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تمهيد
�آله و�صحبه �أجمعين ومن تبعهم  �لحمد لله رب �لعالمين و�ل�صلاة و�ل�صلام على خاتم �لأنبياء و�لمر�صلين نبينا محمد وعلى 

باإح�صان �إلى يوم �لدين، �أما بعد : 

ح�صورً�  له  جعل  مما  و�لإقليمي  �لدولي  �لم�صتوى  على  ملحوظاً  تقدماً  �لأخيرة  �ل�صنو�ت  في  �لخيري  �لقطاع  �صهد  فقد       
م�صهودً� في جميع �لمحافل، ونظرً� لما يتطلبه �لتطوير و�لتح�صين �لم�صتمر للعمل �لخيري عموماً، ولموؤ�ص�صة �صليمان بن عبد�لعزيز 
�لر�جحي �لخيرية خ�صو�صاً، وبما يجعل �لمنح �أكثر فاعلية وتميزً�، ويجعل �لإجر�ء�ت مي�صرة وو��صحة؛ فقد عملت �لموؤ�ص�صة 
على تطوير نظام �لمنح فيها بال�صتفادة من تجربتها �ل�صابقة في �إد�رة �لمنح. وقد مرت عملية �لتطوير بمر�حل متعددة ��صتفادت 
�لموؤ�ص�صة فيها من �آر�ء �لجهات �لم�صتفيدة ومن تجارب �لموؤ�ص�صات �لمانحة �لغربية حتى �كتملت �صورة نظام �لمنح متمثلة في عدد 

من �لم�صار�ت �لتي يغطي كل منها نوعا معينا من �لم�صاريع �لتي يمكن �أن ت�صتفيد من منح �لموؤ�ص�صة.

�لم�صار  دليل  يعرف  �لمنح على حدة؛ حيث  م�صار�ت  م�صار من  لكل  �أدلة خا�صة  �لموؤ�ص�صة  �أعدت  �لتطوير؛  وكجزء من عملية 
بال�صو�بط و�لمعايير و�ل�صيا�صات �لخا�صة بالم�صار، كما تم �إعد�د هذه �لدليل لتعريف �لجهات �لم�صتفيدة بال�صو�بط و�ل�صيا�صات 
�لعامة للمنح و�لتي ت�صمل جميع �لم�صار�ت؛ بما ي�صاعدها على معرفة �لمتطلبات �لأ�صا�صية للتقديم و�ل�صو�بط و�ل�صيا�صات �لعامة 

للمنح.

ي�صمن  كامل بما  ب�صكل  و��صتيعابه  م�صار  بكل  �لتعليمات �لخا�ص  دليل  للموؤ�ص�صة مر�جعة �لجهة  �لمنح  تقديم طلب  ويتطلب 
�إعد�د طلب �لمنحة وفق متطلبات �لم�صار �لمطلوب �لح�صول على �لمنح فيه، كما يتطلب مر�جعة هذ� �لدليل �لخا�ص بال�صيا�صات 

و�ل�صو�بط و�لعام و�لذي يحتوي على ما ياأتي :

• •م�صطلحات �لدليل	 �أنو�ع �لمنح وم�صار�ته	

• •تعريف بالموؤ�ص�صة   	 �صو�بط �لمنح	

• •مجالت �لمنح	 نطاقات �لمنح 	

   م�سار الم�سروع:
• •مرحلة �لتقديم	 مرحلة �إغلاق �لمنحة	

• •مرحلة �لدر��صة و�لعتماد	 �لنماذج	

• مرحلة �إد�رة �لمنحة	

وم�صاعدتها على تحقيق متطلباته بما  �لموؤ�ص�صة  �لمنح في  بنظام  �لم�صتفيدة  تعريف �لجهات  �لدليل في  ي�صهم هذ�  �أن  وناأمل 
ي�صاهم في بناء علاقة �إيجابية بين �لموؤ�ص�صة و�لم�صتفيدين منه ويحقق �لرقي و�لتقدم للعمل �لخيري و�لعاملين فيه.
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م�سطلحات الدليل
الموؤ�س�سة: موؤ�ص�صة �صليمان بن عبد�لعزيز �لر�جحي �لخيرية.

�لمر�كز  و  �لجمعيات  كذلك  و  وقفية  كانت  �إذ�  �لمرخ�صة تجارياً  �لجهات  وت�صمل  �لجهات �لخيرية  الربحية:  الجهات غير 
�لعلمية في �لجامعات .

الجهات الرئي�سة : هي �لجهات �لمرخ�صة من �حدى �لوز�ر�ت �لمعنية �أو �لحاكم �لإد�ري بالمنطقة و تمار�ص ن�صاط غير ربحي.
�أو وفق ما جاء في ت�صريح  �أو �لحاكم �لإد�ري  الجهة الفرعية: هي �لجهات �لم�صرحة لها من جهة �لأخت�صا�ص �لر�صمية 

جهتها �لرئي�صة.

الجهات الربحية: �لجهات �لتي تهدف للح�صول على �أرباح تعود لمالكيها.
�سوابط المنح: عنا�صر يلزم تو�فرها جميعاً لقبول منح �لجهة �أو �لم�صروع.

معايير المنح: هي عنا�صر تقييم ن�صبي تطبق على �لجهات �لم�صتفيدة �لمتقدمة لطلب �لدعم.
نطاقات المنح: �لأطر �لعامة �لتي تنظم عملية �لمنح في �لموؤ�ص�صة.

مجالت المنح: �لم�صارف �لعامة �لتي تلتزم �لموؤ�ص�صة بتقديم �لمنح من خلالها.
اأنواع المنح: هي �لأق�صام �لعامة للمنح �لتي تحقق روؤية �لموؤ�ص�صة ور�صالتها.

بكل  �لدليل �لخا�ص  به وفق ما هو مو�صح في  ولكل م�صار نظامه �لخا�ص  �لمنح،  باأنو�ع  �لأق�صام �لخا�صة  هي  المنح:  م�سارات 
م�صار.

�لعمومية  و�لم�صروفات  �لن�صاط  ي�صمل م�صروفات  هي مجموع �جمالي م�صروفات �لجهة بما  اإجمالي م�سروفات الجهة: 
و�لإد�رية.

التكاليف الت�سغيلية المبا�سرة: هي �لتكاليف �لتي يتطلبها تنفيذ �لم�صروع �لمطلوب منحه بما في ذلك مكافاآت �لعاملين �لذين 
بالم�صروع،  �لخا�صة  و�لإيجار�ت  بالم�صت�صارين،  �ل�صتعانة  وتكاليف  �صفرهم،  وتكاليف  �لجهة  في  ولي�ص  �لم�صروع  في  يعملون 
�أخرى ذ�ت  ت�صغيلية  و�أي تكاليف  �أن�صطة  �لم�صروع، وتكاليف �لطباعة لمو�د �لم�صروع  لتنفيذ  و�صر�ء �لمو�د و�لمعد�ت �للازمة 

علاقة بتنفيذ �لم�صروع ب�صكل مبا�صر.

التكاليف الت�سغيلية غير المبا�سرة :هي �لتكاليف �لت�صغيلية �لتي تدعم تنفيذ م�صاريع �لجهة ب�صكل غير مبا�صر مثل رو�تب 
�لموظفين �لعاملين في �لجهة ممن لهم علاقة بالم�صروع و�إيجار�ت مقر �لجهة و�لتكاليف �لإد�رية �لأخرى �لتي تدعم تنفيذ 

�لم�صروع.

ال�ستثناءات : هي �لجهات و �لم�صاريع �لتي ل تدخل في نطاق �لم�صار �لذي تم �لإ�صارة �إليه في �لدليل �لخا�ص به .
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التقديم طوال العام:  ��صتقبال �لم�صاريع من )15/ 12 من �لعام �لميلادي �ل�صابق �إلى 10/1 للعام �لميلادي �لحالي( 

تعريف بالموؤ�س�سة
موؤ�ص�صة �صليمان بن عبد �لعزيز �لر�جحي �لخيرية هي �إحدى �لموؤ�ص�صات �لمانحة في �لمملكة �لعربية �ل�صعودية، وهي م�صجلة 
في وز�رة �ل�صوؤون �لجتماعية برقم )10( وتاريخ 19/ 6/ 1421 هـ. ويتبع لها ثلاثة ع�صر فرعاً موزعة ح�صب �لمناطق �لإد�رية 

في �لمملكة.

تركز �لموؤ�ص�صة جهودها على منح �لجهات و�لموؤ�ص�صات غير �لربحية �لم�صجلة في �لمملكة �لعربية �ل�صعودية في �لمجالت �لآتية: 
)�لتعليمي، و�لجتماعي، و�ل�صحي، و�لدعوي، و�لإعلامي، و�لم�صاجد(.  

ت�صعى �لموؤ�ص�صة �إلى تحقيق روؤيتها  �لمتمثلة في: )ريادة �لمنح �لخيري لتنمية �لمجتمع باإتقان و�إيمان( من خلال تمكين �لجهات 
�لمجتمع  تنمية  �لموؤ�ص�صة في  ت�صاهم  �لأفر�د و�لمجتمعات، كما  تنمية  �أثرها في  بها، وتعميق  �لربحية و�لرتقاء  و�لموؤ�ص�صات غير 
بتقديم �لعون �لمادي للموؤ�ص�صات و�لأفر�د و�لأفكار و�لحلول �لنوعية �لتي ترتقي بالعمل �لخيري، وت�صمن ��صتد�مته، وتُ�صهم في 
تحويله �إلى عمل موؤ�ص�صي �حتر�في ي�صتند �إلى �أهد�ف و روؤى و��صحة، ويقوم على �آليات وو�صائل عمل وتقنيات حديثة، ويعتمد 

على معايير وموؤ�صر�ت �أد�ء يمكن قيا�صها وتقويمها.

وتقدم �لموؤ�ص�صة كل عام منحا لما يقارب 1600 م�صروع من �لم�صاريع �لتي تنفذها �لجهات �لخيرية و�لحكومية و�لجهات غير 
�لربحية في �لمملكة �لعربية �ل�صعودية. وتتوزع هذه �لم�صاريع على )11( م�صارً�؛ لكل منها �صو�بطه ومعاييره و�صيا�صاته ونماذجه 

�لخا�صة وفق ما هو مف�صل في �لأدلة �لمختلفة �لتي يمكن �لح�صول عليها من موقع �لموؤ�ص�صة. 

