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شركة�سليمان�بن�عبد�العز�ز�الراج���الوقفية�لصيانة�وإ�شاء�ا��وامع����شركة�وقفية�غ���ر�حية�أ�شأ��ا�أوقاف�الشيخ�سليمان�الراج���لإدارة�

و�شغيل�ا��وامع�التا�عة�للوقف،�ومن�ثم�التوسع����إ�شاء�و�شغيل�وإدارة�أي�مساجد�أخرى؛�بما��ساهم����تحقيق�رؤ�ة�الشركة����أن�تكون�ب�ت�خ��ة�

عالميا�رائدا����عمارة�بيوت�الله.

�من�خلال�عمل�مؤس����متم��؛�حيث�تقوم�الشركة�بإدارة�و�شغيل�جوامع�الشيخ�سليمان�
ً
�ومعنو�ا

ً
تتمثل�رسالة�الشركة����عمارة�بيوت�الله�حسيا

����بناء�نموذج�متم������إدارة�
ً
الراج���المتواجدة����مختلف�مناطق�المملكة،�و�س�ثمر�ا����ات�الم��اكمة�لد��ا����هذا�ا��ال،�وال���تز�د�عن�(35)�عاما

�من�حيث�عمارة�
ً
�بتوف���الصيانة�والنظافة،�وجميع�ما�يحتاجھ�المص���ح���يؤدي�عبادتھ�ب�سر�وطمأن�نة،�ومعنو�ا

ً
و�شغيل�المساجد�وعمار��ا�حسيا

الم��د�بال��امج�العلمية�والتعليمية�والاجتماعية�ال����ساهم����إحياء�رسالة�الم��د����الإسلام�وتفعيل�دوره����خدمة�ا��تمع�و�شر�الألفة�وا��بة�

ب�ن�أفراده.

�من�الأدلة�والأدوات�
ً
منذ�بدء�خط��ا�الاس��اتيجية،�استطاعت�الشركة�نمذجة�الكث���من�ا��دمات�وال��امج�ال���تقدم����الم��د،�وأصدرت�عددا

�ع���بناء�نظام�إلك��و�ي�مت�امل��غطي�جميع�احتياجات�الم��د�وإدارتھ�و�شغيلھ،�وقد�ب���النظام�وفق�
ً
والنماذج�ال���تنظم�العمل،�كما��عمل�حاليا

�ل�ستفيد�منھ�المساجد����جميع�أنحاء�العالم.
ً
من��ية�المصادر�المفتوحة�بحيث�يكون�متاحا

،�إضافة�إ���حوا���(90)�مؤشر�أداء��شغي���يتم�من�خلالها�
ً
�عمل�الشركة�وفق�خط��ا�الاس��اتيجية�ال���تتضمن�(9)�أهداف�و(39)�مؤشر�أداء�اس��اتيجيا

تقييم�جميع�العمليات�المرتبطة�بإدارة�و�شغيل�الم��د،�ومن�ثم�تصميم�المشار�ع�التحسي�ية�ال����ساهم����تطو�ر�العمل�ورفع�الكفاءة�وتحقيق�ر����

المستفيدين�من�الم��د�بجميع�فئا��م.

نبذة عن ال�كة
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دليل�خدمات�الشركة�للمساجد4



عدد�الفروع

8 

عدد�الموظف�ن

136

عدد�ا��وامع�والمساجد

ال���تديرها�الشركة

14

نطاق�الشركة�

 بلاتيني

�سبة�الال��ام

بنظام�حماية�الأجور

 %88 
إحصائية

5 دليل�خدمات�الشركة�للمساجد



�عتمد�الشركة����إدارة�المساجد�ع���توف���منظومة�مت�املة�من�ا��دمات�وال��امج�ال����غطي�جميع�احتياجات�

الم��د����جوانب�العمارة�ا��سية�بما��شملھ�من�نظافة�وصيانة�و�عط���و�شغيل،�والعمارة�المعنو�ة�بما��شملھ�من�

برامج�اجتماعية�و�عليمية�وعلمية��ساهم����إحياء�رسالة�الم��د����الإسلام�وتوفر�الطمأن�نة�والراحة�ال���يحتاجها�

المسلم�ليؤدي�شع��ة�الصلاة�و�ق����المز�د�من�وقتھ����الم��د�ما�ب�ن�ذكر�وصلاة�و�علم�للقرآن�وللعلم�الشر��.

