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

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

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

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

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 باِ� واليَوْمِ الآخرِ وأ �: (إِنَّ

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

ةِ)  ھُ ب�تًا �� ا��نَّ
َ
ُ ل َّ

طاةٍ ، أو أصغرَ، بَ�� �
َ
ِ كمِفحَصِ ق

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

[��يح ابن ماجھ].

لا تقتصر العناية بالمساجد ع�� الأمور السابقة بل يجب ع�� المسلم معرفة آداب الدخول إ�� الم��د و�� الدخول ع�� طهارة 

وحسن وضوء، ول�س الثياب النظيفة والتطيّب، وخفض الصوت داخلھ، والتحدّث بأدب مع المصل�ن والعامل�ن فيھ، كما يجب 

عت�� مسألة ا��فاظ ع�� نظافة 
ُ
� أن يحافظ ع�� نظافتھ ال��صية ولا يتوجّھ إ�� الم��د برائحة فم أو ملا�س كر��ة و�

ّ
ع�� المص�

الم��د من أهمّ الأمور فنظافتھ مسؤوليّة تقع ع�� �اهل �لّ مصلٍ، فهو ب�ت الله و��ت ل��ميع، كما يجب عليھ أن يحرص ع�� 

 قبل المغادرة.
ً
تركھ نظيفا

�ستطيع  نوعية،  منتجات   ��  
ً
إعلاميا و�برازها   

ً
من��يا وصقلها   

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

ً
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



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

لصيانة و��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.

ال��ة  �� حفظ  القيم رحمھ الله تحت عنوان هديھ صلى الله عليه وسلم  ابن  والسلام فقال  الصلاة  للرسول عليھ  ا��ببة  البخور من الأشياء  �ان  وقد 

الأعضاء  وسائر  والقلب  الدماغ  ينفع  وهو  بالطيب،  تزداد  والقوى  القوى،  مطية  والروح  الروح،  غذاء  الطيبة  الرائحة  �انت  (لما  بالطيب: 

الباطنة، و�فرح القلب، و�سر النفس، و��سط الروح، وهو أصدق ���ء للروح وأشده ملاءمة لها، و��نھ و��ن الروح الطيبة �سبة قر�بة، �ان 

أحد ا��بو��ن من الدنيا إ�� أطيب الطيب�ن صلوات الله عليھ وسلامھ).

 لما رواه ال��مذي وأبو داود، عن عا�شة قالت: أمر رسول الله صلى الله عليه وسلم ب�ناء المساجد �� الدور، وأن تنظف وتطيب.
ً
وطبقا

 لمالك حيث كرهھ. فقد �ان عبد الله 
ً
قال �� تحفة الأحوذي: قال �� المرقاة: قال ابن ��ر: و�ھ �علم أنھ �ستحب تبخ�� الم��د بالبخور خلافا

يجمر الم��د إذا قعد عمر ر��� الله عنھ ع�� المن��، واستحب �عض السلف التخليق بالزعفران والطيب، وروى عنھ عليھ السلام فعلھ، 

 ك�س الم��د وتنظيفھ، 
ً
وقال الشع��: هو سنة، وأخرج ابن أ�ي ش�بة أن ابن الز��� لما ب�� الكعبة ط�� حيطا��ا بالمسك، وأنھ �ستحب أيضا

وقد روى ابن أ�ي ش�بة أنھ عليھ السلام �ان ي�بع غبار الم��د بجر�دة. 

�عناية.  ومراقبة  ومطبقة  مدروسة  علمية  من��ية  وفق  والإخلاص  والعمل  ا��هد  من  بكث��  إلا  تأ�ى  لا  والتبخ��  التعط��  خدمة  و�ن   

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

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

إدارة  قامت  ولتحقيق ذلك  المساجد   �� والتبخ��  التعط��  الر�� بخدمات  إ��  ��دف  والذي  والتبخ��  التعط��  الأعمال والإجراءات ��دمة 

الشؤون الفنية بالشركة �عمل إجراءات عمل قياسية وخطط لأعمال التعط�� والتبخ�� 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 و��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�
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جدة
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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   ��  
ً
تقدمها حاليا ال��  وا��دمات  ال��امج  تطو�ر  الراج�� وذلك من خلال  لوقف سليمان  التا�عة  المساجد  فقط 

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

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

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

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
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أهداف�الدليل�و�عار�ف�عامة

أهداف�الدليل
��دف هذا الدليل إ�� توضيح أعمال خدمة التعط�� والتبخ�� بالشركة والفروع وخطوات 

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

- تحقيق ر��� المستفيد.

