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 حفظه الله

من وصية 

�� أجر  هذه الأوقاف جميـــــــــع العــــــــــــامل�ن ف��ـــــــا ووالــــد��م  وقد أشركت 

صا��ة دعوة  أو  مشورة  أو  رأي  أو  ن��  أو  بجهد  فيھ  أسهم  من  و�ل 

والدنا الشيخ سليمان الراجحي
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ا��مد � رب العالم�ن والصلاة والسلام ع�� الن�� الأم�ن محمد بن عبدالله عليھ وع�� آلھ أفضل الصلاة وأتم ال�سليم ...أما �عد : 

نوعية،  منتجات   ��  
ً
إعلاميا و�برازها   

ً
من��يا  وصقلها 

ً
علميا المعرفة  تقن�ن  إ��  الر���  غ��  القطاع  حاجة  المهتم�ن  يخفى ع��  فلا 

داخل  ا����ة  وتوط�ن  المهارة  وتطبيق  المعرفة  ع��  ا��صول   - خلالها  من   – الر���  غ��  بالقطاع  والمهتمون  العاملون  �ستطيع 

منظما��م �سهولة و�سر، من خلال بناء (نماذج) تحقق الاستدامة المعرفية.

المنظمات  �س��لك من  النوعية  و�ناء مبادراتھ و�رامجھ  الر���  القطاع غ��   �� للمنظمات والمشار�ع  التطو�ر  تكرار عمليات  ولأن 

الوقت وا��هد و�س��لك من المانح�ن الدعم والمال.

لذا جاء مشروع "مشروع تطو�ر إجراءات برنامج البناء العل�� ونمذج��ا و�ناء دليل خاص بھ" �� شركة المنارة المتقدمة، ل�ساعد 

المفردات  ع��  �شتمل  مت�امل  عمل  نموذج  بناء  خلال  من  ا����ة  وتوط�ن  المعرفة  اك�ساب   �� الر���  غ��  القطاع   �� المنظمات 

العلمية والعملية، سهل �� الطرح وا�� �� الشرح قر�ب من الواقع.

مقدمة



هدف المشروع

هو بناء دليل خاص ب��نامج البناء العل�� المطبق �� جوامع الشيخ سليمان الراج�� ونمذجتھ بما �سمح ب�شره و�عظيم الإفادة منھ 

�� ا��وامع والمساجد الأخرى.

إطار العمل �� المشروع

يتوجھ المشروع إ�� تطو�ر و�ناء (برنامج البناء العل��) من خلال ا��طوات التالية:

- مراجعة واقع تنفيذ ال��نامج المس��دف �� ا��وامع التا�عة للشركة داخل المملكة العر�ية السعودية.

- تطو�ر إجراءات العمل �� ال��نامج المس��دف بناءً ع�� نتائج المدخلات السابقة وغ��ها.

- بناء نماذج العمل بما يتوافق مع الرؤ�ة التطو�ر�ة.

 لما سبق.
ً
- مراجعة دليل ال��نامج المس��دف وتطو�ره وفقا

والله الموفق.
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أهداف ال��نامج

أهمية ال��نامج
مؤشرات قياس

الأداء ال�شغيلية
لل��نامج

مدخل ال��نامج

6

التعار�ف

1

المصط��ات

2 

3

4

5
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برنامج البناء العل��: 

برنامج عل�� �س��دف طلبة العلم المبتدئ�ن �� المرحلة ا��امعية ممن أدرك مبادئ العلوم الشرعية للإرتقاء ��م �� مدارج التأصيل 

العل�� لإمتلاك مفاتيح العلوم ع�� منظومة �عليمية مت�املة ومن��ية محكمة.

�ع�� المصط��ات المذكورة �� هذا الدليل - حيثما ذكرت - المعا�ي التالية: 

ا��هة الرسمية: ا��هة ا���ومية مصدرة الإذن والتصار�ح لل��نامج. 

افية : شركة المنارة المتقدمة، و�دار��ا : ا��هة المشرفة ف��ا ع�� ال��نامج. ا��هة الإشر

ا��امع : أحد جوامع الشيخ سليمان الراج�� ـ الواقع تحت إشراف الشركة، و�دارتھ : ا��هة المشرفة فيھ.

الوحدة ا��تصة: الوحدة المشرفة ع�� ال��نامج �� ا��امع. 

ا��دمات: ا��زمة من ال�سهيلات للمستفيدين من ال��نامج لأداء ال��نامج ب�سر وسهولة.

الإجراءات: طرق محددة لكيفية القيام بالأعمال، لأجل اتباعها عند القيام بالأعمال المتكررة.

مؤشرات القياس: مجموعة من القيم ال�� تق�س مدى نجاح الم�شأة �� وصولها إ�� أهدافها أو أهداف مشار�عها أو برامجها.  

المصط��ات

التعار�ف
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أهمية ال��نامج

أهداف ال��نامج

ر�� م��ا: ة فضائل وم�ارم للعلم الشَّ ة عدَّ ضل عظيم، ومقام عالٍ كر�م، وقد وردَت �� الكتاب والسنَّ
َ
للعلم الشر��َّ ف

: أنَّ الله �عا�� رفع مقام العلماء؛ بأن قرَن شهاد��م �شهادتھ وشهادةِ ملائكتھ ع�� حقّھ - الذي هو إفراده بالعبادة - إذ قال: 
ً
أولا

َ�كِيمُ ﴾ [آل عمران: ١٨].
ْ

عَزِ�زُ ا�
ْ
 هُوَ ال

َّ
ھَ إِلا

َ
 إِل

َ
قِسْطِ لا

ْ
ائِمًا بِال

َ
مِ ق

ْ
عِل

ْ
و ال

ُ
ول

ُ
 وَأ

ُ
ة

َ
ئِك

َ
لا

َ ْ
 هُوَ وَالم

َّ
ھَ إِلا

َ
 إِل

َ
ھُ لا نَّ

َ
ُ أ َّ

هِدَ �
َ

﴿ ش

وا 
ُ
وت

ُ
ذِينَ أ

َّ
مْ وَال

ُ
ذِينَ آمَنُوا مِنْك

َّ
ُ ال َّ

عِ �
َ
ر�عة العامِل�ن �� الدنيا و�� الآخرة؛ إذ قال: ﴿ يَرْف ھ يَرفع علماءَ الشَّ كر �عا�� أنَّ

َ
: ذ

ً
ثانيا

مَ دَرَجَاتٍ ﴾ [ا��ادلة: ١١].
ْ
عِل

ْ
ال

مًا ﴾ [طھ: ١١٤].
ْ
لْ رَبِّ زِدِْ�ي عِل

ُ
ِ من العِلم؛ إذ قال: ﴿ وَق

ّ
 من ���ء إلا

َ
ھ أن َ�سألھ الز�ادة ھ �عا�� لم يأمر ن�يَّ ا: أنَّ

ً
ثالث

��م   حفَّ
َّ

ھ بي��م، إلا
َ
يَتلون كتابَ الله و�تدارسون : ما قالھ ص�� الله عليھ وسلم: ((ما اجتمع قومٌ �� ب�تٍ من بيوت الله؛ 

ً
را�عا

كينة، وذكرهم الله فيمَن عنده)) ت عل��م السَّ
َ
، ونزل

ُ
، وغشيَ��م الرَّحمة

ُ
الملائكة

١- تخر�ج نخبة من طلبة العلم يمتل�ون المعارف الشرعية والمل�ات العلمية ا��ققة للتأصيل والبناء العل��.