مجالت المنح 
تقدم �لموؤ�ص�صة منحها في �صتة مجالت من مجالت �لقطاع �لخيري وهي:

�لمجال �لتعليمي . 1

�لمجال �لجتماعي . 2

�لمجال �ل�صحي . 3

�لمجال �لدعوي . 4

�لمجال �لإعلامي . 5

مجال �لم�صاجد. 6
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م�سارات المنح
تقدم �لموؤ�ص�صة �لمنح للجهات من خلال )13( نوعاً من م�صار�ت �لمنح، هي:

اأهم �سوابط المنح فيهتعريفهالم�سار

ية
دور
ع ال
اري
لم�س
تمكين ا في  ت�صاهم  �لتي  �لم�صاريع  هــي 

على  وم�صاعدتها  �لم�صتفيدة  �لجهات 
�حتياجات  وتلبية  �أهــد�فــهــا،  تحقيق 
�لأ�صا�صية  �لخدمات  من  �لم�صتفيدين 

�لتي تقدمها

•  �أل تزيد م�صروفات �لجهة �لطالبة خلال �لعام 	
�ل�صابق على 10 مليون ريال

•  �أل تزيد تكلفة �لم�صروع على 50% من �إجمالي 	
م�صروفات �لجهة للعام �ل�صابق

•  �أل تقل كلفة �لم�صروع عن 30 �ألف ريال ول تزيد 	
على 300 �ألف ريال

•  �أل تزيد مدة �لم�صروع على �صنة	

ية
كز
المر
يع 
سار
�لمتحقق الم� �لأثـــــر  ذ�ت  ــاريــع  �لمــ�ــص هـــي 

�لعربية  �لمملكة  مناطق  م�صتوى  على 
ــات  ــه ــة �لمـــقـــدمـــة مـــن �لج ــودي ــع ــص ــ� �ل
�لرئي�صة، ويتم ��صتقبالها ودر��صتها في 

فروع �لموؤ�ص�صة.  

•  �أل تزيد �لمنحة على 50% من م�صاريف �لجهة 	
)�لعمومية و�لبر�مج( للعام �ل�صابق.

•  �أل تدخل فكرة �لم�صروع في م�صار �آخر من 	
م�صار�ت �لمنح.

زة
مي
المت
يع 
سار
هي �لم�صاريع �لمبتكرة في فكرتها �أو فئة الم�

�لم�صتهدفين �أو و�صيلة تنفيذها وت�صاهم 
في تنمية وخدمة �لمجتمع

•  �أن ل تقل كلفة �لم�صروع عن 300 �ألف ريال	
•  �أل تزيد �لمنحة على �إجمالي م�صروفات �لجهة 	

�لطالبة خلال �لعام �ل�صابق
•  �أل تزيد مدة �لم�صروع على خم�ص �صنو�ت	
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اأهم �سوابط المنح فيهتعريفهالم�سار

ية
يج
ترات

ل�س
ع ا
اري
لم�س
ا

تحدث  �لتي  �لمدى  طويلة  �لم�صاريع  هي 
تغيير�ت ��صتر�تيجية في �لقطاع �لثالث 
وتنميته بما يترك  تطويره  وت�صاهم في 

�أثرً� على  �لمدى �لبعيد

•  �أل تقل كلفة �لم�صروع عن  3 مليون ريال	
•  �أل تقل مدة �لم�صروع عن 3 �صنو�ت	
•  �أن يكون �لم�صروع موجها لتطوير �لقطاع ول يقل 	

نطاقه �لجغر�في عن منطقة �إد�رية و�حدة

ات
در
الق
اء 
 بن
يع
سار
م�

و�إد�مــة  لتعزيز  �لموجهة  �لم�صاريع  هي 
و�لعاملين  �لم�صتفيدة  �لجهات  قــدر�ت 
فيها في مجالت مثل �لتخطيط، تطوير 
�لبر�مج  تطوير  و�لعاملين،  �لقياد�ت 
و�للو�ئح  �لهياكل  تطوير  و�لعمليات، 
و�لأجــهــزة  �لأنظمة  توفير  و�لأنــظــمــة، 

�لتقنية

•  �لتز�م مجل�ص �إد�رة �لجهة �لطالبة بمتابعة 	
�لم�صروع وتطبيق نتائجه

•  �أن يكون مقدم �لطلب هو �لجهة �لم�صتفيدة 	
مبا�صرة ولي�ص �لجهة �لمنفذة

•  �أل تزيد مدة �لم�صروع على ثلاث �صنو�ت	
•  �أل تزيد كلفة �لم�صروع على 50% من �إجمالي 	

م�صروفات �لجهة في �لعام �ل�صابق
•  �أن ل تقل كلفة �لم�صروع عن 150 �ألف ريال.	
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اأهم �سوابط المنح فيهتعريفهالم�سار

عي
تما
لج
ر ا
ثما
�ست
ال
يع 
سار
م�

مالية  عو�ئد  تحقق  �لتي  �لم�صاريع  هي 
و�جتماعية من خلال تقديم �لخدمات 
�لمالية  �ل�ــصــتــد�مــة  لتعزيز  ــول  و�لحــل

و�لتنمية �لمجتمعية

• �أن يكون قد م�صى على تاأ�صي�ص �لجهة �صنتان 	
على �لأقل

• �أل تقل منحة �لموؤ�ص�صة عن 300 �ألف ريال	
• �أل تزيد منحة �لموؤ�ص�صة على 75% من كلفة 	

�لم�صروع
• �أل تزيد مدة �لمنحة على 5 �صنو�ت	
• �أل يقل �لعائد �ل�صنوي للم�صروع )�صافي �لربح(	

عن 7% من ر�أ�ص �لمال
• �أن يكون للم�صروع �أثر �جتماعي محقق وملمو�ص.	

قلة
�ست
ت الم
انا
لكي
ة ا
عاي
 ور
�س
�سي
 تاأ
يع
سار
م�

تاأ�صي�ص  تت�صمن  �لــتــي  �لم�صاريع  هــي 
في  ت�صاهم  م�صتقلة  جــديــدة  كــيــانــات 
خــلال  ــن  م �لمــجــتــمــع،  ــة  ــدم وخ تنمية 
تو�صيع  �أو  جــديــدة،  خــدمــات  تــقــديم 

�لخدمات �لحالية

•  �أل تقل �لرعاية عن �صنتين ول تزيد عن �صبع 	
�صنو�ت

•  �أل تقل قيمة �لمنحة عن مليون ريال.	
•  قدرة �لكيان على تحقيق �ل�صتد�مة �لمالية في 	

مدة ل تتجاوز 7 �صنو�ت
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اأهم �سوابط المنح فيهتعريفهالم�سار

ت 
انا
لكي
ة ا
عاي
 ور
�س
�سي
 تاأ
يع
سار
م�

عة
تاب
ال

تاأ�صي�ص  تت�صمن  �لــتــي  �لم�صاريع  هــي 
خيرية  لجهات  تابعة  جديدة  كيانات 
بــحــيــث تــ�ــصــاهــم في تــنــمــيــة وخــدمــة 
�لمــجــتــمــع، مــن خـــلال تــقــديم خــدمــات 

جديدة، �أو تو�صيع �لخدمات �لحالية

•  �أن يكون م�صى على تاأ�صي�ص �لجهة �لطالبة 3 	
�صنو�ت فاأكثر

•  �أل تزيد مدة �لمنحة عن عامين.	
•  �أل تقل قيمة �لمنحة عن 300 �ألف ريال، ول تزيد 	

على مليون ريال.
•  �أن تتو�فر لدى �لجهة خبرة في تقديم خدمات 	

�لم�صروع لمدة ل تقل عن �صنة
•  �أن تتو�فر لدى مدير �لم�صروع خبرة في �لمجال ل 	

تقل عن �صنة.

جد
�سا
ح الم
 من
يع
سار
م�

هي �لم�صاريع �لتي تطلب �لم�صاهمة 
�أو  بالتكييف  �لم�صاجد  تجهيز  في 

�لفر�ص.

وي�صتثنى من ذلك:

�لم�صليات  -1

�لجـــهـــات  في  �لمـــ�ـــصـــاجـــد   -2
�لحكومية �أو �لجهات �لخا�صة

•  �لتقديم في هذ� �لم�صار خا�ص عن طريق �إمام 	
�لم�صجد �أو �لمفو�ص من جماعة �لم�صجد .

•  �أن ل تقل كلفة �لم�صروع عن 30 ثلاثون �لف ريال	
•  عدم تكر�ر منح �لم�صجد لنف�ص �لبند �إل بعد 	

م�صي ع�صر )10( �صنو�ت، و�لتاأكد من عدم 
�صلاحيته.

•  �أن يكون تاأمين �لتجهيز�ت مبا�صرً� من قبل 	
�لموؤ�ص�صة ما لم تر غير ذلك. 

•  �أل تزيد مدة �لم�صروع �لمطلوب منحه على �صنة، 	
تبد�أ من تاريخ �لتنفيذ.

•  يقبل �لمنح �لكلي و�لجزئي في هذ� �لم�صار. 	
•  تحديد من�صق للم�صروع: �لمام �أو �لموؤذن �أو من 	

يمثلهما
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اأهم �سوابط المنح فيهتعريفهالم�سار

اف
وق
الأ
ع  
اري
م�س

بناء  �أو  ل�صر�ء  �لمــقــدم  �لمنح  هــو 
على  موقوفة  ��صتثمارية  عــقــار�ت 
�إعــادة  �أو  �لربحية   غــير  �لجــهــات 
تاأهيل  �لمتعطل منها �لتي يعود نفعها 
طالبة  �لجهات  على  مبا�صر  ب�صكل 

�لمنح �أو �لم�صتفيدين من خدماتها   

•  يقت�صر �لمنح على �لجهات غير ربحية 	
•  �أن ل يكون لدى �لجهة �لتز�م لدى �صندوق 	

�ل�صتد�مة �لمالية 

ية
غيل
ت�س
ت ال
زنا
لموا
م ا
دع
يع 
سار
م�

�لمو�زنات  تدعم  �لتي  �لم�صاريع  هي 
تعظيم  �أجل  من  للجهات  �لت�صغيلية 

قدرتها على خدمة �لقطاع

•  �أل يقل �إجمالي م�صروفاتها للعام �ل�صابق عن 	
مليون ريال.

