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جدول المحتويات

المقدمة

مفهوم الإسناد▪

ن للقطاع غير الربحي▪ الإسناد الحكومي كعامل تمكير

ن الخدمات والمشاري    ع▪ الفرق بير

 الإسناد الحكومي ومشاري    ع المنافسات الحكومية▪
ن الفرق بير

ملفات مهمة للاطلاع ▪

معايير أهليةِ الجمعية للحصول على الإسناد الحكومي▪

ا
"طرق البحث عنها واقتناصها وصناعتها"فرص الإسناد الحكومي : أولً

ن منظمات القطاع غير الربحي للحصول على الإسناد الحك: ثانيًا وميجاهزية وتجهير

ا
ً
وع الإسناد بالأسس العلمية لتأكيد وضمان جودة الخدمات ال: ثالث مقدمةإدارة مشر

المراجع
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أهم المصطلحات الواردة بالتقرير

يةالمصطلح ز تعريفهباللغة الانجلي 

الحكوميالإسناد
Government 

Outsourcing

ومية نقل عملية تقديم الخدمات الموجهة للمجتمع من الجهات الحك

مات نيابة إلى منظمات القطاع غير الربحي لتتولى تقديم وتصميم الخد

.ةعن الجهة الحكومي

Business Modelنموذج العمل
ي تقديم خدمات

ن
الإسناد، الإطار الذي تعتمد عليه المنظمة غير الربحية ف

 كفاءة من النموذج الحكومي التقليدي
.بحيث يكون أكير

المنافسات 

الحكومية

Government 

Tenders

سمية، آلية يتم من خلالها طرح مشاري    ع الإسناد الحكومي عير منصات ر

 الربحية ، بحيث يتم التقديم عليها من الجهات غير"اعتماد"مثل منصة 

كات .والشر

المنظمة غي  

الربحية

Non -Profit 

Organization

ي يعمل بدون تحقيق رب  ح، يهدف إلى تقديم خدمات
اجتماعية كيان قانونن

ي مشاري    ع الإسناد الحكومي
ن
.أو إنسانية ويشارك ف

اخيص  الير

والاعتمادات

Licenses and 

Accreditations

ي تحتاجها المنظمات غير الربحية لتقدي
م خدمات الوثائق الرسمية الت 

.الإسناد، وتشمل شهادات الجودة والاعتمادات التقنية

Government Entityالجهة الحكومية
اع غير المؤسسة الحكومية المسؤولة عن إسناد تقديم الخدمات للقط

.الربحي لضمان تنفيذها بجودة وكفاءة

يServiceالخدمة ة احتياجاته، نشاط موجه للمجتمع أو لفئة منه يهدف إلى تنميته وتلتر

.هاوتشمل خدمات الرعاية الصحية، التوعية، الإيواء، والتعليم وغير

وع Projectالمشر
ي تعيرر عن احتياج الجهة الحكومية من ت

وريد مجموعة من الأنشطة الت 

.مواد أو أجهزة أو خدمات استشارية أو إنشائية

Need Assessmentقياس الاحتياج
دمة عملية تحديد احتياجات المستفيدين والجهات الحكومية للخ

.دالمستهدفة، لضمان تقديم قيمة مضافة عند تنفيذ الإسنا

Risk Managementالأخطارإدارة 
وع الإسناد وو ضع عملية تحديد الأخطار المحتملة أثناء تنفيذ مشر

ها .خطط لمعالجتها أو الحد من تأثير

وع موازنة المشر

انية تقديري) ز (ةمي 
Project Budget

لإسناد التكاليف المقدرة والموارد المالية المطلوبة لتنفيذ خدمات ا

ضمن الجودة والمعايير المطلوبة

Financial Proposalالعرض المالي
ي تتضمن التكاليف المتوقعو

انية التنفيذ، ثيقة تكميلية للع رض الفتن ن ة، مير

وع الإسناد .والموارد المالية المطلوبة لمشر

Financial Evaluationالتقييم المالي
وع لضمان تناسب التك لفة مع مراجعة العروض المالية المقدمة للمشر

وع ماليًا .الخدمات المقدمة واستدامة المشر

التواصل مع 

أصحاب المصلحة

Stakeholder 

Communication Plan

ي خطة تحدد طرق وآليات التواصل مع الأطراف المعنية بالإسناد، ب
ن
ما ف

ن عير .ذلك الجهات الحكومية، المجتمع، والمتير
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مفهوم الإسناد

لقطاع هو نقل عملية تقديم الخدمات الموجهة للمجتمع من الجهات الحكومية إلى منظمات ا

هة الحكومية غير الربحي لتتولى تقديم الخدمات وتصميمها وتقديمها للمجتمع نيابة عن الج

.المسؤولة عنه

النمط
جهة حكوميةالسائد

تقديم الخدمة الحكومية

يةالحملات التوعو-خدمات الرعاية الصحية : مثل

المجتمع

النمط
جهة حكوميةالمطور

التعاقد مع
منظمة غير منظمة غير ربحية

ربحية

تقديم الخدمة الحكومية
المجتمع

خدمات الرعاية الصحية: مثل
الحملات التوعوية

ن للقطاع غير الرب  ح يالإسناد الحكومي كعامل تمكير

اكها بصورة أكير ي تأدية دورها تستهدف عملية الإسناد الحكومي دعم القطاع غير الربحي ومنظماته وتمكينها، وإشر
ن
 ف

ا ً  فعالية وتأثير
. المجتمعي بشكل أكير

01

ي
ا للغاية الت 

ً
 أنشئت المنظمة غير ترتبط عملية الإسناد بالتخصص الدقيق للمنظمة غير الربحية فيصبح الإسناد محقق

.الربحية من أجلها

02

ي ر
ن
ي مجال تخصصها الدقيق، وبالتالىي ينعكس عليها ف

ن
وع الإسناد ف فع كفاءة المنظمة تقدم المنظمة غير الربحية مشر

ي المجتمع
ن
؛ مما يرفع من جودة خدماتها وقدراتها ومساهماتها ف ، والمالىي ي

.من الجانب الإداري، والفتن

03

ي ذات الوقت
ن
 مجتمعيًا ف

ً
 ماليًا طويل المدى، وأثرا

ً
.الإسناد يساوي عائدا

04

ي دعم المن
ن
 الحكومي والخاص ف

ن ظمات توافر فرص التمويل المخصصة لمشاري    ع الإسناد، مع مشاركة القطاعير
(.منتجات بنك التنمية الاجتماعية)وتمكينها 

05

لمنظمة عند يرفع العمل بالإسناد الحكومي قدرات المنظمة على التواصل الفعال، ويعطي صورة ذهنية إيجابية عن ا
.أصحاب المصلحة

06

ي تق
دم للجهة نموذج مالىي مستدام، تقدم للجهة غير الربحية المسند إليها الخدمة ذات المخصصات المالية الت 

. الحكومية

07
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ز الخدمات والمشاري    ع الفرق بي 

تقديم الخدمات الطبية وخدمات الرعاية الصحية ▪الخدمة
خدمات الإيواء والإسكان ▪
تقديم الخدمات التعليمية  ▪
خدمات تنمية الأشة ورفع الوعي الأشي▪
تقديم خدمات الاحتضان▪
ي للأش المحتاجة▪

خدمات صيانة المبانن
الحملات التوعوية الموجهة للمجتمع▪
تقديم الرعاية الصحية أو النفسية▪
ها▪ ن الأماكن العامة كالحدائق وغير التشجير وتجهير
ثقافية أو ترفيهية أو) تنظيم الفعاليات الموجهة للمجتمع ▪

...(تعليمية أو صحية

هي نشاط موجه للمجتمع أو 
شكل لفئة منه أو للمستفيدين ب

ع مباشر يهدف لتنمية المجتم
ناد ومبادرة إسوتلبية احتياجاته

الخدمات الحكومية للقطاع غير
الربحي تستهدف هذا النوع

وع المشر

مشاري    ع تشغيلية▪
مشاري    ع استشارية للجهات الحكومية▪
مشاري    ع توريد أجهزة ▪

ي 
هي مجموعة من الأنشطة الت 
ية تعيرر عن احتياج الجهة الحكوم

من توريد مواد أو أجهزة أو 
خدمات استشارية أو خدمات 

اري    ع إنشائية وتختلف عقود المش
بحسب أنواعها

 الإسناد الحكومي ومشاري    ع المنافسات ال
ز حكوميةالفرق بي 

الإسناد الحكومي
ي تسند بشكل مباشر من الجهة الحك▪

ومية المشاري    ع الت 

ي ومالىي
للقطاع غير الربحي دون تقديم عرض فتن

خدمةغالبا يتم إيداع قيمة العقد قبل البدء بتقديم ال▪

مشاري    ع المنافسات 
الحكومية

يتم طرح المنافسة عير منصة اعتماد▪
بحية يتم التقديم عليها من قبل عدد من الجهات غير الر▪

كات أو الشر
▪

ن ي ومالىي منفصلير
يتم تقديم عرض فتن

يتم تقييم العروض عير لجنة تقييم العروض▪
وع على الجهة الحاصلة على أعلى▪ درجة يتم ترسية المشر

تقييم
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ومن 
:ذلك

ملفات مهمة للاطلاع 
A qr code and a book

Description automatically generated

A qr code and a book

Description automatically generated

:يمعايي  أهلية الجمعية للحصول على الإسناد الحكوم

ته بالمستوى تحتاج المنظمة غير الربحية إلى إثبات قدراتها على إدارة الإسناد الحكومي وتقديم خدما

ي والجودة المتوقعة من الجهة الحكومية المعنية، بل قد يتطلب الأمر تقديم قيمة مضاف
ة، والت 

.تحقق المنفعة المرجوة للمستفيدين

اخي ص الض رورية امتلاك الير
للحصول على الإسناد

o ي على الجمعية حص ر
ينبعن

اخيص ذات الصلة، وتحدي د الي 
ما تم الحصول عليه، والعمل 
على إصدار ما ينقصها من 
تراخيص لتقديم خدمات 