٢ - صناعة ب�ئة علمية جاذبة ومحفزة.

٣ - ر�ط المستفيدين من ال��نامج بالعلماء الرا���ن وطلبة العلم المتمكن�ن.



يمكن قياس نجاح ال��نامج من خلال مجموعة مؤشرات الأداء ال�شغيلية المباشرة لل��نامج، لت�ون �� المرجعية المتفق عل��ا 

ب�ن ا��هة التنفيذية وا��هة الإشرافية، ومن أبرزها : 

مؤشرات قياس الأداء ال�شغيلية لل��نامج 
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م

1

2

3

4

ال�سبة

%10

%70

%75

%90

مؤشر قياس الأداء ال�شغيلية 

�سبة الز�ادة �� أعداد المستفيدين

�سبة المتخرج�ن �� ��اية �ل دورة 

�سبة من حصلوا ع�� 85 %  �� اختبارات ال��نامج  ( من مجموع المتخرج�ن)

�سبة مطابقة التقار�ر الفعلية إ�� المس��دف من ا��طة والموازنة 
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افتتاح ال��نامج
 �� ا��امع

الاستحقاقات المالية
وف��ات العمل

الصلاحيات
الإدار�ة والمالية

التقار�ر

العلاقات الإدار�ة

الإستحقاقات
الوظيفية

الأدوار الوظيفية

إدارة ال��نامج
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افتتاح ال��نامج  �� ا��امع

افية ع�� توفر معيار�ن لافتتاح ال��نامج:  تحرص ا��هة الإشر

المعيار الأول: دراسة واقع البلد الذي فيھ ا��امع و��مھ، وعدد مقدمي ا��دمة وحصة �ل واحد م��م و�سبة ضغط العمل.

المعيار الثا�ي: عدد المستفيدين، وهو المعيار لاستمرار ال��نامج أو إيقافھ، حسب التا��: 

ا��د الأد�ى المعيار 

عدد
المستفيدين

1. عدد المستفيدين �� �ل دفعة (30) مستفيد 

2. يرا�� �� ز�ادة أو نقص العدد:

- كون ال��نامج هو الوحيد �� البلد

- يرا�� حال المناطق الصغ��ة، وال�� قد يقل عدد المستفيدين ف��ا عن (30)



إذا زادت دفعات الطلاب عن (2)

إذا زادت دفعات الطلاب عن (4)

1

1

اخصا�ي الشؤون التعليمية

اخصا�ي  إعلامي 

المقابل العم�� العدد التص�يف

عند افتتاح ال��نامج 
1

1

مدير برنامج  

اخصا�ي شؤون الطلاب

المقابل العم�� العدد التص�يف

12

 الاستحقاقات الوظيفية

�ستحق هذا ال��نامج عند افتتاحھ التعاقد مع موظف دوام جز�ي للبدء بالعمل فيھ، ع�� النحو التا��:

�ستحق ال��نامج التعاقد مع الموظف�ن أدناه: 

بحيث يتوليان جميع أعمال ال��نامج من إدارة وت�سيق واشراف ومتا�عة وتوثيق وغ��ها. 

العناية بإشراك المتطوع�ن �� تقديم ا��دمة. 
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الأدوار الوظيفية

الهي�ل التنظي�� ل��نامج البناء العل��

جهة الإشراف

إدارة الفرع

مدير ال��نامج

أخصا�ي الشؤون الإعلاميةأخصا�ي الشؤون التعليميةأخصا�ي شؤون الطلاب
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أهداف الوظيفة:

إدارة ال��نامج العل�� ومتا�عة تنفيذ خطتھ ال�شغيلية والس�� لتحقيق أهدافها بكفاءة وفاعلية، والإشراف ع�� أداء العامل�ن �� ال��نامج.

أخصا�ي الشؤون الإعلاميةأخصا�ي الشؤون التعليميةأخصا�ي شؤون الطلاب

المرؤوس�ن: 

المس�� الوظيفي

الإدارة

الرئ�س المباشر

الموظف

مدير برنامج البناء العل�� 

إدارة الفرع 

مشرف ال��امج العلمية �� الفرع

-

الأدوار الوظيفية
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الأدوار الوظيفية

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

رفع التقار�ر الدور�ة ا��اصة بإدارة ال��نامج العل�� لإدارة الفرع.

متا�عة وتنفيذ ا��طة ال�شغيلية لل��نامج العل��.

إدارة الموازنة المالية لل��نامج العل��.

متا�عة أداء فر�ق عمل ال��نامج العل��.

حصر الأفراد وا��هات ذات العلاقة والت�سيق لعقد شرا�ات فاعلة.

الإشراف ع�� ا��ملة ال�سو�قية لل��نامج العل��.

الإشراف ع�� س�� العملية التعليمية وجودة تطبيق خططها وتحقيق أهدافها.

التحقق من فعالية تنفيذ المن��ية التعليمية.

الإشراف ع�� اختبارات المقررات.

تقو�م أداء المعلم�ن والمدر��ن ومديري مجالس المدارسة والمستضاف�ن.

ابت�ار آليات لتفعيل العملية التعليمية.

المهام والواجبات:



12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

إدارة القبول والاس�بعاد للطلاب �� ال��نامج.

الال��ام با��ضور المنتظم لأيام العمل المعتمدة.

القيام بأي أعمال ي�لفھ ��ا مشرف ال��امج العلمية وتدخل ضمن طبيعة عملھ.

الال��ام با��ضور المنتظم لأيام العمل المعتمدة.

القيام بأي أعمال ي�لفھ ��ا مدير ال��نامج وتدخل ضمن طبيعة عملھ.

رفع طلبات تصر�ح الدروس والدورات المكثفة لإدارة الفرع لرفعها لوزارة الشؤون الإسلامية، ومتا�عة إصدارها قبل شهر�ن

 من موعد تنفيذ ال�شاط. 

تمثيل المناشط العلمية أمام المعلم�ن والمدر��ن ومديري مجالس المدارسة والمستضاف�ن.

