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المقدمة:

التطبيق نطاق   - الدليل  من  الهدف   - بالدليل  يف  التعر

المؤسسي والتشغيل  الحوكمة  الأول:  الفصل 

القرار اتخاذ  آليات   - والمسؤوليات  الأدوار   - التنظيمي  الهيكل   - الحوكمة  مفهوم 

المؤسسي التشغيل  نموذج  الثاني:  الفصل 

والتطوير) التقييم   – المتابعة   – التنفيذ   – التفعيل   – (التخطيط  التشغيل  مراحل   - المعتمد  التشغيل  نموذج 

التشغيلي التخطيط  الثالث:  الفصل 

الخطة اعتماد   - التشغيلية  الخطة  إعداد   - السنوي  التشغيلي  التخطيط 

للتنفيذ والاستعداد  التفعيل  الرابع:  الفصل 

الموافقات استكمال   - الشركاء  مع  التنسيق   - الزمنية  الجداول  إعداد   - العمل  فرق  تشكيل   - والمسؤوليات  الأدوار  يع  توز

والمبادرات البرامج  تنفيذ  الخامس:  الفصل 

التنفيذ توثيق   - بالموافقات  الالتزام   - والمبادرات  البرامج  تنفيذ 

ير والتقار المتابعة  السادس:  الفصل 

النظامية ير  التقار  - التشغيلية  ير  التقار  - التنفيذ  أثناء  المتابعة 

الأثر وقياس  التقييم  السابع:  الفصل 

التقييم نتائج  من  الاستفادة   - الأثر  قياس   - والمبادرات  البرامج  تقييم 

السجلات وحفظ  التوثيق  الثامن:  الفصل 

التوثيق مسؤولية   - السجلات  حفظ   - المؤسسي  التوثيق 

المتطوعين إدارة  التاسع:  الفصل 

المتطوعين وواجبات  حقوق   - الإمارات  متطوعين  منصة  عبر  التسجيل   - التطوعي  العمل  إدارة 

التبرعات وجمع  التمويل  العاشر:  الفصل 

المالي الالتزام   - التبرعات  - ضوابط جمع  التمويل  مصادر 

الحل أو  النشاط  إنهاء  عشر:  الحادي  الفصل 

التصفية  - الحل  إجراءات   - النشاط  إنهاء  حالات 

الشائعة: الأسئلة 

متكررة تشغيلية  أسئلة 

لملحقات: ا

التصفية  - الحل  إجراءات   - النشاط  إنهاء  حالات 
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التزاماً  تتطلب  التي  الفعلي  التشغيل  مرحلة  تبدأ  العام،  النفع  مؤسسة  (إنشاء)  وإشهار  ترخيص  إجراءات  استكمال  بعد 

للموارد والبرامج. الفعالة  بالحوكمة، والامتثال، والإدارة  مستمراً 

اليومية،  الأعمال  لإدارة  إطار عملي واضح  العام من خلال وضع  النفع  تشغيل مؤسسات  تنظيم  إلى  الدليل  ويهدف هذا 

المجتمعي،  الأثر  واستدامة  الأداء  كفاءة  يضمن  بما  والموافقات،  ير  التقار بمتطلبات  والالتزام  والمبادرات،  البرامج  وتنفيذ 

ية في دولة الإمارات العربية المتحدة. وفق التشريعات السار

الهيكـــــــل يتكون 
لمؤسسات التنظيمي 

العـــــــــــــام النفــــــــــع 
نوعها بحسب 
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مه﮴ �ڡ﮴ــــــد ا

تُعد الحوكمة الأساس الذي يضمن حسن إدارة مؤسسة النفع العام، ووضوح الصلاحيات، وسلامة اتخاذ القرار، والالتزام 

بما  المؤسسة،  داخل  والتنفيذية  الإشرافية  الجهات  بين  العلاقة  تنظيم  إلى  الفصل  هذا  ويهدف  المعتمدة.  بالتشريعات 

الأثر. التشغيل واستدامة  كفاءة  يضمن 

ا�ؤ�سى﮵ و�ل�﮴س﮶ع﮲ٮ﮵ل  الحوكمه﮴  الاؤل:  الڡ﮲صل 

دلٮ﮵ل �﮴س﮶ع﮲ـــٮ﮵ل مؤ�سـاٮ﮴ الٮ﮲ڡ﮲ــع العام (مں﮲ الإطار الٮ﮴�﮲ط﮲ٮ﮵مى﮵ الىٕ الادٔاء ا�ؤ�سى﮵ ا��ٮ﮴دام)

التنظيمي الهيكل  �

العمومية الجمعية 
(إن وجدت):

لاعتماد  العليا  الجهة 
الاستراتيجية  القرارات 

ير. والتقار

التنفيذية: الإدارة 
عن  المــــــسؤولة  الجـــهة 
وتنفيذ  اليومي  التشغيل 

لخطــــــط. ا

المساندة: اللجان 
لجان داعمة تُشكل عند الحاجة 

برامج، تطوع). (مالية، تدقيق، 

مجلس الإدارة / مجلس الأمناء: 
جهة الإشراف والتوجيه واعتماد 

والسياسات. الخطط 
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يع الأدوار توز �

القـــــرار اتخــــــــاذ  �

المعتمد التشغيل  نموذج  �

الأدوار. فعالية  لضـــمان  والتنــــفيذ  الإشراف  بـــــين  الأدوار  تداخــــــل  يجــــــــــــوز  ولا 

جميع  على  تُطبق  مترابطة،  مراحل  خمس  من  يتكون  واضح  تشغيلي  نموذج  على  العام  النفع  مؤسسة  تشغيل  يعتمد 

البرامج والمبادرات والأنشطة، بغض النظر عن حجمها أو نوعها. هذا النموذج يوضح للمتعامل كيف ينتقل من الفكرة إلى 

المؤسسية. المتطلبات  مع  ومتوافقة  منظمة  يقة  بطر التقييم  ثم  التنفيذ 

دلٮ﮵ل �﮴س﮶ع﮲ـــٮ﮵ل مؤ�سـاٮ﮴ الٮ﮲ڡ﮲ــع العام (مں﮲ الإطار الٮ﮴�﮲ط﮲ٮ﮵مى﮵ الىٕ الادٔاء ا�ؤ�سى﮵ ا��ٮ﮴دام)

مجلس الإدارة / الأمناء:
اعتماد الخطط، الإشراف،
والمـــــــساءلة. المتابعــــة، 

التنفيذية: الإدارة 
الفـــــــرق، إدارة  التنفيذ، 
ير،  التقــــــــــــــــار إعـــــــداد 
الشركاء. والتنسيق مع 

اللجان:
الدعم الفني والاستشاري

اختصاصها. وفق 

الاستراتيجية: القرارات 
من اختصاص مجلس الإدارة

التشغيلية: القرارات 
التنفيذية الإدارة  من اختصاص 

ا�ؤ�سى﮵ ال�﮴س﮶ع﮲ٮ﮵ل  ٮ﮲مود﮲ح﮳   : الٮ﮶ا�﮲﮵ الڡ﮲صل 

الهــــــــــــدف،  تحديد 
المستهدفة،  الفئة 
المدة، والــــــــموارد 

البـــدء. قبل 

تقيــــــــيم     النتـــــــــــائج 
والأثر، واستخلاص 

لتطوير  الدروس 
ومضاعفة  البرامج 
الأثــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــر.

