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مصطلحات الدليل:

يقصد بالألفاظ والعبارات التالية - أينما وردت في هذا الدليل - المعاني المبينة أمام كل منها:

المؤسسة: مؤسسة سليمان بن عبد العزيز الراجحي الخيرية.

الشريك/الشــركاء: أي جهــة مــن القطــاع الحكومــي أو القطــاع الخــاص أو القطــاع الأهلــي ترغــب ببنــاء شــراكة مــع 
المؤسسة لتحقيق أهداف محددة.

إدارة الشراكات والكيانات: إدارة الشراكات والكيانات بمؤسسة سليمان بن عبد العزيز الراجحي الخيرية.

فريق الشراكة: الفريق الذي يعتمده الشركاء لإدارة اتفاقية الشراكة وتنفيذ خطة عملها.

الجهات الحكومية: كل وزارة أو إدارة أو وحدة إدارية تكون ميزانيتها ضمن الميزانية العامة للدولة أو ملحقة بها.

القطاع الخاص: الكيانات الهادفة للربح.

ــة، مؤلفــة مــن أشــخاص مــن ذوي  ــر معين ــة أو غي ــم مســتمر لمــدة معين ــان ذا تنظي ــة: كل كي ــات الأهلي الجمعي
الصفــة الطبيعيــة أو الاعتباريــة، غيــر هادفــة للربــح أساســً، وذلــك مــن أجــل تحقيــق غــرض أو هــدف حــدده نظــام 

الجمعيات الأهلية في المملكة العربية السعودية.

ــة  ــة، يؤسســه شــخص مــن ذوي الصف ــر معين ــة أو غي ــح مســتمر لمــدة معين ــان مان ــة: أي كي ــات الأهلي المؤسس
الطبيعيــة أو الاعتباريــة، غيــر هــادف للربــح أساســً، وذلــك مــن أجــل تحقيــق غــرض أو أكثــر مــن أغــراض النفــع العــام أو 

المخصص، ويعتمد على ما يخصصه المؤسس أو المؤسسون من أموال أو أوقاف، أو هبات أو وصايا.

المركز الرئيسي: المقر الرئيسي للمؤسسة ويقع في مدينة الرياض.

فروع المؤسسة: فروع المؤسسة المنتشرة في مناطق المملكة العربية السعودية.

السياسة: قواعد عمل توجه تنفيذ الإجراءات

الصلاحية: سلطة اتخاذ قرار أو القيام بخطوة محددة في إجراء
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الإجراء: مجموعة من الخطوات المحددة لتقديم قيمة محددة

النموذج: النماذج المرفقة والتي يتم استخدامها في تنفيذ خطوات الإجراءات.

الشـراكة: هـي علاقة طوعيـة تعاقدية بين المؤسسـة وطرف أو أكثـر من طرف، ولهـا أهداف محـددة وهيكل واضح، 
تحشـد فيهـا المؤسسـة وشـركاؤها مواردهم، ويشـاركون في إعداد وتنفيـذ ومتابعة السياسـات والخطط والنشـاطات 

للتعامل مع قضية أو إحداث تغيير من أجل تحقيق أهداف الشراكة وترك أثر مستدام حسب الإمكان. 

فريق الشراكة: الفريق المعتمد من الشركاء لإدارة الشراكة. 

مسؤول الشراكة: مدير الشراكة المكلف من المؤسسة لمتابعة فريق الشراكة

مشرف الشراكات: مشرف الشراكات بإدارة الشراكات بالمؤسسة

مدير الفرع: مدير فرع مؤسسة سليمان بن عبد العزيز الراجحي الخيرية في أحد مناطق المملكة

مدير الإدارة المعنية: مدير إدارة أو رئيس قسم أو وحدة بالمركز الرئيس بالمؤسسة

وأنظمة  لوائح  في  المحددة  الصلاحيات  وفق  الفرع  في  المنح  نشاط  في  بالنظر  المعنية  اللجنة  بالفرع:  المنح  لجنة 
المؤسسة

ــات  ــق الصلاحي ــس وف ــز الرئي ــي المرك ــح ف ــاط المن ــي نش ــر ف ــة بالنظ ــة المعني ــة: اللجن ــح بالمؤسس ــة المن لجن
المحددة في لوائح وأنظمة المؤسسة

رئيــس قســم المنــح بالفــرع: رئيــس قســم المنــح بــأي فــرع مــن فــروع مؤسســة ســليمان بــن عبــد العزيــز الراجحــي 
الخيرية في أحد مناطق المملكة 

ــز  ــم المرك ــن طرفه ــة م ــع المؤسس ــل م ــس، ويتواص ــز رئي ــا مرك ــة له ــة حكومي ــة: جه ــة الرئيس ــة الحكومي الجه
الرئيس ممثلا للجهة ولكافة فروعها

طرفهم  من  المؤسسة  مع  ويتواصل  المملكة،  مناطق  منطقة  في  حكومية  جهة  فرع  الفرعية:  الحكومية  الجهة 
ممثل للفرع فقط
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السياسات 
العامة

أولاً
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سياسة ضوابط الشراكات :

ضوابط الشريك:

الشريك يعمل أو مهتم في قضية الشراكة-1
الشريك له صفة نظامية داخل المملكة سارية المفعول -2
وجود مساهمة للشريك – فنية أو مالية أو مساندة-3

ضوابط الشراكة:

أن تكون ضمن أولويات أو احتياجات المؤسسة -1
أن يكون نطاق الشراكة داخل المملكة العربية السعودية -2
خلو الشراكة أو إجراءاتها أو مخرجاتها من المخالفات الشرعية أو النظامية -3
أن تكون محددة بوقت ونطاق محدد-4

سياسة موازنات الشراكات :

يعتمد من موازنة المؤسسة كل عام مخصص للشراكات كبنود محددة سواء التشغيلي منها أو المبادرات على النحو الآتي:
مخصص خاص بمبادرات الشراكات يحدد من مبالغ المنح العام تحت مخصص مسار الشراكات	•
مخصص خاص بمصاريف الشراكات يحمل على مصاريف النشاط للإدارة سنويا. 	•

سياسة تكاليف الشراكات 
يتم صرف المبالغ التي يساهم بها الشركاء فقط في المصروفات المباشرة التي تتطلبها الشراكات أو مبادراتها الناتجة عنها 
للشراكة  اللازمة  والاستشارات  والتنقلات  السفر  وتكاليف  مبادراتها  والعاملين في  الشراكة  فريق  ذلك مكافآت  بما في 
والمعدات والمواد والأصول اللازمة لتنفيذ أنشطة الشراكة وتكاليف الطباعة ونحو ذلك مما يصرف مباشرة على المشروع.

سياسة الأصول 

يجوز شراء الأصول التي تتطلبها الشراكة●	
يكون تملك الأصول حق للشركاء المساهمين ماليا. ويحق للشركاء تحديد آلية أخرى ينص عليها في اتفاقية الشراكة●	
يتم تسجيل الأصول مستنديا لدى الجهة التي يوكل إليها الإدارة المالية للشراكة●	
في حال إنهاء أو إغلاق الشراكة يتم بيع الأصول وتسترد المبالغ للشركاء المساهمين ماليا وفق حصة كل شريك بعد ●	

خصم 10% تعطى للشريك الذي تولى الإدارة المالية
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سياسات 
الإعداد للشراكات

ً
ثانيا
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سياسة اختيار قضايا الشراكات:

يتم تحديد القضايا سنوياً باعتبارين:●	

القضايا المركزية: ويتم تحديدها من قبل المركز الرئيسي، ويتم اعتمادها من صاحب الصلاحية.●	

قضايا الفروع: ويتم تحديدها من قبل الفروع ، ويتم اعتمادها من صاحب الصلاحية. ●	

سياسة توصيف قضية الشراكة :
يتم وصف القضية حسب المؤشرات الآتية :

مؤشر الديناميكية●	
أي عدم ثبات الحالة بتغير الزمن وتغير المكان مع الوقت

مؤشر الموضوع●	
أي تحديد موضوع القضية

مؤشر المستهدفين●	
هوية المجموعات التي تقع عليها القضية

المؤشر الجغرافي●	
تحديد النطاق الجغرافي للمشكلة

المؤشر الزمني●	
تحديد وقت وقوع المشكلة أو وقت تكرارها.
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سياسة تقييم قضايا الشراكات
يتم تقييم قضايا الشراكات وفق المعايير الآتية:

الوزن الوصف المعيار

%15 إسهام القضية في تحقيق المنح الاستراتيجي و/أو الارتقاء 
بالقطاع والجهات الغير ربحية الارتباط بتوجهات المؤسسة الاستراتيجية

%10 إسهام القضية في تحقيق رؤية المملكة التحول الوطني. 
استراتيجية الوزارات الارتباط بتوجهات المملكة

%25 القضية نابعة من دراسات متخصصة في احتياجات المناطق 
واحتياجات القطاع أو القضايا المجتمعية الكبرى الارتباط بالدراسات المحكمة أو المعتمدة

%20 إمكانية توفر الموارد اللازمة لتنفيذ قضية الشراكة الاستراتيجية توفير الموارد ) البشرية – المالية – القانونية ..(

%10 القضية ضمن الخمس أولويات الأولى في الدراسات أهمية القضية وأولويتها
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سياسة اختيار القضايا:
يتم اختيار القضايا الخاصة بالشراكات وفقا لتقييم القضايا، على أن تتم المفاضلة بين القضايا الخمس الأعلى أهمية حسب 

صلاحية الاعتماد الواردة في الدليل. 