تر�ط�الشركة����خدما��ا�ب�ن�مكونات�هذه�المنظومة�بحيث��ش�ل����مجموعها�وحدة�مت�املة�ابتداء�من�بناء�الهيا�ل�

التنظيمية�ووضع�ا��طط�ال�شغيلية�وتحديد�احتياجات�الم��د�من�القوى�العاملة�بناء�ع���هذه�ا��طط،�ومن�ثم�

إعداد�الموازنات�التقدير�ة،�ووضع�آليات�المتا�عة�وتقييم�الأداء�وفق�مؤشرات�أداء��شغيلية�ل�ل�خدمة�و�رنامج،�

ومؤشرات�أداء�اس��اتيجية�ع���مستوى�الم��د�تجمع�ب�ن�مؤشرات�العمليات�ومؤشرات�النتائج،�و�ش�ل�رأي�

�ف��ا.
ً
�أساسيا

ً
المستفيد�وصوتھ�محورا

ويمكن حصر الخدمات التي تقدمها الشركة فيما يلي:

الخدمات التي تقدمها ال�كة
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7 دليل�خدمات�الشركة�للمساجد

الخدمات التي تقدمها ال�كة

�شغيل�خدمة�التعط���والبخورمشار�ع�تصميم�المساجد�

مشار�ع�إ�شاء�المساجد

�شغيل�خدمة�الصيانة��

�شغيل�خدمة�النظافة

�شغيل�ا��راسات�الأمنية

التطو�ر�التنظيمي�والبناء�المؤس����لإدارة�الم��د

إدارة�و�شغيل�ال��امج�الاجتماعية�والتعليمية�والعلمية����المساجد

ال��و�د�(سقيا�الماء،�المناديل،�المصاحف،�الكرا���،�حوامل�المصاحف،�وغ��ها)



خدمة إدارة مشاريع تصميم المساجد  

إدارة�مشار�ع�إعداد�تصاميم�ومخططات�الم��د،�والت�سيق�ب�ن�المالك�والاس�شاري�لضمان�تحقيق�متطلبات�المالك،�وتوافر�

المتطلبات�الأساسية�للم��د.

الوصف
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خدمة إدارة مشاريع تصميم المساجد  

١.�تحديد�المتطلبات�الأولية�للتصميم�بالت�سيق�مع�مالك�المشروع.

٢.�دراسة�الب�ئة�ا��يطة�بالم��د�وتحديد�مدى�ملائمة�الم�ان�للمشروع.

٣.�دراسة�وتحديد�متطلبات�ال�شغيل�وال��امج�ال���يمكن�تنفيذها����الم��د��عد�إ�شائھ.

٤.�إعداد�وإدارة�عمليات�التعاقد�مع�الاس�شار��ن�وفق�أدلة�معتمدة�لدى�شركة�الراج���الوقفية�بدءً�من�طرح�المشروع�وان��اء�بإعداد�التوصيات.

٥.�التعاقد�مع�أفضل�الاس�شار��ن�والاستفادة�من�العقود�الكب��ة�الم��مة�مع�الشركة�ل��صول�ع���أفضل�الأسعار.

٦.�إعداد�ومتا�عة�ا��دول�الزم���لتنفيذ�مراحل�التصميم.

٧.�الت�سيق�ال�امل�ب�ن�أطراف�المشروع�(ا��هة�المالكة،�الاس�شاري)����أعمال�التصميم.

٨.�متا�عة�الاس�شاري�����افة�مراحل�التصميم.

٩.�مراجعة�أعمال�التصميم�المعماري�والتصميم�الداخ���والمواصفات،�وجميع�ا��ططات�التفصيلية.

١٠.�التوصية�للمالك�بخصوص�الاستلام�ال��ا�ي�للمخططات�ومدى�وفا��ا�بالمواصفات�المطلو�ة.

نطاق العمل
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خدمة إدارة مشاريع تصميم المساجد  

4.�وضوح�الصورة�المتوقعة�ل�شغيل�وتفعيل�الم��د��عد�إ�شائھ.

5.�توافر�الموازنة�المرصودة�للمشروع.

 متطلبات الخدمة

1.�توفر�الأرض�وال��خيص�لإقامة�الم��د�عل��ا.

2.�تحديد�م�سق�للمشروع.

3.�تقديم�الدعم�اللوجس���والبيانات�اللازمة����مرحلة�تحديد�الاحتياجات�ودراسة�الب�ئة�ا��يطة�بالم��د.
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خدمة إدارة مشاريع إنشاء المساجد 

الوصف

التنفيذ؛�وذلك�لضمان�تحقيق� ���مرحلة� ب�ن�المالك�والاس�شاري�والمقاول� إدارة�مشار�ع�إ�شاء�المساجد�ا��ديدة،�والت�سيق�

متطلبات�المالك�وإ��اء�المشروع����الوقت�ا��دد�بالت�لفة�المرصودة�و�أع���جودة.
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���دمات�إدارة�مشار�ع�التصميم�ال���تقدمها�الشركة،�فإ��ا�تمثل�المالك����إدارة�مشار�ع�إ�شاء�المساجد�والإشراف�ع���تنفيذها،�بحيث�تقوم�بجميع�
ً
استكمالا

ا��طوات�والمراحل�ال���تحتاجها�عملية�الإ�شاء،�وم��ا�ع���س�يل�المثال:�

1.�إعداد�وإدارة�عمليات�التعاقد�مع�شر�ات�المقاولات�وفق�أدلة�معتمدة�لدى�شركة�الراج���الوقفية�بدءً�من�طرح�المشروع�وان��اء�بإعداد�التوصيات.

