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ا��مد���رب�العالم�ن�والصلاة�والسلام�ع���الن���الأم�ن�محمد�بن�عبد�الله�عليھ�وع���آلة�أفضل�الصلاة�وأتم�ال�سليم�...أما��عد:

�ك�َ�ى�ِ���بناءِ�
ً
�ا��فاظ�عل��ا،�واح��ام�قدسيّ��ا�العالية؛�فلها�أهميّة

ً
إن�المساجد����بيوت�الله�ال���يجب�ع���المسلم�ن�جميعا

��المدينةِ�
َ
�صلى الله عليه وسلم��عدَ�وصولِھِ�إ� ا��تمعاتِ،�و�شرِ�العلمِ�والثقافةِ،�و�ش�يدِ�صروحِ�ا��ضارةِ�السامية،�لذلكَ��انَ�أوّل�عملٍ�قامَ�بھِ�الن��ُّ

م�الله�الذين�يُحافظون�ع���المساجدِ،�و�حرصون�عل��ا�حرصهم�ع���أنفسهم�وأبنا��م،�
ّ
المنوّرة�هوَ�بناءُ�الم��دِ�النبويّ،�ولقد�عَظ

�(
َ
�اة ى�الزَّ

َ
�وآ�

َ
لاة امَ�الصَّ

َ
ق
َ
ما�َ�عْمُرُ�مَسَاجِدَ�اللهِ�مَنْ�آمَنَ�با�ِ�واليَوْمِ�الآخرِ�وأ �:�(إِنَّ

َ
وكتب�لهم�الأجر�الكب��،�حيث�يقول�سبحانھُ�و�عا�

ةِ)� ھُ�ب�تًا����ا��نَّ
َ
ھُ�ل

َّ
طاةٍ�،�أو�أصغرَ،�بَ���الل

َ
ھِ�كمِفحَصِ�ق

َّ
[التو�ة:�18]�و����الأحاديث�النبو�ة�ورد�عن�الن���صلى الله عليه وسلم�قولھ:�(مَن�بَ���مَ��دًا�لل

[��يح�ابن�ماجھ].

����منتجات�نوعية،��ستطيع�
ً
�وإبرازها�إعلاميا

ً
�وصقلها�من��يا

ً
���اجة�قطاع�العمل����المساجد�إ���تقن�ن�المعرفة�علميا

ً
ونظرا

العاملون�والمهتمون�بالمساجد–��من�خلالها�-�ا��صول�ع���المعرفة�وتطبيق�المهارة�وتوط�ن�ا����ة�داخل�منظما��م��سهولة�و�سر،�

من�خلال�بناء�(نماذج)�تحقق�الاستدامة�المعرفية.

ولأن�تكرار�عمليات�تطو�ر�المنظمات�والمشار�ع�و�ناء�مبادراتھ�و�رامجھ�النوعية��س��لك�من�المنظمات�الوقت�وا��هد�و�س��لك�من�

المانح�ن�الدعم�والمال.

مقدمة



لذا�جاء�مشروع�(إعداد�دليل�إجراءات�خدمة�المناديل�الورقية�ونمذجتھ)�والمقدم�من�شركة�سليمان�بن�عبد�العز�ز�الراج���

الوقفية�لصيانة�وإ�شاء�ا��وامع،�ل�ساعد�المنظمات����قطاع�المساجد����اك�ساب�المعرفة�وتوط�ن�ا����ة�من�خلال�بناء�نموذج�

عمل�مت�امل��شتمل�ع���المفردات�العلمية�والعملية،�سهل����الطرح�وا������الشرح�قر�ب�من�الواقع.

��وإن�خدمة�المناديل�الورقية�لا�تأ�ى�إلا�بكث���من�ا��هد�والعمل�والإخلاص�وفق�من��ية�علمية�مدروسة�ومطبقة�ومراقبة��عناية.�

فالتخطيط�السليم�لابد�لھ�من�تطبيق�نا����ي�يؤ�ي�ثماره�إضافة�إ���أنظمة�الرقابة�ال���تكشف�وجود�أي�خلل����عملية�التخطيط.

من�أجل�ذلك��سر�الله�شركة�الراج���الوقفية�لصيانة�وإ�شاء�ا��وامع�-�إدارة�الشؤون�الفنية�أن�تقدم�هذا�الدليل�الذي�يوثق�

الأعمال�والإجراءات���دمة�المناديل�الورقية�والذي���دف�إ���الر���بخدمات�المناديل�الورقية����المساجد�ولتحقيق�ذلك�قامت�

إدارة�الشؤون�الفنية�بالشركة��عمل�إجراءات�عمل�قياسية�وخطط�لأعمال�المناديل�الورقية�لما�لذلك�من�أهمية�بالغة����إيجاد�

مرجعية�قياسية�معتمدة�لتأدية�الأعمال�ح���يتمكن�أي�عامل�أن�يرجع�لهذه�الإجراءات�لتأدية�عملھ�بالطر�قة�ال��يحة�المعتمدة،�

وقد�تم�بذل�جهد�كب������هذا�الدليل�لإخراجھ�بالطر�قة�الملائمة.
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تأسست�شركة�سليمان�بن�عبد�العز�ز�الراج���الوقفية�لصيانة�وإ�شاء�ا��وامع�عام�2013�م،���دف�إدارة�و�شغيل�ا��وامع�التا�عة�

�موزعة�ع��(�8�)�فروع،����إطار�من�ا��ودة�العالية�والتخطيط�
ً
�وجامعا

ً
لوقف�سليمان�بن�عبد�العز�ز�الراج��،�وال���تبلغ(�12�)م��دا

�.�
ً
�ومعنو�ا

ً
المتم���لعمارة�بيوت�الرحمن�حسيا

نبـذة
عن�الشركة�

1

2

1

2

1

1

1

1

1

1

الرياض

مكة ا�كرمة

جدة

القصيم

حائل

الدمام

حفر الباطن

أبها

عدد
ا�ساجد

عدد
الجوامع الفرع

1

2

3

4

5

6

7

8

فروع�الشركة
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�من�خلال�عمل�مؤس����متم��
ً
�و�معنو�ا

ً
عمارة�بيوت�الله�حسيا

الرسالة
ب�ت�خ��ة�عالمي�رائد��س���إ���عمارة�بيوت�الله

الرؤ�ة

مع�بداية�عام�2018م�بدأت�الشركة�بتطبيق�خطة�إس��اتيجية���دف�إ����عز�ز�دورها����خدمة�المساجد��ش�ل�عام�ول�س�

����المساجد�
ً
فقط�المساجد�التا�عة�لوقف�سليمان�الراج���وذلك�من�خلال�تطو�ر�ال��امج�وا��دمات�ال���تقدمها�حاليا

التا�عة�لها�وابت�ار�برامج�وخدمات�جديدة�ونمذج��ا�و�شرها�بما��ساعد�المسلم�ن����أنحاء�العالم�ع���الاستفادة�م��ا�و�ساهم�

���إحياء�رسالة�الم��د����الإسلام.�

الرؤ�ة�والرسالة
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قيادة الميدان
�عمل�الشركة�ع���تحقيق�الر�ادة����جميع�ا��الات�المتعلقة�
جميع� و�شر� ونمذجة� �(

ً
معنو�ا �،

ً
(حسيا الله� بيوت� �عمارة�

مخرجات�عملها.