•  �أن يكون لديها خطة ومو�زنة �صنوية معتمدة من 	
مجل�ص �لإد�رة قبل بد�ية كل عام، ولديها تقارير 

ربعية على �لأقل تعر�ص على �لمجل�ص.
•  �أل تزيد تكاليفها �لت�صغيلية على 40% من 	

مو�زنتها.
•  �أن يكون لدى �لجهة لو�ئح و�أنظمة مالية و�إد�رية 	

معتمدة ومطبقة.
•  �أل تقل مدة �لم�صروع عن �صنة ول تزيد على 5 	

�صنو�ت
•  �أل تقل قيمة �لمنحة عن 300 �ألف ريال	
•  �أل تزيد �لمنحة عما ن�صبته 75% من �إجمالي 	

�لتكاليف �لت�صغيلية �لمتوقعة في �لمو�زنة �لمعتمدة 
للجهة.
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اأهم �سوابط المنح فيهتعريفهالم�سار

رفي
المع
اء 
ثر
الإ
يع 
سار
م�

�لدر��صات  �لم�صاريع �لموجّهة لدعم  هي 
و�لبحوث و�لإ�صهامات �لعلمية و�لإثر�ء 

�لمعرفي لتنمية �لقطاع

- �صو�بط �لم�صروع: 
�أول: �ل�صو�بط �لعامة: 

1- �أن يحقق �لم�صروع �إ�صافة علمية �أو عملية. 
2- �أن يكون �لم�صروع جديدً� �أو يحتاج ل�صتكمال. 

3- �أل يكون �لم�صروع جزء من م�صروع �صابق مكتمل. 
��صتخد�م �لمنهجية �لعلمية �لمنا�صبة.   -4

ثانياً: �صو�بط منفذ �لم�صروع: ي�صترط في منفذ �لم�صروع 
�لآتي: 

 1-  �أن يكون و�حدً� من: 
�أ -  �أع�صاء هيئة �لتدري�ص.   

ب -  �لباحثين �لمتخ�ص�صين في �لموؤ�ص�صات �لبحثية 
�لمرخ�صة. 

ت -  �لحا�صلين على بر�ءة �لختر�ع �لم�صجلة. 
ث -  �لممار�صين �لمهتمين بالأبحاث و�لدر��صات. 

ج -  حملة �لماج�صتير و�لدكتور�ه. 
ح -  طلاب مرحلة �لدكتور�ه. 

رئ
طوا
مع ال تتعامل  �لــتــي  �لمــ�ــصــاريــع  هــي 

 حالت �لكو�رث. 

تبادر �لموؤ�ص�صة وفروعها بالت�صدي لإد�رة �لكارثة 
بالتعاون مع �لجهات  ذ�ت �لعلاقة، و�لرفع للجنة 

�لطو�رئ و�لكو�رث في �لموؤ�ص�صة. 
•  يبد�أ �لم�صروع خلال ثلاثة �أيام كحد �أق�صى. 	
•  يكون منح �لم�صروع كلياً �أو جزئياً. 	
•  يحدد مدير �أو من�صق للم�صروع. 	
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�سوابط المنح
يخ�صع قبول �لجهات في �لموؤ�ص�صة ل�صو�بط من �صاأنها تحقيق �لحماية �لقانونية للموؤ�ص�صة و�لجهة �لممنوحة، وفي حال عدم 

توفر �أي �صابط فيتعذر قبول �لجهة.

�سوابط الجهات الرئي�سة:
للجهات  �لمنح  تقدم  كما  �لجتماعية،  �ل�صوؤون  وز�رة  من  �لمرخ�صة  �لخيرية  للجهات  �أ�صا�صي  ب�صكل  �لمنح  �لموؤ�ص�صة  تقدم 

�لحكومية و�لجهات غير �لربحية ب�صرط تو�فر �صتة �صو�بط �أ�صا�صية ل يمكن تقديم �لمنح لأي جهة بدونها، وهي:

�أن تكون �لجهة غير ربحية با�صتثناء �لجهات �ل�صت�صارية.. 1

وجود ت�صريح ر�صمي من جهة �لخت�صا�ص �أو من �لحاكم �لإد�ري. . 2

وجود ح�صاب بنكي با�صم �لجهة �ل�صريح با�صتثناء �لجهات �لفرعية و�لجهات �لحكومية.. 3

با�صتثناء �لجهات �لجديدة . 4 �إلى مر�جعة مكتب محا�صب قانوني معتمد  وجود قو�ئم مالية بحيث تخ�صع ح�صابات �لجهة 
و�لجهات �لحكومية و�لجهات �لفرعية.

�أن يكون �لبرنامج �أو �لم�صروع �لمطلوب تقديم �لمنح له من �خت�صا�ص �لجهة ح�صب نظامها �لأ�صا�صي.. 5

تحديد مدير �أو من�صق للم�صروع، وللموؤ�ص�صة و�صع ��صتر�طات معينة ح�صب طبيعة �لم�صار.. 6

�سوابط الجهات الفرعية:
 وجود ت�صريح من �لجهة �لرئي�صة وجهة �خت�صا�ص �أخرى .. 1
 وجود ح�صاب بنكي با�صم �لجهة �لفرعية �أو �لرئي�صة.. 2
 وجود مقر م�صتقل للجهة �لفرعية.. 3
 وجود مجل�ص تنفيذي بمثابة مجل�ص �لإد�رة.. 4
 وجود ميز�نية م�صتقلة وتقرير ختامي مالي للجهة �لفرعية معتمد من �لجهة �لرئي�صة لآخر �صنة مالية.. 5
 تحديد مدير �أو من�صق للم�صروع، وللموؤ�ص�صة و�صع ��صتر�طات معينة ح�صب طبيعة �لم�صار.. 6
�أن ل يكون موقعها في نف�ص مدينة �لجهة �لرئي�صية و�أن ل يجمع بين جهتين فرعيتين في مدينة و�حدة.. 7

نطاقات المنح
تقدم �لموؤ�ص�صة �لمنح للجهات �لخيرية )غير �لربحية( من خلال �صيا�صات و�صو�بط محددة وفقاً للنطاقات �لآتية:

النطاق المكاني :
• فروع 	 �ل�صعودية، من خلال  �لعربية  �لمملكة  – في جميع مناطق  �لربحية  – غير  �لموؤ�ص�صة �لجهات �لخيرية  تمنح 

�لموؤ�ص�صة �لموجودة في كل منطقة.
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النطاق الزماني : 

• ت�صتقبل �لموؤ�ص�صة �لم�صاريع طو�ل �لعام .	

• تعتمد �لموؤ�ص�صة �ل�صنة �لمالية �لميلادية في تقديم �لمنح وفي تحديد فتر�ت �لتقديم. 	

النطاق المالي : 
• �لحد �لأدنى للمنح �لتي تقدمها �لموؤ�ص�صة هو )30.000( ثلاثون �ألف ريال.	

• تحدد قيمة �لمنحة بناء على معايير ومحدد�ت فنية ومالية ح�صب كل م�صار من م�صار�ت �لمنح.	

النطاق الإجرائي : 
• يحق للجهة �لتقديم على �أكثر من منحة في �لعام ب�صرط �أن تكون في م�صار �آخر.	

• ي�صترط �إغلاق �أي منحة �صابقة في �لم�صار نف�صه �إنتهت فترة تنفيذها قبل تقديم طلب منحة جديدة.	

• ت�صتقبل �لموؤ�ص�صة �أفكار �لم�صاريع من �لأفر�د، �إل �أن تنفيذ �لم�صروع �صيكون من خلال جهة.	

• تقدم �لموؤ�ص�صة �لمنح للجهات �لرئي�صة و�لفرعية على حد �صو�ء.	

• يحق لفروع �لموؤ�ص�صة �لتقدم بم�صاريع من خلال م�صار�ت �لمنح بحيث يخدم �لم�صروع نطاق منطقة �لفرع.	

• تقوم �لموؤ�ص�صة بمتابعة تنفيذ �لم�صاريع �لممنوحة، وطلب �لتقارير �للازمة �لتي تثبت �صرف �لمنح وفق ما خ�ص�ص له، 	
كما تقوم، �أحيانا، بتكليف مكتب محا�صب قانوني معتمد لمر�جعة �لم�صروع و�لطلاع على جميع �لوثائق و�لم�صتند�ت 

�لخا�صة به و�إعد�د �لتقارير عنه.

• تغلق �لمنحة �إذ� ��صتوفت �لجهة جميع �لمتطلبات �للازمة لإغلاق �لمنحة وفقا لما هو محدد في دليل كل م�صار.	

نطاق العتذارات:
تعتذر �لموؤ�ص�صة عن منح ما ياأتي :

�لجهات �لتي لم يتحقق فيها �أحد �ل�صو�بط.. 1
�لجهات �لتي لم تحقق �لن�صبة �لمحددة من �لمعايير وفق ما هو مو�صح في دليل كل م�صار.. 2
�لجهات �لتي ل يتو��صل فيها من�صق �لم�صروع مع �لموؤ�ص�صة.. 3
وجود ملاحظات جوهرية على �لجهة في تنفيذ م�صروع �صابق حتى يتم معالجتها.. 4
�لجهات �لتي �أوقفت �لموؤ�ص�صة منحها �أياً كان �ل�صبب.. 5
م�صاريع �لديات.. 6
طلبات دعم �لأفر�د.. 7

م�صاريع �لحج وتفطير �ل�صائمين، ما لم تكن جزءً� من م�صروع ي�صمل بر�مج متعددة غيرها.. 8
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 مخطط الجراءات الموحدة
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�لم�صار

�لمخت�ص
مبادرة “�لمركزي�ل�صتثمار �لجتماعي�لمتميزة�لدوري �لكيانات �لتابعة�لم�صاجد�لوقاف�لثر�ء �لمعرفي�لم�صتقلةبناء �لقدر�ت�لت�صغيلي“ 

�لباحث
) 4 (  �يام

يدر�ص ويتاأكد من �كتمال �لطلب	 
يقيم �لجهة و �لم�صروع	 
يقترح ويكتب تو�صيته	 

  �لمحا�صب
ير�جع �لجو�نب �لمالية ويكتب تو�صيته .	 ) يوم و�حد (

رئي�ص �لق�صم
) 5 (  �يام

ير�جع تقييم �لجهة و �لم�صروع 	 
ويعدل عليهما ما ير�ه منا�صبا

يعتمد �لتعديلات �لمقترحة 	 
وير�صلها للجهة

يكتب تو�صيته	 

ير�جع تقييم �لجهة و�لم�صروع ويعدل عليهما ما ير�ه منا�صبا ويعتذر للجهات �لتي لم يتجاوز تقيمها %50 .	 
يعتمد �لتعديلات �لمقترحة وير�صلها للجهة	 
يجتمع مع �لجهة في حال �لحاجة لذلك	 

يكتب تو�صيته

ير�جع تقييم �لجهة و �لم�صروع 	 
ويعدل عليهما ما ير�ه منا�صبا

يعتمد �لتعديلات �لمقترحة 	 
يكتب تو�صيته	 

ير�جع تقييم �لجهة و �لم�صروع ويعدل عليهما 	 
ما ير�ه منا�صبا

يعتمد �لتعديلات �لمقترحة وير�صلها للجهة	 
يجتمع مع �لجهة في حال �لحاجة	 

يكتب تو�صيته 	 

فريق مخت�ص
�أو

�لمهند�صين
) 5 (  �يام

 يتم في هذه �لمرحلة زيارة  	 
�لم�صروع  من قبل  �لمهند�ص 

وممثل من �لفرع
يقيم + ويو�صي	 

ت�صكيل فريق  مخت�ص ي�صمل ) 	 
مندوب من �لفرع ـ مقدم �لطلب ـ 
مندوب جهة متخ�ص�صة ( يزور و 
يقيم و ويو�صي بالمطلوب ) جديد 

– ��صتبد�ل – �صيانة( . 
مدير �لفرع
) يومان (

ير�جع تقييم �لجهة و�لم�صروع و يعتمد �أو يعدل عليهما ما ير�ه منا�صبا ويحق له �لعتذ�ر للجهات �لتي لم يتجاوز تقيمها %70.	 
يو�صي بالرفع مع كتابة ملحوظاته على �لم�صروع. 	 

