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تمهيد

الحمد لله رب العالمين وال�سلاة وال�سلام على خاتم الأنبياء والمر�سلين نبينا محمد وعلى اآله و�سحبه اأجمعين ومن 
تبعهم باإح�سان اإلى يوم الدين، اأما بعد : 

     فقد �سهد القطاع الخيري في ال�سنوات الأخيرة تقدماً ملحوظاً على الم�ستوى الدولي والإقليمي مما جعل له ح�سوراً 
م�سهوداً في جميع المحافل، ونظرًا لما يتطلبه التطوير والتح�سين الم�ستمر للعمل الخيري عموماً، ولموؤ�س�سة �سليمان بن 
عبدالعزيز الراجحي الخيرية خ�سو�ساً، وبما يجعل المنح اأكثر فاعلية وتميزاً، ويجعل الإجراءات مي�سرة ووا�سحة؛ 
المنح. وقد مرت عملية  اإدارة  ال�سابقة في  بال�ستفادة من تجربتها  فيها  المنح  الموؤ�س�سة على تطوير نظام  فقد عملت 
التطوير بمراحل متعددة ا�ستفادت الموؤ�س�سة فيها من اآراء الجهات الم�ستفيدة ومن تجارب الموؤ�س�سات المانحة الغربية 
حتى اكتملت �سورة نظام المنح متمثلة في عدد من الم�سارات التي يغطي كل منها نوعا معينا من الم�ساريع التي يمكن اأن 

ت�ستفيد من منح الموؤ�س�سة.

وكجزء من عملية التطوير؛ اأعدت الموؤ�س�سة اأدلة خا�سة لكل م�سار من م�سارات المنح على حدة؛ حيث يعرف دليل 
الم�ستفيدة  الجهات  لتعريف  الدليل  هذه  اإعداد  تم  كما  بالم�سار،  الخا�سة  وال�سيا�سات  والمعايير  بال�سوابط  الم�سار 
الأ�سا�سية  المتطلبات  معرفة  على  ي�ساعدها  بما  الم�سارات؛  جميع  ت�سمل  والتي  للمنح  العامة  وال�سيا�سات  بال�سوابط 

للتقديم وال�سوابط وال�سيا�سات العامة للمنح.

التعليمات الخا�ص بكل م�سار وا�ستيعابه ب�سكل كامل بما  ويتطلب تقديم طلب المنح للموؤ�س�سة مراجعة الجهة دليل 
الدليل  يتطلب مراجعة هذا  كما  فيه،  المنح  المطلوب الح�سول على  الم�سار  وفق متطلبات  المنحة  اإعداد طلب  ي�سمن 

الخا�ص بال�سيا�سات وال�سوابط والعام والذي يحتوي على ما ياأتي :

�سوابط المنح	 مجالت المنح	 م�سطلحات الدليل	 

نطاقات المنح 	 اأنواع المنح وم�ساراته	 تعريف بالموؤ�س�سة   	 

   م�شار الم�شروع:
النماذج	 مرحلة اإدارة المنحة	 مرحلة التقديم	 

مرحلة اإغلاق المنحة	 مرحلة الدرا�سة والعتماد	 

وناأمل اأن ي�سهم هذا الدليل في تعريف الجهات الم�ستفيدة بنظام المنح في الموؤ�س�سة وم�ساعدتها على تحقيق متطلباته 
بما ي�ساهم في بناء علاقة اإيجابية بين الموؤ�س�سة والم�ستفيدين منه ويحقق الرقي والتقدم للعمل الخيري والعاملين فيه.



w w w . r f . o r g . s aدليل ال�سوابط وال�سيا�سات العامة للمنح - ن�سخة الجهات الم�ستفيدة

3
م�شطلحات الدليل

الم�ؤ�ش�شة: موؤ�س�سة �سليمان بن عبدالعزيز الراجحي الخيرية.
و  و كذلك الجمعيات  وقفية  كانت  اإذا  المرخ�سة تجارياً  وت�سمل الجهات  الجهات الخيرية  الربحية:  الجهات غير 

المراكز العلمية في الجامعات .

الجهات الرئي�شة : هي الجهات المرخ�سة من اإحدى الوزارات المعنية اأو الحاكم الإداري بالمنطقة و تمار�ص ن�ساط 
غير ربحي.

اأو وفق ما جاء في  الإداري  اأو الحاكم  الر�سمية  الجهة الفرعية: هي الجهات الم�سرحة لها من جهة الخت�سا�ص 
ت�سريح جهتها الرئي�سة.

الجهات الربحية: الجهات التي تهدف للح�سول على اأرباح تعود لمالكيها.
الجهات الجديدة: الجهات التي لم يمر على ت�سريحها اأكثر من �سنة.

�ش�ابط المنح: عنا�سر يلزم توافرها جميعاً لقبول منح الجهة اأو الم�سروع.
معايير المنح: هي عنا�سر تقييم ن�سبي تطبق على الجهات الم�ستفيدة المتقدمة لطلب الدعم.

نطاقات المنح: الأطر العامة التي تنظم عملية المنح في الموؤ�س�سة.
مجالات المنح: الم�سارف العامة التي تلتزم الموؤ�س�سة بتقديم المنح من خلالها.

اأن�اع المنح: هي الأق�سام العامة للمنح التي تحقق روؤية الموؤ�س�سة ور�سالتها.
م�شارات المنح: هي الأق�سام الخا�سة باأنواع المنح، ولكل م�سار نظامه الخا�ص به وفق ما هو مو�سح في الدليل الخا�ص 

بكل م�سار.

والم�سروفات  الن�ساط  م�سروفات  ي�سمل  بما  الجهة  م�سروفات  اإجمالي  مجموع  هي  الجهة:  م�شروفات  اإجمالي 
العمومية والإدارية.

مكافاآت  ذلك  في  بما  منحه  المطلوب  الم�سروع  تنفيذ  يتطلبها  التي  التكاليف  هي  المبا�شرة:  الت�شغيلية  التكاليف 
العاملين الذين يعملون في الم�سروع ولي�ص في الجهة وتكاليف �سفرهم، وتكاليف ال�ستعانة بالم�ست�سارين، والإيجارات 
واأي  الم�سروع  لمواد  الطباعة  وتكاليف  الم�سروع،  اأن�سطة   لتنفيذ  اللازمة  والمعدات  المواد  و�سراء  بالم�سروع،  الخا�سة 

تكاليف ت�سغيلية اأخرى ذات علاقة بتنفيذ الم�سروع ب�سكل مبا�سر.
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هي التكاليف الت�سغيلية التي تدعم تنفيذ م�ساريع الجهة ب�سكل غير مبا�سر  التكاليف الت�شغيلية غير المبا�شرة: 
مثل رواتب الموظفين العاملين في الجهة ممن لهم علاقة بالم�سروع واإيجارات مقر الجهة والتكاليف الإدارية الأخرى 

التي تدعم تنفيذ الم�سروع.

الا�شتثناءات: هي الجهات و الم�ساريع التي ل تدخل في نطاق الم�سار الذي تم الإ�سارة اإليه في الدليل الخا�ص به .
التقديم ط�ال العام:  ا�ستقبال الم�ساريع من )15/ 12 من العام الميلادي ال�سابق اإلى 10/1 للعام الميلادي الحالي( 

تعريف بالم�ؤ�ش�شة
موؤ�س�سة �سليمان بن عبدالعزيز الراجحي الخيرية هي اإحدى الموؤ�س�سات المانحة في المملكة العربية ال�سعودية، وهي 
م�سجلة في وزارة ال�سوؤون الجتماعية برقم )10( وتاريخ 19/ 6/ 1421 هـ. ويتبع لها ثلاثة ع�سر فرعاً موزعة ح�سب 

المناطق الإدارية في المملكة.

تركز الموؤ�س�سة جهودها على منح الجهات والموؤ�س�سات غير الربحية الم�سجلة في المملكة العربية ال�سعودية في المجالت 
الآتية: )التعليمي، والجتماعي، وال�سحي، والدعوي، والإعلامي، والم�ساجد(.  

ت�سعى الموؤ�س�سة اإلى تحقيق روؤيتها  المتمثلة في: )ريادة المنح الخيري لتنمية المجتمع باإتقان واإيمان( من خلال تمكين 
الجهات والموؤ�س�سات غير الربحية والرتقاء بها، وتعميق اأثرها في تنمية الأفراد والمجتمعات، كما ت�ساهم الموؤ�س�سة في 
تنمية المجتمع بتقديم العون المادي للموؤ�س�سات والأفراد والأفكار والحلول النوعية التي ترتقي بالعمل الخيري، وت�سمن 
ا�ستدامته، وتُ�سهم في تحويله اإلى عمل موؤ�س�سي احترافي ي�ستند اإلى اأهداف و روؤى وا�سحة، ويقوم على اآليات وو�سائل 

عمل وتقنيات حديثة، ويعتمد على معايير وموؤ�سرات اأداء يمكن قيا�سها وتقويمها.

وتقدم الموؤ�س�سة كل عام منحا لما يقارب 1600 م�سروع من الم�ساريع التي تنفذها الجهات الخيرية والحكومية والجهات 
ومعاييره  �سوابطه  منها  لكل  م�ساراً؛   )11( على  الم�ساريع  هذه  وتتوزع  ال�سعودية.  العربية  المملكة  في  الربحية  غير 

و�سيا�ساته ونماذجه الخا�سة وفق ما هو مف�سل في الأدلة المختلفة التي يمكن الح�سول عليها من موقع الموؤ�س�سة. 

مجالات المنح 
تقدم الموؤ�س�سة منحها في �ستة مجالت من مجالت القطاع الخيري وهي:

المجال الدعوي. 2المجال التعليمي . 1

المجال الإعلامي. 4المجال الجتماعي. 3

مجال الم�ساجد. 6المجال ال�سحي. 5
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م�شارات المنح

تقدم الموؤ�س�سة المنح للجهات من خلال )13( نوعاً من م�سارات المنح، هي:

اأهم �سوابط المنح فيهتعريفهالم�سار

رية
لدو

يع ا
سار

الم�

تمكين  في  ت�ساهم  التي  الم�ساريع  هــي 
على  وم�ساعدتها  الم�ستفيدة  الجهات 
احتياجات  وتلبية  اأهــدافــهــا،  تحقيق 
الأ�سا�سية  الخدمات  من  الم�ستفيدين 

التي تقدمها

العام 	  الطالبة خلال  تزيد م�سروفات الجهة  األ   
ال�سابق على 8 مليون ريال

اإجمالي 	  من   %50 على  الم�سروع  تكلفة  تزيد  األ   
م�سروفات الجهة للعام ال�سابق

األف ريال ول تزيد 	  األ تقل كلفة الم�سروع عن 30   
على 300 األف ريال

 األ تزيد مدة الم�سروع على �سنة	 

زية
رك

ع الم
اري

لم�س
المتحقق ا ــر  ــ الأثـ ذات  ــاريــع  المــ�ــس هـــي 

العربية  المملكة  مناطق  م�ستوى  على 
ــات  ــه ــة المـــقـــدمـــة مـــن الج ــودي ــع ــس ــ� ال
الرئي�سة، ويتم ا�ستقبالها ودرا�ستها في 

فروع الموؤ�س�سة.  

الجهة 	  م�ساريف  من   %50 على  المنحة  تزيد  األ   
)العمومية والبرامج( للعام ال�سابق.

 األ تدخل فكرة الم�سروع في م�سار اآخر من م�سارات 	 
المنح.