سير  متابعــــــــــــــــة 
معالجة  التنفيذ، 
 ، ت يا لتحـــــــــــــــــــد ا
المسار  وتصحيح 
الحــــــــــاجة. عنـــد 

النشــــــــاط  تنفيذ 
الخـــــــــــــطة  وفق 
والموافقــــــــــــات 
مع  المعتمـــــدة، 
التوثــــــــــــــــــــــــــــيق.

الأدوار،  يــــع  توز
يق،  تشكيل الفــــــــــــر
استكـــــــــــــــــــــــــــــــــمال 
الموافقـــــــــــــــــــــــــات،
المتطلبات. وتجهيز 

لتخطــــــــيط لتنفـــــــيذا ا

لتفعيــــــــــل بعـــــــــــةا لمتا ا

والتطوير التقييم 

رســمية. بمحــــــاضر  القــــــرارات  جمـــــيع  توثيـــــــــق  يجــــــــب  تنظــــــيمية:  ملاحظة 

التشغيل: مراحل  نموذج  �

ويُعد الالتزام بهذا النموذج أساساً لتنظيم العمل، وضمان الامتثال، ورفع جودة الأثر المجتمعي.
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ال�﮴س﮶ع﮲ٮ﮵لى﮵ الٮ﮴ح﮲طٮ﮵ط  الٮ﮶الٮ﮶:  الڡ﮲صل 

للٮ﮴�﮲ڡ﮲ٮ﮵د﮲ و�لا�ٮ﮴عداد  الٮ﮴ڡ﮲عٮ﮵ل  الر�ٮ﮳ع:  الڡ﮲صل 

دلٮ﮵ل �﮴س﮶ع﮲ـــٮ﮵ل مؤ�سـاٮ﮴ الٮ﮲ڡ﮲ــع العام (مں﮲ الإطار الٮ﮴�﮲ط﮲ٮ﮵مى﮵ الىٕ الادٔاء ا�ؤ�سى﮵ ا��ٮ﮴دام)

اللاحقة: التشـــغيل  مراحل  جــــميع  عليه  تُبــــــنى  الذي  الأساس  باعتبارها  التخطــــــــيط  مرحلة  تنظيم  إلى  الفصل  يهدف هذا 

الفعــــلية، بما  ية  الجــــــاهز التخطــــيط إلى  المؤسسة من  تنتـــــقل  للتنفيذ، حيث  العمـــــلي  التحضير  الفصل مرحلة  يمثل هذا 

مرحلة  تشمل  نشـــــــــــاط.  بأي  البدء  قبل  النظامية  المتطلـــــــبات  واستـــكـــمال  العمل،  وتنظـــــــيم  الأدوار،  وضـــــوح  يضمن 

التالية: الإجراءات  التفعيل 

المنصـــــــــــــــــــــة* عـــــــمل  مع  يتطـــــــــابق  أن  يجـــب   - الملحـــــــــــــقات  في  نمـــــــــــــوذج  يتوفـــــر  ملاحظـــــة: 

يلي: ما  السنوي  التشغيلي  التخطيط  تشمل عملية 

التشـــــغيلية.• الأهداف  تحديد 

والمبـــــــادرات.• البرامج  تحديد 

المــــــــــــــــــــــــــــــوارد.• تقــــديـــــــــــــــــــر 

التشــــــــــغيلية.• الخطـــة  إعداد 

اعتمادها من مجلس الإدارة.•

واضــــــح.• بشــــكل  مهـــــمة  أو  نشـــــاط  كل  عن  المســـــؤول  تحــــديد  والمســــؤوليات:  الأدوار  يع  توز

النشـــــاط.• طبيــــعة  حســـــب  المنفــــذة  اللجـــــنة  أو  يق  الفر أعضـــــاء  تحديد  العمــــــل:  فرق  تشكيل 

إعــــــــــــــداد الجــــداول الزمــــــــنية: تحــــــــــــديد مــواعــــــــــــــــــــــــيد التنفــــــــــــــــــــــــيذ والمتــــــــــــــابعة والإنجــــــــــــاز.•

الــــــــشريكة، إن وُجـــــــــــــــــــــــدت.• التنســـــــــيـــــق مع الجــــــــهات الداعـــــمة أو  الـــــــــشركاء:  التنســـــــيق مع 

التنفيذ.• المطلوبة قبل  الموافقات  الحصول على جميع  كد من  التأ اللازمة:  الموافقات  استكمال 

السنوي التشغيلي  التخطيط  �
للتنفيذ  الأساسي  المرجع  التشغيلية  الخطة  تُعد 

خلال السنة، وتُستخدم في:

عند  التشــــغيلية  الخطة  تحـــــديث  ويمكن 
وفـــــق  التعــــديلات  اعتماد  يتم  أن  على  الحاجة، 

المعــــــتمدة. الصـــلاحيات 

اليومي.• العمل  توجيه 

الأداء.• متابعـــــــــــــــــــــــة 

ير.• إعـــــــــــداد التقــــــــــــــــار

تقــــــــــــييم النــــــــــــــتائج.•

التشغيلية الخطة  �

ملاحظة: يتوفر نموذج في الملحقات - يجب أن يتطابق مع عمل المنصة*
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ال�﮳�مح﮳ و��ٮ﮳ادر�ٮ﮴ ٮ﮴ٮ﮲ڡ﮲ٮ﮵د﮲  الح﮲امس:  الڡ﮲صل 

دلٮ﮵ل �﮴س﮶ع﮲ـــٮ﮵ل مؤ�سـاٮ﮴ الٮ﮲ڡ﮲ــع العام (مں﮲ الإطار الٮ﮴�﮲ط﮲ٮ﮵مى﮵ الىٕ الادٔاء ا�ؤ�سى﮵ ا��ٮ﮴دام)

تنفيذ  إلى ضمان  ويهدف  والتفعيل،  التخطيط  استكمال  بعد  والمبادرات  للبرامج  الفعلي  التنفيذ  مرحلة  الفصل  يمثل هذا 

يقة منظمة ومتوافقة مع الخطط والموافقات المعتمدة. يمثل هذا الفصل مرحلة التطبيق العملي للبرامج  الأنشطة بطر

يحقق  بما  المعتمدة،  النظامية  الأطر  ووفق  بكفاءة  الأنشطة  تنفيذ  ضمان  إلى  ويهدف  اعتمادها،  بعد  والمبادرات 

الأهداف المحددة ويحافظ على الامتثال التشريعي.

والمبادرات البرامج  تنفيذ  �

المعتمدة بالموافقات  الالتزام  �

يتـــــــم تنفـــــــــــــــــيذ الــــــــبرامج والمــــــــــــــــبادرات وفـــق
الخطوات التاليـــــــــــة:

تلــــــــــتزم المؤســــــــــــــــسة بمـــــــــــا يلي:

وفي حال الحاجة إلى تعديل، يتم إيقاف التنفيذ إلى حين استكمال الإجراء النظامي.