تجهيز �لبيان �لك�صفي	 �أمين لجنة �لفرع
�ر�صال �لم�صاريع �لتي �صتعر�ص على لجنة �لعمل �لخيري بالفرع	 

 لجنة �لفرع

) 5 (  �يام

تعتمد �أو تعتمد ب�صرط �أو تعتذر 	 
)ل يوجد تاأجيل(

في حال �لعتماد ب�صرط يلزم 	 
مو�فقة �لجهة قبل �إيد�ع �لمبلغ.

�ل�صتماع لعر�ص �صاحب 	 
�لفكرة)600�ألف فاأقل( في حال 

�لحاجة لذلك   و 

تو�صي  بالعتماد �أو بالعتذ�ر 	 

�ل�صتماع لعر�ص �صاحب 	 
�لفكرة)600�ألف فاأكثر( في حال 

�لحاجة لذلك  و 

تو�صي  بالعتماد �أو بالعتذ�ر 	 

تو�صي  بالعتماد �أو بالعتذ�ر	 

�لطلاع على ر�أي �لم�صت�صار في �لم�صروع. 	 
�ل�صتماع لعر�ص �صاحب �لفكرة )عند 	 

�لحاجة(. 
�لتو�صية بالعتذ�ر �أو �لرفع للجنة �لعتماد. 	 
تو�صي  بالعتماد �أو بالعتذ�ر 	 

�مين لجنة �لفرع

يحيل �لمعتمدة بـ 100 �ألف و�أقل 	 
�إلى �لإد�رة �لمالية.

يحيل �لمو�صى بها باأكثر من 	 
100 �ألف �إلى �أمين لجنة �لعمل 

�لخيري في �لموؤ�ص�صة.
رفع  تو�صية لجنة �لعمل �لخيري لم�صرف �لم�صار

يحيل �لمعتمدة بـ 100 �ألف و�أقل 	 
�إلى م�صرف �لم�صار

يحيل �لمو�صى بها باأكثر من 	 
100 �ألف �إلى م�صرف �لم�صار 

بالموؤ�ص�صة.

رفع  تو�صية لجنة �لعمل �لخيري 	 
لم�صرف �لم�صار

يحيل �لمعتمدة بـ 100 �ألف و�أقل 	 
�إلى م�صرف �لم�صار

يحيل �لمو�صى بها باأكثر من 	 
100 �ألف �إلى م�صرف �لم�صار 

بالموؤ�ص�صة.

رفع  تو�صية لجنة �لعمل �لخيري لم�صرف 	 
�لم�صار

�مين لجنة �لعمل 
�لخيري بالموؤ�ص�صة

تجهيز �لبيان �لك�صفي 	 
�ر�صال �لم�صاريع �لتي �صتعر�ص 	 

على لجنة �لعمل �لخيري 
بالموؤ�ص�صة
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�لم�صار

�لمخت�ص
مبادرة “�لمركزي�ل�صتثمار �لجتماعي�لمتميزة�لدوري �لكيانات �لتابعة�لم�صاجد�لوقاف�لثر�ء �لمعرفي�لم�صتقلةبناء �لقدر�ت�لت�صغيلي“ 

�لباحث
) 4 (  �يام

يدر�ص ويتاأكد من �كتمال �لطلب	 
يقيم �لجهة و �لم�صروع	 
يقترح ويكتب تو�صيته	 

  �لمحا�صب
ير�جع �لجو�نب �لمالية ويكتب تو�صيته .	 ) يوم و�حد (

رئي�ص �لق�صم
) 5 (  �يام

ير�جع تقييم �لجهة و �لم�صروع 	 
ويعدل عليهما ما ير�ه منا�صبا

يعتمد �لتعديلات �لمقترحة 	 
وير�صلها للجهة

يكتب تو�صيته	 

ير�جع تقييم �لجهة و�لم�صروع ويعدل عليهما ما ير�ه منا�صبا ويعتذر للجهات �لتي لم يتجاوز تقيمها %50 .	 
يعتمد �لتعديلات �لمقترحة وير�صلها للجهة	 
يجتمع مع �لجهة في حال �لحاجة لذلك	 

يكتب تو�صيته

ير�جع تقييم �لجهة و �لم�صروع 	 
ويعدل عليهما ما ير�ه منا�صبا

يعتمد �لتعديلات �لمقترحة 	 
يكتب تو�صيته	 

ير�جع تقييم �لجهة و �لم�صروع ويعدل عليهما 	 
ما ير�ه منا�صبا

يعتمد �لتعديلات �لمقترحة وير�صلها للجهة	 
يجتمع مع �لجهة في حال �لحاجة	 

يكتب تو�صيته 	 

فريق مخت�ص
�أو

�لمهند�صين
) 5 (  �يام

 يتم في هذه �لمرحلة زيارة  	 
�لم�صروع  من قبل  �لمهند�ص 

وممثل من �لفرع
يقيم + ويو�صي	 

ت�صكيل فريق  مخت�ص ي�صمل ) 	 
مندوب من �لفرع ـ مقدم �لطلب ـ 
مندوب جهة متخ�ص�صة ( يزور و 
يقيم و ويو�صي بالمطلوب ) جديد 

– ��صتبد�ل – �صيانة( . 
مدير �لفرع
) يومان (

ير�جع تقييم �لجهة و�لم�صروع و يعتمد �أو يعدل عليهما ما ير�ه منا�صبا ويحق له �لعتذ�ر للجهات �لتي لم يتجاوز تقيمها %70.	 
يو�صي بالرفع مع كتابة ملحوظاته على �لم�صروع. 	 

تجهيز �لبيان �لك�صفي	 �أمين لجنة �لفرع
�ر�صال �لم�صاريع �لتي �صتعر�ص على لجنة �لعمل �لخيري بالفرع	 

 لجنة �لفرع

) 5 (  �يام

تعتمد �أو تعتمد ب�صرط �أو تعتذر 	 
)ل يوجد تاأجيل(

في حال �لعتماد ب�صرط يلزم 	 
مو�فقة �لجهة قبل �إيد�ع �لمبلغ.

�ل�صتماع لعر�ص �صاحب 	 
�لفكرة)600�ألف فاأقل( في حال 

�لحاجة لذلك   و 

تو�صي  بالعتماد �أو بالعتذ�ر 	 

�ل�صتماع لعر�ص �صاحب 	 
�لفكرة)600�ألف فاأكثر( في حال 

�لحاجة لذلك  و 

تو�صي  بالعتماد �أو بالعتذ�ر 	 

تو�صي  بالعتماد �أو بالعتذ�ر	 

�لطلاع على ر�أي �لم�صت�صار في �لم�صروع. 	 
�ل�صتماع لعر�ص �صاحب �لفكرة )عند 	 

�لحاجة(. 
�لتو�صية بالعتذ�ر �أو �لرفع للجنة �لعتماد. 	 
تو�صي  بالعتماد �أو بالعتذ�ر 	 

�مين لجنة �لفرع

يحيل �لمعتمدة بـ 100 �ألف و�أقل 	 
�إلى �لإد�رة �لمالية.

يحيل �لمو�صى بها باأكثر من 	 
100 �ألف �إلى �أمين لجنة �لعمل 

�لخيري في �لموؤ�ص�صة.
رفع  تو�صية لجنة �لعمل �لخيري لم�صرف �لم�صار

يحيل �لمعتمدة بـ 100 �ألف و�أقل 	 
�إلى م�صرف �لم�صار

يحيل �لمو�صى بها باأكثر من 	 
100 �ألف �إلى م�صرف �لم�صار 

بالموؤ�ص�صة.

رفع  تو�صية لجنة �لعمل �لخيري 	 
لم�صرف �لم�صار

يحيل �لمعتمدة بـ 100 �ألف و�أقل 	 
�إلى م�صرف �لم�صار

يحيل �لمو�صى بها باأكثر من 	 
100 �ألف �إلى م�صرف �لم�صار 

بالموؤ�ص�صة.

رفع  تو�صية لجنة �لعمل �لخيري لم�صرف 	 
�لم�صار

�مين لجنة �لعمل 
�لخيري بالموؤ�ص�صة

تجهيز �لبيان �لك�صفي 	 
�ر�صال �لم�صاريع �لتي �صتعر�ص 	 

على لجنة �لعمل �لخيري 
بالموؤ�ص�صة
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�لم�صار

�لمخت�ص
مبادرة “�لمركزي�ل�صتثمار �لجتماعي�لمتميزة�لدوري �لكيانات �لتابعة�لم�صاجد�لوقاف�لثر�ء �لمعرفي�لم�صتقلةبناء �لقدر�ت�لت�صغيلي“ 

م�صرف �لم�صار
لجنة �لم�صاريع
) 10 (  �يام

در��صة �لم�صروع و كتابة م�صرف �لم�صار لتو�صيته	 
طلب ��صتكمال �لبيانات	 
�قتر�ح �ل�صتعانة بم�صت�صار و�قتر�ح تكاليفه	 
كتابة تو�صية لجنة �لم�صاريع	 
تجهيز �لم�صاريع لعر�صها على لجنة �لعمل �لخيري بالموؤ�ص�صة	 
�لعتذ�ر في حال مطابقة �لر�أي لر�أي �لفرع و للجنة �لعمل �لخيري بالفرع ، وفي حال �ختلاف �أحد �لآر�ء فيرفع للجنة �لعمل �لخيري بالموؤ�ص�صة	 
عمل مقيا�ص �لمخاطرة	 

�لجتماع مع مجل�ص �إد�رة �لجهة 	 
و�لإد�رة �لتنفيذية عند �لحاجة

قيا�ص �لقدرة �لموؤ�ص�صية بال�صتعانة 
بم�صت�صار للم�صروع باعتماد مدير 

�لمنح  

�ختيار جهة لتحكيمه 	 
��صتكمال تقييم �أثر �لم�صروع	 

�مين لجنة �لعمل 
�لخيري بالموؤ�ص�صة

تجهيز �لبيان �لك�صفي	 
�ر�صال �لم�صاريع �لتي �صتعر�ص على لجنة �لعمل �لخيري بالموؤ�ص�صة	 

لجنة �لعمل 
�لخيري بالموؤ�ص�صة

) 5 (  �يام

تعتمد �أو تعتمد ب�صرط �أو تعتذر 	 
)ل يوجد تاأجيل(

في حال �لعتماد ب�صرط يلزم 	 
مو�فقة �لجهة قبل �إيد�ع �لمبلغ.