يزة
لمتم

يع ا
سار

هي الم�ساريع المبتكرة في فكرتها اأو فئة الم�
الم�ستهدفين اأو و�سيلة تنفيذها وت�ساهم 

في تنمية وخدمة المجتمع

 اأن تكون كلفة الم�سروع اأكثر من 100 األف ريال.	 
الجهة 	  م�سروفات  اإجمالي  على  المنحة  تزيد  األ   

الطالبة خلال العام ال�سابق.
 األ تزيد مدة الم�سروع على خم�ص �سنوات.	 
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اأهم �سوابط المنح فيهتعريفهالم�سار

جية
اتي

ستر
ل�

يع ا
سار

تحدث الم� التي  المدى  طويلة  الم�ساريع  هي 
تغييرات ا�ستراتيجية في القطاع الثالث 
وتنميته بما يترك  تطويره  وت�ساهم في 

اأثراً على  المدى البعيد

 األ تقل كلفة الم�سروع عن  3 مليون ريال	 
 األ تقل مدة الم�سروع عن 3 �سنوات	 
اأن يكون الم�سروع موجها لتطوير القطاع ول يقل 	   

نطاقه الجغرافي عن منطقة اإدارية واحدة

ات
قدر

ء ال
بنا
يع 

سار
م�

واإدامــة  لتعزيز  الموجهة  الم�ساريع  هي 
والعاملين  الم�ستفيدة  الجهات  قــدرات 
فيها في مجالت مثل التخطيط، تطوير 
البرامج  تطوير  والعاملين،  القيادات 
واللوائح  الهياكل  تطوير  والعمليات، 
والأجــهــزة  الأنظمة  توفير  والأنــظــمــة، 

التقنية

بمتابعة 	  الطالبة  الجهة  اإدارة  مجل�ص  التزام   
الم�سروع وتطبيق نتائجه

الم�ستفيدة 	  الجهة  هو  الطلب  مقدم  يكون  اأن   
مبا�سرة ولي�ص الجهة المنفذة

 األ تزيد مدة الم�سروع على ثلاث �سنوات	 
اإجمالي 	  من   %50 على  الم�سروع  كلفة  تزيد  األ   

م�سروفات الجهة في العام ال�سابق
 اأن تكون كلفة الم�سروع اأكثر من 100 األف ريال.	 

عي
تما

لج
ار ا

تثم
ل�س

يع ا
سار

م�

مالية  عوائد  تحقق  التي  الم�ساريع  هي 
واجتماعية من خلال تقديم الخدمات 
المالية  ال�ــســتــدامــة  لتعزيز  ــول  والحــل

والتنمية المجتمعية.

اأن يكون قد م�سى على تاأ�سي�ص الجهة �سنتان على 	 
الأقل.

اأن تكون كلفة الم�سروع اأكثر من 100األف  ريال.	 
كلفة 	  من   %75 على  الموؤ�س�سة  منحة  تزيد  األ 

الم�سروع.
األ تزيد مدة المنحة على 5 �سنوات	 
الربح(	  )�سافي  للم�سروع  ال�سنوي  العائد  يقل  األ 

عن 7% من راأ�ص المال
اأن يكون للم�سروع اأثر اجتماعي محقق وملمو�ص.	 
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اأهم �سوابط المنح فيهتعريفهالم�سار

ات 
يان

الك
اية 

رع
ص و

سي�
تاأ�
يع 

سار
م�

قلة
�ست

الم

تاأ�سي�ص  تت�سمن  الــتــي  الم�ساريع  هــي 
في  ت�ساهم  م�ستقلة  جــديــدة  كــيــانــات 
خــلال  ــن  م المــجــتــمــع،  ــة  ــدم وخ تنمية 
تو�سيع  اأو  جــديــدة،  خــدمــات  تــقــديم 

الخدمات الحالية

�سبع 	  عن  تزيد  ول  �سنة  عن  الرعاية  تقل  األ   
�سنوات.

 األ تقل قيمة المنحة عن مائتان األف  ريال.	 
 قدرة الكيان على تحقيق ال�ستدامة المالية في مدة 	 

ل تتجاوز 7 �سنوات.

اية 
رع

ص و
سي�

تاأ�
يع 

سار
م�

بعة
التا
ات 

يان
الك

تاأ�سي�ص  تت�سمن  الــتــي  الم�ساريع  هــي 
خيرية  لجهات  تابعة  جديدة  كيانات 
بــحــيــث تــ�ــســاهــم في تــنــمــيــة وخــدمــة 
المــجــتــمــع، مــن خـــلال تــقــديم خــدمــات 

جديدة، اأو تو�سيع الخدمات الحالية.

 	 3 الطالبة  الجهة  تاأ�سي�ص  على  م�سى  يكون  اأن   
�سنوات فاأكثر

 األ تزيد مدة المنحة عن عامين.	 
 اأن تكون كلفة التاأ�سي�ص اأكثر من 100األف .	 
خدمات 	  تقديم  في  خبرة  الجهة  لدى  تتوافر  اأن   

الم�سروع لمدة ل تقل عن �سنة.
اأن تتوافر لدى مدير الم�سروع خبرة في المجال ل 	   

تقل عن �سنة.

اف
لأوق

ع  ا
اري

م�س

بناء  اأو  ل�سراء  المــقــدم  المنح  هــو 
على  موقوفة  ا�ستثمارية  عــقــارات 
اإعــادة  اأو  الربحية   غــير  الجــهــات 
تاأهيل  المتعطل منها التي يعود نفعها 
طالبة  الجهات  على  مبا�سر  ب�سكل 

المنح اأو الم�ستفيدين من خدماتها   

 يقت�سر المنح على الجهات غير ربحية 	 
�سندوق 	  لدى  التزام  الجهة  لدى  يكون  ل  اأن   

ال�ستدامة المالية
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اأهم �سوابط المنح فيهتعريفهالم�سار

جد
�سا

ح الم
 من

ريع
�سا

م

هي الم�ساريع التي تطلب الم�ساهمة 
اأو  بالتكييف  الم�ساجد  تجهيز  في 

الفر�ص وي�ستثنى من ذلك:

الم�سليات.. 1

الجـــهـــات . 2 في  المـــ�ـــســـاجـــد 
الجـــهـــات  اأو  الحـــكـــومـــيـــة 

الخا�سة.

اإمام 	  طريق  عن  خا�ص  الم�سار  هذا  في  التقديم   
الم�سجد اأو المفو�ص من جماعة الم�سجد .

 اأن ل تقل كلفة الم�سروع عن 30 ثلاثون األف ريال	 
 عدم تكرار منح الم�سجد لنف�ص البند اإل بعد م�سي 	 

ع�سر )10( �سنوات، والتاأكد من عدم �سلاحيته.
قبل 	  من  مبا�سراً  التجهيزات  تاأمين  يكون  اأن   

الموؤ�س�سة ما لم تر غير ذلك. 
�سنة، 	  المطلوب منحه على  الم�سروع  تزيد مدة  األ   

تبداأ من تاريخ التنفيذ.
 يقبل المنح الكلي والجزئي في هذا الم�سار. 	 
اأو من 	  الموؤذن  اأو  الإمام  للم�سروع:  من�سق   تحديد 

يمثلهما
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اأهم �سوابط المنح فيهتعريفهالم�سار

لية
سغي

لت�
ت ا

زنا
لموا

م ا
دع
يع 

سار
م�

الموازنات  تدعم  التي  الم�ساريع  هي 
تعظيم  اأجل  من  للجهات  الت�سغيلية 

قدرتها على خدمة القطاع

عن 	  ال�سابق  للعام  م�سروفاتها  اإجمالي  يقل  األ   
مليون ريال.

 اأن يكون لديها خطة وموازنة �سنوية معتمدة من 	 
مجل�ص الإدارة قبل بداية كل عام، ولديها تقارير 

ربعية على الأقل تعر�ص على المجل�ص.
من 	   %40 على  الت�سغيلية  تكاليفها  تزيد  األ   

موازنتها.
 اأن يكون لدى الجهة لوائح واأنظمة مالية واإدارية 	 

معتمدة ومطبقة.
 	 5 على  تزيد  ول  �سنة  عن  الم�سروع  مدة  تقل  األ   

�سنوات
 األ تقل قيمة المنحة عن 300 األف ريال	 
اإجمالي 	  من   %75 ن�سبته  عما  المنحة  تزيد  األ   

المعتمدة  الموازنة  في  المتوقعة  الت�سغيلية  التكاليف 
للجهة.



w w w . r f . o r g . s aدليل ال�سوابط وال�سيا�سات العامة للمنح - ن�سخة الجهات الم�ستفيدة

10

اأهم �سوابط المنح فيهتعريفهالم�سار

رفي
المع
راء 

الإث
يع 

سار
م�

الدرا�سات  الموجّهة لدعم  الم�ساريع  هي 
والبحوث والإ�سهامات العلمية والإثراء 

المعرفي لتنمية القطاع

- �سوابط الم�سروع: 
اأن يحقق الم�سروع اإ�سافة علمية اأو عملية.. 1
اأن يكون الم�سروع جديداً اأو ا�ستكمالً لم�سروع . 2

�سابق.
ا�ستخدام المنهجية العلمية المنا�سبة.. 3

 �سوابط منفذي الم�سروع: 
  ي�سترط في منفذي الم�سروع اأن يكون واحداً من  :

اأع�ساء هيئة التدري�ص و طلاب الدرا�سات العليا.	 
حملة الماج�ستير اأو الدكتوراه.	 
البحثية 	  الموؤ�س�سات  في  المتخ�س�سين  الباحثين 

المرخ�سة.
الحا�سلين على براءة اختراع م�سجلة.	 

رئ
طوا

مع ال تتعامل  الــتــي  المــ�ــســاريــع  هــي 
 حالت الكوارث. 

تبادر الموؤ�س�سة وفروعها بالت�سدي لإدارة الكارثة 
بالتعاون مع الجهات  ذات العلاقة، والرفع للجنة 

الطوارئ والكوارث في الموؤ�س�سة. 
 يبداأ الم�سروع خلال ثلاثة اأيام كحد اأق�سى. 	 
 يكون منح الم�سروع كلياً اأو جزئياً. 	 
 يحدد مدير اأو من�سق للم�سروع. 	 
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اآلية تقديم المبادرات 

تعريف المبادرة : 
هي م�ساهمة من الإدارة اأو الفرع لتقديم م�سروع  يلبي احتياجا مجتمعيا في المنطقة، منبثقا من اأولويات الموؤ�س�سة ويتم 

الإ�سراف عليه من خلالها. 

�شروط المبادرة : 
اأن تكون المبادرة في اأحد الم�سارات )المتميزة - الكيانات الم�ستقلة -ال�ستثمار الجتماعي -بناء القدرات - الإثراء . 1

المعرفي -ال�ستراتيجي (
اأن تتقاطع مع احتياج المنطقة بما يثبت ذلك.. 2
اأن تنطلق من اأولويات الموؤ�س�سة وتتقاطع مع ا�ستراتيجيتها .. 3
اأن يكون دور الموؤ�س�سة �سناعة المبادرة وتمويلها والإ�سراف عليها ، و ل تدخل في تنفيذها.. 4
اأن يوكل تنفيذ المبادرة لجهة مخت�سة.. 5
يف�سل اإعداد كرا�سة �سروط وموا�سفات للمبادرة.. 6
طلب ثلاثة عرو�ص من ثلاث جهات منفذة، و اإدراجها في نموذج التقديم في حقل ) اإ�سافات اأخرى ( . 7
اأن تتوافق المبادرة مع �سوابط ومعايير الم�سروع في الم�سار  الذي تتبع له .. 8
األ يكون م�سروع جهة . 9

اعتماد المبادرات من لجنة العمل الخيري بالموؤ�س�سة فقط. 10

معايير  تقييم المبادرة :
يتم تقييم المبادرات وفق معايير الم�سروع في الم�سار الذي تتبع له، كما يتم تقييم الجهة المنفذة من خلال المعايير الآتية: 

المقيا�صالمعيار
20الخبرة في القطاع الثالث

20الخبرات ال�سابقة والم�ساريع الم�سابهة
20حجم فريق العمل وكفايته

10وجود وو�سوح اآليات المتابعة والتقويم لدى الجهة
20الجهة ت�ستخدم اأف�سل الممار�سات

10وجود مدير تنفيذي للجهة الو�سيط
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خط�ات تقديم المبادرة واإجراءاتها:

المخت�صالإجراءالفترة الزمنية 

رئي�ص الق�سم

م�سرف الم�سار

مبادرة الفروع : رئي�ص الق�سم يكمل بينات درا�سة المبادرة عبر مجل�ص 	 
الفرع اأو من يراه مدير الفرع .