2.�التعاقد�مع�أفضل�شر�ات�المقاولات�والاستفادة�من�العقود�الكب��ة�الم��مة�مع�شركة�الراج���الوقفية�ل��صول�ع���أفضل�الأسعار.

3.�إعداد�ومتا�عة�ا��دول�الزم���لتنفيذ��افة�الأعمال�بالإضافة�إ���إعداد�جدول�التدفقات�المالية�ال���يحتاجها�المشروع�حسب�الدفعات�المستحقة�للمقاول�ن.

�للأصول�المتعارف�عل��ا����إدارة�المشروعات�الهندسية.
ً
4.�إدارة�وت�سيق�جميع��شاطات�المشروع�المنفذة�من�قبل��افة�المقاول�ن،�بحيث�يتم�تنفيذها�وفقا

5.�الت�سيق�ال�امل�ب�ن�أطراف�المشروع�(ا��هة�المالكة،�الاس�شاري،�المقاول)����أعمال�التنفيذ�والإشراف�الف���ع����افة�أعمال�المشروع.

6.�متا�عة�ومراجعة�واعتماد�المستخلصات�أو�الدفعات�المالية�المستحقة�للمقاول�ن�حسب�العقود�الموقعة�ب�ن�المالك�والمقاول.

7.�تقديم�تقر�ر�شهري�للمالك�يو���وضع�المشروع�من�الناحية�المالية�والفنية�والأمور�ا��رجة�والمراسلات�المهمة�ب�ن�الاس�شاري�والمقاول�ن�وصور�فوتوغرافية�للأعمال�المنفذة�ع���الطبيعة.

8.�المشاركة����أعمال�الاستلام�الابتدا�ي�للمشروع�وتجه����افة�المس�ندات�اللازمة�لھ����وجود�المقاول�والاس�شاري�المشرف.

9.�عمل��ل�ما�من�شأنھ�التوف���ع���ا��هة�المالكة����ت�اليف�التنفيذ�والصيانة�من�خلال�الإرشادات�والاق��احات�الموجهة�للمقاول�والاس�شاري�المشرف�ع���التنفيذ.

خدمة إدارة مشاريع إنشاء المساجد 

نطاق العمل
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خدمة إدارة مشاريع إنشاء المساجد 

1.�توف���التصميمات�المعتمدة�للتنفيذ.

2.�توفر�ترخيص�لإقامة�الم��د�ع���الأرض.

3.�تحديد�م�سق�للمشروع.

4.�وضوح�الصورة�المتوقعة�ل�شغيل�وتفعيل�الم��د��عد�إ�شائھ.

5.�توافر�الموازنة�المرصودة�للمشروع.

 متطلبات الخدمة
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خدمة إدارة وتشغيل خدمة الصيانة  

إدارة�و�شغيل�خدمة�الصيانة����الم��د؛�وذلك�ل��فاظ�ع���استمرار�ة�كفاءة�أداء�الأجهزة�والمعدات�والأنظمة�ومرافق�الم��د�

وإطالة�العمر�الاف��ا����لھ.

الوصف
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1.�دراسة�احتياجات�الم��د�من�الصيانة،�وتحديد�أفضل�ا��يارات�لتوف���الصيانة�إما�بالتعاقد�ا��ار���أو�بتوظيف�عمال�صيانة.

2.�إعداد�وإدارة�عمليات�التعاقد�مع�شر�ات�الصيانة�وفق�أدلة�معتمدة�لدى�شركة�الراج���الوقفية.

3.�التعاقد�مع�أفضل�شر�ات�الصيانة�والاستفادة�من�العقود�الكب��ة�الم��مة�مع�شركة�الراج���الوقفية�ل��صول�ع���أفضل�الأسعار.

4.�إعداد�الم��انية�ال�شغيلية���دمة�الصيانة�وفق�ا��طط�المق��حة.

5.�إعداد�خطط�الصيانة�وفق�دليل�الصيانة�المعتمد�لدى�شركة�الراج���الوقفية.

6.�إعداد�قائمة�بالمعدات�والأنظمة�المطلوب�صيان��ا�وإعداد�قائمة�بقطع�الغيار�الاس��لاكية.�

7.�إدارة�مستودعات�قطع�الغيار�بالم��د�وحصر�قطع�الغيار�ا��رجة.

8.�إدارة�ومتا�عة�شركة�الصيانة�����افة�أعمالها.

9.�تقيم�أداء�الشركة�وفق�معاي���ومؤشرات�الأداء�المعتمدة.

10.�ا��افظة�ع���استمرار�ة�وكفاءة�أداء�المعدات�والأنظمة�ومرافق�الم��د�وإطالة�العمر�الاف��ا����لها.