تلتزم المؤســـــــــسة بمــــــــا يلي:

عـــــــــدم تجـــــــــاوز نطــــــــــــــــــــاق المـــــــــوافقــــــة مــــــــــــــن حيــــــــــــــــــث المـــــــــدة أو المـــــــــوقع أو الفــــــــــــــــــئة المســـــــــــــــــتهدفـــــــــــــة.•
الامـــــــــتناع عن إدخـــــــــال أي تعـــــــــديلات جوهــــــــــــرية إلا بعـــــــــد الحصـــــــــول على موافقــــة مســـــــــبقة من الجهة المختصة.•
إيقاف التنفـــــــــــــيذ فوراً عند الحـــــــــاجة إلى تعديل، لحـــــــــين استكـــــــــمال الإجراءات النظامية والحصول على الاعتماد اللازم.•

التقيد بالموافقات النظامية

التشـــــــغيلية • الخـــطة  حسب  الأنشطة  تنفيذ 

لمعتـــــــمدة. ا

المحـــــــــددة.• الزمنــــــــية  بالجــــــداول  الالتزام 

ونطـــــاقها.• الصـــــادرة  بالموافـــــــقات  الالتزام 

التنفيذ.• أثناء  إدارة فرق العمل والمتطوعين 

المنـــــــــــــفذة.• الأنشـــــــطة  جميع  توثيــــــــــــــــق 

يتـــــــــــم تنفــــــــــــيذ البرامــــــــــــج والمــــــــــــــبادرات وفــــــــــــــــــق 
الضــــــوابط التــــــــــالية:

الالتزام بالخطة التشغيلية المعتمدة ومخرجاتها.•

نشـــــاط.• لكل  المحـــــدد  الزمني  بالإطــــار  التقـــــــيد 

الموافقة • ونطـــــاق  النشـــــــاط ضمن حدود  تنفيذ 

المختصة. الجهة  الصادرة من 

بما • والمــــــــــتطوعين  العمل  فرق  وإدارة  تنظــــــيم 

التــــنفيذ. سير  حســـــن  يضمن 

المنجزة.• الأعــــــمال  لكافة  حفظ ســــجلات موثقة 

التنفيذ آلية 

ضمن نطاق  النشاط  تنفيذ 
الصادرة الموافقة 

عدم إجراء أي تعديل جوهري 
المختصة للجهة  الرجوع  دون 

بالمدة والموقع والفئة  الالتزام 
المعتمدة المستهدفة 
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التنفيذ توثيق  �

دلٮ﮵ل �﮴س﮶ع﮲ـــٮ﮵ل مؤ�سـاٮ﮴ الٮ﮲ڡ﮲ــع العام (مں﮲ الإطار الٮ﮴�﮲ط﮲ٮ﮵مى﮵ الىٕ الادٔاء ا�ؤ�سى﮵ ا��ٮ﮴دام)

التنفيذ، ويشمل ذلك: بتوثيق  المؤسسة  تلتزم 

والتقييم،  المتابعة،  لأغراض  التوثيق  ويُستخدم 

والامتثال.

الداخـــــلية،  الرقـــــابة  لأغراض  التوثيــــــق  هذا  ويُعتمد 
الامتثال  وضـــــمان  الأثر،  وقياس  والتقييم، 

التنظيمية. للمتطـــــــــلبات 

المنفذة.• الأنشطة 

والمواقع.• يخ  التوار

والمتطوعين).• العمل  (فرق  المشاركين 

أي ملاحظات تشغيلية.•

ونتائجها.• المنفذة  الأنشطة  وصف 

التنفيذ.• وأماكن  يخ  التوار تحديد 

حصر المشاركين من فرق العمل والمتطوعين.•

أو • التشغيلية وأي تحديات  الملاحظات  تسجيل 

التنفيذ. أثناء  تمت  معالجات 

التنفيذ،  كافة مراحل  بتوثيق  المؤسسة  تقوم 
ويشمل ذلك:

والمتابعة التوثيق 

نماذج عمل تنفيذ البرامج والمبادرات (يجب أن تتطابق مع المنصة)

نموذج جدول خطة تنفيذ البرنامج / المبادرة

نموذج جدول توثيق تنفيذ الأنشطة:

الهدفالنشاطرقم
الفترةالمسؤولالمرتبط

الزمنية
الموارد

نسبةالمتحققالمستهدفالمطلوبة
ملاحظاتالحالةالإنجاز

الإجـــــراء • قيد 
العمـل• جاري 
مكتـــــــــــــــــــــمل•

�

الإجـــــراء • قيد 
العمـل• جاري 
مكتـــــــــــــــــــــمل•

�

النشاطرقم
المنفذ

رقم
الموافقة

يخ تار
الفئةالموقعالتنفيذ

المستهدفة
عدد

وسيلةالمسؤولالمشاركين
التوثيق

أبرز
التوثيقالنتائج تم 

نعم•
لا• �

نعم•�
لا•

التنفيذ بمدة ( نحدد الفترة المطلوبة). ملاحظـــــة: يتم تقديم طلبات الموافقة من خلال المنصة، قبل 
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و�لٮ﮴ڡ﮴ار�ر﮵ ا�ٮ﮴اٮ﮳عه﮴  السادس:  الڡ﮲صل 

دلٮ﮵ل �﮴س﮶ع﮲ـــٮ﮵ل مؤ�سـاٮ﮴ الٮ﮲ڡ﮲ــع العام (مں﮲ الإطار الٮ﮴�﮲ط﮲ٮ﮵مى﮵ الىٕ الادٔاء ا�ؤ�سى﮵ ا��ٮ﮴دام)

ير المطلوبة، بما يعزز الانضباط  يهدف هذا الفصل إلى تنظيم متابعة تنفيذ البرامج والمبادرات، وضمان الالتزام برفع التقار

التشغيلي والامتثال والشفافية. يهدف هذا الفصل بتنظيم آليات متابعة تنفيذ البرامج والمبادرات، وضبط إجراءات إعداد 

النظامية. بالمتطلبات  الالتزام  الحوكمة والشفافية ويعزز  يرسّخ مبادئ  بما  ير،  التقار ورفع 

أو  البرنامج  تنفيذ  أثناء  المتابعة بشكل مستمر  تتم 
النشاط، ولا تقتصر على ما بعــد الانتهاء، وتشمل:

المتابعة إلى تصحيح المسار ومنع تفاقم  وتهدف 
واردة. أخطــــــــــــاء  أي 

التشـــــــــغيلية.• بالخـطة  مقارنة  التقدم  متابعة 

رصد أي تأخير أو تحديات.•

بأول.• أولاً  التشغــــــــيلية  الملاحظـــات  معالجة 

والمــــالية.• البـــشرية  الموارد  استخدام  متابعة 

المعتـــــــمدة.• بالموافــــقات  الالتزام  من  كد  التأ

التنفيذ أثناء  المتابعة  �

المثال: ســـــبيل  على  تشــمل  والتي  المختصة،  للســلطة  المطـــلوبة  النظامية  والإشعارات  ير  التقار برفع  المؤســــسة  تلتزم 

النظامية والالتزامات  النظامية  ير  التقار �

التشغيلية  ير  التقـــــــار بإعــــــداد  المؤســــسة  تلتزم 
النشاط: التالية حسب طبيعة 