حضور اجتماعات إدارة ال��نامج.

التأكد من أن أي مصروفات تحتاجها إدارة ال��نامج مضمنة �� موازن��ا السنو�ة.

الاحتفاظ بالمعاملات المالية �� ملفات منظمة �سهل الرجوع إل��ا عند ا��اجة.

الال��ام �سداد أي فوات�� تخص ال��نامج �ش�ل دوري.23

حضور الدورة المكثفة، وأيام المدارسة، وحضور اللقاءات التحف��ية، واليوم التعر�في، وأيام اختبار القبول، بالإضافة

إ�� حضور ا��فل ا��تامي، وغ��ها بحسب مواعيدها ا��ددة �� ا��دول الزم�� لل��نامج.

16

الأدوار الوظيفية
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المهام  إ��  إضافة  التالية  بالمهام  يقوم  ال��نامج  مدير  فإن  واحدة  دفعة  بوجود  ال��نامج  افتتاح  حال   ��

السابقة لديھ:

1

2

3

4

5

الإشراف ع�� اختبارات المقررات.

تقو�م أداء المعلم�ن والمدر��ن ومديري مجالس المدارسة والمستضاف�ن.

حضور الدورة المكثفة، وأيام المدارسة، وحضور اللقاءات التحف��ية، واليوم التعر�في، وأيام اختبار القبول، بالإضافة إ�� 

حضور ا��فل ا��تامي، وغ��ها بحسب مواعيدها ا��ددة �� ا��دول الزم�� لل��نامج.

 تمثيل المناشط العلمية أمام المعلم�ن والمدر��ن ومديري مجالس المدارسة والمستضاف�ن.

 إعداد ا��طة السنو�ة ل��نام�� ا��فظ والقراءة.



7

8

المساهمة �� متا�عة قضايا الطلاب المقصر�ن وتوج��هم.

المساهمة �� اك�شاف الطلاب الموهو��ن، وتوج��هم.

18

الأدوار الوظيفية

��دف إ�� تحقيق أهداف ال��نامج لدى الطلاب بإدارة عمليات ���يل وقبول الطلاب ومتا�عة حضور الطلاب واختبارا��م وتحف��هم 
وتقو�مهم و�رشادهم. 

المس�� الوظيفي

الإدارة

الرئ�س المباشر

الموظف

أخصا�ي شؤون الطلاب 

قسم شؤون الطلاب

مدير برنامج البناء العل��

-

1

2

3

4

5

6

إدارة إجراءات ���يل وقبول الطلاب.

تنفيذ ومتا�عة ا��طة السنو�ة لإدارة ال��نامج.

الإشراف ع�� متا�عة تحقيق الطلاب لمتطلبات ال��نامج.

الاشراف ع�� برامج تحف�� الطلاب.

إدارة اختبارات الطلاب.

المشاركة �� تقو�م الطلاب ومدى استفاد��م من ال��نامج.

أهداف الوظيفة:

المهام والواجبات:



9

10

11

12

تنفيذ ال��امج التحف��ية لرفع تفاعل الطلاب.

إدارة اللقاءات التحف��ية.

الإشراف ع�� تقو�م الطلاب ومدى استفاد��م من ال��نامج.

معا��ة اش�اليات الطلاب والرفع بما يلزم اتخاذه لمدير ال��نامج.

13

14

15

16

17

18

الرفع بالتقار�ر الدور�ة عن أداء الطلاب ومدى تحقق أهداف ال��نامج.

حضور اجتماعات إدارة ال��نامج.

حضور الدورة المكثفة، ولقاءات مجالس المدارسة، والدروس، واللقاء التحف��ي، واليوم التعر�في، وأيام اختبار القبول،

 وا��فل ا��تامي حسب مواعيدها المدونة �� ا��دول.

الال��ام با��ضور المنتظم لأيام العمل المعتمدة.

القيام بأي أعمال ي�لفھ ��ا مدير ال��نامج وتدخل ضمن طبيعة عملھ.

المشاركة �� إعداد الموازنة السنو�ة لل��نامج.

19

20

21

تنفيذ مش��يات ال��امج العلمية من مطبوعات ومش��يات وتوف�� المتطلبات الاجتماعية للمناشط العلمية.

متا�عة تنفيذ إعداد و��يئة أي مقر يخص ال��امج.

متا�عة طلبات الصيانة ال�� تحتاجها مقرات ال��امج.

22

23

 لطلبات الشراء المعتمدة، بما يتوافق مع السياسات المالية للفرع.
ً
تنفيذ عملية شراء المش��يات طبقا

طلب عروض الأسعار من الموردين واختيار أ�سب العروض مع مراعاة ا��ودة العالية.

19

الأدوار الوظيفية



المشاركة �� إعداد الموازنة السنو�ة لل��نامج.7

20

الأدوار الوظيفية

أهداف الوظيفة:

��تم ب�ل ما يتعلق بالعملية التعليمية �� ال��نامج العل�� والإشراف ع�� س�� العملية التعليمية وجودة تطبيق خططها وتحقيق أهدافها.

المهام والواجبات:

المس�� الوظيفي

الإدارة

الرئ�س المباشر

الموظف

أخصا�ي الشؤون التعليمية

الشؤون التعليمية

مدير برنامج البناء العل��

-

1

2

3

4

5

6

إعداد ا��طة التعليمية الفصلية لل��نامج ورفعها لمدير ال��نامج.

الإرشاد العل�� للطلاب الموهو��ن والمتع��ين، ومن لديھ رغبة بالتوجيھ من الطلاب.

التحقق من فعالية تنفيذ كفايات الطلاب.

الإشراف ع�� اختبارات المقررات وتقو�م جودة قياسها للمخرجات.

وضع آليات لتفعيل العملية التعليمية ورفعها لمدير ال��نامج.

إعداد التقار�ر الدور�ة للشؤون التعليمية ورفعھ لمدير ال��نامج.



إعداد ا��طة السنو�ة ل��نام�� ا��فظ والقراءة.8

9

10

11

12

حضور اجتماعات إدارة ال��نامج.

حضور لقاءات الدورة المكثفة بما ف��ا يوم الافتتاح، ولقاءات مجالس المدارسة ، واللقاء التحف��ي للدفعات، واليوم التعر�في، 

وأيام اختبار القبول، وا��فل ا��تامي حسب مواعيدها المدونة �� ا��دول.  

الال��ام با��ضور المنتظم لأيام العمل المعتمدة.

القيام بأي أعمال ي�لفھ ��ا مدير ال��نامج وتدخل ضمن طبيعة عملھ.