عبر 	  المبادرة  درا�سة  بينات  يكمل  الم�سار  م�سرف   : الإدارات  مبادرات 
مدير الإدارة .

يدخل بيانات الم�سروع في النظام ح�سب الم�سار مع �سرورة اإدراج اأ�سماء 	 
ثلاثة جهات منفذة مقترحة لتنفيذ المبادرة في نموذج التقديم في حقل 
)مرفقات اأخرى( و تقييمها ح�سب نموذج )تقييم الجهات الو�سيطة( 

تقيم اأولياً من الفرع.
تحييد تقييم الجهة و الم�سروع .	 

10 اأيام

لجنة العمل الخيري 
بالفرع خا�ص 

بمبادرة فرع
5 اأيامتو�سي باعتماد اأو تعدل عليه ما تراه منا�سباً ، ولها حق العتذار	 

مدير الإدارة
يومانيحيل المبادرات اإلى لجنة العمل الخيري في الموؤ�س�سة.	  اأمين اللجنة

م�سرف الم�سار  
5 اأيامدرا�سة الم�سروع و تقييمه و كتابة الملاحظات عليه تقييم الجهات الو�سيطة لجنة الم�ساريع

لجنة العمل الخيري 
بالموؤ�س�سة

تعتمد اأو تعتمد ب�سرط اأو تعتذر 	 
تعتمد الجهة المنفذة اأو تقترح بديل	 
تعتمد ال�سقف الأعلى لقيمة المبادرة	 

10 اأيام
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المخت�صالإجراءالفترة الزمنية 

م�سرف الم�سار

رئي�ص ق�سم العمل 

الخيري بالفرع  

م�سرف الم�سار :	 
في حال طلب عقد فيتم الآتي :	 

مراجعة العقد بالتن�سيق مع م�سرف العقود بالموؤ�س�سة   .1
الإ�سراف على توقيع العقد ح�سب ال�سلاحية.  .2

الرفع للمالية ب�سرف المبلغ.	 
في حال العتذار يبلغ جهة المبادرة بذلك	 

10 اأيام
رئي�ص ق�سم العمل الخيري بالفرع  : 	 

    1/ في حالة العتماد يبداأ اإجراءات التعاقد مع الجهة المنفذة بالتن�سيق 
مع رئي�ص الق�سم بالفرع ، مع اللتزام بالتي :

عدم تجاوز المبلغ المعتمد	 
مراعاة ا�ستراطات لجنة العمل الخيري بالموؤ�س�سة	 
في حال العتذار يبلغ جهة المبادرة بذلك.	 

   2/ في حال طلب عقد فيتم الآتي :
 اإعداد العقد بالتن�سيق مع م�سرف الم�سار و م�سرف العقود بالموؤ�س�سة.	 

ت�ستكمل اإجراءات ال�سرف	 المالية
5 اأيامتبلغ الفرع اأو الإدارة  بالإيداع	 

الفرع

الإدارة

يبلغ الجهة بالإيداع	 
5 اأيام

ي�ستلم �سند القب�ص	 
المنحة في  اإدارة  مرحلة  وفق  للم�سروع  والتقييم  المتابعة  اإجراءات  ي�ستكمل 
الدورية  التقارير  تقديم  على  والتاأكيد  الم�سروع  له  يتبع  الذي  الم�سار 

لإدارة المنح .
م�ستمرة
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�ش�ابط المنح

يخ�سع قبول الجهات في الموؤ�س�سة ل�سوابط من �ساأنها تحقيق الحماية القانونية للموؤ�س�سة والجهة الممنوحة، وفي حال 
عدم توفر اأي �سابط فيتعذر قبول الجهة.

�ش�ابط الجهات الرئي�شة:
تقدم الموؤ�س�سة المنح ب�سكل اأ�سا�سي للجهات الخيرية المرخ�سة من وزارة ال�سوؤون الجتماعية، كما تقدم المنح للجهات 

الحكومية والجهات غير الربحية ب�سرط توافر �ستة �سوابط اأ�سا�سية ل يمكن تقديم المنح لأي جهة بدونها، وهي:

اأن تكون الجهة غير ربحية.. 1

وجود ت�سريح ر�سمي من جهة الخت�سا�ص اأو من الحاكم الإداري. . 2

وجود ح�ساب بنكي با�سم الجهة ال�سريح با�ستثناء الجهات الفرعية والجهات الحكومية.. 3

الموافقة على قبول تقديم الجهات التي تم انتهاء ت�سريحها ب�سرط اإرفاق خطاب من الجهة المعنية يفيد باأن معاملة . 4
تجديد الت�سريح  قيد الإجراء. واأن يكون الح�ساب البنكي ن�سط.

الجهات . 5 با�ستثناء  قانوني  معتمد  محا�سب  مكتب  مراجعة  اإلى  الجهة  ح�سابات  تخ�سع  بحيث  مالية  قوائم  وجود 
الجديدة والجهات الحكومية والجهات الفرعية، على اأن يكون التقرير وفق المعايير المحا�سبية للجهات الغير هادفة 

للربح واأن يكون خالياً من التحفظ.

اأن يكون البرنامج اأو الم�سروع المطلوب تقديم المنح له من اخت�سا�ص الجهة ح�سب نظامها الأ�سا�سي.. 6

تحديد مدير اأو من�سق للم�سروع، وللموؤ�س�سة و�سع ا�ستراطات معينة ح�سب طبيعة الم�سار.. 7

يحق لموؤ�س�سة �سليمان بن عبدالعزيز الراجحي الخيرية اإلغاء اأو اإيقاف قبول ت�سجيل بع�ص الجهات اأو م�ساريعها . 8
المقدمة دون اإبداء الأ�سباب.

تقييد الدعم ال�سابق للجهة المتقدمة في تقرير المحا�سب القانوني با�سم الموؤ�س�سة كاملًا وا�سم الم�سروع.. 9
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�ش�ابط الجهات الفرعية:

 وجود ت�سريح من الجهة الرئي�سة وجهة اخت�سا�ص اأخرى .. 1
 وجود ح�ساب بنكي با�سم الجهة الفرعية اأو الرئي�سة.. 2
 وجود مقر م�ستقل للجهة الفرعية.. 3
 وجود مجل�ص تنفيذي بمثابة مجل�ص الإدارة.. 4
ت�سمين ميزانية الجهة الفرعية في تقرير المحا�سب القانوني المعتمد للجهة الرئي�سة با�سمها مع وجود اإي�ساح في . 5

الملاحق تف�سل م�سروفات واإيرادات الجهة الفرعية.
 تحديد مدير اأو من�سق للم�سروع، وللموؤ�س�سة و�سع ا�ستراطات معينة ح�سب طبيعة الم�سار.. 6
اأن ل يكون موقعها في نف�ص مدينة الجهة الرئي�سية واأن ل يجمع بين جهتين فرعيتين في مدينة واحدة.. 7

تقييد الدعم ال�سابق للجهة المتقدمة في تقرير المحا�سب القانوني با�سم الموؤ�س�سة كاملًا وا�سم الم�سروع.. 8

�ش�ابط الجهات الحك�مية: 
 اأن يكون البرنامج اأو الم�سروع من اخت�سا�ص الجهة اأو اأحد اإداراتها .. 1
 تحديد مدير اأو من�سق للم�سروع، وللموؤ�س�سة و�سع ا�ستراطات معينة ح�سب طبيعة الم�سار.. 2
 وجود ح�ساب بنكي با�سم الجهة اأو با�سم جهة و�سيطة خيرية تم التفاق معها .. 3

�ش�ابط الجهات ال�قفية:
اأن يكون للجهة الوقفية �سك �سرعي �سادر من وزارة العدل.. 1
 اأن يكون للجهة الوقفية مجل�ص نظار.. 2
اأن يدون في نظامها اأو ال�سجل اأو ال�سك ال�سرعي الأن�سطة التي تقوم بها. . 3
اأن يكون الم�سروع المقدم �سمن اأن�سطتها.. 4
اأن ت�سرف الأموال على بنود محددة، بمتابعة من الموؤ�س�سة .. 5
اأن تودع المنحة في ح�ساب الجهة الوقفية.. 6
يحق لموؤ�س�سة �سليمان بن عبدالعزيز الراجحي الخيرية تعيين محا�سب قانوني خارجي لمتابعة م�ساريعها في الجهات . 7

الوقفية ، وتتحمل الموؤ�س�سة تكاليفه.
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نطاقات المنح

تقدم الموؤ�س�سة المنح للجهات الخيرية )غير الربحية( من خلال �سيا�سات و�سوابط محددة وفقاً للنطاقات الآتية:

النطاق المكاني :
تمنح الموؤ�س�سة الجهات الخيرية -غير الربحية -في جميع مناطق المملكة العربية ال�سعودية، من خلال فروع الموؤ�س�سة 	 

الموجودة في كل منطقة.

النطاق الزماني : 
ت�ستقبل الموؤ�س�سة الم�ساريع طوال العام .	 
تعتمد الموؤ�س�سة ال�سنة المالية الميلادية في تقديم المنح وفي تحديد فترات التقديم. 	 
تحت�سب مدة التقديم : من تاريخ اإ�سدار الت�سريح اإلى تاريخ التقديم على الموؤ�س�سة. ول يحت�سب  الوقت الذي يتم في 	 

دورة الم�سروع في الموؤ�س�سة .

النطاق المالي : 
الحد الأدنى للمنح التي تقدمها الموؤ�س�سة هو )30.000( ثلاثون األف ريال.	 
�سرورة اإرفاق تقرير المحا�سب القانوني كاملًا ومختوماً واأن يكون الن�سخة المرفقة طبق الأ�سل.	 
تحدد قيمة المنحة بناء على معايير ومحددات فنية ومالية ح�سب كل م�سار من م�سارات المنح.	 



w w w . r f . o r g . s aدليل ال�سوابط وال�سيا�سات العامة للمنح - ن�سخة الجهات الم�ستفيدة

17

 مخطط الاإجراءات الم�حدة
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الم�سار

المخت�ص
الكيانات التابعةالم�ساجدالأوقافالإثراء المعرفيالم�ستقلةبناء القدراتالت�سغيلي- مبادرة-المركزيال�ستثمار الجتماعيالمتميزةالدوري

الباحث
) 4 (  اأيام

يدر�ص ويتاأكد من اكتمال الطلب	 
يقيم الجهة و الم�سروع	 
يقترح ويكتب تو�سيته	 

  المحا�سب
يراجع الجوانب المالية ويكتب تو�سيته .	 ) يوم واحد (

رئي�ص الق�سم
) 5 (  اأيام

يراجع تقييم الجهة و الم�سروع 	 
ويعدل عليهما ما يراه منا�سبا

يعتمد التعديلات المقترحة 	 
وير�سلها للجهة

يكتب تو�سيته	 

يراجع تقييم الجهة والم�سروع ويعدل عليهما ما يراه منا�سبا ويعتذر للجهات التي لم يتجاوز تقيمها %50 .	 
يعتمد التعديلات المقترحة وير�سلها للجهة	 
يجتمع مع الجهة في حال الحاجة لذلك	 

يكتب تو�سيته

يراجع تقييم الجهة و 	 
الم�سروع ويعدل عليهما ما 

يراه منا�سبا
يعتمد التعديلات المقترحة 	 
يكتب تو�سيته	 

يراجع تقييم الجهة و الم�سروع ويعدل 	 
عليهما ما يراه منا�سبا

يعتمد التعديلات المقترحة وير�سلها 	 
للجهة

يجتمع مع الجهة في حال الحاجة	 
يكتب تو�سيته 	 

فريق مخت�ص
اأو

المهند�سين
) 5 (  اأيام

 يتم في هذه المرحلة زيارة  	 
الم�سروع  من قبل  المهند�ص 

وممثل من الفرع
يقيم + ويو�سي	 

ت�سكيل فريق  مخت�ص 	 
ي�سمل ) مندوب من الفرع 

ـ مقدم الطلب ـ مندوب 
جهة متخ�س�سة( يزور و 
يقيم و ويو�سي بالمطلوب 

)جديد- ا�ستبدال - 
�سيانة( . 