كل  طبـــــيعة  وفق  ية  دور ير  تقـار المؤســـــــسة  تُعــد 
الأداء  توثـــــــيق  يضـــــمن  بما  نشـــــــاط،  أو  برنامــج 

ذلك ومن  الإنجـــــاز،  مســــــتوى  وقياس 

البرامج.• تنفــــــــيذ  متــــــــابعة  ير  تقار

والفعــــــاليات.• الأنشـــــــطة  يـــر  تقار

الصــلة.• الاجتماعات ذات  محاضر 

والختامي.• المرحلي  الإنجاز  ير  تقار

التشغيلية ير  التقار �

العمومية. الجمعية  اجتماعات  محاضر 

التنظيمية. أو  ية  التغييرات الإدار إشعارات 

المطلوبة. المالية  ير  التقار

الترخيص وأي متطلبات طلبات تجديد 
تنظيمية أخرى ذات صلة.
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دلٮ﮵ل �﮴س﮶ع﮲ـــٮ﮵ل مؤ�سـاٮ﮴ الٮ﮲ڡ﮲ــع العام (مں﮲ الإطار الٮ﮴�﮲ط﮲ٮ﮵مى﮵ الىٕ الادٔاء ا�ؤ�سى﮵ ا��ٮ﮴دام)

ير  (يجب أن تتطابق مع المنصة) نماذج عمل المتابعة والتقار

للتنفيذ: ية  الدور المتابعة  نموذج جدول 
المراجعةملاحظات يخ  تار التصحيحي  المؤشر المسؤول الإجراء  المنفذ نسبة الإنجاز الانحراف حالة  الفترة المخطط  المؤشر 

بما يساعد المؤسسة على  تنظيم تقييم البرامج والمبادرات بعد تنفيذها، وقياس الأثر المتحقق،  يهدف هذا الفصل إلى 

المجتمعي. أثرها  يز استدامة  أدائها وتعز تحسين 

المنهجية. المراجــــــــــــعة  هـــــذه  إجراء  باستكماله دون  يُعتد  البرنامج، ولا  أساســـــية ضمن دورة حيــــاة  مرحلة  التقييم  ويُعد 

ير التقر الفترة نوع 
المشمولة

الجهة 
المستفيدة

المرجع 
النظامي

موعد 
الاستحقاق

الرفع  يخ  تار
لفعلي ا

الاستحقاق 
القادم لة لحــــــــــــــــــا ملاحظاتا المسؤول

نشاط ير  تقر

قيد المراجعة
مقـــــــــــــــــــــــبول
ملاحــــــــــــظات

ير مالي تقر

جمعية  محضر 
عمومية

قيد المراجعة
مقـــــــــــــــــــــــبول
ملاحــــــــــــظات

قيد المراجعة
مقـــــــــــــــــــــــبول
ملاحــــــــــــظات

الاٮٔ﮶ر وڡ﮴ٮ﮵اس  الٮ﮴ڡ﮴ٮ﮵�﮵م  الساٮ﮳ع:  الڡ﮲صل 

انتهاء البرنامج أو المبادرة، ويشمل: التقييم بعد  يتم 

مدى تحقيق الأهداف المحددة.•

بالمخطط.• مقارنة  المحققة  النتائج 

التنفيذ.• التي واجهت  التحديات 

المستفادة.• الدروس 

التنفيذ بعد  التقييم  �
تجـــاوزها. يمــــــكن  لا  أســـــاسية  خطـــــــوة  التقييــــــم  ويُعــــــد 
إلى  ويهدف  المبادرة،  أو  البرنامج  استكمال  بعد  التقييم 
مراجعة مستوى الأداء وفعالية التنفـــيذ، وذلك من خلال:

تحليــــــــــــــل مـــــدى تحقــــق الأهـــــــــــــداف المعـــــــــــــــتمدة.•

لها.• المخـــطط  بالمخرجات  الفعـــــلية  النـــــتائج  مقارنة 

وآليات • التنــــــــفيذ  أثناء  ظــــهرت  التي  التحــــديات  رصد 

معــــــها. التعامل 

الممارسات.• المسـتفادة وأفضل  الدروس  استخلاص 

ير والالتزامات: التقار نموذج متابعة 
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يركز قياس الأثر على الإجابة عن الأسئلة التالية:

قيــــــاس الأثـــــر �

في: التقيــيم  نتائج  التقييمتُستخـــدم  نتائج  توظيف 

التحسين  دعم  الأثر في  وقياس  التقــــــييم  تُستخدم مخرجــــــات 
القرار، ومن ذلك: المستمر وصناعة 

استخدام نتائج التقييم �

دلٮ﮵ل �﮴س﮶ع﮲ـــٮ﮵ل مؤ�سـاٮ﮴ الٮ﮲ڡ﮲ــع العام (مں﮲ الإطار الٮ﮴�﮲ط﮲ٮ﮵مى﮵ الىٕ الادٔاء ا�ؤ�سى﮵ ا��ٮ﮴دام)

هل حقق البرنامج
المرجو؟ المجتمعي  الهدف 

هل وصل
المستهدفة؟ للفئة 

التغيير ما حجم 
المتحققة؟ الفائدة  أو 

تُو��  تقييم  استبيانات  على  المؤسسة  تعتمد  النشاط.  وطبيعة  حجم  مع  تتناسب  مبســـــــطة  بأساليب  الأثر  قياس  ويتم 
التنفيذ، وذلك من خلال مؤشرات واضحة  الفعالية، بهدف قياس مستوى الاستفادة وجودة  انتهاء  المشاركين بعد  على 

أبرزها: والتنظيمية، ومن  ية  والمهار المعرفية  الجوانب  تقيس 

ويتم تحليل نتائج هذه المؤشرات لاستخلاص مستوى الرضا العام، وقياس حجم الأثر المتحقق، وتحديد فرص التحسين 
لمستقبلية. ا

مدى إسهام الفعالية في تزويد المشارك بمعارف جديدة ذات صلة بموضوع النشـاط.•
المشــــــــارك.• مهـــــــــــارات  تطوير  أو  تنمـــــــــــية  في  الفعـــــــــــالية  مســـــــــــاهمة  مســـــــــــتوى 
مســـتقبلاً.• مماثلة  فعـــــــــــاليات  إلى  بالانضـــــــــــمام  للتوصـــــــــــية  المشــــــــــــارك  استعداد 
المعلومة.• وإيصال  والتفـــــــــــاعل  العرض  المـــــدرب من حيث  أو  المحاضر  كفاءة  تقييم 
المـــــــــــعلنة.• للأهـــــــــــداف  ملاءمته  ومدى  العلـــــــــــمي  المحـــــــــــتوى  جـــــــــــودة  تقييــــــم 
والتنسيق.• والإدارة،  الإعــداد،  حيث  من  الفعـــــــــــالية  تنظيـــــــــــم  مســـــــــــتوى  تقـــــــــــييم 

المســــــــتقبلية.• والمـــــــــبادرات  البرامج  تطويــــر 

التنــــــــــفيذ.• وآليـــــــــــــات  منهجيات  تحســــــــــين 

الفعلية.• النتــــــائج  وفــــق  التشــــغيلية  الخـــــطط  تحـــــــديث 

ية والاســـــــــــــــــــتراتيـــــــــــــــجية.• تعــــــــزيز جـــــودة القــــــرارات الإدار

إعداد ملفات داعمة للحصول على المنح أو التمــــويل من •

والبرامج  الصنـــــــاديق  ذلك  في  بما  المختــــــصة،  الجهــــــــات 

العــــــــام. النفع  مؤســــــسات  تمكين  مثل صندوق  الداعمة 

ية • التقدير والمبادرات  الجوائز  في  المشاركة  طلبات  دعم 

الصــــــــلة. ذات 

المستقبلية.• والمــــــبادرات  البرامج  تحســــــين 

التنــــــــــــفيذ.• آليـــــات  تطوير 

التشغيلية.• الخطة  تحديث 

دعــــــم اتخــــــــــاذ القــــــــــــــــرار.•

والتمويل • الدعم  على  للحصــــــول  داعمة  أدلة 

الداعــــــــمة مثل  البرامـــــــج  أو  الصـــــــــناديق  من 

صندوق تمكـــــين مؤســــــسات النفــع العــــــــــــام.