 .الإسناد
oي

اخيص المعتن على ة لا تقت صر الي 
اخيص المتعلقة بتخص ص الي 

ة الجمعية فقط، بل تشمل كاف
وري اخيص والوثائق الصرن ة الي 

.لمزاولة أعمال الجمعية

الحصول على الاعتمادات 
 :المتخصصة

oي تقد
ن
يم على الجمعية الراغبة ف

خدمات الإسناد العمل على 
على توثيق قدراتها عير الحصول

الاعتمادات المتخصصة 
المتعلقة بمجال تخصصها، 
بجانب شهادات الجودة 
والتوثيق الصادرة عن الجهات
ي ترف

ع المحلية والدولية، والت 
ها موثوقية الجمعية وتزيد فرص
ي الحصول على الإسناد، مث

ن
ل ف

شهادات الأيزو، والاعتمادات 
.لالتقنية على سبيل المثا

https://www.mof.gov.sa/Knowledgecenter/newGovTendandProcLow/Pages/index.aspx
https://ncnp.gov.sa/ar/evidence-procedures/%D8%A7%D9%84%D8%AF%D9%84%D9%8A%D9%84-%D8%A7%D9%84%D8%A5%D8%B1%D8%B4%D8%A7%D8%AF%D9%8A-%D9%84%D8%A5%D8%B3%D9%86%D8%A7%D8%AF-%D8%A7%D9%84%D8%AE%D8%AF%D9%85%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D9%84%D8%AD%D9%83%D9%88%D9%85%D9%8A%D8%A9-%D9%84%D9%84%D9%82%D8%B7%D8%A7%D8%B9-%D8%BA%D9%8A%D8%B1-%D8%A7%D9%84%D8%B1%D8%A8%D8%AD%D9%8A
https://almawaddah.org.sa/research/93
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التأكد من سلامة الوضع النظامي للجمعية

oي
ن
 ذلك على الجمعية التأكد من كافة جوانب الوضع النظامي لها، بما ف
ن ن موظفيها، والمتعاونير معها، صلاحية العقود الموقعة بينها وبير
هم ممن تربطهم بالجمعية علاقة تعاون أو شر كائها، وغير .اكةوشر

oي الجمعية بهذا الدور، أو تلجأ الجمعي
ن
ي ف

ة إلى يقوم القسم القانونن
ي لإتمام هذه الخطوة

.التعاون مع مؤسسة أو استشاري قانونن

فهم تطلعات واحتياجات
أصحاب المصلحة

ب صناعة الفرصة مع أصحا
المصلحة

متابعة إعلانات التأهيل 
للمنافسة عير منصات 
أصحاب المصلحة

متابعة المنافسات 
المطروحة عير منصة 

اعتماد أو فرصة
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ا
ها طرق البحث عنها واقتناص"فرص الإسناد الحكومي : أولً

"وصناعتها

وع الإس : نادتحديد الخدمات المستهدفة بمشر 01

ي تتمتع فيها ب
ا لتخصصها تحديد الخدمات الت 

ً
ي على المنظمة غير الربحية وفق

ة وسابقة أعمال ينبعن خير

خدمات وكذلك الوقوف على ال. قوية، ويمكنها تقديمها ضمن خدمات الإسناد بالمعايير المطلوبة

ي يمكن إسنادها من الجهة الحكومية إلىي
ها؛ من أجل الحكومية ذات الصلة بخدماتها المستهدفة، والت 

.دراستها وتحليلها

ي تخصص
ن
ها بجودة تنطلق فرص الحصول على الإسناد من قدرة الجمعية على تقديم خدماتها ف

ة، وتزيد فرص حصولها على الإسناد إذا تمكنت من تقديم نموذج للخد ن مة يتفوق وصورة متمير

، وعملت على تسويق هذا النموذج للجهة الح كومية على النموذج المقدم من القطاع الحكومي

.وإبراز نقاط تفوقه إذا ما أسندت إليها الخدمة

لإسناد ولتحديد طرق البحث وصناعة الفرص واقتناصها للحصول على خدمات ا
شاد بالخطوات الآتية :يمكن الاسير

قياس الاحتياج 02

ن على المنظمات قياس مدى احتياج أصحاب المصلحة  المنظمة، الجهة الحكومية، )يتعير

ي خلق فرصة للحصول على ا( والمستفيدين
ن
لإسناد من للخدمة المعنية، باعتبارها خطوة أساسية ف

ي العمل على تقديم قيمة مضافة حقيقية للمس. الجهات الحكومية المختصة
تفيدين من كما ينبعن

بل خلال نموذج عمل يتفوق على الممارسات الحالية، مما يعزز فرص الاعتماد على المنظمة من ق

:ومن أجل تحقيق هذا الهدف، على المنظمات مراعاة النقاط الآتيةالجهات الحكومية؛ 

دراسة رؤية الجهة الحكومية 
وأهدافها

يللتأكد أن فرصة الإسناد ال
منظمة تهدف الن 

مع مستهدفات الجهة ةمتوافقاإليه
لاءم مع الحكومية، ثم وضع تصور للفرصة يت
1. رؤية الجهة الحكومية ومستهدفاتها

أ

جمع البيانات
اللازمة 

راء عير طرح الأسئلة الكمية والكيفية، وإج
ات مثل دراس)الاستبانات بمختلف أنواعها 

الحالة، أو استبانة رأي مجموعة من 
ن أو جميعهم ي(المستهدفير

ن
، والمشاركة ف
ي النطاق 

ن
الندوات والمنتديات العامة ف
ة، والاعتماد ، والملاحظة المباشر ي

على المعتن
ي مصادر موثو

ن
. قةبيانات متاحة بالفعل ف

د

تحديد المستفيدين من 
الخدمة الحالية

من حيث تقدير أعدادهم وأحوالهم، 
وسلوكهم تجاه الخدمة المقدمة 

ي لل
ن
خدمة وانطباعاتهم عنها، والنطاق الجغراف

.وأماكن تقديمها

ب

توظيف
الاحتياج

تائج بناء على ما تتوصل إليه المنظمة من ن
حدد مدى فعالية العم

ُ
ل قياس الاحتياج، ت

ي
على صناعة فرصة إسناد للخدمات الت 
ع تعمل المنظمة على تقديمها، بجانب وض

أهداف واضحة للتواصل مع الجهة 
.الحكومية المعنية

ه

ي 
تحديد موارد المجتمع المعتن

بالخدمة

وتشمل أفراد المجتمع والمنظمات 
ي يمكن أن تتعاون

مع والمؤسسات الت 
المنظمة لتقديم الخدمة، بجانب 
ه ا المساحات والعقارات والأصول وغير
ي يمكن الاستفادة م

نها من الموارد الت 
ب بعض البنود بحس)لتقديم الخدمة 

يع نوع الإسناد، وغالبًا ما ترتبط مشار
قيفية الإسناد بالخدمات التوعوية والتث

(.والميدانية

ج

https://www.galaxydigital.com/blog/community - needs - assessment

https://www.galaxydigital.com/blog/community-needs-assessment
https://www.galaxydigital.com/blog/community-needs-assessment
https://www.galaxydigital.com/blog/community-needs-assessment
https://www.galaxydigital.com/blog/community-needs-assessment
https://www.galaxydigital.com/blog/community-needs-assessment
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افية  بعد جاهزية المنظمة لعرض خدماتها بصورة احير
للحصول على الإسناد تبدأ الخطوة التالية

نيةالتواصل مع الجهة الحكومية المع 03

ي تست
هدف المنظمة يجب أن تتواصل المنظمة غير الربحية مع الجهة الحكومية المعنية بالخدمات الت 

؛ وذلك من أجل بناء علاقة قوية ومستدامة مع الجهة، والتعرف أكير على تقديمها عير الإسناد الحكومي

ي ت
ن
قديم الجهة وتعريفها بالمنظمة وخدماتها، وبناء صورة ذهنية عن قوة المنظمة غير الربحية ف

.خدمات الإسناد من خلال التواصل الفعال وتسويق جودة تقديم الخدمة لدى المنظمة

ي
ر
:ولتحقيق هذا الهدف تتبع المنظمة الآت

وضع خطة تواصل

، والتمهيد لرغبة المنظمة ن ن الطرفير ي الحصول على بغرض تعريف الجهة الحكومية على المنظمة بشكل أعمق، وبدء حوار ناجح بير
ن
ف

.فرصة إسناد مع الجهة المعنية

أ

ن المنظمة والجهة الحك وميةتتكون خطة التواصل الأولية بير
ن ن رئيسيتير :من مرحلتير

استكشاف الجهة الحكومية المستهدفة

ن الجهة وا لمنظمة، تهدف المرحلة إلى التعارف المتبادل بير
ي المنظمة من أجل الحصو

ن
ل وبدء وضع أسس الثقة ف

ن لب عضهما على الإسناد المستهدف، واستكشاف الطرفير
. بصورة أعمق

ي بنهاية هذه المرحلة، أن تتمكن المنظمة م
ن إنجاز وينبعن

التالىي

oوواف 
ا
ا شاملً

ً
.يًاتعريف الجهة بالمنظمة تعريف

o التعرف بعمق على رؤية الجهة الحكومية
.وأهدافها

oة معرفة الأفراد والأقسام المهتمة وذات الصل
بخدمات الإسناد المستهدفة داخل الجهة 

.الحكومية

التواصل من أجل صناعة فرصة الإسناد

ي هذه المرحلة بإضفاء الطابع الرس
ن
مي على تبدأ المنظمات ف

ة والزيارات من أج ل التواصل، وإقامة الاجتماعات المباشر

:تنفيذ النقاط التالية

oي الحصول على
ن
توضيح رغبة المنظمة ف

.فرصة إسناد خدمة حكومية معينة
oها توضيح موارد المنظمة وقدراتها وإنجازات

.فيما يتعلق بخدمات الإسناد
o معرفة مدى استعداد الجهة لإسناد

.الخدمات للمنظمة
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ات تخصيص مسؤول لإدارة العلاق
ي بمهمة التواصل م

