات المستفيدين والمت��ع�ن اسم الإجراء 

 DA-020 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٢٨٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

 

 الهدف:   ١٢٨٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� تنظيم استقبال ومعا�جة الش�اوى والاق��احات الواردة من المستفيدين والمت��ع�ن لضمان تحس�ن  

 .ا�خدمات المقدمة و�عز�ز رضا ا�جتمع عن ا�جمعية

 نطاق التطبيق:  ١٢٨٫٤

 .الش�اوى والاق��احات ال�ي يتم تقديمها ع�� القنوات الرسمية ل�جمعيةيُطبق هذا الإجراء ع�� جميع 
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 : التعر�فات ١٢٨٫٥

 .ملاحظات أو مشكلات يطرحها المستفيدون أو المت��عون تتعلق با�خدمات المقدمة :الش�اوى  -

 .أف�ار أو تحسينات يقدمها الأفراد لدعم وتطو�ر عمليات ا�جمعية :الاق��احات -

ستخدم لت�جيل وتتبع الطلبات المقدمة ومعا�ج��ا :الش�اوى والاق��احاتنظام إدارة  -
ُ
 .أداة إلك��ونية �

 : المسؤوليات ١٢٨٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� معا�جة الش�اوى والاق��احات الواردة مدير وحدة الدعم العي�ي 

 .الش�اوى والاق��احات �� النظاماستقبال وتوثيق  أخصائي الاتصال والمتا�عة 

 .تحليل المشكلات وتقديم ا�حلول أو التوصيات المناسبة أخصائي الاتصال والمتا�عة 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٢٨٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 أخصائي الاتصال والمتا�عة  .استقبال الش�اوى والاق��احات ع�� القنوات الرسمية ١

 أخصائي الاتصال والمتا�عة  .��جيل البيانات �� نظام إدارة الش�اوى  ٢

 أخصائي الاتصال والمتا�عة  .تحليل الش�وى أو الاق��اح و�حالتھ للقسم ا�ختص ٣

 أخصائي الاتصال والمتا�عة  .اتخاذ الإجراء المناسب و�بلاغ المشت�ي أو المق��ح بالنتيجة ٤

 مدير وحدة الدعم العي�ي  .الش�اوى والاق��احات والإجراءات المتخذةإعداد تقر�ر دوري عن  ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٢٨٫٨

 �جل الش�اوى والاق��احات السنوي  -

 تقر�ر تحليل الش�اوى المتكررة -

 قائمة الإجراءات الت�حيحية المنفذة -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٢٨٫٩

 .المعا�جة المس��دفمعدل الاستجابة للش�اوى والاق��احات مقارنة بزمن  -

 .�سبة الش�اوى ال�ي تم حلها بنجاح -

 مستوى رضا المستفيدين والمت��ع�ن عن استجابة ا�جمعية  -
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 :جدول النماذج المستخدمة ١٢٨٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 DA-CMP-001 نموذج ��جيل ش�وى أو اق��اح 

 DA-RPT-044 تقر�ر متا�عة الش�اوى والاق��احات 

 

 :م�خص

لضمان   والمت��ع�ن  المستفيدين  من  والاق��احات  الش�اوى  استقبال  تنظيم   �� الإجراء  هذا  �ساعد 

 .ISO 9001تحس�ن العمليات وا�خدمات وفق 

 

 

 تحديث بيانات المستفيدين وتوثيق حالة الت��عات المستلمة  .١٣٤
 ) إدارة بيانات المستفيدين مسؤول –وحدة الدعم العي�ي ( 

 

 الإجراء: بيانات    ١٢٩٫١
 

 التفاصيل  البند 

 تحديث بيانات المستفيدين وتوثيق حالة الت��عات المستلمة  اسم الإجراء 

 DA-021 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٢٩٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:   ١٢٩٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� تحديث بيانات المستفيدين �ش�ل دوري وتوثيق حالة الت��عات ال�ي استلموها لضمان استمرار�ة 

 .الاستفادة وفق احتياجا��م الفعلية
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 نطاق التطبيق:  ١٢٩٫٤

 يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع المستفيدين 
ً
 عينيا

ً
 .الم�جل�ن �� ا�جمعية الذين يتلقون دعما

 : التعر�فات ١٢٩٫٥

 .عملية مراجعة وتحديث معلومات المستفيدين لضمان دق��ا و�ح��ا :تحديث بيانات المستفيدين -

 .��جيل البيانات المتعلقة بالت��عات ال�ي استلمها �ل مستفيد لضمان التوزيع العادل :توثيق استلام الت��عات -

ستخدم لمتا�عة عمليات تحديث البيانات وتوثيق الت��عات :يانات المستفيديننظام إدارة ب -
ُ
 .أداة إلك��ونية �

 : المسؤوليات ١٢٩٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� عمليات تحديث البيانات وتوثيق الت��عات مدير وحدة الدعم العي�ي 

 .عمليات التحديث والتوثيق �� النظامتنفيذ  فر�ق إدارة بيانات المستفيدين 

 .توثيق عمليات التسليم و�بلاغ الإدارة بأي تحديث مطلوب وحدة الدعم العي�ي 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٢٩٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 وحدة الدعم العي�ي  .مراجعة بيانات المستفيدين وتحديث أي �غي��ات ضرور�ة ١

 وحدة الدعم العي�ي  .�جلات استلام الت��عات السابقة للمستفيدينالتحقق من  ٢

 وحدة الت��عات العينية .��جيل الت��عات المستلمة �� نظام إدارة المستفيدين ٣

 مدير وحدة الدعم العي�ي  .إعداد تقر�ر شهري عن حالة البيانات ا�حدثة والت��عات المسلمة ٤

 

 :الوثائق المتعلقة ١٢٩٫٨

 بيانات المستفيدين ا�حدّث �جل  -

 تقر�ر توثيق الت��عات المستلمة -

 دليل سياسات تحديث بيانات المستفيدين -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٢٩٫٩

 .�سبة المستفيدين الذين تم تحديث بيانا��م سنوً�ا -

 .معدل دقة البيانات �� النظام مقارنة بال�جلات الفعلية -

 .الم�جلةمستوى رضا المستفيدين عن دقة المعلومات  -
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 :جدول النماذج المستخدمة ١٢٩٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 DA-UPD-001 نموذج تحديث بيانات مستفيد 

 DA-RPT-045 تقر�ر متا�عة بيانات المستفيدين 

 

 :م�خص

لضمان   الت��عات  استلام  وتوثيق  دوري  �ش�ل  المستفيدين  بيانات  تحديث   �� الإجراء  هذا  �ساعد 

 .ISO 9001تحس�ن كفاءة إدارة الموارد وفق 

 

 

 

 متا�عة الت��عات العينية غ�� المستلمة من المستفيدين  .١٣٥
 ) والتوثيق المتا�عة مسؤول –الدعم العي�ي وحدة ( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٣٠٫١
 

 التفاصيل  البند 

 متا�عة الت��عات العينية غ�� المستلمة من المستفيدين اسم الإجراء 

 DA-023 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٣٠٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:   ١٣٠٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� متا�عة الت��عات العينية ال�ي لم يتم استلامها من قبل المستفيدين لضمان إعادة تخصيصها أو  

 .التحقق من أسباب عدم الاستلام 

 



]٢٧٧ [ 
 

 نطاق التطبيق:  ١٣٠٫٤

تخصيصها   تم  ال�ي  العينية  الت��عات  ع�� جميع  الإجراء  هذا  الف��ة يُطبق  خلال  استلامها  يتم  لم  ولكن  للمستفيدين 

 .ا�حددة

 : التعر�فات ١٣٠٫٥

 .الت��عات ال�ي لم يتم استلامها من قبل المستفيدين �عد إخطارهم ��ا :الت��عات غ�� المستلمة -

 .تحو�ل الت��عات غ�� المستلمة إ�� مستفيدين آخر�ن أو برامج أخرى  :إعادة التخصيص -

  :نظام تتبع الاستلام -
ُ
 .ستخدم لت�جيل ومتا�عة عمليات استلام الت��عات من المستفيدينأداة �

 : المسؤوليات ١٣٠٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� متا�عة الت��عات غ�� المستلمة و�عادة تخصيصها  مدير وحدة الدعم العي�ي 

 .المستفيدينالتحقق من أسباب عدم الاستلام والتواصل مع  وحدة الدعم العي�ي 

 .إعادة تخصيص الت��عات حسب ا�حاجة وحدة الدعم العي�ي 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٣٠٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 وحدة الدعم العي�ي  .تحديد قائمة الت��عات العينية غ�� المستلمة ١

 الدعم العي�ي وحدة  .التواصل مع المستفيدين للتحقق من أسباب عدم الاستلام  ٢

 وحدة الدعم العي�ي  .إعادة جدولة موعد الاستلام أو إعادة تخصيص الت��عات ٣

 وحدة الدعم العي�ي  .تحديث بيانات الت��عات وفق الإجراءات المعتمدة ٤

 مدير وحدة الدعم العي�ي  .إعداد تقر�ر دوري حول حالة الت��عات غ�� المستلمة  ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٣٠٫٨

 الت��عات غ�� المستلمة �جل  -

 تقر�ر متا�عة التوزيع والتواصل مع المستفيدين -

 خطة إعادة التخصيص  -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٣٠٫٩

 .�سبة الت��عات غ�� المستلمة مقارنة بالإجما�� الموزع -

 .معدل استجابة المستفيدين �عد التواصل معهم -

 .�سبة الت��عات ال�ي تم إعادة تخصيصها بنجاح  -
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 :النماذج المستخدمةجدول  ١٣٠٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 DA-FOL-001 نموذج متا�عة استلام الت��عات العينية

 DA-RPT-047 تقر�ر إعادة تخصيص الت��عات

 

 :م�خص

متا�عة  المستحق�ن من خلال  إ�� المستفيدين  العينية  الت��عات  �� ضمان وصول  �ساعد هذا الإجراء 

 .ISO 9001الت��عات غ�� المستلمة واتخاذ الإجراءات اللازمة لإعادة تخصيصها وفق  

 

 

 إدارة طلبات استثناءات الت��عات العينية للمستفيدين  .١٣٦
 ) الاستثناءات وحالات الطوارئ  مسؤول –الدعم العي�ي وحدة ( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٣١٫١
 

 التفاصيل  البند 

 إدارة طلبات استثناءات الت��عات العينية للمستفيدين اسم الإجراء 

 DA-024 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٣١٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:   ١٣١٫٣

يواجهون  الذين  للمستفيدين  العينية  الت��عات  استثناءات  طلبات  لمعا�جة  وا�حة  آلية  وضع  إ��  الإجراء  هذا  ��دف 

 .حالات طارئة أو ظروف استثنائية 
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 نطاق التطبيق:  ١٣١٫٤

ع��   الإجراء  هذا  تقييم يُطبق  ع��  بناءً  العينية  الت��عات  ع��  ا�حصول   �� استثناء  إ��  يحتاجون  الذين  المستفيدين 

 .ا�حاجة

 : التعر�فات ١٣١٫٥

 .طلب خاص يقدمھ المستفيد ل�حصول ع�� ت��عات إضافية أو استثناء من الشروط المعتادة :طلب الاستثناء -

 .والموافقة عل��ا فر�ق إداري م�لف بمراجعة الطلبات الاستثنائية :ال�جنة ا�ختصة -

ستخدم لتوثيق طلبات الاستثناء واتخاذ القرار �شأ��ا :نظام متا�عة الاستثناءات -
ُ
 .أداة �

 : المسؤوليات ١٣١٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .مراجعة واعتماد طلبات الاستثناء بالتنسيق مع ال�جنة ا�ختصة مدير وحدة الدعم العي�ي 

 .��جيل الطلبات وتوثيق المستندات الداعمة وحدة الدعم العي�ي 

 .تقييم الطلبات واتخاذ القرار المناسب �شأ��ا ال�جنة ا�ختصة

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٣١٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 وحدة الدعم العي�ي  .استقبال طلبات الاستثناء من المستفيدين ١

 وحدة الدعم العي�ي  .المستندات الداعمةمراجعة الطلبات والتحقق من  ٢

 مدير وحدة الدعم العي�ي  .رفع الطلب إ�� ال�جنة ا�ختصة للمراجعة والاعتماد ٣

 وحدة الدعم العي�ي  .إخطار المستفيدين بقرار ال�جنة وتنفيذ التوزيع إن تمت الموافقة ٤

 مدير وحدة الدعم العي�ي  .الموافقة والرفضإعداد تقر�ر شهري حول طلبات الاستثناء وحالات  ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٣١٫٨

 �جل طلبات الاستثناء والموافقات  -

 تقر�ر مراجعة ا�حالات الطارئة  -

 قائمة المعاي�� المعتمدة لمنح الاستثناءات -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٣١٫٩

 .عدد طلبات الاستثناء المستلمة مقارنة بالموافق عل��ا -

 .الاستجابة ومعا�جة الطلبات الطارئةسرعة  -

 .معدل رضا المستفيدين عن معا�جة طلبات الاستثناء -
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 :جدول النماذج المستخدمة ١٣١٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 DA-EXC-001 نموذج طلب استثناء ت��ع عي�ي

 DA-RPT-048 تقر�ر متا�عة طلبات الاستثناء

 

 :م�خص

وسريعة  عادلة  بطر�قة  العينية  للت��عات  الاستثناء  طلبات  ومعا�جة  تنظيم   �� الإجراء  هذا  �ساعد 

 .ISO 9001لضمان تقديم الدعم للمستفيدين الذين يواجهون حالات طارئة وفق 

 

 

افقة ع�� طلب صرف دعم لمستفيدين جهة شر�كة  .١٣٧  المو
 الدعم العي�ي )    وحدة ( 

 

 الإجراء: بيانات    ١٣٢٫١
 

 التفاصيل  البند 

 الموافقة ع�� طلب صرف دعم لمستفيدين جهة شر�كة  اسم الإجراء 

 SUP-001 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٣٢٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:   ١٣٢٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� تنظيم عملية الموافقة ع�� صرف الدعم العي�ي أو النقدي للمستفيدين الم�جل�ن لدى ا�جهات  

 .الشر�كة، وفق المعاي�� والسياسات المعتمدة، لضمان وصول الدعم لمستحقيھ
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 نطاق التطبيق:  ١٣٢٫٤

جميع ا�جهات الشر�كة ال�ي تتلقى الدعم من ا�جمعية، بما �� ذلك ا�جمعيات ا�خ��ية والمؤسسات يُطبق هذا الإجراء ع��  

 .الاجتماعية المعتمدة

 : التعر�فات ١٣٢٫٥

 لمستفيد��ا وفق الشروط المتفق عل��ا :طلب صرف الدعم -
ً
 .وثيقة رسمية تقدمها ا�جهة الشر�كة تطلب ف��ا دعما

ست :نظام إدارة الدعم -
ُ
 .خدم لمتا�عة عمليات الصرف والتحقق من استحقاق المستفيدينمنصة إلك��ونية �

افقة ع�� الصرف  -  .قرار إداري يُصدر �عد التحقق من استيفاء الشروط المطلو�ة لصرف الدعم :المو

 : المسؤوليات ١٣٢٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .والتأكد من الامتثالالإشراف ع�� مراجعة طلبات صرف الدعم  مدير وحدة الدعم العي�ي 

 .استلام الطلبات من ا�جهات الشر�كة والتأكد من استحقاق المستفيدين قسم إدارة الشرا�ات

 .تنفيذ عمليات الصرف وفق الموافقات المعتمدة أخصائي ا�حاسبة

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٣٢٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 قسم إدارة الشرا�ات .ا�جهة الشر�كةاستلام طلب صرف الدعم من  ١

 وحدة الدعم العي�ي  .مراجعة بيانات المستفيدين والتحقق من استيفاء الشروط ٢

 المدير التنفيذي .إصدار الموافقة ع�� الصرف من المدير ا�ختص ٣

 وحدة الدعم العي�ي  .لتنفيذ الصرف  أخصائي ا�حاسبةإرسال الموافقة إ��  ٤

 مدير وحدة الدعم العي�ي  .تقر�ر شهري حول عمليات الصرف والتأكد من وصول الدعمإعداد   ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٣٢٫٨

 نموذج طلب صرف دعم من جهة شر�كة  -

 تقر�ر متا�عة عمليات الصرف -

 دليل معاي�� استحقاق الدعم -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٣٢٫٩

 .بالإجما�� المستلم�سبة الطلبات ال�ي تمت الموافقة عل��ا مقارنة  -

 .سرعة معا�جة الطلبات من �حظة استلامها ح�ى الموافقة عل��ا -

 .مستوى رضا ا�جهات الشر�كة عن سرعة الاستجابة ودقة المعا�جة -



]٢٨٢ [ 
 

 :جدول النماذج المستخدمة ١٣٢٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 SUP-REQ-001 نموذج طلب صرف دعم من جهة شر�كة 

 SUP-RPT-089 الصرفتقر�ر متا�عة عمليات 

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� تنظيم عمليات صرف الدعم ل�جهات الشر�كة وضمان الامتثال لمعاي�� الصرف  

 .ISO 9001العادل والشفافية وفق 
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 : 
ً
إدارة العلاقات العامة  إجراءات خامسا

 والشرا�ات. 
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 إعداد وتوقيع عقود الشراكة ومذكرات التفاهم  .١٣٨
 ) إدارة العلاقات العامة والشرا�ات ( 

 

 بيانات الإجراء:       ١٣٣٫١
 

 التفاصيل  البند 

 الشراكة ومذكرات التفاهمإعداد وتوقيع عقود  اسم الإجراء 

 FM-002 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ١٣٣٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:       ١٣٣٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� ضمان إعداد وتوقيع عقود الشراكة ومذكرات التفاهم بطر�قة قانونية ومنظمة، مما �سهم �� بناء  

 . علاقات مستدامة مع الشر�اء والداعم�ن  

 نطاق التطبيق:  ١٣٣٫٤

 .مية وا�خاصةيُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الشرا�ات ال�ي �عقدها ا�جمعية مع ا�جهات الداعمة والمانحة وا�جهات ا�ح�و 

 : التعر�فات ١٣٣٫٥

 .اتفاق رس�ي يحدد ال��امات �ل طرف �� التعاون المش��ك :عقد الشراكة -

 .وثيقة غ�� ملزمة تحدد مجالات التعاون العامة ب�ن الأطراف :مذكرة التفاهم -

 .قاعدة بيانات إلك��ونية ��جل جميع العقود والشرا�ات الم��مة  :نظام إدارة الشرا�ات -

 : المسؤوليات ١٣٣٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� إعداد العقود ومذكرات التفاهم العلاقات العامة والشرا�ات إدارة 

 .مراجعة البنود القانونية والتأكد من الامتثال للوائح المستشار القانو�ي 

 .التشغيلية للشرا�اتتحديد المتطلبات والاحتياجات  الإدارات المستفيدة 
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 :طر�قة العمل (العملية) ١٣٣٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 العلاقات العامة والشرا�اتإدارة  .تحديد ا�حاجة إ�� عقد شراكة جديد أو مذكرة تفاهم ١

 العلاقات العامة والشرا�اتإدارة  .إعداد مسودة العقد بالتنسيق مع الإدارة القانونية ٢

 المستشار القانو�ي  .مراجعة المسودة من قبل المستشار القانو�ي ٣

 العلاقات العامة والشرا�اتإدارة  .توقيع العقد واعتماده من قبل الإدارة العليا ٤

 العلاقات العامة والشرا�اتإدارة  .توثيق العقد �� نظام إدارة الشرا�ات ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٣٣٫٨

 نموذج عقد الشراكة  -

 متا�عة العقود والشرا�ات�جل  -

 تقر�ر أداء الشرا�ات -

 مؤشرات قياس الأداء:  ١٣٣٫٩

 .عدد الشرا�ات ا�جديدة الم��مة سنوً�ا -

 .�سبة العقود ال�ي تم تنفيذها وفق الشروط ا�حددة -

 .معدل رضا الشر�اء عن التعاون مع ا�جمعية -

 :م�خص

ت التفاهم لضمان توافقها مع  يضمن هذا الإجراء تنظيم عملية إعداد وتوقيع عقود الشراكة ومذكرا

 .المعاي�� القانونية، مما �عزز استدامة التعاون ب�ن ا�جمعية والشر�اء
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 طلب التغطية الإعلامية والتصميم والطباعة  .١٣٩
 والشرا�ات)   العلاقات العامة( 

 

 بيانات الإجراء:        ١٣٤٫١
 

 التفاصيل  البند 

 طلب التغطية الإعلامية والتصميم والطباعة  اسم الإجراء 

 COM-001 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 اعتماد:إعداد / مراجعة /       ١٣٤٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:       ١٣٤٫٣
 

��دف هذا الإجراء إ�� تنظيم عملية طلب التغطية الإعلامية والتصميم والطباعة لدعم ا�حملات الإعلامية ل�جمعية وز�ادة  

 .الو�� حول أ�شط��ا 

  

 نطاق التطبيق:  ١٣٤٫٤
 

ال��و�جية،   التصميمات  الإعلانية،  ا�حملات  ذلك   �� بما  ل�جمعية،  الإعلامية  الأ�شطة  جميع  ع��  الإجراء  هذا  يُطبق 

 .طباعةوال

 

 : التعر�فات ١٣٤٫٥
 

 .�شمل جميع الأ�شطة ال�ي تروج لأ�شطة ا�جمعية �� وسائل الإعلام :التغطية الإعلامية -

 .إعداد المواد التسو�قية وال��و�جية وطباع��ا لنشرها ع�� القنوات ا�ختلفة :التصميم والطباعة -

 .التغطية الإعلامية والتصميمات المطلو�ةقاعدة بيانات ��جل جميع طلبات  :نظام إدارة الطلبات الإعلامية -
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 : المسؤوليات ١٣٤٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� طلبات التغطية الإعلامية والتصميمات العلاقات العامة

 .تنفيذ التصاميم والإعلانات والتنسيق مع ا�جهات الإعلامية فر�ق الإعلام والتسو�ق 

 .تقديم الطلبات وفق ا�حاجة التشغيلية وال��امج المس��دفة المستفيدة الإدارات 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٣٤٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 الإدارات المستفيدة  .استلام طلب التغطية الإعلامية أو التصميم أو الطباعة ١

 الإعلام والتسو�ق فر�ق  .مراجعة الطلب وتحديد المتطلبات الفنية  ٢

 فر�ق الإعلام والتسو�ق  .تنفيذ التصميم و�عداد ا�حتوى الإعلامي ٣

 العلاقات العامة .إرسال ا�حتوى للموافقة ال��ائية ٤

 فر�ق الإعلام والتسو�ق  .�شر التغطية الإعلامية أو طباعة المواد المطلو�ة ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٣٤٫٨
 

 إعلامية نموذج طلب �غطية  -

 تقر�ر تنفيذ ا�حملة الإعلامية -

 �جل التغطيات الإعلامية -

 

 مؤشرات قياس الأداء:  ١٣٤٫٩
 

 .عدد التغطيات الإعلامية المنفذة مقارنة با�خطة السنو�ة -

 .مستوى رضا الإدارات عن جودة التصميم والطباعة  -

 .�سبة ا�حملات ال�ي تمت وفق ا�جدول الزم�ي ا�حدد -

 

 :جدول النماذج المستخدمة ١٣٤٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 COM-MED-001 نموذج طلب �غطية إعلامية 

 COM-RPT-002 تقر�ر متا�عة التغطية الإعلامية 

 :م�خص

 

ا�جمعية   أ�شطة  لدعم  والطباعة  والتصميم  الإعلامية  التغطية  طلبات  تنظيم  الإجراء  هذا  يضمن 

 . و�عز�ز تواصلها مع ا�جمهور 
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 خدمة العملاء الإعلامية والرد ع�� الاستفسارات  .١٤٠
 ) العلاقات العامة والشرا�ات( 

 

 بيانات الإجراء:        ١٣٥٫١
 

 التفاصيل  البند 

 خدمة العملاء الإعلامية والرد ع�� الاستفسارات اسم الإجراء 

 COM-002 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 مراجعة / اعتماد:إعداد /       ١٣٥٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:       ١٣٥٫٣
 

��دف هذا الإجراء إ�� تنظيم عملية الرد ع�� استفسارات ا�جمهور ووسائل الإعلام لضمان التواصل الفعّال و�عز�ز صورة 

 . ا�جمعية 

  

 نطاق التطبيق:  ١٣٥٫٤
 

يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع عمليات الاستفسارات الواردة من الإعلامي�ن، ا�جهات الرسمية، المت��ع�ن، وا�جمهور العام 

 .قنوات التواصل ع�� مختلف

 

 : التعر�فات ١٣٥٫٥
 

 .فر�ق متخصص يتو�� التعامل مع الاستفسارات والطلبات الإعلامية :خدمة العملاء الإعلامية -

ستخدم لت�جيل ومتا�عة طلبات الإعلامي�ن والمت��ع�ن :نظام إدارة الاستفسارات -
ُ
 .قاعدة بيانات �

 .تقدمها ا�جمعية للإعلام وا�جمهور جميع الاستجابات الرسمية ال�ي  :التواصل الرس�ي  -
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 : المسؤوليات ١٣٥٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� عمليات الرد ع�� الاستفسارات الإعلامية العلاقات العامة

 .استقبال ومعا�جة الاستفسارات والرد عل��ا أخصائي الاتصال والمتا�عة 

 .المعلومات الدقيقة حول الاستفسارات المتعلقة بأ�شط��اتقديم  الإدارات المعنية 
 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٣٥٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

الهاتف،   ١ (ال��يد،  الرسمية  القنوات  ع��  الاستفسارات  استقبال 

 .وسائل التواصل)
 أخصائي الاتصال والمتا�عة 

 أخصائي الاتصال والمتا�عة  .وأولو���اتصنيف الاستفسارات حسب نوعها  ٢

 أخصائي الاتصال والمتا�عة  .إحالة الاستفسارات المعقدة إ�� الإدارات ا�ختصة ٣

 أخصائي الاتصال والمتا�عة  .إعداد رد رس�ي والرد ع�� الاستفسار خلال الإطار الزم�ي ا�حدد ٤