الجـــــــــوائز • المشـــــاركة في  خـــــلال  داعـــمة  أدلة 

والبرامـــــــــــج.
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نماذج عمل التقييم وقياس الأثر  (يجب أن تتطابق مع المنصة)

نموذج جدول تقييم البرنامج / المبادرة

الرجوع  الشفافية، وسهولة  يضمن  بما  العام وحفظ سجلاتها،  النفع  أعمال مؤسسة  توثيق  تنظيم  إلى  الفصل  يهدف هذا 

النظامية. بالمتطلبات  والالتزام  للمعلومات، 

و�لارٔس﮶ڡ﮲ه﮴ الٮ﮴و�﮶ٮ﮵ٯ﮴  الٮ﮶امں﮲:  الڡ﮲صل 

تلتزم المؤسسة بتوثيق جميع الأعمال والقرارات 
ذلك: ويشمل  بأنشطتها،  المرتبطة 

العــــــــــــــمل  من  أساســــــــياً  جزءاً  التوثيـــــــق  ويُعد 
المؤسسي، ولا يُترك للاجتهاد أو التقـدير الفردي.

وآمنة،  منظمة  يقة  بطر سجلاتها  بحفظ  المؤسسة  تلتزم 
سواء كانت ورقية أو إلكترونية، وتشمل:

التوثيق المؤسسي حفظ السجلات� �

والتنظيمية.• ية  الإدار القرارات 

المنفذة.• والمبادرات  البرامج 

والمالية.• التشـغيلية  ير  التقار

الموافقـــــــــــات والتصـــــــــــاريح.•

الاجتـــــماعـــــــــــات.• محــــــاضر 

السجــــلات النظــــامية: مثل النـــــظام الأســــــاسي، محـــــــــاضر •

الاجتماعات، والقــــــــــرارات (حفظ دائم).

ير المـــــــــالية والفــــــــــــواتير • السجــــــلات المـــــالية: مثل التقــــــار

(حفظ طويل الأجل).

البرامج والأنشــــــطة • ير  تقــــــــار التشغــــــيلية: مثل  السجـــلات 

(حسب طبيعــــــة النشاط).

سجــــــلات المتطــــــــوعين والموظـــــــفين: وفق التـــــــــشريعات •

المعتمدة.

نموذج جدول الدروس المستفادة

لهــــــــدف المؤشر / KPIا
الفئة

الزمنيةالمستهدفة المحققةالفترة  ملاحظاتدرجة الإنجاز %النتيجة 
التوصيات

مرتفـــــــــــع
متوســـــط
منخفــض

مستوى
التحقيق 

النشاط
ما الذي يمكنما الذي نجح؟المبادرة

تحسينه؟
التوصيات

المستقبلية
المسؤول

التطبيق الأهميةعن  المتابعةدرجة  يخ  تار المتوقع الإجراء 
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دلٮ﮵ل �﮴س﮶ع﮲ـــٮ﮵ل مؤ�سـاٮ﮴ الٮ﮲ڡ﮲ــع العام (مں﮲ الإطار الٮ﮴�﮲ط﮲ٮ﮵مى﮵ الىٕ الادٔاء ا�ؤ�سى﮵ ا��ٮ﮴دام)

مسؤولية التوثـــــــيق �

التنفيذية مسؤولية الإدارة  تتحمل 
الســـجلات. وحفـــــــــــظ  التوثيــــــــق 

يجب تحديد جهة أو شخص
الأرشـــــــــــــــفة. عن  مســــــؤول 

الســــــجلات على  الاطــــلاع  يُتاح 
الطلب. عند  المختصة  للجهات 

ير  (يجب أن تتطابق مع المنصة) نماذج عمل المتابعة والتقار

المؤسسية: نموذج جدول تصنيف السجلات 

السجل أمثلةنوع 

مالية يرسجلات  فواتير – تقار

ية محاضر – قراراتسجلات إدار

تشغيلية أنشطةسجلات  ير  تقار

الحفظ الحفظمكان  مدة 

والأرشفة: التوثيــــق  متابعة  نموذج جدول 

السجل السجلنوع  السجلنوع  السجلنوع  السجلنوع  نوع 

نعم 

لا
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ا�ٮ﮴طوع�﮵﮲ إداره﮴  الٮ﮴اسع:  الڡ﮲صل 

التطوعي،  العمل  برامجها ومبادراتها، وتلتزم بتنظيم  تنفيذ  المتطوعين كعنصر أساسي في  العام على  النفع  تعتمد مؤسسة 
أثر مجتمعي فعال. المتطوعين، وتحقيق  وضمان حقوق 

طبيعـــــــة الفرصـــــة التطــــــــــــــــــوعية.•
مـــــدة المشــــــــــــــــــــــاركة.•
المتــــطوع.• عن  المباشر  المسؤول 
والمسؤوليات.• الصلاحيات  حدود 

المتطوعـــــين عبر منصة متطوعــــين الإمارات، وذلك من خلال: بـتسجيل  المؤسسة  تلتزم 

الأنشــــطة. في  متطـــــــوع  أي  لمشـــــــاركة  أساســــــــــــياً  شرطاً  المنصــــة  عبر  التســـــــــجيل  ويُعد 

تسجيل وإدارة المتطوعين �

بشكل المتطوعين  المؤسسة بتحديد أدوار  تلتزم 
واضح قبـــــل بدء أي نشــــــــــــاط، ويشـــــــــــــــمل ذلك:

تلــــــــــــــــتزم المؤســــــــــــــــــــســـــــة بالآتي:

تحديد الأدوار والمسؤوليات �

حقوق وواجبات المتطوعين �

يـــــف المتطوعــــــين بأهداف المؤســـــــسة وقيــــــــمها.• تعر
توعيتـــــهم بمتطــــــلبات الســــــلامة والســـــلوك المـــــهني.•
توفــــــير التــــدريب المناســـــــــــــب لطبيـــــــــــعة المــــــــــــهمة.•
اطلاعهم على آلية التواصل والإبلاغ عن أي ملاحظات.•

تحــــــرص المؤســــــســـــــــــــة علــــــى:

وذلك بمـــــــا يضمـــــــن بيئة تطوعــــــــية آمنـــــــــــة ومنظـــــــــــــــمة.