تميز الخدمة

الاستخدام 
الأمثل للموارد

8

�عمل�الشركة�ع���ديمومة�تجو�د�وتطو�ر�خدما��ا�و�رامجها�
�إ���

ً
المقدمة�سواءً�عن�طر�قها�أو�بالتعاون�مع�شر�ا��ا�وصولا

تحقيق�ر����جميع�أ��اب�المص��ة.

�عمل�الشركة�ع���تحقيق�الاستخدام�الأمثل�لمواردها�المالية�
وال�شر�ة�وتحقيق�الاستفادة�القصوى�م��ا.

الاستراتيجيات



العطاء

الشفافية 

الاعتمادية 

التميز 

العمل بروح الفريق التركيز على المستفيد 

1

2

3

4

5

6

القيم
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الهي�ل�
التنظيمي

إدارة
ال��امج�

إدارة
التخطيط�والتم���المؤس���

إدارة�الإدارة�المالية
ا��دمات�المساندة�

العلاقات�العامة

والإعلام

الفروع

إدارة
الشؤون�الفنية�

�مجلس�الإدارة

الرئ�س�التنفيذي

10



11

المادة�الأو��/�أهداف�الدليل�و�عار�ف�عامة
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أهداف�الدليل�و�عار�ف�عامة

أهداف�الدليل
��دف�هذا�الدليل�إ���توضيح�أعمال�خدمة�المناديل�الورقية�بالشركة�والفروع�وخطوات�

تنفيذها�وفق�أسس�ومعاي���فنية���دف�إ���ما�ي��:�

-�تحقيق�ر����المستفيد.

-�توحيد�إجراءات�العمل����مجال�خدمة�المناديل�الورقية�وطر�قة�س���العمل�مما��سهل�

المتا�عة�ومن�ثم�التطو�ر�للإجراءات.

-�تحديد�الواجبات�والمهام.

-�رفع�مستوى�جودة�خدمة�المناديل�الورقية�وذلك�عن�طر�ق�تنفيذ�ا��طط،�و�التا���

التقليل�من�الت�اليف.

استخدام�الدليل
-��ستخدم�هذا�الدليل�كمرجعية�لعمل�موظفي�إدارة�الشؤون�الفنية�والفروع�لدى�الشركة�

و�حيث�يتم�الرجوع�إليھ�عند�الاستخدام.

-�ي�ب���ع���إدارة�الشؤون�الفنية�القيام��عملية�مرجعية�دور�ة�لهذا�الدليل�وذلك���دف�

�للتغ��ات�ال���قد�تطرأ����
ً
تقييم�مدى�ملائمتھ�وقابليتھ�للتطبيق�أو�حاجتھ�إ���التعديل�وفقا

الشركة�أو�الب�ئة�ا��يطة���ا.

-�ينقسم�هذا�الدليل�إ���عدة�محاور�يحتوي��ل�م��ا�ع���سياسات�وإجراءات�ونماذج�

لضمان�فاعلية�السياسات�المتبعة����الشركة�و�شمل�كذلك�الإجراءات�المفصلة�ل�ل��شاط�

وال��ص�المسؤول�عن�تنفيذها.



حق�الإطلاع�ع���الدليل
إن��افة�العامل�ن�المعني�ن����الشركة�(المركز�الرئ�س�والفروع)�وا��هات�الشر�كة�وا��هات�

المماثلة�بالعمل�الوقفي�لهم�حر�ة�الإطلاع�ع���هذا�الدليل�سواء�عن�طر�ق����ة�مطبوعة�

أو�عن�طر�ق�التحميل�من�الموقع�الرس���للشركة.

تنفيذ�الدليل
تتو���إدارة�الفروع�مسؤولية�التأكد�من�تطبيق�سياسات�وإجراءات�عملية�خدمة�المناديل�

الورقية����الدليل�بالت�سيق�مع�إدارة�الشؤون�الفنية.

تحديث�الدليل
�لاحتياجات�العمل.�

ً
��دف�هذا�الدليل�إ���أن�ي�ون�بمثابة�وثيقة�يتم�تحدي��ا�وتطو�رها�طبقا

مرا�قب�الدليل
مراقب�هذا�الدليل�هو�مشرف�قسم�الصيانة�بإدارة�الشؤون�الفنية�و�جب�أن�توجھ��افة�

الإستفسارات�والأمور�المتعلقة���ذا�الدليل�ونطاقھ�وأهدافھ�إ���مراقب�الدليل�حيث�أن�

مسؤولية�ا��فاظ�ع���الدليل�ومحتو�اتھ�بالإضافة�إ���تحديثھ�وتطبيقھ�ع���نحو���يح�

���من�صلاحيات�مراقب�الدليل�ومدير�إدارة�الشؤون�الفنية.
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أهداف�الدليل�و�عار�ف�عامة
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يجب�ع���جميع�العامل�ن�بالشركة�الوقفية�سواء�بالمركز�الرئ�س�والفروع�التأكد�من�تطبيق�هذا�الدليل�والعمل�

ع���مساعدة�إدارة�الشؤون�الفنية�بالمركز�الرئ�س�ع���تطبيقھ��ش�ل���يح.

عند�مواجهة�صعو�ة�ما����فهم�مضمون�الدليل�أو��عض�النقاط�الواردة�فيھ�يمكن�إس�شارة�إدارة�الشؤون�الفنية�

بالمركز�الرئ�س�وا��صول�ع���التوضيح�اللازم�م��م.

عند�ضرورة�التعديل�ع���أي�من�السياسات�والإجراءات�الواردة����هذا�الدليل�يجب�إخطار�إدارة�الشؤون�الفنية�

بالمركز�الرئ�س�وأخذ�التعليمات���ذا�الشأن.

مخالفة�اتباع�السياسات�والإجراءات

أهداف�الدليل�و�عار�ف�عامة



�عار�ف
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الشركة:�شركة�سليمان�بن�عبد�العز�ز�الراج���الوقفية�لصيانة�وإ�شاء�ا��وامع.

الفروع:�جميع�جوامع�الشركة�ع���مستوى�المملكة.

المقاول�/�مزود�ا��دمة:�ا��هة�المتعاقد�معهم�من�قِبَل�الشركة�للقيام�بأعمال�التور�د�للمناديل�الورقية.

منديل�ور��:�طبقتان�أو�أك���من�ال�سيج�الور���متضامھ�بطر�قة�مناسبة�و�عبأ�تحت�اش��اطات���ية.