- توحيد إجراءات العمل �� مجال خدمة التعط�� والتبخ�� وطر�قة س�� العمل مما �سهل 

المتا�عة ومن ثم التطو�ر للإجراءات.

- تحديد الواجبات والمهام.

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

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.

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

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

الشركة أو الب�ئة ا��يطة ��ا.

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

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 الاطلاع 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 و�جراءات عملية خدمة التعط�� 

والتبخ�� �� 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 

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

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

�� من صلاحيات مراقب الدليل ومدير إدارة الشؤون الفنية.

13

أهداف�الدليل�و�عار�ف�عامة
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ع��  والعمل  الدليل  هذا  تطبيق  من  التأكد  والفروع  الرئ�س  بالمركز  سواء  بالشركة  العامل�ن  جميع  ع��  يجب 

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 اس�شارة إدارة الشؤون الفنية 

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

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
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الشركة: شركة سليمان بن عبد العز�ز الراج�� الوقفية لصيانة و��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 للتعط�� والتبخ��.

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

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

العقد�/�التعميد:��ع�� 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.

التور�د�وال�سليم:�ال��ام المقاول بتور�د �ل دفعة من المنتج المطلوب للشركة / الفروع �� المواقع �� مدة محددة يتم الاتفاق عل��ا.

أهداف�الدليل�و�عار�ف�عامة



���المادة�الثانية/�مهام�العامل�ن����خدمة�التعط���والتبخ��
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مهام�العامل�ن����خدمة�التعط���والتبخ��

التبعية�: الشؤون الفنية – الفرع 

الهدف�و�الغرض�من�الوظيفة:

القيام بأعمال توز�ع أجهزة ومواد التعط�� والتبخ�� �� ا��امع و مرافقھ.

الرئ�س�المباشر:

 قسم الشؤون الفنية بالفرع

المهام�و�المسئوليات:��

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

 للتعليمات ا��اصة و المعتمدة بأعمال توز�ع أجهزة ومواد التعط�� .
ً
- 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- هادئ الطباع و غ�� انفعا��.

 بأمراض جلدية أو صدر�ة 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�أجهزة�ومواد�التعط���والتبخ��
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مهام�العامل�ن����خدمة�التعط���والتبخ��

التبعية�: الشؤون الفنية – الفرع 

الهدف�و�الغرض�من�الوظيفة:�الإشراف ع�� الأعمال.

الرئ�س�المباشر: قسم الشؤون الفنية بالفرع

المهام�و�المسئوليات:

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

2- تحقيق الانضباط الوظيفي للعامل�ن معھ .

.
ً
3- متا�عة العمال ميدانيا

4- الإشراف ع�� متا�عة خطط توز�ع أجهزة التعط�� والتأكد من وضعها بالأماكن المتفق عل��ا.

5- تدر�ب العامل�ن ا��دد ع�� طرق وأساليب استخدام أجهزة التعط��.

6- رفع تقار�ر حول س�� العمل.

7- متا�عة ا��ضور والانصراف للعامل�ن معھ.

المؤهل: 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- هادئ الطباع و غ�� انفعا��.

5-  اللباقة �� ا��ديث و �شاشة الوجھ.

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

7- حسن المظهر و الصدق و الأمانة.

مراقب�توز�ع�أجهزة�ومواد�التعط���والتبخ��



���المادة�الثالثة/�مرافق�وم��قات�ا��امع�

19



مص�� الرجال (�عط�� وتبخ��).                       

مص�� ال�ساء (�عط�� وتبخ��).                       