 أخصائي الاتصال والمتا�عة  .المتا�عةتوثيق جميع الاستفسارات والردود �� نظام  ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٣٥٫٨
 

 �جل الاستفسارات الإعلامية -

 نموذج متا�عة الردود الإعلامية  -

 تقر�ر شهري عن طلبات الإعلامي�ن -

 

 مؤشرات قياس الأداء:  ١٣٥٫٩
 

 .متوسط زمن الاستجابة للاستفسارات الإعلامية -

 .معدل رضا ا�جمهور عن سرعة ووضوح الردود -

 .الاستفسارات المتكررة ال�ي تم توثيقها �حلول مستقبليةعدد  -

 

 :جدول النماذج المستخدمة ١٣٥٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 COM-INQ-001 نموذج ��جيل استفسار إعلامي 

 COM-RPT-002 تقر�ر متا�عة الاستفسارات الإعلامية 
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 :م�خص

 

�جميع   وفعالة  سريعة  استجابة  وضمان  الإعلامية  العملاء  خدمة  تحس�ن  ع��  الإجراء  هذا  �ساعد 

 . الاستفسارات، مما �عزز صورة ا�جمعية و�حقق رضا ا�جمهور 

 

 

 

 

 تنظيم المؤتمرات ال�حفية والفعاليات الإعلامية  .١٤١
 ) العلاقات العامة والشرا�ات( 

 

 بيانات الإجراء:        ١٣٦٫١
 

 التفاصيل  البند 

 تنظيم المؤتمرات ال�حفية والفعاليات الإعلامية اسم الإجراء 

 COM-003 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ١٣٦٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:       ١٣٦٫٣
 

��دف هذا الإجراء إ�� تنظيم المؤتمرات ال�حفية والفعاليات الإعلامية لضمان تحقيق أق��ى تأث�� إعلامي وال��و�ج لأ�شطة 

 . ا�جمعية 

  

 نطاق التطبيق:  ١٣٦٫٤
 

 .يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع المؤتمرات ال�حفية، الفعاليات الإعلامية، واللقاءات ال�حفية ال�ي تنظمها ا�جمعية
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 : التعر�فات ١٣٦٫٥
 

 .حدث إعلامي تنظمھ ا�جمعية للإعلان عن مبادرات أو مشاريع جديدة :المؤتمر ال�حفي -

 .أي حدث موجھ لوسائل الإعلام لتعز�ز الو�� بأ�شطة ا�جمعية :الفعالية الإعلامية -

 .جميع المقالات والتقار�ر والتغطيات ال�ي تنشرها وسائل الإعلام حول ا�جمعية :التغطية الإعلامية -

 

 : المسؤوليات ١٣٦٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� تنظيم المؤتمرات والفعاليات الإعلامية العلاقات العامة

 .تجه�� ا�حتوى الإعلامي والتنسيق مع ال�حفي�ن  فر�ق الإعلام والتسو�ق 

 .الإعلان ع��اتقديم المعلومات حول المشاريع والإنجازات ال�ي سيتم  الإدارات المعنية 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٣٦٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 العلاقات العامة .تحديد ا�حاجة لتنظيم مؤتمر �حفي أو فعالية إعلامية  ١

 فر�ق الإعلام والتسو�ق  .اختيار الم�ان والزمان المناسب�ن للفعالية ٢

 فر�ق الإعلام والتسو�ق  .للمشاركةدعوة وسائل الإعلام وال�حفي�ن  ٣

 الإدارات المعنية  .تجه�� ا�حتوى الإعلامي والعروض التقديمية ٤

 فر�ق الإعلام والتسو�ق  .تنفيذ الفعالية الإعلامية وتوثيقها ٥

 العلاقات العامة .متا�عة التغطية الإعلامية وتقديم تقر�ر عن النتائج ٦

 

 :الوثائق المتعلقة ١٣٦٫٨
 

 تنظيم الفعاليات الإعلاميةخطة  -

 قائمة وسائل الإعلام المدعوة -

 تقر�ر تقييم الفعالية الإعلامية -

 

 مؤشرات قياس الأداء:  ١٣٦٫٩
 

 .عدد المؤتمرات ال�حفية المنفذة سنوً�ا -

 .�سبة وسائل الإعلام ال�ي حضرت وغطت الفعالية -

 .مدى تأث�� التغطية الإعلامية ع�� ا�جمهور المس��دف -
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 :النماذج المستخدمةجدول  ١٣٦٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 COM-EVT-001 نموذج تنظيم فعالية إعلامية 

 COM-RPT-003 تقر�ر تقييم الفعالية الإعلامية
 

 :م�خص

 

يضمن هذا الإجراء تنفيذ المؤتمرات ال�حفية والفعاليات الإعلامية بطر�قة منظمة وفعالة لضمان  

 .وصول رسالة ا�جمعية ل�جمهور و�عز�ز الو�� بأ�شط��ا 

 

 

 

 

 إعداد وتوزيع البيانات ال�حفية والنشرات الإخبار�ة  .١٤٢
 ) العلاقات العامة والشرا�ات( 

 

 بيانات الإجراء:       ١٣٧٫١
 

 التفاصيل  البند 

 إعداد وتوزيع البيانات ال�حفية والنشرات الإخبار�ة اسم الإجراء 

 COM-004 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ١٣٧٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:       ١٣٧٫٣
 

��دف هذا الإجراء إ�� تنظيم عملية إعداد وتوزيع البيانات ال�حفية والنشرات الإخبار�ة لتعز�ز التواصل مع وسائل الإعلام  

 . وا�جمهور، و�شر أخبار ا�جمعية �ش�ل فعال 
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 نطاق التطبيق:  ١٣٧٫٤
 

للإعلان عن إنجازا��ا، مشاريعها، يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع البيانات ال�حفية والنشرات الإخبار�ة ال�ي تصدرها ا�جمعية  

 .وفعاليا��ا

 

 : التعر�فات ١٣٧٫٥
 

 .مستند رس�ي يتم إرسالھ إ�� وسائل الإعلام لتغطية أخبار ا�جمعية :البيان ال�حفي -

 .تقر�ر إعلامي دوري �سلط الضوء ع�� إنجازات ا�جمعية ومشاريعها :النشرة الإخبار�ة -

 .ع�� قائمة وسائل الإعلام وال�حفي�ن المس��دف�ن قاعدة بيانات تحتوي  :نظام توزيع الأخبار -

 .قاعدة بيانات تحتوي ع�� قائمة وسائل الإعلام وال�حفي�ن المس��دف�ن  :نظام توزيع الأخبار -

 

 : المسؤوليات ١٣٧٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� إعداد وتوزيع البيانات ال�حفية العلاقات العامة

 .إعداد ا�حتوى الإعلامي وضمان توافقھ مع اس��اتيجية ا�جمعية الإعلام والتسو�ق فر�ق 

 .توف�� المعلومات حول المشاريع والفعاليات المطلوب �شرها الإدارات المعنية 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٣٧٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 فر�ق الإعلام والتسو�ق  .الإعلاميةتحديد المواضيع ال�ي �ستحق التغطية  ١

 فر�ق الإعلام والتسو�ق  .إعداد البيان ال�حفي أو النشرة الإخبار�ة ٢

 العلاقات العامة .مراجعة ا�حتوى واعتماده من قبل الإدارة العليا ٣

 فر�ق الإعلام والتسو�ق  .توزيع البيان ال�حفي ع�� وسائل الإعلام المس��دفة ٤

 فر�ق الإعلام والتسو�ق  .التغطية الإعلامية و�عداد تقر�ر الأداءمتا�عة  ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٣٧٫٨
 

 قائمة وسائل الإعلام المس��دفة -

 �جل البيانات ال�حفية الصادرة -

 تقر�ر متا�عة التغطية الإعلامية  -
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 مؤشرات قياس الأداء:  ١٣٧٫٩
 

 .سنوً�اعدد البيانات ال�حفية والنشرات الإخبار�ة الصادرة  -

 .�سبة البيانات ال�حفية ال�ي تم �شرها �� وسائل الإعلام -

 معدل التفاعل مع الأخبار المنشورة (مشاهدات، مشار�ات، ردود فعل) -

 

 :جدول النماذج المستخدمة ١٣٧٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 COM-PR-001 نموذج بيان �حفي

 COM-RPT-004 تقر�ر تقييم الفعالية الإعلامية

 :م�خص

 

يضمن هذا الإجراء �شر أخبار ا�جمعية �ش�ل فعال و�عز�ز تواصلها مع وسائل الإعلام وا�جتمع، مما  

 . يز�د من الو�� العام حول أ�شط��ا 

 

 

 

 

 استقبال ا�جمهور و��جيل المعاملات .١٤٣
 ) العلاقات العامة والشرا�ات( 

 

 بيانات الإجراء:  ١٣٨٫١
 

 التفاصيل  البند 

 ا�جمهور و��جيل المعاملاتاستقبال  اسم الإجراء 

 COM-005 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 مراجعة / اعتماد:إعداد /       ١٣٨٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   
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 الهدف:       ١٣٨٫٣
 

 .��دف هذا الإجراء إ�� تنظيم عملية استقبال ا�جمهور و��جيل معاملا��م لضمان تقديم ا�خدمات �ش�ل فعال وسريع 

  

 نطاق التطبيق:  ١٣٨٫٤
 

المعلومات و��جيل   تقديم  ذلك   �� بما  ا�جمعية،   �� ا�جمهور  باستقبال  المتعلقة  العمليات  يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع 

 .طلبات ا�خدمات

 

 : التعر�فات ١٣٨٫٥
 

 .جميع العمليات المتعلقة بالتعامل مع الزوار والضيوف :استقبال ا�جمهور  -

 .توثيق جميع الطلبات والاستفسارات ال�ي يتم تقديمها من قبل ا�جمهور  :��جيل المعاملات -

ستخدم لت�جيل الزوار ومعاملا��م :نظام إدارة الزوار -
ُ
 .قاعدة بيانات إلك��ونية �

 

 : المسؤوليات ١٣٨٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .استقبال الزوار وتوج��هم حسب ا�حاجة العلاقات العامة

 .الإشراف ع�� ��جيل طلبات ا�جمهور والرد عل��ا مدير العلاقات العامة 

 .توف�� المعلومات المطلو�ة حول ا�خدمات المقدمة ل�جمهور  الإدارات المعنية 

 

 :(العملية)طر�قة العمل  ١٣٨٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 منسق العلاقات العامة والشرا�ات  .استقبال الزوار وتحديد احتياجا��م ١

 منسق العلاقات العامة والشرا�ات  .��جيل الطلبات والاستفسارات �� نظام إدارة الزوار ٢

 العلاقات العامة والشرا�ات منسق  .توجيھ الزوار إ�� الإدارات ا�ختصة حسب طلبا��م ٣

 مدير العلاقات العامة  .متا�عة المعاملات والتأكد من الرد عل��ا ٤

 مدير العلاقات العامة  .إعداد تقار�ر دور�ة حول استقبال ا�جمهور  ٥

 

 

 :الوثائق المتعلقة ١٣٨٫٨
 

 �جل استقبال ا�جمهور  -

 نموذج ��جيل المعاملات -

 تقر�ر تحليل طلبات ا�جمهور  -
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 مؤشرات قياس الأداء:  ١٣٨٫٩
 

 .متوسط زمن الاستجابة لطلبات ا�جمهور  -

 .�سبة رضا ا�جمهور عن ا�خدمة المقدمة -

 .عدد المعاملات الم�جلة والمنجزة شهرً�ا -

 

 :جدول النماذج المستخدمة ١٣٨٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 COM-REQ-001 نموذج ��جيل طلبات ا�جمهور 

 COM-RPT-005 ا�جمهور تقر�ر متا�عة استقبال 

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� تنظيم عملية استقبال ا�جمهور و��جيل معاملا��م �ش�ل فعال، مما �سهم �� 

 . تحس�ن تجر�ة الزوار وضمان سرعة الاستجابة 

 

 

 

 

 استقبال الضيوف وتوج��هم .١٤٤
 ) العلاقات العامة والشرا�ات( 

 

 بيانات الإجراء:  ١٣٩٫١
 

 التفاصيل  البند 

 استقبال الضيوف وتوج��هم  اسم الإجراء 

 COM-006 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ١٣٩٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   
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 الهدف:       ١٣٩٫٣
 

بطر�قة  ا�ختصة  ا�جهات  إ��  وتوج��هم  ا�جمعية  داخل  والزوار  الضيوف  استقبال  عملية  تنظيم  إ��  الإجراء  هذا  ��دف 

 . اح��افية 

  

 نطاق التطبيق:  ١٣٩٫٤
 

شر�اء   أو  مت��ع�ن،  مانحة،  �جهات  ممثل�ن  �انوا  سواء  الزوار،  وتوجيھ  استقبال  عمليات  جميع  ع��  الإجراء  هذا  يُطبق 

 .اس��اتيجي�ن 

 

 : التعر�فات ١٣٩٫٥
 

 .أي �خص يزور ا�جمعية �حضور اجتماع أو تقديم طلب أو متا�عة شراكة :الضيف -

ستخدم لتوثيق ز�ارات الضيوف والغرض م��ا :نظام استقبال الضيوف -
ُ
 .قاعدة بيانات �

 .العملية ال�ي يتم ف��ا إرشاد الضيف إ�� الم�ان أو الإدارة المعنية بطلبھ :التوجيھ -

 

 : المسؤوليات ١٣٩٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .استقبال الضيوف و��جيل بيانا��م وتوج��هم للإدارات ا�ختصة العلاقات العامة

 .الإشراف ع�� تنظيم استقبال الضيوف وضمان تقديم تجر�ة متم��ة لهم مدير العلاقات العامة 

 .إدارا��م وتلبية احتياجا��ماستقبال الضيوف ضمن  الإدارات المعنية 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٣٩٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 منسق العلاقات العامة والشرا�ات  .استقبال الضيوف وال��حيب ��م عند وصولهم إ�� مقر ا�جمعية ١

 والشرا�ات منسق العلاقات العامة  .��جيل بيانات الضيف �� نظام إدارة الزوار ٢

 منسق العلاقات العامة والشرا�ات  .توجيھ الضيف إ�� ا�جهة أو ال�خص المع�ي بطلبھ ٣

 فر�ق العلاقات العامة  .تقديم الضيافة المناسبة للضيوف حسب طبيعة الز�ارة ٤

 فر�ق العلاقات العامة  .توثيق الز�ارة و�عداد تقر�ر متا�عة ل�جهات ا�ختصة ٥

 

 :المتعلقةالوثائق   ١٣٩٫٨
 

 �جل استقبال الضيوف  -

 تقر�ر متا�عة ز�ارات الضيوف -

 قائمة الزوار المتوقع�ن -

 



]٢٩٨ [ 
 

 مؤشرات قياس الأداء:  ١٣٩٫٩
 

 .متوسط زمن استقبال الضيف وتوج��ھ للإدارة المعنية -

 .�سبة رضا الضيوف عن تجر�ة الاستقبال داخل ا�جمعية -

 .عدد الز�ارات الموثقة �� نظام استقبال الضيوف -

 

 :النماذج المستخدمةجدول  ١٣٩٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 COM-GUEST-001 نموذج ��جيل ز�ارة ضيف 

 COM-RPT-006 تقر�ر متا�عة ز�ارات الضيوف

 

 :م�خص

الصورة  �عز�ز   �� �سهم  مما  اح��افية،  بطر�قة  الضيوف  استقبال  تنظيم   �� الإجراء  هذا  �ساعد 

 . المؤسسية ل�جمعية وتحقيق تجر�ة إيجابية للزوار 

 

 

 

 

 الاجتما��   النشر الإلك��و�ي ع�� الموقع الإلك��و�ي ووسائل التواصل .١٤٥
 ) العلاقات العامة والشرا�ات( 

 

 الإجراء: بيانات      ١٤٠٫١
 

 التفاصيل  البند 

 النشر الإلك��و�ي ع�� الموقع الإلك��و�ي ووسائل التواصل الاجتما�� اسم الإجراء 

 COM-007 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ١٤٠٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  



]٢٩٩ [ 
 

 الهدف:       ١٤٠٫٣
 

��دف هذا الإجراء إ�� تنظيم عملية النشر الإلك��و�ي �حتوى ا�جمعية ع�� موقعها الرس�ي ووسائل التواصل الاجتما��، 

 .لضمان وصول المعلومات إ�� ا�جمهور بطر�قة فعالة ومتسقة 

  

 نطاق التطبيق:  ١٤٠٫٤
 

وقع الإلك��و�ي ووسائل التواصل الاجتما�� يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع المنشورات وا�حتو�ات الإعلامية ال�ي تُنشر ع�� الم

 .التا�عة ل�جمعية

 

 : التعر�فات ١٤٠٫٥
 

 .عملية �شر الأخبار والتحديثات ع�� الإن��نت لضمان تواصل فعّال مع ا�جمهور  :النشر الإلك��و�ي -

 .وتقار�رهاالمنصة الإلك��ونية ال�ي تحتوي ع�� أخبار ا�جمعية، مشاريعها،   :الموقع الرس�ي ل�جمعية -

 .الإشراف ع�� المواد المنشورة لضمان توافقها مع رؤ�ة ا�جمعية :إدارة ا�حتوى الرق�ي  -

 

 : المسؤوليات ١٤٠٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� النشر الإلك��و�ي ومتا�عة الأداء الرق�ي  أخصائي التسو�ق الإلك��و�ي

 .ا�حتوى الرق�ي للنشر وتحديثھ باستمرارإعداد  أخصائي التسو�ق الإلك��و�ي

 .تقديم المعلومات والبيانات المطلو�ة للنشر الإدارات المعنية 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٤٠٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 أخصائي التسو�ق الإلك��و�ي .تحديد ا�حتوى المناسب للنشر ع�� المنصات الإلك��ونية ١

 أخصائي التسو�ق الإلك��و�ي .ا�حتوى وتدقيقھ لضمان الا�ساق وا�جودةإعداد  ٢

 أخصائي التسو�ق الإلك��و�ي .مراجعة ا�حتوى واعتماده من قبل الإدارة ا�ختصة ٣

 أخصائي التسو�ق الإلك��و�ي .�شر ا�حتوى ع�� الموقع الإلك��و�ي ووسائل التواصل الاجتما�� ٤

 أخصائي التسو�ق الإلك��و�ي .ا�حتوى والرد ع�� التعليقات والاستفساراتمتا�عة التفاعل مع  ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٤٠٫٨
 

 خطة النشر الإلك��و�ي  -

 قائمة المنشورات ا�جدولة -

 تقر�ر تحليل أداء ا�حتوى الرق�ي  -



]٣٠٠ [ 
 

 مؤشرات قياس الأداء:  ١٤٠٫٩
 

 .عدد المنشورات الشهر�ة ع�� الموقع ووسائل التواصل الاجتما�� -

 .التفاعل مع ا�حتوى المنشور معدل  -

 .�سبة نمو عدد المتا�ع�ن والزوار ع�� المنصات الرقمية -

 

 :جدول النماذج المستخدمة ١٤٠٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 COM-CONT-001 نموذج مراجعة ا�حتوى قبل النشر 

 COM-RPT-007 تقر�ر تحليل أداء ا�حتوى الرق�ي 

 

 :م�خص

وصول   لضمان  ومنظمة  اح��افية  بطر�قة  الإن��نت  ع��  ا�جمعية  محتوى  �شر  الإجراء  هذا  يضمن 

 ISO 9001الرسائل الإعلامية إ�� ا�جمهور المس��دف وز�ادة التفاعل مع أ�شطة ا�جمعية وفق معاي�� 

 

 

 

 إعداد واعتماد ا�حتوى والتصاميم الرقمية  .١٤٦
 الإعلام الرق�ي) إدارة   -العلاقات العامة والشرا�ات( 

 

 بيانات الإجراء:  ١٤١٫١
 

 التفاصيل  البند 

 إعداد واعتماد ا�حتوى والتصاميم الرقمية اسم الإجراء 

 COM-008 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ١٤١٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

 

  



]٣٠١ [ 
 

 الهدف:       ١٤١٫٣
 

ا�جمهور   مع  تواصلها  و�عزز  ا�جمعية  هو�ة  مع  تتما��ى  رقمية  وتصاميم  محتوى  إعداد  ضمان  إ��  الإجراء  هذا  ��دف 

 .بطر�قة اح��افية 

  

 نطاق التطبيق:  ١٤١٫٤
 

الإلك��و�ي، وسائل  الموقع  إنتاجها و�شرها ع��  يتم  ال�ي  الرقمية  ا�حتو�ات والتصاميم  يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع 

 .التواصل الاجتما��، والتقار�ر الرقمية

 

 : التعر�فات ١٤١٫٥
 

 .جميع النصوص، الصور، مقاطع الفيديو، والتصاميم ال�ي يتم �شرها ع�� الإن��نت :ا�حتوى الرق�ي  -

 .عمليات إ�شاء مواد مرئية متوافقة مع الهو�ة البصر�ة ل�جمعية :التصميم الرق�ي  -

 .ا�حتوى قبل �شره لضمان جودتھ وا�ساقھ مع الأهداف المؤسسيةعملية تدقيق  :نظام مراجعة ا�حتوى  -

 

 : المسؤوليات ١٤١٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� إعداد ومراجعة ا�حتوى الرق�ي  أخصائي التسو�ق الإلك��و�ي

 .إ�شاء التصاميم ال��و�جية والمرئية فر�ق التصميم الرق�ي 

 .تقديم المعلومات والبيانات المطلو�ة لإعداد ا�حتوى  الإدارات المعنية 
 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٤١٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 أخصائي التسو�ق الإلك��و�ي .تحديد متطلبات ا�حتوى أو التصميم المطلوب ١

 الإلك��و�يأخصائي التسو�ق  .إعداد ا�حتوى والتصاميم وفق الهو�ة المؤسسية  ٢

 أخصائي التسو�ق الإلك��و�ي .مراجعة ا�جودة والا�ساق مع الهو�ة البصر�ة ٣

 أخصائي التسو�ق الإلك��و�ي .اعتماد ا�حتوى والتصميم من الإدارة ا�ختصة ٤

 أخصائي التسو�ق الإلك��و�ي .�شر ا�حتوى الرق�ي أو استخدامھ �� ا�حملات ال��و�جية ٥

 

 :المتعلقةالوثائق   ١٤١٫٨
 

 دليل الهو�ة البصر�ة ل�جمعية -

 قائمة ا�حتوى الرق�ي ا�جدول  -

 تقر�ر تحليل أداء ا�حتوى الرق�ي  -

 



]٣٠٢ [ 
 

 مؤشرات قياس الأداء:  ١٤١٫٩
 

 .عدد ا�حتو�ات الرقمية ال�ي تم إنتاجها شهرً�ا -

 .�سبة الموافقات ع�� ا�حتوى والتصاميم دون �عديلات جوهر�ة -

 .الرق�ي المنشور معدل التفاعل مع ا�حتوى  -

 

 :جدول النماذج المستخدمة ١٤١٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 COM-DES-001 نموذج مراجعة ا�حتوى والتصميم 

 COM-RPT-008 تقر�ر تحليل أداء ا�حتوى الرق�ي 

 

 :م�خص

 

و�عز�ز  ا�جمعية  أهداف  مع  متوافقة  رقمية  وتصاميم  محتوى  إنتاج  ضمان   �� الإجراء  هذا  �ساعد 

 . التواصل الرق�ي مع ا�جمهور بطر�قة اح��افية 

 

 

 

 

 )صور، فيديو، وتقر�ر ختامي(  توثيق المناسبات والفعاليات .١٤٧
 ) العلاقات العامة والشرا�ات( 

 

 بيانات الإجراء:  ١٤٢٫١
 

 التفاصيل  البند 

 توثيق المناسبات والفعاليات (صور، فيديو، وتقر�ر ختامي) اسم الإجراء 

 COM-009 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ١٤٢٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   



]٣٠٣ [ 
 

 الهدف:         ١٤٢٫٣
 

��دف هذا الإجراء إ�� تنظيم عملية توثيق المناسبات والفعاليات ال�ي تنظمها ا�جمعية لضمان حفظ جميع البيانات 

 . الإعلامية والتقار�ر المرتبطة ��ا  

 

 نطاق التطبيق:  ١٤٢٫٤
 

 .ا�جمعيةيُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الفعاليات الرسمية، المؤتمرات، والأ�شطة ال�ي يتم تنفيذها داخل 

 

 : التعر�فات ١٤٢٫٥
 

 .عملية ��جيل وحفظ الصور، الفيديوهات، والتقار�ر المتعلقة بالفعاليات :التوثيق الإعلامي -

 .مستند رس�ي يو�ح تفاصيل الفعالية، نتائجها، والتوصيات المستقبلية :التقر�ر ا�ختامي -

 .الإعلاميقاعدة بيانات �حفظ جميع ملفات التوثيق  :نظام أرشفة التوثيق -

 

 : المسؤوليات ١٤٢٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� �غطية وتوثيق الفعاليات مدير التوثيق الإعلامي 

 .التقاط الصور والفيديوهات أثناء الفعاليات فر�ق التصو�ر والتوثيق

 .تقديم المعلومات والتفاصيل المطلو�ة للتقر�ر ا�ختامي الإدارات المعنية 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٤٢٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 مدير التوثيق الإعلامي  .جدولة عملية التوثيق للفعاليات القادمة ١

 فر�ق التصو�ر والتوثيق .التقاط الصور والفيديوهات أثناء الفعالية ٢

 المعنية الإدارات  .جمع البيانات والإحصائيات المتعلقة بالفعالية ٣

 الإعلامي  وحدة الت��عات العينية .إعداد التقر�ر ا�ختامي للفعالية ٤

 مدير التوثيق الإعلامي  .حفظ الصور والفيديوهات والتقر�ر �� الأرشيف الإعلامي ٥

 

 

 :الوثائق المتعلقة ١٤٢٫٨
 �جل توثيق الفعاليات  -

 تقر�ر الفعالية ا�ختامي -

 أرشيف الصور والفيديوهات -

 



]٣٠٤ [ 
 

 الأداء: مؤشرات قياس   ١٤٢٫٩
 

 .عدد الفعاليات الموثقة سنوً�ا -

 .�سبة الفعاليات ال�ي تم إعداد تقر�ر ختامي لها -

 .مستوى رضا الإدارات عن جودة التوثيق الإعلامي -

 

