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تنبيهات مهمة
اإن فهم محت�يات هذا الدليل يتطلب منك مراجعة دليل ال�ش�ابط وال�شيا�شات العامة للمنح في الم�ؤ�ش�شة.	 

يجب على الجهة قراءة هذا الدليل كاملًا وا�شتيعابه والتاأكد من منا�شبة الم�شروع المطل�ب منحه لهذا الم�شار 	 
قبل البدء باإجراءات التقديم. 

تعريف الم�سار:
هي الم�شاريع التي تتقدم بها الجهة و تلبي احتياجات الم�شتفيدين من الخدمات الأ�شا�شية التي تقدمها.

اأهداف الم�سار:
تمكين الجهات الم�شتفيدة ال�شغيرة ) ميزانيتها ثمانية ملي�ن واأقل( وم�شاعدتها على تحقيق اأهدافها  .1

تلبية احتياجات الم�شتفيدين من الخدمات الحياتية الأ�شا�شية.  .2

مميزات الم�سار:
اإتاحة تجديد المنحة لعامين اآخرين.. 1

تخفي�ض ن�شبة قب�ل تقييم الجهات الم�شتفيدة اإلى 60% بدلً من %70.. 2

اعتماد 10% من قيمة م�ازنة الم�شروع المعتمدة لدعم الم�شروفات الت�شغيلية غير المبا�شرة.. 3

تف�ي�ض الجهة المنفذة في تاأخير بدء الم�شروع لمدة 3 اأ�شهر، على اأن ل يتجاوز تاأخير البدء العام المقدمة فيه المنحة.. 4

و�شيتم في ال�شفحات الآتية عر�ض تفا�شيل العمل في هذا الم�شار من خلال ا�شتعرا�ض المراحل الأربع التي تمر بها 
عملية المنح: التقديم، الدرا�شة والتقييم، اإدارة المنحة، اإغلاق المنحة وا�شتعرا�ض التفا�شيل التي تنظم عملية المنح في 

كل مرحلة.
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�سوابط المنح:
تمثل �ش�ابط المنح �شروطاً اأ�شا�شية يجب على الجهة التاأكد من ت�افرها قبل التقديم على طلب منحة في هذا الم�شار؛ 

حيث ت�شمل هذه ال�ش�ابط ما ياأتي :

�سوابط الجهة:
بالإ�شافة اإلى ما ورد في دليل ال�ش�ابط وال�شيا�شات العامة للمنح من �ش�ابط الجهات؛ 

ي�شاف األ تزيد اإجمالي م�شروفات الجهة )العم�مية والدارية والبرامج( للعام ال�شابق عن 8 ملي�ن ريال.. 1

ل يحق للم�ؤ�ش�شات ال�قفية التقديم على هذا الم�شار.. 2

�سوابط المنحة:
األ تزيد المنحة المطل�بة على 50% من اإجمالي م�شروفات الجهة للعام ال�شابق.	 

األ تك�ن الجهة قد ح�شلت على منحة لم�شروع اآخر في الم�شار نف�شه )الم�شاريع الدورية( خلال هذا العام.	 

�سوابط الم�سروع:
األ تقل كلفة الم�شروع عن 30 األف ريال ول تزيد على 300 األف ريال.	 
األ تدخل فكرة الم�شروع في اأي م�شار اآخر من م�شارات المنح الأخرى في الم�ؤ�ش�شة. ويمكن التعرف على هذه 	 

الم�شارات بمراجعة دليل ال�ش�ابط وال�شيا�شات العامة للمنح.
األ تزيد مدة الم�شروع على �شنة واحدة.	 
اأن يبداأ الم�شروع المطل�ب منحه بعد �شهرين على الأقل من نهاية فترة ا�شتقبال الطلبات.	 
اأن يك�ن منح الم�شروع كلياً من الم�ؤ�ش�شة.	 
في حالة تجديد المنحة وفق ما �شيرد لحقاً، تك�ن المنحة المجددة بديلًا للم�شروع الدوري، اأي اأنه ل ي�شمح 	 

للجهة بالجمع بين منحة مجددة واأخرى جديدة في عام واحد. 

اأن تتحمل الجهة تقديم دورة لطالبي اإعانات الزواج . 	 
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اإجراءات التقديم:    
الدرا�شة(  واإجراءات  الطلب  تقديم  للمنح ح�ل )كيفية  العامة  وال�شيا�شات  ال�ش�ابط  دليل  اإلى ما ذكر في  اإ�شافة 

يراعى عند التقديم في هذا الم�شار ما ياأتي :

1. التقديم متاح ط�ال العام بحيث يبداأ من )12/15 ( حتى )10/1( ميلادي.

2. يتطلب تقديم الطلب تعبئة الأنم�ذج الخا�ض بذلك في النظام الإلكتروني للمنح، ومن ثم اإرفاق الم�شتندات المطل�بة 
وهي:

�شهادة بنكية بح�شاب الجهة ترفق عند التقديم لأول مرة اأو عند تغير رقم الح�شاب.	 
 ن�شخة من اآخر تقرير محا�شب قان�ني معتمد من مجل�ض اإدارة الجهة.	 