ع العامة معتن
عة الجهة الحكومية؛ لضمان المتاب

.المستمرة والفعالة للتواصل

ن  التواصل مع المسؤولير
ن داخل الجهة .المناسبير

افية والمستم رة مع المتابعة الاحي 
ن المحددين .المسؤولير

ة التواصل إعداد خطة لتشي    ع وتير

ة خطة لتشي    ع تعمل المنظمة على تقييم استجابة الجهة واستعدادها لإسناد الخدمات الحكومية لها، وبناء عليه، تضع المنظم
:التواصل مع الجهة الحكومية لتوضيح قيم المنظمة، وأبرز ما تشمله

ب

نيةالمتابعة والتفاعل مع الجهة المع 04

كن، خاصة متابعة فعاليات الجهة الحكومية وأخبارها ومستجداتها والتفاعل معها والتواجد فيها ما أم

.تفادة منهاما يتعلق بإسناد مهام الجهة لمنظمات غير ربحية؛ من أجل التعرف إلى تلك التجارب والاس

صلةمتابعة إعلانات المنافسات ذات ال 05

ي تستهدف المنظمة تقدي
وط والممارسات المتعلقة بالخدمة الت  مها عير من أجل الاطلاع على الشر

، والاستفادة منها ي للمتابعة على ال. الإسناد الحكومي منصات الرقمية يتم ذلك عير تخصيص مورد بشر

.رسميةوالتقليدية، مثل منصة اعتماد، والمواقع والصفحات الرسمية للجهة المعنية، والجرائد ال

صناعة فرصة مع الجهة الحكومية 06

سنِد إليها تقديمها
ُ
. عير تقديم مبادرة بتفاصيل تقديم المنظمة للخدمة حالَ أ

ز المبادرة ي أن تير
:وينبغز

دج

ية على ت نفيذ إثبات القدرة المالية والبشر

.الخدمة بالمستوى المطلوب

ي تقديم ال
ن
خدمة إثبات كفاءة المنظمة ف

.المعنية

تفوق نموذج العمل لتقديم الخدمة 

ي ستضيفها او
لمنظمة القيمة المضافة الت 

إلى الخدمة، وستعود بالنفع على 

.مالمستفيدين وارتفاع مستوى رضاه

ترحة آلية تطوير الخدمة، والتحسينات المق

.من المنظمة

بأ
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الربحيإقامة فعاليات لدعم مشاري    ع الحصول على إسناد الخدمات الحكومية لمنظمات القطاع غي  07

حكومية ومن الممكن أن تسع المنظمة إلى إقامة ملتق  سنوي أو فعالية دورية لتعريف الجهات ال

ة على أصحاب والهيئات ذات الصلة بإمكاناتها، والتعريف بالإسناد الحكومي ومزاياه، وفوائده المتوقع

ي الإسناد الحكومي
ن
. المصلحة؛ مع عرض المؤسسة لقدراتها ومجهوداتها ف

ز :يمكن للمنظمة إقامة تلك الفعالية عير إحدى الوسيلتي 

الحكوميمراعاة متطلبات منصة اعتماد والمنافسة للحصول على فرص الإسناد 08

ه وتقديمه للحصول على الإس ن ناد الحكومي عير تغطي العناصر التالية ما تحتاج الجمعية لدراسته وتجهير

ي الاعتبار أن المستندات والإثباتات المطلوبة من الجمعية قد ت
ن
ختلف إذا تم منصة اعتماد، مع الأخذ ف

ة من الجهة للجمعية سية المباشر .الإسناد الحكومي عير الي 

ى تنظيم المنظمة للفعالية أو الملتق

بنفسها، إذا كان لديها القدرة المالية

.والإدارية على ذلك

ح بالفعالية وتفاصيله ا لمجلس تقديم مقي 

تزكية الجمعيات الأهلية التابعة له، مع طلب

ي الفعالية باعتبارها صاح
ن
بة المنظمة ف

ي المجال والنطاق الجغ
ن
ي مبادرة إقامتها ف

ن
راف

ين
َ
.المحدد

بأ

ي
ن
ي النطاق الجغراف

ن
دع جميع الجهات الحكومية المعنية بمجال الفعالية ف

ُ
، ت ن ي الحالتير

ن
المحدد، بجانب وف

ي مجال الفعالية
ن
.جهات المنح والدعم، والمنظمات غير الربحية الأخرى، والمتخصصة ف

وط ودراست هاالاطلاع على كراسة الشر

ي التقديم عليها؛ وللاطلا•
ن
ي ترغب ف

وط المنافسة الت  ع على كافة على الجمعية الاطلاع بدقة على كراسة شر
.تفاصيل المنافسة المعنية

وط بعمق والاطلاع على تفاص• ل الجمعية لجنة من مختصيها ومسؤوليها لدراسة كراسة الشر
ِّ
شك

ُ
يلها، وتقرير ت

وطها وقدرتها على تقديم خدماتها، وما تحتاج من ملفات ووثائق للتقد يم، ثم مدى مواءمة الجمعية لشر
وط، أو تفضيل عدم الاستمرار فيها اء كراسة الشر ي المنافسة، وشر

ن
.اتخاذ قرار بالاستمرار ف

ي والمالىي
إعداد العرض الفتن

ا فنيًا بكافة التفاص•
ً
ي المنافسة، تجهز الجمعية عرض

ن
ي حالة قررت اللجنة استمرار الجمعية ف

ن
يل الفنية المتعلقة ف

 يوضح التكل
ا
ا ماليًا شاملً

ً
ي الكراسة وكيفية ومدى تنفيذها، وعرض

ن
فة الكلية بخدمات الإسناد المذكورة ف

ها من التفاصيل المالية .المتوقعة لتقديم خدمات الإسناد وجدول الكميات وغير
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ي أن تعمل الجمعية على إبراز عدة جوانب توض
، ينبغز ز ح وعند إعداد العرضي 

.قابلية الجمعية للحصول على الإسناد الحكومي

ي العرض ال
ن
يجوانب يجب إبرازها ف

فتن
أ

ي للتقديم على الإسناد الحكومي
ي عند إعداد العرض الفتن

، ينبعن
:أن تعمل الجمعية على إبراز الجوانب التالية

ية على إنجاز مهام الإسناد ي مجال خدمات الإسناد:القدرة الفنية والبشر
ن
اتها ف م الجمعية سابقة خير

ِّ
ز مواردها تقد ، وتير

ي بالعمل على مهام الإسناد
ي فريق العمل المعتن

ن
ية وقدرات كل فرد ف .البشر

ي تقديم خدمات الإسناد
ن
ة السابقة للجمعية ف ي تثبت ذلك، تؤكد الجمعية ع:الخير

لى بجانب الوثائق والمستندات الت 
ي تقديم الخدمات المعنية عير إعداد آلية واضحة لتنفيذ خدمات الإسناد، من حيث طريقة تقدي

ن
تها ف م الخدمات، خير

ي تقييمها، وأساليب متابعت
ن
ها والتأكد من والشكل المتوقع للخدمة عند تقديمها، ومعايير الجودة والدقة المتبعة ف

.سلامتها

ي ا
ن
ي من المعلومات، كما تضع ف

ن
ا الإيضاح مع ذكر الكم الكاف

ً
عتبارها أن تراعي الجمعية أيض

ها سيتم العمل ي وغير
عليها آلية التقديم وجودة الخدمات وفريق العمل والجدول الزمتن

ي حالة ترسية الإسناد الحكومي على
ن
وع ف ي مرحلة إدارة المشر

ن
. الجمعيةبعمق واستفاضة ف

ي لتقديم مهام الإسناد، تضع الجمعية خط:حسن إدارة الجمعية للإسناد
ي حال اشتملت الكراسة على إطار زمتن

ن
ة زمنية ف

ن على إظهار قدرة الجمعية على إدارة وقت الإسناد وتقديم مهامه ع كير
لى أكمل وجه أولية بناء على الإطار المذكور، مع الي 

ي المدة المحددة
ن
ح الجمعية إطارًا مناسبًا لقدراتها وللم. ف ، فتقي  ي

ا إذا لم تشتمل الكراسة على إطار زمتن هام المطلوب أمَّ
.تقديمها

وع الإسناد وط مشر ي فهم الجمعية للكراسة :الفهم العميق لكراسة شر
ي أن تظهر جميع عناصر العرض الفتن

ينبعن
وطها وتفاصيلها، وأن تنعكس على آلية تقديم الخدمات وجودتها ومعايير تقديمها .وشر

ن لمهام الإسناد تيب والتنسيق والإخراج الممير سيق الملف تظهر الجمعية جانبًا من تلك المهارات عير تن: مهارات الي 
ع الجمعية والجهة وترتيبه ترتيبًا منطقيًا سلسًا، ومراجعته فنيًا ولغويًا، وتصميمه بأسلوب بصري جمالىي يتناسب م

.الحكومية، ويؤكد على قدرات العرض والتقديم لديها

ي العرض المالىي
ن
جوانب يجب إبرازها ف

ي إثبات أهلية اب
ن
ي ف

ل العرض المالىي دور العرض الفتن لجمعية يكمِّ
أن وقدرتها على تقديم خدمات الإسناد وإدارتها؛ لذلك يجب

:تراعي الجمعية عند إعداد العرض ما يلىي

ي تقدير التكلفة، وإبراز احتكاكها المستمر بمجال الخدمات المعنية
ن
ي العرض المالىي :واقعية الجمعية ف

ن
تضع الجمعية ف

ي الموارد المطلوبة لتنفيذ مهام الإسناد، بجانب التكلفة المتوقعة لتنفيذ تلك المهام بالجودة المطل
ن
وبة، والمحددة ف