مدير الفرع
) يومان (

يراجع تقييم الجهة والم�سروع و يعتمد اأو يعدل عليهما ما يراه منا�سبا ويحق له العتذار للجهات التي لم يتجاوز تقيمها 70%وكذلك الم�ساريع التي لم تنطبق عليها �سوابط و ال�سيا�سات العامة 	 
للمنح و �سوابط الم�سار .

يو�سي بالرفع مع كتابة ملحوظاته على الم�سروع. 	 

تجهيز البيان الك�سفي	 اأمين لجنة الفرع
اإر�سال الم�ساريع التي �ستعر�ص على لجنة العمل الخيري بالفرع	 

 لجنة الفرع
) 5 (  اأيام

تعتمد اأو تعتمد ب�سرط اأو تعتذر )ل 	 
يوجد تاأجيل(

في حال العتماد ب�سرط يلزم 	 
موافقة الجهة قبل اإيداع المبلغ.

ال�ستماع لعر�ص �ساحب 	 
الفكرة)600األف فاأقل( في حال 

الحاجة لذلك   

تو�سي  بالعتماد اأو بالعتذار 	 

ال�ستماع لعر�ص �ساحب 	 
الفكرة)600األف فاأكثر( في حال 

الحاجة لذلك  و 

تو�سي  بالعتماد اأو بالعتذار 	 

تو�سي  بالعتماد اأو بالعتذار	 

الطلاع على راأي الم�ست�سار في الم�سروع. 	 
ال�ستماع لعر�ص �ساحب الفكرة )عند 	 

الحاجة(. 
التو�سية بالعتذار اأو الرفع للجنة 	 

العتماد. 
تو�سي  بالعتماد اأو بالعتذار 	 

اأمين لجنة الفرع

يحيل المعتمدة بـ 100 األف واأقل 	 
اإلى الإدارة المالية.

يحيل المو�سى بها باأكثر من 100 	 
األف اإلى اأمين لجنة العمل الخيري 

في الموؤ�س�سة.
رفع  تو�سية لجنة العمل الخيري لم�سرف الم�سار

يحيل المعتمدة بـ 100 األف 	 
واأقل اإلى م�سرف الم�سار

يحيل المو�سى بها باأكثر 	 
من 100 األف اإلى م�سرف 

الم�سار بالموؤ�س�سة.

رفع  تو�سية لجنة العمل 	 
الخيري لم�سرف الم�سار

يحيل المعتمدة بـ 100 األف 	 
واأقل اإلى م�سرف الم�سار

يحيل المو�سى بها باأكثر من 	 
100 األف اإلى م�سرف الم�سار 

بالموؤ�س�سة.

رفع  تو�سية لجنة العمل الخيري 	 
لم�سرف الم�سار
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الم�سار

المخت�ص
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الباحث
) 4 (  اأيام

يدر�ص ويتاأكد من اكتمال الطلب	 
يقيم الجهة و الم�سروع	 
يقترح ويكتب تو�سيته	 

  المحا�سب
يراجع الجوانب المالية ويكتب تو�سيته .	 ) يوم واحد (

رئي�ص الق�سم
) 5 (  اأيام

يراجع تقييم الجهة و الم�سروع 	 
ويعدل عليهما ما يراه منا�سبا

يعتمد التعديلات المقترحة 	 
وير�سلها للجهة

يكتب تو�سيته	 

يراجع تقييم الجهة والم�سروع ويعدل عليهما ما يراه منا�سبا ويعتذر للجهات التي لم يتجاوز تقيمها %50 .	 
يعتمد التعديلات المقترحة وير�سلها للجهة	 
يجتمع مع الجهة في حال الحاجة لذلك	 

يكتب تو�سيته

يراجع تقييم الجهة و 	 
الم�سروع ويعدل عليهما ما 

يراه منا�سبا
يعتمد التعديلات المقترحة 	 
يكتب تو�سيته	 

يراجع تقييم الجهة و الم�سروع ويعدل 	 
عليهما ما يراه منا�سبا

يعتمد التعديلات المقترحة وير�سلها 	 
للجهة

يجتمع مع الجهة في حال الحاجة	 
يكتب تو�سيته 	 

فريق مخت�ص
اأو

المهند�سين
) 5 (  اأيام

 يتم في هذه المرحلة زيارة  	 
الم�سروع  من قبل  المهند�ص 

وممثل من الفرع
يقيم + ويو�سي	 

ت�سكيل فريق  مخت�ص 	 
ي�سمل ) مندوب من الفرع 

ـ مقدم الطلب ـ مندوب 
جهة متخ�س�سة( يزور و 
يقيم و ويو�سي بالمطلوب 

)جديد- ا�ستبدال - 
�سيانة( . 

مدير الفرع
) يومان (

يراجع تقييم الجهة والم�سروع و يعتمد اأو يعدل عليهما ما يراه منا�سبا ويحق له العتذار للجهات التي لم يتجاوز تقيمها 70%وكذلك الم�ساريع التي لم تنطبق عليها �سوابط و ال�سيا�سات العامة 	 
للمنح و �سوابط الم�سار .

يو�سي بالرفع مع كتابة ملحوظاته على الم�سروع. 	 

تجهيز البيان الك�سفي	 اأمين لجنة الفرع
اإر�سال الم�ساريع التي �ستعر�ص على لجنة العمل الخيري بالفرع	 

 لجنة الفرع
) 5 (  اأيام

تعتمد اأو تعتمد ب�سرط اأو تعتذر )ل 	 
يوجد تاأجيل(

في حال العتماد ب�سرط يلزم 	 
موافقة الجهة قبل اإيداع المبلغ.

ال�ستماع لعر�ص �ساحب 	 
الفكرة)600األف فاأقل( في حال 

الحاجة لذلك   

تو�سي  بالعتماد اأو بالعتذار 	 

ال�ستماع لعر�ص �ساحب 	 
الفكرة)600األف فاأكثر( في حال 

الحاجة لذلك  و 

تو�سي  بالعتماد اأو بالعتذار 	 

تو�سي  بالعتماد اأو بالعتذار	 

الطلاع على راأي الم�ست�سار في الم�سروع. 	 
ال�ستماع لعر�ص �ساحب الفكرة )عند 	 

الحاجة(. 
التو�سية بالعتذار اأو الرفع للجنة 	 

العتماد. 
تو�سي  بالعتماد اأو بالعتذار 	 

اأمين لجنة الفرع

يحيل المعتمدة بـ 100 األف واأقل 	 
اإلى الإدارة المالية.

يحيل المو�سى بها باأكثر من 100 	 
األف اإلى اأمين لجنة العمل الخيري 

في الموؤ�س�سة.
رفع  تو�سية لجنة العمل الخيري لم�سرف الم�سار

يحيل المعتمدة بـ 100 األف 	 
واأقل اإلى م�سرف الم�سار

يحيل المو�سى بها باأكثر 	 
من 100 األف اإلى م�سرف 

الم�سار بالموؤ�س�سة.

رفع  تو�سية لجنة العمل 	 
الخيري لم�سرف الم�سار

يحيل المعتمدة بـ 100 األف 	 
واأقل اإلى م�سرف الم�سار

يحيل المو�سى بها باأكثر من 	 
100 األف اإلى م�سرف الم�سار 

بالموؤ�س�سة.

رفع  تو�سية لجنة العمل الخيري 	 
لم�سرف الم�سار
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الم�سار

المخت�ص
الكيانات التابعةالم�ساجدالأوقافالإثراء المعرفيالم�ستقلةبناء القدراتالت�سغيلي- مبادرة-المركزيال�ستثمار الجتماعيالمتميزةالدوري

اأمين لجنة العمل 
الخيري بالموؤ�س�سة

تجهيز البيان الك�سفي 	 
اإر�سال الم�ساريع التي �ستعر�ص على 	 

لجنة العمل الخيري بالموؤ�س�سة

م�سرف الم�سار
لجنة الم�ساريع
) 10 (  اأيام

درا�سة الم�سروع و كتابة م�سرف الم�سار لتو�سيته	 
طلب ا�ستكمال البيانات	 
اقتراح ال�ستعانة بم�ست�سار واقتراح تكاليفه	 
كتابة تو�سية لجنة الم�ساريع	 
تجهيز الم�ساريع لعر�سها على لجنة العمل الخيري بالموؤ�س�سة	 
العتذار في حال مطابقة الراأي لراأي الفرع و للجنة العمل الخيري بالفرع ، وفي حال اختلاف اأحد الآراء فيرفع للجنة العمل الخيري بالموؤ�س�سة	 
عمل مقيا�ص المخاطرة	 

الجتماع مع مجل�ص اإدارة الجهة 	 
والإدارة التنفيذية عند الحاجة

قيا�ص القدرة الموؤ�س�سية 
بال�ستعانة بم�ست�سار للم�سروع 

باعتماد مدير المنح  

اختيار جهة لتحكيمه 	 
ا�ستكمال تقييم اأثر الم�سروع	 

اأمين لجنة العمل 
الخيري بالموؤ�س�سة

تجهيز البيان الك�سفي	 
اإر�سال الم�ساريع التي �ستعر�ص على لجنة العمل الخيري بالموؤ�س�سة	 

لجنة العمل 
الخيري بالموؤ�س�سة

) 5 (  اأيام

تعتمد اأو تعتمد ب�سرط اأو تعتذر )ل 	 
يوجد تاأجيل(

في حال العتماد ب�سرط يلزم 	 
موافقة الجهة قبل اإيداع المبلغ.