 أماكن الوضوء (�عط��).                              

دورات المياه (�عط��).                                                  

الم�اتب الإدار�ة (�عط��).                                                                                          

المكتبة (�عط��).                                                                                                        

إكرام المو�ى (�عط��).                       

دار البيان ال�سائية (�عط��).                       

الروضة – المدرسة التمهيدية (�عط��). 

1

2

3

4

5

6

7

8

9
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المادة�الرا�عة/�إجراءات�التعاقد�مع�موردي�ا��دمة



الإعلان�عن�المنافسات

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

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 

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

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 والشهادات ا��اصة 
ً
يتضمن أحدهما العرض الما��، ب�نما يتضمن الآخر العرض الف�� شاملا

بالمورد، �� حال وجود أي استفسارات حول المنافسة والشروط 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 والمشار إل��ا �� ��اية هذا الدليل ع�� أن تصل 

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

22

إجراءات�التعاقد�مع�موردي�ا��دمة



دراسة�وتقييم�العروض

�عد ان��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 باختيار العرض المناسب مباشرة 

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

حصلت عروضهم ع�� أع�� التقييمات.

إجراءات�التفاوض�والاعتماد

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

 للتفاوض معهم �� الأسعار و�تاحة 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.

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

 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 الاحتفاظ بحق المورد �� تث�يت السعر الذي قدمھ سابقا
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إجراءات�ترسية�المنافسات

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

تزو�ده ب���ة من عقد التور�د لمراجعتھ و�بداء 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 �� 

ا��اصة  الأح�ام  وجميع  العقد  و�عديل  التواصل  وآليات  الدفعات  وتقسيم  ال�سليم  وكيفية  الطرف�ن  وال��امات  الكراسة 

�عملية التعاقد.

ال�سليم

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

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

للموردين.

إدارة�التور�د

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

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

فيھ جميع البيانات اللازمة لاستكمال 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 

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

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

تقييم�أداء�الموردين
تقوم الإدارات والفروع المعنية �عملية الاستلام 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 استجابة 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��:
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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 واعتمادها �� حال عدم وجود ملاحظات، ومن ثم إعداد طلب 

 لبنود التعاقد أو التعميد و�رسالھ 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) و�خطار المورد بذلك.

المس�ندات�الثبوتية�اللازمة�لصرف�الدفعات

أ -المتطلبات�ا��اصة�بصرف�قيمة�المستلزمات�السلعية:���
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�ا��دمة

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).

ب -المتطلبات�ا��اصة�بصرف�قيمة�مستلزمات�خدمية��ش�ل�عام:
1.أصل التعميد ما لم يوجد عقد، والموافقة ع�� تقديم ا��دمة من صاحب الصلاحية. 

2.أصل العقد. 

3.خطاب مطالبة من مورد ا��دمة �شرط أن ي�ون:  

    -أصل ا��طاب ول�س ���ة.

    - ع�� نموذج مطبوع باسم مقدم ا��دمة أو صادر من نظام حاسو�ي. 

 .
ً
 و مختوما

ً
    - موقعا

4.مطالبة مختومة من مورد ا��دمة بالصرف يحدد ف��ا بيانات ا��ساب ا��اص بالمورد �� البنك مع تفو�ض لأم�ن الصندوق 

�� الشركة، إذا لزم الأمر، بإيداع الشيك �� حساب المورد. 

5.ضمان الدفعة المقدمة إذا �علق طلب الصرف بالدفعة المقدمة حسب شروط السداد بالعقد (كمبيالة، سند أذ�ي).

6.إقرار استلام �امل المستحقات المالية طرف الشركة من المورد إذا �علق الأمر بالدفعة الأخ��ة.
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إجراءات�التعاقد�مع�موردي�ا��دمة

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

الباطن عن تنفيذ الأعمال طبقا لبنود التعاقد أو التعميد.