ي
.العرض الفتن

وع ح التكلفة والموارد المطلوبة للمشر
ِّ
مدى واقعية الجمعية وقدرتها على -والموضوعة بناء على جدول الكميات-توض

.تقدير الاحتياجات، ومعرفتها بتكاليف تقديم الخدمات معرفة سليمة
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تعريف المعيارالمعيار

الحالة

غير متوفرمتوفر

ية الكوادر البشر
ي تمكن ال

ية المختلفة الت  منظمة من امتلاك القدرات والكفاءات البشر

.الحصول على الإسناد وتقديم خدماته بالمستوى المطلوب
☐☐

الملاءة المالية
وع الإسناد دون الحاجة إلى طلب دفعة أولية القدرة على تشغيل مشر

وع بجانب القدرة على تحمل تأخر هذه الدفعات .من قيمة المشر
☐☐

ة الفنية الخير
ات وقدرات تعتمد عليها المنظمة لتقدي م من سابقة أعمال وخير

.الخدمات المستهدفة مع قيمة مضافة حقيقية وملموسة
☐☐

ية القدرة التشغيل

والإدارية

ي تمكن المنظمة من إدارة خدمات الإسناد المستهدفة، والت
عامل الت 

ها على خدمات الإسناد  مع الأزمات والطوارئ، وضمان عدم تأثير

.وتقديمها
☐☐

ة القدرة الاتصالىي

والتسويقية

سويق التمكن من التواصل السليم مع جميع الأطراف ذات الصلة، وت

اك ي شر
ن
ات، خدمات المنظمة وقدراتها لذوي الصلة من أجل الدخول ف

ها .والحصول على الإسناد، وغير
☐☐

الأهلية النظامية
ورية للحصول على الإسناد، والتأكد م اخيص الصرن ن سلامة امتلاك الي 

ي للجمعية؛ الحصول على الاعتمادات المتخص
.صةالوضع القانونن

☐☐

ز منظمات القطاع غي  الربحي للحصول على الإسن: ثانيًا اد جاهزية وتجهي 

الحكومي

 المنظمات غير الربحية نفسها للحصول على أحد مشاري    ع الإسناد الحكومي
ن هي أولى مراحل تجهير

ي لقدراتها وتشخيص وضعها الحالىي لمعرفة نقاط القوة لديها ونقاط التحس
ي أن تقييمها الذان 

ي ينبعن
ين الت 

:تعمل عليها

ي لقدرة المنظمات غي  الربحية على الحصول على الإسن: المرحلة الأول
ر
قياس مدى )اد التقييم الذات

(الجاهزية

01

ي الحصول على الإسناد تقييم جوانبها المخ
ن
ي على المنظمات غير الربحية الراغبة ف

تلفة تقييمًا ذاتيًا؛ ينبعن

درة على من أجل الوقوف على نقاط قوتها واستغلالها، ونقاط ضعفها ودعمها واستكمالها لتكون قا

.الحصول على الإسناد الحكومي وتقديم خدماته

:ويمكن للمنظمات الاستعانة بالشكل التالي لتقييم قدراتها ذاتيًا
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ز منظمات القطاع غي  الربحي للحصول على الإسناد الحكومي: المرحلة الثانية تجهي  02

ط أن تمتلك المنظمات مؤهلات وموارد تمكنها من الحصول على الإسناد وإدارته وتنف يذه كما يشي 

ي على الم
ي ينبعن

نظمات غير الربحية يجب؛ لذلك بعد تقييم المنظمة لإمكانياتها فإن المرحلة الثانية الت 

ن المؤ هلات الرامية للحصول على فرص الإسناد أن تهتم وتعمل على امتلاك واستكمال وتحسير

:والجوانب التالية

ية وفريق العم لالكوادر البشر
أ

ولبناءالحكومية،هاتالجبثقةوجديرًاالإسنادمتطلباتتلبيةعلىقادرًا-عملهافريقوهو-للمنظمةالأساسيالعنصريكونبحيث

:للإسنادعملهافريقوتأهيللتكوينخطواتعدةالمنظماتتتبعأنيمكنالفريقذلك

ية؛المواردمسؤولووخاصةالمنظمة،إداريويجتمع:للإسنادتوظيفسياسةوضع الإسنادخدماتلتقديمالمنظمةاحتياجاتعلىللاتفاقالبشر
، ي
لاعتمادهاالتوظيفلسياسةمسوداتالمسؤولونيضعثمالإسناد،خدماتلتقديمالمطلوبةالاستقطاباتأوللتعييناتواضحةخطةووضعالمعتن

ا،.المنظمةداخلوتطبيقها
ً
يمتعاونأومتطوعأوموظفكلومهامدورتوضيحالمنظمةعلىأيض

ن
وعإطارف .2المستهدفالإسنادمشر

ورية لتقديم خدمات الإسناد ية الصرن استقطاب الكوادر يمكن لمنظمات القطاع غير الربحي اتباع عدة سياسات لتتمكن من: استقطاب الكوادر البشر
، خاصة مع المنافسة العالية مع القطاعات الأخرى؛ لذلك، على الجمعيات اتباع سياسات ي

وع الإسناد المعتن ية للعمل على مشر سبة، توظيفية مناالبشر
:مثل

ية :تقديم مزايا ومحفزات ا من المهم أن تشمل حزمة التعاقد مع الكوادر البشر
ً
جيع من المزايا والمحفزات لتشعدد

ي أ
ن
ن على الانضمام، لا سيما مع ارتفاع رواتب ومزايا القطاعات الأخرى مقارنة بالقطاع غير الربحي ف .غلب الأحيانالمتقدمير

:وتشمل المزايا المعنية، على سبيل المثال

oالعمل بساعات عمل مرنة وعن بعد إن أمكن ذلك.

oن .مراعاة وجود بيئة ومكان عمل مريحير

o ن بأهداف المنظمة وقيمها، وأهداف فرصة الإسناد المعنية 34ربط العاملير

ية ي الحصول على الإسناد الحكومي وضع برنام: تدريب الكوادر البشر
ن
ي شامل على المنظمات غير الربحية الراغبة ف ج تدريتر

ي ستعمل على تنفيذ خدماتها
ية الت  ية داخل المنظمة ف. لكوادرها البشر يما يتعلق بالإسناد وتنقسم تدريبات الكوادر البشر

:مستويات رئيسية3الحكومي إلى 

علق بتعريف الكفاءاتيتتدريب 
طاع المستقطبة من خارج القطاع بالق

:غي  الربحي

ية حدي ثة من أجل تعريف الكوادر البشر
ين لمنظمة، خاصة المتطوعلالانضمام 

ير منهم، بمفهوم القطاع والمنظمات غ
ن القطا ع عن الربحية، وإيضاح أبرز ما يمير

ه من القطاعات، وما يتوقع من  غير

ن فيه .العاملير

تعلق بتعريف الكفاءات يتدريب 
بالمنظمة

لتعريف الكوادر الجديدة بالمنظمة
ورؤيتها وأهدافها وخدماتها بعمق، 

ة وتعريفها بمنجزاتها وأقسامها وآلىي
ي تتعامل مع

. هاعملها، وأهم الجهات الت 

ز بالمن ظمة التدريب العملىي للعاملي 
وع الإسناد المراد  ا لمهام مشر

ً
وفق
الحصول عليه

تدريب مخصص وموجه لتعريف 
ي تقديم خدمات 

ن
الكفاءات بدورها ف

الإسناد الحكومي المعنية بدقة، 
ا
ا، وتدريبهم على أدائها نظريًا وعملىي

.لهابحسب المهام المطلوبة وتفاصي

ية؛كوادرهالتدريباللازمةالتدريبيةالمواردتحديدالتدريب،مرحلةقبلالمنظمات،علىويجب المصادرحددفتالبشر

ي
للوظائفالمتخصصةالتدريباتوملفاتبالمنظمة،التعريفملفاتوتعدبالقطاع،الكوادرلتعريفعليهاالاعتماديمكنالت 

.الحكوميالإسنادومفهوم

2- Four Critical HR Policies for Nonprofit Organizations - Nonprofit Leadership Center (nlctb.org)
3- Retention Challenges and Solutions for NonprofitsNonprofit HR 4- HR for Nonprofits: A Guide to Human Resources Management (keela.co)
5- 8 Ways to Motivate and Engage Your Nonprofit ’s Volunteers – Donorbox 6- How to Train Your Non - Profit ’s Volunteers (thefundraisingauthority.com)

https://nlctb.org/tips/hr-policies-for-nonprofit-organizations/
https://nlctb.org/tips/hr-policies-for-nonprofit-organizations/
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https://nlctb.org/tips/hr-policies-for-nonprofit-organizations/
https://nlctb.org/tips/hr-policies-for-nonprofit-organizations/
https://www.nonprofithr.com/retention-challenges-and-solutions-for-nonprofits/
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https://www.keela.co/blog/nonprofit-resources/human-resources-management
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وع الإسناد  : (موارد لأداء المهام)توفير الإمكانات المادية المتعلقة بمشر

و ع الإسناد يجب على المنظمة تحديد الموارد المطلوبة لكل فرد أو كادر من كوادرها من أجل تنفيذ مهام مشر

ي
كما . هاأجهزة الحاسوب، والأثاث، والأدوات المكتبية، وغير: وتشمل هذه الموارد، على سبيل المثال. المعتن

وع الإس ي مشر
ن
ا الأجهزة والموارد المطلوبة لتقديم الخدمات المتخصصة المشمولة ف

ً
ناد، مثل تشمل أيض

.المعدات الطبية

ن بفاعلية قطاع على ضم يجب على منظمات القطاع غير الربحي الاستفادة من القابلية العالية لل: طرق إدارة المتطوعير
ه من القطاعات ن مقارنة بغير ن. متطوعير يولإدارة فعالة للمتطوعير اتيحر ي أن تتبع المنظمات اسي 