تعتمد اأو تعتمد ب�سرط اأو تعتذر اأو تاأجل للمبالغ   )600 ( األف ريال اأو اأقل 	 
حال العتماد ب�سرط يلزم موافقة الجهة قبل اإيداع  المبلغ. 	 
التو�سية بالعتماد 600 األف  فاأكثر	 
ال�ستماع لعر�ص �ساحب الفكرة ) 600 األف  فاأكثر( في حال طلب ذلك	 
التاأجيل	 
العتذار	 

اأمين لجنة العمل 
الخيري بالموؤ�س�سة

تنفيذ قرارات لجنة العمل الخيري 	 
بالموؤ�س�سة :

في حال العتذار : الإر�سال اإلى 	 
جميع المعنيين بما فيهم الجهة 

في حال العتماد اأو التاأجيل : 	 
يحيل القرارات للفروع لتنفيذها

تنفيذ تو�سية لجنة العمل الخيري بالموؤ�س�سة :	 
في حال العتذار : الإر�سال اإلى جميع المعنيين بما فيهم الجهة	 
في حال العتماد اأو التاأجيل : يحيل التو�سيات للفروع لتنفيذها	 
يحيل المو�سى بها باأكثر من 600 األف اإلى اأمين اللجنة التنفيذية	 
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الم�سار

المخت�ص
الكيانات التابعةالم�ساجدالأوقافالإثراء المعرفيالم�ستقلةبناء القدراتالت�سغيلي- مبادرة-المركزيال�ستثمار الجتماعيالمتميزةالدوري

اأمين لجنة العمل 
الخيري بالموؤ�س�سة

تجهيز البيان الك�سفي 	 
اإر�سال الم�ساريع التي �ستعر�ص على 	 

لجنة العمل الخيري بالموؤ�س�سة

م�سرف الم�سار
لجنة الم�ساريع
) 10 (  اأيام

درا�سة الم�سروع و كتابة م�سرف الم�سار لتو�سيته	 
طلب ا�ستكمال البيانات	 
اقتراح ال�ستعانة بم�ست�سار واقتراح تكاليفه	 
كتابة تو�سية لجنة الم�ساريع	 
تجهيز الم�ساريع لعر�سها على لجنة العمل الخيري بالموؤ�س�سة	 
العتذار في حال مطابقة الراأي لراأي الفرع و للجنة العمل الخيري بالفرع ، وفي حال اختلاف اأحد الآراء فيرفع للجنة العمل الخيري بالموؤ�س�سة	 
عمل مقيا�ص المخاطرة	 

الجتماع مع مجل�ص اإدارة الجهة 	 
والإدارة التنفيذية عند الحاجة

قيا�ص القدرة الموؤ�س�سية 
بال�ستعانة بم�ست�سار للم�سروع 

باعتماد مدير المنح  

اختيار جهة لتحكيمه 	 
ا�ستكمال تقييم اأثر الم�سروع	 

اأمين لجنة العمل 
الخيري بالموؤ�س�سة

تجهيز البيان الك�سفي	 
اإر�سال الم�ساريع التي �ستعر�ص على لجنة العمل الخيري بالموؤ�س�سة	 

لجنة العمل 
الخيري بالموؤ�س�سة

) 5 (  اأيام

تعتمد اأو تعتمد ب�سرط اأو تعتذر )ل 	 
يوجد تاأجيل(

في حال العتماد ب�سرط يلزم 	 
موافقة الجهة قبل اإيداع المبلغ.

تعتمد اأو تعتمد ب�سرط اأو تعتذر اأو تاأجل للمبالغ   )600 ( األف ريال اأو اأقل 	 
حال العتماد ب�سرط يلزم موافقة الجهة قبل اإيداع  المبلغ. 	 
التو�سية بالعتماد 600 األف  فاأكثر	 
ال�ستماع لعر�ص �ساحب الفكرة ) 600 األف  فاأكثر( في حال طلب ذلك	 
التاأجيل	 
العتذار	 

اأمين لجنة العمل 
الخيري بالموؤ�س�سة

تنفيذ قرارات لجنة العمل الخيري 	 
بالموؤ�س�سة :

في حال العتذار : الإر�سال اإلى 	 
جميع المعنيين بما فيهم الجهة 

في حال العتماد اأو التاأجيل : 	 
يحيل القرارات للفروع لتنفيذها

تنفيذ تو�سية لجنة العمل الخيري بالموؤ�س�سة :	 
في حال العتذار : الإر�سال اإلى جميع المعنيين بما فيهم الجهة	 
في حال العتماد اأو التاأجيل : يحيل التو�سيات للفروع لتنفيذها	 
يحيل المو�سى بها باأكثر من 600 األف اإلى اأمين اللجنة التنفيذية	 
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الم�سار

المخت�ص
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الفرع
) الدوري فقط (

م�سرف الم�سار
الم�ستريات 
) الم�ساجد (
) 5 (  اأيام

في حالة العتماد يبداأ اإجراءات 	 
ال�سرف

في حال العتذار يبلغ الجهة

تنفيذ تو�سية لجنة العمل الخيري : 	 
العتماد :	 

في حال الحاجة للتعاقد ب�ساأن التنفيذ اأو اإجراء درا�سة : التن�سيق مع الفرع والجهة للتعاقد مع  جهة ا�ست�سارية. 1
في حال العتماد المبا�سر : البدء في اإجراءات ال�سرف. 2
تحديد الدفعات المالية. 3

التاأجيل : ا�ستكمال اأ�سباب التاأجيل بالتن�سيق مع الفرع 	 
0تحديد الدفعات المالية من قبل م�سرف الم�سار ح�سب النموذج المعتمد و اعتماد الدفعات من قبل لجنة الم�ساريع	 
تجهيز البيان الك�سفي	 
اإر�سال الم�ساريع التي �ستعر�ص على اللجنة التنفيذية	 

اأمين اللجنة 
التنفيذية

تجهيز البيان الك�سفي	 
اإر�سال الم�ساريع التي �ستعر�ص على اللجنة التنفيذية	 

اللجنة التنفيذية
) 5 (  اأيام

تعتمد اأو تعتمد ب�سرط اأو تعتذر اأو تاأجل للمبالغ اكثر من    )600 ( األف ريال	 
حال العتماد ب�سرط يلزم موافقة الجهة قبل اإيداع  المبلغ. 	 
ال�ستماع لعر�ص �ساحب الفكرة في حال طلب ذلك	 
العتذار	 
التاأجيل	 

اأمين اللجنة 
التنفيذية

تنفيذ قرار اللجنة التنفيذية :	 
في حال العتذار : الإر�سال اإلى جميع المعنيين بما فيهم الجهة	 
في حال العتماد اأو التاأجيل : يحيل القرار للفروع لتنفيذها	 

م�سرف الم�سار
) 5 (  اأيام

تنفيذ قرار اللجنة التنفيذية :	 
العتماد :	 

في حال الحاجة للتعاقد ب�ساأن التنفيذ اأو اإجراء درا�سة : التن�سيق مع الفرع والجهة للتعاقد مع  جهة ا�ست�سارية. 1
في حال العتماد المبا�سر : البدء في اإجراءات ال�سرف. 2
تحديد الدفعات المالية. 3

التاأجيل : ا�ستكمال اأ�سباب التاأجيل بالتن�سيق مع الفرع	 

المالية
) 5 (  اأيام

ت�ستكمل اإجراءات ال�سرف	 
تبلغ الفرع و اإدارة المنح بالإيداع	 
وق�سم الم�ستريات	 

ت�ستكمل اإجراءات ال�سرف	 
ت�ستكمل اإجراءات ال�سرف	 تبلغ الفرع و اإدارة المنح بالإيداع 	 

تبلغ الفرع و اإدارة المنح بالإيداع	 
 - وق�سم الم�ستريات

 الفرع
) 5 (  اأيام

ي�ستلم �سند القب�ص	 
ي�ستكمل اإجراءات المتابعة والتقييم للم�سروع	 

 ملاحظة : مدة ا�ستكمال تقديم الم�ساريع يكون بال�سوابط الآتية : 
 1- اأن يكون طلب ال�ستكمال للجهة لمرتين فقط.
 2- األ تتجاوز مدة ال�ستكمال ع�سرة اأيام عمل.

3- اأن يكمل الم�سروع دورته في نظام مانح
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الم�سار

المخت�ص
الكيانات التابعةالم�ساجدالأوقافالإثراء المعرفيالم�ستقلةبناء القدراتالت�سغيلي- مبادرة-المركزيال�ستثمار الجتماعيالمتميزةالدوري

الفرع
) الدوري فقط (

م�سرف الم�سار
الم�ستريات 
) الم�ساجد (
) 5 (  اأيام

في حالة العتماد يبداأ اإجراءات 	 
ال�سرف

في حال العتذار يبلغ الجهة

تنفيذ تو�سية لجنة العمل الخيري : 	 
العتماد :	 

في حال الحاجة للتعاقد ب�ساأن التنفيذ اأو اإجراء درا�سة : التن�سيق مع الفرع والجهة للتعاقد مع  جهة ا�ست�سارية. 1
في حال العتماد المبا�سر : البدء في اإجراءات ال�سرف. 2
تحديد الدفعات المالية. 3

التاأجيل : ا�ستكمال اأ�سباب التاأجيل بالتن�سيق مع الفرع 	 
0تحديد الدفعات المالية من قبل م�سرف الم�سار ح�سب النموذج المعتمد و اعتماد الدفعات من قبل لجنة الم�ساريع	 
تجهيز البيان الك�سفي	 
اإر�سال الم�ساريع التي �ستعر�ص على اللجنة التنفيذية	 

اأمين اللجنة 
التنفيذية

تجهيز البيان الك�سفي	 
اإر�سال الم�ساريع التي �ستعر�ص على اللجنة التنفيذية	 

اللجنة التنفيذية
) 5 (  اأيام

تعتمد اأو تعتمد ب�سرط اأو تعتذر اأو تاأجل للمبالغ اكثر من    )600 ( األف ريال	 
حال العتماد ب�سرط يلزم موافقة الجهة قبل اإيداع  المبلغ. 	 
ال�ستماع لعر�ص �ساحب الفكرة في حال طلب ذلك	 
العتذار	 
التاأجيل	 

اأمين اللجنة 
التنفيذية

تنفيذ قرار اللجنة التنفيذية :	 
في حال العتذار : الإر�سال اإلى جميع المعنيين بما فيهم الجهة	 
في حال العتماد اأو التاأجيل : يحيل القرار للفروع لتنفيذها	 

م�سرف الم�سار
) 5 (  اأيام

تنفيذ قرار اللجنة التنفيذية :	 
العتماد :	 

في حال الحاجة للتعاقد ب�ساأن التنفيذ اأو اإجراء درا�سة : التن�سيق مع الفرع والجهة للتعاقد مع  جهة ا�ست�سارية. 1
في حال العتماد المبا�سر : البدء في اإجراءات ال�سرف. 2
تحديد الدفعات المالية. 3

التاأجيل : ا�ستكمال اأ�سباب التاأجيل بالتن�سيق مع الفرع	 

المالية
) 5 (  اأيام

ت�ستكمل اإجراءات ال�سرف	 
تبلغ الفرع و اإدارة المنح بالإيداع	 
وق�سم الم�ستريات	 

ت�ستكمل اإجراءات ال�سرف	 
ت�ستكمل اإجراءات ال�سرف	 تبلغ الفرع و اإدارة المنح بالإيداع 	 

تبلغ الفرع و اإدارة المنح بالإيداع	 
 - وق�سم الم�ستريات

 الفرع
) 5 (  اأيام

ي�ستلم �سند القب�ص	 
ي�ستكمل اإجراءات المتابعة والتقييم للم�سروع	 

 ملاحظة : مدة ا�ستكمال تقديم الم�ساريع يكون بال�سوابط الآتية : 
 1- اأن يكون طلب ال�ستكمال للجهة لمرتين فقط.
 2- األ تتجاوز مدة ال�ستكمال ع�سرة اأيام عمل.