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 

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

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

.
ً
أرشفة المشروع للاستفادة منھ مستقبلا

إجراء�إ��اء�/�تجديد�التعاقد
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المادة�ا��امسة/�إجراءات�توز�ع�أجهزة�ومواد�التعط���والتبخ���داخل�الفرع�ومرافقھ



 
ً
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 �غي�� واس�بدال مواد التعط�� وتحديد الأماكن المراد التوز�ع 

 كمية 
ً
 ذلك ع�� مخطط ا��امع، وتضمن ا��طة أيضا

ً
ف��ا، وذلك ل��امع و�افة مرافقھ، مو��ا

البخور المطلوب توف��ها ل�ل فرع.

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

 لنموذج الاستلام المعتمد.
ً
 يتم استلام المواد من المورد طبقا

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

نفاذ  ا��ديدة قبل  الطلبية  يتــــــــــم طلب  أن  ا��ازن ع��  مــــــــراقب  ا��ـــــــــزون عن طر�ق  مـــــراقبة  يتم 

الكمية بأسبوع�ن.

1

2

3

4

5

6

30

إجراءات�توز�ع�أجهزة�ومواد�التعط���والتبخ���داخل�الفرع�ومرافقھ
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المادة�السادسة
�لاش��اطات�هيئة�الغذاء�والدواء

ً
المتطلبات�والمواصفات�الفنية�لمواد�التعط����طبقا
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�لاش��اطات�هيئة�الغذاء�والدواء
ً
المتطلبات�والمواصفات�الفنية�لمواد�التعط����طبقا

1-�الشروط�ا��اصة�بالسلامة�وا��ودة:�-
مستحضرات   �� الســـــلامة  بمتطلبات  وا��اصة  الإلـــــــــزامية  القيــــــاسية  المواصفة   �� عل��ا  المنصـــوص  المتطلبــــــات  تلبية   1.1

التجميل والتعط��.

 �� إل��ا  المواد المشار  بھ لم�ونات  ا��د المسموح  العطور من أي مواد محظورة، وعدم تجاوز  التأكد من خلو منتجات   1.2

مواصفات ا��معية الدولية للعطور (IFRA) ا��اصة بالمواد الداخلة �� تركيب العطور.

التقر�ر  ��ذا  يتم الاحتفاظ  أن  الفنية، وع��  للمعاي��   
ً
المنتج من قبل ��ص مختص ووفقا تقر�ر عن سلامة  إعداد   1.3

لغايات تقديمھ إ�� الهيئة أو ا��هة ا��تصة عند الطلب.

1.4 أن ت�ون منتجات العطور مطابقة للمواصفات الفنية والقياسية والمعاي�� الدولية.

1.5 ألا يتم تجه�� أو تحض�� هذه العطور أو تص�يعها أو تخز���ا باستخدام أدوات ملوثة.

1.6 يجب ألا تتلامس المنتجات مع أي مادة تخالف الشر�عة الإسلامية أثناء عملية التص�يع والتجه��.

1.7 يجب ألا ت�س�ب �� أي ضرر للمس��لك عند استخدامها.

هذه  صناعة  وسلامة  جودة  ضمان  الضروري  من  أصبح  فقد  التعط��،  لمنتجات  والمتعددة  الواسعة  للاستعمالات  نظرا 

المنتجات، فقد أعدت هذه الأسس �ي يتم مراعا��ا من قبل مصن�� مواد نظام التعط�� القائمة �� المملكة العر�ية السعودية 

 �� التعط��  لمنتجات  السلامة  لأسس  ومطابق  آمن  منتج  وصول  لضمان  المنتج،  وتص�يع  إعداد  مراحل  جميع  �شمل  وال�� 

المملكة، وذلك للوصول ��ا إ�� المعاي�� العالمية المطلو�ة للتص�يع ا��يد لمنتجات التعط��
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�لاش��اطات�هيئة�الغذاء�والدواء
ً
المتطلبات�والمواصفات�الفنية�لمواد�التعط����طبقا

2-�الشروط�ا��اصة�بالتعبئة�والتغليف:�-
1.2 �عبئة المنتج �� أوعية مناسبة ونظيفة وخالية من ا��واف ا��ادة، ع�� أن يتم إغلاقها بإح�ام بحيث لا يؤثر الوعاء أو 

يتأثر بالمنتج المعبأ فيھ.