13

14

15

16

اختيار المعلم�ن والمدر��ن ومديري مجالس المدارسة والمستضاف�ن المناسب�ن العملية التعليمية والت�سيق معهم قبل شهر�ن

 من موعد �ل �شاط عل��، حسب ا��طة المعتمدة، مع �عر�فهم بالمناشط العلمية والاتفاق معهم ع�� من��ية المقررات 

وخططها بما يحقق أهداف ال��نامج.

تقو�م أداء المعلم�ن والمدر��ن ومديري مجالس المدارسة والمستضاف�ن ورفع التقار�ر لمدير ال��نامج.

الر�ط ب�ن المعلم�ن ومديري مجالس المدارسة وقسم شؤون الطلاب فيما يخص الطلاب.

تمثيل المناشط العلمية أمام المعلم�ن والمدر��ن ومديري مجالس المدارسة والمستضاف�ن.

21

الأدوار الوظيفية



 القيام بأعمال التصاميم والاعلانات بالت�سيق مع الإدارات الأخرى.7
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الأدوار الوظيفية

المس�� الوظيفي

الإدارة

الرئ�س المباشر

الموظف

أخصا�ي الشؤون الإعلامية

العلاقات والإعلام

مدير برنامج البناء العل��

-

1

2

3

4

5

6

 توثيق �افة فعاليات ال��امج.

 إعداد ا��توى الإعلامي المناسب عن ال��نامج.

 وتص�يفها �� مجلدات مخصصة.
ً
 وحفظها إلك��ونيا

ً
 عمل مونتاج ��ميع أ�شطة ال��امج العلمية سنو�ا

تحر�ر و�ضافة المواد التحر�ر�ة ا��اصة بالموقع بالت�سيق مع الأقسام الأخرى.

 متا�عة ��يئة أماكن إقامة ال��امج والأ�شطة ب��يئة الصوتيات واللوحات الإعلانية ونحوها.

طلب المواد والأدوات الإعلامية ال�� يحتاجها العمل، والقيام بحفظها.

المشاركة �� إعداد الموازنة السنو�ة لل��نامج.9

 متا�عة تصاميم مطبوعات ال��نامج و�عادة طل��ا من المطا�ع عند نفادها.8

أهداف الوظيفة:

توثيق جميع مناشط ال��نامج العل��، و�شر الأخبار ا��ديدة من خلالها، بالت�سيق مع الفرع.

المهام والواجبات:



�ستحق الموظف �� ال��نامج الاستحقاقات المالية، وفق التص�يف التا��: 
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الاستحقاقات المالية وف��ات العمل

التص�يف

الموظف 

الاستحقاق الما��مقابلالمس�� ف��ة العمل

مدير ال��نامج

أخصا�ي شؤون الطلاب

أخصا�ي الشؤون التعليمية

أخصا�ي الشؤون الإعلامية

20 ساعة/  4 ساعات 

  
ً
عمل يوميا

ً
5 أيام أسبوعيا

 
ً
من 5:00عصرا

إ�� 9:00مساءً

 
ً
2500 ر�ال شهر�ا

 
ً
2000 ر�ال شهر�ا

 
ً
2000 ر�ال شهر�ا

 
ً
1500 ر�ال شهر�ا
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البيان

 ا��طة ال�شغيلية السنو�ة

الموازنة التقدير�ة

فصل الطلاب

رفع أسماء المعلم�ن للتدر�س �� ال��نامج

برنامج تحف��ي للطلاب

التعاقد مع موظف�ن 

بناء شرا�ات مع جهات خارجية

�شر أخبار و�علانات خارجية

�عديل المن��ية

افتتاح ال��نامج العل�� �� ا��امع

الإيقاف المؤقت لل��نامج

الإيقاف ال��ا�ي لل��نامج

الوحدة ا��تصة

الوحدة ا��تصة

الوحدة ا��تصة

الوحدة ا��تصة

الوحدة ا��تصة

الوحدة ا��تصة

الوحدة ا��تصة

الوحدة ا��تصة

الوحدة ا��تصة

الوحدة ا��تصة

الوحدة ا��تصة

الوحدة ا��تصة

إدارة الفرع

إدارة الفرع

-

إدارة الفرع

-

إدارة الفرع

إدارة الفرع

إدارة الفرع

إدارة الفرع

إدارة الفرع

إدارة الفرع

إدارة الفرع

جهة الاشراف

جهة الاشراف

-

-

-

جهة الاشراف

جهة الاشراف

-

جهة الاشراف

جهة الاشراف

جهة الاشراف

جهة الاشراف

افقةالتحض�� الاعتمادالمو

الصلاحيات الإدار�ة والمالية 
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تقر�ر الأداء الدوري

التقر�ر الما�� الدوري

التقر�ر ال��ا�ي

، و�تم رفعھ �� ��اية �ل الشهر
ً
، و�تم رفعھ �� ��اية �ل ر�ع سنةشهر�ا

ً
ر�عيا

، و�تم رفعھ �� ��اية �ل الشهر 
ً
شهر�ا

�� ��اية العام بحيث لا يتجاوز عشرة أيام عمل من ��اية العام كحد أق���. 

، و�تم رفعھ �� ��اية �ل ر�ع سنة
ً
ر�عيا

 تقر�ر بالنتائج الدور�ة لتنفيذ ال��نامج، والعقبات والتوصيات، و��ون إعداده: 

تقر�ر بالاستحقاقات المالية وما ي�بعها من إثبات المصروفات، و��ون إعداده: 

�عد إدارة ال��نامج ثلاثة تقار�ر عن ال��نامج، ع�� النحو التا��: 

تقر�ر بالنتائج ال�لية (الأداء / الما��) لتنفيذ ال��نامج خلال العام، والعقبات والتوصيات،

و��ون إعداده ورفعھ :

التقار�ر
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يتعاون مشرف ال��امج العلمية بالفرع مع إدارة ال��نامج لتقديم ا��دمات التالية: 

العلاقات الإدار�ة

- توف�� ا��دمات والمش��يات.

- توف�� العمال وا��راس.

- توف�� التجه��ات اللازمة لل��نامج (الصوتيات، كرا���، طاولات، سبورة، أجهزة توثيق،..إ��).

- حصر الفوات�� والتعامل مع العهد المالية.

- خدمة التواصل وا��وانب الإعلامية. 
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خدمات الم�ان وتجه��اتھ اولاً

خدمات ال��امج ثانياً

خدمات المستفيدين ثالثاً

خدمات الأرشفة والرفع والبث  رابعاً

خدمات ال��نامج  



 ،
ً
 وتوعو�ا

ً
 ودعو�ا

ً
 ع�� إفاد��م علميا

ً
 لراح��م وحرصا

ً
تحرص شركة المنارة المتقدمة ع�� تقديم أفضل ا��دمات لمستفيد��ا تحقيقا

 للتا��: 
ً
وذلك بتوف�� ا��دمات اللازمة، وفقا

يفضل اختيار أر�عة أماكن لتقديم ا��دمة، �� ع�� النحو التا��: 

1- م�ان استقبال المشايخ والملق�ن: 

 لاستقبال ضيوف ال��نامج - من مشايخ وملق�ن - ، كما ي�� :
ً
 مهيأ

ً
يخصص ال��نامج م�انا

م�ان مجهز - غرفة أو جناح - لاستقبال ضيوف ال��نامج من مشايخ وملق�ن، وتقديم الضيافة اللائقة ��م. 