 :جدول النماذج المستخدمة ١٤٢٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 COM-EVT-002 نموذج توثيق الفعالية 

 

 :م�خص

يضمن هذا الإجراء توثيق جميع الفعاليات والمناسبات �ش�ل اح��ا��، مما �عزز من حفظ 

 .ال�جلات الإعلامية ويسهم �� تطو�ر الفعاليات المستقبلية 

 

 

 

 تحديث ا�حتوى الإلك��و�ي والموقع الرس�ي  .١٤٨
 ) إدارة الإعلام الرق�ي –  العلاقات العامة والشرا�ات( 

 

 الإجراء: بيانات  ١٤٣٫١
 

 التفاصيل  البند 

 تحديث ا�حتوى الإلك��و�ي والموقع الرس�ي  اسم الإجراء 

 COM-010 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ١٤٣٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  



]٣٠٥ [ 
 

 الهدف:         ١٤٣٫٣
 

��دف هذا الإجراء إ�� ضمان تحديث ا�حتوى الإلك��و�ي للموقع الرس�ي ل�جمعية �ش�ل منتظم لضمان دقة المعلومات 

 . و�عز�ز التفاعل مع ا�جمهور 

  

 نطاق التطبيق:  ١٤٣٫٤
 

التقار�ر، البيانات يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع التحديثات المتعلقة بالموقع الإلك��و�ي ل�جمعية، بما �� ذلك الأخبار،  

 .ال�حفية، والمعلومات العامة

 

 : التعر�فات ١٤٣٫٥
 

 .�شمل جميع المقالات، الأخبار، والصور ال�ي يتم �شرها ع�� الموقع الرس�ي  :ا�حتوى الإلك��و�ي -

ستخدم لإدارة محتوى الموقع وتحديثھ :(CMS) نظام إدارة ا�حتوى  -
ُ
 .منصة إلك��ونية �

 .مراجعة ا�حتوى الإلك��و�ي لضمان دقتھ وحداثتھعملية  :التدقيق الرق�ي  -

 

 : المسؤوليات ١٤٣٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� تحديث ا�حتوى الإلك��و�ي أخصائي التسو�ق الإلك��و�ي

 .إعداد و�شر التحديثات ع�� الموقع الرس�ي  أخصائي التسو�ق الإلك��و�ي

 .المعلومات ا�جديدة المطلو�ة للتحديثاتتقديم  الإدارات المعنية 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٤٣٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 أخصائي التسو�ق الإلك��و�ي .مراجعة الموقع الإلك��و�ي وتحديد ا�حتوى المطلوب تحديثھ ١

 الإلك��و�يأخصائي التسو�ق  .إعداد ا�حتوى ا�جديد ومراجعتھ لضمان دقتھ ٢

 أخصائي التسو�ق الإلك��و�ي .تحديث ا�حتوى ع�� الموقع الإلك��و�ي و�شره ٣

 أخصائي التسو�ق الإلك��و�ي .مراجعة التحديثات والتأكد من عمل الروابط �ش�ل �حيح ٤

 أخصائي التسو�ق الإلك��و�ي .تقديم تقر�ر شهري حول التحديثات ال�ي تمت ٥

 

 :المتعلقةالوثائق   ١٤٣٫٨
 خطة تحديث ا�حتوى الإلك��و�ي -

 تقر�ر مراجعة الموقع الإلك��و�ي -

 قائمة التحديثات الدور�ة -

 



]٣٠٦ [ 
 

 مؤشرات قياس الأداء:  ١٤٣٫٩
 

 .عدد التحديثات ال�ي تم تنفيذها شهرً�ا -

 .عدد التحديثات ال�ي تم تنفيذها شهرً�ا -

 .معدل نمو عدد زوار الموقع الإلك��و�ي -

 

 :المستخدمةجدول النماذج   ١٤٣٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 COM-WEB-001 نموذج تحديث ا�حتوى الإلك��و�ي 

 COM-RPT-010 تقر�ر متا�عة تحديثات الموقع 

 

 :م�خص

 

يضمن هذا الإجراء تحديث الموقع الإلك��و�ي ل�جمعية بانتظام لضمان دقة المعلومات و�عز�ز التفاعل  

 . مع ا�جمهور، مما �سهم �� تحس�ن التواصل المؤس��ي 

 

 

 

 تنظيم اجتماعات المتا�عة مع الشر�اء الإعلامي�ن  .١٤٩
 ) العلاقات الإعلاميةإدارة  –  العلاقات العامة والشرا�ات( 

 

 بيانات الإجراء:  ١٤٤٫١
 

 التفاصيل  البند 

 تنظيم اجتماعات المتا�عة مع الشر�اء الإعلامي�ن اسم الإجراء 

 COM-011 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ١٤٤٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  



]٣٠٧ [ 
 

 الهدف:         ١٤٤٫٣

بأ�شطة   وتحدي��م  الإعلامي،  التعاون  لتعز�ز  الإعلامي�ن  الشر�اء  مع  دور�ة  اجتماعات  تنظيم  إ��  الإجراء  هذا  ��دف 

 . ا�جمعية، وضمان تحقيق أق��ى استفادة من التغطية الإعلامية  

 نطاق التطبيق:  ١٤٤٫٤

عقد مع وسائل الإعلام، ال�حف، القنوا
ُ
 .ت التلفز�ونية، والإعلام الرق�ي يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الاجتماعات ال�ي �

 : التعر�فات ١٤٤٫٥

 .�شمل جميع ا�جهات الإعلامية ال�ي تتعاون مع ا�جمعية لنشر أخبارها :الشر�اء الإعلاميون  -

 .اجتماع دوري يتم خلالھ مناقشة التعاون الإعلامي والمبادرات المش��كة :اجتماع المتا�عة الإعلامي -

 .مستند يوثق نتائج الاجتماعات والتوصيات الصادرة ع��ا :الإعلاميةتقر�ر متا�عة الشرا�ات  -

 : المسؤوليات ١٤٤٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .تنظيم الاجتماعات وتنسيق أجندة المواضيع المطروحة للنقاش مدير العلاقات الإعلامية 

 .التقديمية للاجتماعإعداد ا�حتوى الإعلامي والعروض  فر�ق الإعلام والتسو�ق 

 .تقديم الاق��احات والتوصيات حول سبل التعاون الإعلامي ممثلو ا�جهات الإعلامية

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٤٤٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 مدير العلاقات الإعلامية  .جدولة اجتماع المتا�عة مع الشر�اء الإعلامي�ن  ١

 فر�ق الإعلام والتسو�ق  .أ�شطة ا�جمعية و�نجازا��ا تجه�� مواد العرض حول  ٢

 مدير العلاقات الإعلامية  .عقد الاجتماع ومناقشة سبل تطو�ر التعاون الإعلامي ٣

 مدير العلاقات الإعلامية  .توثيق مخرجات الاجتماع و�عداد تقر�ر متا�عة ٤

 الإعلام والتسو�ق فر�ق  .متا�عة تنفيذ التوصيات الصادرة من الاجتماع ٥

 

 

 :الوثائق المتعلقة ١٤٤٫٨

 جدول اجتماعات المتا�عة الإعلامية -

 تقر�ر مخرجات الاجتماعات الإعلامية -

 قائمة الشر�اء الإعلامي�ن -

 



]٣٠٨ [ 
 

 مؤشرات قياس الأداء:  ١٤٤٫٩

 .عدد الاجتماعات الإعلامية المنفذة سنوً�ا -

 .�سبة التوصيات الإعلامية ال�ي تم تنفيذها -

 .الإعلامي�ن عن مستوى التعاون مدى رضا الشر�اء  -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٤٤٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 COM-MEET-001 نموذج جدول اجتماعات المتا�عة الإعلامية 

 COM-RPT-011 تقر�ر متا�عة الاجتماعات الإعلامية 

 

 :م�خص

يضمن هذا الإجراء تنظيم الاجتماعات الإعلامية بطر�قة فعالة لتعز�ز التعاون مع وسائل الإعلام وز�ادة 

 .التغطية الإعلامية لأ�شطة ا�جمعية 

 

 

 الرد ع�� الم�المات الهاتفية والاستفسارات الإلك��ونية  .١٥٠
 ) وحدة خدمة العملاء  –العلاقات العامة( 

 

 بيانات الإجراء:  ١٤٥٫١
 التفاصيل  البند 

 الرد ع�� الم�المات الهاتفية والاستفسارات الإلك��ونية  اسم الإجراء 

 CM-001 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:      ١٤٥٫٢
 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 

 



]٣٠٩ [ 
 

 الهدف:         ١٤٥٫٣

إ��   الواردة  الإلك��ونية  والاستفسارات  الهاتفية  الم�المات  �جميع  وفعالة  سريعة  استجابة  ضمان  إ��  الإجراء  هذا  ��دف 

 .ا�جمعية

 نطاق التطبيق:  ١٤٥٫٤

الإلك��و�ي والاستفسارات ع�� المنصات يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع عمليات استقبال الم�المات الهاتفية ورسائل ال��يد 

 .الرقمية

 : التعر�فات ١٤٥٫٥

 .ا�جهة المسؤولة عن استقبال الم�المات والاستفسارات :خدمة العملاء -

 .جميع الأسئلة الواردة ع�� ال��يد الإلك��و�ي أو وسائل التواصل الاجتما�� :الاستفسارات الإلك��ونية -

ستخدم لت�جيل ومتا�عة جميع الطلبات الواردةأداة  :نظام متا�عة الاستفسارات -
ُ
�. 

 : المسؤوليات ١٤٥٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� عمليات الرد ع�� الم�المات والاستفسارات العلاقات العامة

 .استقبال الطلبات، تقديم الردود، وتحو�ل الطلبات المتخصصة أخصائي الاتصال والمتا�عة 

 .توف�� المعلومات المطلو�ة للإجابة عن الاستفسارات الإدارات ا�ختصة 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٤٥٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 أخصائي الاتصال والمتا�عة  .استقبال الم�المة أو الاستفسار الإلك��و�ي ١

 أخصائي الاتصال والمتا�عة  .تقديم إجابة مباشرة أو تحو�ل الطلب للإدارة ا�ختصة ٢

 أخصائي الاتصال والمتا�عة  .��جيل بيانات الطلب أو الاستفسار �� النظام ٣

 أخصائي الاتصال والمتا�عة  .متا�عة حالة الاستفسار لضمان إغلاقھ بنجاح ٤

 العلاقات العامة .إعداد تقر�ر شهري عن أداء الاستجابة للاستفسارات ٥

 

 :المتعلقةالوثائق   ١٤٥٫٨

 �جل الاستفسارات الهاتفية والإلك��ونية  -

 دليل الاستجابات الموحدة -

 تقر�ر أداء خدمة العملاء  -

 



]٣١٠ [ 
 

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٤٥٫٩

 .متوسط زمن الاستجابة ل�ل استفسار -

 .�سبة الاستفسارات ال�ي تم حلها من أول مرة -

 .معدل رضا المستفيدين عن جودة الاستجابات -

 :المستخدمةجدول النماذج   ١٤٥٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 CM-REQ-001 نموذج ��جيل استفسار هاتف أو إلك��و�ي 

 CM-RPT-002 تقر�ر متا�عة أداء خدمة العملاء

 

 :م�خص

يضمن هذا الإجراء تحس�ن تجر�ة العملاء من خلال توف�� استجابات سريعة وفعالة �جميع الم�المات 

 .ISO 9001والاستفسارات وفق 

 

 

 إعداد وتوزيع تقار�ر الأداء اليومية والأسبوعية  .١٥١
 ) وحدة التقار�ر والمتا�عة –والشرا�ات    العلاقات العامة( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٤٦٫١
 

 التفاصيل  البند 

 إعداد وتوزيع تقار�ر الأداء اليومية والأسبوعية  اسم الإجراء 

 CM-002 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٤٦٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 التنفيذية الإدارة   

 



]٣١١ [ 
 

 الهدف:  ١٤٦٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� توثيق أداء الإدارات ا�ختلفة �ش�ل دوري لضمان تحس�ن العمليات التشغيلية وز�ادة الفعالية  

 .المؤسسية

 نطاق التطبيق:  ١٤٦٫٤

 .يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الإدارات والأقسام ال�ي يتطلب عملها متا�عة دور�ة للأداء والإنجازات

 : التعر�فات ١٤٦٫٥

 .مستند يوثق الإنجازات اليومية ل�ل قسم :تقر�ر الأداء اليومي -

 .تحليل مفصل للأداء خلال أسبوع مع�ن مقارنة بالمس��دفات :التقر�ر الأسبو�� -

ستخدم لتجميع وتحليل التقار�ر الدور�ة :نظام إدارة الأداء -
ُ
 .أداة �

 : المسؤوليات ١٤٦٫٦
 

 الإجراءالدور �� تنفيذ  المسؤولية

 .الإشراف ع�� إعداد وتوزيع التقار�ر الدور�ة العلاقات العامة

 .جمع البيانات و�عداد التقار�ر وفق القوالب المعتمدة العلاقات العامة

 .تقديم البيانات والمستجدات لأغراض التوثيق والتحليل الإدارات المستفيدة 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٤٦٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 العلاقات العامة .جمع بيانات الأداء اليومية والأسبوعية من الإدارات ١

 العلاقات العامة .إعداد التقار�ر وفق النموذج المعتمد ٢

 العلاقات العامة .مراجعة التقار�ر لضمان دقة المعلومات ٣

 العامةالعلاقات  .توزيع التقار�ر ع�� الإدارات المعنية  ٤

 العلاقات العامة .تقديم تقر�ر شهري يو�ح الاتجاهات العامة للأداء ٥

 

 

 :الوثائق المتعلقة ١٤٦٫٨

 قوالب تقار�ر الأداء اليومية والأسبوعية  -

 تقر�ر تحليل الاتجاهات الشهر�ة للأداء -

 خطة التحس�ن بناءً ع�� تقار�ر الأداء -
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 مؤشرات قياس الأداء:       ١٤٦٫٩

 .تل��م بتقديم البيانات الدور�ة�سبة الإدارات ال�ي  -

 .معدل تنفيذ توصيات تحس�ن الأداء بناءً ع�� التقار�ر -

 .�سبة التقار�ر ال�ي تم إعدادها ضمن ا�جدول الزم�ي ا�حدد -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٤٦٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 CM-DPR-001 نموذج تقر�ر الأداء اليومي 

 CM-WPR-002 الأسبو�� نموذج تقر�ر الأداء 

 CM-RPT-011 تقر�ر تحليل الأداء الشهري 
 

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� تحس�ن الأداء المؤس��ي من خلال تقديم تقار�ر دور�ة موثوقة �ساهم �� اتخاذ 

 .ISO 9001قرارات �شغيلية أك�� كفاءة وفق 

 

 تقييم رضا العملاء والمستفيدين من ا�خدمات .١٥٢
 ) وحدة قياس الأثر والمتا�عة  –العلاقات العامة( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٤٧٫١
 

 التفاصيل  البند 

 تقييم رضا العملاء والمستفيدين من ا�خدمات  اسم الإجراء 

 CM-003 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٤٧٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 التنفيذية الإدارة   

  



]٣١٣ [ 
 

 الهدف:   ١٤٧٫٣

الأداء   لتحس�ن  الملاحظات  وتحليل  المقدمة،  ا�خدمات  عن  والعملاء  المستفيدين  رضا  قياس  إ��  الإجراء  هذا  ��دف 

 .المؤس��ي وز�ادة جودة ا�خدمات

 نطاق التطبيق:  ١٤٧٫٤

 .يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع ا�خدمات ال�ي تقدمها ا�جمعية للمستفيدين والعملاء

 : التعر�فات ١٤٧٫٥

ستخدم �جمع آراء العملاء حول جودة ا�خدمات :استبيان رضا العملاء -
ُ
 .أداة �

 .عملية مراجعة التغذية الراجعة لتحس�ن الأداء :تحليل الملاحظات -

ستخدم لتتبع نتائج الاستبيانات والتقار�ر :نظام إدارة رضا العملاء -
ُ
 .أداة إلك��ونية �

 : المسؤوليات ١٤٧٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� عمليات قياس الرضا العلاقات العامة

 .تنفيذ الاستبيانات وتحليل البيانات أخصائي ا�حوكمة والامتثال 

 .تنفيذ التوصيات بناءً ع�� نتائج التقييم الإدارات المستفيدة 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٤٧٫٧
 

 التنفيذالمسؤول عن  الإجراء ا�خطوة

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .إعداد الاستبيانات وتصميم نماذج قياس الرضا ١

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .توزيع الاستبيانات ع�� القنوات المناسبة ٢

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .تحليل البيانات واستخراج المؤشرات ٣

 العلاقات العامة .والتوصياتإعداد تقر�ر شامل يتضمن الملاحظات  ٤

 الإدارات المستفيدة  .متا�عة تنفيذ التحسينات بناءً ع�� النتائج ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٤٧٫٨

 تقر�ر رضا العملاء السنوي  -

 استبيانات تقييم جودة ا�خدمات -

 خطة التحس�ن بناءً ع�� الملاحظات -

 



]٣١٤ [ 
 

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٤٧٫٩

 .بالعام السابق�سبة رضا المستفيدين مقارنة  -

 .عدد التحسينات ال�ي تم تنفيذها بناءً ع�� الملاحظات -

 .�سبة الاستجابة للاستبيانات مقارنة بإجما�� المستفيدين -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٤٧٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 CM-SAT-001 نموذج استبيان رضا المستفيدين

 CM-RPT-012 تقر�ر تحليل نتائج الاستبيانات

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� تحس�ن تجر�ة المستفيدين وز�ادة رضاهم عن ا�خدمات من خلال جمع وتحليل  

 .ISO 9001الملاحظات وتنفيذ التحسينات وفق 

 

 

 تنسيق تبادل المعلومات ب�ن الأقسام والإدارات  .١٥٣
 ) العلاقات العامة( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٤٨٫١
 

 التفاصيل  البند 

 تنسيق تبادل المعلومات ب�ن الأقسام والإدارات  اسم الإجراء 

 CM-004 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٤٨٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 التنفيذية الإدارة   



]٣١٥ [ 
 

 الهدف:  ١٤٨٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� تحس�ن تدفق المعلومات ب�ن الأقسام ا�ختلفة لضمان تنفيذ العمليات التشغيلية بكفاءة وتفادي 

 .ازدواجية ا�جهود 

 نطاق التطبيق:  ١٤٨٫٤

 .يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الإدارات والأقسام ال�ي تحتاج إ�� تنسيق مستمر �� تبادل المعلومات

 : التعر�فات ١٤٨٫٥

 .العملية ال�ي يتم من خلالها مشاركة البيانات ب�ن الإدارات لضمان استمرار�ة العمليات التشغيلية :تبادل المعلومات -

ستخدم لت�جيل وتتبع المعلومات المتبادلة ب�ن الإدارات :نظام إدارة المعلومات -
ُ
 .أداة �

 .لأقسام لضمان تدفق المعلومات �سلاسةعملية تنظيم قنوات الاتصال ب�ن مختلف ا :التنسيق الإداري  -

 : المسؤوليات ١٤٨٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� تنسيق عمليات تبادل المعلومات العلاقات العامة

 .إرسال واستقبال المعلومات وفق القنوات الرسمية فرق العمل 

 .الأداء التشغي��استخدام المعلومات المتاحة لتحس�ن   الإدارات المستفيدة 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٤٨٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 العلاقات العامة .تحديد نوع المعلومات المطلو�ة ل�ل إدارة ١

 العلاقات العامة .تحديد قنوات تبادل المعلومات الرسمية ٢

 العمل فرق  .مشاركة البيانات والمعلومات وفق الإجراءات المتفق عل��ا ٣

 الإدارات المستفيدة  .التحقق من استلام المعلومات والتأكد من دق��ا ٤

 العلاقات العامة .تقديم تقر�ر شهري حول أداء تبادل المعلومات ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٤٨٫٨

 دليل تبادل المعلومات الداخلية -

 قائمة القنوات الرسمية لتبادل البيانات -

 التبادل المعلوما�ي تقر�ر متا�عة كفاءة عمليات  -

 



]٣١٦ [ 
 

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٤٨٫٩

 .معدل استجابة الإدارات لطلبات تبادل المعلومات -

 .�سبة الأخطاء �� المعلومات المتبادلة ب�ن الإدارات -

 .رضا الإدارات عن سهولة الوصول إ�� البيانات المطلو�ة -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٤٨٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 CM-EXC-001 تبادل معلومات ب�ن الإداراتنموذج طلب 

 CM-RPT-015 تقر�ر متا�عة جودة تبادل المعلومات

 

 :م�خص

العمليات   استمرار�ة  لضمان  ا�ختلفة  الإدارات  ب�ن  المعلومات  تدفق  تحس�ن   �� الإجراء  هذا  �ساعد 

 .ISO 9001التشغيلية بكفاءة وفعالية وفق 

 

 

 تنظيم وتوثيق الفعاليات والمؤتمرات  .١٥٤
 ) وحدة العلاقات العامة والإعلام  –العلاقات العامة( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٤٩٫١
 

 التفاصيل  البند 

 تنظيم وتوثيق الفعاليات والمؤتمرات  اسم الإجراء 

 CM-006 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٤٩٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   



]٣١٧ [ 
 

 الهدف:  ١٤٩٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� تنظيم وتوثيق الفعاليات والمؤتمرات ال�ي �عقدها ا�جمعية لضمان تحقيق الأهداف ا�حددة وز�ادة 

 .تأث��ها الإعلامي

 نطاق التطبيق:  ١٤٩٫٤

 .يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الفعاليات والمؤتمرات ال�ي تنظمها ا�جمعية أو �شارك ف��ا

 : التعر�فات ١٤٩٫٥

عقد لتعز�ز التواصل مع ا�جمهور والشر�اء :الفعاليات والمؤتمرات -
ُ
 .الأ�شطة ال�ي �

 .��جيل وتوثيق تفاصيل ا�حدث والصور والتغطية الإعلامية :توثيق الفعاليات -

ستخدم لتنظيم وجدولة الفعاليات وتوثيقها :نظام إدارة الفعاليات -
ُ
 .أداة �

 : المسؤوليات ١٤٩٫٦
 

 تنفيذ الإجراءالدور ��  المسؤولية

 .الإشراف ع�� تنظيم الفعاليات ومتا�عة تنفيذها العلاقات العامة

 .تنسيق الفعالية والتواصل مع المشارك�ن  العلاقات العامة

 .توثيق الفعالية ع�� الصور والتقار�ر الإعلامية العلاقات العامة

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٤٩٫٧
 

 التنفيذالمسؤول عن  الإجراء ا�خطوة

 العلاقات العامة .��جيل تفاصيل الاجتماع (التار�خ، ا�حضور، الموضوعات)  ١

 القرارات والتوصيات ٢
ً
 العلاقات العامة .تدو�ن محضر الاجتماع شاملا

 العلاقات العامة .مراجعة ا�حضر واعتماده من المدير المع�ي  ٣

 العلاقات العامة .توزيع محضر الاجتماع ع�� الإدارات المعنية ٤

 العلاقات العامة .متا�عة تنفيذ التوصيات ورفع تقر�ر دوري ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٤٩٫٨

 دليل تنظيم الفعاليات -

 قائمة المشارك�ن �� الفعالية -

 تقر�ر �غطية الفعاليات والمؤتمرات  -
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 مؤشرات قياس الأداء:       ١٤٩٫٩

 .بالإجما��عدد الفعاليات ال�ي تم توثيقها مقارنة  -

 .مستوى رضا المشارك�ن عن الفعالية وفق الاستبيانات -

 .مدى تحقيق الفعالية للأهداف ا�حددة مسبقًا -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٤٩٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 CM-EVT-003 نموذج ��جيل فعالية 

 CM-RPT-017 تقر�ر �غطية الفعالية

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� ضمان تنظيم الفعاليات �ش�ل اح��ا�� وتوثيقها بفعالية لتحقيق الأثر المرجو 

 .ISO 9001وفق 

 

 

 التحقق من تحديث الموقع الإلك��و�ي  .١٥٥
 ) قسم الإعلام والتسو�ق الرق�ي – العلاقات العامةوحدة ( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٥٠٫١
 

 التفاصيل  البند 

 التحقق من تحديث الموقع الإلك��و�ي  اسم الإجراء 

 COM-001 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٥٠٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   
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 الهدف:  ١٥٠٫٣

هذا   لآخر ��دف  وفقًا  المنشورة  المعلومات  دقة  وضمان  الإلك��و�ي  الموقع  محتوى  تحديث  من  التحقق  إ��  الإجراء 

  .المستجدات التنظيمية والأ�شطة ا�خ��ية

 نطاق التطبيق:  ١٥٠٫٤

يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع صفحات الموقع الإلك��و�ي ا�خاصة با�جمعية، بما �� ذلك الأقسام الإخبار�ة، التقار�ر، 

 .تواصل مع المستفيدين والمت��ع�نوال

 : التعر�فات ١٥٠٫٥

 .عملية مراجعة و�عديل ا�حتوى لضمان دقتھ وحداثتھ :تحديث الموقع الإلك��و�ي -

 .�شمل التقار�ر، الأخبار، الأ�شطة، بيانات المت��ع�ن، وسياسات ا�جمعية :محتوى الموقع -

ستخدم لإدارة  :نظام إدارة ا�حتوى  -
ُ
 .وتحديث صفحات الموقع الإلك��و�يمنصة إلك��ونية �

 : المسؤوليات ١٥٠٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� تحديث ا�حتوى والتأكد من دقتھ العلاقات العامة

 .تنفيذ التحديثات الدور�ة وفق ا�جدول الزم�ي  العلاقات العامة

 .الإلك��و�ي وصيانتھ الدور�ةضمان �شغيل الموقع  أخصائي تقنية المعلومات

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٥٠٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 مراجعة الموقع الإلك��و�ي  ١
ً
 العلاقات العامة .للتحقق من التحديثات المطلو�ة ر�عيا