تعتمد �أو تعتمد ب�صرط �أو تعتذر �أو تاأجل للمبالغ   )600 ( �ألف ريال �أو �أقل 	 
حال �لعتماد ب�صرط يلزم مو�فقة �لجهة قبل �إيد�ع  �لمبلغ. 	 
�لتو�صية بالعتماد 600 �ألف  فاأكثر	 
�ل�صتماع لعر�ص �صاحب �لفكرة ) 600 �ألف  فاأكثر( في حال طلب ذلك	 
�لتاأجيل	 
�لعتذ�ر	 

�مين لجنة �لعمل 
�لخيري بالموؤ�ص�صة

تنفيذ قر�ر�ت لجنة �لعمل 	 
�لخيري بالموؤ�ص�صة :

في حال �لعتذ�ر : �لر�صال �إلى 	 
جميع �لمعنيين بما فيهم �لجهة 

في حال �لعتماد �و �لتاأجيل : 	 
يحيل �لقر�رت للفروع لتنفيذها

تنفيذ تو�صية لجنة �لعمل �لخيري بالموؤ�ص�صة :	 
في حال �لعتذ�ر : �لر�صال �إلى جميع �لمعنيين بما فيهم �لجهة	 
في حال �لعتماد �و �لتاأجيل : يحيل �لتو�صيات للفروع لتنفيذها	 
يحيل �لمو�صى بها باأكثر من 600 �ألف �إلى �أمين �للجنة �لتنفيذية	 

�لفرع
) �لدوري فقط (

م�صرف �لم�صار
�لم�صتريات 
) �لم�صاجد (
) 5 (  �يام

في حالة �لعتماد يبد�أ �إجر�ء�ت 	 
�ل�صرف

في حال �لعتذ�ر يبلغ �لجهة

تنفيذ تو�صية لجنة �لعمل �لخيري : 	 
�لعتماد :	 

في حال �لحاجة للتعاقد ب�صاأن �لتنفيذ �أو �جر�ء در��صة : �لتن�صيق مع �لفرع و�لجهة للتعاقد مع  جهة ��صت�صارية. 1
في حال �لعتماد �لمبا�صر : �لبدء في �جر�ء�ت �ل�صرف. 2
تحديد �لدفعات �لمالية. 3

�لتاأجيل : ��صتكمال �أ�صباب �لتاأجيل بالتن�صيق مع �لفرع	 
�مين �للجنة 

�لتنفيذية
تجهيز �لبيان �لك�صفي	 
�ر�صال �لم�صاريع �لتي �صتعر�ص على �للجنة �لتنفيذية	 

�للجنة �لتنفيذية
) 5 (  �يام

تعتمد �أو تعتمد ب�صرط �أو تعتذر �أو تاأجل للمبالغ �كثر من    )600 ( �ألف ريال	 
حال �لعتماد ب�صرط يلزم مو�فقة �لجهة قبل �إيد�ع  �لمبلغ. 	 
�ل�صتماع لعر�ص �صاحب �لفكرة في حال طلب ذلك	 
�لعتذ�ر	 
�لتاأجيل	 
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�لم�صار

�لمخت�ص
مبادرة “�لمركزي�ل�صتثمار �لجتماعي�لمتميزة�لدوري �لكيانات �لتابعة�لم�صاجد�لوقاف�لثر�ء �لمعرفي�لم�صتقلةبناء �لقدر�ت�لت�صغيلي“ 

م�صرف �لم�صار
لجنة �لم�صاريع
) 10 (  �يام

در��صة �لم�صروع و كتابة م�صرف �لم�صار لتو�صيته	 
طلب ��صتكمال �لبيانات	 
�قتر�ح �ل�صتعانة بم�صت�صار و�قتر�ح تكاليفه	 
كتابة تو�صية لجنة �لم�صاريع	 
تجهيز �لم�صاريع لعر�صها على لجنة �لعمل �لخيري بالموؤ�ص�صة	 
�لعتذ�ر في حال مطابقة �لر�أي لر�أي �لفرع و للجنة �لعمل �لخيري بالفرع ، وفي حال �ختلاف �أحد �لآر�ء فيرفع للجنة �لعمل �لخيري بالموؤ�ص�صة	 
عمل مقيا�ص �لمخاطرة	 

�لجتماع مع مجل�ص �إد�رة �لجهة 	 
و�لإد�رة �لتنفيذية عند �لحاجة

قيا�ص �لقدرة �لموؤ�ص�صية بال�صتعانة 
بم�صت�صار للم�صروع باعتماد مدير 

�لمنح  

�ختيار جهة لتحكيمه 	 
��صتكمال تقييم �أثر �لم�صروع	 

�مين لجنة �لعمل 
�لخيري بالموؤ�ص�صة

تجهيز �لبيان �لك�صفي	 
�ر�صال �لم�صاريع �لتي �صتعر�ص على لجنة �لعمل �لخيري بالموؤ�ص�صة	 

لجنة �لعمل 
�لخيري بالموؤ�ص�صة

) 5 (  �يام

تعتمد �أو تعتمد ب�صرط �أو تعتذر 	 
)ل يوجد تاأجيل(

في حال �لعتماد ب�صرط يلزم 	 
مو�فقة �لجهة قبل �إيد�ع �لمبلغ.

تعتمد �أو تعتمد ب�صرط �أو تعتذر �أو تاأجل للمبالغ   )600 ( �ألف ريال �أو �أقل 	 
حال �لعتماد ب�صرط يلزم مو�فقة �لجهة قبل �إيد�ع  �لمبلغ. 	 
�لتو�صية بالعتماد 600 �ألف  فاأكثر	 
�ل�صتماع لعر�ص �صاحب �لفكرة ) 600 �ألف  فاأكثر( في حال طلب ذلك	 
�لتاأجيل	 
�لعتذ�ر	 

�مين لجنة �لعمل 
�لخيري بالموؤ�ص�صة

تنفيذ قر�ر�ت لجنة �لعمل 	 
�لخيري بالموؤ�ص�صة :

في حال �لعتذ�ر : �لر�صال �إلى 	 
جميع �لمعنيين بما فيهم �لجهة 

في حال �لعتماد �و �لتاأجيل : 	 
يحيل �لقر�رت للفروع لتنفيذها

تنفيذ تو�صية لجنة �لعمل �لخيري بالموؤ�ص�صة :	 
في حال �لعتذ�ر : �لر�صال �إلى جميع �لمعنيين بما فيهم �لجهة	 
في حال �لعتماد �و �لتاأجيل : يحيل �لتو�صيات للفروع لتنفيذها	 
يحيل �لمو�صى بها باأكثر من 600 �ألف �إلى �أمين �للجنة �لتنفيذية	 

�لفرع
) �لدوري فقط (

م�صرف �لم�صار
�لم�صتريات 
) �لم�صاجد (
) 5 (  �يام

في حالة �لعتماد يبد�أ �إجر�ء�ت 	 
�ل�صرف

في حال �لعتذ�ر يبلغ �لجهة

تنفيذ تو�صية لجنة �لعمل �لخيري : 	 
�لعتماد :	 

في حال �لحاجة للتعاقد ب�صاأن �لتنفيذ �أو �جر�ء در��صة : �لتن�صيق مع �لفرع و�لجهة للتعاقد مع  جهة ��صت�صارية. 1
في حال �لعتماد �لمبا�صر : �لبدء في �جر�ء�ت �ل�صرف. 2
تحديد �لدفعات �لمالية. 3

�لتاأجيل : ��صتكمال �أ�صباب �لتاأجيل بالتن�صيق مع �لفرع	 
�مين �للجنة 

�لتنفيذية
تجهيز �لبيان �لك�صفي	 
�ر�صال �لم�صاريع �لتي �صتعر�ص على �للجنة �لتنفيذية	 

�للجنة �لتنفيذية
) 5 (  �يام

تعتمد �أو تعتمد ب�صرط �أو تعتذر �أو تاأجل للمبالغ �كثر من    )600 ( �ألف ريال	 
حال �لعتماد ب�صرط يلزم مو�فقة �لجهة قبل �إيد�ع  �لمبلغ. 	 
�ل�صتماع لعر�ص �صاحب �لفكرة في حال طلب ذلك	 
�لعتذ�ر	 
�لتاأجيل	 
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�لم�صار

�لمخت�ص
مبادرة “�لمركزي�ل�صتثمار �لجتماعي�لمتميزة�لدوري �لكيانات �لتابعة�لم�صاجد�لوقاف�لثر�ء �لمعرفي�لم�صتقلةبناء �لقدر�ت�لت�صغيلي“ 

�مين �للجنة 
�لتنفيذية

تنفيذ قر�ر �للجنة �لتنفيذية :	 
في حال �لعتذ�ر : �لر�صال �إلى جميع �لمعنيين بما فيهم �لجهة	 
في حال �لعتماد �و �لتاأجيل : يحيل �لقر�ر للفروع لتنفيذها	 

م�صرف �لم�صار

) 5 (  �يام

تنفيذ قر�ر �للجنة �لتنفيذية :	 
�لعتماد :	 

في حال �لحاجة للتعاقد ب�صاأن �لتنفيذ �أو �جر�ء در��صة : �لتن�صيق مع �لفرع و�لجهة للتعاقد مع  جهة ��صت�صارية. 1
في حال �لعتماد �لمبا�صر : �لبدء في �جر�ء�ت �ل�صرف. 2
تحديد �لدفعات �لمالية. 3

�لتاأجيل : ��صتكمال �أ�صباب �لتاأجيل بالتن�صيق مع �لفرع	 

�لمالية

) 5 (  �يام

ت�صتكمل �إجر�ء�ت �ل�صرف	 
تبلغ �لفرع و �إد�رة �لمنح بالإيد�ع	 
وق�صم �لم�صتريات	 

ت�صتكمل �إجر�ء�ت �ل�صرف	 
ت�صتكمل �إجر�ء�ت �ل�صرف	 تبلغ �لفرع و �إد�رة �لمنح بالإيد�ع 	 