يب التوجيه والتوعية والتدر �

المنصة. للمؤسسة على  مشاركاتهم.إنشاء حساب رسمي  وتوثيق  المتطوعين  تسجيل 

بكل نشاط.ط�� الفـــــــرص التطـــــوعيـــــــــة المعــــــــــــــــــــتمدة. المرتبطة  التطوعية  السجلات  توثيق 

المتطوع المتطوعحقوق  واجبات 

وتقدير. باحترام  والتعليمات.المعاملة  بالأنظمة  الالتزام 

آمنة. المهام المكلف بها.بيئة عمل  أداء 

والمسؤوليات. المهام  المعلومات.وضوح  على سرية  المحافظة 

التطوعي. الجهد  الالتزام بالسلوك المهني.توثيق 

13



تلتزم المؤسسة بتوثيق جميع الجهود التطوعية من خلال المنصة، ويشمل ذلك:

رسالتها  أداء  من  وتمكينها  العام  النفع  مؤسسات  لاستدامة  الأساسية  الركائز  أحد  التبرعات  وجمع  التمويل  أنشطة  تمثل 
على  يجب  التي  العملية  والإجراءات  الضوابط  توضـــــيح  إلى  الدلــــيل  من  الجزء  هذا  ويهدف  وفاعلية.  بكفاءة  المجتمعية 
المؤسسة الالتزام بها عند تلقي التمويل أو إطلاق حملات جمع التبرعات، كما يهدف إلى دعم العاملين في الإدارات التنفيذية 
يقة  بطر التمويل  إدارة  على  تساعد  وإرشادات  عملية،  تحقق  وقائمة  واضحة،  تشغيلية  خطوات  عرض  خلال  من  والمالية 

بها. المجتمع  المؤسسة ويعزز ثقة  منظمة وشفافة، بما يحقق الامتثال ويحافظ على سمعة 
إن الالتزام بالإجراءات الواردة في هذا الدليل يُعد جزءاً من منظومة الحوكمة الرشيدة، ويسهم في تقليل المخاطر التشغيلية 

والمالية، وضمان توجيه الموارد إلى الأغراض التي أنشئت المؤسسة من أجلها.

الأساسي.• لنظامها  وفقاً  العـــــام  النفع  مؤسســـــات  لعضـــــوية  المقـــررة  كات  الاشترا
عوائد الأنشطة والخدمات التي تقوم بها مؤسسة النفع العام والتي تتناسب مع أهدافها واختصاصاتها طبقاً لنظامها •

الأساسي.
بقانـــــــون.• المرســـــوم  هذا  لأحكـــــام  طبـــــــقاً  بها  والمصر�  العام  النفــــــع  مؤسسة  بها  تقـــــوم  التي  الاستثــــــمارات  عوائد 
الدولة.• في  ية  الســـــــار للتشريعــــات  طبـــــقاً  العام  النفع  مؤســـــسات  تتلقاها  التي  والإعـــــانات  والمنح  والوصـــــايا  الهبات 

الاقتـــــــــضاء.• عنـــــد  المختصــــــة  الجـــــــهة  موافـــــقة  دون  أموال  جمــــــــع  أو  تلــــــقي 
الـــــــدولة دون تصريح مسبق.• أو دعـــــــم من جهات خا��  تمــــــويل  الحصول على 
استخدام أموال مؤسسات النفع العام في غير الأغراض التي أنشـــــــئت من أجلها.•
قبول أموال من مصادر مجهولة أو مشبوهة. •
توزيع أي فائض مالي أو منافع مباشرة أو غير مباشرة على الأعضـــاء أو مجلس الإدارة إلا في الحــــــدود التي نظـــــمها القانون. •
الجمعية.• تتفق مع طبيعة وأهداف  أو استثــــــمارات لا  الدخول في معامــــــلات مالية 
الــــــدولة.• في  ية  الســـــار التـــــشريعات  يخــــــالف  بمـــا  أو  مـــــــشروعة  غير  لأغراض  العام  نفع  مؤسســــــة  أموال  استخـــــــدام 

المجتمعي. الأثــــــــر  وإبراز  والتقيـــــــيم،  المتابعة،  لأغـــراض  التوثيق  هذا  ويُستخدم 

� توثيق العمل التطوعي

المنفذة.بيانــــــــات المتطــــــــــوعـــين. التطوعية  التطوعية.الفرص  الساعات  بالأنشطة.عدد  المرتبطة  ير  التقار

الٮ﮴�﮳عاٮ﮴ وح﮳مع  الٮ﮴مو�ل﮵  العاسر﮶:  الڡ﮲صل 

: تمويل مؤسسات النفع العام :  �

بها المسموح  التمويل  مصادر 

أهــــــم المحظــــــــــــورات

دلٮ﮵ل �﮴س﮶ع﮲ـــٮ﮵ل مؤ�سـاٮ﮴ الٮ﮲ڡ﮲ــع العام (مں﮲ الإطار الٮ﮴�﮲ط﮲ٮ﮵مى﮵ الىٕ الادٔاء ا�ؤ�سى﮵ ا��ٮ﮴دام)
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جمع التــــــــبرعات:  �

المعتمدة. • الصــــــلاحيات  وفق  واعتمادها  المالي،  ومستهــــــدفها  ومدتها  الحمــــــــلة  هدف  تحديد  والاعتماد:  التخطيط 
المهام. • الصلاحيات وفصل  والرقابية: تخصيص حساب مستقل، وتحديد  المالية  التهيئة 
تحصيل التبرعــــــــات: التحصــــيل عبر القنوات المعتمدة فقـــــط، مع إصدار إيصـــــــالات رسمية وتسجيل العمليات وفق •

الأصول. 
المرتفعة. • المخـــــــاطر  ذات  العمـــــــليات  ومراجعة  الاقتــــــضاء،  عند  المتـــــبرعين  بيانات  توثيق  الواجبة:  والعناية  التوثيق 
المستفيدين  واعتمادها • بيانات  المصروفات وتوثيق  توثيق  المعــلن، مع  للغرض  الصرف حصراً  الأموال:  إدارة وصرف 

وفق الأصول.
الزمـــــــــنية • للفـــــترة  الســـــــجلات  وحفظ  المــــــــختصة،  للجهة  ختـــــامي  ير  تقر رفع  النهائي:  ير  والتـــــقر الحمــــــلة  إقفال   

للسجلات. المعتمدة 

التبرعات.• الدعـــــاية والإعلان ووسائل جمع  تحديد أهداف الحمـلة وملخص عن 
التـــــــبرعات.• جمع  على  ستقــــــوم  التي  المرخــــصة  الجهة  موافــــــقة  على  الحصول 
المخـــــــتصة. • للجهة  التبرعــــــات  جمـــــع  تــــــصريح  طلــــــــــــب  تقديم  يتم  الـــــدولة  في  معتمـــــــــدة  ية  اعتـــــــــبار كشخصــــــية 
الغرض).• الوسائل –  (المدة –  التــــــصريح  المحددة في  بالشــــــروط  التام  الالتزام  الموافـــــقة يجب  الحصــــــول على  بعد 
رســــــمية. • إيصالات  وإصدار  المـــــــالية  العمـــــليات  جمــــــــيع  توثيق    
ير ختامي يوضح إجمالي المبالغ المحصلة وأوجه الصرف. • إعداد تقر