 العلاقات العامة .تحديث الأخبار، الأ�شطة، والتقار�ر المالية ٢

 أخصائي تقنية المعلومات .�شغيل الموقع و�صلاح أي أخطاءالتحقق من سلاسة  ٣

 العلاقات العامة .إعداد تقر�ر دوري حول عمليات تحديث الموقع ٤

 

 :الوثائق المتعلقة ١٥٠٫٨

 �جل تحديثات الموقع الإلك��و�ي  -

 تقر�ر الصيانة الدور�ة للموقع  -

 قائمة ا�حتوى المنشور ع�� الموقع  -
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 الأداء: مؤشرات قياس        ١٥٠٫٩

 .عدد التحديثات الشهر�ة ع�� الموقع الإلك��و�ي  -

 .�سبة دقة ا�حتوى مقارنة بالتقار�ر الرسمية  -

 .مستوى تفاعل المستخدم�ن مع التحديثات ا�جديدة -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٥٠٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 COM-WEB-001 نموذج متا�عة تحديث الموقع الإلك��و�ي

 COM-RPT-061 تحديثات ا�حتوى الشهري تقر�ر 

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� ضمان تحديث ا�حتوى المنشور ع�� الموقع الإلك��و�ي �ش�ل دوري، مما �عزز  

 .ISO 9001الشفافية والتواصل الفعّال مع ا�جتمع وفق 

 

 

 لاجتما��ا  الرد ع�� الاستفسارات من خلال برنامج الوا�ساب و�رامج التواصل .١٥٦
 إدارة العلاقات العامة والشرا�ات) ( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٥١٫١
 

 التفاصيل  البند 

 الرد ع�� الاستفسارات من خلال برنامج الوا�ساب و�رامج التواصل الاجتما�� اسم الإجراء 

 COM-002 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٥١٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   
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 الهدف:  ١٥١٫٣

ذلك    �� بما  الاجتما��،  التواصل  برامج  ع��  ا�جمهور  استفسارات  ع��  للرد  فعالة  آلية  توف��  إ��  الإجراء  هذا  ��دف 

 .لضمان تفاعل سريع ودقيق مع المستفيدين والمت��ع�ن وا�ساب، تو���، وفيسبوك، 

 نطاق التطبيق:  ١٥١٫٤

يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع القنوات الرقمية التا�عة ل�جمعية، ويشمل الردود ع�� الاستفسارات، معا�جة الش�اوى،  

 .وتقديم المعلومات حول ال��امج وا�خدمات

 : التعر�فات ١٥١٫٥

 .والملاحظات ال�ي يتم إرسالها ع�� برامج التواصل الاجتما�� والوا�سابالأسئلة  :الاستفسارات الرقمية -

ستخدم لمتا�عة الطلبات والردود لضمان ا�جودة والسرعة :نظام إدارة التفاعل الرق�ي  -
ُ
 .أداة �

 .مجموعة ا�خطوات ال�ي تضمن الردود السريعة والدقيقة وفق سياسة التواصل المعتمدة :إجراءات الاستجابة -

 : المسؤوليات ١٥١٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� تنفيذ سياسة التفاعل الرق�ي والردود العلاقات العامةمدير وحدة 

 .الرد ع�� الاستفسارات ضمن المهلة ا�حددة الرق�ي  أخصائي الاتصال والمتا�عة

 .لضمان سرعة الاستجابة تحديث ا�حتوى والإجابات الشائعة  قسم الإعلام الرق�ي 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٥١٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 الرق�ي   أخصائي الاتصال والمتا�عة .استقبال الاستفسارات ع�� برامج التواصل الاجتما�� والوا�ساب ١

 الرق�ي   والمتا�عةأخصائي الاتصال   .تصنيف الاستفسارات (طلب معلومات، ش�وى، اق��اح، دعم ف�ي) ٢

 الرق�ي   أخصائي الاتصال والمتا�عة .الرد ع�� الاستفسارات وفق الردود المعتمدة ٣

 الرق�ي   أخصائي الاتصال والمتا�عة .تحو�ل الطلبات ال�ي تحتاج متا�عة إ�� الإدارة ا�ختصة  ٤

 العلاقات العامةمدير وحدة  .إعداد تقر�ر شهري حول أداء خدمة العملاء الرقمية ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٥١٫٨

 �جل الاستفسارات الواردة ع�� القنوات الرقمية -

 دليل الردود ا�جاهزة وفق سياسات التواصل  -

 تقر�ر تقييم أداء التفاعل الرق�ي  -
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 مؤشرات قياس الأداء:       ١٥١٫٩

 .متوسط زمن الاستجابة للاستفسارات ع�� الوا�ساب والتواصل الاجتما�� -

 .الاستفسارات ال�ي تم الرد عل��ا مقارنة بالإجما�� المستلم�سبة  -

 .مستوى رضا المستخدم�ن عن سرعة وجودة الردود المقدمة -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٥١٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 COM-INQ-001 نموذج ��جيل استفسارات العملاء 

 COM-RPT-090 تقر�ر تحليل أداء خدمة العملاء الرقمية 

 

 :م�خص

التواصل   برامج  السريع والفعال ع��  التواصل  العملاء و�عز�ز  �� تحس�ن تجر�ة  �ساعد هذا الإجراء 

 .ISO 9001الاجتما�� وفق  
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 : 
ً
 وحدة ا�حوكمة والامتثال.إجراءات سادسا
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 انتخاب أعضاء مجلس الإدارة وتجديد العضو�ة  .١٥٧
 ) قسم شؤون مجلس الإدارة  –وحدة ا�حوكمة والامتثال ( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٥٢٫١
 

 التفاصيل  البند 

 انتخاب أعضاء مجلس الإدارة وتجديد العضو�ة اسم الإجراء 

 GOV-001 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٥٢٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:   ١٥٢٫٣

لضمان   ا�حوكمة  للوائح  وفقًا  عضو���م  وتجديد  الإدارة  مجلس  أعضاء  انتخاب  عملية  تنظيم  إ��  الإجراء  هذا  ��دف 

 .الاستمرار�ة الفعالة لإدارة ا�جمعية 

 التطبيق: نطاق  ١٥٢٫٤

 .يُطبق هذا الإجراء ع�� أعضاء مجلس الإدارة ا�حالي�ن وا�جدد، وجميع المر�ح�ن الراغب�ن �� الانضمام إ�� ا�جلس

 : التعر�فات ١٥٢٫٥

 .عملية انتخاب أعضاء مجلس الإدارة وفقًا للوائح المعتمدة :الانتخابات الداخلية -

 .�جلس لف��ة جديدةإعادة تأكيد عضو�ة الأعضاء ا�حالي�ن �� ا :تجديد العضو�ة -

ستخدم لتوثيق بيانات الأعضاء ومتا�عة ف��ات العضو�ة :نظام ��جيل الأعضاء -
ُ
 .أداة �
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 : المسؤوليات ١٥٢٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� تنظيم الانتخابات وتجديد العضو�ة أخصائي ا�حوكمة والامتثال 

 .الت�جيل والتدقيق �� بيانات الأعضاءتنفيذ إجراءات  �جنة الانتخابات 

 .الإشراف ع�� عملية التصو�ت و�علان النتائج �جنة الانتخابات 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٥٢٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 �جنة الانتخابات  .الإعلان عن فتح باب ال���ح لعضو�ة مجلس الإدارة ١

 �جنة الانتخابات  .والتأكد من استيفاء الشروطاستلام طلبات ال���ح  ٢

 �جنة الانتخابات  .تنظيم إجراءات التصو�ت والانتخابات ٣

 �جنة الانتخابات  .فرز الأصوات و�علان نتائج الانتخابات ٤

 �جنة الانتخابات  .توثيق النتائج وتحديث بيانات الأعضاء ا�جدد ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٥٢٫٨

 الإدارة ا�حالي�ن وا�جددقائمة أعضاء مجلس  -

 تقر�ر نتائج الانتخابات -

 دليل إجراءات انتخابات مجلس الإدارة -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٥٢٫٩

 .�سبة المشاركة �� الانتخابات مقارنة بالأعضاء المؤهل�ن -

 .دقة تنفيذ الانتخابات وفق اللوائح المعتمدة -

 .مستوى رضا الأعضاء عن إجراءات الانتخابات -

 :النماذج المستخدمةجدول  ١٥٢٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 GOV-ELC-001 نموذج طلب تر�ح لعضو�ة مجلس الإدارة

 GOV-RPT-057 تقر�ر نتائج الانتخابات

 

 :م�خص

معاي��   وفق  العضو�ة  وتجديد  الإدارة  مجلس  أعضاء  انتخاب  عملية  تنظيم   �� الإجراء  هذا  �ساعد 

 .ISO 9001ا�حوكمة لضمان استمرار�ة وفعالية إدارة ا�جمعية وفق 
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 تحديث قائمة العامل�ن با�جمعية  .١٥٨
 ) أخصائي الموارد البشر�ة  –وحدة ا�حوكمة والامتثال ( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٥٣٫١
 

 التفاصيل  البند 

 تحديث قائمة العامل�ن با�جمعية اسم الإجراء 

 GOV-002 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٥٣٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:   ١٥٣٫٣

بالموظف�ن   المتعلقة  المعلومات  دقة  لضمان  دوري  �ش�ل  با�جمعية  العامل�ن  بيانات  تحديث  إ��  الإجراء  هذا  ��دف 

 والمتطوع�ن، وتحقيق الامتثال لمتطلبات ا�حوكمة والإدارة الفعالة للموارد البشر�ة 

 نطاق التطبيق:  ١٥٣٫٤

 .الموظف�ن الرسمي�ن أو المتطوع�ن الم�جل�ن �� ا�جمعية يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع العامل�ن، سواء 

 : التعر�فات ١٥٣٫٥

العامل�ن - قائمة  الإدار�ة   :تحديث  التغي��ات  وفق  و�عديلها  دوري  �ش�ل  والمتطوع�ن  الموظف�ن  بيانات  مراجعة  عملية 

 .والتنظيمية

ستخدم �حفظ وتحديث معلومات العامل :نظام إدارة الموارد البشر�ة -
ُ
 .�ن أداة إلك��ونية �

 .�شمل البيانات ال�خصية، العقود، الدورات التدر�بية، و�جلات الأداء :ملف العامل -
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 : المسؤوليات ١٥٣٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� تحديث بيانات العامل�ن  أخصائي ا�حوكمة والامتثال 

 .وتحدي��ا �� النظامتنفيذ عمليات جمع المعلومات  أخصائي الموارد البشر�ة 

 .تقديم بيانات العامل�ن ا�حدثة عند ا�حاجة الإدارات ا�ختلفة

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٥٣٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 أخصائي الموارد البشر�ة  .مراجعة قاعدة بيانات العامل�ن ا�حالية ١

 أخصائي الموارد البشر�ة  .ا�ختلفةإرسال طلب تحديث البيانات للإدارات  ٢

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .التحقق من �حة البيانات ا�جديدة واعتمادها ٣

 أخصائي الموارد البشر�ة  .تحديث القائمة ال��ائية �� نظام الموارد البشر�ة ٤

 أخصائي الموارد البشر�ة  .إصدار تقر�ر دوري حول قائمة العامل�ن  ٥

 

 :المتعلقةالوثائق   ١٥٣٫٨

 �جل العامل�ن �� ا�جمعية -

 تقر�ر مراجعة بيانات العامل�ن  -

 نموذج تحديث بيانات الموظف -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٥٣٫٩

 .�سبة دقة البيانات مقارنة بال�جلات الفعلية -

 .سرعة استجابة الإدارات �� تقديم التحديثات -

 .مستوى رضا الموظف�ن عن دقة بيانا��م �� النظام -

 :النماذج المستخدمةجدول  ١٥٣٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 GOV-HR-001 نموذج تحديث بيانات الموظف

 GOV-RPT-058 تقر�ر متا�عة تحديث قائمة العامل�ن 

 

 :م�خص

الامتثال   وتحقيق  المعلومات  دقة  لضمان  با�جمعية  العامل�ن  قائمة  تحديث   �� الإجراء  هذا  �ساعد 

 .ISO 9001لمتطلبات ا�حوكمة وفق 
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 إعداد تقر�ر قياس الأثر ل�خدمات المقدمة  .١٥٩
 ) العلاقات العامة  –وحدة ا�حوكمة والامتثال ( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٥٤٫١
 

 التفاصيل  البند 

 إعداد تقر�ر قياس الأثر ل�خدمات المقدمة الإجراء اسم 

 GOV-003 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٥٤٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:   ١٥٤٫٣

هذا الإجراء إ�� قياس الأثر الفع�� ل�خدمات وال��امج ال�ي تقدمها ا�جمعية، مما �ساهم �� تحس�ن الأداء وتحديد  ��دف 

 .فرص التطو�ر

 نطاق التطبيق:  ١٥٤٫٤

 .يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع ال��امج وا�خدمات ال�ي تقدمها ا�جمعية للمستفيدين والشر�اء

 : التعر�فات ١٥٤٫٥

 .مدى تأث�� ا�خدمات المقدمة ع�� المستفيدين وا�جتمع وثيقة تو�ح :تقر�ر قياس الأثر -

ستخدم لتقييم فعالية ال��امج وا�خدمات :المؤشرات القياسية  -
ُ
 .معاي�� رقمية ونوعية �

 .�شمل الاستبيانات، المقابلات، وتحليل البيانات الإحصائية :أدوات التقييم -

 : المسؤوليات ١٥٤٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� عمليات قياس الأثر و�عداد التقر�ر ال��ائي أخصائي ا�حوكمة والامتثال 

 .جمع البيانات وتحليلها باستخدام الأدوات المناسبة  العلاقات العامة

 .توف�� المعلومات حول ا�خدمات وال��امج المنفذة الإدارات التنفيذية 



]٣٢٩ [ 
 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٥٤٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 العلاقات العامة .تحديد نطاق ا�خدمات ال�ي سيتم قياس أثرها ١

 العلاقات العامة .جمع البيانات باستخدام الأدوات ا�ختلفة ٢

 العلاقات العامة .تحليل النتائج و�عداد التوصيات ٣

 والامتثال أخصائي ا�حوكمة  .مراجعة التقر�ر واعتماده ٤

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .تقديم التقر�ر �جلس الإدارة وا�جهات الرقابية ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٥٤٫٨

 تقر�ر قياس الأثر ل�خدمات  -

 تحليل بيانات المستفيدين  -

 نموذج تقييم فعالية ال��امج  -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٥٤٫٩

 .�سبة ا�خدمات ال�ي تم قياس أثرها سنوً�ا -

 .التحليلات المقدمة مقارنة بالبيانات الفعليةدقة  -

 .مدى تنفيذ التوصيات الناتجة عن التقر�ر -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٥٤٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 GOV-IMPACT-001 نموذج قياس الأثر ل�خدمات 

 GOV-RPT-059 تقر�ر تحليل نتائج ا�خدمات 

 

 :م�خص

�� تحس�ن   ا�جمعية، مما �ساهم  ال�ي تقدمها  ل�خدمات  ا�حقيقي  �� قياس الأثر  �ساعد هذا الإجراء 

 .ISO 9001ا�جودة والفعالية وفق 
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 التحقق من إعداد تقر�ر قياس الرضا و�شره  .١٦٠
 ) العلاقات العامة  –وحدة ا�حوكمة والامتثال ( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٥٥٫١
 

 التفاصيل  البند 

 التحقق من إعداد تقر�ر قياس الرضا و�شره الإجراء اسم 

 GOV-004 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٥٥٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

 

 الهدف:   ١٥٥٫٣

هذا الإجراء إ�� التحقق من إعداد تقر�ر قياس رضا المستفيدين والمت��ع�ن و�شره لتعز�ز الشفافية وتحس�ن جودة ��دف  

 .ا�خدمات

 نطاق التطبيق:  ١٥٥٫٤

عد لقياس رضا المستفيدين والمت��ع�ن عن ا�خدمات وال��امج المقدمة 
ُ
يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع التقار�ر الدور�ة ال�ي �

 .من ا�جمعية

 : ر�فاتالتع ١٥٥٫٥

 .مستند �عكس مدى رضا المستفيدين والمت��ع�ن عن ا�خدمات المقدمة :تقر�ر قياس الرضا -

 .�شمل الاستبيانات، المقابلات، وتحليل البيانات الإحصائية :أدوات قياس الرضا -

 .�شر م�خص التقر�ر ع�� الموقع الإلك��و�ي والمنصات الأخرى ل�جمعية :�شر التقر�ر -
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 : المسؤوليات ١٥٥٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� مراجعة و�شر تقر�ر قياس الرضا أخصائي ا�حوكمة والامتثال 

 .جمع البيانات وتحليلها و�عداد التقر�ر ال��ائي العلاقات العامة

 .�شر التقر�ر ع�� القنوات الرسمية ل�جمعية العلاقات العامة

 

 :(العملية)طر�قة العمل  ١٥٥٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 العلاقات العامة .تنفيذ استبيانات قياس رضا المستفيدين والمت��ع�ن  ١

 العلاقات العامة .تحليل البيانات و�عداد التقر�ر ال��ائي  ٢

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .مراجعة التقر�ر واعتماده ٣

 العلاقات العامة .الإلك��و�ي والمنصات الإعلامية�شر التقر�ر ع�� الموقع  ٤

 

 :الوثائق المتعلقة ١٥٥٫٨

 تقر�ر قياس رضا المستفيدين والمت��ع�ن  -

 استبيانات قياس الرضا  -

 تقر�ر تحليل بيانات الرضا -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٥٥٫٩

 .�سبة المشارك�ن �� استبيانات قياس الرضا -

 .دقة التحليل المقدم �� التقر�ر -

 .تفاعل ا�جمهور مع التقر�ر المنشور مستوى  -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٥٥٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 GOV-SAT-001 نموذج قياس رضا المستفيدين والمت��ع�ن

 GOV-RPT-060 تقر�ر تحليل نتائج الرضا

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� قياس رضا المستفيدين والمت��ع�ن عن ا�خدمات المقدمة وتحسي��ا استنادًا إ�� 

 .ISO 9001البيانات والتوصيات وفق 
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 التحقق من تحديث الموقع الإلك��و�ي فيما يخص متطلبات ا�حوكمة  .١٦١
 ) الرق�ي قوالتوثي   العامةالعلاقات   –وحدة ا�حوكمة والامتثال ( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٥٦٫١
 

 التفاصيل  البند 

 التحقق من تحديث الموقع الإلك��و�ي فيما يخص متطلبات ا�حوكمة  اسم الإجراء 

 GOV-005 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٥٦٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:   ١٥٦٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� ضمان تحديث الموقع الإلك��و�ي ل�جمعية ليشمل جميع متطلبات ا�حوكمة المطلو�ة من ا�جهات 

  .الرقابية، مما �عزز الشفافية والامتثال للمعاي�� التنظيمية

 نطاق التطبيق:  ١٥٦٫٤

هذا   وفق يُطبق  الإلك��و�ي  الموقع  ع��  �شرها  يجب  ال�ي  با�حوكمة  المتعلقة  والمعلومات  البيانات  جميع  ع��  الإجراء 

 .متطلبات المركز الوط�ي لتنمية القطاع غ�� الر���

 

 : التعر�فات ١٥٦٫٥

 .اللوائح والإجراءات ال�ي تحكم إدارة ا�جمعية وال�ي يجب الإفصاح ع��ا علنًا :متطلبات ا�حوكمة -

ستخدم لإدارة وتحديث ا�حتوى ع�� الموقع الإلك��و�ي :إدارة ا�حتوى نظام  -
ُ
 .منصة إلك��ونية �

 .�شمل الإفصاحات المالية، تقار�ر الأداء، بيانات الأعضاء، وسياسات ا�جمعية :تقار�ر ا�حوكمة -
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 : المسؤوليات ١٥٦٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� �شر وتحديث بيانات ا�حوكمة �� الموقع الإلك��و�ي أخصائي ا�حوكمة والامتثال 

 .تنفيذ عمليات التحديث الف�ي والتنسيق مع الإدارات المعنية  العلاقات العامة

 .ضمان �شغيل الموقع الإلك��و�ي والتحقق من قابلية الوصول للمحتوى  أخصائي تقنية المعلومات

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٥٦٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

متطلبات   ١ استيفاء  من  للتحقق  شهرً�ا  الإلك��و�ي  الموقع  مراجعة 

 .ا�حوكمة
 العلاقات العامة

 العلاقات العامة .تحديث البيانات المالية، التقار�ر السنو�ة، وسياسات ا�حوكمة ٢

 العلاقات العامة .المتطلبات �شر بيانات الأعضاء، ال�جان، واللوائح التنظيمية وفق  ٣

 أخصائي تقنية المعلومات .التحقق من سهولة الوصول إ�� البيانات وتحديث أي أخطاء ٤

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .إعداد تقر�ر دوري حول عمليات تحديث الموقع فيما يخص ا�حوكمة ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٥٦٫٨

 الوط�ي لتنمية القطاع غ�� الر���قائمة متطلبات ا�حوكمة وفق المركز  -

 تقر�ر متا�عة تحديث بيانات ا�حوكمة  -

 �جل عمليات التحديث الإلك��و�ي -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٥٦٫٩

 .�سبة اكتمال تحديث بيانات ا�حوكمة مقارنة بالمتطلبات التنظيمية  -

 .عدد التعديلات الشهر�ة ال�ي تمت ع�� الموقع الإلك��و�ي -

 .الرقابية والمستخدم�ن عن دقة المعلومات المنشورةرضا ا�جهات  -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٥٦٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 GOV-WEB-002 نموذج متا�عة تحديث بيانات ا�حوكمة ع�� الموقع

 GOV-RPT-062 تقر�ر الامتثال لمتطلبات ا�حوكمة الإلك��ونية 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� ضمان �شر وتحديث جميع متطلبات ا�حوكمة ع�� الموقع الإلك��و�ي، مما �عزز  

 .ISO 9001الشفافية والامتثال التنظي�ي وفق 
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 إقامة ورشة عمل عن ا�جوانب المالية والقانونية لأعضاء مجلس الإدارة  .١٦٢
 ) أخصائي الموارد البشر�ة  –حدة ا�حوكمة والامتثال و ( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٥٧٫١
 

 التفاصيل  البند 

 إقامة ورشة عمل عن ا�جوانب المالية والقانونية لأعضاء مجلس الإدارة اسم الإجراء 

 GOV-006 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 اعتماد: إعداد / مراجعة /   ١٥٧٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:   ١٥٧٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� تنظيم ورشة عمل تدر�بية لأعضاء مجلس الإدارة لتعر�فهم با�جوانب المالية والقانونية ال�ي تحكم 

 .إدارة ا�جمعية، مما يضمن الامتثال وتحس�ن الأداء الإداري 

 نطاق التطبيق:  ١٥٧٫٤

يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع أعضاء مجلس الإدارة ا�حالي�ن وا�جدد، ويشمل التدر�ب ع�� اللوائح المالية والقانونية  

 .المرتبطة بالقطاع غ�� الر���

 : التعر�فات ١٥٧٫٥

 .جلسة تدر�بية ��دف إ�� تقديم المعرفة المالية والقانونية لأعضاء مجلس الإدارة :ورشة العمل  -

 .�شمل جميع اللوائح والتنظيمات ال�ي تحكم ا�جمعيات ا�خ��ية :الإطار القانو�ي -

 .�شمل إعداد الم��انيات، التدقيق الما��، والال��ام بالمعاي�� ا�حاسبية  :ل�جمعيات أخصائي ا�حاسبة -
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 : المسؤوليات ١٥٧٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الورشة والتنسيق مع ا�جهات ا�ختصةالإشراف ع�� تنظيم  أخصائي ا�حوكمة والامتثال 

 .إعداد ا�حتوى التدر��ي وتقديم الورشة أخصائي الموارد البشر�ة 

 .تقديم ا�جوانب القانونية والتشريعية المرتبطة بمجلس الإدارة المستشار القانو�ي 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٥٧٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 أخصائي الموارد البشر�ة  .الورشة التدر�بية وا�حتوى التدر��ي تحديد محاور  ١

 أخصائي الموارد البشر�ة  .اختيار ا�حاضر�ن وا�خ��اء المالي�ن والقانوني�ن  ٢

 أخصائي الموارد البشر�ة  .تنظيم الورشة �� مقر ا�جمعية أو ع�� الإن��نت ٣

 ا�حاضر�ن فر�ق  .تقديم التدر�ب لأعضاء مجلس الإدارة ٤

 أخصائي الموارد البشر�ة  .تقييم الورشة من خلال استبيانات للمشارك�ن  ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٥٧٫٨

 دليل الإطار القانو�ي والما�� ل�جمعية -

 تقر�ر تقييم أداء أعضاء مجلس الإدارة -

 استبيان قياس رضا المشارك�ن -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٥٧٫٩

 .الإدارة للورشة�سبة حضور أعضاء مجلس  -

 .مستوى رضا المشارك�ن عن جودة التدر�ب -

 .مدى تطبيق الأعضاء للمعرفة المكتسبة �عد الورشة -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٥٧٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 GOV-TRN-001 نموذج ��جيل حضور ورشة العمل

 GOV-RPT-063 استبيان تقييم ورشة العمل 

 :م�خص

  �� �ساهم  مما  والقانونية،  المالية  ل�جوانب  الإدارة  مجلس  أعضاء  فهم  �عز�ز   �� الإجراء  هذا  �ساعد 

 .ISO 9001تحس�ن الامتثال وا�جودة الإدار�ة وفق 
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 إقامة ورشة عمل عن ا�خاطر ا�حتملة لأعضاء مجلس الإدارة والعامل�ن .١٦٣
 ) الإداري  البشر�ةأخصائي الموارد   –وحدة ا�حوكمة والامتثال ( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٥٨٫١
 

 التفاصيل  البند 

 إقامة ورشة عمل عن ا�خاطر ا�حتملة لأعضاء مجلس الإدارة والعامل�ن  اسم الإجراء 

 GOV-007 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٥٨٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

 

 الهدف:   ١٥٨٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� تنظيم ورشة عمل تدر�بية ��دف إ�� توعية أعضاء مجلس الإدارة والعامل�ن با�خاطر ا�حتملة ال�ي 

 .القانونية، والتشغيلية، وسبل ا�حد م��اقد تواجھ ا�جمعية، بما �� ذلك ا�خاطر المالية، 