تبلغ �لفرع و �إد�رة �لمنح بالإيد�ع	 
 - وق�صم �لم�صتريات

 �لفرع

) 5 (  �يام

ي�صتلم �صند �لقب�ص	 
ي�صتكمل �إجر�ء�ت �لمتابعة و�لتقييم للم�صروع	 
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�لم�صار

�لمخت�ص
مبادرة “�لمركزي�ل�صتثمار �لجتماعي�لمتميزة�لدوري �لكيانات �لتابعة�لم�صاجد�لوقاف�لثر�ء �لمعرفي�لم�صتقلةبناء �لقدر�ت�لت�صغيلي“ 

�مين �للجنة 
�لتنفيذية

تنفيذ قر�ر �للجنة �لتنفيذية :	 
في حال �لعتذ�ر : �لر�صال �إلى جميع �لمعنيين بما فيهم �لجهة	 
في حال �لعتماد �و �لتاأجيل : يحيل �لقر�ر للفروع لتنفيذها	 

م�صرف �لم�صار

) 5 (  �يام

تنفيذ قر�ر �للجنة �لتنفيذية :	 
�لعتماد :	 

في حال �لحاجة للتعاقد ب�صاأن �لتنفيذ �أو �جر�ء در��صة : �لتن�صيق مع �لفرع و�لجهة للتعاقد مع  جهة ��صت�صارية. 1
في حال �لعتماد �لمبا�صر : �لبدء في �جر�ء�ت �ل�صرف. 2
تحديد �لدفعات �لمالية. 3

�لتاأجيل : ��صتكمال �أ�صباب �لتاأجيل بالتن�صيق مع �لفرع	 

�لمالية

) 5 (  �يام

ت�صتكمل �إجر�ء�ت �ل�صرف	 
تبلغ �لفرع و �إد�رة �لمنح بالإيد�ع	 
وق�صم �لم�صتريات	 

ت�صتكمل �إجر�ء�ت �ل�صرف	 
ت�صتكمل �إجر�ء�ت �ل�صرف	 تبلغ �لفرع و �إد�رة �لمنح بالإيد�ع 	 

تبلغ �لفرع و �إد�رة �لمنح بالإيد�ع	 
 - وق�صم �لم�صتريات

 �لفرع

) 5 (  �يام

ي�صتلم �صند �لقب�ص	 
ي�صتكمل �إجر�ء�ت �لمتابعة و�لتقييم للم�صروع	 
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فترات التقديم والمدة اللازمة لتخاذ القرار
تتفاوت فتر�ت �لتقديم بح�صب �لم�صار �لمطلوب �لتقديم عليه ويو�صح �لجدول �لآتي تفا�صيل ذلك: 

�لمدة �للازمة للقر�ر�لم�صار

40 يوم عمل�لم�صاريع �لدورية

40 يوم عمل�لم�صاريع �لمركزية

40 يوم عملم�صاريع �لم�صاجد

3 �أيامم�صاريع �لطو�رئ

60 يوم عمل�لم�صاريع �لمتميزة

60 يوم عمل�لم�صاريع �ل�صتر�تيجية

60 يوم عملم�صاريع بناء �لقدر�ت

60 يوم عملم�صاريع �ل�صتثمار �لجتماعي

60 يوم عملم�صاريع تاأ�صي�ص ورعاية �لكيانات

60 يوم عملم�صاريع دعم �لمو�زنات �لت�صغيلية

60 يوم عملم�صاريع �لإثر�ء �لمعرفي

60 يوم عملم�صاريع �لأوقاف

ولمزيد من �لتفا�صيل يرجى مر�جعة دليل �لتعليمات �لخا�ص بكل م�صار
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كيفية تقديم الطلب، واإجراءات الدرا�سة:
 w w w . r f . o r g . s a / g s �لآتي:  �لر�بط  خلال  من  �إلكترونياً  �لمنح  طلبات  جميع  تقديم  يتم 

�إذ� لم يكن لدى �لجهة ح�صاب على نظام �لمنح �أي �أنها تقدم لأول مرة فيتوجب عليها �إن�صاء ح�صاب لها من خلال �إدخال . 1
�لبيانات �لأ�صا�صية و�إرفاق �لم�صتند�ت �للازمة ح�صب ما هو مو�صح عند �لدخول على �لنظام. ولمزيد من �لمعلومات يرجى 

مر�جعة دليل ��صتخد�م نظام �لمنح �لإلكتروني.

في حالة �نتهاء مدة ت�صريح �لجهة �أو تغير �لح�صاب �لبنكي �لذي تم �إدخاله �أثناء عملية ت�صجيل �لجهة يجب �لدخول على . 2
بيانات �لت�صجيل وتحديث �لبيانات قبل �إر�صال �لطلب �إلى �لموؤ�ص�صة من خلال �لنظام.

بعد قبول �لموؤ�ص�صة ت�صجيل �لجهة وتفعيل ح�صابها يمكنها ��صتكمال تقديم �لطلب. . 3

يجب على �لجهة قر�ءة دليل �لتعليمات �لخا�ص بالم�صار �لذي تريد �لتقديم عليه.. 4

يمكن للجهة �لدخول على نظام �لمنح و�إ�صافة �لطلبات في �أي وقت من �ل�صنة، �إل �أنه ل يمكنها �إر�صال �لطلب �إلى �لموؤ�ص�صة . 5
من خلال �لنظام �إل في �لأوقات �لمحددة ل�صتقبال �لطلبات ح�صب ما هو مو�صح في �لجزء �لخا�ص بفتر�ت �لتقديم و�لمدة 

�للازمة لتخاذ �لقر�ر.

�صتقوم �لموؤ�ص�صة بدر��صة �لطلب وفق �ل�صو�بط و�لمعايير �لمحددة لكل م�صار و�صيتم �لتو��صل مع �لجهة �لطالبة ب�صكل م�صتمر . 6
خلال عملية �لدر��صة وتزويدها باأي م�صتجد�ت، كما يمكن للجهة �لدخول على �لنظام ومتابعة �لطلب في �أي وقت.

بعد �لنتهاء من تقييم �لطلب �صيتم عر�صه على �للجان �لمتخ�ص�صة في �لموؤ�ص�صة لتخاذ �لقر�ر.. 7

في حال �عتماد �لم�صروع تبلغ �لجهة بذلك، �إل �إذ� كانت �لمنحة ب�صرط فتخاطب �لجهة للمو�فقة على �ل�صرط.. 8

�لم�صروع . 9 در��صة  لنتيجة  وفقا  �لمبلغ  تق�صيم  ويتم  �أ�صبوعان،  �أق�صاها  �عتماده بمدة  بعد  �لمنحة  مبلغ  باإيد�ع  �لموؤ�ص�صة  تقوم 
ومر�حله �لتي �صتعتمدها �للجنة �لمخت�صة، عد� �لم�صاريع �لدورية حيث �صيتم �إيد�ع منحتها كاملة.    

ت�صترط �لموؤ�ص�صة قيام �لجهة �لم�صتفيدة باإر�صال �أ�صل �صند �لقب�ص للمبلغ �لمودع من �لموؤ�ص�صة في كل دفعة من دفعات �لمنحة . 10
خلال خم�صة �أيام من تاريخ �إ�صعار �لجهة بالإيد�ع. 

في حال �لعتذ�ر عن �لطلب تبلغ �لجهة باأ�صباب �لعتذ�ر ب�صكل مجمل.. 11

)هناك �إجر�ء�ت �أخرى مف�صلة متعلقة بكل م�صار مذكورة في �لدليل �لخا�ص به(

كيفية اتخاذ قرارات المنح
تقوم �لفروع و�لإد�ر�ت �لمعنية في �لموؤ�ص�صة بدر��صة طلبات �لمنح �لمقدمة وفق ما ياأتي :

تمر در��صة �لطلب في ثلاث خطو�ت:. 1

• �لتاأكد من �نطباق �صو�بط �لجهة و�لم�صروع و�لمنحة على �لطلب �لمقدم.	
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• تقييم �لجهة وفقاً لمعايير تقييم �لجهة في كل م�صار.	

• تقييم �لم�صروع وفقاً لمعايير تقييم �لم�صروع في كل م�صار.	

2. تختلف �صو�بط �لجهة و�لم�صروع ومعايير تقييم كل منهما بح�صب �لم�صار �لمطلوب �لتقديم عليه، ولمعرفة ذلك ب�صكل تف�صيلي 
يرجى مر�جعة دليل �لتعليمات �لخا�ص بكل م�صار قبل تقديم �لطلب.

3 . عادة ما تتو��صل �لموؤ�ص�صة مع مقدم �لطلب في مرحلة �لدر��صة لمناق�صة �لتف�صيلات و�إجر�ء �لتعديلات �لمطلوبة.

4 . بناء على ما �صبق يتم عر�ص �لطلبات ونتائج تقييمها على لجان متخ�ص�صة في �لموؤ�ص�صة لتخاذ قر�ر ب�صاأنها.

�سيا�سات المنح
�ل�صيا�صات  �صيا�صة من  تتناول كل  �لم�صتفيدة؛ حيث  �لموؤ�ص�صة و�لجهات  �لعلاقة بين  تنظم  �لمنح قو�عد عامة  �صيا�صات  تمثل 
�لتي �صيتم عر�صها جانبا معينا من جو�نب �لمنحة لتو�صيح �لقو�عد �لمنظمة لهذ� �لجانب ومتطلبات �لموؤ�ص�صة فيه و�للتز�مات 
�ل�صيا�صات  �ل�صمنية على هذه  �لموؤ�ص�صة مو�فقتها  تقديم �لجهة على طلب منحة من  ويعني  �لم�صتفيدة.  �لمطلوبة من �لجهات 

و�لتز�مها بتطبيقها بعد �لح�صول على �لمنحة.

�سيا�سة منح التكاليف الت�سغيلية المبا�سرة وغير المبا�سرة �سمن الم�سروع:
للموؤ�ص�صة.  �لمقدمة  �لمنح  طلبات  �صمن  �لمبا�صرة  غير  �أو  �لمبا�صرة  �لت�صغيلية  �لتكاليف  بع�ص  �إدر�ج  �لجهات  بع�ص  �عتادت 
وتهدف هذه �ل�صيا�صة �إلى تنظيم هذه �لعملية بما ي�صاعد �لجهات في �لتعرف على �صيا�صة �لموؤ�ص�صة وتجنب �إدر�ج بنود ل ت�صمح 

�صيا�صات �لموؤ�ص�صة بتقديم �لمنح لها. ويمكن تو�صيح �صيا�صة �لموؤ�ص�صة فيما ياأتي :

• ل توجد قيود على �إدر�ج �لتكاليف �لت�صغيلية �لمبا�صرة للم�صروع �صمن طلب �لدعم. ويت�صمن جزء �لم�صطلحات في 	
هذ� �لدليل تعريف هذه �لتكاليف.