:ات محددة وفعالةينبعن

التعرف بعمق على قدرات 
ي يمكن الاس

ن الت  تفادة المتطوعير

وع الإسناد ي مشر
ن
منها ف

عند عير تقييم قدراتهم ومهاراتهم
تقدمهم للتطوع مع المنظمة أو
ل أثناء عملهم السابق معها؛ من أج

ي ت
ن
قديم تحديد إمكانية مشاركتهم ف

خدمات الإسناد، ومن ثم تحديد 
مهامهم وأدوارهم، ووضع إطار عام 

.للمخرجات المتوقعة منهم

ي إط
ن
ار توضيح دور كل متطوع ف

الإسناد

وإبلاغ كل متطوع بالأهداف 
ي والمنجزات المتوقع منه تحقيق

ن
ها ف
وع الإسناد، مع مراعاة وضع  مشر

ثل م)الأهداف بناء على آلية واضحة 
لتسهيل فهم ( SMARTآلية 

لى المتطوع لها وتسهيل قدرته ع
.تحقيقها

التواصل الفعال مع 
ن المتطوعير

اتيجيات، أب رزها باستخدام عدة اسي 
ن وآرائهم،  الاستماع للمتطوعير
وتحديد مسؤول باستطاعتهم 
التواصل معه عند الحاجة، 
والتواصل بوضوح ودقة وبشكل

7.مباشر مع كل متطوع

ن والتقدير  ن المتطوعير تحفير

المستمر لجهودهم

عير شكرهم على مجهوداتهم 
ي تنفيذ مهام الإسناد

ن
، ودورهم ف

ي الشه
ن
ر، واختيار أفضل متطوع ف

ونشر إنجازاتهم داخل المنظمة 
وعلى منصات التواصل، والإشارة

ي الفعاليات والن
ن
دوات لمجهوداتهم ف

.ذات الصلة

قاعدةإنشاء 

بيانات

وتشمل عدة أنواع من الأفراد 
، : والجهات، وأهمها ن المتعاونير

ن وأعضاء المنظمة،  والموظفير
ن  ، والمرشحير ن والرعاة والمانحير

.للتوظيف، والجهات ذات الصلة

، وتخفيض احتمالية ح ن ئ المنظمات قواعد البيانات من أجل تسهيل التواصل مع مختلف المتعاونير دوث تقصير أثناء تنشر

ي حالات ا
ن
.لطوارئتنفيذ خدمات الإسناد؛ عير وجود عدد من الأفراد والجهات ممن يمكن اللجوء إليهم والتعامل معهم ف

7- Five ways to boost your communication with volunteers | CharityComms
8-Nonprofit Databases 101: How To Organize Your Supporter Relationships - WildApricot

https://www.charitycomms.org.uk/five-ways-to-boost-your-communication-with-volunteers
https://www.charitycomms.org.uk/five-ways-to-boost-your-communication-with-volunteers
https://www.charitycomms.org.uk/five-ways-to-boost-your-communication-with-volunteers
https://www.charitycomms.org.uk/five-ways-to-boost-your-communication-with-volunteers
https://www.wildapricot.com/blog/nonprofit-databases
https://www.wildapricot.com/blog/nonprofit-databases
https://www.wildapricot.com/blog/nonprofit-databases
https://www.wildapricot.com/blog/nonprofit-databases
https://www.wildapricot.com/blog/nonprofit-databases
https://www.wildapricot.com/blog/nonprofit-databases
https://www.wildapricot.com/blog/nonprofit-databases
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اكات تكاملية للحصول على الإسنادبناء شر
ب

ي لم يسبق لها الحصول على إسناد حكومي-على منظمات القطاع غير الربحي 
اكات م-خاصة تلك الت  ي شر

ن
ها من الدخول ف ع غير

ا
ً
، وحت  لا تقف سابقة أعمالها عائق ي الإسناد الحكومي

ن
ات المنظمات الأخرى ف ي الحصول المنظمات؛ من أجل الاستفادة من خير

ن
ف

 المنظمة للحصول على الإسناد الحكومي
ن .على الإسناد، أو غير ذلك من الأهداف المتعلقة بتمكير

اكات محددة، سواء مع المنظمات غي  الربحية أو الخاصة،  استهداف شر
ز المنظمة للحصول على إسناد الخدمات الحكومية .بهدف تمكي  01

اكة ودور كل طرف فيها، وك اكة يوضح تفاصيل الشر ذلك تتم عير عقد شر
ز امات المالية للطرفي  ز .تشمل الالير 02

اكاتبناءعمليةوتتضمن :يسيةرئخطواتعدةالشر

اك ةمرحلة الإعداد للشر

ي هذه المرحلة تحدد المنظمة مساحات التع
ن
اون ف

ن الحصول على الإسناد المستهدفة لتمكير
ا
: ، فمثلً
إذا كان الغرض هو الاستفادة من سابقة أعمال

ي الإسناد للتقديم بشكل مشي 
ن
ك على المنظمة ف

وائد الإسناد، يحدد هذا الهدف بوضوح، بجانب الف
.التبادلية لكل طرف

كاء المحتم نإعداد قائمة بالشر لير

ي المرحلة السابق
ن
ة، تضع بناءا على الهدف المحدد ف

، ممن يُ ن كاء المحتملير توقع المنظمة قائمة بالشر
اكة، وتقيس منهم تحقيق مستهدفات الشر

اكة عير قياس مدى مناسبتهم وجاهزيتهم للشر
ن الم ي والتنظيمي بير اتيحر ، التوافق الاسي  ن نظمتير

 ، ي مجال الإسناد الحكومي
ن
ة المنظمة ف وخير
ية ومواردها . وإمكاناتها البشر

كاء المحتم نالتواصل مع الشر لير

ُّ
اكةيُعِد ا تعريفيًا للشر

ً
، يعرف فريق الجمعية ملف

يك المستهدف بالجمعية وأهدافها، وإط ار الشر
اكة العام، والمستهدف منها، والعوائد  الشر

ن .المتوقعة على الطرفير

كاء المحتمل ينالاجتماع مع الشر

، تطلب المنظمة عقد  ر بعد التواصل الأولىي
اكة، تبدأ باجتماع ت ي اجتماعات لمناقشة الشر

عريقن
اكة وفرصها ومستهدفاته ا بصورة للتعريف بالشر

ي
أعمق، ثم اجتماع أو أكير لبناء الإطار النهانئ

ك، ثم توقيع عقد ال اكة بشكل مشي  ي للشر
ن
اكة ف شر

.اجتماع منفصل

16

اكات تكاملية بالتحدي اكات المستهدفة بغرض الإسناد شر ها عن تكون الشر ن د، لتمير
اكات بعدة مزايا ي أنواع الشر

 
:باف
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اكة إدارة الشر

ا
اكة، تحدد المنظمة مسؤولً عن بعد توقيع الشر

اك اكة وإدارتها؛ من أجل متابعة سير الشر ة، الشر
ع وتوثيق مستنداتها ومنجزاتها، والتواصل م

يك والمتابعة الدورية معه .الشر

؛ ولذلك على مسؤول الشر ي أن تركز هذه المرحلة على الوصول للمستهدف المتعلق بالإسناد الحكومي
اكة أن يتابع أداء ينبعن

ي أداء المطلوب، بعد المراجعة والاعتماد من إدارة المن
ن
يك بأي تجاوزات أو تقصير ف اكة ويوثقه، ويبلغ الشر .ظمةالشر

اكة إغلاق الشر

اكة التكاملية بانتهاء مدتها ي تنتهي الشر
ن
المحددة ف

هز العقد، والوصول للهدف المرجو منها؛ حيث يج
ي تقريرًا نهائيًا ب

اكة الفريق أو المسؤول المعتن الشر
ه وإنجازاتها، ويعتمده من إدارة المنظمة، ويرسل

اكة  يكة بهدف توثيق الشر للمنظمة الشر
.ومخرجاتها

ي أن تعمل المنظمات على تنوي    ع مصادر دخلها، ودراسة دخولها واحتياجاتها ال
مالية ينبعن

.لتحقيق فوائض مالية غير مقيدة
:يل المثالوتشمل مصادر الدخل غير المقيد للمنظمات غير الربحية عدة مصادر، منها على سب

السغي لتحقيق توافر الملاءة المالية 03
ط أن تصل المنظمة إلى قدرة مالية تمكنها من الحصول على الإسناد الحكومي وت

نفيذه على يشي 
:ولإثبات القدرة المالية للمنظمة وملاءتها تعمل المنظمة علىأكمل وجه

ي وفوائض مالية غير م
قيدةاستهداف تحقيق دخل ذان 

عات  التير
والهبات غير 
.المقيدة

ة الإيرادات المختلف
إيرادات تأجير )

أصول، دورات 
ها .(تدريبية، وغير

الأرباح المختلفة 
أرباح بيع الأصول)

ارات، الثابتة، الاستثم
ها (.وغير

الرسوم 
اكات .والاشي 

السلع مبيعات
.والخدمات

عوائد 
اكات  الشر
والمحافظ 
.الإقراضية
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ن ما يمكنها من الحصول على الإسناد، ومن أ برز تلك تلجأ المنظمات إلى عدة حلول لتأمير

:الحلول

دراسة إمكانية الحصول على تمويل 03

.  الإسناديمكن للمنظمة الحصول على تمويل من الجهات المانحة المختلفة بهدف الحصول على
المقدم من " تمويل المنافسات الحكومية للجمعيات"ومن أساليب الحصول على التمويل برنامج 

.*بنك التنمية الاجتماعية

دراسة أساليب التسويق الفعال
ج

: تطبيق منظومة ادخار 04

ي علىي
، حيث ينبعن ي تستهدف الحصول على إسناد حكومي

ها إثبات تزداد أهمية الادخار عند المنظمات الت 
اد قبل ملاءتها المالية للجهة الحكومية، كما يجب أن تمتلك موارد مالية كافية لتقديم خدمات الإسن