 نطاق التطبيق:  ١٥٨٫٤

وآليات  ا�حتملة  للمخاطر  إدراكهم  لضمان  با�جمعية  والعامل�ن  الإدارة  مجلس  أعضاء  جميع  ع��  الإجراء  هذا  يُطبق 

 .التعامل معها

 : التعر�فات ١٥٨٫٥

 .الامتثال للوائح التنظيمية �شمل ا�خاطر المالية، القانونية، التشغيلية، ومخاطر  :ا�خاطر ا�حتملة -

 .تطبيق اس��اتيجيات ل�حد من ا�خاطر وتقليل تأث��ها ع�� ا�جمعية :الإدارة الفعالة للمخاطر -

 .ورش عمل مصممة لتوعية الموظف�ن وأعضاء مجلس الإدارة بالممارسات الآمنة :التدر�ب الوقائي -
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 : المسؤوليات ١٥٨٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� إعداد وتنفيذ الورشة التدر�بية أخصائي ا�حوكمة والامتثال 

 .تصميم ا�حتوى التدر��ي وتنظيم الورشة أخصائي الموارد البشر�ة 

 .تقديم ا�جوانب القانونية المتعلقة بإدارة ا�خاطر المستشار القانو�ي 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٥٨٫٧
 

 التنفيذالمسؤول عن  الإجراء ا�خطوة

 أخصائي الموارد البشر�ة  .تحديد ا�حاور الرئيسية للورشة التدر�بية ١

 أخصائي الموارد البشر�ة  .اختيار ا�خ��اء وا�حاضر�ن المتخصص�ن  ٢

 أخصائي الموارد البشر�ة  .تنظيم الورشة �� مقر ا�جمعية أو ع�� الإن��نت ٣

 فر�ق ا�حاضر�ن  .العمليةتقديم المواد التدر�بية والتمار�ن  ٤

 أخصائي الموارد البشر�ة  .تقييم الورشة من خلال استبيانات للمشارك�ن  ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٥٨٫٨

 دليل إدارة ا�خاطر �� ا�جمعية  -

 تقر�ر تقييم ا�خاطر ا�حتملة -

 استبيان قياس فعالية التدر�ب -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٥٨٫٩

 .الإدارة والعامل�ن عدد المشارك�ن من أعضاء مجلس  -

 .�سبة رضا المشارك�ن عن محتوى الورشة -

 .عدد التوصيات الناتجة عن الورشة وال�ي تم تنفيذها -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٥٨٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 GOV-TRN-002 نموذج ��جيل حضور ورشة العمل

 GOV-RPT-065 استبيان تقييم ورشة العمل 

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� �عز�ز و�� أعضاء مجلس الإدارة والعامل�ن با�خاطر ا�حتملة وتحس�ن قدر��م  

 .ISO 9001ع�� اتخاذ قرارات أك�� أمانًا واس��اتيجية وفق  



]٣٣٨ [ 
 

 تحديث قائمة العقارات والاستثمارات  .١٦٤
 ) إدارة ا�خدمات المساندة –وحدة ا�حوكمة والامتثال ( 

 

 الإجراء: بيانات    ١٥٩٫١
 

 التفاصيل  البند 

 تحديث قائمة العقارات والاستثمارات اسم الإجراء 

 GOV-008 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٥٩٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:   ١٥٩٫٣

إدارة  البيانات وتحس�ن  با�جمعية لضمان دقة  ا�خاصة  العقارات والاستثمارات  تحديث قائمة  إ��  ��دف هذا الإجراء 

 .الأصول بما يخدم الاستدامة المالية

 نطاق التطبيق:  ١٥٩٫٤

 .ا�جمعية أو تديرهايُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الأصول العقار�ة والاستثمارات ال�ي تمتلكها 

 : التعر�فات ١٥٩٫٥

 .�شمل المبا�ي، الأرا��ي، والممتل�ات ال�ي تملكها ا�جمعية :العقارات -

 .�شمل الأسهم، السندات، والأصول الأخرى ال�ي �ستثمر ف��ا ا�جمعية لتحقيق دخل مستدام :الاستثمارات -

ستخدم لت�جيل وتحديث بيانات الأص :نظام إدارة الأصول  -
ُ
 .ول والاستثماراتأداة إلك��ونية �

 : المسؤوليات ١٥٩٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� تحديث قائمة العقارات والاستثمارات أخصائي ا�حوكمة والامتثال 

 .مراجعة البيانات وتوثيق أي تحديثات جديدة إدارة ا�خدمات المساندة  

 .والاستثمارات �� ال�جلات ا�حاسبيةالتأكد من ��جيل الأصول  أخصائي ا�حاسبة
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 :طر�قة العمل (العملية) ١٥٩٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 إدارة ا�خدمات المساندة   .مراجعة البيانات ا�حالية للعقارات والاستثمارات ١

 إدارة ا�خدمات المساندة   .تحديث قائمة الأصول بناءً ع�� أي �غي��ات جديدة ٢

 أخصائي ا�حاسبة .التحقق من ��جيل الأصول ا�حدثة �� النظام الما�� ٣

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .إعداد تقر�ر دوري عن العقارات والاستثمارات ٤

 

 :الوثائق المتعلقة ١٥٩٫٨

 �جل العقارات والاستثمارات ا�حدث  -

 والاستثمارات تقر�ر متا�عة الأصول  -

 قائمة القيم التقدير�ة للأصول  -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٥٩٫٩

 .�سبة تحديث بيانات الأصول مقارنة بالتغ��ات الفعلية -

 .دقة البيانات المالية المرتبطة بالأصول والاستثمارات -

 .مستوى الامتثال لمتطلبات ا�حوكمة �� إدارة الأصول  -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٥٩٫١٠
 

 رمز النموذج النموذجاسم 

 GOV-ASS-001 نموذج تحديث بيانات العقارات 

 GOV-RPT-066 تقر�ر مراجعة الأصول والاستثمارات

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� تحس�ن إدارة العقارات والاستثمارات من خلال تحديث دوري للبيانات وضمان  

 .ISO 9001الامتثال لمتطلبات ا�حوكمة وفق  
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 التأكد من وجود ال�جل التجاري وصلاحية ال��اخيص .١٦٥
 ) وال��اخيص  أخصائي ا�حوكمة والامتثال –وحدة ا�حوكمة والامتثال  ( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٦٠٫١
 

 التفاصيل  البند 

 التأكد من وجود ال�جل التجاري وصلاحية ال��اخيص اسم الإجراء 

 GOV-009 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٦٠٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

 

 الهدف:   ١٦٠٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� التحقق من وجود ال�جل التجاري ل�جمعية وسلامة جميع ال��اخيص المطلو�ة لضمان الامتثال  

 .القانو�ي واستمرار�ة العمليات التشغيلية

 نطاق التطبيق:  ١٦٠٫٤

القانونية ا�خاصة با�جمعية، بما �� ذلك ال�جل التجاري وال��اخيص المعتمدة من يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الوثائق  

 .ا�جهات التنظيمية 

 : التعر�فات ١٦٠٫٥

 .وثيقة رسمية تثبت ��جيل ا�جمعية لدى ا�جهات ا�ح�ومية ا�ختصة  :ال�جل التجاري  -

 .بممارسة أ�شط��االتصار�ح والموافقات الرسمية ال�ي �سمح ل�جمعية  :ال��اخيص القانونية -

 .مراجعة شاملة �جميع المستندات لضمان سر�ا��ا وامتثالها للوائح :التدقيق القانو�ي -
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 : المسؤوليات ١٦٠٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� مراجعة ال�جل التجاري وال��اخيص أخصائي ا�حوكمة والامتثال 

 .�حة وسر�ان المستندات القانونيةالتدقيق ع��  أخصائي ا�حوكمة والامتثال 

 .التحقق من �سديد الرسوم المتعلقة بتجديد ال��اخيص أخصائي ا�حاسبة

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٦٠٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .مراجعة ال�جل التجاري وال��اخيص الممنوحة ل�جمعية ١

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .تار�خ ان��اء الصلاحية والتأكد من التجديدالتحقق من  ٢

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .متا�عة أي متطلبات إضافية لتحديث ال��اخيص ٣

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .تقديم تقر�ر دوري �جلس الإدارة حول وضع ال��اخيص ٤

 

 :الوثائق المتعلقة ١٦٠٫٨

 التجاري ل�جمعية��خة من ال�جل  -

 قائمة ال��اخيص القانونية الممنوحة ل�جمعية -

 تقر�ر التدقيق القانو�ي الدوري  -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٦٠٫٩

 .�سبة الامتثال لتجديد ال��اخيص القانونية -

 .عدد ا�خالفات أو التأخ��ات �� تحديث ال�جلات القانونية -

 .القانونية والإدار�ة مدى ال��ام الإدارات بالمتطلبات  -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٦٠٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 GOV-LIC-001 نموذج متا�عة تحديث ال�جل التجاري 

 GOV-RPT-067 تقر�ر التدقيق القانو�ي السنوي 

 

 :م�خص

صلاحية   من  المستمر  التحقق  خلال  من  ل�جمعية  القانو�ي  الامتثال  ضمان   �� الإجراء  هذا  �ساعد 

 .ISO 9001ال�جل التجاري وال��اخيص وفق 
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 تحديث المؤشرات الدالة ع�� وجود ش��ة غسل أموال  .١٦٦

 ) قسم م�افحة غسل الأموال والامتثال الما��  – وحدة ا�حوكمة والامتثال( 

 

 الإجراء: بيانات    ١٦١٫١
 

 التفاصيل  البند 

 تحديث المؤشرات الدالة ع�� وجود ش��ة غسل أموال  اسم الإجراء 

 GOV-010 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٦١٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:   ١٦١٫٣

للوائح م�افحة غسل   الامتثال  لضمان  أموال  غسل  ش��ة  وجود  ع��  الدالة  المؤشرات  تحديث  إ��  الإجراء  هذا  ��دف 

 .الأموال وتقليل ا�خاطر المالية

 نطاق التطبيق:  ١٦١٫٤

 .الت��عات والتحو�لات الماليةيُطبق هذا الإجراء ع�� جميع التعاملات المالية ل�جمعية، بما �� ذلك 

 : التعر�فات ١٦١٫٥

 .عملية إخفاء المصدر غ�� المشروع للأموال من خلال أ�شطة مالية قانونية :غسل الأموال -

 .علامات تدل ع�� وجود �عاملات مالية غ�� طبيعية �ستوجب التدقيق :مؤشرات الاشتباه -

ستخدم لمراقبة وتحليل  :نظام الامتثال الما�� -
ُ
 .الأ�شطة المالية المشبوهةأداة �

 : المسؤوليات ١٦١٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� تحديث مؤشرات غسل الأموال والتأكد من الامتثال أخصائي ا�حوكمة والامتثال 

 .مراقبة العمليات المالية وتحديد أي �شاط مشبوه أخصائي ا�حاسبة

 .العمليات غ�� العادية و�بلاغ ا�جهات الرقابيةإعداد تقار�ر حول  أخصائي ا�حاسبة
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 :طر�قة العمل (العملية) ١٦١٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 أخصائي ا�حاسبة .مراجعة السياسات المالية ا�حالية المتعلقة بم�افحة غسل الأموال ١

 ا�حاسبةأخصائي  .تحديث قائمة المؤشرات الدالة ع�� وجود ش��ة غسل أموال ٢

 أخصائي ا�حاسبة .تحليل المعاملات المالية ورصد أي أ�شطة غ�� طبيعية  ٣

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .إعداد تقر�ر دوري حول العمليات المشبوهة و�بلاغ ا�جهات الرقابية ٤

 

 :الوثائق المتعلقة ١٦١٫٨

 قائمة المؤشرات الدالة ع�� غسل الأموال -

 الما�� تقر�ر مراجعة الامتثال  -

 �جل العمليات المالية غ�� العادية  -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٦١٫٩

 .عدد المعاملات ال�ي تم تحليلها شهرً�ا للكشف عن غسل الأموال -

 .�سبة الامتثال للوائح م�افحة غسل الأموال -

 .مستوى التفاعل مع ا�جهات الرقابية عند الإبلاغ عن العمليات المشبوهة  -

 :المستخدمةجدول النماذج   ١٦١٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 GOV-AML-001 نموذج تقييم المعاملات المالية المشبوهة

 GOV-RPT-068 تقر�ر متا�عة م�افحة غسل الأموال 

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� �عز�ز الامتثال للوائح م�افحة غسل الأموال وتقليل ا�خاطر المالية من خلال 

 .ISO 9001تحديث المؤشرات والكشف المبكر عن الأ�شطة المشبوهة وفق  
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 الر���  التأكد من رفع تقار�ر جمع الت��عات وصرفها �� موقع المركز الوط�ي لتنمية القطاع غ��  .١٦٧

 ) والتقار�ر الرقابية  أخصائي ا�حاسبة  –وحدة ا�حوكمة والامتثال( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٦٢٫١
 

 التفاصيل  البند 

 التأكد من رفع تقار�ر جمع الت��عات وصرفها �� موقع المركز الوط�ي لتنمية القطاع غ�� الر���  اسم الإجراء 

 GOV-011 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 الإصدار تار�خ 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٦٢٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:   ١٦٢٫٣

الر��� من خلال   القطاع غ��  لتنمية  الوط�ي  المركز  الامتثال لمتطلبات  إ�� ضمان  التحقق من رفع ��دف هذا الإجراء 

 .التقار�ر المالية المتعلقة بجمع الت��عات وصرفها وفق اللوائح التنظيمية

 نطاق التطبيق:  ١٦٢٫٤

 .يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع عمليات جمع الت��عات وصرفها، والتقار�ر الدور�ة ال�ي يتم رفعها إ�� المركز الوط�ي 

 : التعر�فات ١٦٢٫٥

 .تو�ح مصادر الت��عات وقيم��ا وأوجھ صرفهامستندات رسمية  :تقار�ر جمع الت��عات -

 .المنصة الإلك��ونية التا�عة للمركز الوط�ي لتنمية القطاع غ�� الر��� :نظام رفع التقار�ر -

 .مراجعة التقار�ر المالية قبل إرسالها لضمان دق��ا وامتثالها للمعاي�� :التدقيق الما�� -

 : المسؤوليات ١٦٢٫٦
 

 الإجراءالدور �� تنفيذ  المسؤولية

 .الإشراف ع�� متا�عة رفع التقار�ر المالية أخصائي ا�حوكمة والامتثال 

 .التحقق من دقة البيانات المالية المتعلقة بجمع الت��عات أخصائي ا�حاسبة

 .إعداد التقار�ر المالية ورفعها ع�� النظام المعتمد أخصائي ا�حاسبة
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 :طر�قة العمل (العملية) ١٦٢٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 أخصائي ا�حاسبة .جمع البيانات المالية المتعلقة بجمع الت��عات وصرفها  ١

 أخصائي ا�حاسبة .تدقيق البيانات المالية والتحقق من �ح��ا ٢

 أخصائي ا�حاسبة .إعداد التقار�ر وفق النماذج المعتمدة ٣

 أخصائي ا�حاسبة .الوط�ي �� الموعد ا�حددرفع التقار�ر إ�� موقع المركز  ٤

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .متا�عة أي ملاحظات أو استفسارات من المركز الوط�ي ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٦٢٫٨

 �جل جمع الت��عات والصرف -

 تقر�ر التدقيق الما�� قبل الرفع  -

 إشعار تأكيد رفع التقار�ر للمركز الوط�ي  -

 الأداء: مؤشرات قياس        ١٦٢٫٩

 .�سبة الال��ام برفع التقار�ر �� الموعد ا�حدد -

 .عدد التقار�ر ال�ي تمت مراجع��ا والموافقة عل��ا من المركز الوط�ي  -

 .دقة البيانات المالية مقارنة بالتدقيق الداخ�� -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٦٢٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 GOV-DON-001 نموذج تقر�ر جمع الت��عات وصرفها 

 GOV-RPT-069 تقر�ر متا�عة الامتثال الما�� 

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� ضمان ال��ام ا�جمعية برفع التقار�ر المالية المتعلقة بالت��عات إ�� المركز الوط�ي  

 ISO 9001وفق المعاي�� المطلو�ة، مما �عزز الشفافية والامتثال وفق  
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 تحديد موعد ا�عقاد ا�جمعية العمومية غ�� العادي (إن وجد)  .١٦٨
 ) الاتصالات الإدار�ة – وحدة ا�حوكمة والامتثال( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٦٣٫١
 

 التفاصيل  البند 

 تحديد موعد ا�عقاد ا�جمعية العمومية غ�� العادي (إن وجد) اسم الإجراء 

 GOV-013 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

 

 مراجعة / اعتماد: إعداد /   ١٦٣٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:   ١٦٣٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� تنظيم عملية تحديد موعد ا�عقاد ا�جمعية العمومية غ�� العادي عند ا�حاجة، لضمان الامتثال 

 .للأنظمة واللوائح، ومناقشة الأمور الطارئة ال�ي �ستد�� ا�عقادها

 التطبيق: نطاق  ١٦٣٫٤

يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع ا�حالات ال�ي �ستوجب ا�عقاد جمعية عمومية غ�� عادية، وفقًا للائحة ا�جمعية والقوان�ن  

 .المنظمة للقطاع غ�� الر���

 : التعر�فات ١٦٣٫٥

 .اجتماع ُ�عقد لمناقشة موضوعات استثنائية تحتاج إ�� تصو�ت الأعضاء  :ا�جمعية العمومية غ�� العادي -

 .وثيقة رسمية تُوثق ما تم مناقشتھ واتخاذه من قرارات :جتماعمحضر الا  -

 .إعلان رس�ي يوجھ إ�� الأعضاء �حضور الاجتماع وفق الإجراءات المعتمدة :إشعار الدعوة -
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 : المسؤوليات ١٦٣٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .العمومية غ�� العادي الإشراف ع�� تنظيم ا�جمعية  أخصائي ا�حوكمة والامتثال 

 .إعداد إشعار الدعوة وتوزيعھ ع�� الأعضاء الاتصالات الإدار�ة 

 .تحديد جدول الأعمال والتأكد من قانونية الاجتماع الإدارة التنفيذية 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٦٣٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 الإدارة التنفيذية  .العمومية غ�� العادي تحديد ا�حاجة لعقد اجتماع ا�جمعية  ١

 الإدارة التنفيذية   .إعداد جدول الأعمال والمستندات الداعمة للاجتماع ٢

 الاتصالات الإدار�ة  .إرسال الدعوات للأعضاء وفق اللوائح التنظيمية ٣

 مجلس الإدارة .عقد الاجتماع والتأكد من اكتمال النصاب القانو�ي ٤

 الاتصالات الإدار�ة  .القرارات ورفع محضر الاجتماع ل�جهات ا�ختصةتوثيق  ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٦٣٫٨

 محاضر اجتماعات ا�جمعية العمومية -

 قائمة الأعضاء ا�حاضر�ن والمصوت�ن -

 تقر�ر القرارات والتوصيات الصادرة  -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٦٣٫٩

 .�سبة اكتمال النصاب القانو�ي �� الاجتماع -

 .توثيق ا�حاضر ومتا�عة تنفيذ القراراتدقة  -

 .سرعة إرسال ا�حضر إ�� ا�جهات ا�ختصة �عد الاجتماع -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٦٣٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 GOV-GEN-001 نموذج إشعار دعوة ا�جمعية العمومية

 GOV-RPT-071 تقر�ر متا�عة قرارات ا�جمعية العمومية 

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� ضمان تنظيم اجتماعات ا�جمعية العمومية غ�� العادية بكفاءة وفق اللوائح  

 .ISO 9001المنظمة والامتثال لمتطلبات ا�حوكمة وفق  
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 التحقق من اكتمال التقار�ر الر�عية  .١٦٩
 ) قسم التقار�ر والامتثال الما��  – وحدة ا�حوكمة والامتثال( 

 

 الإجراء: بيانات    ١٦٤٫١
 

 التفاصيل  البند 

 التحقق من اكتمال التقار�ر الر�عية اسم الإجراء 

 GOV-014 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٦٤٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:   ١٦٤٫٣

الشفافية   لتعز�ز  والتنظيمية،  المالية  للمعاي��  ومطابق��ا  الر�عية  التقار�ر  اكتمال  ضمان  إ��  الإجراء  هذا  ��دف 

 .وا�حوكمة

 نطاق التطبيق:  ١٦٤٫٤

الأداء الما�� والإداري  يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع التقار�ر المالية والتشغيلية ال�ي يتم إعدادها �ل ثلاثة أشهر لتقييم  

 .ل�جمعية

 : التعر�فات ١٦٤٫٥

 .�شمل البيانات المالية، تقار�ر الأداء، وتقار�ر الامتثال التنظي�ي ال�ي يتم إعدادها �ل ثلاثة أشهر :التقار�ر الر�عية -

ستخدم لإعداد ومراجعة التقار�ر المالية والتشغيلية :نظام إعداد التقار�ر -
ُ
 .منصة إلك��ونية �

 .عملية تدقيق لضمان دقة التقار�ر الر�عية وامتثالها للوائح :المراجعة المالية  -
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 : المسؤوليات ١٦٤٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� مراجعة التقار�ر الر�عية والموافقة عل��ا أخصائي ا�حوكمة والامتثال 

 .البيانات التشغيليةإعداد التقار�ر المالية وتحليل  أخصائي ا�حاسبة

 .التحقق من الامتثال التنظي�ي وتوافق التقار�ر مع اللوائح أخصائي ا�حوكمة والامتثال 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٦٤٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 أخصائي ا�حاسبة .تجميع البيانات المالية والتشغيلية للر�ع ا�حا�� ١

 أخصائي ا�حاسبة .النماذج المعتمدةإعداد التقار�ر وفق  ٢

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .مراجعة التقار�ر والتأكد من امتثالها للمعاي�� ٣

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .رفع التقار�ر إ�� ا�جهات ا�ختصة داخل ا�جمعية ٤

 والامتثال أخصائي ا�حوكمة  .تقديم التقار�ر �جلس الإدارة وا�جهات الرقابية ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٦٤٫٨

 التقار�ر المالية الر�عية -

 تحليل الأداء التشغي��  -

 تقر�ر الامتثال التنظي�ي -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٦٤٫٩

 .�سبة اكتمال التقار�ر الر�عية �� المواعيد ا�حددة -

 .دقة البيانات المالية والتشغيلية المضمنة �� التقار�ر -

 .اللوائح التنظيمية �عد المراجعةمستوى التوافق مع  -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٦٤٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 GOV-QRTR-001 نموذج إعداد التقر�ر الر��� 

 GOV-RPT-072 تقر�ر مراجعة التقار�ر الر�عية

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� ضمان اكتمال ودقة التقار�ر الر�عية وفق المعاي�� المالية والتنظيمية المطلو�ة 

 .ISO 9001لتعز�ز الامتثال والشفافية وفق  
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 التحقق من إجراء التقييمات السنو�ة  .١٧٠
 ) العلاقات العامة– وحدة ا�حوكمة والامتثال( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٦٥٫١
 

 التفاصيل  البند 

 التحقق من إجراء التقييمات السنو�ة  اسم الإجراء 

 GOV-015 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٦٥٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:   ١٦٥٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� التحقق من تنفيذ التقييمات السنو�ة �جميع الإدارات وال��امج والموظف�ن لضمان تحس�ن الأداء  

 .العام ل�جمعية وتحقيق الامتثال لمعاي�� ا�جودة وا�حوكمة

 نطاق التطبيق:  ١٦٥٫٤

المؤس��ي، تقييم برامج ومشاريع ا�جمعية، وتقييم يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع أقسام ا�جمعية، بما �� ذلك تقييم الأداء  

 .أداء الموظف�ن 

 : التعر�فات ١٦٥٫٥

 .عملية مراجعة دور�ة لأداء الإدارات والموظف�ن وال��امج :التقييم السنوي  -

ستخدم لقياس كفاءة التنفيذ وتحقيق الأهداف :مؤشرات الأداء -
ُ
 .معاي�� �

 .وشفافية عمليات التقييم مراجعة مستقلة لضمان دقة  :التدقيق الداخ�� -
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 : المسؤوليات ١٦٥٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� تنفيذ ومتا�عة عمليات التقييم السنوي  أخصائي ا�حوكمة والامتثال 

 .جمع البيانات وتحليلها وفق مؤشرات الأداء العلاقات العامة

 .والتقار�ر المطلو�ة لعمليات التقييمتقديم المعلومات  الإدارات التشغيلية 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٦٥٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 العلاقات العامة .جمع البيانات السنو�ة ا�خاصة بالأداء المؤس��ي  ١

 العلاقات العامة .تحليل نتائج الأداء وفق المؤشرات ا�حددة ٢

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .واعتمادهامراجعة التقييمات الداخلية  ٣

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .تقديم التقييمات �جلس الإدارة لاعتمادها ٤

 العلاقات العامة .إعداد تقر�ر شامل عن نتائج التقييم السنوي  ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٦٥٫٨

 تقار�ر الأداء السنو�ة -

 تقر�ر التدقيق الداخ��  -

 الرئيسيةتقر�ر مؤشرات الأداء  -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٦٥٫٩

 .�سبة تنفيذ التقييمات السنو�ة وفق ا�جدول الزم�ي  -

 .دقة البيانات المقدمة �� التقييمات -

 .مستوى التحسينات ال�ي تم تنفيذها بناءً ع�� نتائج التقييم  -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٦٥٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 GOV-EVL-001 نموذج تقييم الأداء السنوي 

 GOV-RPT-073 تقر�ر مراجعة التقييمات السنو�ة

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� تحس�ن الأداء الإداري والما�� ل�جمعية من خلال التقييمات السنو�ة الدور�ة وفق 

ISO 9001. 
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 إعداد نموذج إفصاح بيانات ا�حوكمة و�جراء التقييم الذا�ي و�شره .١٧١
 ) والتقار�ر  أخصائي ا�حوكمة والامتثال  – والامتثالوحدة ا�حوكمة ( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٦٦٫١
 

 التفاصيل  البند 

 إعداد نموذج إفصاح بيانات ا�حوكمة و�جراء التقييم الذا�ي و�شره اسم الإجراء 

 GOV-016 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٦٦٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:   ١٦٦٫٣