• �لحد �لأق�صى للتكاليف �لت�صغيلية غير �لمبا�صرة �لتي يمكن دعمها �صمن �لم�صروع هو ن�صبة 10% من �إجمالي قيمة 	
�لمنحة.

�سيا�سة منح �سراء الأ�سول:
�عتادت بع�ص �لجهات �إدر�ج طلبات �صر�ء �لأ�صول �صمن طلبات �لمنح �لمقدمة للموؤ�ص�صة. وتهدف هذه �ل�صيا�صة �إلى تنظيم 
هذه �لعملية بما ي�صاعد �لجهات في �لتعرف على �صيا�صة �لموؤ�ص�صة وتجنب �إدر�ج بنود ل ت�صمح �صيا�صات �لموؤ�ص�صة بتقديم �لمنح 

لها. ويمكن تو�صيح �صيا�صة �لموؤ�ص�صة في هذ� �ل�صاأن بما ياأتي :

• يكون �صر�ء �لأ�صول �صمن م�صروع متكامل ومرتبطاً بفكرة �لم�صروع و�لهدف �لعام له.	

• ت�صترط �لموؤ�ص�صة ت�صجيل �لأ�صول �لتي يتم �صر�وؤها �صمن �لم�صروع في �صجلات �لأ�صول �لثابتة لدى �لجهة.	

• ت�صترط �لموؤ�ص�صة عند �صر�ء �ل�صيار�ت �صمن �لم�صروع �أن يكون لدى �لجهة رقم في �د�رة �لمرور.	
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�سيا�سة ابلاغ الجهة بالقرار:

تنظم هذه �ل�صيا�صة كيفية �إبلاغ �لجهة بقر�ر �لموؤ�ص�صة حول طلب �لمنح �لمقدم منها حيث يتم ذلك وفق ما ياأتي :

• تلتزم �لموؤ�ص�صة باإبلاغ �لجهة بالقر�ر.	

• يكون �إبلاغ �لجهة بالقر�ر عن طريق �لجهة �لم�صتقبلة للم�صروع.	

• �أخرى 	 و�صائل  ��صتخد�م  ويمكن  �إليكتروني،  بريد  �أو  �لم�صروع  ��صتقبال  جهة  من  موقّع  ر�صمي  بخطاب  �لجهة  تبلغ 
م�صاندة مثل �لر�صائل �لن�صية وغيرها.

�سيا�سة ابلاغ الجهة باأ�سباب العتذار:
بناء على نتيجة �لتقييم و�لدر��صة للجهة وللم�صروع �لمطلوب منحه ونتيجة لعر�ص �لم�صروع على �للجان �لمخت�صة فاإن �لموؤ�ص�صة 
�أخرى على  �أو  لوجود ملحوظات  �أو معاييره  �إما لعدم �جتيازها �صو�بط �لمنح  �أحيانا عن تقديم �لمنح لبع�ص �لطلبات  تعتذر 
�لطلب. وتلتزم �لموؤ�ص�صة و�للجان �لمخت�صة، عند �لعتذ�ر عن منح �لم�صروع، بذكر �أ�صباب �لعتذ�ر، كما تحر�ص على و�صع قائمة 
باأهم �أ�صباب �لعتذ�ر بما ي�صاعد �لجهات على �ل�صتفادة منها في تح�صين فر�ص ح�صولها على �لمنح. وبناء على ما �صبق فاإن 

�لعتذ�ر عن �لمنح يكون وفق ما ياأتي :

• ير�صل للجهة خطاب ر�صمي بالعتذ�ر، مع ذكر �لأ�صباب ب�صكل مجمل.	

• يمكن للجهة �ل�صتفادة من �أ�صباب �لعتذ�ر في تقديمها للم�صاريع �لقادمة.	

• تحر�ص �لموؤ�ص�صة على �أن تكون �أ�صباب �لعتذ�ر �صمن �لقائمة �لمحددة �صابقاً.	

�سيا�سة الم�سوؤولية القانونية والملكية الفكرية:
تنظم هذه �ل�صيا�صة تحمل �لم�صوؤوليات و�لتبعات �لقانونية �لمترتبة على تنفيذ �لم�صاريع �لتي تقدم �لموؤ�ص�صة �لمنح لها، وحيث �إن 
�لموؤ�ص�صة يقت�صر دورها على تقديم �لمنح للم�صاريع �لتي تنفذها �لجهات �لخيرية و�لحكومية وغير �لربحية �لمرخ�صة من قبل 

�لجهات �لمخت�صة في �لمملكة �لعربية �ل�صعودية فاإن تقديم طلب �لمنح يعني �لتز�م هذه �لجهات �لممنوحة بالآتي:

�لم�صاريع وتحملها م�صوؤولية ذلك وفق ما . 1 لتنفيذ هذه  �لقانونية �للازمة  �لت�صاريح و�لمتطلبات  و��صتكمال جميع  ��صتخر�ج 
تن�ص عليه �للو�ئح و�لنظم �لمعمول بها، ويقع على هذه �لجهات تبعات �لمخالفات �لقانونية �لتي تحدث قبل �أو خلال �أو بعد 

تنفيذ �لم�صروع، ول تتحمل �لموؤ�ص�صة �أي م�صوؤولية قانونية جر�ء �أي مخالفة.

يكون للموؤ�ص�صة ملكية مخرجات �لم�صاريع �لتي تم منحها ب�صكل كامل �إذ� كانت هذه �لمخرجات مما يمكن �ل�صتفادة منه في . 2
جهات �أخرى.

�سيا�سة التعديل على الم�سروع في اأثناء التنفيذ:
تت�صمن طلبات �لمنح �لمقدمة للموؤ�ص�صة تحديد تفا�صيل �لم�صروع بما في ذلك مو�عيد تنفيذ �لأن�صطة وتفا�صيل تكاليفها، وحيث 
�إن هذه �لتفا�صيل تمثل خطة متوقعة قد يطر�أ عليها بع�ص �لتغيير �أثناء �لتنفيذ فاإن هذه �ل�صيا�صة تنظم هذه �لعملية بما ي�صمن 
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�إعطاء �لجهة �لم�صتفيدة �لمرونة �لتي تحتاج �إليها �أثناء مرحلة �لتنفيذ. 

وت�صمح �صيا�صة �لتعديل �أثناء �لتنفيذ باإجر�ء تعديلات على �لم�صروع في جانبين:

• �لمناقلة بين بنود تكاليف �لن�صاطات )�لبر�مج( وفق ما ياأتي :	

�لمناقلة بما ل يزيد على 10% من �إجمالي �لمنح �لمقدم للم�صروع يكون من �صلاحيات �لجهة دون �لرجوع للموؤ�ص�صة.. 1

�لمناقلة بما يزيد على 10% من �إجمالي �لمنح �لمقدم للم�صروع يكون بمو�فقة �لموؤ�ص�صة.. 2

يجب �أل ت�صمل �لمناقلة �لنقل من بنود �لن�صاطات �إلى بنود �لتكاليف �لت�صغيلية غير �لمبا�صرة. . 3

يجب �إ�صعار �لموؤ�ص�صة ر�صمياً باأي تعديلات على بنود �لتكاليف �أو�لأن�صطة.. 4

• �لتعديل في �لخطة �لزمنية للم�صروع وفق ما ياأتي :	
�لتعديل في مو�عيد�أن�صطة  �لم�صروع يكون من �صلاحيات �لجهة �لم�صتفيدة. . 1
�لتعديل في تاريخ بد�ية �لم�صروع بما ل يزيد على ثلاثة �أ�صهر من �لتاريخ �لمحدد لبدء �لم�صروع عند تقديم طلب �لمنحة يكون . 2

من �صلاحيات �لجهة �لم�صتفيدة.
�لتعديل في تاريخ بد�ية �لم�صروع بما يزيد على ثلاثة �أ�صهر من �لتاريخ �لمحدد لبدء �لم�صروع عند تقديم طلب �لمنحة يكون . 3

من �صلاحيات �لموؤ�ص�صة.
يجب �أل يوؤدي �لتعديل �إلى تاأخر بد�ية �لم�صروع عن �لعام �لحالي �لذي �عتمد فيه �لمنح.. 4
في حال تاأخر �إيد�ع �لمنحة عن �لتاريخ �لمحدد عند تقديم طلب �لمنحة تقوم �لجهة بتعديل �لخطة �لزمنية للم�صروع.. 5
يجب �إ�صعار �لموؤ�ص�صة ر�صمياً باأي تعديلات على �لخطة �لزمنية.. 6

�سيا�سة التعامل مع تجاوزات التنفيذ:
تنظم هذه �ل�صيا�صة �لإجر�ء�ت �لتي تتخذها �لموؤ�ص�صة في حال �نحر�ف �لم�صروع عن �لأهد�ف �لمحددة له �أو وجود ملاحظات 
�لدورية  �لتقارير  ودر��صة  للم�صروع  و�لمتابعة  �لتقييم  عملية  على  بناء  وذلك   �لم�صروع؛  تنفيذ  على  �أو  �لجهة  على  جوهرية 

و�لختامية.

وحيث �إن جميع �أنو�ع �لمنح �لتي تقدمها �لموؤ�ص�صة تدخل �صمن �لمنح �لمقيدة �أي �لمحددة لم�صروع معين؛ فاإن �لموؤ�ص�صة حري�صة 
على �تخاذ جميع �لجر�ء�ت �لتي ت�صمن �للتز�م ب�صو�بط �لموؤ�ص�صة و�جر�ء�تها و�صيا�صاتها �لعامة و�لخا�صة بكل م�صار. 