3- اأن يكمل الم�سروع دورته في نظام مانح
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م�ش�غات ال�شرف الاأ�شا�شية لمعاملات المنح

الم�شار الدوري :
يتم �سرف مبلغ . 1  ، الكلية والعتماد  والتكلفة  الدعم  بنود  اأطهار  تفا�سيل مخت�سرة مع  بت�سمن  الم�سروع  ملخ�ص 

الم�سروع الدوري دفعة واحدة.
ك�سف الح�ساب الم�سرفي اأو تعريف البنك مختوماً مو�سحاً به تاريخ الإ�سدار على األ يتجاوز التاريخ �سهرين من  . 2

طلب ال�سرف .
اأ�سل اعتماد الم�سروع .. 3
في حال الح�ساب بخلاف م�سرف الراجحي )البنوك الأخرى( -و ح�سب تعليمات موؤ�س�سة النقد - يجب اإرفاق . 4

تفوي�ص بنكي من البنك ) اإلكتروني( و موثق وير�سل اأ�سل التفوي�ص للاأخ اأمين ال�سندوق  .
في حال الدعم ب�سرط اإرفاق كافة المتطلبات لل�سرط .. 5

الم�شارات الاأخرى :
ملخ�ص الم�سروع يت�سمن تفا�سيل مخت�سرة مع اأطهار بنود الدعم والتكلفة الكلية والعتماد.. 1
ك�سف الح�ساب الم�سرفي اأو تعريف البنك مختوماً مو�سحاً به تاريخ الإ�سدار على األ يتجاوز التاريخ �سهرين من  . 2

طلب ال�سرف .
اأ�سل اعتماد الم�سروع .. 3
اإرفاق �سورة من العقد المعتمد الذي تكون الموؤ�س�سة طرفاً فيه) اإن وجد ( ، و اأي ملحق له.. 4
اإرفاق . 5 يجب  النقد-  موؤ�س�سة  تعليمات  -ح�سب  الأخرى(  )البنوك  الراجحي  م�سرف  بخلاف  الح�ساب  حال  في 

تفوي�ص بنكي من البنك )اإلكتروني( وموثق وير�سل اأ�سل التفوي�ص للاأخ اأمين ال�سندوق .
في حال وجود دفعات : . 6

نموذج تحديد عدد الدفعات و مبلغها ح�سب قرار لجنة الم�ساريع / واإرفاق تقرير الجهة/ �سند القب�ص للدفعة ال�سابقة/ 
نموذج الزيارة من الفرع معتمد بالتوقيع عليه من فريق الزيارة و مدير الفرع اأو الإدارة/ موافقة الإدارة و التقييم و 

التعميد بال�سرف .
في حال الدعم ب�سرط اإرفاق كافة متطلبات ال�سرط موقعة من الجهة الم�ستفيدة .. 7
ال�سمان البنكي اأو �سند لأمر اأو كمبيالة مجددة و �سارية المفعول لما يحتاج ل�سمان مالي - بما نُ�ص عليه في العقد اأو . 8

لأ�سباب طارئة على العقد اأو ظروفه - .
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الوفاء بمتطلبات العقد - في حال العقود- التي تحفظ حقوق الموؤ�س�سة؛ مثل: ت�سجيل المنتجات المتعاقد عليها لدى . 9

الجهات المخت�سة كحقوق الملكية الفكرية و براءات الختراع و غيرها، و ت�سجيل الكيانات التي تنبثق من العقد، ... اإلخ .

ما يفيد التنفيذ للم�سروع - باأكمله اأو الجزء التام منه -؛ مثل: تقرير المهند�ص الم�سرف على الم�سروع - �سواءً كان . 10
و  المواد  ا�ستلام  اأ�سول  الم�ستفيدة،  الموقع من الجهة  ا�ستلام  اأو كلاهما-،  الموؤ�س�سة  اأو موظفاً في  ا�ست�سارياً   مكتباً 

ت�سليمها، اأ�سل فواتير مقدمي الخدمة اأو ال�سلعة للم�ستفيدين .

النطاق الاإجرائي : 
يحق للجهة التقديم على اأكثر من منحة في العام ب�سرط اأن تكون في م�سار اآخر.	 
ي�سترط اإغلاق اأي منحة �سابقة في الم�سار نف�سه انتهت فترة تنفيذها قبل تقديم طلب منحة جديدة.	 
ت�ستقبل الموؤ�س�سة اأفكار الم�ساريع من الأفراد، اإل اأن تنفيذ الم�سروع �سيكون من خلال جهة.	 
تقدم الموؤ�س�سة المنح للجهات الرئي�سة والفرعية على حد �سواء.	 
يحق لفروع الموؤ�س�سة التقدم بم�ساريع من خلال م�سارات المنح بحيث يخدم الم�سروع نطاق منطقة الفرع.	 
تقوم الموؤ�س�سة بمتابعة تنفيذ الم�ساريع الممنوحة، وطلب التقارير اللازمة التي تثبت �سرف المنح وفق ما خ�س�ص له، 	 

كما تقوم، اأحيانا، بتكليف مكتب محا�سب قانوني معتمد لمراجعة الم�سروع والطلاع على جميع الوثائق والم�ستندات 
الخا�سة به واإعداد التقارير عنه.

تغلق المنحة اإذا ا�ستوفت الجهة جميع المتطلبات اللازمة لإغلاق المنحة وفقا لما هو محدد في دليل كل م�سار.	 
 عدم زيادة مدة تنفيذ م�ساريع تحفيظ القراآن الكريم عن 8 اأ�سهر.	 
يحق للموؤ�س�سة التفاق مع �سريك خارجي لمتابعة جميع مراحل الم�سروع وحقوقه المالية من موازنة الم�ساريع نف�سها في 	 

م�ساري بناء القدرات وال�ستثمار الجتماعي . 
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نطاق الاعتذارات:

تعتذر الموؤ�س�سة عن منح ما ياأتي :
الجهات التي لم يتحقق فيها اأحد ال�سوابط.. 1
الجهات التي لم تحقق الن�سبة المحددة من المعايير وفق ما هو مو�سح في دليل كل م�سار.. 2
الجهات التي ل يتوا�سل فيها من�سق الم�سروع مع الموؤ�س�سة.. 3
وجود ملاحظات جوهرية على الجهة في تنفيذ م�سروع �سابق حتى يتم معالجتها.. 4
الجهات التي اأوقفت الموؤ�س�سة منحها اأياً كان ال�سبب.. 5
م�ساريع الديات.. 6
طلبات دعم الأفراد.. 7
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اآلية متابعة الم�شاريع الم�ؤجلة

ملاحظاتالإجــــراءالمكلفم

المركز الرئي�ص 1
) اأمين اللجنة(

بالمركز 	  الم�ســـار  لم�سرف  القرار  اإر�سال 
الرئي�ص

التنفيــــذية 	  اللجــــنة  م�ســــاريع 
المنح/  ( اإدارة  مـــدير  اإلــى  تـــر�ســـــــل 
اإلى  يحولها  بدوره  وهو   ) الم�ساريـــع 

م�سرف الم�سار للمتابعة مع الفرع.

المركز الرئي�ص2
 ) م�سرف الم�سار(

تعبــئة نمــوذج المتابعة واإر�ســـاله للفـــرع 	 
)رئي�ص ق�سم المنح /الم�ساريع(.

3
الفرع )رئي�ص 
ق�سم المنح / 

الم�ساريع(

ا�ستكمال المطلوب من القرار مع الجهة 	 
واإر�ساله  الجهة  برد  النموذج   وتعبئة 

لم�سرف الم�سار بالمركز الرئي�ص

الم�سار 	  م�سرف  على  الفرع  من  الرد  
بالمركز   الرئي�ص  اأ�سبوعياً ولمدة �سهر 

من تاريخه.
بعد 	  الم�سروع  عن  العتذار  �سيتم 

م�سي �سهر ما لم يرى الع�سو المفو�ص  
ا�ستمرار التوا�سل .

المركز الرئي�ص 4
) م�سرف الم�سار(

المفو�ص 	  الع�سو  اإلى  الفرع  رد  اإر�سال 
حتى  الفرع  ومع  معه  توا�ســله  وي�ستمر 

�سدور القرار )اعتماد- اعتذار(.
العمل 	  اأمين لجنة  اإلى  الفرع  اإر�سال رد 

يعاد  التي  للم�ساريع  بالموؤ�س�سة  الخيري 
عر�سها على اللجنة.

تر�سل 	  التنفيذية  اللجنة  م�ساريع 
)المنح/الم�ساريع(  الإدارة  مدير  اإلى 
يقوم  ثم  الراأي  واإبداء  للاطلاع 
التنفيذية  اللجنة  اأمين  اإلى   باإر�ساله 
الع�سو  مع  يتوا�سل  بدوره  والذي 

المفو�ص باللجنة .

المركز الرئي�ص 5
) م�سرف الم�سار(

اأمين 	  اإلى  المفو�ص  الع�سو  قرار  اإر�سال 
اللجنة.

المركز الرئي�ص6
 ) اأمين اللجنة (

في 	  -اعتذار(  القرار)اعتماد    اإدخال 
الإجراءات   بقية  وت�ستكمل  مانح  نظام 

بعد ذلك ح�سب المتبع .
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فترات التقديم والمدة اللازمة لاتخاذ القرار

تتفاوت فترات التقديم بح�سب الم�سار المطلوب التقديم عليه ويو�سح الجدول الآتي تفا�سيل ذلك: 
المدة اللازمة للقرارالم�سار

40 يوم عملالم�ساريع الدورية

40 يوم عملالم�ساريع المركزية

40 يوم عملم�ساريع الم�ساجد

3 اأيامم�ساريع الطوارئ

60 يوم عملالم�ساريع المتميزة

60 يوم عملالم�ساريع ال�ستراتيجية

60 يوم عملم�ساريع بناء القدرات

60 يوم عملم�ساريع ال�ستثمار الجتماعي

60 يوم عملم�ساريع تاأ�سي�ص ورعاية الكيانات

60 يوم عملم�ساريع دعم الموازنات الت�سغيلية

60 يوم عملم�ساريع الإثراء المعرفي

60 يوم عملم�ساريع الأوقاف

ولمزيد من التفا�سيل يرجى مراجعة دليل التعليمات الخا�ص بكل م�سار
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كيفية تقديم الطلب، واإجراءات الدرا�شة:

 w w w . r f . o r g . s a / g s الآتي:  الرابط  خلال  من  اإلكترونياً  المنح  طلبات  جميع  تقديم  يتم 

اإذا لم يكن لدى الجهة ح�ساب على نظام المنح اأي اأنها تقدم لأول مرة فيتوجب عليها اإن�ساء ح�ساب لها من خلال . 1
اإدخال البيانات الأ�سا�سية واإرفاق الم�ستندات اللازمة ح�سب ما هو مو�سح عند الدخول على النظام. ولمزيد من 

المعلومات يرجى مراجعة دليل ا�ستخدام نظام المنح الإلكتروني.

يجب . 2 الجهة  ت�سجيل  عملية  اأثناء  اإدخاله  تم  الذي  البنكي  الح�ساب  تغير  اأو  الجهة  ت�سريح  مدة  انتهاء  حالة  في 
الدخول على بيانات الت�سجيل وتحديث البيانات قبل اإر�سال الطلب اإلى الموؤ�س�سة من خلال النظام.

بعد قبول الموؤ�س�سة ت�سجيل الجهة وتفعيل ح�سابها يمكنها ا�ستكمال تقديم الطلب. . 3

يجب على الجهة قراءة دليل التعليمات الخا�ص بالم�سار الذي تريد التقديم عليه.. 4

يمكن للجهة الدخول على نظام المنح واإ�سافة الطلبات في اأي وقت من ال�سنة، اإل اأنه ل يمكنها اإر�سال الطلب اإلى . 5
الموؤ�س�سة من خلال النظام اإل في الأوقات المحددة ل�ستقبال الطلبات ح�سب ما هو مو�سح في الجزء الخا�ص بفترات 

التقديم والمدة اللازمة لتخاذ القرار.

الطالبة . 6 مع الجهة  التوا�سل  و�سيتم  م�سار  لكل  المحددة  والمعايير  ال�سوابط  وفق  الطلب  بدرا�سة  الموؤ�س�سة  �ستقوم 
ومتابعة  النظام  على  الدخول  للجهة  يمكن  كما  م�ستجدات،  باأي  وتزويدها  الدرا�سة  عملية  خلال  م�ستمر  ب�سكل 

الطلب في اأي وقت.

بعد النتهاء من تقييم الطلب �سيتم عر�سه على اللجان المتخ�س�سة في الموؤ�س�سة لتخاذ القرار.. 7

في حال اعتماد الم�سروع تبلغ الجهة بذلك، اإل اإذا كانت المنحة ب�سرط فتخاطب الجهة للموافقة على ال�سرط.. 8

درا�سة . 9 لنتيجة  وفقا  المبلغ  تق�سيم  ويتم  اأ�سبوعان،  اأق�ساها  اعتماده بمدة  بعد  المنحة  مبلغ  باإيداع  الموؤ�س�سة  تقوم 
الم�سروع ومراحله التي �ستعتمدها اللجنة المخت�سة، عدا الم�ساريع الدورية حيث �سيتم اإيداع منحتها كاملة.    