ا�حوكمة،   لمتطلبات  الامتثال  لضمان  الذا�ي  التقييم  و�جراء  ل�جمعية،  ا�حوكمة  بيانات  توثيق  إ��  الإجراء  هذا  ��دف 

 .الشفافية والمصداقيةو�شر البيانات لتعز�ز 

 نطاق التطبيق:  ١٦٦٫٤

الإدارة،  مجلس  بيانات  ذلك   �� بما  ا�جمعية،  بحوكمة  المتعلقة  والإفصاحات  التقار�ر  جميع  ع��  الإجراء  هذا  يُطبق 

 .ال�جان، السياسات، والتقار�ر المالية

 : التعر�فات ١٦٦٫٥

 .��ا التنظي�يوثيقة تحتوي ع�� معلومات تفصيلية حول حوكمة ا�جمعية وأدا  :نموذج الإفصاح -

 .عملية مراجعة دور�ة لتقييم مدى امتثال ا�جمعية لمعاي�� ا�حوكمة :التقييم الذا�ي -

 .مشاركة المعلومات الرئيسية حول ا�حوكمة ع�� الموقع الإلك��و�ي والقنوات الرسمية  :�شر البيانات -

 

 

 



]٣٥٣ [ 
 

 : المسؤوليات ١٦٦٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� إعداد نموذج الإفصاح و�شره والامتثال أخصائي ا�حوكمة 

 .مراجعة �حة البيانات والتأكد من الامتثال التنظي�ي أخصائي ا�حوكمة والامتثال 

 .�شر المعلومات ع�� القنوات الرسمية العلاقات العامة

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٦٦٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .ا�حوكمة من جميع الإدارات ذات الصلةجمع بيانات  ١

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .إعداد نموذج الإفصاح وفق المتطلبات التنظيمية ٢

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .إجراء التقييم الذا�ي للتحقق من الامتثال ٣

 الإدارةمجلس  .مراجعة واعتماد التقر�ر ال��ائي ٤

 العلاقات العامة .�شر نموذج الإفصاح ع�� الموقع الإلك��و�ي ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٦٦٫٨

 نموذج الإفصاح السنوي ل�حوكمة  -

 تقر�ر التقييم الذا�ي ل�حوكمة -

 قائمة السياسات والإجراءات المطبقة  -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٦٦٫٩

 .المتطلبات�سبة اكتمال نموذج الإفصاح السنوي وفق  -

 .مستوى الامتثال لمعاي�� ا�حوكمة ا�حددة -

 .�سبة البيانات المنشورة مقارنة بالإفصاحات المطلو�ة -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٦٦٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 GOV-DSC-001 نموذج الإفصاح السنوي ل�حوكمة 

 GOV-RPT-074 تقر�ر التقييم الذا�ي ل�حوكمة

 

 :م�خص

 �� الامتثال والشفافية  الذا�ي لضمان  التقييم  ا�حوكمة و�جراء  بيانات  توثيق   �� �ساعد هذا الإجراء 

 .ISO 9001ا�جمعية وفق 
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 التحقق من تحديث �جل اش��ا�ات الأعضاء و�صدار بطاقات العضو�ة  .١٧٢
 ) قسم شؤون الأعضاء والاش��ا�ات – وحدة ا�حوكمة والامتثال( 

 

 الإجراء: بيانات    ١٦٧٫١
 

 التفاصيل  البند 

 التحقق من تحديث �جل اش��ا�ات الأعضاء و�صدار بطاقات العضو�ة  اسم الإجراء 

 GOV-017 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٦٧٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:   ١٦٧٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� ضمان تحديث �جل اش��ا�ات الأعضاء و�صدار بطاقات العضو�ة �ش�ل دوري لتعز�ز التواصل 

 .مع الأعضاء وتأكيد حقوقهم وواجبا��م داخل ا�جمعية

 نطاق التطبيق:  ١٦٧٫٤

 .الم�جل�ن �� ا�جمعية، سواء �انوا أعضاء عامل�ن أو منتسب�ن يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الأعضاء 

 : التعر�فات ١٦٧٫٥

 .قائمة تحتوي ع�� بيانات الأعضاء وتار�خ اش��ا�ا��م ورسوم التجديد :�جل اش��ا�ات الأعضاء -

 .وثائق رسمية تثبت عضو�ة ال�خص �� ا�جمعية وتمنحھ امتيازات محددة  :بطاقات العضو�ة -

ستخدم لتتبع الاش��ا�ات وتجديدها و�صدار البطاقات :العضو�ةنظام إدارة  -
ُ
 .أداة إلك��ونية �

 : المسؤوليات ١٦٧٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� تحديث ال�جلات و�صدار بطاقات العضو�ة أخصائي ا�حوكمة والامتثال 

 .الاش��ا�ات المستحقةتحديث البيانات والتحقق من  قسم شؤون الأعضاء 

 .التواصل مع الأعضاء لإبلاغهم بالتحديثات والتجديدات العلاقات العامة



]٣٥٥ [ 
 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٦٧٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 الاتصالات الإدار�ة  .مراجعة بيانات الأعضاء �� �جل الاش��ا�ات ١

 العلاقات العامة .للأعضاء الذين لم يجددوا اش��اكهم  إرسال تذك��ات ٢

 الاتصالات الإدار�ة  .تحديث بيانات الأعضاء ا�جددين للاش��اك ٣

 الاتصالات الإدار�ة  .إصدار بطاقات العضو�ة و�رسالها للأعضاء ٤

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .إعداد تقر�ر حول حالة الاش��ا�ات ا�حدثة ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٦٧٫٨

 �جل اش��ا�ات الأعضاء ا�حدث -

 نموذج تجديد العضو�ة -

 تقر�ر متا�عة الاش��ا�ات السنو�ة -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٦٧٫٩

 .�سبة الأعضاء الذين جددوا اش��اكهم مقارنة بالإجما�� -

 .دقة تحديث بيانات الأعضاء �� ال�جل -

 .المدة ا�حددة�سبة الأعضاء الذين استلموا بطاقا��م خلال  -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٦٧٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 GOV-MEM-001 نموذج تجديد العضو�ة

 GOV-RPT-075 تقر�ر متا�عة اش��ا�ات الأعضاء 

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� ضمان تحديث اش��ا�ات الأعضاء و�صدار بطاقات العضو�ة بانتظام لضمان  

 .ISO 9001التواصل الفعّال معهم وفق 

 

 

 



]٣٥٦ [ 
 

 التحقق من توقيع العامل�ن ع�� إقرار �عارض المصا�ح والميثاق الأخلا��  .١٧٣
 ) والأخلا��   أخصائي ا�حوكمة والامتثال  – وحدة ا�حوكمة والامتثال( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٦٨٫١
 

 التفاصيل  البند 

 التحقق من توقيع العامل�ن ع�� إقرار �عارض المصا�ح والميثاق الأخلا�� اسم الإجراء 

 GOV-018 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٦٨٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:  ١٦٨٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� ضمان توقيع جميع العامل�ن ع�� إقرار �عارض المصا�ح والميثاق الأخلا�� لتعز�ز الن�اهة والشفافية  

 .�� بيئة العمل

 نطاق التطبيق:  ١٦٨٫٤

 .العامل�ن �� ا�جمعية، بما �� ذلك الموظف�ن والمتطوع�ن وأعضاء مجلس الإدارةيُطبق هذا الإجراء ع�� جميع 

 : التعر�فات ١٦٨٫٥

 .وثيقة يوقع عل��ا الموظف للإفصاح عن أي تضارب محتمل �� المصا�ح :إقرار �عارض المصا�ح -

 .مجموعة من القيم والمبادئ ال�ي تحكم سلوك العامل�ن �� ا�جمعية :الميثاق الأخلا�� -

ستخدم �حفظ جميع الإقرارات الموقعة إلك��ونيًا أو ورقيًا :التوثيق الإداري نظام  -
ُ
 .أداة �

 : المسؤوليات ١٦٨٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� توثيق الإقرارات والتأكد من الامتثال أخصائي ا�حوكمة والامتثال 

 .العامل�ن وتوثيقها �� ال�جلات الرسميةجمع الإقرارات من  أخصائي ا�حوكمة والامتثال 

 .ضمان توقيع جميع الموظف�ن ا�جدد ع�� الإقرارات المطلو�ة أخصائي الموارد البشر�ة 



]٣٥٧ [ 
 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٦٨٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 والامتثال أخصائي ا�حوكمة  .توزيع نموذج إقرار �عارض المصا�ح والميثاق الأخلا�� ١

 أخصائي الموارد البشر�ة  .جمع التوقيعات من جميع الموظف�ن والعامل�ن  ٢

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .حفظ الن�خ الموقعة �� النظام الإداري  ٣

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .مراجعة الامتثال سنوً�ا وضمان توقيع جميع العامل�ن  ٤

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .الامتثال والتوقيع السنوي إعداد تقر�ر حول �سبة  ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٦٨٫٨

 نموذج إقرار �عارض المصا�ح  -

 الميثاق الأخلا�� المعتمد ل�جمعية -

 تقر�ر الامتثال السنوي  -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٦٨٫٩

 .�سبة الموظف�ن الموقع�ن ع�� الإقرار مقارنة بالإجما�� -

 .المصا�ح المبلغ ع��ا سنوً�اعدد حالات �عارض  -

 .مستوى الامتثال لمعاي�� ا�حوكمة الأخلاقية -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٦٨٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 GOV-CNF-001 نموذج إقرار �عارض المصا�ح 

 GOV-RPT-076 تقر�ر الامتثال للميثاق الأخلا��

 

 :م�خص

إقرار   توقيع  ع��  والشفافية  الأخلاقية  بالمبادئ  العامل�ن  جميع  ال��ام  ضمان   �� الإجراء  هذا  �ساعد 

 .ISO 9001�عارض المصا�ح والميثاق الأخلا�� وفق 
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 مراجعة الهي�ل التنظي�ي  .١٧٤
 ) قسم التخطيط والتطو�ر الإداري  – وحدة ا�حوكمة والامتثال( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٦٩٫١
 

 التفاصيل  البند 

 مراجعة الهي�ل التنظي�ي اسم الإجراء 

 GOV-019 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٦٩٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:   ١٦٩٫٣

التنظي�ي ل�جمعية سنوً�ا لضمان توافقھ مع الأهداف الاس��اتيجية، وتحس�ن  ��دف   الهي�ل  إ�� مراجعة  هذا الإجراء 

 .الكفاءة التشغيلية، وضمان وضوح الأدوار والمسؤوليات داخل ا�جمعية

 نطاق التطبيق:  ١٦٩٫٤

الوظيفية، �سلسل التقار�ر، يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الإدارات والوظائف �� ا�جمعية، ويشمل مراجعة المسميات  

 .وتوزيع المسؤوليات

 : التعر�فات ١٦٩٫٥

 .ا�خطط الذي يو�ح توزيع المسؤوليات والأدوار داخل ا�جمعية :الهي�ل التنظي�ي  -

 .عملية تحس�ن الهي�ل التنظي�ي لضمان فعاليتھ وكفاءتھ  :التطو�ر الإداري  -

افق مع الاس��اتيجية -  .التنظي�ي يدعم تحقيق أهداف ا�جمعيةالتأكد من أن الهي�ل  :التو

 

 

 



]٣٥٩ [ 
 

 : المسؤوليات ١٦٩٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� مراجعة وتحديث الهي�ل التنظي�ي  أخصائي ا�حوكمة والامتثال 

 .تحليل البيانات التشغيلية وتقديم التوصيات قسم التخطيط والتطو�ر الإداري 

 .واعتماد أي �غي��ات رئيسية �� الهي�ل التنظي�ي مراجعة  مجلس الإدارة

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٦٩٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 أخصائي الموارد البشر�ة  .جمع البيانات حول أداء الإدارات والوظائف ١

 أخصائي الموارد البشر�ة  .مراجعة الهي�ل التنظي�ي ا�حا�� وتحديد التحديات ٢

 أخصائي الموارد البشر�ة  .اق��اح �عديلات ع�� الهي�ل التنظي�ي  ٣

 الإدارة التنفيذية   .مراجعة التعديلات والموافقة عل��ا ٤

 مجلس الإدارة .تقديم الهي�ل التنظي�ي ا�حدّث �جلس الإدارة للاعتماد  ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٦٩٫٨

 ا�خطط التنظي�ي المعتمد -

 الوظيفي والإداري تقار�ر الأداء  -

 توصيات تحس�ن الهي�ل التنظي�ي -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٦٩٫٩

 .مدى التوافق ب�ن الهي�ل التنظي�ي والأهداف الاس��اتيجية ل�جمعية -

 .عدد التعديلات ال�ي تم تنفيذها سنوً�ا بناءً ع�� التقييم -

 .�سبة رضا الموظف�ن عن وضوح الأدوار والمسؤوليات -

 :المستخدمةجدول النماذج   ١٦٩٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 GOV-ORG-001 نموذج مراجعة الهي�ل التنظي�ي

 GOV-RPT-077 تقر�ر تحديث الهي�ل التنظي�ي 

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� تحس�ن الهي�ل التنظي�ي ل�جمعية وضمان توافقھ مع الاس��اتيجيات التشغيلية  

 .ISO 9001و�عز�ز الكفاءة الإدار�ة وفق 



]٣٦٠ [ 
 

 مراجعة مصفوفة الصلاحيات المفوضة للإدارة التنفيذية  .١٧٥
 ) أخصائي ا�حوكمة والامتثال– وحدة ا�حوكمة والامتثال( 

 

 الإجراء: بيانات    ١٧٠٫١
 

 التفاصيل  البند 

 مراجعة مصفوفة الصلاحيات المفوضة للإدارة التنفيذية  اسم الإجراء 

 GOV-020 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٧٠٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:   ١٧٠٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� مراجعة الصلاحيات المفوضة للإدارة التنفيذية لضمان وضوح حدود الصلاحيات وتحقيق التوازن  

 .ب�ن ا�حوكمة والاستقلالية التشغيلية

 نطاق التطبيق:  ١٧٠٫٤

 .با�جمعية، ويشمل مراجعة التفو�ضات المالية، الإدار�ة، والتنظيميةيُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الإدارات التنفيذية 

 : التعر�فات ١٧٠٫٥

 .وثيقة تو�ح الصلاحيات المفوضة للإدارة التنفيذية وحدود هذه الصلاحيات :مصفوفة الصلاحيات -

 .منح سلطة اتخاذ القرار لمدير�ن محددين وفق شروط معتمدة :التفو�ض الإداري  -

 .فر�ق الإدارة التنفيذية المسؤول عن تنفيذ السياسات والإجراءات المعتمدة :التشغيليةالإدارة  -

 : المسؤوليات ١٧٠٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� مراجعة الصلاحيات المفوضة أخصائي ا�حوكمة والامتثال 

 .التعديلات المق��حةتحليل البيانات وتحديد  أخصائي ا�حوكمة والامتثال 

 .مراجعة واعتماد أي �غي��ات ع�� الصلاحيات المفوضة مجلس الإدارة



]٣٦١ [ 
 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٧٠٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .مراجعة الصلاحيات ا�حالية المفوضة للإدارة التنفيذية ١

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .الصلاحيات وتأث��ها ع�� الأداءتقييم مدى فعالية هذه  ٢

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .اق��اح التعديلات اللازمة ع�� المصفوفة ٣

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .مراجعة التعديلات واعتمادها من قبل مجلس الإدارة ٤

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .�شر المصفوفة ا�حدثة ب�ن الإدارات التنفيذية ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٧٠٫٨

 مصفوفة الصلاحيات المفوضة  -

 تقر�ر تقييم الصلاحيات التنفيذية  -

 محاضر اجتماعات مراجعة التفو�ضات -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٧٠٫٩

 .�سبة تنفيذ التفو�ضات وفق المصفوفة ا�حدّثة -

 .المراجعةعدد التعديلات المعتمدة سنوً�ا بناءً ع��  -

 .مستوى رضا الإدارة التنفيذية عن وضوح الصلاحيات المفوضة -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٧٠٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 GOV-DEL-001 نموذج مراجعة مصفوفة الصلاحيات 

 GOV-RPT-078 تقر�ر متا�عة تنفيذ الصلاحيات 

 

 :م�خص

الكفاءة  �عزز  مما  التنفيذية،  للإدارة  المفوضة  الصلاحيات  هي�لة  تحس�ن   �� الإجراء  هذا  �ساعد 

 .ISO 9001التشغيلية و�ضمن التوازن ب�ن ا�حوكمة والاستقلالية وفق 
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 متا�عة استيفاء ا�جمعية لمتطلبات ا�حوكمة .١٧٦
 ) والتدقيق  أخصائي ا�حوكمة والامتثال – وحدة ا�حوكمة والامتثال( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٧١٫١
 

 التفاصيل  البند 

 متا�عة استيفاء ا�جمعية لمتطلبات ا�حوكمة  اسم الإجراء 

 GOV-021 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٧١٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:   ١٧١٫٣

لضمان   المعتمدة،  التنظيمية  اللوائح  وفق  ا�حوكمة  لمتطلبات  ا�جمعية  استيفاء  من  التحقق  إ��  الإجراء  هذا  ��دف 

 .الامتثال و�عز�ز الشفافية والمساءلة

 نطاق التطبيق:  ١٧١٫٤

الأ�شطة   جميع  ع��  الإجراء  هذا  التقار�ر  يُطبق  و�شمل  ا�حوكمة  متطلبات  ضمن  تندرج  ال�ي  التنظيمية  والإجراءات 

 .المالية، السياسات التشغيلية، والامتثال للوائح المنظمة للقطاع غ�� الر���

 : التعر�فات ١٧١٫٥

 .اللوائح والإجراءات ال�ي تضمن إدارة ا�جمعية وفقًا لمعاي�� الشفافية والرقابة الداخلية :متطلبات ا�حوكمة -

ستخدم لمراجعة الامتثال لمتطلبات ا�حوكمة :م تقييم الامتثالنظا -
ُ
 .أداة إلك��ونية �

 .مراجعة دور�ة للأ�شطة والإجراءات لضمان استيفاء المعاي�� التنظيمية :التدقيق الداخ�� -
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 : المسؤوليات ١٧١٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .متا�عة استيفاء متطلبات ا�حوكمةالإشراف ع��  أخصائي ا�حوكمة والامتثال 

 .تدقيق الامتثال للإجراءات والمعاي�� التنظيمية أخصائي ا�حوكمة والامتثال 

 .تنفيذ التوصيات الناتجة عن التقييمات الدور�ة الإدارات التنفيذية 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٧١٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .ا�حوكمة وفق اللوائح التنظيمية مراجعة متطلبات  ١

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .تقييم مدى امتثال ا�جمعية لمعاي�� ا�حوكمة ٢

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .إصدار تقر�ر التقييم وتحديد الفجوات ٣

 التنفيذية الإدارات  .تنفيذ الإجراءات الت�حيحية لتحس�ن الامتثال ٤

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .رفع تقر�ر سنوي إ�� مجلس الإدارة حول مستوى الامتثال ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٧١٫٨

 �جل تقييم الامتثال لمتطلبات ا�حوكمة  -

 تقر�ر التدقيق الداخ�� السنوي  -

 قائمة الإجراءات الت�حيحية  -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٧١٫٩

 .ا�حوكمة مقارنة بالمس��دف السنوي �سبة الامتثال لمتطلبات  -

 .عدد الإجراءات الت�حيحية المنفذة بناءً ع�� نتائج التقييم  -

 .مستوى رضا ا�جهات الرقابية عن تقار�ر ا�حوكمة -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٧١٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 GOV-CMP-001 نموذج تقييم الامتثال لمتطلبات ا�حوكمة 

 GOV-RPT-079 استيفاء معاي�� ا�حوكمةتقر�ر متا�عة 

 

 :م�خص

 ISO�ساعد هذا الإجراء �� ضمان ال��ام ا�جمعية بمعاي�� ا�حوكمة و�عز�ز الشفافية والامتثال وفق  

9001. 
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 التحقق من �شر اللوائح والسياسات �� الموقع الإلك��و�ي  .١٧٧
 ) الرق�ي قوالتوثي   العامةالعلاقات  – وحدة ا�حوكمة والامتثال( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٧٢٫١
 

 التفاصيل  البند 

 التحقق من �شر اللوائح والسياسات �� الموقع الإلك��و�ي  اسم الإجراء 

 GOV-022 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 اعتماد: إعداد / مراجعة /   ١٧٢٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

 

 الهدف:   ١٧٢٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� ضمان �شر وتحديث جميع اللوائح والسياسات التنظيمية ل�جمعية ع�� الموقع الإلك��و�ي لتعز�ز 

 .الشفافية والامتثال للوائح ا�حوكمة

 نطاق التطبيق:  ١٧٢٫٤

اللوائح الداخلية، السياسات التشغيلية، والتوج��ات التنظيمية ال�ي يجب أن ت�ون متاحة  يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع  

 .ل�جمهور والمساهم�ن ع�� الموقع الإلك��و�ي ل�جمعية

 : التعر�فات ١٧٢٫٥

 .وثائق تحدد الأطر والقواعد ال�ي تحكم عمل ا�جمعية :السياسات التنظيمية -

ستخدم لإ  :نظام إدارة ا�حتوى  -
ُ
 .دارة وتحديث محتوى الموقع الإلك��و�يمنصة إلك��ونية �

 .عمليات التحقق من �حة المعلومات المنشورة ومدى تطابقها مع اللوائح المعتمدة :إجراءات الامتثال الرق�ي  -
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 : المسؤوليات ١٧٢٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الموقع الإلك��و�يالإشراف ع�� �شر اللوائح والسياسات ��  أخصائي ا�حوكمة والامتثال 

 .تنفيذ عمليات التحديث الف�ي والتأكد من دقة المعلومات العلاقات العامة

 .ضمان �شغيل الموقع الإلك��و�ي والتحقق من قابلية الوصول للمحتوى  أخصائي تقنية المعلومات

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٧٢٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .اللوائح والسياسات الواجب �شرهامراجعة جميع  ١

 العلاقات العامة .تجه�� ا�حتوى للنشر وفق القوالب المعتمدة ٢

 العلاقات العامة .رفع اللوائح والسياسات ع�� الموقع الإلك��و�ي ٣

 المعلوماتأخصائي تقنية  .التحقق من سهولة الوصول إ�� البيانات المنشورة ٤

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .إعداد تقر�ر سنوي عن حالة �شر اللوائح ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٧٢٫٨

 قائمة اللوائح والسياسات المعتمدة -

 تقر�ر متا�عة تحديث محتوى الموقع الإلك��و�ي  -

 دليل �شر المعلومات التنظيمية  -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٧٢٫٩

 .مقارنة بالإجما�� المطلوب �شره�سبة اللوائح المنشورة  -

 .عدد التحديثات السنو�ة ع�� محتوى الموقع الإلك��و�ي -

 .مستوى تفاعل المستخدم�ن مع ا�حتوى المنشور  -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٧٢٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 GOV-WEB-003 نموذج متا�عة �شر اللوائح والسياسات

 GOV-RPT-080 الإلك��و�يتقر�ر تحديث محتوى الموقع 

 

 :م�خص

الموقع  ع��  ل�جمعية  التنظيمية  والسياسات  اللوائح  جميع  �شر  ضمان   �� الإجراء  هذا  �ساعد 

 .ISO 9001الإلك��و�ي، مما �عزز الشفافية والامتثال للوائح ا�حوكمة وفق  
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 التحقق من �شر بيانات الأعضاء �� الموقع الإلك��و�ي   نموذج إجراء .١٧٨
 ) الرق�ي قوالتوثي   العامةالعلاقات  – وحدة ا�حوكمة والامتثال( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٧٠٫١
 

 التفاصيل  البند 

 التحقق من �شر بيانات الأعضاء �� الموقع الإلك��و�ي  اسم الإجراء 

 GOV-023 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٧٣٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:   ١٧٣٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� التأكد من �شر بيانات أعضاء مجلس الإدارة وال�جان العاملة �� الموقع الإلك��و�ي، وفق متطلبات 

 .هي�ل ا�جمعية و�دار��ا الشفافية وا�حوكمة، لتمك�ن ا�جمهور والمساهم�ن من التعرف ع�� 

 نطاق التطبيق:  ١٧٣٫٤

يُطبق هذا الإجراء ع�� بيانات أعضاء مجلس الإدارة، ال�جان التنفيذية، والإدار��ن الذين يلعبون أدوارًا قيادية داخل  

 .ا�جمعية

 : التعر�فات ١٧٣٫٥

 .الرسمية�شمل الأسماء، المناصب، الس�� الذاتية ا�ختصرة، ووسائل التواصل  :بيانات الأعضاء -

ستخدم لإدارة محتوى الموقع الإلك��و�ي وتحديثھ :نظام إدارة ا�حتوى  -
ُ
 .منصة إلك��ونية �

 .المبادئ ال�ي تضمن إتاحة المعلومات الضرور�ة ل�جمهور وأ�حاب المص�حة :متطلبات الشفافية -
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 : المسؤوليات ١٧٣٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� مراجعة و�شر بيانات الأعضاء والامتثال أخصائي ا�حوكمة 

 .تنفيذ عمليات التحديث الف�ي والتحقق من دقة المعلومات العلاقات العامة

 .ضمان �شغيل الموقع الإلك��و�ي وسهولة الوصول للبيانات أخصائي تقنية المعلومات

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٧٣٫٧
 

 التنفيذالمسؤول عن  الإجراء ا�خطوة

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .جمع بيانات أعضاء مجلس الإدارة وال�جان التنفيذية ١

 العلاقات العامة .تجه�� البيانات �� قالب النشر المعتمد  ٢

 العلاقات العامة .رفع البيانات ع�� الموقع الإلك��و�ي ٣

 تقنية المعلوماتأخصائي  .التحقق من دقة البيانات وسهولة الوصول إل��ا ٤

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .إعداد تقر�ر سنوي حول تحديث بيانات الأعضاء ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٧٣٫٨

 قائمة اللوائح والسياسات المعتمدة -

 قائمة بيانات أعضاء مجلس الإدارة وال�جان  -

 دليل �شر المعلومات المؤسسية  -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٧٣٫٩