. الحصول على أول دفعة مالية من الإسناد

موال من حيث تعمل المنظمات على تطوير منظومة للادخار، لتتمكن من خلال ما تدخره فيها من أ
.استدامة أعمالها واستمرارها، خاصة تلك المتعلقة بالإسناد

ن كما توصي الدراسات المعنية المنظمات بادخار ما يوازي التكلفة التشغيلية للمنظمة لمدة ت 12–6تراوح بير
وع بجانب الق.11-10شهرًا  وع الإسناد دون الحاجة إلى طلب دفعة أولية من قيمة المشر درة أي تشغيل مشر

.على تحمل تأخر هذه الدفعات

 تولىي مهام يمكن للمنظمة تسويق خدماتها، وتعريف القطاع الحكومي بإمكاناتها وقدرتها على
اتيجيات تسويق متعددة، أهمها :الإسناد الحكومي عير اسي 

إنشاء سابقة أعمال محدثة 
.وشاملة

إظهار أثر المنظمة وجهودها، 
عير إعداد دراسات الحالة 

.وقصص النجاح

متابعة توجهات القطاع 
الحكومي بشكل عام، والجهات

.اصالمستهدفة فيه بشكل خ

اكة م* ي شر
ن
ط عير الدخول ف نامج وجود سابقة إسناد حكومي للجمعية المتقدمة على الإسناد، ويمكن للمنظمات التغلب على هذا الشر ير ربحية أخرى تتمتع نظمة غع ميتطلب الير

ك نامج بشكل مشي  ؛ والتقديم على الير ي مجال الإسناد الحكومي
ن
نامج كفالة المقدم بالتعاون مع الهيئة العامة للأوقاف،بسابقة عمل ف .أو عير طلب لير

10- https://www.boardeffect.com/blog/ 501c3- carry -over -how - much -money -should -nonprofits -have - in - their -bank/
11- https://nonprofithub.org/nonprofit - reserve - funds -a -primer/
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وثيقة تشمل علىمخرجات العملية 

خطوات التنفيذ

وع الإسناد بالأسس العلمية لتأكيد وضمان ج: المرحلة الثالثة ودة إدارة مشر

الخدمات المقدمة
03

وع الإسناد الحكومي بالك
ة لإدارة مشر فاءة على منظمات القطاع غير الربحي امتلاك القدرة والخير

.والجودة المطلوبة

وع الإسناد إلى  مجموعات، وتشتمل كل مجموعة على عدد من العمليات 5وتنقسم عملية إدارة مشر
وع الإسناد لإتمام مشر

مجموعة عمليات 

البدء

مجموعة عمليات 

التخطيط

مجموعة عمليات 

التنفيذ

مجموعة عمليات 

ي
يمالمتابعة والتق 

مجموعة عمليات 

الإغلاق

03 02 010405

مجموعة عمليات البدء
01

ي
ي تنقن

ن
ة ف وع الإسناد إليها للمباشر ي تجري  ها الجمعية عند إرساء مشر

ذ الخدمات مجموعة العمليات الت 

وع ي المشر
ن
:المعنية المستهدفة ف

وع وضع وثيقة مشر
1.1

وع ومعلوماته والأطراف المتع وع الإسناد وثيقة تشمل تفاصيل المشر ي بداية مشر
ن
لقة والمتأثرة به، تضع الجمعية ف

ي تتأثر بالمشر
ي تنفيذه، والأفراد والمؤسسات الأخرى الت 

ن
كة ف ية والأقسام المشي  .وعوالكوادر البشر

وع الإسناد،  مراجعة عقد مشر
وكافة الوثائق والدراسات 

وع .الخاصة بالمشر

الاجتماع مع الجهة الحكومية 
ي فهم 

ن
للتأكد من التوافق ف

ن ن الطرفير وع بير . المشر

وع  إعداد وثيقة المشر
واعتمادها من المنظمة 
.والجهة المقدمة للإسناد

وع  التعريف بالمشر

.ووصفه وهدفه الرئيشي
أهداف مش روع 

ي
.اسالإسناد قابلة للق 

وع .نطاق المشر ات أداء  مؤشر
وع .المشر

ي العام
الجدول الزمتن
وع .للمشر

انية ن رية التقديالمير
وعل .لمشر

وع اضات المشر أهم أصحاب المصلحة .افي 
وع ن بالمشر .المتعلقير

أهم مخاطر 
وع .المشر

وع  مدير المشر
وحدود سلطته
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وع الإسناد تحديد أصحاب المصلحة بمشر
1.2

وع الإسناد، ويقصد بهم الأشخاص أو الجهات أو  تحدد المنظمة أصحاب المصلحة بمشر
وع وقراراته وأنشطتهالذينالمجموعات  .يتأثرون بالمشر

تحديد أصحاب المصلحة 
وع بناءا على العمل ية بالمشر

.السابقة

وع إن أمك ن وضع تفاصيل أصحاب المصلحة بالمشر
وع، الجهة، صلت) ي المشر

ن
ه الاسم، الوظيفة، الدور ف

ي"بالمنظمة  (.، بيانات التواصل"داخلىي أو خارجر

خطوات التنفيذ

. سجل أصحاب المصلحة

مخرجات العملية

مجموعة عمليات التخطيط
02

وع الإسناد ويجب على. تستهدف هذه المجموعة إخراج خطط ومستندات تتعلق بكافة جوانب مشر
وع الإسن ات مشر ي اعتبارها مرونة مجموعة عمليات التخطيط بحسب متغير

ن
.ادالجمعية أن تضع ف

:تشتمل مجموعة عمليات التخطيط على عدة إجراءات

وع وضع خطة إدارة المشر
2.1

وع الإسناد، بم ي ذلك تضع الجمعية خطة تشمل الإجراءات اللازم تنفيذها لتقديم خدمات مشر
ن
ا ف

وع، وإ ن لتقديم الخدمات، وتنسيقها، وتنفيذها، ورصدها، ومراقبة المشر .غلاقهإجراءات التجهير
وع الإسناد .تشتمل الخطة على عدة خطط فرعية متخصصة لإدارة مختلف جوانب مشر

خطوات التنفيذ

تحديد المراحل 
يذ الرئيسية لتنف

وع الإسناد،  مشر
والمدة المتوقعة

.لكل مرحلة

وضع مخرجات 
وع  المشر
المتوقعة، 
.ومواعيد إنجازها

تحديد أساليب إدارة
مراحل المش روع، 

ي
والأدوات والآليات الت 
ستتبعها الجمعية

.للتنفيذ

وضع معايير 
الجودة 
المستهدفة 
وع  لخدمات مشر

. الإسناد

موازنةتقدير 
وع  مشر

.الإسناد

ي
وضع الجدول الزمتن
وع، بن اءا العام للمشر

ي 
على الإطار الزمتن

المتفق عليه مع 
.الجهة الحكومية

الخطة العامة لإدارة 
وع الإسناد .مشر

الخطة الفرعية لإدارة 
وع الإسناد . مشر

مخرجات العملية
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وع تحديد نطاق المشر
2.2

وع الإسناد، الذي يشمل جميع خدماته ومتطلباته وأنشطته حدد الجمعية نطاق مشر
ُ
.ت

خطوات التنفيذ

وع  جمع متطلبات خدمات مشر
متطلبات العمل، )الإسناد 

وأصحاب المصلحة، والخدمات 
المقدمة، ومتطلبات إتمام 

وع، ومتطلبات الجودة (.المشر

يصنف المسؤول عن 
وع الإسناد المتطلب ات مشر

ورية)بحسب أهميتها  –صرن
ورية–مهمة  (.غير صرن

1

2

تحديد نطاق العمل

ي
ن
ه بدقة، وما يدخل ف

من خدمات وما لا 
تم يدخل فيه؛ حيث ي

الاتفاق مع الجهة 
ة الحكومية على كاف

.التفاصيل

اضات تنفيذ  افي 
وع المشر

تحديد مخرجات 
وع المتفق  المشر

.عليها مع الجهة

إضافة إطار تنفيذ 
وع  مدة )المشر
، وازنةالتنفيذ، والم

ومعايير جودة 
وع (.مخرجات المشر

وع بالتعاون مع يعمل مدير المشر
أصحاب المصلحة بالمنظمة، على 
وع إلى حزم  تجزئة مخرجات المشر

.عمل أصغر ليسهل تنفيذها

تضع المنظمة إطارًا زمنيًا لكل 
المحددة الموزانةحزمة عمل، مع 

. لتنفيذها

3

مخرجات العملية

متطلبات تنفيذ 
وع  خدمات مشر

.الإسناد

هيكل تجزئة 
وع  مخرجات مشر

.الإسناد

جدول متابعة إنجاز 
وع  متطلبات مشر

.الإسناد

وع  نطاق م شر
.الإسناد
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وع الإسناد ي لمشر
وضع الجدول الزمنز

2.3

وع الإسن اد، عير تصمم المنظمة خطة مفصلة تعرض توقيت تسليم كل مخرج من مخرجات مشر
ية المطلوبة لإنجاز .هاتحديد الأنشطة اللازمة لتسليم كل منها، والموارد والكوادر البشر

خطوات التنفيذ

وع مع فريق العم ل يحدد مدير المشر
ي تشكل كل حزمة من

الأنشطة الت 
حزم العمل؛ لتنفيذ مخرجات 

وع  مخرجات خدمية أو )المشر
ها (.منتجات أو غير

وصعنون كل نشاط باسمه يُ
ُ
وت

ُ
ف

.هتفاصيلُ

1

2

ا لاعتمادية كل ن
ً
 للأنشطة، وفق

ا
وع تسلسلً أي )شاط يضع مدير المشر

ه؛ حيث تعتمد بعض الأنشطة على بحسب اعتماد كل نشاط على غير
(.كذاتعميد من جهة ما، أو يبدأ النشاط بعد نهاية نشاط يسبقه، وه