11.�خفض�ا��اطر�المتوقعة����عمليات�ال�شغيل.�

12.�إعداد�ومتا�عة�ا��دول�الزم���للصيانة،�بالإضافة�إ���إعداد�جدول�التدفقات�المالية�ال���يحتاجها�المشروع�حسب�الدفعات�المستحقة�للمقاول�ن.

13.�متا�عة�ومراجعة�واعتماد�المستخلصات�أو�الدفعات�المالية�المستحقة�للمقاول�ن�حسب�العقود�الموقعة�ب�ن�المالك�والمقاول.

15 دليل�خدمات�الشركة�للمساجد

خدمة إدارة وتشغيل خدمة الصيانة  

نطاق العمل



خدمة إدارة وتشغيل خدمة الصيانة  

14.�توف���ال��امج�ا��اسو�ية�اللازمة�لإدارة�خطط�وعمليات�الصيانة.

15.�تقديم�تقر�ر�ر�ع�سنوي�للمالك�يو���متا�عة�ا��طط�المعتمدة�وما�تم�عل��ا�من�إجراءات.

16.�إعداد�تقر�ر�سنوي�ف���وما���عن�حالة��ل�معدة�ونظام�بالم��د�وما�تم�عليھ�من�إصلاحات�وإجراءات.

دليل�خدمات�الشركة�للمساجد16



خدمة إدارة وتشغيل خدمة الصيانة  

4.�تحديد�م�سق�للمشروع.

5.�توافر�الموازنة�المرصودة�للمشروع.

 متطلبات الخدمة

�لما�نفذ�ع���الطبيعة.
ً
1.�توف���مخططات�طبقا

2.�توف���كتالوجات�المعدات�والأنظمة�الموجودة�بالم��د.

3.�توف����افة�الضمانات�ع���الأجهزة�والمعدات�من�الشركة�المنفذة.

17 دليل�خدمات�الشركة�للمساجد



خدمة إدارة وتشغيل خدمة النظافة

الوصف

�إدارة�عمليات�النظافة�من�خلال�بناء�خطة�ل�افة�فراغات�ومرافق�الم��د،�ومن�ثم�متا�ع��ا�وتقييمها�وفق�معاي���ومؤشرات�أداء�

�لدليل�النظافة�المعتمد����شركة�الراج���الوقفية.
ً
طبقا
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1.�دراسة�احتياجات�الم��د�من�النظافة،�وتحديد�أفضل�ا��يارات�لتوف��ها�إما�بالتعاقد�ا��ار���أو�بتوظيف�عمال�نظافة.

2.�إعداد�وإدارة�عمليات�التعاقد�مع�شر�ات�النظافة�وفق�أدلة�معتمدة�لدى�شركة�الراج���الوقفية.

3.�التعاقد�مع�أفضل�الشر�ات�للتور�د�والاستفادة�من�العقود�الكب��ة�الم��مة�مع�شركة�الراج���الوقفية�ل��صول�ع���أفضل�الأسعار.

4.�إعداد�خطط�النظافة�وفق�دليل�النظافة�المعتمد�لدى�شركة�الراج���الوقفية.

5.�إعداد�قائمة�باحتياجات�ا��امع�من�العمالة.

6.�إعداد�قائمة�بالمعدات�والمواد�المستخدمة�بخدمة�النظافة�وعمل�حصر���ا.�

7.�إعداد�الم��انية�ال�شغيلية���دمة�النظافة�وفق�ا��طط�المق��حة.

8.�إدارة�ومتا�عة�شركة�النظافة�����افة�أعمالها.�

9.�تقيم�أداء�الشركة�وفق�معاي���ومؤشرات�الأداء�المعتمدة.

10.�إعداد�ومتا�عة�ا��دول�الزم���للنظافة�بناء�ع���ا��طة�المعتمدة،�بالإضافة�إ���إعداد�جدول�التدفقات�المالية�ال���يحتاجها�المشروع�حسب�الدفعات�المستحقة�للمقاول.

11.�متا�عة�ومراجعة�واعتماد�المستخلصات�أو�الدفعات�المالية�المستحقة�للمقاول�حسب�العقود�الموقعة�ب�ن�المالك�والمقاول.

12.�توف���ال��امج�ا��اسو�ية�اللازمة�لإدارة�خطط�وعمليات�النظافة.

13.�تقديم�تقر�ر�شهري�ور�ع�سنوي�للمالك�يو���متا�عة�ا��طط�المعتمدة�وما�تم�عل��ا�من�إجراءات.

14.�إعداد�تقر�ر�سنوي�ف���وما���عن�ا��دمة�المقدمة�وما�يق��ح�عل��ا�من�إصلاحات�وإجراءات.

19 دليل�خدمات�الشركة�للمساجد

خدمة إدارة وتشغيل خدمة النظافة

نطاق العمل



1.�توف���مخططات�طبقا�لما�نفذ�ع���الطبيعة.

2.�تحديد�م�سق�للمشروع.