علب�المناديل:�علب�مستطيلة�أو�مر�عة�مصنعة�من�الكرتون�أو�ا��شب�أو�من�البلاس�يك،�تحتوي�ع���مناديل�ورقية�ذات�

طبقة�أو�طبقت�ن،�والعلبة�ذات�أ�عاد�مختلفة�مثل(25*14*9)سم�و(23*12*10)سم،�وذات�أوزان�وروائح�مختلفة،�و���اوح�

عدد�المناديل�داخل�العلبة�ما�ب�ن�(200)�إ���(600)�منديل،�و�جب�أن�تحتوي�ع���تثقيب�جيد����مركز�ا��زء�العلوي،�بحيث�

�سهل�إزلتھ�أو�فتح�العبوة،�مع�وجود�شر�ط�بلاس�ي�ي�ع���فتحة�العلبة�الكرتونية.

مناديل�الرول:�مناديل�ورقية�ذات�طبقة�أو�طبقت�ن�توضع�أو�تلف�ع���هيئة�دائر�ة�أو�اسطوانية،�ذات�أ��ام�متنوعة�

����الأماكن�ذات�
ً
(الصغ���والمتوسط�والكب���وا��امبو�)�وذات�أطوال�مختلفة�م��ا�(150�و�180�و�250�و�300�م��)،�وتوضع�غالبا

كثافة�عالية�وكب��ة�من�المستخدم�ن.

�ع��ا�با��رام�ل�ل�م���مر�ع.
ً
ا��رامية:�كتلة�وحدة�مساحة�الورق�ومع��ا

نطاق�الأعمال:�المهام�والواجبات�والأعمال�ال����سند�إ���المقاول�/�مزود�ا��دمة�وال���ع���أساسها�تم�التعاقد�معھ�وال��م�ب�نفيذها.

أهداف�الدليل�و�عار�ف�عامة
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أهداف�الدليل�و�عار�ف�عامة

المواصفات:��المواصفات�ا��اصة�والعامة�للمواد�وا��امات�المتفق�عل��ا.

العقد�/�التعميد:�الاتفاقية�ا��طية�ب�ن�الشركة�والمورد�بما����ذلك�التعليمات�إ���مقدمي�العطاءات�ونموذج�العطاء�والملاحق�المرفقة�

بھ�ووثيقة�العقد�الأساسية�والشروط�العامة�والشروط�ا��اصة�والملاحق�المرفقة���ا�وخطابات�الضمان�البنكية�المطلو�ة�حسب�العقد�

والمواصفات�وا��ططات�وجداول�الكميات�و�افة�الملاحق�ال���تصدر�قبل�توقيع�نموذج�العقد�والإشعارات�وأوامر�التغي���مع�أي�

مس�ندات�أخرى�قد�تصدر�عن�الشركة�أو�تلك�ال���قد�يتم�الاتفاق�عل��ا�ب�ن��ل�من�الشركة�والمقاول.

قيمة�العقد�/�التعميد:�����القيمة�الإجمالية�ا��ددة�بالعقد�/�التعميد�لتنفيذ�الأعمال�بال�امل.

خطاب�ال��سية:�هو�ا��طاب�الموجھ�من���نة�البت�إ���أحد�المتنافس�ن�والذي�بموجبھ�يتم�ترسية�تنفيذ�الأعمال�ع���هذا�المتنافس.

أمر�التغي��:�الموافقة�ا��طية�ال���تصدرها�الشركة�إ���المقاول�/�مزود�ا��دمة�و�رخص�لھ�بموج��ا�إجراء�إضافة�أو�حذف����الكميات�

المتفق�عل��ا.

الإس��جاع:�إن�للشركة�ا��ق����إس��جاع�وإس�بدال�الكمية�المستلمة�وال���يت���وجود�عيب����التص�يع�أو�مخالفة�للمواصفات�

المطلو�ة.

التور�د�وال�سليم:�إل��ام�المقاول�بتور�د��ل�دفعة�من�المنتج�المطلوب�للشركة�/�الفروع����المواقع����مدة�محددة�يتم�الإتفاق�عل��ا
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التبعية�:�الشؤون�الفنية�–�الفرع�

الهدف�و�الغرض�من�الوظيفة:�القيام�بأعمال�توز�ع�المناديل�الورقية����ا��امع�و�مرافقھ.

الرئ�س�المباشر:��مراقب�العمال

المهام�و�المسؤوليات:

-�تنفيذ�جميع�المهام�المطلو�ة�منھ����حدود�وظيفتھ.

-�تحميل�كرات�ن�المناديل�الورقية�من�المستودع�إ���الأماكن�ا��صصة�لها.

-�توز�ع�المناديل�الورقية����الأماكن�ا��طط�لها.�

�للتعليمات�ا��اصة�و�المعتمدة�بأعمال�توز�ع�المناديل�الورقية�.�
ً
-�جميع�ما�سبق�ذكره�يجب�أن�يتم�طبقا

المؤهلات�الدراسية:�لا��ش��ط�

الدورات�التدر��ية:�لا��ش��ط

ا��ــ��ات:�لا��ش��ط�ا����ة�السابقة

السمات�ال��صية:

1-�الانضباط����المواعيد.

2-�معدل�ذ�اء�طبي��.

3-�هادىء�الطباع�و�غ���إنفعا��.

�بأمراض�جلدية�أو�أمراض�معدية.
ً
4-�ألا�ي�ون�مر�ضا

5-�اللباقة����ا��ديث�و��شاشة�الوجھ.

6-�حسن�المظهر�.

7-�يفضل�ألا�يقل�السن�عند�التعي�ن�عن(�20)�سنة�و�لا�يز�د�عن(�50)�سنة.

8-�الصدق�و�الأمانة.

عامل�توز�ع�المناديل�الورقية
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التبعية�:�الشؤون�الفنية�–�الفرع�

الهدف�و�الغرض�من�الوظيفة:�الإشراف�ع���الأعمال�المتعلقة�بالمناديل�الورقية.

الرئ�س�المباشر:��أخصا�ي�الشؤون�الفنية�-�الفرع

المهام�و�المسؤوليات:

١-�تنفيذ�جميع�المهام�المطلو�ة�منھ����حدود�وظيفتھ�.

٢-�تحقيق�الانظباط�الوظيفي�للعامل�ن�معھ�.

.
ً
٣-�متا�عة�العمال�ميدانيا

٤-�الإشراف�ع���متا�عة�خطط�توز�ع�المناديل.

٥-�تدر�ب�العامل�ن�ا��دد�ع���طرق�وأساليب�توز�ع�المناديل.

٦-�رفع�تقار�ر�حول�س���العمل.

٧-�متا�عة�ا��ضور�والإنصراف�للعامل�ن�معھ.

المؤهلات�الدراسية:�مؤهل�دبلوم�متوسط�-�مؤهل�دبلوم�عا��.

الدورات�التدر��ية:�لا��ش��ط

ا��ــ��ات:�خ��ة�ثلاث�سنوات����نفس�ا��ال

السمات�ال��صية:

1-�الانضباط����المواعيد.

2-��ال��ك���و�المنطقية����التفك��.

3-��معدل�ذ�اء�طبي��.