 للتا��:  
ً
وت�ون تجه��اتھ، وفقا

- كرا��� / كنب ضيافة. 

- طاولات ضيافة.

2- م�ان إلقاء ال��نامج العل��: 

 طر�قة ومدة إلقا��ا -، كما ي��:
ً
 لإلقاء ال��امج  مراعيا

ً
 مناسبا

ً
يخصص ال��نامج م�انا

منصة مرتفعة أمام الطلاب، لإلقاء الشيخ لل��نامج العل�� المس��دف.

 للتا��: 
ً
وت�ون تجه��اتھ، وفقا

- طاولة وكر��� مر�ح وسهل ا��ركة.

- لواقط.
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خدمات الم�ان وتجه��اتھ اولاً



3- م�ان المستفيدين: 

 طر�قة ومدة إلقا��ا -، كما ي��:
ً
�فاد��م من ال��امج – مراعيا  ��لوس المستفيدين و

ً
 مهيأ

ً
يخصص ال��نامج م�انا

م�ان مهيأ با��امع، سواء �ان �� صفوف الصلاة أو �� إحدى زوايا ا��امع أو أحد مرافقھ أو م��قاتھ. 

 للتا��: 
ً
وت�ون تجه��اتھ، وفقا

- م�ان مفروش مهيأ ل��لوس.

- توافر الصوتيات اللازمة.

4- م�ان البث المباشر و���يل الفيديو:

 طر�قة إلقا��ا ومد��ا – كما ي��:
ً
 ل���يل ال��امج و���ا – مراعيا

ً
 مهيأ

ً
يخصص ال��نامج م�انا

 �� مقر ال��نامج، ل��كيب ال�ام��ات و�دار��ا وتحر�كها، و�ث ال��نامج.
ً
م�ان مهيأ

 للتا��:
ً
وت�ون جاهز�تھ، وفقا

- م�ان للتحكم �� ال���يل والبث.

- �ام��ات ل���يل المواد.

- أجهزة التحكم والبث.

وتقسيم احتياجات ال��نامج إ�� هذه الأماكن الأر�عة هو من باب ال��ت�ب والعناية ال�املة، وهو خاضع لتوافر الأماكن والإم�انيات �� 

ال��نامج المس��دف.

أما �� حال لم تتوفر فإنھ يتم الانتقال إ�� حلول أخرى حسب الممكن، وذلك مثل دمج أك�� من خدمة �� م�ان واحد (الاستقبال، 

الإلقاء) ونحوها.
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خدمات الم�ان وتجه��اتھ
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وللأماكن المهيأة لل��امج العلمية وتقديم ا��دمات لمرتاد��ا مواصفات، من أبرزها:

النظافة: بحيث تتوافر فيھ النظافة ال�افية �� الفرش وا��دران والمقت�يات. 

 عن الأصوات المشوشة والمز��ة.
ً
الهدوء: بحيث ي�ون �عيدا

 للعدد المس��دف من ال��نامج.
ً
السعة: بحيث ي�ون �افيا

الإضاءة: بحيث تتوافر فيھ الإضاءة المناسبة وال�افية، وغ�� المضرة أو المز��ة.

التكييف: بحيث تتوافر فيھ أدوات التكييف المناسبة وال�افية.

الصوتيات: بحيث تتوافر اللواقط والسماعات اللازمة لإيصال صوت الملقي للمستفيدين. 

سهولة الوصول إليھ: بحيث يمكن للمستفيدين الوصول إليھ ب�سر وسهولة.

افر التجه��ات اللازمة: بحيث يتم توفر جميع التجه��ات اللازمة ل�ل م�ان حسب احتياجاتھ من كتب ومتون ومذكرات. تو

أدوات السلامة: بحيث تتوافر �� الم�ان أبواب للطوارئ، وطفايات ل��ر�ق، ولوحات إرشادية، وحقائب للإسعافات الأولية.  

الطوارئ: بحيث تتوافر مولدات كهر�اء احتياطية أو إضاءات بديلة – �� حال انقطع التيار الكهر�ا�ي. 

خدمات الم�ان وتجه��اتھ



خدمات ال��امج ثانياً
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ا��ددات العامة:

1- لا يتم الإعلان عن أي برنامج إلا �عد استكمال التصار�ح اللازمة من ا��هات الرسمية.

2- يتم الاستفادة - �� تقديم ال��امج - من المشايخ وطلاب العلم والدعاة �� المنطقة، كما يمكن الاستضافة من خارج المنطقة عند ا��اجة.

3- جميع ال��امج العلمية تقام �� ا��امع أو �� مرافقھ وم��قاتھ. 

4- �عد خطة سنو�ة / فصلية مسبقة بال��امج العلمية ال�� يراد تنفيذها خلال العام / الفصل، وترفع لطلب التصر�ح من ا��هات الرسمية. 
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الدرس الأسبو�� 
لقاءات علمية أسبوعية �شرح ف��ا المعلم 

أحد المتون المعتمدة

مجالس المدارسة
الطلاب  ف��ا  يتدارس  تفاعلية  لقاءات 

مقررات علمية مع نخبة من طلبة العلم

دورة ا��فظ المكثف
 من النصوص الشرعية 

ً
حفظ الطالب قدرا

وج��ة  ف��ة  خلال  العلمية  والمتون 
يومي �ش�ل 

المسابقات العلمية
�عــــــــض  حــــــول  إثرائية  علمية  مسابقة 

المقررات المعتمدة

الدورة المكثفة
دروس علمية مكثفة �� أيام متتالية �شرح 

ف��ا المتون العلمية

الدورة المهار�ة
المهارات  ب�نمية  �ع��  دورة تدر��ية مهار�ة 

والمل�ات العلمية التطبيقية

المطالعة
 �� �ساهم  منتخبة  لكتب  علمية  قراءات 

تكميل ��صية الطالب العلمية

اللقاءات المفتوحة
ف��ا  �ستضاف  فصلية  علمية  لقاءات 

نخبة من المتخصص�ن

الأ�شطة التحف��ية
لقاءات ودية ب�ن الطلاب ومشرف��م ت�ون 
روح  لبث  المفتوحة  اللقاءات  هامش  ع�� 