الجهات المرخص لها جمع التبرعات:

والشفافية، وتشمل  الامتثال  تشغيلية واضحة تضمن  دورة  العملية وفق  بإدارة  التبرعات  بجمع  لها  المرخّص  الجهة  تلتزم 
 : التالية  المراحل  العمليات و 

اتحادي رقم (��) لســــــنة ����، يُحظر ما يلي: بقانون  القــــــانون الاتحــــــادي رقم (�) لسنة ���� والمرســــــوم  لـ  وفقًا 

الجهات غير المرخص لها جمع التبرعات: 

جمع التبرعات من قبل  شخص اعتباري أو طبيعي دون أن تكون من الجهات المرخص لها ودون تصريح ساري من •
المختصة. الجهة 

الإعلان عن حملة تبرعات قبل الحصول على الموافقة الرسمية.•
به.• المصــــ��  الغرض  غير  في  التــــبرعــــــــــات  أمـــــــــوال  استخــــــدام 
مســــــــــبقة.• موافـــــقة  دون  مـــــدتها  أو  الحمــــــلة  هـــــــدف  تعديل 
لهم.• مرخــــــص  غير  أفراد  أو  لجهات  التـــــــبرعات  جمـــــع  تفويـــض 
تلقي تبرعات من مصادر مجهولة أو مشبوهة.•
تقديم معلومات مضللة بشأن أهداف الحملة أو أوجه الصرف.•

أهم المحظورات خلال عمليات جمع التبرعات: 
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دلٮ﮵ل �﮴س﮶ع﮲ـــٮ﮵ل مؤ�سـاٮ﮴ الٮ﮲ڡ﮲ــع العام (مں﮲ الإطار الٮ﮴�﮲ط﮲ٮ﮵مى﮵ الىٕ الادٔاء ا�ؤ�سى﮵ ا��ٮ﮴دام)

قد تقتضي بعض الحالات إنهاء نشاط مؤسسة النفع العام أو حلها، سواءً بقرار من المؤسسة نفسها أو بناءً على متطلبات 
تنظيمية. ويجب أن يتم ذلك بشكل منظم ونظامي يضمن حفظ الحقوق والالتزام بالتشريعات المعتمدة.

حالات إنهاء النشاط أو الحل �

الحـــــالتين: إحدى  الحل في  أو  النشــــــــــــاط  إنهاء  يكون 

وفق • العمومية،  الجمعية  من  بقرار  اختياري:  حل 
الأساسي. النظام 

نتيجة • المختصة  الجهة  من  بقرار  إلزامي:  حل 
مخالفات جسيمة أو عدم الامتثال.

إجراءات الحل الاختياري �

ياً،  اخــــــــــتيار نشــــاطها  بإنهاء  المؤســـــسة  رغبة  حال  في 
بالآتي: تلـــــــــتزم 

المعتمدة.�. الداخلي وفق الصلاحيات  القرار  اتخاذ 

رســـــــمي.�. بمحــــضر  القـــــرار  توثـــــيق 

المعتمدة.�. القنـــوات  عبر  المخــــــتصة  الجهة  إخطار 

التعلــــــيمات.�. وفق  التصــــــفية  إجراءات  استكــــمال 

ية.�. المالية والإدار تسوية الالتزامات 

المــــطلوبة.�. النهائية  ير  التقار تقديم 

إجراءات الحل الإلزامي �

في حال الحل الإلزامي، تلتزم المؤسسة بالتعاون 
الكامل مع الجهة المختصة، وتشمل الإجراءات:

الصـــــــــادرة.• بالتوجيهات  الالتزام 
تمكين الجـهات المعـنية من الاطلاع على السجلات.•
المــحددة.• المدد  التصفية وفق  إجراءات  استكـــمال 

الحل أو التصفية وحفظ الحقوق �

التصفية: تشمل 

والالتزامات.• الأصـــــــول  حصر 
المالية.• الحـــــــــــــقوق  تسوية 
الأنظــــمة.• وفق  العقود  إنهاء 
تقــــــرره • ما  حســـــــب  الأصـــــول  في  التــــــــصرف 

المختـــــصة. الجهة 
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مـــــــــــــتى أبدأ بتطبـــــــــــــيق دلــــــــــــــيل التــــــــشغيـــــــــــــــــل

يُطبق دليل التشغيل بعد الحصول على قرار الإشهار، ويُعد المرجع الأساسي لإدارة أعمال المؤسسة.

الأ�ٮٔـــله﮴ الس﮶ــــــــــاٮٔعـه﮴

دلٮ﮵ل �﮴س﮶ع﮲ـــٮ﮵ل مؤ�سـاٮ﮴ الٮ﮲ڡ﮲ــع العام (مں﮲ الإطار الٮ﮴�﮲ط﮲ٮ﮵مى﮵ الىٕ الادٔاء ا�ؤ�سى﮵ ا��ٮ﮴دام)

�

هل يجب الالتزام بجميع مراحل نموذج التشغيل

نعم، يجب الالتزام بجميع المراحل الخمس: التخطيط – التفعيل – التنفيذ – المتابعة – التقييم، ويمكن دمج المراحل في الأنشطة الصغيرة، لكن لا يجوز 
تجاوزها.

�

تشــــغيلية خطة  بدون  نشـــاط  تنفـــــــيذ  يمكن  هل 

يُعد مخالفة تنظيمية وقد يعرض المؤسسة للمساءلة. لا، أي نشاط بدون تخطيط وخطة تشغيلية 

�

التشغيلية الخطة  اعتماد  المسؤولة عن  الجهة  من 

تنفيذها. التنفيذية  الإدارة  تتولى  بينما  السنوية،  التشغيلية  الخطة  أو مجلس الأمناء  الإدارة  يعتمد مجلس 

�

مســــبقة موافـــــقة  تحـــتاج  الأنشـــــــطة  جميع  هل 

كد قبل التنفيذ. كات - الأنشطة خا�� الدولة - المؤتمرات والندوات، ويجب التأ لا/ لكن بعض الأنشطة تتطلب موافقة، مثل: الفعاليات العامة - الشرا

�

الموافــــــقة صـــدور  بعد  النشـــاط  تعديل  يمكن  هل 

لا يجوز إجراء أي تعديل جوهري (الموقع، المدة، الفئة المستهدفة، النطاق) إلا بعد الرجوع للجهة المختصة.

�

هـــــل التوثيـــــــــــــــق إلزامـــــــــــــــي لكــــــــــــــــل نشــــــــــــــــــــاط

نعم، أي نشاط غير موثق يُعد غير مكتمل، حتى لو تم تنفيذه فعلياً.

�

ما الفـــــــــرق بــــــــين المتــــــابعــــــــــــــــة والتقــــــــــــــــــــــــــــــــــييم

العمل.• سير  لضمـــــــــــان  التنفيــــذ  أثنــــــاء  المتابعة: 
النتائج والأثر.• لقياس  النشاط  انتهاء  بعد  التقييم: 

�

الصغيرة للأنشــــــطة  حتى  مطـــــلوب  التقــــييم  هل 

نعم، لكن يكون بأسلوب مبسط يتناسب مع حجم النشاط.