4-�هادىء�الطباع�و�غ���إنفعا��.

5-��اللباقة����ا��ديث�و��شاشة�الوجھ.

6-�حسن�الإستماع�و�الفهم�و�إدراك�المواقف�بو���و�ترك��.

7-�حسن�المظهر�و�الصدق�و�الأمانة.

8-�القدرة�ع���مواجهة�المواقف�ا��رجة�بحكمة.

مراقب�توز�ع�المناديل�الورقية�

مهام�العامل�ن����خدمة�المناديل�الورقية



���المادة�الثالثة/�مرافق�وم��قات�ا��امع�
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أماكن�الصلاة�(رجال،��ساء)�-�علب�المناديل.

أماكن�الوضوء�–�المناديل�الرول.

دورات�المياة�–�المناديل�الرول.��������������������������������������������������

الم�اتب�الإدار�ة�-�علب�المناديل.��������������������������������������������������������������������

المكتبة�-�علب�المناديل.���������������������������������������������������������������������������������

الأقبية�(البدرومات)�-�علب�المناديل.�����������������������

إكرام�المو�ى�-�علب�المناديل.�����������������������

دار�البيان�-�علب�المناديل.�����������������������

الروضة�-�علب�المناديل.

المدرسة�التمهيدية�-�علب�المناديل.

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10
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الإعلان�عن�المنافسات

تقوم�الشركة��ش�ل�دوري�بطرح�المنافسات�من�خلال�موقعها�ع���الإن��نت�ومن�خلال�منصة�فرصة�وت��كز�ف��ة�طرح�المنافسات�

عادة����الف��ة�ال����سبق�بداية�العام�الميلادي�بحوا��(3)�أشهر�بال�سبة�للمشار�ع�السنو�ة،�أما�بال�سبة�للمنافسات�ا��دودة�

فإن�الدعوة�ستوجھ�إ���الموردين�ا��تار�ن�عن�طر�ق�ال��يد�الإلك��و�ي�أو�الفاكس�ا��اص���ؤلاء�الموردين.

التقديم�ع���المنافسات

عند�الإعلان�عن�المنافسات����الوسائل�ال���سبقت�الإشارة�إل��ا�س�تضمن�ذلك�وضع�كراسة�الشروط�والمواصفات�ا��اصة�

�عملية�التور�د�وال���تحدد�جميع�التفاصيل�ا��اصة�بالمنتج�المطلوب�تور�ده�أو�ا��دمة�المطلوب�تقديمها،�كما�س�تضمن�

الكراسة�توضيح�طر�قة�تقديم�العروض�وا��هة�المطلوب��سليم�العروض�لها�والموعد�ال��ا�ي�للتقديم.

�ش�ل�عام�يفضل�(وقد�يجب����حال�النص�ع���ذلك����كراسة�الشروط)�تقديم�العرض����مظروف�ن�منفصل�ن�مغلق�ن؛�

�جميع�المس�ندات�و�ال��اخيص�و�الشهادات�ا��اصة�
ً
يتضمن�أحدهما�العرض�الما��،�ب�نما�يتضمن�الآخر�العرض�الف���شاملا

بالمورد،����حال�وجود�أي�إستفسارات�حول�المنافسة�و�الشروط�و�المواصفات�ا��اصة���ا�يمكن�التواصل�من�خلال�العناو�ن�

المشار�إل��ا����الكراسة�أو�من�خلال�عناو�ن�التواصل�ا��اصة�بقسم�المواد�و�المشار�إل��ا������اية�هذا�الدليل�ع���أن�تصل�

الاستفسارات�قبل�الموعد�ال��ا�ي�لتقديم�العروض�بمدة�لا�تقل�عن�ثلاثة�أيام�عمل.
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دراسة�وتقييم�العروض

�عد�إن��اء�الموعد�ال��ا�ي�لتقديم�العروض�ستقوم�الشركة�من�خلال�قسم�المواد�و��نة�المش��يات�بدراسة�هذه�العروض�من�

�للمعاي���ال���تضمن��ا�كراسة�الشروط�والمواصفات،�إن�وجدت،�أو�من�خلال�المعاي���العامة�ال���
ً
الناحيت�ن�الفنية�والمالية�وفقا

تنظم�عمل�ال��نة،�����عض�ا��الات�وخاصة�بال�سبة�للمنافسات�الصغ��ة�ستقوم�ال��نة�بإختيار�العرض�المناسب�مباشرة�

�لن�يجة�التقييم،�ب�نما�ستقوم����حالات�أخرى�بالإنتقال�إ���المرحلة�التالية�و���مرحلة�التفاوض�مع�الموردين�الذين�
ً
وفقا

حصلت�عروضهم�ع���أع���التقييمات.

إجراءات�التفاوض�والاعتماد

عند�ا��اجة�إ���ذلك،�وخاصة����المنافسات�الكب��ة،�ستقوم���نة�المش��يات�بالتواصل�مع�الموردين�الذين�قدموا�أفضل�

�للتفاوض�معهم����الأسعار�وإتاحة�فرصة�أخ��ة�لتقديم�أسعار�أقل،�وستطلب�ال��نة�من�الموردين�
ً
�أو�كتابيا

ً
العروض�إما�هاتفيا

الذين�وافقوا�ع����عديل�عروضهم�إرسال�العرض�المعدل�خلال�مدة�معينة�تحددها�ال��نة.

��دف�عملية�التفاوض�إ���إتاحة�الفرصة���ميع�الموردين��ش�ل�م�ساوٍ�لإعادة�النظر����الأسعار�ال���قدموها؛�بما�يضمن�

�للمعطيات�ا��ديدة�ال���فرض��ا�
ً
حصول�الشركة�ع���أقل�سعر�ممكن�و��يح�للمورد�إعادة�النظر����السعر�الذي�قدمھ�وفقا

�وعدم��عديلھ.
ً
نتائج�دراسة�العروض،�مع�الإحتفاظ�بحق�المورد����تث�يت�السعر�الذي�قدمھ�سابقا
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إجراءات�ترسية�المنافسات

�عد�إن��اء���نة�المش��يات�من�عملية�التفاوض�س�تم�التواصل�مع�المورد�الذي�وقع�عليھ�الاختيار�لإبلاغھ�باختياره�ومن�ثم�

تزو�ده�ب���ة�من�عقد�التور�د�لمراجعتھ�وإبداء�الملاحظات�عليھ�قبل�التوقيع�عليھ�من�قبل�الطرف�ن�(الشركة�الوقفية�

والمورد).�تتضمن�عقود�الشركة�الوقفية�جميع�التفاصيل�ا��اصة��عملية�التور�د�بما����ذلك�الشروط�والمواصفات�ال���سبق�

ذكرها����الكراسة�وإل��امات�الطرف�ن�وكيفية�ال�سليم�وتقسيم�الدفعات�وآليات�التواصل�و�عديل�العقد�وجميع�الأح�ام�

ا��اصة��عملية�التعاقد.