التآلف والتعاون ب�ن الطلبة

الرحلات العلمية
أيام  ثلاثة  إ��  تمتد  سنو�ة  علمية  رحلة 
للقاء  المدن  إ�� إحدى  الطلاب  ف��ا  يرحل 
وز�ارة  م��م  والاستفادة  ف��ا  العلماء 

المراكز وال��امج العلمية

البحوث العلمية
الطالب  �عدها  مختصرة  علمية  بحوث 
من مسائل مُقرَر المدارسة، و�ال��امن معھ 
ثم يلق��ا أمام زملائھ ومعلمھ وُ�ناقش ف��ا

أ�شطة ال��نامج

خدمات ال��امج
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: النطاق الزم��:
ً
أولا

1 - يتم تقديم برنامج تمهيدي" تأهيل" ��  مدة  فصل درا��� واحد

2 - يتم تقديم برنامج المبتدئ�ن" تأصيل" �� مدة لا تز�د عن(3) سنوات

3 - يتم تقديم برنامج المتوسط�ن" رسوخ" �� مدة لا تز�د عن (3) سنوات

: النطاق العمري:
ً
ثانيا

�س��دف المن��ية �� برامجها ا��تلفة الشر�حة العمر�ة من (13 – 30) سنة

: الشر�حة المس��دفة �� المن��ية:
ً
ثالثا

�س��دف المن��ية التعليمية مرحلة الشباب الذين لهم اهتمام عل��، والذين لد��م القدرة ع�� المشاركة �� ال��امج المسائية، كما أن 

المن��ية لا تفرق ب�ن تخصصات الطلاب ومسارا��م الأ�اديمية.

خدمات ال��امج

نطاق المن��ية
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: برنامج تمهيدي "تأهيل"
ً
أولا

تأهيل

مقدمات �� فضل العلم وآدابھ

ثلاثة الأصول + قراءة شرح ثلاثة الأصول لابن عثيم�ن

الأر�عون النوو�ة + قراءة شرح الأر�ع�ن النوو�ة للعباد

«الطهارة والصلاة» من مقرر التأهيل الفق��

الأر�عون النوو�ة «مع تتمة ابن رجب»

المشوق �� القراءة وطلب العلم

مختصر الس��ة النبو�ة

العلم الشر��

العلم الشر��

الدورة

الدرس

ا��فظ

القراءة

خدمات ال��امج

وثائق المن��
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: وثيقة برنامج المبتدئ�ن " تأصيل"
ً
ثانيا

ا��اور التعليمية

العلم الشر��

عدد الساعات الفردية

عدد الساعات ا��ماعية

أدوات الفاعلية والتأث��

عدد الساعات الفردية

عدد الساعات ا��ماعية

الو��

عدد الساعات الفردية

عدد الساعات ا��ماعية

أخلاق طالب العلم

عدد الساعات الفردية

عدد الساعات ا��ماعية

إجما�� الساعات الفردية

إجما�� الساعات ا��ماعية

ال�سبة/عدد الساعات

%65

359.3

267

%15

27

13

%10

19

8

%10

13

13

418

310

خدمات ال��امج

وثائق المن��
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خدمات ال��امج

ا��طة العلمية ل��نامج المبتدئ�ن " تأصيل"
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ا��اور التعليمية

العلم الشر��

عدد الساعات الفردية

عدد الساعات ا��ماعية

أدوات الفاعلية والتأث��

عدد الساعات الفردية

عدد الساعات ا��ماعية

الو��

عدد الساعات الفردية

عدد الساعات ا��ماعية

أخلاق طالب العلم

عدد الساعات الفردية

عدد الساعات ا��ماعية

إجما�� الساعات الفردية

إجما�� الساعات ا��ماعية

ال�سبة/عدد الساعات

%55

359

415

%20

62

41

%15

41

21

%10

29

12

872

489

خدمات ال��امج

: وثيقة برنامج المتوسط�ن "رسوخ"
ً
ثالثا

وثائق المن��



ا��طة العلمية ل��نامج المتوسط�ن "رسوخ"

38

خدمات ال��امج



الأ�شطة التحف��ية:
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ل بما �س�� بالبطاقات، ��دف �ل 
ّ
التعر�ف ببطاقات ال��امج التحف��ية: تم بناء عدة مبادرات لل��نامج التحف��ي، وت�ش�

ب بحسب تنوع المستوى من (دورة مكثفة – مدارسة – درس أسبو��)، بحسب فروع 
ّ
بطاقة إ�� تفعيل جانب تحف��ي لدى الطلا

ال��نامج.

المبادرة  م��ا  واحد  ول�ل  أسبو��)  درس   – مدارسة   – مكثفة  (دورة  مستوى  �ل  برامج  ع��  البطاقات  تقسّم  التنفيذ:  آلية 

ا��اصة ��ا، وآلية التنفيذ لهذه البطاقة، وشروط تنفيذها و�� شروط ملزمة تحدد صلاحية تطبيقها.

الشر�حة المس��دفة: يوجّھ ال��نامج التحف��ي ��ميع الطلاب �� برنامج البناء العل��.

مسؤول تنفيذ ال��نامج التحف��ي: تقع مسؤولية التنفيذ ع�� مشرف �ل دفعة من دفع ال��امج من قسم شؤون الطلاب، 

وتتم متا�عة التنفيذ من قبل إدارة القسم، و�عقد اجتماعات لمعرفة مدى تنفيذ البطاقات التحف��ية ومدى فعالي��ا ب�ن مشرف 

الدفعة ومدير القسم. 

�� �ل سنة ع��  (أ) – (ب) – (ج) وتحدد  التحف��ي ت�ون ع�� ش�ل نطاقات   ال��نامج  جوائز  ال��نامج التحف��ي:  جوائز 

حسب الم��انية المتاحة من قبل الإدارة، و�وجّھ �ل برنامج بمستوى ا��ائزة.

مستوى

نطاقات ا��ائزة

المبلغ بالر�الال�سبة المئو�ةنطاق ا��ائزة

(أ)

(ب)

(ج)

%50

%30

%20

(الم��انية ا��ددة * 50)/100= مبلغ جائزة هذا النطاق.

(الم��انية ا��ددة * 30)/100= مبلغ جائزة هذا النطاق.

(الم��انية ا��ددة * 20)/100= مبلغ جائزة هذا النطاق.

خدمات ال��امج
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خدمات المستفيدين ثالثاً

اختيار وتوف�� خدمات مناسبة للمستفيدين، وذلك حسب ا��ددات التالية: 

- اختيار مواصفات متم��ة ل��دمات المقدمة.

- إعلام المستفيدين با��دمات المقدمة ضمن إعلانات ال��امج ومواقع التواصل.

1- كتب المتون: 

يخصص للمستفيدين �� ال��نامج كتب المتون ال�� س�تم شرحها �� ال��نامج. 