 .بيانات الأعضاء مقارنة بالإجما�� المطلوب�سبة اكتمال �شر  -

 .عدد التحديثات السنو�ة ال�ي تمت ع�� بيانات الأعضاء -

 .مستوى رضا المستخدم�ن عن وضوح المعلومات المنشورة -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٧٣٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 GOV-MEM-002 نموذج تحديث بيانات أعضاء مجلس الإدارة

 GOV-RPT-081 متا�عة �شر بيانات الأعضاءتقر�ر 

 

 :م�خص

الموقع  ع��  التنفيذية  وال�جان  الإدارة  مجلس  أعضاء  بيانات  �شر  ضمان   �� الإجراء  هذا  �ساعد 

 .ISO 9001الإلك��و�ي وفق متطلبات الشفافية وا�حوكمة  
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 الإفصاح عن التقار�ر المالية .١٧٩
 ) المالية والشفافيةقسم التقار�ر  – وحدة ا�حوكمة والامتثال( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٧٤٫١
 

 التفاصيل  البند 

 الإفصاح عن التقار�ر المالية  اسم الإجراء 

 GOV-024 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

 

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٧٤٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:  ١٧٤٫٣
 

المانح�ن   ن 
ّ

و�مك الشفافية،  �عزز  مما  ل�جمعية،  المالية  التقار�ر  عن  المنتظم  الإفصاح  ضمان  إ��  الإجراء  هذا  ��دف 

  .وأ�حاب المص�حة من متا�عة الأداء الما�� ل�جمعية

 

 نطاق التطبيق:  ١٧٤٫٤

التقار�ر المالية ال�ي يتم �شرها ل�جمهور أو ا�جهات الرقابية، مثل القوائم المالية السنو�ة،  يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع 

 .تقار�ر التدقيق، وتقار�ر المصروفات التشغيلية

 : التعر�فات ١٧٤٫٥

 .�شمل الم��انية العمومية، بيان الدخل، وتقار�ر المصروفات :التقار�ر المالية -

 .تضمن �شر المعلومات المالية وفق اللوائح التنظيميةالعمليات ال�ي  :إجراءات الإفصاح -

ستخدم لتحديث ومراجعة التقار�ر المالية �ش�ل دوري :نظام إدارة الشفافية المالية -
ُ
 .منصة �
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 : المسؤوليات ١٧٤٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .اللوائح التنظيميةالإشراف ع�� عملية الإفصاح الما�� وفق  أخصائي ا�حوكمة والامتثال 

 .إعداد التقار�ر المالية وتحليل البيانات أخصائي ا�حاسبة

 .�شر التقار�ر المالية ع�� الموقع الإلك��و�ي والوسائل الإعلامية العلاقات العامة

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٧٤٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 أخصائي ا�حاسبة .والمصادقة عل��اإعداد التقار�ر المالية السنو�ة  ١

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .مراجعة البيانات المالية والتأكد من امتثالها  ٢

 العلاقات العامة .�شر التقار�ر ع�� الموقع الإلك��و�ي ٣

 أخصائي ا�حاسبة .مشاركة التقار�ر مع ا�جهات الرقابية ٤

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .إعداد تقر�ر دوري حول الإفصاحات المالية ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٧٤٫٨

 القوائم المالية السنو�ة -

 تقر�ر التدقيق الما��  -

 تقر�ر الإفصاح الما�� الدوري  -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٧٤٫٩

 .�سبة التقار�ر المالية المنشورة �� المواعيد ا�حددة -

 .عدد الملاحظات الواردة من ا�جهات الرقابية حول الإفصاحات المالية -

 .مستوى رضا المانح�ن والشر�اء عن شفافية ا�جمعية المالية  -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٧٤٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 GOV-FIN-001 نموذج �شر التقار�ر المالية 

 GOV-RPT-082 تقر�ر متا�عة الإفصاح الما��

 

 :م�خص

والامتثال   الشفافية  �عزز  مما  المالية،  التقار�ر  عن  الدوري  الإفصاح  ضمان   �� الإجراء  هذا  �ساعد 

 .ISO 9001للمعاي�� المالية وفق 
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 التحقق من �شر تقار�ر الأ�شطة وال��امج �� الموقع الإلك��و�ي  .١٨٠
 ) الرق�ي قوالتوثي   العامةالعلاقات  – وحدة ا�حوكمة والامتثال( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٧٥٫١
 

 التفاصيل  البند 

 التحقق من �شر تقار�ر الأ�شطة وال��امج �� الموقع الإلك��و�ي  اسم الإجراء 

 GOV-025 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٧٥٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:   ١٧٥٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� التأكد من �شر جميع التقار�ر ا�خاصة بالأ�شطة وال��امج المنفذة من قبل ا�جمعية ع�� الموقع 

 .الرقابيةالإلك��و�ي لتعز�ز الشفافية والمساءلة أمام ا�جتمع وا�جهات 

 نطاق التطبيق:  ١٧٥٫٤

يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع الأ�شطة والمبادرات ال�ي تنفذها ا�جمعية، سواء �انت حملات توعو�ة، مشاريع خ��ية، أو 

 .برامج دعم اجتما��

 : التعر�فات ١٧٥٫٥

وال��امج - الأ�شطة  وعدد   :تقار�ر  ا�جمعية،  نفذ��ا  ال�ي  الأ�شطة  تفاصيل  تو�ح  رسمية  والنتائج  وثائق  المستفيدين، 

 .ا�حققة

 .العمليات ال�ي تضمن تحديث الموقع الإلك��و�ي بالمعلومات ا�جديدة �ش�ل دوري :إجراءات التوثيق الرق�ي  -

 .المعاي�� ال�ي تفرض �شر المعلومات المتعلقة �عمل ا�جمعية و�تاح��ا ل�جمهور  :متطلبات الشفافية -
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 : المسؤوليات ١٧٥٫٦
 

 تنفيذ الإجراءالدور ��  المسؤولية

 .الإشراف ع�� مراجعة و�شر تقار�ر الأ�شطة وال��امج أخصائي ا�حوكمة والامتثال 

 .تنفيذ عمليات التحديث الف�ي للموقع الإلك��و�ي العلاقات العامة

 .تقديم التقار�ر ا�خاصة بال��امج والأ�شطة المنفذة الإدارات التشغيلية 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٧٥٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 الإدارات التشغيلية  .جمع تقار�ر الأ�شطة وال��امج المنفذة ١

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .مراجعة التقار�ر والتأكد من اكتمال البيانات ٢

 العلاقات العامة .تجه�� ا�حتوى بصيغة قابلة للنشر ع�� الموقع ٣

 العلاقات العامة .الموقع الإلك��و�ي ل�جمعيةرفع التقار�ر ع��  ٤

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .إعداد تقر�ر حول مستوى الشفافية و�شر الأ�شطة ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٧٥٫٨

 تقار�ر الأ�شطة وال��امج المنفذة -

 تقر�ر متا�عة �شر المعلومات ع�� الموقع الإلك��و�ي  -

 التقار�رقائمة المعاي�� التنظيمية لنشر  -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٧٥٫٩

 .�سبة الأ�شطة وال��امج ال�ي تم �شر تقار�رها مقارنة بالإجما�� المنفذ -

 .عدد التحديثات السنو�ة ال�ي تمت ع�� ا�حتوى المنشور  -

 .مستوى تفاعل ا�جمهور مع تقار�ر الأ�شطة وال��امج -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٧٥٫١٠
 

 النموذجرمز  اسم النموذج

 GOV-PRG-001 نموذج متا�عة �شر تقار�ر الأ�شطة وال��امج

 GOV-RPT-083 تقر�ر الشفافية حول الأ�شطة المنفذة

 

 :م�خص

الإلك��و�ي، مما �عزز   الموقع  تقار�ر الأ�شطة وال��امج ع��  �� ضمان �شر جميع  �ساعد هذا الإجراء 

 .ISO 9001الشفافية والامتثال لمتطلبات ا�حوكمة وفق 
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 التحقق من �شر لائحة الصلاحيات المالية �� الموقع الإلك��و�ي  .١٨١
 ) والإجراءات التشغيليةقسم السياسات المالية  – وحدة ا�حوكمة والامتثال( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٧٣٫١
 

 التفاصيل  البند 

 التحقق من �شر لائحة الصلاحيات المالية �� الموقع الإلك��و�ي اسم الإجراء 

 GOV-026 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٧٦٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:   ١٧٦٫٣

�عزز  مما  الإلك��و�ي،  الموقع  ع��  ل�جمعية  المعتمدة  المالية  الصلاحيات  لائحة  �شر  من  التأكد  إ��  الإجراء  هذا  ��دف 

 .ل�جمعية أخصائي ا�حاسبةالشفافية المالية و�مكن ا�جهات الرقابية والشر�اء من الاطلاع ع�� نظام 

 نطاق التطبيق:  ١٧٦٫٤

جراءات المتعلقة بالصلاحيات المالية المفوضة داخل ا�جمعية، بما �� ذلك  يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع التحديثات والإ 

 .حدود الإنفاق، و�جراءات الموافقات المالية، والسياسات المالية العامة

 : التعر�فات ١٧٦٫٥

 .مستند يحدد حدود الإنفاق والتفو�ضات المالية داخل ا�جمعية :لائحة الصلاحيات المالية -

 .العمليات ال�ي تضمن �شر وتحديث البيانات المالية بانتظام  :إجراءات الإفصاح الما�� -

 .�� ا�جمعية إدارة ا�خدمات المساندة مجموعة من القواعد ال�ي تحكم  :نظام ا�حوكمة المالية -
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 : المسؤوليات ١٧٦٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .المالية �� الموقع الإلك��و�يالإشراف ع�� �شر اللائحة  أخصائي ا�حوكمة والامتثال 

 .مراجعة اللائحة والتأكد من دقة البيانات المالية أخصائي ا�حاسبة

 .تنفيذ عمليات التحديث الف�ي وضمان الوصول السهل للمحتوى  العلاقات العامة

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٧٦٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 أخصائي ا�حاسبة .الصلاحيات المالية المعتمدةمراجعة لائحة  ١

 العلاقات العامة .تجه�� ا�حتوى بصيغة قابلة للنشر ع�� الموقع ٢

 العلاقات العامة .رفع اللائحة المالية ع�� الموقع الإلك��و�ي ٣

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .التحقق من سهولة الوصول للائحة وتحدي��ا عند ا�حاجة ٤

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .إعداد تقر�ر سنوي حول مستوى الإفصاح الما�� ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٧٦٫٨

 لائحة الصلاحيات المالية المعتمدة  -

 تقر�ر متا�عة �شر اللائحة ع�� الموقع  -

 قائمة اللوائح المالية ا�حدثة -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٧٦٫٩

 .بالإجما�� المطلوب�سبة اكتمال �شر اللائحة المالية مقارنة  -

 .عدد التحديثات السنو�ة ال�ي تمت ع�� اللائحة المالية -

 .مستوى رضا ا�جهات الرقابية عن شفافية ا�جمعية المالية -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٧٦٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 GOV-FIN-002 نموذج تحديث لائحة الصلاحيات المالية 

 GOV-RPT-084 تقر�ر الإفصاح الما�� السنوي 

 

 :م�خص

لتعز�ز  الإلك��و�ي  الموقع  المالية ع��  الصلاحيات  �شر وتحديث لائحة  ضمان   �� هذا الإجراء  �ساعد 

 .ISO 9001الشفافية المالية والامتثال لمتطلبات ا�حوكمة وفق 



]٣٧٤ [ 
 

 التحقق من �عي�ن ا�حاسب والمراجع الداخ��  .١٨٢
 ) والرقابة الماليةقسم التدقيق    – وحدة ا�حوكمة والامتثال( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٧٧٫١
 

 التفاصيل  البند 

 التحقق من �عي�ن ا�حاسب والمراجع الداخ��  اسم الإجراء 

 GOV-027 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 اعتماد: إعداد / مراجعة /   ١٧٧٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:   ١٧٧٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� ضمان �عي�ن محاسب ومراجع داخ�� مؤهل�ن للإشراف ع�� ا�جوانب المالية ل�جمعية وفق اللوائح 

 .المنظمة للقطاع غ�� الر���، مما �عزز الشفافية وا�حوكمة المالية 

 التطبيق: نطاق  ١٧٧٫٤

مؤهلا��م،   مراجعة  ذلك   �� بما  الداخ��،  والمراجع  ا�حاسب  بتعي�ن  المتعلقة  العمليات  جميع  ع��  الإجراء  هذا  يُطبق 

 .متا�عة أدا��م، وضمان الامتثال للوائح المالية

 : التعر�فات ١٧٧٫٥

 .ال�خص المسؤول عن إعداد وتحليل التقار�ر المالية وا�حاسبية ل�جمعية :ا�حاسب -

 .ال�خص الذي يقوم بتدقيق العمليات المالية والإدار�ة لضمان الامتثال للوائح والسياسات :الداخ�� المراجع  -

 .عملية مراجعة داخلية للتأكد من دقة البيانات المالية والامتثال للوائح :التدقيق الداخ�� -
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 : المسؤوليات ١٧٧٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� عملية التوظيف والتأكد من الامتثال للمعاي�� والامتثال أخصائي ا�حوكمة 

 .تحديد احتياجات التوظيف وتوف�� المتطلبات الفنية أخصائي ا�حاسبة

 .تنفيذ عملية التوظيف والتأكد من توافق المؤهلات مع اللوائح أخصائي الموارد البشر�ة 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٧٧٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 أخصائي ا�حاسبة .تحديد ا�حاجة إ�� �عي�ن محاسب ومراجع داخ�� ١

 أخصائي الموارد البشر�ة  .مراجعة المؤهلات وا�خ��ات وفق متطلبات ا�حوكمة  ٢

 أخصائي الموارد البشر�ة  .تنفيذ إجراءات التوظيف والتعاقد الرس�ي  ٣

 المدير التنفيذي .والمراجع الداخ�� �ش�ل دوريمتا�عة أداء ا�حاسب  ٤

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .إعداد تقر�ر سنوي حول الامتثال الما�� والتدقيق الداخ�� ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٧٧٫٨

 قائمة متطلبات الوظائف المالية  -

 تقار�ر أداء ا�حاسب والمراجع الداخ��  -

 تقر�ر التدقيق الداخ�� السنوي  -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٧٧٫٩

 .�سبة اكتمال �عي�ن ا�حاسب والمراجع الداخ�� وفق ا�جدول الزم�ي  -

 .مدى توافق مؤهلا��م مع المعاي�� التنظيمية ل�جمعية -

 .عدد التقار�ر المالية والتدقيق ال�ي تم إصدارها سنوً�ا -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٧٧٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 GOV-AUD-001 مؤهلات ا�حاسب والمراجع الداخ�� نموذج تقييم 

 GOV-RPT-085 تقر�ر متا�عة أداء ا�حاسب والمراجع الداخ�� 

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� ضمان �عي�ن محاسب ومراجع داخ�� مؤهل�ن لتعز�ز ا�حوكمة المالية والامتثال  

 .ISO 9001للوائح القطاع غ�� الر��� وفق 
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 سياسات الصرف والاستثمار التحقق من   .١٨٣
 ) قسم السياسات المالية والتخطيط الاس��اتي��   – وحدة ا�حوكمة والامتثال( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٧٨٫١
 

 التفاصيل  البند 

 التحقق من سياسات الصرف والاستثمار اسم الإجراء 

 GOV-028 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  المراجعة تار�خ 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٧٨٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:   ١٧٨٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� التحقق من مدى توافق سياسات الصرف والاستثمار مع ا�خطط الاس��اتيجية واللوائح المالية  

 .واستدامة ا�جمعية  إدارة ا�خدمات المساندة لضمان كفاءة 

 نطاق التطبيق:  ١٧٨٫٤

ة سياسات التمو�ل الذا�ي يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع العمليات المتعلقة بصرف الأموال، تنفيذ الاستثمارات، ومراجع

 .ل�جمعية

 : التعر�فات ١٧٨٫٥

 .القواعد والإجراءات ال�ي تحكم كيفية استخدام الموارد المالية �� ا�جمعية :سياسات الصرف -

 .استثمار أموال ا�جمعية �� مشاريع تضمن تحقيق عوائد مالية مستدامة :الاستثمار المؤس��ي  -

 .السياسات المالية لضمان امتثالها للمعاي�� ا�حاسبيةعملية مراجعة  :التدقيق الما�� -
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 : المسؤوليات ١٧٨٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� مراجعة سياسات الصرف والاستثمار أخصائي ا�حوكمة والامتثال 

 .تقييم مدى كفاءة سياسات الإنفاق والاستثمار أخصائي ا�حاسبة

 .التأكد من توافق السياسات المالية مع الأهداف الاس��اتيجية الاس��اتي�� قسم التخطيط 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٧٨٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 أخصائي ا�حاسبة .مراجعة سياسات الصرف والاستثمار ا�حالية ١

 الاس��اتي�� قسم التخطيط  .تحليل مدى توافقها مع الأهداف الاس��اتيجية ٢

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .تحديد أي �غرات �� السياسات ا�حالية ٣

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .إعداد تقر�ر بالإصلاحات المق��حة للسياسات ٤

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .رفع التقر�ر �جلس الإدارة للموافقة عليھ ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٧٨٫٨

 والاستثمار �جل سياسات الصرف  -

 تقر�ر تحليل أداء الاستثمارات -

 تقر�ر متا�عة تنفيذ سياسات الإنفاق -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٧٨٫٩

 .مدى توافق سياسات الصرف مع الأهداف الاس��اتيجية ل�جمعية -

 .�سبة العوائد ا�حققة من الاستثمارات مقارنة بالمس��دفات المالية -

 .سياسات الصرف والاستثمار سنوً�اعدد الملاحظات الم�جلة حول  -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٧٨٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 GOV-FIN-003 نموذج تحليل سياسات الصرف والاستثمار

 GOV-RPT-086 تقر�ر مراجعة سياسات الاستثمار

 

 :م�خص

المالية والتنظيمية، مما   للمعاي��  امتثال سياسات الصرف والاستثمار  �� ضمان  �ساعد هذا الإجراء 

 .ISO 9001�عزز الاستدامة المالية ل�جمعية وفق 
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 التحقق من توثيق ال�جلات المالية والإدار�ة  .١٨٤
 ) قسم التوثيق والأرشفة الإدار�ة والمالية  – وحدة ا�حوكمة والامتثال( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٧٩٫١
 

 التفاصيل  البند 

 التحقق من توثيق ال�جلات المالية والإدار�ة  اسم الإجراء 

 GOV-029 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٧٩٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 الإدارة التنفيذية   

  

 الهدف:  ١٧٩٫٣

��دف هذا الإجراء إ�� ضمان توثيق جميع ال�جلات المالية والإدار�ة وفقًا لمعاي�� ا�حوكمة والشفافية، مما �سهل عمليات 

 .التدقيق الداخ�� وا�خار�� ويعزز الامتثال للوائح التنظيمية 

 نطاق التطبيق:  ١٧٩٫٤

المستندات المالية والإدار�ة، بما �� ذلك الفوات��، العقود، محاضر الاجتماعات، وال�جلات يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع  

 .ا�حاسبية

 : التعر�فات ١٧٩٫٥

 .�شمل جميع المستندات ال�ي توثق العمليات المالية مثل الإيرادات والمصروفات :ال�جلات المالية -

 .الرسمية�شمل العقود، القرارات، ومحاضر الاجتماعات  :ال�جلات الإدار�ة -

ستخدم �حفظ المستندات الرسمية وتأم�ن الوصول إل��ا :نظام الأرشفة الإلك��و�ي -
ُ
 .منصة �
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 : المسؤوليات ١٧٩٫٦
 

 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الإشراف ع�� عملية التوثيق والأرشفة المالية والإدار�ة أخصائي ا�حوكمة والامتثال 

 .العمليات المالية وحفظ المستندات الداعمةضمان ��جيل جميع  أخصائي ا�حاسبة

 .تنفيذ عمليات حفظ وأرشفة المستندات الإدار�ة الهامة  قسم الأرشفة الإدار�ة

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٧٩٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 / قسم الأرشفة أخصائي ا�حاسبة .جمع جميع المستندات المالية والإدار�ة ا�حدثة ١

 قسم الأرشفة الإدار�ة .تصنيف المستندات وفقًا لنظام الأرشفة المعتمد ٢

 قسم الأرشفة الإدار�ة .تحميل المستندات �� نظام الأرشفة الإلك��و�ي  ٣

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .مراجعة المستندات للتأكد من اكتمالها و�ح��ا ٤

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .عمليات التوثيق والأرشفةإعداد تقر�ر سنوي عن  ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٧٩٫٨

 �جل الأرشفة المالية والإدار�ة  -

 دليل إجراءات الأرشفة الإلك��ونية  -

 تقر�ر الامتثال لسياسات التوثيق  -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٧٩٫٩

 .�سبة ال�جلات ال�ي تم توثيقها مقارنة بالإجما�� المطلوب -

 .عدد عمليات التدقيق ال�ي تمت بناءً ع�� الوثائق المؤرشفة -

 .رضا ا�جهات الرقابية عن مستوى التوثيق المتبع -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٧٩٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 GOV-ARC-001 نموذج ��جيل المستندات المالية والإدار�ة

 GOV-RPT-087 تقر�ر متا�عة الأرشفة السنو�ة

 

 :م�خص

المالية والإدار�ة، مما �سهم �� �عز�ز الامتثال   �ساعد هذا الإجراء �� تحس�ن عملية توثيق ال�جلات 

 .ISO 9001والشفافية وفق 
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 التحقق من إعداد التقار�ر المالية الدور�ة  .١٨٥
 ) قسم الرقابة المالية و�عداد التقار�ر  – وحدة ا�حوكمة والامتثال( 

 

 بيانات الإجراء:    ١٨٠٫١
 

 التفاصيل  البند 

 التحقق من إعداد التقار�ر المالية الدور�ة اسم الإجراء 

 GOV-030 رقم الوثيقة 

 01 رقم الإصدار

 01/06/2025 تار�خ الإصدار 

 سنوً�ا  تار�خ المراجعة 

 01/06/2025 تار�خ النفاذ 

 

 

 

  

 إعداد / مراجعة / اعتماد:   ١٨٠٫٢
 

 الاعتماد  المراجعة  الإعداد

 التنفيذية الإدارة   

  

 الهدف:  ١٨٠٫٣

المالية، مما يمكن  للوائح  المالية الدور�ة وفق معاي�� الشفافية والامتثال  التقار�ر  إ�� ضمان إعداد  ��دف هذا الإجراء 

 .ا�جمعية من متا�عة أدا��ا الما�� واتخاذ القرارات المناسبة

 نطاق التطبيق:  ١٨٠٫٤

الفصلية، و�شمل الم��انية التشغيلية، تقر�ر التدفقات النقدية، وتقار�ر  يُطبق هذا الإجراء ع�� جميع التقار�ر المالية  

 .الأداء الما��

 : التعر�فات ١٨٠٫٥

الدور�ة  - المالية  الما��  :التقار�ر  الوضع  لمراجعة  سنوي  ر�ع  أو  شهري  �ش�ل  إعدادها  يتم  ال�ي  المالية  البيانات  �شمل 

 .ل�جمعية

 .لضمان دق��ا وامتثالها للمعاي�� ا�حاسبيةعملية مراجعة ا�حسابات  :التدقيق الما�� -

 .تحليل التقار�ر المالية واتخاذ قرارات بناءً ع�� البيانات المالية المتاحة  :التخطيط الما�� -

 : المسؤوليات ١٨٠٫٦
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 الدور �� تنفيذ الإجراء المسؤولية

 .الدور�ةالإشراف ع�� عمليات إعداد التقار�ر المالية  أخصائي ا�حوكمة والامتثال 

 .جمع البيانات المالية و�عداد التقار�ر الدور�ة أخصائي ا�حاسبة

 .مراجعة دقة البيانات المالية وضمان الامتثال للوائح المراجع الداخ�� 

 

 :طر�قة العمل (العملية) ١٨٠٫٧
 

 المسؤول عن التنفيذ الإجراء ا�خطوة

 أخصائي ا�حاسبة .جمع البيانات المالية الشهر�ة والر�ع سنو�ة ١

 أخصائي ا�حاسبة .إعداد التقار�ر وفق المعاي�� ا�حاسبية المعتمدة ٢

 المراجع الداخ��  .مراجعة التقار�ر لضمان دقة البيانات ٣

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .تقديم التقار�ر إ�� مجلس الإدارة وا�جهات ا�ختصة ٤

 أخصائي ا�حوكمة والامتثال  .التقار�ر المالية الدور�ةإعداد تقر�ر سنوي حول أداء  ٥

 

 :الوثائق المتعلقة ١٨٠٫٨

 القوائم المالية الفصلية -

 تقر�ر التدفقات النقدية -

 تقر�ر الأداء الما��  -

 مؤشرات قياس الأداء:       ١٨٠٫٩

 .�سبة اكتمال التقار�ر المالية �� المواعيد ا�حددة -

 .التقار�ردقة البيانات المالية المضمنة ��  -

 .رضا مجلس الإدارة عن جودة التقار�ر المالية الدور�ة -

 :جدول النماذج المستخدمة ١٨٠٫١٠
 

 رمز النموذج اسم النموذج

 GOV-FIN-004 نموذج إعداد التقر�ر الما�� الدوري

 GOV-RPT-088 تقر�ر مراجعة التقار�ر المالية

 

 :م�خص

�ساعد هذا الإجراء �� ضمان إعداد التقار�ر المالية الدور�ة بدقة ووفق المعاي�� ا�حاسبية المطلو�ة، 

 ISO 9001مما �عزز الشفافية والكفاءة المالية وفق 
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 :الإدارة التنفيذيةإجراءات   نماذج

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ج نوع النموذ  رمز النموذج اسم النموذج ج نوع النموذ  رمز النموذج اسم النموذج