3

حة يُقدر وقت تنفيذ كل نشاط بدقة، بالتعاون مع أصحاب المصل
ا داخل الجم

ً
اء، أو بالمقارنة مع وقت تنفيذ النشاط سابق .عيةوالخير

4

تحتسب المدة الإجمالية 
ذ المطلوبة للأنشطة، مع أخ

ي
ن
اعتماديتها وتسلسلها ف

.الاعتبار

ي حالة كانت المدة الإجمال
ن
ية ف

ي 
أطول من الإطار الزمتن

المحدد من الجهة 
الحكومية، تلجأ المنظمة 

ي وقت تنف
ن
يذ لإعادة النظر ف

لجأ الأنشطة وتسلسلها، أو ت
.لزيادة الموارد المطلوبة

وع المس ار يضع مدير المشر
وع، والذي يمث ل الحرج للمشر

أقصر مدة زمنية ممكنة 
.لإنجاز مخرجاته

مخرجات العملية

وع الإسناد ي لمشر
.الجدول الزمتن
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وع الإسنادموازنة وضع  مشر
2.4

انية الإجمالية المطلوبة لإتمام مخ ن وع، والمير وع تضع الجمعية التكاليف المقدرة للمشر رجات مشر

.الإسناد الحكومي

خطوات التنفيذ

تقدر المنظمة تكلفة كل
ي س

بق نشاط من الأنشطة الت 
، م ي

ي الجدول الزمتن
ن
ن ذكرها ف

حيث تكلفة الموارد 
. اطالمطلوبة لتنفيذ كل نش

وع  يُقدر مدير المشر
ام الاحتياطي المطلوب لإتم

كل الأنشطة، بناءا على 
ي 
المخاطر المحددة، والت 

.تهدد تنفيذ الأنشطة

اط، بناءا على تكاليف كل نش
والاحتياطي المقدر له، 

ي
والتكاليف الإضافية الت 

تضع إدارة ..تقدرها الإدارة
وع  عة المتوقالموازنةالمشر

له، ومتطلبات التمويل 
.ومواعيدها

مخرجات العملية

وعموازنة المشر

وع الإسناد وضع خطة جودة خدمات مشر
2.5

وع الإسناد، تشتمل على ما يلىي
:تضع المنظمة خطة لإدارة جودة مخرجات مشر

منهجية الجودة 
ها .ومعايير

عمليات ضمان 
جودة مخرجات 

وع الإسناد مشر
سجلات الجودة

ي
الوثائق والمخرجات الت 
يير يجب أن تتوافق مع معا

ي 
ن
الجودة المتبعة ف

وع الإسناد .مشر

خطوات التنفيذ

وع، بالتعاون مع متخصص إدارة الجودة، معايير جودة  يضع مدير المشر
وع الإسناد، من حيث الخدمات المقدمة ضمن مشر

معايير جودة 
.الخدمات

ر المسؤول عن اختبا
الجودة

أسلوب التحقق من
ملاءمة الخدمات 

.لمعايير الجودة

توقيت اختبار
الجودة

مخرجات العملية

وع الإسناد .سجل جودة خدمات مشر
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وع الإسناد تحديد موارد مشر
2.6

وع الإسناد، وتضع الهي ورية لإتمام مشر ية والمادية الصرن كل التنظيمي تحدد المنظمة الموارد البشر
ها وع الإسناد وأدوار أفراده، واحتياجاتهم من تدريبات أو غير .لفريق مشر

خطوات التنفيذ

1

وع الموا وع، يحدد مدير المشر رد بناء على الأنشطة المحددة للمشر
ية المطلوبة لإتمام كل نشاط، وعليه الموارد المطلوبة لإتمام البشر

وع بالكامل .المشر

2

وع  يحدد مدير المشر
آلية إدارة المهام 
ل وتسليمها، وتسلس
ن فري ق سير المهام بير

.العمل

يضع المدير الأهداف 

ة المطلوبة من كل فرد، وآلىي
.تقييمها

وع مع  يتعاون مدير المشر
ية لتحد يد مسؤول الموارد البشر

حة التدريبات أو التحسينات الم قي 
ن اسب لكل فرد؛ لأداء المهام بما يي 
وع .مع معايير جودة المشر

3

ي الفريق، والمسؤول عن استلام كل
ن
حدد مسؤوليات كل فرد ف

ُ
نوع من ت

.المهام واعتمادها

4

ها .تحدد المتطلبات المادية الأخرى، من أجهزة ومعدات ومواد وغير

مخرجات العملية

خطة الموارد البش رية 
وع الإسناد .لمشر

الهيكل التنظيمي لفريق
وع الإسناد مشر

ي الجدول 
ن
تحديث الموارد ف

ي
.الزمتن
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وع الإسناد تحديد أخطار مشر
2.7

وع المحتملة أو الممكن حدوثها أثناء تنفيذ المنظمة لخدماتالأخطارعلى المنظمة تحديد  مشر
ي من شأنها التأثير على سير العمل أو تعطيله

.الإسناد، والت 
ي حالة حدوثها، كما تشتملالأخطاروتشتمل الخطة على آليات وتوصيات للتعامل مع 

ن
على أنواع ف

:مختلفة، مثلأخطار

خطوات التنفيذ

مخرجات العملية

المحتملة الأخطارسجل 
وع الإسناد، وخطط  بمشر

.التعامل معها

تحليل احتمالية حدوث 
وأثرهاالأخطار

خارجيةأخطارماليةأخطارإداريةأخطارفنيةأخطار

وع الإسناد مع  يتعاون مدير مشر
ة الجهة الحكومية، وأصحاب المصلح
، وفريق العمل لتحد ن يد الرئيسيير

.المحتملةالأخطار

د يُوضع لكل خطر توصيف، وتحد
على احتمالية حدوثه، وتأثير حدوثه

وع .المشر

1

ي يحلل الفريق كل الأخطار المحتمل
ن
ة ف
وع الإسناد، ويرتبها بحس ب إطار مشر

أهميتها

م كل خطر بحسب أهميته  يقيَّ
-ة متوسط الأهمي-شديد الأهمية )

(.قليل الأهمية

2

3

عه ، يُحدد لكل خطر محتمل إجراء للتعامل مالأخطاربناءا على تقييم 
امل تحويل مسؤولية التع–تخفيف أثر الخطر -تجنب حدوث الخطر )

ر تصعيد الخط–قبول الخطر والتعامل معه –مع الخطر لجهة أخرى 
(.لجهة أو شخص ذي صلاحيات أكير للتعامل معه بشكل فعال
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إدارة التعاقدات
2.8

وع الإسناد المو ي حالة كانت مخرجات مشر
ن
كل إليها تحتاج الجمعيات إلى وضع خطة لإدارة التعاقد ف

وع الإسناد .تتطلب منها التعاقد مع موردين أو جهات أخرى لإتمام خدمات مشر

مخرجات العملية

نموذج إدارة تعاقدات 
وع الإسناد .مشر

وع  تحديث خطط المشر
.الفرعية

خطوات التنفيذ

وع، بناءا على  يحدد مدير المشر
وع، التعاقدات  متطلبات المشر
المطلوبة لتوريد المنتجات أو 
ي تحتاجها الجمعية 

الخدمات الت 
.لتنفيذ مهام الإسناد

ا لمعايير الجودة ومتطلبات
ً
وفق

وع الإسناد، تقيم الجمعية مشر
الموردين فنيًا وماليًا؛ من أجل 
و ع ضمان توريد يتلاءم مع المشر

.ومعايير جودته

اك أصحاب المصلحة وضع خطة إِشر
2.9

اكهم تستكمل الجمعية سجل أصحاب المصلحة بدراسة أعمق لهم ولاحتياجاتهم، وتعمل على إشر
وع الإسناد ي مراحل إتمام مشر

ن
.ف

خطوات التنفيذ

وع وفريق العمل يحلل مدير المشر
م أصحاب المصلحة بعمق، ويصنفه

هم على  من حيث مدى تأثير
وع، واهتمامهم به .المشر

ي يتم تصنيف أصحاب المصلحة
ن
ف
السجل بحسب متطلباتهم 
وتوقعاتهم، ومستوى نفوذهم 

.واهتمامهم

1

2

ند يُحدد فريق العمل مستوى مشاركة كل طرف من أصحاب العلاقة ع
وع ض وع، ومستوى المشاركة المطلوب أثناء المشر من بداية المشر

.خطة إدارة أصحاب المصلحة

مخرجات العملية

ث لأصحاب 
َّ
السجل المُحد

.المصلحة
خطة إدارة أصحاب 

. المصلحة
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وع الإسناد وضع خطة التواصل لمشر
2.10

تاج على الجمعية وضع خطة تحدد أسلوب التواصل، والمعلومات وأصحاب المصلحة الذين تح
وع . الجمعية إلى التواصل معهم أثناء تنفيذ مهام المشر

خطوات التنفيذ

مخرجات العملية

خطة التواصل مع أصحاب 
.المصلحة

وع  تحديثات خطة المشر
.الفرعية

اصل يجمع فريق العمل متطلبات التو
مع كل فرد أو جهة أو مجموعة من 

.أصحاب المصلحة

يضع الفريق خطة التواصل مع 
أصحاب المصلحة، يحدد فيها 
الهدف من التواصل، ووسيلته،
واللغة المستخدمة، ووقت 

.التواصل، وسببه
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إجراء إدارة أعمال 

وع الإسناد مشر
مراحل الإجراء

تنفيذ أنشطة 

وع الإسناد مشر

oن بها ومواعيد إتمامها وع فريق العمل والأفراد بمهامهم المكلفير .يكلف مدير المشر

oيتابع المدير سير العمل وإتمام المهام.

oتكرر العملية بشكل دوري.