2.2 أن تخضع العبوات المستخدمة �� المنتج ��ميع المتطلبات المنصوص عل��ا �� المواصفات القياسية المعتمدة وا��اصة 

بالتغليف والبيانات الإيضاحية.

�� �عبئة  بالعبوات الزجاجية المستخدمة  القياسية المعتمدة وا��اصة  �� المواصفة  تلبية المتطلبـــــات المنصوص عل��ا   2.3

مواد التعط��.

أو  جرام)  الكيلو   – الل��   – مكعب  (الم��  القياس  وحدات   �� المورد  بإلزام  تتمثل  وال��  بالمقاي�س،  ا��اصة  الشروط   2.4

 للمواصفة القياسية المعتمدة وا��اصة بكمية المنتج �� العبوات.
ً
مضاعف��ا أو أجزا��ا، وذلك وفقا

2.5 أثناء تحض��ها أو تص�يعها أو تخز���ا أو نقلها يجب أن تفصل عن أية منتجات لا تتوافق مع متطلبات هذه المواصفة أو 

.
ً
أي مواد أخري ل�ست حلالا

2.6 يجب أن تتم عملية التعبئة والتغليف والتخز�ن تحت ظروف ��ية سليمة تحافظ ع�� سلامة وجودة المنتج.

3-�البيانات�الإيضاحية:�-
1.1  �� حال تضمنت تركيبة العطور أي مواد عطر�ة مس�بة ل��ساسية يتجاوز ترك��ها ع�� (0.001 %) فيتع�ن بيان هذه 

المواد ضمن قائمة المواد الداخلة �� تركيب العطور الموجودة ع�� أغلفة العبوات.

1.2  ألا ت�ون الصور والعبارات المستخدمة ع�� عبوات التعط�� مخالفة للنظام العام والآداب والقيم الإسلامية السائدة بالدولة.

.
ً
 ومخ��يا

ً
1.3  أن ت�ون �افة المعلومات المستخدمة �� البيانات الإيضاحية ��يحة ومث�تة علميا
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4-التخز�ن:-

�لاش��اطات�هيئة�الغذاء�والدواء
ً
المتطلبات�والمواصفات�الفنية�لمواد�التعط����طبقا

1 التحقق من جميع إرساليات المواد الأولية ومواد التغليف للتأكد من مطابق��ا للمواصفات المعتمدة من قبل المصنع قبل 

ف��ها للاستخدام.

4.2 التأكد من نظافة المواد المستلمة وعدم وجود أي �سر�ب أو تلف ��ا خلال عملية النقل.

4.3 يجب أن ت�ون أماكن التخز�ن ملائمة ��ميع المواد الأولية ومواد التغليف والمنتجات ال��ائية. 

4.4 تخزن المواد الأولية ومواد التغليف والمنتجات ال��ائية عند درجة حرارة ورطو�ة مناسبة وفقا لأسس التخز�ن ا��يد مع 

الأخذ �ع�ن الاعتبار خصائص �ل المواد ا��زنة.

4.5 متا�عة درجة ا��رارة والرطو�ة داخل منطقة التخز�ن �ش�ل مستمر بواسطة مقاي�س حرارة قابلة لتخز�ن القراءات، 

و�تم حفظ هذه القراءات لمدة ت�ناسب مع خصائص المواد.

4.6 ت�ون منطقة الاستلام وال�سليم مصممة بطر�قة تمنع تأث�� ا��و ا��ار�� ع�� المنتجات والمواد ا��زنة.

4.7 تخزن مواد التغليف المطبوعة والملصقات ا��اصة بالمنتج بطر�قة مناسبة تمنع حدوث خلط فيما بي��ا. 
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المادة�السا�عة/�مواصفات�البخور�الأص���
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- ي�ون لون الدخان ازرق فاتح أو أبيض فاتح �عيد عن اللون الأسود.