ت�سترط الموؤ�س�سة قيام الجهة الم�ستفيدة باإر�سال اأ�سل �سند القب�ص للمبلغ المودع من الموؤ�س�سة في كل دفعة من دفعات . 10
المنحة خلال خم�سة اأيام من تاريخ اإ�سعار الجهة بالإيداع. 

في حال العتذار عن الطلب تبلغ الجهة باأ�سباب العتذار ب�سكل مجمل.. 11

)هناك اإجراءات اأخرى مف�سلة متعلقة بكل م�سار مذكورة في الدليل الخا�ص به(



كيفية اتخاذ قرارات المنح
تقوم الفروع والإدارات المعنية في الموؤ�س�سة بدرا�سة طلبات المنح المقدمة وفق ما ياأتي :

تمر درا�سة الطلب في ثلاث خطوات:. 1

Ü .التاأكد من انطباق �سوابط الجهة والم�سروع والمنحة على الطلب المقدم

Ü .تقييم الجهة وفقاً لمعايير تقييم الجهة في كل م�سار

Ü .تقييم الم�سروع وفقاً لمعايير تقييم الم�سروع في كل م�سار

2. تختلف �سوابط الجهة والم�سروع ومعايير تقييم كل منهما بح�سب الم�سار المطلوب التقديم عليه، ولمعرفة ذلك ب�سكل تف�سيلي 
يرجى مراجعة دليل التعليمات الخا�ص بكل م�سار قبل تقديم الطلب.

3 . عادة ما تتوا�سل الموؤ�س�سة مع مقدم الطلب في مرحلة الدرا�سة لمناق�سة التف�سيلات واإجراء التعديلات المطلوبة.

4 . بناء على ما �سبق يتم عر�ص الطلبات ونتائج تقييمها على لجان متخ�س�سة في الموؤ�س�سة لتخاذ قرار ب�ساأنها.

�شيا�شات المنح
ال�سيا�سات  �سيا�سة من  تتناول كل  الم�ستفيدة؛ حيث  الموؤ�س�سة والجهات  العلاقة بين  تنظم  المنح قواعد عامة  �سيا�سات  تمثل 
التي �سيتم عر�سها جانبا معينا من جوانب المنحة لتو�سيح القواعد المنظمة لهذا الجانب ومتطلبات الموؤ�س�سة فيه واللتزامات 
ال�سيا�سات  ال�سمنية على هذه  الموؤ�س�سة موافقتها  تقديم الجهة على طلب منحة من  ويعني  الم�ستفيدة.  المطلوبة من الجهات 

والتزامها بتطبيقها بعد الح�سول على المنحة.
�شيا�شة منح التكاليف الت�شغيلية المبا�شرة وغير المبا�شرة �شمن الم�شروع:

للموؤ�س�سة.  المقدمة  المنح  طلبات  �سمن  المبا�سرة  غير  اأو  المبا�سرة  الت�سغيلية  التكاليف  بع�ص  اإدراج  الجهات  بع�ص  اعتادت 
وتهدف هذه ال�سيا�سة اإلى تنظيم هذه العملية بما ي�ساعد الجهات في التعرف على �سيا�سة الموؤ�س�سة وتجنب اإدراج بنود ل ت�سمح 

�سيا�سات الموؤ�س�سة بتقديم المنح لها. ويمكن تو�سيح �سيا�سة الموؤ�س�سة فيما ياأتي :

Ü  ل توجد قيود على اإدراج التكاليف الت�سغيلية المبا�سرة للم�سروع �سمن طلب الدعم. ويت�سمن جزء الم�سطلحات في
هذا الدليل تعريف هذه التكاليف.

Ü  الحد الأق�سى للتكاليف الت�سغيلية غير المبا�سرة التي يمكن دعمها �سمن الم�سروع هو ن�سبة 10% من اإجمالي قيمة
المنحة.



�شيا�شة منح �شراء الاأ�ش�ل:
اعتادت بع�ص الجهات اإدراج طلبات �سراء الأ�سول �سمن طلبات المنح المقدمة للموؤ�س�سة. وتهدف هذه ال�سيا�سة اإلى تنظيم 
هذه العملية بما ي�ساعد الجهات في التعرف على �سيا�سة الموؤ�س�سة وتجنب اإدراج بنود ل ت�سمح �سيا�سات الموؤ�س�سة بتقديم المنح 

لها. ويمكن تو�سيح �سيا�سة الموؤ�س�سة في هذا ال�ساأن بما ياأتي :

Ü .يكون �سراء الأ�سول �سمن م�سروع متكامل ومرتبطاً بفكرة الم�سروع والهدف العام له

Ü .ت�سترط الموؤ�س�سة ت�سجيل الأ�سول التي يتم �سراوؤها �سمن الم�سروع في �سجلات الأ�سول الثابتة لدى الجهة

Ü .ت�سترط الموؤ�س�سة عند �سراء ال�سيارات �سمن الم�سروع اأن يكون لدى الجهة رقم في اإدارة المرور

�شيا�شة منح الن�شاطات المت�شابهة:
Ü  اتخذت الموؤ�س�سة �سيا�سة ب�ساأن منح الن�ساطات المت�سابهة وذلك تي�سيراً وتوحيداً لأعمال لجان العتماد  وتتلخ�ص 

هذه ال�سيا�سة فيما يلي:
ال�سقف الأعلى البرنامج اأو الن�ساط

400ال�سلة الغذائية ال�سهرية
10،000م�ساعدة مقطوعة لل�ساب في الزواج

2400كفالة داعية للجاليات
1300راتب معلم اأو معلمة في الحلقات  القراآنية

150الحقيبة المدر�سية الف�سلية المتكاملة
250ك�سوة العيد المتكاملة

250ك�سوة ال�ستاء المتكاملة
250كفالة �سهرية لليتم الواحد

1500كفالة �سهرية كاملة للاأ�سر المحتاجة
2500ثلاجة
1200غ�سالة

1400مكيف �سباك
1500فرن



�شيا�شة اإبلاغ الجهة بالقرار:
تنظم هذه ال�سيا�سة كيفية اإبلاغ الجهة بقرار الموؤ�س�سة حول طلب المنح المقدم منها حيث يتم ذلك وفق ما ياأتي :

Ü .تلتزم الموؤ�س�سة باإبلاغ الجهة بالقرار

Ü .يكون اإبلاغ الجهة بالقرار عن طريق الجهة الم�ستقبلة للم�سروع

Ü  اأخرى و�سائل  ا�ستخدام  ويمكن  اإلكتروني،  بريد  اأو  الم�سروع  ا�ستقبال  جهة  من  موقّع  ر�سمي  بخطاب  الجهة  تبلغ 
م�ساندة مثل الر�سائل الن�سية وغيرها.

�شيا�شة اإبلاغ الجهة باأ�شباب الاعتذار:
بناء على نتيجة التقييم والدرا�سة للجهة وللم�سروع المطلوب منحه ونتيجة لعر�ص الم�سروع على اللجان المخت�سة فاإن الموؤ�س�سة 
اأخرى على  اأو  لوجود ملحوظات  اأو معاييره  اإما لعدم اجتيازها �سوابط المنح  اأحيانا عن تقديم المنح لبع�ص الطلبات  تعتذر 
الطلب. وتلتزم الموؤ�س�سة واللجان المخت�سة، عند العتذار عن منح الم�سروع، بذكر اأ�سباب العتذار، كما تحر�ص على و�سع قائمة 
باأهم اأ�سباب العتذار بما ي�ساعد الجهات على ال�ستفادة منها في تح�سين فر�ص ح�سولها على المنح. وبناء على ما �سبق فاإن 

العتذار عن المنح يكون وفق ما ياأتي :

Ü .ير�سل للجهة خطاب ر�سمي بالعتذار، مع ذكر الأ�سباب ب�سكل مجمل

Ü .يمكن للجهة ال�ستفادة من اأ�سباب العتذار في تقديمها للم�ساريع القادمة

Ü .ًتحر�ص الموؤ�س�سة على اأن تكون اأ�سباب العتذار �سمن القائمة المحددة �سابقا



�شيا�شة الم�ش�ؤولية القان�نية والملكية الفكرية:
تنظم هذه ال�سيا�سة تحمل الم�سوؤوليات والتبعات القانونية المترتبة على تنفيذ الم�ساريع التي تقدم الموؤ�س�سة المنح لها، وحيث اإن 
الموؤ�س�سة يقت�سر دورها على تقديم المنح للم�ساريع التي تنفذها الجهات الخيرية والحكومية وغير الربحية المرخ�سة من قبل 

الجهات المخت�سة في المملكة العربية ال�سعودية فاإن تقديم طلب المنح يعني التزام هذه الجهات الممنوحة بالآتي:

الم�ساريع وتحملها م�سوؤولية ذلك وفق ما . 1 لتنفيذ هذه  القانونية اللازمة  الت�ساريح والمتطلبات  وا�ستكمال جميع  ا�ستخراج 
تن�ص عليه اللوائح والنظم المعمول بها، ويقع على هذه الجهات تبعات المخالفات القانونية التي تحدث قبل اأو خلال اأو بعد 

تنفيذ الم�سروع، ول تتحمل الموؤ�س�سة اأي م�سوؤولية قانونية جراء اأي مخالفة.

يكون للموؤ�س�سة ملكية مخرجات الم�ساريع التي تم منحها ب�سكل كامل اإذا كانت هذه المخرجات مما يمكن ال�ستفادة منه في . 2
جهات اأخرى.

�شيا�شة التعديل على الم�شروع في اأثناء التنفيذ:
تت�سمن طلبات المنح المقدمة للموؤ�س�سة تحديد تفا�سيل الم�سروع بما في ذلك مواعيد تنفيذ الأن�سطة وتفا�سيل تكاليفها، وحيث 
اإن هذه التفا�سيل تمثل خطة متوقعة قد يطراأ عليها بع�ص التغيير اأثناء التنفيذ فاإن هذه ال�سيا�سة تنظم هذه العملية بما ي�سمن 

اإعطاء الجهة الم�ستفيدة المرونة التي تحتاج اإليها اأثناء مرحلة التنفيذ. 

وت�سمح �سيا�سة التعديل اأثناء التنفيذ باإجراء تعديلات على الم�سروع في جانبين:

Ü : المناقلة بين بنود تكاليف الن�ساطات )البرامج( وفق ما ياأتي

المناقلة بما ل يزيد على 10% من اإجمالي المنح المقدم للم�سروع يكون من �سلاحيات الجهة دون الرجوع للموؤ�س�سة.. 1

المناقلة بما يزيد على 10% من اإجمالي المنح المقدم للم�سروع يكون بموافقة الموؤ�س�سة.. 2

يجب األ ت�سمل المناقلة النقل من بنود الن�ساطات اإلى بنود التكاليف الت�سغيلية غير المبا�سرة. . 3

يجب اإ�سعار الموؤ�س�سة ر�سمياً باأي تعديلات على بنود التكاليف اأو الأن�سطة.. 4

Ü : التعديل في الخطة الزمنية للم�سروع وفق ما ياأتي
التعديل في مواعيد اأن�سطة  الم�سروع يكون من �سلاحيات الجهة الم�ستفيدة. . 1
التعديل في تاريخ بداية الم�سروع بما ل يزيد على ثلاثة اأ�سهر من التاريخ المحدد لبدء الم�سروع عند تقديم طلب المنحة يكون . 2

من �سلاحيات الجهة الم�ستفيدة.
التعديل في تاريخ بداية الم�سروع بما يزيد على ثلاثة اأ�سهر من التاريخ المحدد لبدء الم�سروع عند تقديم طلب المنحة يكون . 3
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من �سلاحيات الموؤ�س�سة.