سياسة بناء الإطار المنطقي الأولي لقضايا الشراكات المتبناة :

يقـوم فريق الشـراكات في المركز الرئيسـي والفـروع ببناء الإطـار المنطقي لقضايا الشـراكة الاسـتراتيجية والتكاملية وفقا 
لنمـوذج الإطـار المنطقـي، ويتطلب بنـاء الإطار المنطقـي حصول فريق الشـراكات في المؤسسـة والفروع علـى المعارف 
الأساسـية الخاصـة بهـذه المنهجيـة وكيفيـة اسـتخدامها، كما تحتاج إلى جلسـات حـوار ونقـاش ومراجعة دقيقـة لضمان 

إعداد الإطار المنطقي بالطريقة الصحيحة، ويتم التركيز على بناء الأثر والنتائج والمخرجات في هذه المرحلة 

سياسة اختيار الشركاء : 

فـي هـذه الخطوة يبـادر فريق الشـراكات في المركز الرئيسـي والفـروع بالبحث عن الشـركاء الذين يتقاطعـون مع أهداف 
المؤسسـة ويسـتطيعون إنجاح الشـراكة عن طريق جمع المعلومـات الكاملة عن الشـركاء وتقييم جاهزيتهـم واختيارهم 

وفق أولويات تساعد الباحث عن شركاء على تحديد جهات بشكل دقيق في إنجاح الشراكة ومنها :

تحديـد نـوع الجهـات التـي نبحث عنها، هـل نحتاج إلـى جهات حكوميـة أم مـن القطاع الخـاص أو القطـاع الأهلي أم .1	
من جميع هذه القطاعات.

تكون الأولوية للجهات التي لديها علاقات عمل وتعاون حالية أو مسبقة مع المؤسسة..2	

تكون الأولوية للجهات التي تتوافق مع قيم المؤسسة ومبادئها..3	

 تكون الأولوية للجهات التي لديها مميزات ومهارات وموارد سوف تكمل ما لدى المؤسسة .4	

 تكون الأولوية للجهات التي لديها القدرة للدخول في شراكات استراتيجية طويلة المدى.5	
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سياسة قياس الجاهزية للشركاء المحتملين:

بعد حصر الجهات ذات العلاقة يتم إجراء تقييم جاهزية الشركاء وفق المعايير الآتية: 

التوافـق الاسـتراتيجي: وتتضمـن التوافـق فـي القضيـة المختـارة والمـدى الاسـتراتيجي لعمليـة الشـراكة بالإضافة .1	
إلى الرؤية المشتركة في إيجاد الحلول للقضية 

التوافق التنظيمي: وتتضمن التوافق في أساليب اتخاذ القرارات ونظم المعلومات ونظام الإدارة .2	

الخبرة الفنية في قضية الشراكة: خبرة سابقة في الشراكات أو العمل المجتمعي .3	

القـدرات والإمكانـات العامـة: ويقصـد بـه أن يكـون لـدى الجهـة مـورد واحـد فأكثـر يسـهم فـي إنجـاح الشـراكة .4	
بالإضافة إلى العلاقة القوية بالأخرين الذين يسهمون في نجاح الشراكة 

سياسة الاجتماع مع الشركاء في مرحلة الإعداد:

تقوم المؤسسة بتحليل المعلومات المتوافرة وتقوم بجمع أي معلومات إضافية إذا لزم الأمر. وبالإمكان عقد مقابلة 
والشركاء  المؤسسة  المقابلة  هذه  تُمَكّن  وشفافة،  صريحة  المقابلة  تكون  أن  ويجب  المحتمل،  الشريك  مع  مبدئية 
التأكيد  المهم  الشراكة، ومن  المكتملة بموضوع  المعلومات غير  البعض والحصول على  المحتملين من معرفة بعضهم 

على أنه من غير الضروري أن يكون هناك توافق بين الجهتين على جميع الأبعاد والأهداف في هذه المرحلة.

سياسة اختيار الشريك:

يتم الاختيار داخل المؤسسة وفقا للخطوات التالية:
استعراض نتائج تقييم الجاهزية وتحديد الجهات الأعلى ترتيبا..1	
يتم اعتماد الشركاء من قبل الجهة ذات الصلاحية في المؤسسة..2	
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سياسات 
تصميم الشراكات

ً
ثالثا
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سياسة التواصل مع الشركاء المحتملين للشراكات: 

يقوم المركز الرئيسي ووفق خطة محددة للشراكات التي تبادر بها المؤسسة بالتواصل مع الجهات الكبيرة والسيادية، .1	
– البنوك والمؤسسات  – الجهات الخيرية التي لها فروع في مناطق المملكة  مثل )الوزارات - المؤسسات الخيرية المانحة 

المالية – الشركات الكبرى(
المحلي .2	 المستوى  الجهات على  بالتواصل مع  المؤسسة  بها  تبادر  التي  للشراكات  الفروع ووفق خطة محددة  تقوم 

بالمنطقة الإدارية أو المحافظة أو المدينة التي يتواجد بها الفرع، مثل( إدارات - مراكز - بلديات - جامعات) 
يلزم إعداد عرض أولي لفرصة الشراكة أيا كان نوعها بحيث تحتوي على تعريف بالمؤسسة وآلية المؤسسة في الشراكات .3	

ونقاط التقاطع مع الشريك وملخص فرصة الشراكة
يتم توقيع مذكرة عدم أفصاح من قبل الشركاء المحتملين أثناء عرض الشراكة .4	

سياسة الاجتماعات مع الشركاء المحتملين للشراكات: 

يكون الحد الأدنى لعقد الاجتماعات مع الشركاء المحتملين كالتالي:.5	

المؤسسيةالحكوميةالاستراتيجيةالتكاملية

الاجتماع الأول: لعرض فرص الشراكة
الاجتماع الأول: لعرض 
فرص الشراكة وتحديد 

النطاق والأدوار

الاجتماع الأول: لعرض 
فرص الشراكة وتحديد 

النطاق والأدوار

الاجتماع الثاني: لبناء نطاق الشراكة النهائي والاتفاق 
على منهجية إدارة الشراكة وأدوار الشركاء

الاجتماع الثاني: توقيع الاتفاقية

الاجتماع الثالث: توقيع الاتفاقية

16



سياسات طلبات الشراكات:

سياسة التقديم:

يحـق لكافـة الجهـات الحكوميـة والخاصـة وغيـر الربحيـة طلـب الشـراكة مـع المؤسسـة وفقـا للسياسـات والضوابط .1	
المعتمدة في هذا الدليل.

يتحتم على أي جهة ترغب الشراكة مع المؤسسة تقديم طلب مكتوب.2	
ــا .3	 ــود فيه ــة الموج ــاس المنطق ــى أس ــة عل ــارج المؤسس ــن خ ــراكات م ــواردة للش ــات ال ــتقبال الطلب ــم اس يت

مقدم الطلب وتحال لفرع المؤسسة فيه
يمكن للمؤسسة طلب معلومات عن الشريك وفرصة الشراكة والتي من الممكن أن تشمل:.4	
الملف التعريفي للجهة  ▪	
أخر تقرير سنوي عن عمل الجهة ▪	
دراسة الجدوى الخاصة بالبرنامج المطلوب للشراكة ودور المؤسسة المتوقع▪	

سياسة دراسة الطلبات:

معايير الشركاء: تقيم المؤسسة الشركاء وفقا للمعايير الآتية:.1	

	

الاستقرار
مالي – إداري

الفنية – المالية

شراكات – مجال الشراكة

 النطاق الجغرافي – العلاقات *المؤسسة & 

الجهات الأخرى* – الأثر المجتمعي

القدرات

الخبرة

التأثير
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معايير الشراكة: تقيم الشراكة وفقا للمعايير الآتية:.2	

يحق للمؤسسة أثناء دراسة الطلب زيارة مشروع الشراكة ميدانيا عند الحاجة..3	

معايير تقييم 

الشراكة الاستراتيجية والتكاملية

معايير تقييم 

الشراكة الاستراتيجية والتكاملية

معايير تقييم 

الشراكة الاستراتيجية والتكاملية

أهمية القضية

تأثير الشراكة

تأثير الشراكة

1

2

3

التوافق مع رؤية المملكة◆	

التوافق مع استراتيجية المؤسسة◆	

التوافق مع أولويات الاحتياجات ◆	

المجتمعية

التوافق مع رؤية المملكة.1	

التوافق مع استراتيجية المؤسسة.2	

 التوافق مع أولويات احتياجات الشريك.3	

الأثر المجتمعي والعائد على الشراكة.4	

العائد على المؤسسة والشركاء.5	

وضوح إطار الشراكة.1	

وجود مخرجات مستهدفة.2	

وجود عائد على المؤسسة و الجهة.3	

عدد المستفيدين◆	

النطاق الجغرافي◆	

الصورة الذهنية◆	

القابلية للتوسع◆	

العائد على الاستثمار في الشراكة◆	

إمكانية توفر الموارد المالية◆	

إمكانية توفر الموارد البشرية◆	

المخاطرة: وفق مقياس المخاطرة في الشراكات◆	
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سياسة اتخاذ القرار وإبلاغ الجهات:

يتم الاستعانة بالمصفوفة التالية لاتخاذ قرار الشراكة:.1	
تقييم الشريك◆	
تقييم الشراكة◆	
رأي الفرع/ إدارة الشراكات◆	
رأي اللجنة صاحبة الصلاحية◆	
رأي المستشار )داخلي أو خارجي( إن لزم.◆	
يتم إبلاغ الجهة بقرار المؤسسة في الشراكة.2	
يجوز للمؤسسة الاعتذار عن طلب الشراكة دون إبداء الأسباب.3	

سياسة تحديد نطاق ومنهجية الشراكة: 

في حال كانت الشراكة مبادرة من المؤسسة أو طلب من جهة أخرى، يلزم لكل أنواع الشراكات التالي:

تجتمع المؤسسة مع الشركاء وفق آلية الاجتماعات المحددة للشراكات.1	
يلزم تحديد نطاق عمل واضح ومحدد لكل شراكة تعقدها المؤسسة.2	
يلزم تحديد أدوار كل شريك والموارد التي سيشارك بها والتزاماته.3	
تحدد لكل شراكة مؤشرات قياس للعمليات والمخرجات والنتائج.4	
يجوز تخصيص موازنة خاصة لأغراض تصميم الشراكة وقد تشمل مصاريف استشارية أو عقد ورش عمل ونحوه..5	
يجوز أن تكون مساهمة المؤسسة مالية بما يمكن أن يخصص للأصول أو المصاريف المباشرة..6	

سياسة اختيار منهجية الإدارة في الشراكات الاستراتيجية والتكاملية :

بعـد أن يتـم الاتفـاق علـى نطاق الشـراكة واعتمـاد الإطـار المنطقي للشـراكة بشـكل نهائي وتحديـد المـوارد بالتفصيل 
يتم اختيار المنهجية المناسبة لإدارة كل شراكة استراتيجية وتكاملية من الأنواع الآتية:

الإدارة المركزية: إسناد إدارة الشراكة لشريك ينوب عن بقية الشركاء..1	
لجنـة .2	 طريـق  عـن  والاختصاصـات  الأدوار  بحسـب  الشـركاء  بيـن  بالتشـارك  الشـراكة  اللامركزيـة: إدارة  الإدارة 

أوفريق مكون من أطراف الشراكة
الإدارة بالمهام: يكلف كل شريك بمهمة رئيسة يكون مسؤولا عنها أمام بقية الشركاء.3	
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سياسة اختيار منهجية الإدارة في الشراكات المؤسسية أو الحكومية:

تحدد آلية إدارة الشراكة عن طريق لجنة مكونة من ممثلي الشركاء أو تشكيل فريق من الطرفين لتحديد الآتي:
الاتفاق على اجتماعات الشركاء وآليتها ووقت انعقادها..1	
الاتفاق على آلية اتخاذ القرار وصلاحيات الشركاء واللجنة الموكل لها إدارة الشراكة..2	

سياسة توقيع اتفاقية الشراكة:

يجب ألا تتجاوز مدة صلاحية الشراكة المحددة في نص عقد الشراكة فترة ثلاث ) 3( سنوات ممتدة..1	
يجب أن يوضح العقد مهام كل طرف من أطراف الشراكة بشكل واضح..2	
يتم تحرير العقد بنسخ بعدد الشركاء، يقوم كل طرفأب خذ نسخة منها، والاحتفاظهب ا..3	
يتم توقيع وثيقة الشراكة المؤسسية والاستراتيجية من خلال حفل توقيع الشراكة..4	
لا .5	 بينما  والحكومية،  المؤسسية  الشراكات  في  واحدة  دفعة  على  للمؤسسة  المالية  المساهمة  تكون  أن  يجوز 

تقل عن دفعتين في الشراكات الاستراتيجية والتكاملية وفقا لنطاق الشراكة وما يحدد في العقد.
على .6	 فينص  دفعة  من  أكثر  كان  حال  وفي  استحقاقها،  والية  ومواعيد  المالية  الدفعات  عدد  على  العقد  ينص 

صرف الدفعات التالية للأولى بعد تسليم التقرير المرحلي واعتماده من إدارة الشراكات.
ينص العقد على الجهة التي سيحال لها قيمة مساهمات الشركاء للصرف على الشراكة.7	
والفكرية .8	 المادية  المنتجات  استخدام  في  الشركاء  إمكانية  إتاحة  عدم  أو  إتاحة  الشراكة  اتفاقية  تضمين  يجب 

الناتجة من الشراكة بعد انتهائها دون الرجوع لباقي الشركاء.
مصروفاتها .9	 مع  التعامل  ويتم  الشركاء  مساهمات  قيمة  لها  تحال  التي  الجهة  هي  تكون  أن  للمؤسسة  يجوز 

وفقا لسياسات هذا الدليل. 

سياسة الحماية القانونية والملكية الفكرية:

تلتزم المؤسسة بالمحافظة على الحقوق الفكرية للشركاء..1	
المؤسسة .2	 مشاركة  يثبت  بما  الشراكات  عن  الناشئة  المنتجات  لكافة  الفكرية  الملكية  تسجيل  الشراكة  عقد  يضمن 

في ملكيتها وتحدد تفصيليا في العقد.
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سياسة إدارة الشراكة المؤسسية والشراكة الحكومية:

يسمي كل طرف من أطراف الشراكة كتابيا لباقي الأطراف ممثله في الشراكة .1	
يكتب فريق الشراكة خطة عمل للشراكة تحدد المهام والاجتماعات بين الطرفين وأدوار كل طرف.2	
يتم اعتماد خطة العمل من إدارة الشراكات بالمؤسسة ومن كافة أطراف الشراكة وتعتبر نافذة بعد ذلك..3	

سياسة تشكيل فريق إدارة الشراكة أو مسؤول التواصل مع الشريك للشراكات 
الاستراتيجية والتكاملية:

يسمي كل طرف من أطراف الشراكة كتابيا لباقي الأطراف ممثله في الشراكة .1	
يتم تسمية فريق الشراكة وفقا لمنهجية الإدارة المختارة )إما شخص أوفريق( بحيث يتضمن الفريق أطراف الشراكة.2	
لفريق الشراكة الاستعانة بمن يحتاج لأداء عمله.3	
يحدد فريق الشراكة مهامه وأدوار كل عضو فيه وتوثق كتابيا.4	
يحدد فريق الشراكة آلية يتفق عليها بين الأطراف لاجتماعات الفريق وآلية اتخاذ القرارات الخاصة بإدارة الشراكة.5	

سياسة تخطيط أعمال الشراكة الاستراتيجية والتكاملية: 

كل  من  للانتهاء  ومواعيد  محددة  خطوات  وتتضمن  والمسؤوليات  الأدوار  تحدد  عمل  خطة  ببناء  الشراكة  فريق  يقوم 
مشروع ومهمة، وتشكل خطة العمل خارطة طريق لكيفية إنجاز المهام، كما تعتبر الوثيقة الأكثر أهمية والتي يتم الرجوع 

إليها عند حدوث أي مشكلات وخلافات، ولذلك يجب الانتباه للتفاصيل التالية:
لابد أن يشترك كل الشركاء في وضع خطة العمل وتعديلها..1	
تشمل خطة العمل:.2	

أ تحليل أصحاب المصلحة 	-
ب تحديد تنظيم الفريق والأدوار والمهام لكل عضو فيه.	-
ج تحديد البرامج والمشاريع ومخرجاتها بكل دقة	-
د تحديد المهام	-
ه تحديد الجدول الزمني للمهام	-
و تأكيد خارطة الموارد وتقسيمها بين أطراف الشراكة	-
ز خطة متابعة وتقييم لأنشطة الشراكة	-
ح خطة حفظ الوثائق والمعلومات	-

يتم اعتماد خطة العمل من إدارة الشراكات بالمؤسسة ومن كافة أطراف الشراكة وتعتبر نافذة بعد ذلك..3	

سياسات 
مرحلة إدارة الشراكة

ً
رابعا
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سياسة تنفيذ أعمال الشراكة:

يراعى عند تنفيذ كافة أنواع الشراكات التالي:
الشـراكات .1	 الرجـوع لإدارة  الشـراكة، ويتـم  التنفيـذ بمـا لا يتجـاوز 20% مـن فريـق  أثنـاء  العمـل  يجـوز تعديـل خطـة 

بالمؤسسة ولأطراف الشراكة بما يكون فوق ذلك.
يتـم صـرف الدفعـات الماليـة المسـاهمة بهـا المؤسسـة وفـق اسـتحقاقاتها التعاقديـة وفـي حـال كانـت أكثـر من .2	

دفعة فيتم تزويد المؤسسة بتقرير مرحلي يعتمد من إدارة الشراكات.
يجتمع الفريق لمراجعة سير أعمال الشراكة وفق خطة محددة لذلك على ألا تقل عن اجتماع شهريا..3	
يؤرشف الفريق كافة الوثائق وينظمها وفقاً للمنهجية المحددة مسبقا في خطة العمل..4	
والمطبوعـة .5	 الأصليـة  الورقيـة  )المسـتندات  أشـكالها  بمختلـف  والمعلومـات  الوثائـق  بجميـع  الاحتفـاظ  يتـم 

والملفات الإلكترونية - البيانات المرئية والمسموعة - الصور الفوتوغرافية – المطبوعات الرسمية...إلخ.)
الأصـل سـرية معلومـات الشـراكة، ويجـوز نشـر المعلومـات - التـي لا تنتهـك حقـوق أي طـرف لـه علاقـة بالشـراكة - .6	

وإتاحتها للجميع من أجل الانتفاع والاستفادة منها.
يصدر فريق الشراكة تقريرا مرحليا كل شهر عن سير أعمال الشراكة..7	
يقوم فريق الشراكة بتوثيق أعمال الشراكة إعلاميا )فوتوغرافي – فيديو – نشر إعلامي لأنشطة الشراكة(.8	
يقـل عـن %50.9	 الاسـتراتيجية، ومـا لا  الشـراكات  الفـرع ميدانيـا كافـة مشـاريع  أو  بالمؤسسـة  الشـراكات  إدارة  	تـزور 

 من الشراكات التكاملية
.	10 يتم صرف المستحقات المالية للشراكة التي تتكفل بها المؤسسة وفق آلية الصرف المعتمدة بالمؤسسة
.	11 يتم رفع مبادرات الشراكة للجنة المنح عبر مسار خاص للشراكات تديره إدارة الشراكات بالمؤسسة.
.	12 تصرف المستحقات المالية لمبادرات الشراكة بعد اعتمادها من لجنة المنح الخيري بالمؤسسة .