2-أوراق الأسئلة: 

يوزع ع�� المستفيدين أوراق صغ��ة لكتابة الأسئلة، ثم يتم جمعها لطرحها ع�� الملقي.

3-ماء شرب: 

يوزع ع�� المستفيدين علب ماء صغ��ة للشرب. 

4 - ضيافة خفيفة:

تقدم للمستفيدين �� ال��امج طو�لة الوقت �� أوقات الاس��احة (شاي – قهوة ..)



خدمات الأرشفة والرفع والبث  رابعاً
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اختيار وتوف�� الآليات المناسبة لأرشفة و�شر ال��نامج العل��، لتعم فائد��ا.

1- تفر�غ المواد العلمية: 

حيث يتم تفر�غ المواد العلمية الملقاة �� ا��امع، ورفعها ع�� الشبكة العنكبوتية وصفحات التواصل للإفادة م��ا – �عد الاس�ئذان 

من صاحب المادة -.

2 - التوثيق الصو�ي والمر�ي: 

 لب��ا أو أرشف��ا.
ً
 – �عد الاس�ئذان من صاحب المادة – تمهيدا

ً
 ومرئيا

ً
إذ يتم ���يل ال��امج العلمية الملقاة �� ا��امع صوتيا

3 - البث الصو�ي والمر�ي: 

 ع�� الشبكة العنكبوتية وصفحات التواصل للإفادة م��ا – �عد 
ً
 ومرئيا

ً
حيث يتم نقل ال��امج العلمية الملقاة �� ا��امع لب��ا صوتيا

الاس�ئذان من صاحب المادة -.

3 -الأرشفة: 

حيث يتم أرشفة المواد العلمية الملقاة �� ا��امع وترتي��ا وحفظها، لإعادة ب��ا أو للوصول إل��ا م�� تطلب الأمر. 



دليل عمليات البرنامج
خارطة دليل عمليات البرنامج
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استخراج التصار�ح الرسمية

مشاركة المتطوع�ن

قياس رضا المستفيدين

إعداد ورفع تقار�ر الأداء

إعداد ورفع التقر�ر الما��
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تحتوي خارطة عمليات
" برنامج البناء العلمي " 

على خمس عمليات، على النحو التالي: 
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وفق البطاقات ا��اصة ب�ل عملية وخرائطها التدفقية، وال�� تحتوي ع�� المفردات التالية: 

المفردة

الرقم

العملية

وصف العملية

سياسة العملية

ضوابط العملية

المعاي��

النموذج

الم��ق

إلماحة (إشارة)

إجراءات العملية

المع��

ذكر ال�سلسل الرق�� للعملية ضمن الدليل

ذكر اسم العملية وا��دد الأو�� لها

 تحديد إطار العملية ومحددا��ا العامة

تحديد مجموعة القواعد والمبادئ ال�� تل��م ��ا الشركة �� ممارسة العملية

الشروط والمواصفات ال�� تحتاجها العملية لتمارس �ش�ل ��يح 

المواصفات القياسية ال�� تدل ع�� تنفيذ العملية �ش�ل مثا��

القالب المصمم الذي �ع�ن العامل ع�� تنفيذ العملية

المرفقات الإثرائية ال�� �ع�ن ع�� تطبيق العملية

توصيات وتوج��ات تجاه تطبيق العملية

خطوات تنفيذ العملية، و�حتوي ع�� : الإجراء والمسؤول عن تنفيذه
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تقديم ا��امع لطلب إذن بإقامة ال��امج من ا��هات الرسمية - ال�� �شرف ع�� ال��امج العلمية  

نوع وعدد ا��دمات المصرح ��ا

الوصف 

سياسة العملية
تل��م شركة المنارة المتقدمة ألا �عمل إلا ضمن نطاق قانو�ي ��يح وذلك باستخراج التصار�ح 

اللازمة من ا��هات الرسمية ذات العلاقة 

ضوابط العملية

المعاي��

�ستخدم نموذج ا��هات الرسمية النموذج 

- تحديد ا��هة الرسمية ال�� �شرف ع�� ال��امج العلمية 

- دراسة اللوائح والأنظمة المنظمة لل��امج من ا��هات الرسمية 

- الرفع إ�� ا��هات الرسمية قبل البدء بالعمل بوقت �اف 

- استخدام النماذج المعتمدة من قبل ا��هات الرسمية، أو كتابة خطاب �شرح الطلب بطر�قة 

وا��ة مناسبة 

- التأكد من موافقة ا��هة الرسمية المشرفة ع�� ال��نامج

- وضع التصر�ح �� م�ان بارز، أو حفظھ �� موضع وا��، للوصول إليھ �سهولة م�� تطلب ذلك 

- متا�عة التعاميم المستجدة من ا��هات الرسمية حول التصار�ح

استخراج التصار�ح الرسمية

١
العملية
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استخراج التصار�ح الرسمية

الوحدة ا��تصة 

الوحدة ا��تصة 

إدارة ا��امع 

إدارة ا��امع

الوحدة ا��تصة 

المسؤولالإجراء

 إجراءات العملية

إجراء الدراسات المطلو�ة 

�عبئة النموذج / كتابة ا��طاب  

رفع طلب التصر�ح  

استلام تصر�ح ال��نامج 

إبراز / أرشفة التصر�ح
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فتح إدارة ال��نامج ا��ال ا��تم�� لمشاركة المتطوع�ن �� تقديم ال��امج العلمية
( الت�سيق ، الاستقبال والضيافة ، البث ، الأرشفة ...)  وصف 

العملية

سياسة العملية
تحرص شركة المنارة المتقدمة وتؤكد أن الإشراك ال�امل والمستدام للمتطوع�ن هو تحقيق لدور 

أسا��� من أدوارها كمنظمة وقفية ، وذلك ب�ناء الفرص التطوعية �� برامجها و�تاح��ا للمتطوع�ن

ضوابط العملية

المعاي��

أنواع التطوع

النموذج 

الم��ق

- دراسة احتياجات ال��نامج من المتطوع�ن
- بناء الفرص التطوعية

- ���يل المتطوع�ن، و�ناء قوائم للتواصل معهم وفرز رغبا��م التطوعية
- تأهيل المتطوع�ن

- تكر�م المتطوع�ن وتحف��هم
- قياس مستوى رضا المتطوع�ن تجاه المشاركة �� ال��نامج

- عدد المتطوع�ن
- استمرار�ة المتطوع�ن
- مستوى الأداء المقدم

- مستوى رضا المتطوع�ن عن ال��نامج

- العمل التطو�� المستمر: يقصد بھ الفرص التطوعية المستمرة وفق إطار زم�� محدد ومتكرر 
لتحقيق الأهداف الاس��اتيجية وال��امج ال�شغيلية السنو�ة