ال�سليم

تبدأ�مرحلة�إدارة�التور�د��عد��عميد�المورد�مباشرة�و�ستمر�ح�����اية�العقد؛�حيث��غطي�هذه�المرحلة�العمليات�المتعلقة�

�إغلاق�العقود�وصرف�الدفعات�ال��ائية�
ً
بالتور�د�وال�سليم�والأوامر�التغي��ية�وصرف�الدفعات�وتقييم�أداء�الموردين،�وأخ��ا

للموردين.

إدارة�التور�د

يتوجب�ع���الموردين��سليم�جميع�المنتجات�وا��دمات�للأ��اص�وا��هات�المنصوص�عل��ا����العقد�أو�أمر�التور�د،����

المواعيد�ا��ددة�ووفق�الشروط�والمواصفات�المطلو�ة،�كما�يتوجب�ع���الموردين�ا��صول�ع���سند�يفيد�بالإستلام�وتحدد�

فيھ�جميع�البيانات�اللازمة�لإستكمال�إجراءات�الصرف،�بما����ذلك�الكمية�المسلمة�ومواصفا��ا�وتار�خ�ال�سليم�وم�انھ�واسم�

ال��ص�المستلم�وتوقيعھ.
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الأوامر�التغي��ية
�
ً
���حال�ا��اجة�إ���إجراء�أي��عديلات�أو�أوامر��غي��ية�ع���العقد�أو�مواصفات�التور�د�وشروطھ�يتوجب�أن�ي�ون�ذلك�كتابيا

و�ناء�ع���موافقة�صاحب�الصلاحية�الذي�وقع�العقد�أو�أمر�التور�د�الأسا���،�مع�توقيع�م��ق�عقد�أو�أمر��غي��ي�يتضمن�

جميع�التفاصيل�ال���تم��عديلها،�وأي�تأث��ات�ت��تب�ع���ذلك����مبلغ�العقد�أو�جدول�صرف�الدفعات�أو�توار�خ�ال�سليم�

ومواصفاتھ�أو�غ���ذلك�من�نصوص�العقد�أو�أمر�التور�د�الأسا���.�

تقييم�أداء�الموردين
تقوم�الإدارات�والفروع�المعنية��عملية�الإستلام�بتقييم�أداء�الموردين��ش�ل�دوري�مع�عملية�طلب�صرف�الدفعات�وذلك�وفق�

معاي���ومؤشرات�الأداء�ا��اصة�با��دمات�ال���تقدمها�الشركة،�كما�تقوم�إدارة�ا��دمات�المساندة�و�الت�سيق�مع�الإدارات�

المعنية�بتقييم�أداء�المورد������اية��ل�عملية�تور�د.

�من�المعاي���مثل:�
ً
�شمل�عملية�التقييم�عددا

•�سرعة�إستجابة�المورد�لطلبات�الشركة�واستفسارا��ا�وملاحظا��ا.

•�جودة�المنتجات�وا��دمات�المقدمة�وتوافقها�مع�المواصفات�المتعاقد�عل��ا.

•�ال�سليم����الوقت�ا��دد�و�الشروط�المطلو�ة�من�حيث�التعبئة�والتغليف�غ��ها.

•�خدمات�ما��عد�البيع�من�حيث�الضمانات�والدعم�الف���وغ��ها.

•�التوسع����التعاقد�مع�المورد.�

.
ً
•�إم�انية�التعاقد�مع�المورد�لكن��شروط�أك���حزما

•��عليق�التعامل�مع�المورد.

•�حظر�التعامل�مع�المورد.

تنعكس�ن�يجة�تقييم�الأداء��ش�ل�فوري�ومباشر�ع���إم�انية�تكرار�التعاقد�مع�المورد�مرة�أخرى،�وتكون�

ن�يجة�التقييم�واحدة�مما�ي��:

26

إجراءات�التعاقد�مع�موردي�المناديل�الورقية



صرف�الدفعات�والمستحقات�المالية

1.�سليم�المورد�مطالبة�بالصرف�مختومة�ومرفق���ا�جميع�المؤ�دات�الثبوتية�لإدارة�ا��دمات�المساندة����المركز�الرئ�س.

2.تقوم�الإدارة�بمراجعة�المطالبة�مع��افة�المؤ�دات�الثبوتية�وإعتمادها����حال�عدم�وجود�ملاحظات،�ومن�ثم�إعداد�طلب�

�لبنود�التعاقد�أو�التعميد�وإرسالھ�للإدارة�المالية
ً
صرف�وفقا

�لبنود�العقد�أو�التعميد�وكذا�اكتمال�مؤ�دات�
ً
3.تقوم�الإدارة�المالية�بمراجعة�المطالبة�ومرفقا��ا�والتحقق�من�الاستحقاق�وفقا

الصرف،�و���حال�عدم�وجود�ملاحظات�يتم�استكمال�إجراءات�الصرف.

4.���حال�وجود�ملاحظات،�يتم�إعاد��ا�لإدارة�ا��دمات�المساندة�لاستكمال�الملاحظات�ومن�ثم�إعاد��ا�مرة�أخرى.

5.المراجعة�ال��ائية�واستكمال�إجراءات�الصرف�(إصدار�شيك�أو�التحو�ل�من�خلال�النظام�الإلك��و�ي)�وإخطار�المورد�بذلك.

المس�ندات�الثبوتية�اللازمة�لصرف�الدفعات

1.أصل�التعميد�والموافقة�ع���الشراء�من�أ��اب�الصلاحية.�

2.فاتورة�المورد��شرط�أن�ت�ون:�

����-�أصلية.�

����-�ع���نموذج�مطبوع�باسم�المورد�أو�صادرة�من�نظام�حاسو�ي.�

����-�مختومة.�

����-�باللغة�العر�ية.�

����-�باسم�الشركة�ول�س�باسم�أحد�م�سو���ا.�

����-�يذكر�ف��ا�بنود�التور�دات�والمواصفات�والمبلغ�والكمية.

�3.مطالبة�مختومة�من�المورد�بالصرف�يحدد�ف��ا�بيانات�ا��ساب�ا��اص�بھ����البنك�مع�تفو�ض�لأم�ن�الصندوق����الشركة،�

إذا�لزم�ذلك،�بإيداع�الشيك����حساب�المورد.�
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إجراءات�التعاقد�مع�موردي�المناديل�الورقية



لا�يجوز�للمقاول�ن�أو�الموردين�التنازل�للغ���عن�العقد��لھ�أو�جزء�منھ�ولا�التعاقد�عليھ�من�الباطن�إلا��عد�ا��صول�ع���

�مع�الطرف�المتنازل�لھ�من�
ً
�مسئولية�كـاملة�وتضامنيا

ً
موافقة�خطــية�مسبقة�من�الشركة�الوقفية�و�بقى�المورد�مع�ذلك�مسئولا

�لبنود�التعاقد�أو�التعميد.
ً
الباطن�عن�تنفيذ�الأعمال�طبقا

المورد�أو�المقاول�والطرف�المتنازل�لھ�من�الباطن�(���حالة�موافقة�الشركة)�مسؤولون�مسئولية�تضامنية�عن��عو�ض�الشركة�

أو�م�سو���ا�أو�الغ���عن�الأضرار�ال���تصي��م�ن�يجة�أي�خطأ�أو�إهمال�يصدر�م��ما�أو�من�وكلا��م�أو�موظف��م�أو�عمالهم����أثناء�

تنفيذ�العقد.