سياسة متابعة وتقييم الشراكات المؤسسية و الحكومية:

يتم متابعة وتقييم تحقق أهداف الشراكة كل ستة أشهر .1	
يصدر تقرير مرحلي نصف سنوي للشراكة التي تمتد لسنة فأكثر.2	
يكتفى بتقرير ختامي للشراكة التي تقل عن سنة.3	

23



سياسة متابعة وتقييم الشراكة الاستراتيجية والتكاملية:

المتابعـة هـي عمليـة مسـتمرة لتتبع المؤشـرات الرئيسـة المحددة فـي اتفاقية الشـراكة وخطـة العمـل التنفيذيـة، والتقييم هو 
عبـارة عـن تحليـل للمعلومـات التـي تـم جمعها خالل عمليـة المتابعـة لنحدد كيـف يمكـن تحسـين برامج ومشـروعات الشـراكة. 
وعمليـة المتابعـة والتقييـم تعتبـر مهمـة جـداً فـي الشـراكات لإنها تسـاهم في استكشـاف النتائـج غيـر المقصودة، واسـتخلاص 
الدروس المسـتفادة، وتسـليط الضـوء على إنجـازات أو إمكانات الشـراكة، وتقدم توصيـات واضحة ومبنية علـى منهجية علمية 

للتحسين أو التعديل والتغيير. 
يتم القيام بهذه المرحلة بمراعاة التالي:

جمع المعلومات دوريا عن أنشطة الشراكة والمخرجات والنتائج لقياس أداء الشراكة..1	
مراجعة مؤشرات قياس الأداء والمستهدفات والمشار إليها في الإطار المنطقي الخاص بالشراكة..2	
جمع ورصد وتوثيق المعلومات بالاستفادة من الطرق التالية:.3	

• السجلات والتقارير والمطبوعات.	
• اقتراحات المستفيدين.	
• الزيارات والمقابلات والمسح الميداني.	
• الوثائق المرئية والسمعية.	
• المشاهدة والملاحظة الشخصية.	
• النقاشات وورش العمل ومجموعات التركيز.	
• الوثائق الإعلامية والدعائية.	

مقارنة المستهدفات بما تم تحقيقه، مع ذكر أسباب عدم تحقيق المؤشرات. .4	
إعطاء توصيات لتعديل أي من المؤشرات /النتائج / الأهداف الموضوعة..5	
كتابة التقارير المرحلية الدورية شهريا..6	
والاحتــرام .7	 الثقــة  علــى  المحافظــة  مــع  ســنوي،  ربــع  بشــكل  القائمــة  الشــراكات  الشــراكة  إدارة  تُقيِّــم 

ورقــي الحــوار مــع الشــركاء. فــي حــال تقصيــر أحــد الشــركاء فــي أداء الالتزامــات المبرمــة، ينبغــي مطالبتــهاب لوفــاء 
بتعهداتهاب لأساليب التي توازن بين اللطف والجدية، وذلك للمحافظة على الشراكة واستدامتها.
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سياسة التعديل خلال فترة الشراكة: 

تتضمن الشراكات تحديد تفصيلات تنفيذية تمثل خطة متوقعة قد يطرأ عليها بعض التغيير في أثناء التنفيذ، فإن هذه 
التنفيذ. وتسمح  أثناء مرحلة  الشراكة في  إليها فريق  التي يحتاج  المرونة  العملية بما يضمن إعطاء  السياسة تنظم هذه 

سياسة التعديل أثناء ا‏لتنفيذ بإجراء تعديلات على خطة المشروع زمنيا ومالية وفق المحددات:
الشراكة .1	 فريق  صلاحيات  من   يكون  الزمني  جدولها  أو  الشراكة  موازنة  إجمالي  من   %  10 على  يزيد  لا  بما  المناقلة 

دون الرجوع للمؤسسة.
يكون من  صلاحيات مدير .2	 الزمني   أو جدولها  الشراكة  إجمالي موازنة  يزيد على 10 %  وحتى 25% من  بما  المناقلة 

الفرع أو مدير إدارة الشراكات.
المناقلة بما يزيد على 25 % من إجمالي موازنة الشراكة أو جدولها الزمني  يكون من  صلاحيات اللجنة المعتمدة..3	
يجب إشعار المؤسسة رسميا بأي تعديل يتم..4	
تأجيل تاريخ بداية تنفيذ الخطة بما يزيد على ثلاثة أشهر يكون بموافقة المؤسسة..5	
الشراكة من عدمها وفق سياسات .6	 استمرار  النظر في  إعادة  يتم  بالتزاماتهم  أو بعضهم  الشركاء  في حال عدم وفاء 

إنهاء الشراكة.

سياسة التعامل مع التجاوزات في التنفيذ: 

لأي .1	 اللجوء  قبل  الشراكة  خطة  تطبيق  وكيفية  مدة  على  السلبي  أثره  ومن  التجاوز،  وقوع  من  فعلًا  التحقق  يجب 
إجراء أخر.

التجاوزات .2	 في  النظر  الشركاء  من  الطلب  للمؤسسة  يحق  الشراكة  فريق  عمل  في  تجاوزات  وجود  حال  في 
وتصحيحها أو تغيير فريق الشراكة

يجوز للمؤسسة الاعتذار عن الاستمرار في الشراكة في حال لم يتم الاتفاق على تصحيح التجاوزات..3	
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سياسات 
مرحلة إغلاق الشراكات

ً
خامسا
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سياسة تقييم الشراكة المؤسسية و الحكومية:

تقيم المؤسسة الشراكات المؤسسية تقييما ختاميا وفقا للمعايير التالية:-1	
مدى تفعيل النطاق المتفق عليه◆	
تحقيق أثر إيجابي نتيجة للشراكة على المجتمع والمستفيدين. ◆	
تحقق قيمة مضافة لكل شريك. ◆	

سياسة تقييم الشراكة الاستراتيجية والتكاملية:

تقيم المؤسسة كل شراكة استراتيجية أو تكاملية تقييما ختاميا وفقا للمعايير التالية:-2	
الأداء في خطة الشراكة◆	
التقارير المرحلية والزيارات الميدانية.◆	
تنفيذ جميع المشاريع والبرامج التي تم الاتفاق على تنفيذها◆	
تحقيق أثر إيجابي نتيجة لمشاريع الشراكة على المجتمع والمستفيدين. ◆	
تحقق قيمة مضافة لكل شريك. ◆	
الموازنة والنفقات الفعلية للشراكة. ◆	
يشارك كل الشركاء في التقييم الختامي للشراكة ويتضمن كافة البيانات اللازمة.-3	

سياسة قرار استمرار أو إنهاء أو إعادة هيكلة الشراكة :

يجب اطلاع جميع الشركاء على جميع تفاصيل الشراكة لاتخاذ قرار استمرار الشراكة من عدمه.-1	
يتم الاستعانة بالمصفوفة التالية لاتخاذ قرار استمرار أو إنهاء أو إعادة هيكلة الشراكة:-2	

التقييم الختامي للشراكة◆	

رغبة الشركاء.◆	

رأي إدارة الشراكات◆	

رأي لجنة العمل الخيري بالمؤسسة◆	

رأي المستشار )داخلي أو خارجي( إن لزم◆	
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سياسة استمرار/ إعادة هيكلة الشراكة 

بناء على تقييم مدى تحقق العناصر في مصفوفة اتخاذ القرار يتم اتخاذ أحد القرارات التالية:
إخطار الشريك/الشركاء بالنية في الاستمرار أو التمديد. .1	
إضافـة .2	 ومناقشـة  تمديدهـا  أو  الشـراكة  باسـتمرار  العلاقـة  وذوي  الشـركاء  بقيـة  إخطـار 

شركاء آخرين - إذا دعت الحاجة -.
تحديث خريطة الموارد والمستهدفات والإطار المنطقي والاتفاق عليه. .3	
الإعلان عن استمرار الشراكة أو تمديدها..4	

سياسة إنهاء الشراكة

إخطار الشريك /الشركاء بالنية في الإلغاء بطريقة مباشرة. .1	
إخطار الشركاء وذوي العلاقة بإنهاء الشراكة..2	
تسوية الموارد والالتزامات إذا كانت من متطلبات الاتفاقية. .3	
إشعار الأطراف المعنية بإنهاء الشراكة..4	
تقييم أسباب إنهاء الشراكة..5	