إدارة الجودة
oوع الإسناد بما يلائم خطة إدارة الجودة ال وع من تنفيذ أنشطة مشر خاصة يتأكد مدير المشر

وع .بالمشر

إدارة موارد 

وع الإسناد مشر

oوع من توفر جميع الموارد المطلوبة من فريق العمل، أو الأدوات والم عدات يتأكد مدير المشر

وع الإسناد ورية لإتمام مهام مشر ها من الموارد الصرن .وغير

oية ا لخطة الموارد البشر
ً
.يعمل المدير على تطوير مهارات فريق العمل وكفاءاته، وفق

oي
ي إدارة الفريق ومتابعة أدائه والتأكد من إتمام مهامه كما ينبعن

ن
.يستمر المدير ف

إدارة التواصل 

وع الإسنا دلمشر

oي خطة التواصل بشكل س
ن
وع من سير عملية التواصل المحددة ف ليم، مع يتأكد مدير المشر

ام بالتوقيتات المحددة لها ن .الالي 

إدارة مشاركة 

أصحاب 

المصلحة

oي أنشطة يقوم فريق العمل بالتواصل مع أصحاب المصلحة والتعاون معهم وتعزيز مشاركته
ن
م ف

ا لخطة إدارة مشاركة أصحاب المصلحة
ً
وع، وفق .المشر

إجراء التعاقدات

o وع الإسناد، مسؤولية إجراء التعنيتولى المسؤول عاقدات التعاقدات، بالتعاون مع مدير مشر

ي
ن
هم ممن تحتاج الجمعية التعاقد معهم، كما هو مذكور ف خطة المطلوبة مع الموردين وغير

.إدارة التعاقدات

الاستجابة 

للأخطار

o ا لخطة الاستجابة
ً
ي الخطة بالإللأخطاروفق

ن
جراء ، يتم التعامل مع أي خطر متوقع ومذكور ف

.المحدد له عند حدوثه أو قرب حدوثه

الإدارة المعرفية

وع الإسنا دلمشر

oوع الإسنا وع من توثيق الدروس المستفادة خلال كافة مراحل مشر د؛ من يتأكد مدير المشر

وعات المستقبلية للجمعية ي المشر
ن
.أجل الاستفادة منها ف

مجموعة عمليات التنفيذ
03

وع الإسناد من قبل ي يتم من خلالها تنفيذ مهام مشر
.الجمعيةوهي مجموعة العمليات الرئيسية الت 

وع الإسناد وتوجيهها إدارة أعمال مشر
3.1

وع الإسناد، عير إدارة شاملة لل ي هذه العملية التنفيذ الفعلىي لخدمات مشر
ن
عمل، وأنشطته، تتولى الجمعية ف

ي تتم بشكل م. وجودته، وموارده
ا من الإجراءات الت 

ً
وع الإسناد عدد .توازٍوتتطلب عملية إدارة أعمال مشر
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خطوات التنفيذ

حل المشكلات واتخاذ القرارات
3.2

ي تعيق أو تؤثر على تنفيذ
وع، تحتاج الجمعية إلى حل المشكلات الت  وع، كما أثناء تنفيذ مهام المشر مهام المشر

وع . تتخذ الجمعية أو الجهة الحكومية المسؤولة عن خدمات الإسناد قرارات أثناء تنفيذ المشر

ي
 تظهر تسجيل تفاصيل المشكلات الت 

ي سجل 
ن
وع ف أثناء تنفيذ المشر

المشكلات

خ يشمل تسجيل المشكلة تاري
حدوثها وتسجيلها، ووصفها، 
ها من  والمسؤول عن حلها، وغير

.التفاصيل المتعلقة بها

1

تسجيل القرارات المتخذة أثناء 
وع الإسناد، س واء عمليات تنفيذ مشر

ي 
المتخذة داخل الجمعية، أو الت 
ة تتخذها الجهة الحكومية المسؤول

.عن الإسناد

اري    خ يشمل تسجيل القرار رقمه، وت
تسجيله وشيانه، ووصفه، 

، وأي والمسؤول عن متابعة تنفيذه
.ملاحظات أخرى

2

مخرجات العملية

سجل القراراتسجل المشكلات
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خطوات التنفيذ

مجموعة عمليات المتابعة والتقييم
04

وع الإسناد وتقديم مخرجاته وف ي تجري  ها المنظمة لضمان سير أنشطة مشر
ا للخطط وهي مجموعة العمليات الت 

ً
ق

وع الإسنادةوالمعايير الموضوع .لمشر

وع الإسناد وتقويمه إذا لزم الأمر متابعة سي  مشر
4.1

وع الإسناد، وإرجاعه وع؛ من أجل الحفاظ على سير مشر ورية يتولى تنفيذها مدير المشر لمساره إجراءات صرن
ي حال ابتعاده عن مسار الخطة الموضوعة له

ن
.الصحيح ف

1

وع وإنجازاته بصورة دوري وع بيانات أداء المشر ة يجمع مدير المشر
(

ا
(. أسبوعية أو شهرية مثلً

وع الإنجازات  يقارن مدير المشر
وع ؛ الدورية بالخطة الزمنية للمشر

ليم للتأكد من سير العمل بشكل س
ي وحل أي مشاكل أو عقبات تتسبب

ن
ف

ات تأخير

ي تحليل أداء المشر
ا، ينبعن

ً
وع، أيض

ه كما هو مخطط والتأكد من سير
اليةله، فيما يتعلق بالعناصر الت

2

ضبط نطاق عمل
وع الإسناد .مشر

ضبط الجدول 

ي
الزمتن

ضبط
.التكاليف

ضبط
.الجودة

متابعة دور 
أصحاب 
.المصلحة

إدارة
.الموارد

متابعة
.التواصل

مراقبة
.الأخطار

متابعة 
التعاقدات وأداء

.الموردين

تحديث خطط وملفات 
وع الأخرى .المشر

وع الإسنا دتقرير سير مشر

مخرجات العملية
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وع ات المشر ي تغي 
ز
التحكم ف

4.2

ت
ُ
وع؛ لذلك ت ب تنفيذها أثناء سير المشر

َ
ي قد تطرأ أو يُطل

ات الت  ي للجمعية مراعاة التغير
بَع عدة إجراءات ينبعن

وع ي على سير المشر ات اللازمة بدون تأثير سلتر .لضمان تنفيذ التغير

خطوات التنفيذ

ي حالة الاحتياج لتطبيق تغيير
ن
 على أي ف

وع الإسن اد، من عمليات وأنشطة مشر

ي
ير إلى يتقدم صاحب الطلب بطلب تعن

وع .مدير المشر

يشمل الطلب اسم مقدمه، 
، وأيَّ ووصف التغيير وسببه، وأثره

.مرفقات تدعم تنفيذه

1

، وي وع التغيير عدل يدرس مدير المشر
عليه أو يعتمده بحسب رؤيته، 
وع  ويعرضه على لجنة إدارة المشر

.لمناقشته

ي سجل الطلبات
ن
.يسجل الطلب ف

2

وع التغيير على يعرض مدير المشر
ي تعتمد

وع، والت  ه أو لجنة إدارة المشر
.تؤجله أو ترفضه

ي حالة اعتماده، يطبق التغيير
ن
ف

خطر به جميع الأطراف المتأث
ُ
رة وت

وع  به، وتحدث خطط المشر

.وملفاته بناء على التغيير

3

وع التحقق من نطاق المشر
4.3

وع ومعايير تستهدف الجمعية بهذه العملية التأكد من تقديم خدمات الإسناد بما يتوافق مع نطاق المشر
وع ي خطة الجودة الخاصة بالمشر

ن
.الجودة المحددة ف

مخرجات العملية

اتطلب التغيير وعسجل التغيير تحديث خطط المشر

خطوات التنفيذ

وع وف ريق يتولى مدير المشر
العمل جمع بيانات إدارة 
جودة الخدمات، ووضع 

ي ر الخدمات الملائمة لمعاني
وع بسجل  جودة المشر

.الخدمات المقدمة

يعرض السجل على 
المسؤول عن اعتماد 
الخدمات لاعتمادها 
كخدمات مقدمة بالفعل 

ا لمعايير الجودة
ً
.وفق

سجل حالات عدم اعتماد 
ُ
ت

ي ر الخدمات المطابقة لمعاني
ي سجل المشكلا

ن
.تالجودة ف

مخرجات العملية

سجل الخدمات المُقدمة 
وع .المطابقة لمعايير جودة المشر

سجل المشكلات
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مخرجات العملية

وع الإسناد مجموعة عمليات إغلاق مشر
05

وع الإسناد و ي تعمل فيها الجمعية على إغلاق عمليات مشر
وع، والت  الانتهاء بشكل المجموعة النهائية لعمليات المشر

.رسمي من كافة أنشطته

وع الإسناد إجراءات عملية إغلاق مشر
5.1

ا منتهيًا مع الجهة الحكومية المسؤ
ً
وع وع واعتماده مشر .ولةتقوم الجمعية بعدة إجراءات لإغلاق المشر

التأكد من انتهاء 
جميع أعمال 
وع  وأنشطة مشر

.الإسناد

رد المعدات والعهد 
الخارجية المتعلقة

وع .بالمشر

انتهاء التعاقدات 
.وعالمتعلقة بالمشر

إعادة أفراد فريق 
العمل إلى مهامهم 
الرئيسية قبل 
وع، أو إنهاء  المشر
تعاقدهم بحسب 

.الاتفاق معهم

أرشفة وثائق 
وع  المشر

.ومستنداته

يُعرض التقرير على
أصحاب المصلحة 

.وفريق العمل

إعداد تقرير مفصل
 
ا
وع، شاملً بالمشر
تفاصيل أدائه، 
وخطوات ما بعد 
الانتهاء، وأهم 
.الدروس والتوصيات

يُعتمد التقرير من
الجهة الحكومية 
المسؤولة عن 

.الإسناد

وع الإسناد ي لمشر
التقرير النهانئ

خطوات التنفيذ
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