3.�توافر�الموازنة�المرصودة�للمشروع.

 متطلبات الخدمة

خدمة إدارة وتشغيل خدمة النظافة
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خدمة إدارة وتشغيل الحراسات الأمنية

إدارة�عمليات�ا��راسات�الأمنية�من�خلال�التعاقد�مع�أفضل�الشر�ات،�و�ناء�خطة�ل�افة�فراغات�ومرافق�الم��د،�ومن�ثم�متا�ع��ا�

�لدليل�ا��راسات�المعتمد�لدى�شركة�الراج���الوقفية.
ً
وتقييمها�وفق�معاي���ومؤشرات�أداء�طبقا

الوصف

21 دليل�خدمات�الشركة�للمساجد



1.�دراسة�احتياجات�الم��د�من�ا��راسات�الأمنية�وتحديد�عدد�ا��راس�والمشرف�ن�المطلوب.

2.�إعداد�وإدارة�عمليات�التعاقد�مع�شر�ات�ا��راسات�الأمنية�وفق�الأدلة�المعتمدة�لدى�شركة�الراج���الوقفية.

3.�التعاقد�مع�أفضل�الشر�ات�والاستفادة�من�العقود�الكب��ة�الم��مة�مع�شركة�الراج���الوقفية�ل��صول�ع���أفضل�الأسعار.

4.�إعداد�خطط�ا��راسات�الأمنية�وفق�دليل�ا��راسات�الأمنية�المعتمد�لدى�شركة�الراج���الوقفية.

5.�إعداد�الم��انية�ال�شغيلية���دمة�ا��راسات�الأمنية�وفق�ا��طط�المق��حة.

6.�إدارة�ومتا�عة�شركة�ا��راسات�الأمنية�����افة�أعمالها.�

7.�تقيم�أداء�الشركة�وفق�معاي���ومؤشرات�الأداء�المعتمدة.

8.�متا�عة�ومراجعة�واعتماد�المستخلصات�أو�الدفعات�المالية�المستحقة�للمقاول�حسب�العقود�الموقعة�ب�ن�المالك�والمقاول.

9.�تقديم�تقر�ر�شهري�ور�ع�سنوي�للمالك�يو���متا�عة�ا��طط�المعتمدة�وما�تم�عل��ا�من�إجراءات.

10.�إعداد�تقر�ر�سنوي�ف���وما���عن�ا��دمة�المقدمة�وما�يق��ح�عل��ا�من�إصلاحات�وإجراءات.
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خدمة إدارة وتشغيل الحراسات الأمنية

نطاق العمل



خدمة إدارة وتشغيل الحراسات الأمنية

 متطلبات الخدمة

�لما�نفذ�ع���الطبيعة.
ً
1.�توف���مخططات�طبقا

2.�تحديد�م�سق�للمشروع.

3.�توافر�الموازنة�المرصودة�للمشروع.

4.�توافر�نظام��ام��ات�المراقبة�وتفعيل�دورها.

23 دليل�خدمات�الشركة�للمساجد



خدمة التزويد (سقيا الماء، المناديل، المصاحف، الكراسي، حوامل المصاحف، وغيرها) 

الوصف

��إدارة�عمليات�التور�د�والتوز�ع���ميع�احتياجات�الم��د�من�الماء�والمناديل�والمصاحف�والكرا����وغ��ها،�من�خلال�التعاقد�مع�أفضل�الشر�ات�وتوف���ما�يحتاجھ،�بناءً�ع���

�لدليل�ا��دمات�المعتمد����شركة�الراج���الوقفية.
ً
أعداد�المستفيدين،�ومن�ثم�متا�عة�عمليات�ال��و�د�وتقييمها�وفق�معاي���ومؤشرات�أداء�طبقا
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1.�إعداد�وإدارة�عمليات�التعاقد�مع�شر�ات�التور�د�وفق�أدلة�معتمدة�لدى�شركة�الراج���الوقفية.

2.�التعاقد�مع�أفضل�الشر�ات�للتور�د�والاستفادة�من�العقود�الكب��ة�الم��مة�مع�شركة�الراج���الوقفية�ل��صول�ع���أفضل�الأسعار.

3.�إعداد�الم��انية�ال�شغيلية���ميع�خدمات�ال��و�د�وفق�ا��طط�المق��حة.

4.�إعداد�خطط�ال��و�د�وفق�دليل�ال��و�د�المعتمد�لدى�شركة�الراج���الوقفية.

5.�إدارة�ومتا�عة�شر�ات�التور�د�وال��و�د�����افة�الأعمال�وف��ات�وتوقيتات�التور�دات�والاختبارات�ال���تتم�ع���المنتج�من�ا��هات�المعتمدة�بالمملكة�العر�ية�السعودية.�

6.�إعداد�جدول�التدفقات�المالية�ال���يحتاجها�الموقع�حسب�الدفعات�المستحقة�للمورد.