ومن �أهم �لمخالفات �لتي يمكن �أن تقع في �أثناء تنفيذ �لم�صروع وتوؤدي �إلى �تخاذ �إجر�ء�ت تجاه �لجهة �لم�صتفيدة ما ياأتي :
عدم ت�صجيل �لمنح كتبرع مقيّد في �ل�صجلات �لمالية للجهة.. 1
�لت�صرف في �لمبلغ في غير بر�مج �لم�صروع �لمعتمد.. 2
�لتاأخر في تنفيذ �لم�صروع دون مو�فقة �لموؤ�ص�صة. . 3
�إجر�ء تعديلات جوهرية على �لم�صروع دون مو�فقة �لموؤ�ص�صة.. 4
عدم ��صتيفاء متطلبات �لتقرير �لختامي و�إغلاق �لمنحة.  . 5
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ولم�صاعدة �لجهات على تجنب مثل هذه �لمخالفات؛ فقد �تخذت �لموؤ�ص�صة عدة �إجر�ء�ت مثل:. 6
�إعد�د �أدلة مف�صلة للم�صار�ت تو�صح �صيا�صات �لموؤ�ص�صة و�صو�بطها في كل م�صار.. 7
�إقامة لقاء �لتو��صل لتعريف �لجهات باآليات �لمنح و�صو�بطه.. 8
�إعطاء �لجهات �لمرونة في �جر�ء بع�ص �لتعديلات �أو �لمناقلات د�خل �لم�صروع دون �لرجوع للموؤ�ص�صة وفق �ل�صيا�صات �لمنظمة . 9

لذلك و�لتي �صبق عر�صها في هذ� �لدليل.  
�لهتمام بمتابعة �لم�صاريع ب�صكل م�صتمر من خلال �لتقارير �لدورية و �لزيار�ت �لميد�نية بما ي�صاعد في معالجة �أي ملاحظات . 10

تطر�أ �أثناء �لتنفيذ.

وبناءً على ما �صبق فاإن �لموؤ�ص�صة �صوف تتخذ �إجر�ء�ت محددة في حال وجود مخالفات في �أثناء تنفيذ �لمنحة، وت�صمل هذه 
�لجر�ء�ت �لتنبيه، ولفت �لنتباه، وفي بع�ص �لأحيان �إيقاف �لم�صروع �أو �إيقاف منح �لجهة ب�صكل كامل، وذلك وفق ما ن�صت 

عليها �ل�صيا�صات و�لإجر�ء�ت �لد�خلية في �لموؤ�ص�صة.

�سيا�سة التقرير الختامي:
ت�صترط �لموؤ�ص�صة قيام �لجهات �لم�صتفيدة من �لمنح باإعد�د تقرير ختامي مالي وفني عن �لم�صروع يت�صمن جميع �لتف�صيلات 
�لتي تو�صح �لو�قع �لفعلى لتنفيذ �لم�صروع مقارنة بالخطة �لتي ت�صمنها �أنموذج تقديم طلب منحة؛ وذلك وفق �لأنموذج �لمعد 

لذلك في كل م�صار، ورفع �لتقرير للموؤ�ص�صة خلال مدة ل تزيد على ثلاثين يوماً من تاريخ �لنتهاء من تنفيذ �لم�صروع.

�سيا�سة التوثيق الإعلامي:
م�صار  وبا�صتثناء  �لموؤ�ص�صة؛  �لمعتمدة في  �لإعلامية  �ل�صيا�صات  وفق  تقوم بمنحها  �لتي  �لم�صاريع  توثيق  على  �لموؤ�ص�صة  تحر�ص 
�لإثر�ء �لمعرفي �لذي يت�صمن �آليات خا�صة في �لتوثيق �لإعلامي وم�صار دعم م�صاريع �لم�صاجد، فاإن �لتوثيق �لإعلامي للم�صاريع 

في جميع �لم�صار�ت يكون وفق �ل�صيا�صات �لآتية:

• يكون توثيق �لم�صاريع �لخيرية في �إطار �صناعة �ل�صورة و�لر�صالة �لإعلامية �لتي تخدم توجه �لجهات �لم�صتفيدة.	

• �لمو�د 	 �لموؤ�ص�صة بعدد كاف من  �لتوثيق لم�صاريعها بما ي�صمن تزويد  �أدنى من  بتوفير حد  �لم�صتفيدة  تلتزم �لجهات 
�لإعلامية �لتي توثق بر�مج ومر�حل �لم�صروع.

• ت�صمل �أنو�ع �لمو�د �لإعلامية �لتي تدخل في عملية �لتوثيق ما ياأتي:	

تقرير ختامي: يكون �لمحتوى �لمر�صل ب�صيغة word و�صيغةPDF  موقعه ومختومة من مدير �لجهة.

�صور  لبر�مج �لم�صروع: وتكون بجودة عالية في �لحجم و�لو�صوح.

. full HD فيلم ختامي: وهو فيلم ق�صير ل تتجاوز مدته 90 ثانية بجودة

�أن يتم  ت�صوير فيديو ق�صير جدً�: حيث يعد ت�صوير �لم�صاريع لثو�ني معدودة ل تتجاوز ع�صر ثو�ن خيارً� مفيد جدً�. ويمكن 
ت�صوير �أكثر من مقطع على �أن تكون جودة �لمقاطع HD وهي تقنية متاحة في �لجو�لت �لحديثة.

�لإعلانات: تعد �لإعلانات في �ل�صو�رع و�لأمكنة �لعامة وفي مو�قع �لتو��صل �لجتماعي حيث تت�صمن �صعار �لموؤ�ص�صة نوعاً من 



�أنو�ع �لتوثيق و�صيتم �إعادة ن�صرها عبر قنو�ت �لتو��صل للموؤ�ص�صة.

• يجب مر�عاة خ�صو�صية �لم�صتفيدين مثل )�لمحتاجين و�لم�صنين و�لأيتام( في �لإطعام و�ل�صدقات �متثالً لقول �لله 	
عز وجل {إنَِّمَا نطُْعِمُكُمْ لِوَجْهِ اللَّهِ لَا نرُِيدُ مِنكُمْ جَزَاء وَلَا شُكُوراً} �لإن�صان9.

• يجب �أن يت�صمن �لتوثيق �صعار موؤ�ص�صة �صليمان بن عبد�لعزيز �لر�جحي �لخيرية.	

• �لإعــلام	 لبريد  �إر�صالها  للجهة  فيمكن  �ل�صحف  �أو  �لجتماعية  �لتو��صل  مــو�قــع  عــبر  �أخــبــار  ن�صر  حــال  في 

w وح�صاباتها في  w w.r f.org . sa m �أو �لإ�صارة لموقع �لموؤ�ص�صة على �لإنترنت   e d i a @ r f. o r g . s a  
مو�قع �لتو��صل �لجتماعي: تويتر و يوتيوب وغيرها.

• تلتزم �لجهات �لم�صتفيدة باإبر�ز دور �لموؤ�ص�صة في �لم�صروع و�إبلاغ �لم�صتفيد بذلك ما لم تطلب �لموؤ�ص�صة خلاف ذلك.	

• طلبت 	 �إذ�  �لر�جحي  �صليمان  لأوقاف  �لتابعة  �لوقفية  �ل�صركات  �صعار�ت  من  �أي  باإبر�ز  �لم�صتفيدة  �لجهات  تلتزم 
�لموؤ�ص�صة ذلك.

• يعد �لتوثيق �لإعلامي للم�صاريع �أحد متطلبات �إغلاق �لمنحة.	

�سيا�سة توثيق التجربة والدرو�س الم�ستفادة:
با�صتثناء �لم�صاريع �لدورية، وم�صاريع �لإثر�ء �لمعرفي، ت�صترط �لموؤ�ص�صة قيام �لجهات �لم�صتفيدة من �لمنح بتوثيق �لم�صروع وتقييد 
�لدرو�ص �لم�صتفادة من تنفيذه و�لتو�صيات �لخا�صة به؛ بهدف �ل�صتفادة من هذه �لعملية في تح�صين وتطوير �لم�صروع م�صتقبلًا. 

وتتم عملية �لتوثيق بو�صائل مثل:

• توثيق �ل�صجلات و�لملفات �لخا�صة بالم�صروع.	

• �لتوثيق �لإعلامي للم�صروع.	

• �لملحوظة �لميد�نية للم�صت�صار وفريق �لعمل �لد�خلي بالجهة �إن وجد.	

• �إعد�د تقارير در��صات �لحالة �إن وجدت.	

ويتم �إعد�د تقرير خا�ص عن ذلك ير�صل مع �لتقرير �لختامي للم�صروع.

�سيا�سة التقييم الختامي للم�سروع:
تقوم �لموؤ�ص�صة بتقييم جميع �لم�صاريع �لتي يتم منحها؛ وذلك بهدف �ل�صتفادة من نتائج �لتقييم في تطوير عملية �لمنح وزيادة 

كفاءة �لم�صاريع. 

وت�صتخدم �لموؤ�ص�صة في تقييم �لم�صاريع �لم�صادر �لآتية:

• نتائج �لزيار�ت �لميد�نية و�لتقييم �لمرحلي.	

• نتائج �لتقرير �لختامي للم�صروع �لذي �أعدته �لجهة �لم�صتفيدة.	



وبناء على نتائج �لم�صادر �ل�صابقة تقوم �لموؤ�ص�صة با�صتكمال �لتقييم �لختامي من خلال تعبئة �أنموذج تقييم �لم�صروع �لخا�ص 
بكل م�صار و��صتخلا�ص �لدرجة �لنهائية للتقييم. 

�سيا�سة اإغلاق المنحة: 
عملية �إغلاق �لمنحة هي �إجر�ء تقوم به �لموؤ�ص�صة بعد ��صتكمال جميع �لمتطلبات �للازمة للاإغلاق؛ حيث تقوم �لموؤ�ص�صة بالتقييم 

�لنهائي للم�صروع و�إغلاق �لمنحة و�إبلاغ �لجهة �لم�صتفيدة بقر�ر �لإغلاق، وي�صترط لإغلاق �لمنحة ��صتكمال �لمتطلبات �لآتية:

• �إر�صال �لجهة �صند �لقب�ص لكل دفعة من دفعات �لمنحة خلال خم�صة �أيام من �إبلاغ �لجهة باإيد�ع مبلغ �لدعم.	

• ��صتكمال �لجهة �إر�صال جميع �لتقارير �لمطلوبة )�لتقرير �لختامي �لفني و�لمالي، �لتقرير �لإعلامي، تقرير توثيق 	
�لتجربة( وقبول �لموؤ�ص�صة لها.

• تحقيق �لمخرجات �لمتفق عليها عند تقديم طلب �لمنحة.	

• قيام �لموؤ�ص�صة بتقييم �لم�صروع وفق �لأنموذج �لمعد لذلك. 	

• في حالة عدم تنفيذ �لم�صروع �أو �أجز�ء منه يجب �إعادة مبلغ �لمنحة �أو �لمتبقي منه قبل �إغلاق �لمنحة.	

هل اأنت بحاجة للم�ساعدة؟
�إذ� كنت بحاجة لمزيد من �لم�صاعدة في �إعد�د �لطلب �أو ��صتخد�م نظام �لمنح؛ فيمكنك �لتو��صل مع فرع �لموؤ�ص�صة في �لمنطقة 

على �لعناوين �لآتية:

البريد الإلكترونيالفاك�سالهاتفالمنطقة