التنازل�عن�العقد�أو�التعــاقد�من�الباطن

عند���اية�العقد�يتم��شكيل���نة�لعمل�تقييم�للمورد�والتوصية�باستمرار�التعاقد�أو�البحث�عن�مورد����حال�أخذ�القرار�بإ��اء�

التعاقد�مع�المقاول�يتم��شكيل���نة�لاستلام�الأعمال�موضوع�العقد�المعتمد�ع���أن�يقوم�المقاول�بتقديم����ة�مطبوعة�

ومدمجة�من��افة�التقار�ر�وا��اطبات�المرسلة�والمتبادلة�ب�ن�جميع�الأطراف�طيلة�مدة�العقد�و�����اية��ل�عقد�يتم�أرشفة�

.
ً
المشروع�للإستفادة�منھ�مستقبلا

إجراء�إ��اء�/�تجديد�التعاقد
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إجراءات�التعاقد�مع�موردي�المناديل�الورقية

4.إقرار�استلام��امل�المستحقات�المالية�طرف�الشركة�من�المورد�إذا��علق�الأمر�بالدفعة�الأخ��ة.

5.محضر�فحص�واستلام�للأصل/�البند�المش��ى�من�الفرع�أو�ا��هة�الطالبة�أو�المستودع�بحسب�إجراءات�الاستلام�المعتمدة�

مع�التأكد�من�مطابقة�البند�المستلم�للمواصفات����طلب�الشراء�وخطاب�التعميد.�

6.ضمان�الدفعة�المقدمة�إذا��علق�طلب�الصرف�بالدفعة�المقدمة�حسب�شروط�السداد�بالعقد�(كمبيالة،�سند�أد�ي).
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المادة�ا��امسة/�إجراءات�توز�ع�المناديل�الورقية�داخل�ا��امع�ومرافقھ



يتم�حساب�أعداد�المستفيدين�من�ا��دمة�(المصل�ن،�حلقات�التحفيظ،�دور�البيان،�ا��نائز،�...)�

�
ً
يتم����بداية��ل�عام�وضع�خطة��عد�و�عتمد�بالت�سيق�ب�ن�إدارة�الفرع�والمركز�الرئ�س�وذلك�طبقا

للموازنة�المعتمدة.

يجب�أن�تتضمن�ا��طة�عدد�مرات�التوز�ع�وزم��ا�وتحديد�الأماكن�المراد�التوز�ع�ف��ا�وذلك�ل��امع�

�ذلك�ع���مخطط�ا��امع�والفرع.
ً
و�افة�مرافقھ�مو��ا

�لعقد�المورد.
ً
يتم�وضع�برنامج�زم���للتور�د�طبقا

�لنموذج�الاستلام.
ً
يتم�استلام�المواد�من�المورد�طبقا

يتم�تخز�ن�المواد����المستودعات�ا��اصة�بذلك�ع���أن�ت�ون�طر�قة�التخز�ن���ية.�

طلب�صرف�من�الأقسام�ا��تلفة�لإدارة�الفرع.

يتم�تحو�ل�طلب�الصرف�للمستودع�معتمد�من�الشؤون�الفنية�بالفرع.

�ل��طة�من�المستودع�وتوز�عها�ع���المناطق�قبل��ل�
ً
يتم�تحميل�الكرات�ن�والعلب�المراد�توز�عها�طبقا

صلاة��ساعة.

يتم�مراقبة�ا��زون�عن�طر�ق�مراقب�ا��ازن�ع���أن�يتم�طلب�الطلبية�ا��ديدة�قبل�نفاذ�الكمية�

بأسبوع�ن.

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10
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إجراءات�توز�ع�المناديل�الورقية�داخل�ا��امع�ومرافقھ

مرافق�وم��قات�ا��امع�ال���يتم�ف��ا�توز�ع�المناديل�الورقية:�-�
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المادة�السادسة
المتطلبات�والمواصفات�الفنية�للمناديل�الورقية

�لاش��اطات�الهيئة�السعودية�للمواصفات�والمقاي�س�وا��ودة
ً
طبقا
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المتطلبات�والمواصفات�الفنية�للمناديل�الورقية

�ا��شب)�أو�ألياف�مس��دة.
ً
1-أن�تصنع�من���ائن�ورقية�يتم�ا��صول�عل��ا�من�مواد�خام�سليولوز�ة�(أساسا

2-أن�ت�ون���ية�وخالية�من�المواد�الضارة�وذات�لون�متجا�س.

3-أن�ت�ون�خالية�من�المواد�الغر�بة�والبقع�والثقوب�والتمزقات�والث�يات�غ���مرغو�ة�والتكتل�وأية�عيوب�مرئية�أخرى.

4-ألا�ي�ون�لها�أي�رائحة�غ���مقبولة�و���جافة�أو�مبللة.

�أثناء�استعمالها.
ً
5-أن�ت�ون�حوافها�منتظمة�ولا�ت��ك�المناديل�الورقية�أليافا

6-إذا��انت�المناديل�معطرة�فإنھ�يجب�أن�ت�ون�خالية�من�أي�مواد�ضارة.

7-أن�ي�ون�ا��د�الأد�ى�ل��رامية�(11)جم/�م���مر�ع�للطبقة�الواحدة�وع���أن�ي��اوح�محتوى�الرطو�ة�للمنديل�ماب�ن(�5�–�8�%)

8-ألا�تقل�مقاومة�الشد�ا��اف�لطبقت�ن�من�المناديل�الورقية�عن�(0.45)نيوتن�ل�ل(1)�سم����الإتجاه�العر���.

9-ألا�تقل�مقاومة�الشد�الرطب�لطبقت�ن�من�المناديل�الورقية�عن�(0.07)�نيوتن�ل�ل(1)�سم����الإتجاه�العر���.

10-ألا�تقل�مقاومة�الشد�ا��اف�لطبقت�ن�من�المناديل�الورقية�عن�(1.2)نيوتن�ل�ل(1)�سم����الإتجاه�الطو���.

11-أن�ي��اوح�الرقم�الهيدروجي���ب�ن(6�و8).

12-ألا�يز�د�وقت�امتصاص�(0.01)مل�من�الماء�للطبقة�الواحدة�عن�(10)�ثوان.

�لاش��اطات
ً
يجب�أن�تتوفر����المناديل�الورقية�المتطلبات�التالية�طبقا

-�:(SASO)�الهيئة�السعودية�للمواصفات�والمقاي�س�وا��ودة
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1-يجري�اختبار�الفحص�الظاهري�ع���الصناديق�والعلب�ومحتو�ا��ا.

2-قياس�الأ�عاد.