7.�تقديم�تقر�ر�ر�ع�سنوي�للمالك�يو���متا�عة�ا��طط�المعتمدة�وما�تم�عل��ا�من�إجراءات.

8.�إعداد�تقر�ر�سنوي�ف���وما���عن�ا��دمة�المقدمة�وما�يق��ح�عل��ا�من�إصلاحات�وإجراءات.

خدمة التزويد (سقيا الماء، المناديل، المصاحف، الكراسي، حوامل المصاحف، وغيرها) 

نطاق العمل
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خدمة التزويد (سقيا الماء، المناديل، المصاحف، الكراسي، حوامل المصاحف، وغيرها) 

1.�توف���مخططات�طبقا�لما�نفذ�ع���الطبيعة.

2.�تحديد�م�سق�للمشروع.

3.�توافر�الموازنة�المرصودة�للمشروع.

 متطلبات الخدمة
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خدمة التعطير والبخور

إدارة�عمليات�التعط���والتبخ���من�خلال�التعاقد�مع�أفضل�الشر�ات،�وعمل�خطة�ومن�ثم�متا�ع��ا�وتقييمها�وفق�معاي���ومؤشرات�

�لدليل�ا��دمات�المعتمد�لدى�شركة�الراج���الوقفية.
ً
أداء�طبقا

الوصف
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1.�إعداد�وإدارة�عمليات�التعاقد�مع�شر�ات�التعط���والبخور�وفق�الأدلة�المعتمدة�لدى�شركة�الراج���الوقفية.

2.�التعاقد�مع�أفضل�الشر�ات�للتور�د�والاستفادة�من�العقود�الكب��ة�الم��مة�مع�شركة�الراج���الوقفية�ل��صول�ع���أفضل�الأسعار.

3.�إعداد�الم��انية�ال�شغيلية���دمة�التعط���والبخور�وفق�ا��طط�المق��حة.

4.�إعداد�خطط�التعط���والبخور�وفق�دليل�التعط���والبخور�المعتمد�لدى�شركة�الراج���الوقفية.

5.�إدارة�ومتا�عة�شركة�التعط���والبخور�����افة�الأعمال�وف��ات�وتوقيتات�التور�دات�والاختبارات�ال���تتم�ع���المنتج�من�ا��هات�المعتمدة�بالمملكة�العر�ية�السعودية.�

6.�إعداد�جدول�التدفقات�المالية�ال���يحتاجها�الموقع�حسب�الدفعات�المستحقة�للمورد.

7.�تقديم�تقر�ر�ر�ع�سنوي�للمالك�يو���متا�عة�ا��طط�المعتمدة�وما�تم�عل��ا�من�إجراءات.

8.�إعداد�تقر�ر�سنوي�ف���وما���عن�ا��دمة�المقدمة�وما�يق��ح�عل��ا�من�إصلاحات�وإجراءات.

خدمة التعطير والبخور

نطاق العمل
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خدمة التعطير والبخور

�لما�نفذ�ع���الطبيعة.
ً
1.�توف���مخططات�طبقا

2.�تحديد�م�سق�للمشروع.

3.�توافر�الموازنة�المرصودة�للمشروع.

 متطلبات الخدمة
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خدمة إدارة وتشغيل البرامج الاجتماعية والتعليمية والعلمية في المساجد

الوصف

إدارة�و�شغيل�جميع�ال��امج�الاجتماعية�والتعليمية�والعلمية�ال���يمكن�تنفيذها����الم��د�أو����المرافق�التا�عة�لھ،�ابتداءً�من�مرحلة�التخطيط�وتحديد�الاحتياجات�ثم�

التنفيذ�والمتا�عة�وان��اء�بالتقييم�وقياس�الأداء.
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تتوافر�لدى�شركة�الراج���الوقفية�مجموعة�واسعة�من�خيارات�ال��امج�ال���يمكن��شغيلها����الم��د�أو�المرافق�التا�عة�لھ،�ومن�أهم�هذه�ال��امج�ما�ي��:

1.�ال��امج�الاجتماعية:مثل�إفطار�الصائم�ن����رمضان�والأيام�الفاضلة،�الاعت�اف،�العناية�بالمو�ى�وإدارة�مغاسل�الأموات،�برامج�تنمية�الشباب�والفتيات،�و�رامج�العناية�بذوي�

الاحتياجات�ا��اصة،�إضافة�إ���إدارة�برامج�التطوع����الم��د�لتعز�ز�المساهمة�ا��تمعية�وتوثيق�صلة�ا��تمع�بالم��د.

2.�ال��امج�التعليمية:مثل�حلقات�تحفيظ�القرآن�الكر�م،�والدور�ال�سائية،�حلقات�حفظ�السنة�والمتون�العلمية،�ر�اض�الأطفال�القرآنية،�و�رامج�تلق�ن�الصغار�و�عليمهم�القراءة.