- العمل التطو�� الموس��: يقصد بھ الفرص التطوعية المرتبطة بوقت محدد ومدة زمنية محددة 
- العمل التطو�� الطارئ: يقصد بھ الفرصة التطوعية العاجلة وال�� تأ�ي استجابة ��دث عاجل 

يتطلب �وادر �شر�ة مساندة

دليل العمل التطو�� (إصدار الشركة)

دليل العمل التطو�� (إصدار الشركة)

 مشاركة المتطوع�ن

٢
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مشاركة المتطوع�ن 

الوحدة ا��تصة 

الوحدة ا��تصة 

إدارة ا��امع / وحدة التطوع

الوحدة ا��تصة 

الوحدة ا��تصة 

الوحدة ا��تصة 

المسؤولالإجراء

 إجراءات العملية

إجراء الدراسات المطلو�ة 

تجه�� قوائم المتطوع�ن المرتبطة بال��نامج

اعتماد قوائم التطوع 

التواصل مع المتطوع�ن 

قياس مستوى رضا المتطوع�ن 

قياس مستوى الأداء المقدم من المتطوع�ن 
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تصميم وتنفيذ فر�ق ا��امع ل��امج وآليات قياس ر��� المستفيدين عن ال��نامج  الوصف 

سياسة العملية
�س�� شركة المنارة المتقدمة لتحقيق ر��� المستفيدين من برامجها وذلك بالتواصل معهم وسماع 

مرئيا��م ومق��حا��م وتحقيق رغبا��م تجاه برامجها 

ضوابط العملية

المعاي��

- بناء است�يانات وآليات خفيفة ووا��ة لدى المستفيدين

- اختيار الوقت المناسب لتوز�ع الاست�يان

- التحول إ�� الاست�يانات والآليات الإلك��ونية والتواصلية 

- الإفادة من الاست�يانات أولا بأول، و�علام المشارك�ن بالتغذية الراجعة

- بناء قوائم بيانات للمستفيدين، لمراسل��م وأخذ مرئيا��م

  قياس ر��� المستفيدين

٣
العملية

- نوع الآليات المستخدمة للقياس

- عدد الاست�يانات المعبأة

- نتائج الاست�يان
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الوحدة ا��تصة 

جهة الإشراف

الوحدة ا��تصة 

الوحدة ا��تصة 

الوحدة ا��تصة 

إدارة ا��امع 

إدارة ا��امع

جهة الإشراف 

المسؤولالإجراء

 إجراءات العملية

بناء الاست�يانات وآليات القياس 

اعتماد الاست�يانات وآليات القياس

طرح وتوز�ع الاست�يانات وآليات القياس

جمع وتحليل الاست�يانات وآليات القياس

إعداد ورفع التقار�ر لإدارة ا��امع 

دراسة النتائج وتقديم التوصيات 

رفع النتائج ال��ائية ل��هة الإشرافية

دراسة النتائج وتقديم التوصيات 

قياس رضا المستفيدين  
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تصميم و�عداد فر�ق ا��امع لتقار�ر أداء ال��نامج (التقر�ر الدوري – التقر�ر السنوي) وصف 

العملية

سياسة العملية
�عتمد شركة المنارة المتقدمة منا�� وأدوات لمتا�عة العمل وتقييم الأداء وذلك بتصميم نماذج 

عملية لرصد الأداء وتقييمھ 

ضوابط العملية

المعاي��

أنواع التقار�ر 

النموذج 

- الانطلاق من النماذج المعدة من ا��هات الإشرافية
- رفع التقار�ر �� الوقت ا��دد

- العناية بالتقار�ر المصورة، مع العناية �عدم تصو�ر المستفيدين مباشرة إلا بإذ��م 
- متا�عة التعاميم المستجدة من ا��هات الرسمية حول تقار�ر ال��امج المساندة 

- مستوى مطابقة المؤشرات الفعلية بالمؤشرات المس��دفة
- الال��ام بالوقت ا��دد لرفع التقر�ر

- التقر�ر الدوري: تقر�ر بالنتائج اليومية لتنفيذ ال��نامج، والعقبات والتوصيات (شهري) 
- التقر�ر السنوي: تقر�ر بالنتائج ال�لية لتنفيذ ال��نامج، والعقبات والتوصيات (�� ��اية السنة المالية)

نموذج ( 4 )

إعداد ورفع تقار�ر الأداء

٤
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إعداد ورفع تقار�ر الأداء

الوحدة ا��تصة 

إدارة ا��امع 

إدارة ا��امع 

جهة الإشراف

المسؤولالإجراء

 إجراءات العملية

إعداد التقار�ر  

اعتماد التقار�ر 

رفع التقار�ر إ�� ا��هات الإشرافية  

دراسة التقار�ر 
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تصميم و�عداد فر�ق ا��امع للتقار�ر المالية عن ال��نامج الوصف 

العملية

سياسة العملية
�عتمد شركة المنارة المتقدمة منا�� وأدوات لمتا�عة العمل وتقييم الأداء الما�� وذلك بتصميم نماذج 

عملية لرصد الأداء الما�� وتقييمھ 

ضوابط العملية

المعاي��

النموذج 

- الانطلاق من النماذج المعدة من ا��هات الإشرافية
- رفع التقار�ر وطلب الصرف حسب الوقت ا��دد

- محاسب ا��امع هو من يتو�� الأمور المالية مع مدير ال��نامج
- ي�ون صرف المبالغ عند تنفيذ ال��نامج �� ضوء بيانات التمو�ل

- ترفق فوات�� ال��نامج مع بيانات التنفيذ
- يتم طلب صرف المبالغ ا��صصة لل��نامج حسب ا��طة والموازنة المعتمدة

- متا�عة التعاميم المستجدة من ا��هات الرسمية حول تقار�ر ال��امج المساندة 

- مستوى مطابقة الم��انية الفعلية بالموازنة التقدير�ة المعتمدة
- الال��ام بالوقت ا��دد لرفع التقر�ر 

نموذج ( 5 )

 إعداد ورفع التقر�ر الما��

٥
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الوحدة ا��تصة 

محاسب ا��امع

إدارة ا��امع 

إدارة ا��امع 

جهة الإشراف

المسؤولالإجراء

 إجراءات العملية

إعداد التقار�ر  

تدقيق التقار�ر ومسوغات الصرف

اعتماد التقار�ر 

رفع التقار�ر إ�� ا��هات الإشرافية  

دراسة التقار�ر 

إعداد ورفع التقر�ر الما�� 
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 ا��صول ع�� هذه النماذج  بصيغة word  بالم�� ع�� البار�ود

النماذج الإدار�ة

ا��صول ع�� المن��ية التعليمية  بصيغة pdf   بالم�� ع�� البار�ود

المن��ية التعليمية
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