�
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هل يجـــــــوز إشـــــــراك متطـــــــوعــــــين بدون تســـــجيل

لا، يجب تسجيل المتطوعين عبر منصة متطوعين الإمارات قبل مشاركتهم في أي نشاط.

��

إلــــــــــــــــزامي للمتطـــــــوعـــــــــين  يــــب  التــــــــــدر هــــل 

نعم، وذلك بما يتناسب مع طبيعة المهمة، خاصة فيما يتعلق بالسلامة والسلوك المهني.

��

تـــصريــــــــــح بدون  تــــــبرعــــــات  جــــمع  يمكــــــن  هل 

لا، يمنع جمع التبرعات دون تصريح مسبق وفق الإجراءات المعتمدة.

��

ير التقـــــــــــــــــــار تأخـــــــــر  حــــال  في  يحـــــدث  الذي  ما 

بالمواعيد.قد يترتب على التأخير: بالالتزام  يُنصح  لذا 
تنظــــــــــــيمية• ملاحظــــــات 
تصحــــــــــيحية• إجــــــــراءات 
أو مساءلة حسب الحالة•

مثل: الحاجــــــــة،  جديد•عند  نشــــــــــاط  إضــــــافة 
البرامج• تغيير جوهـــــري في 

التـــــشغيل• دليل  إلى  ارجع 
المرفقـــة• النمــــــاذج  راجع 

��

إلكـــــــــــــــترونياً الســــجـــــــلات  حفـــظ  يجــــــــب  هـــــل 

البيانات. إليها وحماية  الرجوع  التنظيم، وسهولة  إلكترونيا، لسهولة  نعم، يجب حفظ السجلات 

��

مــــن المســـــــــؤول عن حفـــــــــــــظ السجـــــــــــــــــــــــــــــــــــلات

الإدارة التنفيذية، ويجب تحديد مسؤول واضح عن التوثيق والأرشفة.

��

متى يتـــــــــــــــم تحــــــــديث الخــــــــــــــطة التشــــــــــــــــغيلــــية ��

هل إنهــــــــاء النشــــــــــــاط يعــــني وجــــــود مخــــــــــالفـــــة

منظم  بشكل  يتم  أن  ويجب  لكن  ذلك،  شابه  ما  أو  المفاجئة  الطبيعية  والكوارث  الأزمات  بسبب  أو  تنظيمي،  اجراء  أو  اختياري  لقرار  الإنهاء  يكون  قد  لا، 
ورسمي.

��

إجــــراء معين كدًا من  كـــــن متأ أ إذا لم  أفعــــــل  ماذا 

تواصل معنا من خلال الوسائل التالية:

��

دلٮ﮵ل �﮴س﮶ع﮲ـــٮ﮵ل مؤ�سـاٮ﮴ الٮ﮲ڡ﮲ــع العام (مں﮲ الإطار الٮ﮴�﮲ط﮲ٮ﮵مى﮵ الىٕ الادٔاء ا�ؤ�سى﮵ ا��ٮ﮴دام)

التحديث وفق الصلاحيات. ويجب اعتماد 

info@moce.gov.ae :البريد الإلكتروني
الرقم المجاني: ������
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ا�لحڡ﮴ـــــــــــاٮ﮴

دلٮ﮵ل �﮴س﮶ع﮲ـــٮ﮵ل مؤ�سـاٮ﮴ الٮ﮲ڡ﮲ــع العام (مں﮲ الإطار الٮ﮴�﮲ط﮲ٮ﮵مى﮵ الىٕ الادٔاء ا�ؤ�سى﮵ ا��ٮ﮴دام)

السنوية التشغيلية  للخطة  الموحد  النموذج 
التشغيلي) التخطيط  الثالث:  (الفصل 

بيانات عامة:  �

الأهداف التشغيلية �

المنــــصة* من  تلقــــائي  يسحــــب  المؤسســــة:  اسم 
المنــــــصة* من  تلقــــــائي  يسحب  التشغيلية:  السنة 
المنصة* تلقائي من  الزمنية للخطة: يسحب  الفترة 
المنـــــــــصة* من  تلقــــائي  يسحـــب  الإعـــــــداد:  يخ  تار

التشغيلي ملاحظاتالهدف  رقم

�

�

البرامج والمبادرات �

ملاحظة تنظيمية: يجب أن تكون الأهداف واضحة وقابلة للقياس.

المستهدفةالهدفالبرنامج / المبادرة المدةالفئة 

تقدير الموارد �

ية البشر الماليةالعددالموارد  القيمةالموارد 

الميزانية التقديريةفريق العمل

المتطوعون

��

��

الموارد الأخرى (إن وجدت):

مرافـــق•
أدوات•
كات• شرا
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للتنفيذ والاستعداد  التفعيل  نماذج 
للتنفيذ) والاستعداد  التفعيل  الرابع:  (الفصل 

يع الأدوار والمسؤوليات جدول توز �

جدول تشكيل فرق العمل �

�

�

دلٮ﮵ل �﮴س﮶ع﮲ـــٮ﮵ل مؤ�سـاٮ﮴ الٮ﮲ڡ﮲ــع العام (مں﮲ الإطار الٮ﮴�﮲ط﮲ٮ﮵مى﮵ الىٕ الادٔاء ا�ؤ�سى﮵ ا��ٮ﮴دام)

للعمل بموجبها. الإدارة  السنوية من قبل مجلس  التشغيلية  الخطة  اعتماد  تم 

الاســــــم:•
يـــــخ:• التار

الخطة التشغيلية التفصيلية �

ملاحظات الموارد الفترة المسؤول النشاط البرنامج / المبادرة

مؤشرات المتابعة �

الاعتماد تلقائي من المنصة حسب التفويض* �

ملاحظات الموارد

ملاحظة: يجب أن يتوافق النموذج مع المنصة*

�

المهمة الرئيسيالنشاط /  الدعمالمسؤول  ملاحظاتجهة  رقم

�

�

التواصلجهة الانتماء (إن وجدت)الدورالإسم وسيلة  رقم
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دلٮ﮵ل �﮴س﮶ع﮲ـــٮ﮵ل مؤ�سـاٮ﮴ الٮ﮲ڡ﮲ــع العام (مں﮲ الإطار الٮ﮴�﮲ط﮲ٮ﮵مى﮵ الىٕ الادٔاء ا�ؤ�سى﮵ ا��ٮ﮴دام)

الجدول الزمني للتنفيذ �

جدول التنسيق مع الشركاء �

رقم

�

البدءالنشاط يخ  الانتهاءتار يخ  الحــــــالةتار

قيد الإجراء         جاري العمل           مكتمل

�

�

�

يك التنسيقإسم الشر يكنوع  ملاحظاتدور الشر رقم

الموافقات اللازمة �

�

�

الموافقة نوع  الموافقةرقم المختصةنوع  الموافقةالجهة  الموافقةنوع  يخ  تار

قيد الإجراء         معتمد

قيد الإجراء         معتمد

قائمة التحقق من التفيذ �

الحالة الموافقة يخ  تار

يع الأدوار والمسؤوليات توز

تشكيل فريق العمل

إعداد الجدول الزمني

التنسيق مع الشركاء

استكمال الموافقات

ية للتنفيذ الجاهز

التنفيذ. النموذج قبل بدء  ملاحظة: يُستكمل هذا 
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