3-�عي�ن�ا��رامية.

4-�عي�ن�مقاومة�الشد.

5-�عي�ن�الرقم�الهيدروجي��.

6-�عي�ن�امتصاص�(�شرب)�الماء.

طرق�الفحص�والاختبار:�-

1-أن�تطوى�المناديل�الورقية�وأن�يتم�تجميعها�داخل�علب�مناسبة�مصنوعة�من�كرتون�رقيق�أو�عبوة�ك�س�بلاس�يك،�بحيث�

يمكن���ب�منديل�واحد�م��ا�����ل�مرة�دون�أن�يخل�ذلك�ب��ت�ب�المناديل�الواقعة�تحتھ.

2-أن��عبأ�المناديل�الورقية�ذات�المقاس�الواحد�فقط�مع��عضها�داخل�العلبة�أو�العبوة�البلاس�يكية�الواحدة.

3-أن�تحتوي�العلبة�والعبوة�البلاس�يكية�ع���تثقيب�جيد����مركز�ا��زء�العلوي،�بحيث��سهل�إزلتھ�أو�فتح�العبوة�مع�وجود�

شر�ط�بلاس�ي�ي�ع���فتحة�العلبة�الكرتونية.

4-أن�ي�ون�عدد�المناديل����العلب�أو�العبوات�البلاس�يكية�بتفاوت�(±�3)مناديل�وأن�ي�ون�التفاوت����عدد�مناديل�ا��يب�

صفر.

5-ألا�يز�د�طول�العلبة�الكرتونية�عن�(3)سم�من�طول�المنديل.

6-أن��عبأ�العلب�والعبوات�البلاس�يكية�داخل�صناديق�أو�أكياس�بلاس�يك�مناسبة،�مصنوعة�من�مواد�تضمن�سلامة�وصولها�

إ���المس��لك����حالة�جيدة�غ���ممزقة�أو�مهشمة.

7-أن�يحتوي�الصندوق�الواحد�أو�الأكياس�البلاس�يكية�ع���علب�وعبوات�تحتوي�ع���نفس�العدد�من�المناديل�الورقية.

التعبئة:�-

المتطلبات�والمواصفات�الفنية�للمناديل�الورقية
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يجب�أن�يو���باللغة�العر�ية�أو�ب�لتا�اللغت�ن�العر�ية�والانجل��ية�ع����ل�علبة�أو�عبوة�بلاس�يك�أو�صندوق�أو�ك�س�

بلاس�يك،�بطر�قة�وا��ة�تصعب�إزال��ا�طيلة�مدة�الاستخدام،�و���م�ان�ظاهر�البيانات�التالية:

البيانات�الإيضاحية:�-

1-اسم�المنتج.

2-اسم�الصا�ع�أو�علامتھ�التجار�ة�أو�كلاهما.

3-بلد�الم�شأ.

4-عدد�المناديل�الورقية�����ل�علبة�أو�عبوة�بلاس�يك�بخط�وا���عر�ض،�ولون�(أو�علامة�تدل�ع���لون�المناديل)�و���حالة�

العلب�ذات�اللون�ن�تذكر��لمة�لون�ن�فقط.

5-مقاس�المناديل�الورقية�(الطول�والعرض)�بالمليم��.

6-عدد�الطبقات�����ل�منديل�ور��.

7-ما�إذا��انت�المناديل�الورقية�معطرة.

-�ع���العلبة�أو�العبوة�البلاس�يك:�-

المتطلبات�والمواصفات�الفنية�للمناديل�الورقية
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1-اسم�المنتج.

2-اسم�الصا�ع�أو�علامتھ�التجار�ة�أو�كلاهما.

3-بلد�الم�شأ.

4-عدد�المناديل�الورقية�����ل�علبة�أو�عبوة�بلاس�يك�بخط�وا���عر�ض،�ولون�(أو�علامة�تدل�ع���لون�المناديل)�و���حالة�

العلب�ذات�اللون�ن�تذكر��لمة�لون�ن�فقط.

5-مقاس�المناديل�الورقية�(الطول�والعرض)�بالمليم��.

6-عدد�الطبقات�����ل�منديل�ور��.

7-ما�إذا��انت�المناديل�الورقية�معطرة.

8-عدد�العلب�والعبوات����الصندوق�أو�ك�س�البلاس�يك.

ع���الصندوق�أو�ك�س�البلاس�يك:�-

المتطلبات�والمواصفات�الفنية�للمناديل�الورقية
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المادة�السا�عة/�معاي���ومؤشرات�الأداء�
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�معاي���ومؤشرات�الأداء

-�عن�طر�ق�قياس�كفاءة�الشركة����تحقيق�طموح�(ر���)�المستفيدين�من�ا��دمات�المقدمة�لهم.

تحقيق�ر����المستفيد:�

-�يتم����بداية��ل�عام�وضع�خطة��عد�بالت�سيق�ب�ن�الشؤون�الفنية�بالفرع�وإدارة�الشؤون�الفنية�بالمركز�الرئ�س،�ولابد�أن�تتضمن�

�ع���مخططات�الفرع�ومرافقھ.
ً
ا��طة�عدد�مرات�التوز�ع�وزما��ا�وكذلك�تحديد�الأماكن�المراد�التوز�ع�ف��ا�مو��ا

-��عتمد�التقييم�والقياس�ع�����ل�الملاحظة�اليومية�(وال���يتم��عبئ��ا�من�الشؤون�الفنية�بالفرع)�ومدي�التوفر����أماك��ا�ا��صصة.

-�ت�ون�ا��طة�شاملة�ل�افة�مرافق�الفرع�ا��صصة�للتوز�ع.

الال��ام�با��طة�المعتمدة�لتوف���المناديل�الورقية:�-�

-�كما�هو�مو���بالمادة�السادسة

تحقيق�وتطبيق�لاش��اطات�الهيئة�السعودية�للمواصفات
والمقاي�س�وا��ودة:

الاهتمام��عملية�قياس�الأداء�يمثل�قدرة�المنظمة�ع���تقييم�الممارسات�ا��الية�ومدى�ارتباطها�بتحقيق�الأهداف�الموضوعة�و�ؤدي�

قياس�الأداء�إ���ز�ادة�كفاءة�أداء�المنظمات�من�خلال�تطو�ر�أداء�العامل�ن�وفرق�العمل�وز�ادة�قدر��م�و�جب�العمل�ع���ر�ط�إدارة�

الأداء�بالأهداف�واس��اتيجيات�ا��هات�ا��تصة�بخدمة�المناديل�الورقية�والأهداف�العامة�مع�الشركة�الوقفية،�ومن�المؤشرات:
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المادة�الثامنة/�النماذج�وا��طط���دمة�المناديل�الورقية



مدير�الفرع35%1.25%

م..........خلال�عام�TAD-FM-04-0C�سبة�تخفيض�الت�اليف�رقم� )نموذج(

مالك�المؤشرال��لات�الماليةأداة�القياس�سبةوحدة�القياسالمس��دفر�ع�سنويدور�ة�القياسوزن�المؤشر3-5خ�رمز�المؤشر�سبة�تخفيض�الت�اليفاسم�المؤشر