.
ً
- دخان العود الأص�� لا يحرق الع�ن أبدا

- عند است�شاق رائحة العود الأص��، فإنھ لا يص�ب المست�شق بكحة، أو ضيق �� النفس.

- العود الأص�� ا��يد شديد المرارة عند تذوقھ، وتزداد جودتھ بز�ادة مرارتھ.

- الرائحة �� المنفذ الأول لمعرفة العود الأص�� فإن العود الأص�� يملك رائحة من أقوى الروائح ال�� تز�ن ا��و، وكذلك يتم�� بدوام 

 بالساعات و�� �عض الأوقات قد تصل إ�� أيام عكس غ��ها من العطور.
ً
رائح��ا ال�� تدوم طو�لا

- يتم�� خشب العود الممتاز بالب�� الغامق المائل إ�� السواد الطبي�� عند الاح��اق، كما أنھ �� سمك متوازن ل�س با��فيف ولا بالثقيل.

- يتم حرق جزء من خشب العود و�ذا استمرت رائحة العود طيبة ح�� ��اية عملية ا��رق ولم تحرق الع�ن فهو أص��.

- البخور الأص�� يوجد منھ أنواع مثل (الطبي�� – ا��سن – الصنا��) والأخ�� ي�ون من ��رة عادية ولكن يوضع (ينقع) لف��ات �� 

دهن عود غ�� أص��.

مواصفات�البخور�الأص��

�مواصفات�البخور�الأص��
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المادة�الثامنة/�فوائد�البخور�ال��ية�والنفسية�
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�فوائد�البخور�ال��ية�والنفسية

هناك العديد من الفوائد ال�� تكمن �� البخور و�جهلها أغلب الناس، ع�� اعتبار أنّ الس�ب الأسا��ّ� لاستخدام البخور هو 

ا��صول ع�� رائحة عطرّ�ة جميلة تملأ الم�ان؛ لكنّ لھ فوائد عديدة أخرى، وم��ا:

فوائد�البخور�ال��ية�والنفسية�

ز�ادة ال��ك��.

التحف�� ع�� الإبداع.

التخلص من ا��راثيم وتنقية الهواء من الدخان والروائح الضارة.

مقاومة الاكتئاب.

تحس�ن ا��الة المزاجية و�شر الطاقة الإيجابية.

يز�د من هرمونات السعادة مثل هرمونات الس��وتون�ن.

يمنح ا��سم رائحة جميلة ومنعشة.

تقليل الشعور بالتوتر.

1
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المادة�التاسعة�/�البخور�ومخاطره�ع���ال��ة



البخور�ومخاطره�ع���ال��ة

 
ً
الإ�سان، ووفقا �عضها ضار ب��ة  ي�ون  وال�� قد  والمواد،  الغازات  انطلاق كمية كب��ة من  البخور  ي�تج عن عملية حرق 

لدراسات علمية تم إجراؤها �� �عض دول جنوب شرق أسيا وال�� تن�شر ف��ا عادة حرق البخور �� �عض الأماكن �المنازل، تب�ن 

أن حرق البخور يطلق غاز أول أكسيد الكر�ون، وهو غاز سام عند ز�ادة ترك��ه �� الهواء عن ا��د الطبي��، كما وجد أن حرق 

البخور يؤدي إ�� إطلاق غاز الفور مل�ن (الفورمالد��ايد)، وهذا الغاز يؤثر �ش�ل كب�� ع�� ا��هاز التنف���. 

�لما��شر����أحد�الإصدارات�بجر�دة�ع�اظ�بتار�خ�2020/01/06�حذرت دراسة حديثة من حرق البخور، منوهة إ�� أ��ا 
ً
وطبقا

تز�د من مخاطر الإصابة بالأمراض القلبية الوعائية وأمراض الرئة.