يجب األ يوؤدي التعديل اإلى تاأخر بداية الم�سروع عن العام الحالي الذي اعتمد فيه المنح.. 4
في حال تاأخر اإيداع المنحة عن التاريخ المحدد عند تقديم طلب المنحة تقوم الجهة بتعديل الخطة الزمنية للم�سروع.. 5
يجب اإ�سعار الموؤ�س�سة ر�سمياً باأي تعديلات على الخطة الزمنية.. 6

�شيا�شة التعامل مع تجاوزات التنفيذ:
تنظم هذه ال�سيا�سة الإجراءات التي تتخذها الموؤ�س�سة في حال انحراف الم�سروع عن الأهداف المحددة له اأو وجود 
ودرا�سة  للم�سروع  والمتابعة  التقييم  عملية  على  بناء  وذلك   الم�سروع؛  تنفيذ  على  اأو  الجهة  على  جوهرية  ملاحظات 

التقارير الدورية والختامية.

وحيث اإن جميع اأنواع المنح التي تقدمها الموؤ�س�سة تدخل �سمن المنح المقيدة اأي المحددة لم�سروع معين؛ فاإن الموؤ�س�سة 
حري�سة على اتخاذ جميع الإجراءات التي ت�سمن اللتزام ب�سوابط الموؤ�س�سة و اإجراءاتها و�سيا�ساتها العامة والخا�سة 

بكل م�سار. 

ومن اأهم المخالفات التي يمكن اأن تقع في اأثناء تنفيذ الم�سروع وتوؤدي اإلى اتخاذ اإجراءات تجاه الجهة الم�ستفيدة ما 
ياأتي :

عدم ت�سجيل المنح كتبرع مقيّد في ال�سجلات المالية للجهة.. 1
الت�سرف في المبلغ في غير برامج الم�سروع المعتمد.. 2
التاأخر في تنفيذ الم�سروع دون موافقة الموؤ�س�سة. . 3
اإجراء تعديلات جوهرية على الم�سروع دون موافقة الموؤ�س�سة.. 4
عدم ا�ستيفاء متطلبات التقرير الختامي واإغلاق المنحة.  . 5
ولم�ساعدة الجهات على تجنب مثل هذه المخالفات؛ فقد اتخذت الموؤ�س�سة عدة اإجراءات مثل:. 6
اإعداد اأدلة مف�سلة للم�سارات تو�سح �سيا�سات الموؤ�س�سة و�سوابطها في كل م�سار.. 7
اإقامة لقاء التوا�سل لتعريف الجهات باآليات المنح و�سوابطه.. 8
اإعطاء الجهات المرونة في اإجراء بع�ص التعديلات اأو المناقلات داخل الم�سروع دون الرجوع للموؤ�س�سة وفق ال�سيا�سات . 9

المنظمة لذلك والتي �سبق عر�سها في هذا الدليل.  
الهتمام بمتابعة الم�ساريع ب�سكل م�ستمر من خلال التقارير الدورية و الزيارات الميدانية بما ي�ساعد في معالجة اأي . 10

ملاحظات تطراأ اأثناء التنفيذ.

وبناءً على ما �سبق فاإن الموؤ�س�سة �سوف تتخذ اإجراءات محددة في حال وجود مخالفات في اأثناء تنفيذ المنحة، وت�سمل 



هذه الإجراءات التنبيه، ولفت النتباه، وفي بع�ص الأحيان اإيقاف الم�سروع اأو اإيقاف منح الجهة ب�سكل كامل، وذلك وفق 
ما ن�ست عليها ال�سيا�سات والإجراءات الداخلية في الموؤ�س�سة.

�شيا�شة التقرير الختامي:
جميع  يت�سمن  الم�سروع  عن  وفني  مالي  ختامي  تقرير  باإعداد  المنح  من  الم�ستفيدة  الجهات  قيام  الموؤ�س�سة  ت�سترط 
التف�سيلات التي تو�سح الواقع الفعلي لتنفيذ الم�سروع مقارنة بالخطة التي ت�سمنها اأنموذج تقديم طلب منحة؛ وذلك 
وفق الأنموذج المعد لذلك في كل م�سار، ورفع التقرير للموؤ�س�سة خلال مدة ل تزيد على ثلاثين يوماً من تاريخ النتهاء 

من تنفيذ الم�سروع.

�شيا�شة الت�ثيق الاإعلامي:
تحر�ص الموؤ�س�سة على توثيق الم�ساريع التي تقوم بمنحها وفق ال�سيا�سات الإعلامية المعتمدة في الموؤ�س�سة؛ وبا�ستثناء 
التوثيق  فاإن  الم�ساجد،  م�ساريع  دعم  وم�سار  الإعلامي  التوثيق  في  خا�سة  اآليات  يت�سمن  الذي  المعرفي  الإثراء  م�سار 

الإعلامي للم�ساريع في جميع الم�سارات يكون وفق ال�سيا�سات الآتية:

Ü  الجهات توجه  تخدم  التي  الإعلامية  والر�سالة  ال�سورة  �سناعة  اإطار  في  الخيرية  الم�ساريع  توثيق  يكون 
الم�ستفيدة.

Ü  تلتزم الجهات الم�ستفيدة بتوفير حد اأدنى من التوثيق لم�ساريعها بما ي�سمن تزويد الموؤ�س�سة بعدد كاف من
المواد الإعلامية التي توثق برامج ومراحل الم�سروع.

Ü :ت�سمل اأنواع المواد الإعلامية التي تدخل في عملية التوثيق ما ياأتي

تقرير ختامي: يكون المحتوى المر�سل ب�سيغة word و�سيغة PDF  موقعه ومختومة من مدير الجهة.

�سور  لبرامج الم�سروع: وتكون بجودة عالية في الحجم والو�سوح.

. full HD فيلم ختامي: وهو فيلم ق�سير ل تتجاوز مدته 90 ثانية بجودة

ت�سوير فيديو ق�سير جداً: حيث يعد ت�سوير الم�ساريع لثواني معدودة ل تتجاوز ع�سر ثوان خياراً مفيد جداً. ويمكن اأن 
يتم ت�سوير اأكثر من مقطع على اأن تكون جودة المقاطع HD وهي تقنية متاحة في الجوالت الحديثة.

الإعلانات: تعد الإعلانات في ال�سوارع والأمكنة العامة وفي مواقع التوا�سل الجتماعي حيث تت�سمن �سعار الموؤ�س�سة 
نوعاً من اأنواع التوثيق و�سيتم اإعادة ن�سرها عبر قنوات التوا�سل للموؤ�س�سة.

Ü  ًامتثال وال�سدقات  الإطعام  والأيتام( في  والم�سنين  الم�ستفيدين مثل )المحتاجين  يجب مراعاة خ�سو�سية 



لقول الله عز وجل {إنَِّمَا نطُْعِمُكُمْ لِوَجْهِ اللَّهِ لَ نرُِيدُ مِنكُمْ جَزَاء وَلَ شُكُوراً} الإن�سان9.

Ü .يجب اأن يت�سمن التوثيق �سعار موؤ�س�سة �سليمان بن عبدالعزيز الراجحي الخيرية

Ü الإعــلام لبريد  اإر�سالها  للجهة  فيمكن  ال�سحف  اأو  الجتماعية  التوا�سل  مــواقــع  عــبر  اأخــبــار  ن�سر  حــال  في 

 media@rf.org.sa اأو الإ�سارة لموقع الموؤ�س�سة على الإنترنت  www.rf.org.sa وح�ساباتها في مواقع التوا�سل الجتماعي: 
تويتر و يوتيوب وغيرها.

Ü .تلتزم الجهات الم�ستفيدة باإبراز دور الموؤ�س�سة في الم�سروع واإبلاغ الم�ستفيد بذلك ما لم تطلب الموؤ�س�سة خلاف ذلك

Ü  طلبت اإذا  الراجحي  �سليمان  لأوقاف  التابعة  الوقفية  ال�سركات  �سعارات  من  اأي  باإبراز  الم�ستفيدة  الجهات  تلتزم 
الموؤ�س�سة ذلك.

Ü .يعد التوثيق الإعلامي للم�ساريع اأحد متطلبات اإغلاق المنحة

�شيا�شة ت�ثيق التجربة والدرو�س الم�شتفادة:
با�ستثناء الم�ساريع الدورية، وم�ساريع الإثراء المعرفي، ت�سترط الموؤ�س�سة قيام الجهات الم�ستفيدة من المنح بتوثيق الم�سروع وتقييد 
الدرو�ص الم�ستفادة من تنفيذه والتو�سيات الخا�سة به؛ بهدف ال�ستفادة من هذه العملية في تح�سين وتطوير الم�سروع م�ستقبلًا. 

وتتم عملية التوثيق بو�سائل مثل:

Ü .توثيق ال�سجلات والملفات الخا�سة بالم�سروع

Ü .التوثيق الإعلامي للم�سروع

Ü .الملحوظة الميدانية للم�ست�سار وفريق العمل الداخلي بالجهة اإن وجد

Ü .اإعداد تقارير درا�سات الحالة اإن وجدت

ويتم اإعداد تقرير خا�ص عن ذلك ير�سل مع التقرير الختامي للم�سروع.

�شيا�شة التقييم الختامي للم�شروع:
تقوم الموؤ�س�سة بتقييم جميع الم�ساريع التي يتم منحها؛ وذلك بهدف ال�ستفادة من نتائج التقييم في تطوير عملية المنح وزيادة 

كفاءة الم�ساريع. 

وت�ستخدم الموؤ�س�سة في تقييم الم�ساريع الم�سادر الآتية:



Ü .نتائج الزيارات الميدانية والتقييم المرحلي

Ü .نتائج التقرير الختامي للم�سروع الذي اأعدته الجهة الم�ستفيدة

وبناء على نتائج الم�سادر ال�سابقة تقوم الموؤ�س�سة با�ستكمال التقييم الختامي من خلال تعبئة اأنموذج تقييم الم�سروع الخا�ص 
بكل م�سار وا�ستخلا�ص الدرجة النهائية للتقييم. 

�شيا�شة اإغلاق المنحة: 
عملية اإغلاق المنحة هي اإجراء تقوم به الموؤ�س�سة بعد ا�ستكمال جميع المتطلبات اللازمة للاإغلاق؛ حيث تقوم الموؤ�س�سة بالتقييم 

النهائي للم�سروع واإغلاق المنحة واإبلاغ الجهة الم�ستفيدة بقرار الإغلاق، وي�سترط لإغلاق المنحة ا�ستكمال المتطلبات الآتية:

Ü .اإر�سال الجهة �سند القب�ص لكل دفعة من دفعات المنحة خلال خم�سة اأيام من اإبلاغ الجهة باإيداع مبلغ الدعم

Ü  ا�ستكمال الجهة اإر�سال جميع التقارير المطلوبة )التقرير الختامي الفني والمالي، التقرير الإعلامي، تقرير توثيق
التجربة( وقبول الموؤ�س�سة لها.

Ü .تحقيق المخرجات المتفق عليها عند تقديم طلب المنحة

Ü  .قيام الموؤ�س�سة بتقييم الم�سروع وفق الأنموذج المعد لذلك

Ü .في حالة عدم تنفيذ الم�سروع اأو اأجزاء منه يجب اإعادة مبلغ المنحة اأو المتبقي منه قبل اإغلاق المنحة



هل اأنت بحاجة للم�شاعدة؟
اإذا كنت بحاجة لمزيد من الم�ساعدة في اإعداد الطلب اأو ا�ستخدام نظام المنح؛ فيمكنك التوا�سل مع فرع الموؤ�س�سة في المنطقة 

على العناوين الآتية:

الفاك�صالهاتفالمنطقة

01124116000112704342الريا�ص

01256139330125613932مكة المكرمة

01484471230148447121المدينة المنورة

 01638247880163824773الق�سيم

01382766110138275566المنطقة ال�سرقية

01653170000165347997حائل

01732509960173254291جازان

01722816190172281619ع�سير

0175228173 1075238713نجران

 01772400140177240047الباحة

01462425230146242523الجوف

01442456010144245601تبوك

 0146635770 0146635770الحدود ال�سمالية