المناديلنوع�ا��دمة
طر�قة�تخفيض�الت�اليف

معادلة�القياس
1

مدير�إدارة�الشؤون�الفنيةمحدد�المس��دف100 * )ا��صص����الموازنة�للعام�ا��ا��/ إجما���المنصرف�الفع������العام�ا��ا���(معادلة�القياس

 ×100
الن�يجة

%1100:���تقليل�عدد�المستفيدين

:���الاسم�

المبلغ�االمنصرف�الفع��
:���التوقيع�:���أخرى

:���شرح�موجز�لطر�قة�التخفيض
محاسب�الفرع

:���الاسم�

المبلغ�ا��صص����الموازنة

ا��امع�وم��قاتھم�ان�ا��دمة
:���توف������المبلغ�عن�طر�ق��غ���مواصفة

:���شراكة�مجتمعية�مع
مقدم�ا��دمة

:���التوقيع�

مدير�الفرع
:���الاسم�

مقدار�التوف��
:���التوقيع�

يرفع�مع�النموذج�الفوات���+ يتم��عبئة�النموذج�ل��دمة�ا��فض�قيم��ا� :ملاحظة
أي�أمور�أخرى�للتوضيح+ نموذج�الشراكة��+ ا��صصة�ل��دمة� �سبة�التوف��

نموذج��سبة�تخفيف�الت�اليف
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النماذج�وا��طط���دمة�المناديل�الورقية



40

نموذج�تقر�ر�ا��دمات�الر���

م.......�خلال�عام�TAD-FM-04-0Bتقر�ر�ا��دمات�الر����رقم�

مدير�الفرعالفرع

الأولالر�عالمناديلا��دمة

 المبلغ�ا��صص�خلال�الر�ع 
م......لعام�

 المبلغ�المنصرف�خلال�الر�ع
م.........لعام�

 المبلغ�ا��صص�خلال�الر�ع 
م........لعام�

 المبلغ�المنصرف�خلال�الر�ع
م..............لعام�

معادلة�القياسالمس��دفالمؤشراتم
الفع��

المعادلة

0%

الن�يجة

%0)أداة(متوسط�ر����المستفيدين����الاس�بانة�%90�سبة�ر����المستفيدين1

�سبة�الال��ام�بتوف���المناديل%90�سبة�الال��ام�بتوف���المناديل2

100%
1ا��صص����الموازنة�للعام�ا��ا��

.يرفق�مع�التقر�ر�ا��طط�و��لات�المتا�عة�والشوا�د�ل�ذه�النتائج: ملاحظة* 

مدير�الفرعالشؤون�الفنية�بالفرع

%1.25�سبة�تخفيض�الت�اليف3
إجما���المنصرف�الفع������العام�ا��ا��

100 ×
1

100 ×

النماذج�وا��طط���دمة�المناديل�الورقية
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35%90%

25/05/2018: �������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������تار�خ�الإصدار1: رقم�الإصدار

.النموذج�مخصص�لعلب�المناديل�وال���يتم�التعاقد�عل��ا�مركز�اً: ملاحظة* 

مدير�الفرعالشؤون�الفنية�بالفرعتوقيعات�الاعتماد

مجموع�العلب�للكرات�ن�الفعلية�ال���تم�اس��لاك�امجموع�علب�المناديل�ا��طط�ل�ا�طبقاً�للموازنةمجموع�أعداد�المستفيدين�المس��دف�ن
مجموع�العلب�للكرات�ن�(= ��سبة�التحقيق��

)مجموع�علب�المناديل�ا��طط/ الفعلية���

مجموع�ش�ري

 �سبة
  التحقيق
الش�ر�ة

فع��
 �سبة
تحقيق

 مخطط
علبة

 فع��
علبة

 عدد 
مستفيد

 مخطط
علبة

 فع��
علبة

مخطط
 مخطط

علبة
 فع��
علبة

اجماليات

 عدد 
مستفيد

 مخطط
علبة

 فع��
علبة

 عدد 
مستفيد

 مخطط
علبة

 فع��
علبة

 عدد 
مستفيد

أكتو�رس�تم��أغسطسيوليويونيومايو

 مخطط
علبة

 فع��
علبة

 عدد 
مستفيد

 مخطط
علبة

 فع��
علبة

 عدد 
مستفيد

 مخطط
علبة

 فع��
علبة

 عدد 
مستفيد

 مخطط
علبة

مدير�إدارة�الشؤون�الفنيةمحدد�المس��دف�سبة�الال��ام�بتوف���المناديلمعادلة�القياس

الموقع

د�سم��نوفم��أبر�لمارسف��ايريناير

 فع��
علبة

 عدد 
مستفيد

 عدد 
مستفيد

 مخطط
علبة

 فع��
علبة

 عدد 
مستفيد

 مخطط
علبة

 فع��
علبة

 عدد 
مستفيد

 مخطط
علبة

 فع��
علبة

 عدد 
مستفيد

مدير�الفرعمالك�المؤشرالملاحظة�اليوميةأداة�القياس�سبةوحدة�القياس

م...............�ل��امع�وم��قاتھ�خلال�عام�TAD-FM-04-0Aخطة�المناديل�رقم� )نموذج(

المس��دفش�ريدور�ة�القياسوزن�المؤشر2-5خ�رمز�المؤشر�سبة�الال��ام�بتوف���المناديلاسم�المؤشر

م.......�خلال�عام�TAD-FM-04-0Bتقر�ر�ا��دمات�الر����رقم�

مدير�الفرعالفرع

الأولالر�عالمناديلا��دمة

 المبلغ�ا��صص�خلال�الر�ع 
م......لعام�

 المبلغ�المنصرف�خلال�الر�ع
م.........لعام�

 المبلغ�ا��صص�خلال�الر�ع 
م........لعام�

 المبلغ�المنصرف�خلال�الر�ع
م..............لعام�

معادلة�القياسالمس��دفالمؤشراتم
الفع��

المعادلة

0%

الن�يجة

%0)أداة(متوسط�ر����المستفيدين����الاس�بانة�%90�سبة�ر����المستفيدين1

�سبة�الال��ام�بتوف���المناديل%90�سبة�الال��ام�بتوف���المناديل2

100%
1ا��صص����الموازنة�للعام�ا��ا��

.يرفق�مع�التقر�ر�ا��طط�و��لات�المتا�عة�والشوا�د�ل�ذه�النتائج: ملاحظة* 

مدير�الفرعالشؤون�الفنية�بالفرع

%1.25�سبة�تخفيض�الت�اليف3
إجما���المنصرف�الفع������العام�ا��ا��

100 ×
1

100 ×

نموذج�خطة�المناديل�ل��امع�وم��قاتھ

النماذج�وا��طط���دمة�المناديل�الورقية



معاي���ومؤشرات�الأداء



RajhiWaqfiainfo@rm.org.sa www.rm.org.sa