وكشفت الدراسة ال�� أجر��ا جامعة «نيو�ورك أبو ظ��»، أن حرق البخور مرتبط بالتغي��ات ال�� تطرأ ع�� ت�ون الميكرو�ات 

 
ً
الفمو�ة، وهو ما يز�د احتمالات الإصابة بالال��ابات والأمراض �س�ب حدوث خلل �� الميكرو بيوم الفموي، الذي يؤدي دورا

 �� ا��فاظ ع�� التوازن الص��.
ً
أساسيا

الأمراض  �عت�� من  الذي  الر�و  الناس كمرض  الشا�عة عند  الأمراض  يز�د من سوء �عض  البخور  أن  إ��  ا��ر�دة  وأشارت 

الشا�عة �� العالم. وتضيف ا��لة أن البخور أحد أنواع الدخان ا��رضة والمث��ة لنو�ات الر�و ا��ادة عند المصاب�ن بھ. 
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البخور�ومخاطره�ع���ال��ة
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البخور�ومخاطره�ع���ال��ة

2014/06/26 �� دراسة أجراها باحثون من جامعة نورث �ارولينا ��   لما �شر �� أحد الإصدارات بجر�دة الر�اض بتار�خ 
ً
وطبقا

دولة الإمارات، �شرت �� أغسطس من عام 2013م، �� مجلة  (Science of the Total Environment)  وجد الباحثون أن حرق 

البخور �� الأماكن المغلقة، يولد مستو�ات ضارة من ملوثات الهواء، و��تج عن ذلك ال��اب �� خلايا الرئة، ووجد الباحثون أن 

أ��ام ا��سيمات المنبعثة من البخور تراوحت ب�ن (20و 300 نانومي��)، وتجاوز ترك�� أول أكسيد الكر�ون وأ�اسيد الني��وج�ن 

المستو�ات المسموح ��ا �� دخان التبغ، وأظهرت خلايا الرئة ال�� �عرضت لغازات البخور �غ��ات ال��ابية كب��ة، و�سب الباحثون 

جزءً من ال��ك�� العا�� لأول أكسيد الكر�ون وأ�اسيد الني��وج�ن إ�� استخدام الفحم وحرق البخور، وحذر الباحثون أن حرق 

البخور �� الأماكن المغلقة �ساهم �� تلوث الهواء، وقد ي�ون لھ تأث�� س�� ع�� ا��هاز التنف��� و��ة الإ�سان، وأظهرت دراسات 

أخرى �� الهند نتائج مشا��ة لما توصلت إليھ الدراسة السابقة، كما أظهرت دراسة أخرى أجر�ت �� عُمان و�شرت عام 2009م، 

�� مجلة ( BMC Pulmonary Medicine ) أن البخور يز�د من أعراض الر�و عند الأطفال ب�سبة (%250).

ولهذا ين�� مستخدمي البخور ممن �عانون من أمراض �� ا��هاز التنف��� ور�و وتحسس عدم التعرض للبخور أو است�شاقھ، 

 أن هناك من يقوم بخلط البخور ببعض المواد الضارة، �أن يخلط مع الرصاص لز�ادة وزنھ ��دف الغش، هذا النوع من 
ً
علما

البخور سام، حيث أن الرصاص من المعادن الثقيلة وا��طرة للغاية، فالاعتدال وعدم المبالغة مطلو�ة، وأن نقلل من استخدام 

 ينطبق ع�� ملطفات ا��و ذات الأثر البليغ ع�� ا��هاز التنف��� للإ�سان.
ً
البخور إ�� أقل حد ممكن، وهذا أيضا
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المادة�العاشرة/�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 و�دارة الشؤون الفنية بالمركز الرئ�س، ولابد أن تتضمن 

 ع�� مخططات الفرع ومرافقھ.
ً
ا��طة عدد مرات التعط�� والتبخ�� 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�للتعط���والتبخ��:�-�

- كما هو مو�� بالمادة السادسة

تحقيق�وتطبيق�اش��اطات�هيئة�الغذاء�والدواء:�-
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�����معاي���ومؤشرات�الأداء
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المادة�ا��ادية�عشرة/�النماذج�
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�النماذج

نموذج�خطة�البخور�وأنظمة�التعط��
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�النماذج

نموذج�تقر�ر�ا��دمات�الر���
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�النماذج

نموذج��سبة�تخفيض�الت�اليف
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