سياسة التوثيق الإعلامي للشراكة:

تُوثقّ الشراكة توثيقا إعلاميا وفق التالي:
يوثق فريق الشراكة منجزاته وأعماله وفق السياسات الإعلامية المعتمدة في المؤسسة؛ وذلك على النحو التالي:

يأتي التوثيق في إطار صناعة الصورة والرسالة الإعلامية التي تخدم القضية والشركاء والمستفيدين.▪	
تشمل أنواع المواد الإعلامية التي تدخل في عملية التوثيق ما يلي:▪	

-	 تقرير ختامي )إلزامي(: ويكون المحتوى المرسل بصيغة قابلة للتعديل 
-	 صور لبرامج ومناشط الشراكة )إلزامي(: وتكون بجودة عالية في الحجم والوضوح.
-	 فلم ختامي )إلزامي للشراكات الاستراتيجية والتكاملية فقط(: وهو فلم بجودة عالية.
يجب مراعاة خصوصية الجهات المستفيدة من منتجات الشراكة▪	
يجب أن يتضمن التوثيق شعار مؤسسة سليمان بن عبد العزيز الراجحي الخيرية وباقي الشركاء.▪	
فـي حـال نشـر أخبار عبر مواقـع التواصـل الاجتماعي او الصحـف فيمكن لفريق الشـراكة إرسـالها لبريـد الإعالم media@rf.org.sa أو ▪	

الإشارة لموقع المؤسسة على الإنترنت  www.rf.org.sa وحساباتها في مواقع التواصل الاجتماعي: تويتر ويوتيوب.
يلتزم فريق الشراكة بإبراز دور المؤسسة في الشراكة وإبلاغ المستفيدين من برامجها بذلك ما لم تطلب المؤسسة ▪	

خلاف ذلك.
يلتزم فريق الشراكة بإبراز أي من شعارات الشركات الوقفية التابعة لأوقاف سليمان الراجحي إذا طلبت المؤسسة ذلك في ▪	
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نص الشراكة .
التوثيق الإعلامي للشراكة أحد متطلبات إغلاق الشراكة.▪	

سياسة التقرير الختامي للشراكات:

ــر ختامــي لأعمــال الشــراكة يتضمــن كافــة التفصيــات الخاصــة بتنفيــذ خطــة العمــل  تشــترط المؤسســة إعــداد تقري
بحيث تحتوي على:

• قياس أداء الخطة ومقارنتها بالفعلي للشراكات الاستراتيجية والتكاملية فقط	
• تقرير سير أعمال الشراكة	
• التقييم الختامي	
• تقرير توثيق التجربة والدروس المستفادة	

يتم رفع التقرير خلال مدة 30 يوم من قرار استمرار أو إعادة هيكلة أو إنهاء الشراكة.

سياسة توثيق التجربة و الدروس المستفادة 

تقوم المؤسسة بتوثيق الشراكة وتقييد الدروس المستفادة من تنفيذها، ويتم ذلك بوسائل منها:
توثيق السجلات والملفات الخاصة بالشراكة.▪	
التوثيق الإعلامي للمشروع.▪	
الملاحظة الميدانية للمستشار وفريق العمل الداخلي بالجهة.▪	
إعداد تقارير دراسات الحالة.▪	
ويتم إعداد تقرير خاص عن ذلك وفق نموذج )توثيق التجربة والدروس المستفادة(.▪	

سياسة قياس أثر الشراكة:

تقـوم المؤسسـة بتكليـف جهـة متخصصـة بقيـاس الأثـر لجميـع الشـراكات الاسـتراتيجية وعينة مختـارة من الشـراكات 
التكامليـة لمـا تتجـاوز قيمتهـا الماليـة منهـا 150 ألـف، ويتـم أخـذ نتائـج قيـاس الأثـر بالحسـبان فـي تطويـر عملياتهـا 

وشراكاتها القادمة.
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سياسة الخروج من الشراكة: 

عملية الخروج من الشراكة هي إجراء تقوم به المؤسسة عند وجود أي سبب يضطر المؤسسة للخروج من الشراكة. ويجوز 
للمؤسسة الخروج من الشراكة بمراعاة التالي:

أخذ موافقة لجنة المنح -1	
إبلاغ الشركاء عبر الاجتماع معهم فرادى أو مجتمعين-2	
الوفاء بالتزاماتها حتى تاريخ الشراكة.-3	
وضع خطة للتخارج لضمان استقرار الشراكة وتحقيق أثرها.-4	

 فـي حـال وجـود كيانـات أو مشـاريع قيد التأسـيس أثناء رغبـة المؤسسـة في الخروج من الشـراكة، فيشـترط اسـتكمال 

المتطلبات التالية:  
وجود خطة ممنهجة تصاعدية للاستدامة المالية -1	
 تسويق المشروع لجهات مانحة أخرى-2	
عقد شراكات لربط المشروع بمانحين آخرين لضمان استدامته-3	
إنشاء إدارة خاصة بتنمية الموارد داخل المشروع-4	
يجب أن يتضمن اتفاق المشروع موعد محدد لخروج المؤسسة واستقلال المشروع.الصلاحيات-5	

سياسة  اغلاق الشراكة :

إغلاق الشراكة هي عملية رئيسة تقوم بها المؤسسة بعد اكتمال متطلبات الإغلاق وهي:
التقرير الختامي-1	
التقييم الختامي-2	
توثيق التجربة والدروس المستفادة-3	
التوثيق الإعلامي-4	
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الصلاحيات
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أولا: صلاحيات الاعتماد:

ينفذيعتمديوصييقترحيعدصلاحيات

كة
شرا

 لل
اد
عد

الإ

مشرف الشراكاتاعتماد الخطة السنوية للشراكات
مدير إدارة 

الشراكات
الرئيس التنفيذيمساعد الرئيس التنفيذي

إدارة الشراكات 

والكيانات

إقرار القضايا والاحتياجات للشراكات 

المركزية
مدير إدارة الشراكاتمشرف الشراكات

لجنة المنح 

بالمؤسسة
إدارة الشراكات

إقرار القضايا والاحتياجات للشراكات 

بالفروع

رئيس قسم 
المنح
+

 مشرف الشراكات

مدير الفرع
لجنة المنح بالفرع

+ 
 مدير إدارة الشراكات

لجنة المنح 

بالمؤسسة
الفرع

مدير إدارة الشراكاتمشرف الشراكاتتكليف مسؤول شراكة مركزية
لجنة المنح 

بالمؤسسة
إدارة الشراكات

تكليف مسؤول شراكة في فرع
رئيس قسم 

المنح
مدير إدارة الشراكاتمدير الفرع

لجنة المنح 

بالمؤسسة
الفرع

اعتماد النطاق الأولي للشراكات 

المركزية المؤسسية والحكومية
مسؤول الشراكة

مشرف 

الشراكات
مدير إدارة الشراكات

لجنة المنح 

بالمؤسسة
إدارة الشراكات

اعتماد النطاق الأولي للشراكات 

بالفروع المؤسسية والحكومية
مدير الفرعمسؤول الشراكة

لجنة المنح بالفرع + مدير 

إدارة الشراكات

لجنة المنح 

بالمؤسسة
الفرع
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ينفذيعتمديوصييقترحيعدصلاحيات

ت
كا
شرا

م ال
مي

ص
ت

اعتماد الإطار المنطقي الأولي 
للشراكات المركزية التكاملية 

والاستراتيجية
مشرف مسؤول الشراكة

لجنة المنح مدير إدارة الشراكاتالشراكات
إدارة الشراكاتبالمؤسسة

اعتماد الإطار المنطقي الأولي 
للشراكات بالفروع التكاملية 

والاستراتيجية
لجنة المنح بالفرع + مدير مدير الفرعمسؤول الشراكة

إدارة الشراكات
لجنة المنح 
الفرعبالمؤسسة

اعتماد تقييم جاهزية الشركاء لشراكة 
مدير إدارة مدير الفرعمسؤول الشراكةمركزية

إدارة الشراكاتالشراكات

اعتماد تقييم جاهزية الشركاء لشراكة 
مدير إدارة مشرف الشراكاتمسؤول الشراكةفرع

الفرعالشراكات

اعتماد الشركاء المقترحين والتواصل 
مسؤول الشراكةمعهم لعرض فرص الشراكة في الفرع

مدير إدارة مدير الفرع
الفرعالشراكات

اعتماد الشركاء المقترحين والتواصل 
معهم لعرض فرص الشراكة في 

المركز الرئيس
مسؤول الشراكة

مدير إدارة مشرف الشراكات
إدارة الشراكاتالشراكات

اعتماد نهائي للشركاء في شراكة 
مدير الإدارة مسؤول الشراكةمركزية

لجنة المنح مدير إدارة الشراكاتالمعنية
إدارة الشراكاتبالمؤسسة
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ينفذيعتمديوصييقترحيعدصلاحيات