3.���ال��امج�العلمية:مثل�ال�لمات�وا��اضرات،�والدروس�والدورات�العلمية،�و�رامج�ا��اليات،�وإدارة�المكتبات،�وغ��ها.

خدمة إدارة وتشغيل البرامج الاجتماعية والتعليمية والعلمية في المساجد

التفاصيل
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و�شمل�ا��دمات�ال���تقدمها�شركة�الراج���الوقفية����إدارة�و�شغيل�ال��امج�ما�ي��:

1.�دراسة�الب�ئة�ا��يطة�بالم��د�والمساجد�ا��يطة�بھ�وال��امج�المنفذة�ف��ا،�وتقديم�التوصيات��شأن�أهم�ال��امج�ال���يمكن

�تقديمها����الم��د�بما��ساهم����التم���و�عظيم�الأثر.

2.�بناء�ا��طة�ال�شغيلية�لل��امج.

3.�إعداد�الهي�ل�التنظيمي�واللوائح�ا��اصة�بال��امج�ال���يتفق�ع���إقام��ا.

4.�استقطاب�العامل�ن����ال��امج�وإجراء�المقابلات�ال��صية�معهم�وتحديد�م�افآ��م�واستكمال�الإجراءات�ا��اصة�بتعيي��م.

5.�الإشراف�ع���استصدار�ال��اخيص�ا��اصة�بإقامة�وتنفيذ�ال��امج.

6.�إعداد�الموازنات�ا��اصة�ب�ل�برنامج،�إضافة�إ���موازنة�إدارة�ا��امع�عند�ا��اجة�إ���وجود�إدارة.

7.�الإشراف�ع���تنفيذ�ال��امج�ومتا�عة�أدا��ا�من�خلال�الأهداف�ومؤشرات�الأداء�ا��ددة�ل�ل�برنامج.

8.�توف���ما�تحتاجھ�ال��امج�من�أصول�ومواد�مس��لكة�وأجهزة�وغ��ها.

9.�إصدار�التقار�ر�الدور�ة�عن�س���العمل�����ل�برنامج.

10.�إعداد�الم��انيات�ا��تامية�والتقار�ر�السنو�ة�عن�ال��امج�المنفذة����الم��د.
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خدمة إدارة وتشغيل البرامج الاجتماعية والتعليمية والعلمية في المساجد



خدمة إدارة وتشغيل البرامج الاجتماعية والتعليمية والعلمية في المساجد

11.�قياس�ر����المستفيدين�من�ال��امج��ش�ل�مستمر�وتوف���الأدوات�اللازمة�لذلك.

12.�القيام�بز�ارات�دور�ة�لمتا�عة�الأداء�والتأكد�من�تحقيق�الأهداف�ا��ددة.

13.�توف���الأنظمة�الإلك��ونية�اللازمة�لإدارة�ال��امج�بما�يضمن�ترشيد�النفقات�وكفاءة�ال�شغيل�ودقة�القياس�لمؤشرات�الأداء،�مع�توف���لوحة�معلومات�للمالك�للاطلاع�ع���جميع�

التفاصيل�ا��اصة�بال��امج.
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خدمة إدارة وتشغيل البرامج الاجتماعية والتعليمية والعلمية في المساجد

1.�توف���جميع�المعلومات�والوثائق�ال���يحتاجها�استصدار�ال��اخيص.

2.�توافر�الأماكن�المناسبة����الم��د�لإقامة�ال��امج�ال���يتم�الاتفاق�عل��ا.

3.�توف���المتطلبات�اللازمة�لإقامة�ال��امج�وفق�توصيات�الشركة.

4.�تخصيص�موازنة��افية�لتنفيذ�ال��امج�وفق�ما�يراه�المالك�وا��طة�المتفق�عل��ا.

5.�تقديم�الدعم�والمساندة�من�للمالك�والإمام�وجماعة�الم��د�فيما�يتعلق�بإقامة�ال��امج�وحل�المشكلات�

ال���يمكن�أن�تؤثر�ع���ذلك.

 متطلبات الخدمة
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خدمة التطوير التنظيمي والبناء المؤسسي لإدارة المسجد

بناء�إدارات�فعالة�للم��د�وتحو�لها�إ���كيان�مؤس����قادر�ع���تفعيل�رسالة�الم��د�وتحقيق�أهدافھ�و�عز�ز�دوره����تنمية�ا��تمع،�

وتوف���جميع�الأدوات�والنظم�ال���تحتاجها�إدارة�الم��د�لتحقيق�التم���المؤس���.��

الوصف
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قامت�شركة�الراج���الوقفية�بتطو�ر�مفهومها�ا��اص�وتطبيقا��ا�الفر�دة����إدارة�الم��د�بما��شمل�ا��وانب�ا��تلفة�للإدارة؛�حيث�تقدم�الشركة�جميع�

الاس�شارات�المتعلقة�بالتطو�ر�التنظيمي�للم��د�وإدارتھ�وفق�مفاهيم�وتطبيقات�الإدارة�ا��ديثة،�و�شمل�ا��دمات�ال���تقدمها�الشركة����هذا�ا��ال�ما�ي��:

1.�الهي�ل�التنظيمي،�حيث�تقوم�الشركة�ب�ناء�الهيا�ل�التنظيمية�لإدارة�الم��د�وإعداد�الوصف�الوظيفي�للعامل�ن�فيھ.