  SC-RPT-017 متا�عة المراسلات الإدار�ة تقر�ر   INV-001 نموذج دعوة اجتماع 

  SC-MTG-003 نموذج دعوة لاجتماع إداري   MIN-001 قالب محضر اجتماع

  SC-RPT-018 تقر�ر متا�عة مخرجات الاجتماعات  COM-001 نموذج �عميم إداري 

  SC-CIR-001 نموذج �عميم إداري   EX-COM-001 قالب ا�خطاب الرس�ي 

  SC-RPT-019 تقر�ر متا�عة تنفيذ التعاميم  EX-LOG-001 المراسلات الصادرة�جل 

  SC-APT-001 نموذج طلب حجز موعد رس�ي  EX-CMP-001 نموذج ��جيل الش�وى 

  SC-RPT-020 تقر�ر متا�عة تنفيذ الاجتماعات   EX-LOG-002 �جل متا�عة الش�اوى 

  SC-DOC-001 نموذج إدخال وثيقة إ�� نظام الأرشفة   EX-COR-001 نموذج طلب تنسيق داخ��

  SC-RPT-021 تقر�ر متا�عة الأرشفة والتوثيق  EX-LOG-003 �جل متا�عة الاتفاقيات 

  SC-DEC-001 نموذج متا�عة تنفيذ قرارات الإدارة   EX-EVL-001 نموذج تقييم الأداء 

  SC-RPT-022 تنفيذ القراراتتقر�ر حالة   EX-DEV-002 �جل خطط التطو�ر الم�ي

  SC-SEC-001 نموذج ��جيل مراسلة سر�ة   EX-COM-003 نموذج التعميم الإداري 

  SC-RPT-023 تقر�ر متا�عة تنفيذ سياسات الأمان  EX-LOG-004 �جل استلام التعاميم 

  SC-PRG-001 نموذج متا�عة تنفيذ مشروع   SC-MTG-001 نموذج محضر اجتماع إداري 

قرارات   تنفيذ  متا�عة  تقر�ر 

 الاجتماعات
SC-RPT-016 

 
 SC-RPT-024 تقر�ر تقييم تقدم تنفيذ المشاريع 

 

  AR-REQ-001 نموذج جمع بيانات التقر�ر السنوي   QD-UPD-001 نموذج تحديث إجراء مؤس��ي

  AR-RPT-052 التقر�ر السنوي تقر�ر متا�عة إعداد   QD-RPT-014 تقر�ر مراجعة الدلائل الإجرائية

  AR-PROG-001 نموذج تقر�ر الأداء السنوي   SC-INC-001 نموذج ��جيل مراسلة واردة 

  AR-RPT-053 تقر�ر تحليل ال��امج المنفذة   SC-OUT-002 نموذج ��جيل مراسلة صادرة
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 إدارة ا�خدمات المساندة:إجراءات   نماذج

 

 

 ج نوع النموذ  رمز النموذج اسم النموذج ج النموذ نوع  رمز النموذج اسم النموذج

  PR-RPT-002 تقر�ر أداء عمليات الشراء  FN-REP-001 نموذج إعداد التقر�ر الما�� ا�ختامي

  PR-INS-001 نموذج محضر فحص ا�جودة   FN-RPT-054 تقر�ر التدقيق الما�� السنوي 

  PR-RPT-003 تقر�ر استلام المواد   FN-BAL-001 نموذج إعداد الم��انية العمومية 

  MT-TRN-001 نموذج ��جيل حضور ورشة تدر�بية  FN-RPT-055 تقر�ر مراجعة الم��انية العمومية 

  MT-RPT-004 تقر�ر تقييم أداء الورشة التدر�بية   FN-DON-001 نموذج ��جيل ت��ع نقدي

  IT-SUP-001 ��جيل طلب دعم ف�ينموذج   FN-RPT-002 تقر�ر متا�عة الت��عات النقدية

  IT-RPT-002 تقر�ر أداء الدعم الف�ي   FM-DON-001 نموذج ��جيل الت��ع الما��

  IT-CLS-001 نموذج تصنيف تذكرة دعم ف�ي  FM-RPT-002 تقر�ر تحليل الت��عات المالية 

  IT-RPT-003 تقر�ر أداء الدعم الف�ي   FM-REP-001 نموذج تقر�ر ما�� ر��� 

  IT-BKP-001 نموذج تقر�ر عمليات الن�خ الاحتياطي  FM-RPT-005 تقر�ر تحليل الإيرادات والمصروفات 

  IT-RPT-004 تقر�ر اختبار اس��جاع البيانات  DA-CASH-001 نموذج استلام ت��ع نقدي

  IT-UPD-001 الأنظمة تقر�ر تحديث وصيانة   DA-RPT-035 تقر�ر تخصيص الت��عات النقدية

 FN-ASS-001 نموذج ��جيل المساعدات النقدية
�عد   الأنظمة  أداء  متا�عة  �جل 

 التحديثات
IT-RPT-005 

 

  IT-SEC-001 نموذج تقر�ر الفحص الأم�ي   FN-RPT-064 تقر�ر توزيع الت��عات العينية

  IT-RPT-006 السي��ا�ي تقر�ر تحديثات الأمن   MT-REQ-001 نموذج طلب صيانة 

  IT-WEB-001 تقر�ر تحديث الموقع الإلك��و�ي  MT-RPT-002 تقر�ر متا�عة الصيانة

 MT-REQ-003 نموذج طلب صيانة مركبة 
�جل الصيانة الدور�ة للموقع والمنصات  

 الرقمية
IT-RPT-007 

 

  IT-DBU-001 نموذج تحديث قاعدة بيانات   MT-RPT-003 تقر�ر متا�عة الصيانة

  IT-RPT-008 تقر�ر متا�عة صيانة البيانات   MT-REQ-003 نموذج طلب صيانة مركبة 

  IT-DOC-001 نموذج إدخال وثيقة إ�� نظام الأرشفة   MT-RPT-003 تقر�ر متا�عة الصيانة

  IT-RPT-009 تقر�ر متا�عة الأرشفة والتوثيق  PR-REQ-002 نموذج طلب شراء 

  GOV-ORG-001 نموذج مراجعة الهي�ل التنظي�ي  PR-RPT-003 المش��ياتتقر�ر أداء 

  GOV-RPT-077 تقر�ر تحديث الهي�ل التنظي�ي   MT-SCH-001 نموذج جدولة الصيانة الوقائية 

  HR-REC-001 نموذج طلب التوظيف   MT-RPT-002 تقر�ر أداء المعدات �عد الصيانة

  HR-REC-002 نموذج تقييم المر�ح�ن  ST-REC-001 نموذج ��جيل استلام ا�خزون

  HR-EVT-001 نموذج تقييم الفعاليات  ST-RPT-002 تقر�ر ا�جرد الدوري للمخزون

  HR-RPT-002 تقر�ر متا�عة تنفيذ الفعاليات  PR-EVL-001 نموذج محضر تقييم التور�دات 

  VT-NEED-001 الاحتياج التطو��نموذج تحديد   PR-RPT-004 تقر�ر أداء الموردين

الدور�ة  الصيانة  جدولة  نموذج 

 للمركبات 
MT-VEH-001 

 
 VT-RPT-002 تقر�ر متا�عة الفرص التطوعية

 

  VT-OPP-001 نموذج تنظيم فرصة تطوعية دور�ة  MT-RPT-003 تقر�ر أداء المركبات �عد الصيانة 

 PR-REQ-001 نموذج طلب شراء 
المتطوع�ن �� الفرص تقر�ر مشاركة  

 الدور�ة
VT-RPT-003 
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 ج نوع النموذ  رمز النموذج اسم النموذج ج نوع النموذ  رمز النموذج اسم النموذج

  HR-TRN-001 نموذج ��جيل حضور دورة تدر�بية  VT-REG-001 نموذج طلب ��جيل متطوع 

و��جيل تقر�ر استقطاب 

 المتطوع�ن
VT-RPT-004 

 
 HR-RPT-006 تقر�ر تقييم نتائج الدورات التدر�بية

 

  HR-CMP-001 نموذج تقديم ش�وى أو مق��ح  VT-UPD-001 نموذج تحديث بيانات المتطوع�ن

  HR-RPT-007 تقر�ر متا�عة الش�اوى والمق��حات   VT-RPT-005 تقر�ر أداء المتطوع�ن

  HR-MTG-001 نموذج محضر اجتماع الموارد البشر�ة  VT-AWD-001 متطوع للتكر�منموذج ترشيح 

  HR-RPT-008 تقر�ر متا�عة تنفيذ توصيات الاجتماعات   VT-RPT-007 تقر�ر تقييم الفعالية التحف��ية

  HR-SAL-001 نموذج مس�� الرواتب الشهر�ة   VT-REM-001 نموذج إشعار استبعاد متطوع 

  HR-RPT-009 تقر�ر مراجعة الرواتب الشهر�ة  VT-RPT-008 متا�عة حالات الاستبعادتقر�ر 

 HR-ATT-001 تقر�ر ا�حضور والانصراف الشهري 
الدورات    �� الموظف�ن  ��جيل  نموذج 

 التدر�بية
HR-TRN-002 

 

  HR-RPT-013 تقر�ر متا�عة التدر�ب وتقييم الأداء  HR-NOT-002 نموذج إشعار غياب أو تأخ�� 

  LC-REQ-001 نموذج طلب استشارة قانونية  HR-LEA-001 نموذج طلب إجازة أو استئذان

  LC-RPT-002 تقر�ر الاستشارة القانونية  HR-RPT-003 تقر�ر متا�عة الإجازات الشهر�ة

  LC-CON-001 نموذج مراجعة العقود   HR-UPD-001 نموذج تحديث بيانات الموظف

  LC-CHECK-002 قائمة مراجعة الامتثال القانو�ي   HR-RPT-004 متا�عة توثيق الملفات تقر�ر 

  LC-COMP-001 تقر�ر الامتثال القانو�ي   HR-EVL-001 نموذج تقييم الأداء السنوي 

  LC-CASE-002 �جل القضايا القانونية  HR-RPT-005 تقر�ر نتائج التقييم السنوي 
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 إدارة الموارد المالية:إجراءات   نماذج

 

 

 

 ج نوع النموذ  رمز النموذج اسم النموذج ج نوع النموذ  النموذجرمز  اسم النموذج

  DA-RPT-031 تقر�ر متا�عة عمليات البيع ع�� المزاد   DA-REC-001 نموذج استلام الت��عات العينية 

  DA-REP-002 نموذج نقل أثاث مستعمل إ�� الصيانة  DA-QC-002 تقر�ر فحص جودة الت��عات

  DA-RPT-030 تقر�ر متا�عة عمليات الصيانة  FM-VIS-001 مانح نموذج تقر�ر ز�ارة 

  DA-REP-002 نموذج نقل أثاث مستعمل إ�� الصيانة  FM-DON-002 �جل متا�عة الت��عات والال��امات

  DA-RPT-032 تقر�ر متا�عة عمليات الصيانة  FM-INV-001 نموذج عقد استثماري 

  DA-REC-003 نموذج نقل مواد غ�� صا�حة إ�� التدو�ر  FM-RPT-002 تقر�ر أداء الاستثمارات

  DA-RPT-033 تقر�ر متا�عة عمليات إعادة التدو�ر  FM-VIS-002 تقر�ر ز�ارة مانح 

 FM-REQ-003 نموذج متا�عة متطلبات المانح�ن
نموذج ��جيل مستفيد مستلم  

 للت��عات
DA-DIS-002 

 

  DA-RPT-034 تقر�ر تنفيذ خطط التوزيع العي�ي   FN-CF-001 الشهري تقر�ر التدفقات النقدية 

  DA-AGR-001 نموذج اتفاقية ت��ع عي�ي  FN-EXP-002 �جل الإيرادات والمصروفات 

  DA-RPT-036 تقر�ر متا�عة تنفيذ الت��عات العينية  FN-DON-001 نموذج طلب ت��ع 

 FN-REQ-002 تقر�ر متا�عة الطلبات 
نقطة  نموذج    من  الت��عات  استلام 

 التجميع
DA-REC-004 

 

  DA-RPT-041 تقر�ر متا�عة عمليات النقل   FM-TRN-001 نموذج ��جيل حضور ورشة تدر�بية

  DA-STO-001 نموذج جرد ا�خزون العي�ي  FM-RPT-003 تقر�ر تقييم نتائج الورش التدر�بية

  DA-RPT-042 تقر�ر متا�عة عمليات التخز�ن   FM-ANA-001 نموذج تحليل أداء حملة تمو�لية 

  DA-STO-002 نموذج تقر�ر جرد ا�خزون السنوي   FM-RPT-004 تقر�ر مراجعة اس��اتيجيات التمو�ل

أو   داعم  مع  اجتماع  محضر  نموذج 

 شر�ك ما��
FM-MTG-001 

 
 DA-RPT-043 تقر�ر متا�عة ا�جرد الدوري 

 

نموذج تسجیل الفائض وإعادة   FM-RPT-006 التوصياتتقر�ر متا�عة تنفيذ 
 التخصیص

DA-RED-001  

  DA-RPT-046 تقر�ر متا�عة عمليات إعادة التوزيع  FM-EVL-001 نموذج استبيان تقييم الداعم�ن

  DA-CAM-001 نموذج تقييم أداء ا�حملة التسو�قية  FM-RPT-007 تقر�ر تحليل جودة الشرا�ات

  DA-RPT-050 تقر�ر متا�عة نتائج ا�حملة  FM-UPD-001 تحديث بيانات داعمنموذج 

  DA-DMG-001 نموذج تقييم الت��عات المتضررة  FM-RPT-008 تقر�ر مراجعة العقود المالية 

  DA-RPT-049 تقر�ر متا�عة إصلاح و�عادة التدو�ر   DA-REC-001 نموذج استلام ت��ع عي�ي

  DA-VHC-001 نموذج استلام و�سليم مركبة النقل  DA-RPT-025 ا�خزون العي�ي تقر�ر متا�عة 

  DA-RPT-051 تقر�ر متا�عة عمليات النقل   DA-CAT-002 نموذج تصنيف الت��عات العينية 

  DA-ELC-001 نموذج استلام الأجهزة الكهر�ائية   DA-RPT-028 تقر�ر متا�عة ا�خزون العي�ي 

�سليم   للوسيط  نموذج  الت��عات 

 التجاري 
DA-SAL-002 

 
 DA-RPT-052 تقر�ر متا�عة الأجهزة الكهر�ائية
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 إدارة الت�افل والاستدامة:إجراءات   نماذج
  

 ج نوع النموذ  رمز النموذج اسم النموذج ج نوع النموذ  رمز النموذج اسم النموذج

  SI-COM-001 مستفيدنموذج ��جيل ش�وى   DA-INV-001 نموذج �جل ا�خزون العي�ي

  SI-RPT-011 تقر�ر معا�جة الش�اوى   DA-DIST-002 تقر�ر توزيع المواد العينية

  SI-STOP-001 إشعار إيقاف الدعم   FM-INV-001 تقر�ر أداء الوقف والاستثمارات 

  SI-RPT-012 تقر�ر المستفيدين الموقوف�ن   FM-PLAN-002 خطة الاستثمارات السنو�ة 

  DA-DIS-001 نموذج توزيع ت��ع عي�ي  MRK-REP-001 تقييم ا�حملات التسو�قيةتقر�ر 

  DA-RPT-026 تقر�ر تنفيذ خطة التوزيع  MRK-PLAN-002 خطة التسو�ق السنو�ة 

  DA-DIS-003 نموذج ��جيل مستفيد من التوزيع  SI-REG-001 نموذج ��جيل مستفيد جديد 

  DA-RPT-037 تقر�ر متا�عة عمليات التوزيع الميدا�ي   SI-RPT-002 المستفيدين تقر�ر متا�عة ��جيل 

نموذج اتفاقية مستوى تقديم  

 ا�خدمة
SI-SLA-001 

 
 DA-DIS-004 نموذج �سليم الت��عات لشركة النقل

 

 SI-DEV-002 استمارة بناء ا�خطة التنمو�ة 
تقر�ر متا�عة عمليات التوزيع ع�� شركة   

 النقل 
DA-RPT-038 

 

  DA-REQ-001 نموذج ��جيل طلب مستفيد  SI-RPT-003 تقر�ر متا�عة تنفيذ ا�خطة التنمو�ة 

  DA-RPT-039 تقر�ر متا�عة الطلبات والتوزيع   SI-SUP-001 نموذج استلام الدعم العي�ي 

الدعم    �� المستفيدين  متا�عة  تقر�ر 

 التنموي 
SI-RPT-004 

 
 DA-DIS-005 الت��عات ع�� نقاط التوزيع نموذج �سليم  

 

  DA-RPT-040 تقر�ر متا�عة عمليات التوزيع ع�� النقاط  SI-EMG-001 نموذج طلب دعم طارئ 

  DA-CMP-001 نموذج ��جيل ش�وى أو اق��اح   SI-RPT-005 تقر�ر متا�عة حالات الدعم الطارئ 

  DA-RPT-044 متا�عة الش�اوى والاق��احات تقر�ر   SI-EXC-001 نموذج طلب استثناء لمستفيد 

تقر�ر ال�جنة ا�ختصة �حالات 

 الاستثناء
SI-RPT-006 

 
 DA-UPD-001 نموذج تحديث بيانات مستفيد 

 

نموذج اتفاقية التعاون مع 

 ا�جمعيات الشر�كة
SI-PART-001 

 
 DA-RPT-045 تقر�ر متا�عة بيانات المستفيدين 

 

ا�خطط تقر�ر متا�عة تنفيذ 

 التنمو�ة 
SI-RPT-008 

 
 DA-FOL-001 نموذج متا�عة استلام الت��عات العينية

 

نموذج متا�عة حالة الأسرة  

 المستفيدة
SI-EVAL-001 

 
 DA-RPT-047 تقر�ر إعادة تخصيص الت��عات

 

  DA-EXC-001 نموذج طلب استثناء ت��ع عي�ي  SI-RPT-009 تقر�ر تقييم الأسر المستفيدة

  DA-RPT-048 تقر�ر متا�عة طلبات الاستثناء  SI-REF-001 إحالة مستفيدنموذج 

  SUP-REQ-001 نموذج طلب صرف دعم من جهة شر�كة  SI-RPT-010 تقر�ر متا�عة الإحالات 

  SUP-RPT-089 تقر�ر متا�عة عمليات الصرف   
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 إدارة العلاقات العامة والشرا�ات:إجراءات   نماذج

 

  

 ج نوع النموذ  رمز النموذج اسم النموذج ج نوع النموذ  النموذجرمز  اسم النموذج

 COM-MED-001 نموذج طلب �غطية إعلامية 
المتا�عة   اجتماعات  جدول  نموذج 

 الإعلامية

COM-MEET-

001 

 

  COM-RPT-011 تقر�ر متا�عة الاجتماعات الإعلامية   COM-RPT-002 تقر�ر متا�عة التغطية الإعلامية 

 COM-INQ-001 استفسار إعلامي نموذج ��جيل 
نموذج ��جيل استفسار هاتف أو   

 إلك��و�ي 
CM-REQ-001 

 

تقر�ر متا�عة الاستفسارات  

 الإعلامية
COM-RPT-002 

 
 CM-RPT-002 تقر�ر متا�عة أداء خدمة العملاء

 

  CM-DPR-001 نموذج تقر�ر الأداء اليومي   COM-EVT-001 نموذج تنظيم فعالية إعلامية 

  CM-WPR-002 نموذج تقر�ر الأداء الأسبو��   COM-RPT-003 تقر�ر تقييم الفعالية الإعلامية

  CM-RPT-011 تقر�ر تحليل الأداء الشهري   COM-PR-001 نموذج بيان �حفي

  CM-SAT-001 نموذج استبيان رضا المستفيدين  COM-RPT-004 تقر�ر تقييم الفعالية الإعلامية

  CM-RPT-012 تقر�ر تحليل نتائج الاستبيانات  COM-GUEST-001 ز�ارة ضيف نموذج ��جيل 

 COM-RPT-006 تقر�ر متا�عة ز�ارات الضيوف
ب�ن    معلومات  تبادل  طلب  نموذج 

 الإدارات 
CM-EXC-001 

 

  CM-RPT-015 تقر�ر متا�عة جودة تبادل المعلومات  COM-CONT-001 نموذج مراجعة ا�حتوى قبل النشر 

  CM-EVT-003 نموذج ��جيل فعالية   COM-RPT-007 تقر�ر تحليل أداء ا�حتوى الرق�ي 

  CM-RPT-017 تقر�ر �غطية الفعالية  COM-DES-001 نموذج مراجعة ا�حتوى والتصميم 

  COM-WEB-001 الإلك��و�ينموذج متا�عة تحديث الموقع   COM-RPT-008 تقر�ر تحليل أداء ا�حتوى الرق�ي 

  COM-RPT-061 تقر�ر تحديثات ا�حتوى الشهري   COM-EVT-002 نموذج توثيق الفعالية 

  COM-INQ-001 نموذج ��جيل استفسارات العملاء   COM-WEB-001 نموذج تحديث ا�حتوى الإلك��و�ي 

  COM-RPT-090 العملاء الرقمية تقر�ر تحليل أداء خدمة   COM-RPT-010 تقر�ر متا�عة تحديثات الموقع 
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 وحدة ا�حوكمة والامثال:إجراءات   نماذج

 

 

 

 ج نوع النموذ  رمز النموذج اسم النموذج ج نوع النموذ  رمز النموذج اسم النموذج

تر�ح لعضو�ة مجلس  نموذج طلب 

 الإدارة
GOV-ELC-001 

 
 GOV-RPT-071 تقر�ر متا�عة قرارات ا�جمعية العمومية 

 

 GOV-RPT-057 تقر�ر نتائج الانتخابات
 

 نموذج إعداد التقر�ر الر��� 
GOV-QRTR-

001 

 

  GOV-RPT-072 تقر�ر مراجعة التقار�ر الر�عية  GOV-HR-001 نموذج تحديث بيانات الموظف

تقر�ر متا�عة تحديث قائمة 

 العامل�ن 
GOV-RPT-058 

 
 GOV-EVL-001 نموذج تقييم الأداء السنوي 

 

 نموذج قياس الأثر ل�خدمات 
GOV-IMPACT-

001 

 
 GOV-RPT-073 تقر�ر مراجعة التقييمات السنو�ة

 

  GOV-DSC-001 نموذج الإفصاح السنوي ل�حوكمة   GOV-RPT-059 تقر�ر تحليل نتائج ا�خدمات 

المستفيدين   رضا  قياس  نموذج 

 والمت��ع�ن
GOV-SAT-001 

 
 GOV-RPT-074 الذا�ي ل�حوكمةتقر�ر التقييم 

 

  GOV-MEM-001 نموذج تجديد العضو�ة  GOV-RPT-060 تقر�ر تحليل نتائج الرضا

  GOV-RPT-075 تقر�ر متا�عة اش��ا�ات الأعضاء   GOV-TRN-001 نموذج ��جيل حضور ورشة العمل

  GOV-CNF-001 نموذج إقرار �عارض المصا�ح   GOV-RPT-063 استبيان تقييم ورشة العمل 

  GOV-RPT-076 تقر�ر الامتثال للميثاق الأخلا��  GOV-TRN-002 نموذج ��جيل حضور ورشة العمل

  GOV-ORG-001 نموذج مراجعة الهي�ل التنظي�ي  GOV-RPT-065 استبيان تقييم ورشة العمل 

  GOV-RPT-077 التنظي�ي تقر�ر تحديث الهي�ل   GOV-ASS-001 نموذج تحديث بيانات العقارات 

  GOV-DEL-001 نموذج مراجعة مصفوفة الصلاحيات   GOV-RPT-066 تقر�ر مراجعة الأصول والاستثمارات

ال�جل  تحديث  متا�عة  نموذج 

 التجاري 
GOV-LIC-001 

 
 GOV-RPT-078 تقر�ر متا�عة تنفيذ الصلاحيات 

 

  GOV-CMP-001 تقييم الامتثال لمتطلبات ا�حوكمةنموذج    GOV-RPT-067 تقر�ر التدقيق القانو�ي السنوي 

نموذج تقييم المعاملات المالية  

 المشبوهة 
GOV-AML-001 

 
 GOV-RPT-079 تقر�ر متا�عة استيفاء معاي�� ا�حوكمة

 

  GOV-WEB-003 نموذج متا�عة �شر اللوائح والسياسات  GOV-RPT-068 تقر�ر متا�عة م�افحة غسل الأموال 

  GOV-RPT-080 تقر�ر تحديث محتوى الموقع الإلك��و�ي  GOV-DON-001 تقر�ر جمع الت��عات وصرفها نموذج 

 GOV-RPT-069 تقر�ر متا�عة الامتثال الما�� 
مجلس   أعضاء  بيانات  تحديث  نموذج 

 الإدارة
GOV-MEM-002 

 

نموذج إشعار دعوة ا�جمعية  

 العمومية 
GOV-GEN-001 

 
 GOV-RPT-081 بيانات الأعضاءتقر�ر متا�عة �شر 

 

 GOV-FIN-001 نموذج �شر التقار�ر المالية 
والمراجع    ا�حاسب  أداء  متا�عة  تقر�ر 

 الداخ�� 
GOV-RPT-085 
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 ج نوع النموذ  رمز النموذج اسم النموذج ج نوع النموذ  رمز النموذج اسم النموذج

 GOV-RPT-082 متا�عة الإفصاح الما��تقر�ر 
الصرف   سياسات  تحليل  نموذج 

 والاستثمار
GOV-FIN-003 

 

نموذج متا�عة �شر تقار�ر الأ�شطة 

 وال��امج
GOV-PRG-001 

 
 GOV-RPT-086 تقر�ر مراجعة سياسات الاستثمار

 

الأ�شطة  حول  الشفافية  تقر�ر 

 المنفذة
GOV-RPT-083 

��جيل    المالية  نموذج  المستندات 

 والإدار�ة 
GOV-ARC-001 

 

الصلاحيات  لائحة  تحديث  نموذج 

 المالية 
GOV-FIN-002 

 
 GOV-RPT-087 تقر�ر متا�عة الأرشفة السنو�ة

 

  GOV-FIN-004 نموذج إعداد التقر�ر الما�� الدوري  GOV-RPT-084 تقر�ر الإفصاح الما�� السنوي 

ا�حاسب   مؤهلات  تقييم  نموذج 

 والمراجع الداخ�� 
GOV-AUD-001 

 
 GOV-RPT-088 تقر�ر مراجعة التقار�ر المالية
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