ت
كا
شرا

م ال
مي

ص
ت

اعتماد نهائي للشركاء

 في شراكة فرع
لجنة المنح مدير إدارة الشراكاتمدير الفرعمسؤول الشراكة

الفرعبالمؤسسة

اعتماد طلب شراكة لإدارة من داخل 
المؤسسة ومخصصها المالي 

ودفعاتها

مدير الإدارة 
المعنية

مشرف 
لجنة المنح مدير إدارة الشراكاتالشراكات

الإدارة المعنيةبالمؤسسة

اعتماد طلب شراكة لفرع من داخل 
المؤسسة ومخصصها المالي 

ودفعاتها

رئيس قسم 
لجنة المنح بالفرع + مدير مدير الفرعالمنح بالفرع

إدارة الشراكات
لجنة المنح 
الفرعبالمؤسسة

اعتماد طلب شراكة وارد 

من جهة حكومية رئيسية
الرئيس التنفيذيمدير إدارة الشراكاتمشرف الشراكات

إدارة الشراكات

 الفرع

اعتماد طلب شراكة واردة من جهة 
حكومية أو غير حكومية في منطقة 

ومخصصها المالي ودفعاتها

رئيس قسم 
مدير الفرعالمنح بالفرع

لجنة المنح بالفرع

+ مدير إدارة الشراكات

لجنة المنح 
الفرعبالمؤسسة

مدير إدارة مشرف الشراكاتفريق الشراكةمسؤول الشراكةاعتماد النطاق النهائي للشراكة
الشراكات

إدارة الشراكات

الفرع

مدير إدارة مشرف الشراكاتفريق الشراكةمسؤول الشراكةاعتماد منهجية إدارة الشراكة
الشراكات

إدارة الشراكات

 الفرع
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ينفذيعتمديوصييقترحيعدصلاحيات

ت
كا
شرا
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مي

ص
ت

مدير إدارة مشرف الشراكاتفريق الشراكةمسؤول الشراكةاعتماد خطة تنفيذ الشراكة
الشراكات

إدارة الشراكات

 الفرع

اعتماد أوامر الصرف 

لدفعات الشراكات
مشرف مسؤول الشراكة

مدير إدارة الشراكاتالشراكات
حسب صلاحيات 

الصرف 
بالمؤسسة

الإدارة المالية

مشرف مسؤول الشراكةاعتماد تقرير مرحلي للشراكة
الشراكات

مدير الإدارة المعنية 

مدير الفرع

مدير إدارة 
الشراكات

الإدارة المعنية

 الفرع

اعتماد تقرير 

زيارة ميدانية للشراكة
مشرف مسؤول الشراكة

الشراكات

مدير الإدارة المعنية

 مدير الفرع

مدير إدارة 
الشراكات

الإدارة المعنية

 الفرع

مشرف مسؤول الشراكةاعتماد تقييم مرحلي للشراكة
الشراكات

مدير الإدارة المعنية 

 مدير الفرع

مدير إدارة 
الشراكات

الإدارة المعنية

 الفرع

تعديل فني أو مالي على الشراكة 

بما لا يتجاوز %10
فريق الشراكةمسؤول الشراكة

تعديل فني أو مالي على الشراكة 
المركزية

 أكثر من 10 % إلى %25

مدير إدارة مشرف الشراكاتفريق الشراكةمسؤول الشراكة
فريق الشراكةالشراكات
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ينفذيعتمديوصييقترحيعدصلاحيات

ت
كا
شرا

م ال
مي

ص
ت

تعديل فني أو مالي على الشراكة 
في الفرع

 أكثر من 10 % إلى %25

مدير الفرعرئيس قسم المنح بالفرعفريق الشراكةمسؤول الشراكة
فريق

 الشراكة

تعديل فني أو مالي على الشراكة 
المركزية

 أكثر من %25

مشرف مسؤول الشراكة
لجنة المنح مدير إدارة الشراكاتالشراكات

فريق الشراكةبالمؤسسة

تعديل فني أو مالي على الشراكة 
في الفرع

 أكثر من %25

مسؤول الشراكة

رئيس قسم 
المنح بالفرع + 

مشرف 
الشراكات

لجنة المنح مدير الفرع
بالفرع

فريق

 الشراكة

اعتماد إجراء تعامل 

مع تجاوزات التنفيذ
مدير إدارة الشراكاتمشرف الشراكات

مشرف 

الشراكات

كة
شرا

ق ال
غلا

إ

اعتماد تقييم ختامي 

للشراكة في الفرع
رئيس قسم مسؤول الشراكة

مدير إدارة مدير الفرعالمنح بالفرع
الشراكات

مسؤول 

الشراكة

اعتماد تقييم ختامي 

للشراكة في المركز الرئيس
مشرف مسؤول الشراكة

مدير إدارة مدير الإدارة المعنيةالشراكات
الشراكات

مسؤول 

الشراكة

اعتماد إغلاق الشراكة في فرع

 أو إعادة هيكلتها أو استمرارها
رئيس قسم مسؤول الشراكة

مدير إدارة مدير الفرعالمنح بالفرع
الشراكات

مشرف 

الشراكات

اعتماد إغلاق الشراكة 
في المركز الرئيس 

أو إعادة هيكلتها أو استمرارها
مشرف مسؤول الشراكة

مدير إدارة مدير الإدارة المعنيةالشراكات
الشراكات

مشرف 

الشراكات
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ثانيا: صلاحيات اتفاقيات الشراكة:

اعتماد الاتفاقيات:

ينفذيعتمديوصييقترحيعدصلاحيات

اعتماد توقيع اتفاقية 
الشراكة للشراكات 

المؤسسية والحكومية 
- غير المالية – المركزية

مشرف 
الشراكات  

مشرف 
الشراكات  / 

مشرف العقود

مدير إدارة 
الشراكات

مساعد الرئيس 
إدارة الشراكاتالتنفيذي

اعتماد توقيع الشراكة 
للشراكات المؤسسية 
والحكومية - غير 
المالية -بالفروع

رئيس قسم 
المنح / مشرف 
الشراكات / 

مشرف العقود

مدير إدارة مدير الفرع
الفرعالشراكات

اعتماد توقيع الشراكة 
للشراكات التكاملية 
والاستراتيجية المركزية

مشرف 
الشراكات  

مشرف 
الكيانات / 

مشرف العقود

مدير إدارة 
الشراكات

مساعد الرئيس 
إدارة الشراكاتالتنفيذي

اعتماد توقيع الشراكة 
للشراكات التكاملية 
والاستراتيجية بالفروع

رئيس قسم 
المنح + مشرف 
الشراكات / 

مشرف العقود

مدير إدارة مدير الفرع
الفرعالشراكات
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ثانيا التوقيع على الاتفاقيات

أنواع الشراكات /

نطاق الاتفاقية
الحكوميةالتكامليةالاستراتيجيةالمؤسسية

على مستوى 

منطقة واحدة
حسب تمثيل الجهة بصلاحية مدير الفرع

مدير الفرعمدير الفرعمساعد الرئيس التنفيذي

على مستوى 

أكثر من منطقة
حسب تمثيل الجهة بصلاحية مساعد الرئيس التنفيذي
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الإجراءات
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ً
دورة حياة الشراكات إداريا

مرحلة 
الإعداد

مرحلة 
التصميم

الشراكةمرحلة إدارة 
مرحلة 

إغلاق 

الشراكة

	●
تحديد الاحتياج

بناء الإطار●	
	●

اختيار الشركاء
	●

خطة الشراكة

	●

تشكيل فريق الشراكة 	•

	●

متابعة تنفيذ الشراكة 	•

	●

الزيارات الميدانية 	•

	●
تقييم الشراكة 	•

	●
إعادة هيكلة الشراكة 	•

	●
الإقفالات المالية

	•
	●

توثيق التجربة 	•

	●
التواصل مع الشركاء

	●
تحديد نطاقات الشراكة

	●
تحديد المؤشرات

	●
الدراسة المساعدة لشراكة

	●
توقيع الشراكة

ً
دورة حياة الشراكات تقنيا

مرحلة الاعداد

مرحلة الاعتماد

مرحلة التقديم

مرحلة الإدارة

مرحلة الدراسة والتقييم

مرحلة الإغلاق

مرحلة الإعداد 
إدارياً

مرحلة التصميم 
• إدارياً إدارة او فرع	

• نموذج تقديم	
• إرفاق نماذج مرحلة الإعداد	

• نموذج اعتماد	
• مدير الإدارة 	

)حكومي-مؤسسي(
• لجنة المنح	

)تكاملية-استراتيجي(

• إدارة الشراكات	
• الفرع او الإدارة	

• إدارة الشراكات	

• نموذج دراسة من المشرف	
• نموذج تقييم من المشرف	 يرفق كنماذج في مرحلة 

التقديم
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أولا: إجراءات الإعداد للشراكات

1-1: إجراء تحديد احتياجات الشراكات

معرف 
الوظيفة اسم الخطوةالخطوة

المسؤول
هل حدث 

بدء؟
هل هي 
شرط

إجابة 
الشرط

الخطوة 
التالية

الحدث 
المنهي

1نعماعتماد الموازنة السنوية0

مخاطبة الإدارات والفروع1
 لرصد الاحتياجات من الشراكات

مدير إدارة 
3-2 الشراكات

عقد ورشة عمل في المؤسسة 2
لتحديد الاحتياجات المركزية

مشرف 
6الشراكات

عقد ورشة عمل في الفرع3
 لتحديد الاحتياجات في الفروع

رئيس قسم 
4المنح بفرع

عرض نتائج ورش عمل الفروع 4
5مدير الفرععلى لجنة المنح بالفرع

6مدير الفرعرفع قرار لجنة المنح بالفرع لإدارة الشراكات5

دراسة قرارات لجان المنح بالفروع6
 وورشة عمل المركز الرئيس

مشرف 
7الشراكات

مشرف إعداد تقرير احتياجات الشراكات7
8الشراكات

مشرف صياغة قضايا الشراكات8
9الشراكات

مشرف تقييم القضايا9
10الشراكات

مدير إدارة مراجعة تقييم قضايا الشراكات10
11الشراكات

اعتماد قضايا الشراكات 11
وتكليف مسؤول لكل قضية

لجنة المنح 
12بالمؤسسة

مدير إدارة تعميم القضايا المعتمدة12
نعمالشراكات
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2-1: إجراء بناء إطار أولي للشراكة:

معرف 
الوظيفة اسم الخطوةالخطوة

المسؤول
هل حدث 

بدء؟
هل هي 
الخطوة إجابة الشرطشرط

التالية
الحدث 
المنهي

نعمنعمقضية شراكة معتمدة0
شراكة مؤسسية 

أو تكاملية 
أو حكومية

1

2شراكة استراتيجيةنعمنعمقضية شراكة معتمدة0

مسؤولكتابة النطاق الأولي للشراكة1
4 قضية الشراكة

حصر الاحتياجات في قضايا الشراكة2
مسؤول 
قضية 
الشراكة

3

عقد ورشة عمل لصياغة الإطار 3
المنطقي للشراكة الاستراتيجية

مسؤول 
قضية
 الشراكة

4

الموافقة على النطاق الأولي والإطار 4
المنطقي في الفروع

لجنة 
5المنح بالفرع

الموافقة على الإطار المنطقي 5
والنطاق الأولي لقضايا الشراكات

مدير 
6إدارة الشراكات

6
اعتماد الإطار المنطقي والنطاق 
الأولي لقضايا الشراكات وتحديد 

مسؤول الشراكة

لجنة المنح 
7بالمؤسسة

مدير إدارة تعميم القرار7
نعمالشراكات
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3-1: إجراء اختيار الشريك وعرض الشراكة

معرف 
الوظيفة نوع الخطوةاسم الخطوةالخطوة

المسؤول
هل حدث 

بدء؟
هل هي 
الخطوة إجابة الشرطشرط

التالية
الحدث 
المنهي

نطاق شراكة أو إطار 0
نعمنعممنطقي معتمد

شراكة مؤسسية
 أو تكاملية
 أو حكومية

1

مسؤول حصر الشركاء المحتملين1
2الشراكة

مسؤول جمع بيانات الشركاء2
3الشراكة

مسؤول تقييم جاهزية الشركاء3
4الشراكة

تحديد الشركاء 4
المقترحين

مسؤول 
5الشراكة

الموافقة على الشركاء 5
المقترحين

مدير الفرع ، 
مدير الإدارة 
المعنية

6

اعتماد الشركاء 6
المقترحين

مدير إدارة 
7الشراكات

تعميم قرار اعتماد 7
الشركاء المقترحين

مدير إدارة 
8الشراكات

إعداد عرض فرصة 8
الشراكة

مسؤول 
9الشراكة
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معرف 
الوظيفة نوع الخطوةاسم الخطوةالخطوة

المسؤول
هل حدث 

بدء؟
هل هي 
الخطوة إجابة الشرطشرط

التالية
الحدث 
المنهي

9
التواصل مع الشركاء 
المقترحين لعرض 

الشراكة

مسؤول 
10الشراكة

10

الاجتماع مع الشركاء 

المقترحين لعرض 

فرصة الشراكة وتوقيع 

مذكرة عدم أفصاح من 

قبل الشركاء 

المحتملين اثنا ء عرض 

الشراكة 

مسؤول 
11الشراكة

11
عرض نتائج الاجتماعات 
على الفرع أو الإدارة 

المعنية

مسؤول 
12الشراكة

رفع التوصية بالشركاء12
مدير الفرع ، 
مدير الإدارة 
المعنية

13

لجنة المنح اعتماد الشركاء13
14بالمؤسسة

مسؤول إبلاغ الشركاء بالقرار14
نعمالشراكة
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4-1 :  أجراء تحديد منهجية الإدارة

معرف 
الخطوة

اسم الخطوة
الوظيفة 
المسؤول

هل حدث 
بدء؟

هل هي 
شرط

إجابة 
الشرط

الخطوة 
التالية

الحدث 
المنهي

إطار شراكة0
1نعم وشركاء معتمدون

مسؤول عقد اجتماع مع الشركاء1
2الشراكة

تحديد الإطار 2
3فريق الشراكةالمنطقي النهائي

تحديد مساهمات3
4فريق الشراكة الشركاء في الشراكة

تحديد منهجية 4
5فريق الشراكةإدارة الشراكة

إعداد محضر منهجية 5
إدارة الشراكة

مسؤول 
6الشراكة

التوصية بمقترح الإطار المنطقي 6
النهائي

مشرف 
7الشراكات

اعتماد محضر منهجية إدارة 7
الشراكة

مدير إدارة 
8الشراكات

مسؤول إبلاغ الشركاء بالقرار8
نعمالشراكة
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5-1 : إجراء توقيع الاتفاقية

معرف 
الخطوة

اسم الخطوة
نوع 

الخطوة
الوظيفة 
المسؤول

هل حدث 
بدء؟

هل 
هي 
شرط

إجابة 
الشرط

الخطوة 
التالية

الحدث 
المنهي

 1  نعم  منهجية إدارة شراكة معتمدة0

إعداد مسودة اتفاقية 1
مسؤول  الشراكة

 2   الشراكة

مراجعة مسودة اتفاقية 2
مشرف  الشراكة

 3   العقود

إرسال الاتفاقية للشركاء 3
مسؤول  للمراجعة

 4   الشراكة

عمل التعديلات النهائية 4
مسؤول  للشراكات

 5   الشراكة

تحديد موعد حفل توقيع 5
مسؤول  الشراكة

 6   الشراكة

 ترتيب حفل توقيع الشراكة6
مشرف 
الشؤون 
الإدارية

   7 

مدير إدارة  عقد حفل توقيع الشراكة7
 8   الشراكات

حفظ نسخة الاتفاقية 8
مسؤول  للمؤسسة

نعم    الشراكة
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6-1 : إجراء طلب شراكة

معرف 
الخطوة

اسم الخطوة
نوع 

الخطوة
الوظيفة 
المسؤول

هل 
حدث 
بدء؟

هل 
هي 
شرط

إجابة الشرط
الخطوة 
التالية

الحدث 
المنهي

جهة لديها الرغبة في 0
1نعمالشراكة

التسجيل في نظام مانح 1
2الجهةوفق الإجراء

3الجهةتقديم الطلب2

رئيس قسم المنح دراسة وتقييم الطلب3
4بالفرع ومدير الفرع

التوصية بقبول طلب 4
5لجنة المنح بالفرعالشراكة

دراسة توصية قبول 5
6مسؤول الشراكةالشراكة

مدير إدارة الرفع للجنة المنح6
7الشراكات

لجنة المنح قرار لجنة المنح7
9معتمدنعمبالمؤسسة

لجنة المنح قرار لجنة المنح7
8غير معتمدنعمبالمؤسسة

نعممسؤول الشراكةإبلاغ مقدم الطلب8

أجراء بناء إطار أولي 9
نعممسؤول الشراكةللشراكة
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7-1 : إجراء شراكة حكومية

معرف 
نوع اسم الخطوةالخطوة

الخطوة
الوظيفة 
المسؤول

هل حدث 
بدء؟

هل هي 
شرط

إجابة 
الشرط

الخطوة 
التالية

الحدث 
المنهي

جهة حكومية لديها الرغبة 0
1نعمفي الشراكة

2الجهةتقديم الطلب1

مشرف دراسة وتقييم الطلب2
3الشراكات

مشرف تطوير نطاق الشراكة3
4الشراكات

التوصية بقبول طلب 4
الشراكة

مدير إدارة 
5الشراكات

الرئيس اعتماد طلب الشراكة5
غير نعمالتنفيذي

3معتمد

الرئيس اعتماد طلب الشراكة5
6معتمدنعمالتنفيذي

توقيع الاتفاقية وفق 6
الإجراء المعتمد

مدير إدارة 
نعمالشراكات
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8-1 : إجراء بدء أعمال شراكة

معرف 
نوع اسم الخطوةالخطوة

الخطوة
الوظيفة 
المسؤول

هل 
حدث 
بدء؟

هل 
هي 
شرط

إجابة 
الشرط

الخطوة 
التالية

الحدث 
المنهي

1نعماتفاقية شراكة موقعة0

1
تحديد ممثلي أطراف 
الشراكة وفق منهجية 

إدارة الشراكة
2الجهة

مشرف إعداد خطة عمل الشراكة2
3الشراكات

مشرف عرض خطة العمل3
4الشراكات

مدير إدارة اعتماد خطة العمل4
5الشراكات

مسؤول إبلاغ الشركاء5
نعم3الشراكة
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9-1: إجراء تنفيذ أعمال شراكة