2.�ا��طة�الاس��اتيجية،�و�شمل�ذلك�إعداد�ا��طة�الاس��اتيجية�للم��د�بما�يتوافق�مع�تحليل�الب�ئة�الداخلية�وا��ارجية�وتوجهات�أ��اب�المص��ة،�و�ناء�ا��ر�طة�الاس��اتيجية�

بما�ف��ا�من�رؤ�ة�ورسالة�وأهداف�ومبادرات�اس��اتيجية،�ور�ط�ذلك�بمنظومة�لقياس�الأداء�بما�ف��ا�من�مؤشرات�ومس��دفات�وتقار�ر.

اليومي�ومس��دفات�ا��طة� التنفيذي� العمل� ب�ن� العمل�وتوثيقها�بما�يضمن�توافقها�مع�ا��طة�الاس��اتيجية،�و�عزز�العلاقة� يتم�تطو�ر�إجراءات� العمل،�حيث� 3.�إجراءات�

الاس��اتيجية.

4.�الموارد�ال�شر�ة،�و�شمل�ذلك�تحديد���م�القوى�العاملة�اللازمة�لإدارة�الم��د�وتحقيق�أهدافھ�الاس��اتيجية�وتحديد�ا��دارات�اللازمة�لهم،�و�ناء�سلالم�الرواتب�وأنظمة�تقييم�

الأداء�والتحف���والتدر�ب�والتطوع�وغ��ها�من�نظم�إدارة�وتطو�ر�الموارد�ال�شر�ة.

�لأتمتة�جميع�عمليات�الم��د،�بما����ذلك�ا��وانب�المالية�والإدار�ة�والموارد�ال�شر�ة�وال��امج�وال�شغيل�والصيانة�وغ��ها،�و��يح�النظام�
ً
�مت�املا

ً
5.�الأتمتة،�حيث�تمتلك�الشركة�نظاما

متا�عة�جميع�العمليات����الم��د�ومراقبة�الأداء�من�خلال�المؤشرات�ال�شغيلية�والاس��اتيجية�ا��ددة.

6.�اللوائح�والأنظمة،�حيث�تقوم�الشركة�ب�ناء�اللوائح�ا��اصة�بالإدارة�المالية�وقواعد�الصرف،�ولوائح�تنظيم�العمل�المتوافقة�مع�نظام�العمل،�إضافة�إ���قواعد�السلوك�الم���

وأخلاقيات�العمل�وسياسات��عارض�المصا���وغ��ها�من�متطلبات�ا��وكمة�الرشيدة.
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خدمة التطوير التنظيمي والبناء المؤسسي لإدارة المسجد
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خدمة التطوير التنظيمي والبناء المؤسسي لإدارة المسجد

 متطلبات الخدمة

1.�توف���جميع�المعلومات�والوثائق�ال���يحتاجها�مشروع�التطو�ر.

2.��عي�ن�مدير�للمشروع�من�قبل�المالك.

3.�وجود�تصور�وا���لدى�المالك�حول�ال��امج�وا��دمات�ال���س�تم�تقديمها����الم��د.

4.�توافر�مقرات��افية�وم�اتب�مجهزة�لإدارة�الم��د�ت�ناسب�مع���م�العمل.

5.�تخصيص�موازنة��افية�لتنفيذ�المشروع�وفق�ما�يراه�المالك�وا��طة�المتفق�عل��ا.

6.�تقديم�الدعم�والمساندة�من�المالك�أثناء�تنفيذ�المشروع.

إدارة�المساجد

قسم�ا��دمات

ال��امج�التعليميةأخصا�ي

الدارا��لقات

ال��امج�العلمية مهندس

ف��

قسم�ال��امج
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خدمة التطوير التنظيمي والبناء المؤسسي لإدارة المسجد
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يقوم�ع���تخطيط�وتنفيذ�ومتا�عة�المشار�ع�الهندسية�نخبة�من�ا��تص�ن�المهندس�ن�والفني�ن����مختلف�التخصصات

7الفني�ن�5المهندس�ن

التخصصات

تبريد وتكييفكهرباءميكانيكامعماريمدني

فريق العمل في المشاريع الهندسية
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يقوم�ع���تخطيط�وتنفيذ�ومتا�عة�مشار�ع�ال��امج����مختلف�ا��الات�نخبة�من�ا��تص�ن�وا����اء

مختصين خبراء

9
المجالات

التطوعالبرامج الاجتماعيةالبرامج العلميةالبرامج التعليمية

فريق العمل في مشاريع البرامج
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