معرف 
نوع اسم الخطوةالخطوة

الخطوة
الوظيفة 
المسؤول

هل حدث 
بدء؟

هل هي 
شرط

إجابة 
الشرط

الخطوة 
التالية

الحدث 
المنهي

شراكة بدأ تنفيذها وفق0
1نعم خطة عمل معتمدة

مسؤول إعداد التقرير المرحلي1
2الشراكة

مدير إدارة اعتماد التقرير المرحلي2
3الشراكات

مسؤول عقد اجتماع فريق الشراكة3
4الشراكة

مدير إدارة اعتماد محضر فريق الشراكة4
5الشراكات

مسؤول زيارة مشاريع الشراكة ميدانيا5
6الشراكة

حفظ مستندات الشراكة وفق 6
المنهجية المعتمدة في الخطة

مسؤول 
7الشراكة

مسؤول توثيق أنشطة الشراكة إعلاميا7
نعمالشراكة
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10-1 : إجراء متابعة وتقييم الشراكة

معرف 
نوع اسم الخطوةالخطوة

الخطوة
الوظيفة 
المسؤول

هل حدث 
بدء؟

هل هي 
الخطوة إجابة الشرطشرط

التالية
الحدث 
المنهي

شراكة بدأ تنفيذها وفق 0
نعمنعمخطة عمل معتمدة

شراكة 
مؤسسية
 أو حكومية

1

شراكة بدأ تنفيذها وفق 0
نعمنعمخطة عمل معتمدة

شراكة 
استراتيجية 
أو تكاملية

3

مسؤول تعبئة نموذج متابعة الشراكات1
2الشراكة

مشرف إعداد تقييم مرحلي2
6الشراكات

جمع البيانات عن الأداء 3
وشواهدها

مسؤول 
4الشراكة

مسؤول إعداد تقرير مؤشرات الأداء4
5الشراكة

عقد اجتماع لمراجعة تقرير الأداء 5
واتخاذ التوصيات اللازمة

مشرف 
6الشراكات

مسؤول إعداد التقرير المرحلي للشراكة6
7الشراكة

اعتماد التقارير المرحلية 7
للشراكات

مدير إدارة 
8الشراكات

حفظ التقارير في ملفات 8
الشراكة

مشرف 
نعمالشراكات
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11-1 : إجراء تعديل على الشراكة

معرف 
نوع اسم الخطوةالخطوة

الخطوة
الوظيفة 
المسؤول

هل 
حدث 
بدء؟

هل هي 
الخطوة إجابة الشرطشرط

التالية
الحدث 
المنهي

طلب تعديل مالي0
 أو زمني على شراكة

مسؤول 
تعديل لا يتجاوز نعمنعمالشراكة

%101

طلب تعديل مالي 0
أو زمني على شراكة

مسؤول 
تعديل لا يتجاوز نعمنعمالشراكة

%252

طلب تعديل مالي 0
أو زمني على شراكة

مسؤول 
تعديل أكثر من نعمنعمالشراكة

%254

فريق دراسة واعتماد الطلب1
7الشراكة

مشرف دراسة الطلب2
3الشراكات

مدير إدارة اعتماد الطلب3
7الشراكات

مشرف دراسة الطلب4
5الشراكات

مدير إدارة التوصية بالطلب5
6الشراكات

لجنة المنح اعتماد الطلب6
7بالمؤسسة

مسؤول إبلاغ الشركاء بالقرار7
نعمالشراكة
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12-1 : إجراء التعامل مع التجاوزات

معرف 
نوع اسم الخطوةالخطوة

الخطوة
الوظيفة 
المسؤول

هل حدث 
بدء؟

هل هي 
شرط

إجابة 
الشرط

الخطوة 
التالية

الحدث 
المنهي

مشرف تجاوز مرصود0
1نعمالشراكات

دراسة التجاوز 1
مع مسؤول الشراكة

مشرف 
2الشراكات

إعداد محضر 2
توصيف حالة التجاوز

مشرف 
3الشراكات

رفع مسودة قرار التعامل 3
مع تجاوز التنفيذ

مشرف 
4الشراكات

مدير إدارة مراجعة القرار4
5الشراكات

مدير إدارة اعتماد القرار5
6الشراكات

مشرف إبلاغ الشركاء بالقرار6
نعمالشراكات
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13-1: إجراء تقييم شراكة

معرف 
نوع اسم الخطوةالخطوة

الخطوة
الوظيفة 
المسؤول

هل حدث 
بدء؟

هل هي 
الخطوة إجابة الشرطشرط

التالية
الحدث 
المنهي

1نعمشراكة مكتملة الأنشطة0

إعداد تقييم ختامي للشراكة 1
وفق النموذج

مسؤول 
2الشراكة

عرض التقييم الختامي 2
للشركاء

مشرف 
3الشراكات

مدير إدارة اتخاذ قرار إغلاق الشراكة3
7شراكة تنهىنعمالشراكات

مدير إدارة اتخاذ قرار إغلاق الشراكة3
نعمالشراكات

شراكة تستمر 
أو تعاد 
هيكلتها

4

إبلاغ الشركاء بقرار الاستمرار 4
أو إعادة الهيكلة

مشرف 
نعم5الشراكات

مراجعة إطار الشراكة وفق 5
الإجراء المعتمد

مسؤول 
6الشراكة

تسوية الموارد والالتزامات إذا 6
كانت من متطلبات الاتفاقية

مسؤول 
7الشراكة

إشعار الأطراف المعنية بإنهاء 7
الشراكة

مسؤول 
8الشراكة

مشرف تقييم أسباب إنهاء الشراكة8
9الشراكات

إعداد وثيقة إغلاق الشراكة 9
وفق الإجراء المعتمد

مسؤول 
نعمالشراكة
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14-1: إجراء الإغلاق

معرف 
الوظيفة اسم الخطوةالخطوة

المسؤول
هل حدث 

بدء؟
هل هي 
الخطوة إجابة الشرطشرط

التالية
الحدث 
المنهي

1نعمشراكة مكتملة الأنشطة0

مراجعة التوثيق الإعلامي 1
وفق السياسة المعتمدة

مسؤول 
2الشراكة

مشرف إعداد التقرير الختامي2
3شراكة في فرعنعمالشراكات

مشرف إعداد التقرير الختامي2
شراكة في المركز نعمالشراكات

4الرئيس

مشرف اعتماد التقرير الختامي3
5الشراكات

مشرف اعتماد التقرير الختامي4
5الشراكات

إعداد تقرير التجربة والدروس 5
المستفادة

مشرف 
6الشراكات

مشرف جمع بيانات قياس الأثر6
7الشراكات

مشرف إعداد تقرير قياس الأثر7
8الشراكات

مسؤول إعداد وثيقة إغلاق الشراكة8
9شراكة في فرعنعمالشراكة

مسؤول إعداد وثيقة إغلاق الشراكة8
شراكة في المركز نعمالشراكة

11الرئيس

مراجعة وثيقة إغلاق 9
الشراكة

رئيس قسم 
10المنح بالفرع

13مدير الفرعموافقة على إغلاق الشراكة10

مراجعة وثيقة إغلاق 11
الشراكة

مشرف 
12الشراكات

مدير الإدارة موافقة على إغلاق الشراكة12
13المعنية

مدير إدارة اعتماد إغلاق شراكة13
14الشراكات

حفظ وأرشفة ملفات 14
الشراكة

مشرف 
نعمالشراكات
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15-1: إجراء خطة أنشطة إدارة الشراكات

معرف 
هل حدث الوظيفة المسؤولاسم الخطوةالخطوة

بدء؟
هل هي 
شرط

إجابة 
الشرط

الخطوة 
التالية

الحدث 
المنهي

1نعمموازنة معتمدة للشراكات0

إعداد خطة مناشط الشراكات 1
2مشرف الشراكاتفي المركز الرئيس والفروع

مراجعة خطة مناشط الشراكات 2
في المركز الرئيس والفروع

مدير إدارة 
3الشراكات

اعتماد خطة مناشط الشراكات 3
4الرئيس التنفيذيفي المركز الرئيس والفروع

تعميم خطة المناشط4
 على الفروع

مدير إدارة 
5الشراكات

6مسؤول الشراكةطلب تنفيذ نشاط شراكة5

مشرف الشؤون اعتماد طلب تنفيذ نشاط شراكة6
7الإدارية

8مسؤول الشراكةإعداد طلب صرف نشاط شراكة7

9مشرف الشراكاترفع طلب صرف نشاط شراكة8

مدير إدارة اعتماد طلب صرف نشاط شراكة9
10الشراكات

إغلاق عهدة مصروفات نشاط 10
نعممسؤول الشراكةالشراكة

56



16-1: إجراء صرف مبلغ شراكة

معرف 
الوظيفة اسم الخطوةالخطوة

المسؤول
هل حدث 

بدء؟
هل هي 
الخطوة إجابة الشرطشرط

التالية
الحدث 
المنهي

مستحق مطلوب سداده0
1دفعة وحيدةنعمنعموفق عقد شراكة

مستحق مطلوب سداده 0
دفعة بعد نعمنعموفق عقد شراكة

2الأولى

مستحق مطلوب سداده 0
3دفعة أخيرةنعمنعموفق عقد شراكة

مسؤول تجهيز طلب دفعة مستحقة1
2الشراكة

رفع طلب الصرف مع العقد2
 حسب إجراء الصرف

مشرف 
4الشراكات

رفع طلب الصرف مع التقرير المرحلي 3
المعتمد حسب إجراء الصرف

مشرف 
5الشراكات

رفع طلب الصرف مع التقرير الختامي 4
المعتمد حسب إجراء الصرف

مشرف 
5الشراكات

مشرف حفظ نسخة من سند القبض5
نعمالشراكات
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