 ترخي�ض الجهة �شاري المفع�ل يرفق عند التقديم لأول مرة اأو عند انتهاء تاريخ الترخي�ض المرفق �شابقا. 	 

وي�شتثنى من الم�شتندين الأخيرين الجهات الحك�مية فلا يتطلب منحها اإرفاق تقرير المحا�شب القان�ني ول اإرفاق 
الترخي�ض.

الطلب  للم�ؤ�ش�شة مراجعة  يتيح ذلك  الطلبات؛ حيث  الفترة المحددة ل�شتقبال  اأول  الطلب  باأن يك�ن تقديم  3. نن�شح 
والت�ا�شل مع الجهة لإجراء التعديلات اللازمة، ومن ثم اإعادة اإر�شاله اإلى الم�ؤ�ش�شة قبل انتهاء فترة ال�شتقبال. وفي 

المقابل فاإن التقديم في نهاية الفترة �شيحرم الجهة من هذه الميزة.
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كيفية تعبئة اأنموذج الطلب:
يتم تعبئة اأنم�ذج الطلب من خلال الخط�ات الآتية:

دخال البيانات الأ�شا�شية للم�شروع والتي ت�شمل: ا�شم الم�شروع، وملخ�ض الفكرة )بما ل يتجاوز 600 حرف(، مع . 1
اإرفاق اأي ملفات اأو �ش�ر اأو فيدي� عن الم�شروع، كما يتم تحديد مدة الم�شروع، وتاريخ بدايته ونهايته، اإ�شافة اإلى 

الهدف العام له.

اإدخال اأن�شطة  اأو برامج الم�شروع كما ياأتي :. 2
اإدخال ا�شم البرنامج اأو الن�شاط مثل: دورة تدريبية، �شلة غذائية، بناء م�شكن ... 	 
تحديد عدد كل ن�شاط؛ اأي عدد الدورات التي �شيتم تنفيذها اأو عدد ال�شلال التي �شيتم ت�زيعها. 	 
تحديد عدد مرات التنفيذ لكل دورة اأو عدد مرات الت�زيع لكل �شلة؛ حيث �شيك�ن اإجمالي العدد ه� حا�شل 	 

�شرب العدد في مرات التنفيذ.
تحديد مخرجات البرنامج اأو فئة الم�شتفيدين منه وعددهم.	 
ذكر تفا�شيل التكاليف المبا�شرة لكل برنامج بتحديد البند وعدده والكلفة الفردية والإجمالية )تذكر هنا 	 

التكاليف المبا�شرة للبرامج فقط، اأما التكاليف غير المبا�شرة للجهة ف�شيتم اإ�شافتها تلقائياً اإلى الطلب بما 
يعادل 10% من اإجمالي المنحة. فاإذا كان اإجمالي المطل�ب ه� 200 األف ريال ف�شيك�ن اإجمالي المنحة ه� 

220 األف ريال(

مثال: اإذا ت�شمن الم�شروع تنفيذ 3 دورات تدريبية في م��ش�عات مختلفة يتم تنفيذ كل منها مرتين لعدد 25 متدرباً؛ 
اأي اأن اإجمالي الدورات �شيك�ن 6 دورات واإجمالي الم�شتفيدين 150 متدرباً فيتم اإدخال البيانات كما ياأتي :

مرات العددالبرنامج
التنفيذ

المخرجات / 
الم�شتفيدون

تفا�شيل التكاليفعددهم

دورة 
32تدريبية

العامل�ن في 
الجهات الخيرية 

بالمنطقة
150

الإجماليالكلفةالعددالبند

6600036000مكافاأة مدرب

6200012000اإيجار قاعة

15010015000حقائب تدريبية

3. اإدخال البيانات الإ�شافية عن الم�شروع، وت�شمل: النطاق الجغرافي، ومكان التنفيذ، واآلية المتابعة والتقييم، وم�شاركة 
المتط�عين ودورهم، اإ�شافة اإلى الم�ارد الذاتية للم�شروع.
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4.  اإدخال البيانات الإ�شافية للجهة، وت�شمل: مدى وج�د خطة وم�ازنة �شن�ية ومدير تنفيذي للجهة.

5.  تحديد مدير الم�شروع وبيانات الت�ا�شل معه.

الطلب بمثابة  اإر�شال  يك�ن  الأنم�ذج، بحيث  الم��شحة في  المنح  �شروط  الم�افقة على  بعد  للم�ؤ�ش�شة  الطلب  اإر�شال    .6
الت�قيع عليه، والم�افقة على اتفاقية المنح. 

اإجراءات الدرا�سة ومعايير تقييم الطلبات:
1.  بعد ا�شتلام الطلب �شتق�م الم�ؤ�ش�شة بدرا�شته وتقييمه وفق المعايير الآتية:

معايير تقييم الجهة:
يتم تقييم الجهة عند تقديم الطلب وفق المعايير الآتية:

القدرات التنظيمية: )30( درجة وت�شمل معيارين.

الدرجةال��شفالمعيار

الخطة والم�ازنة 
ال�شن�ية

اإرفاق خطة وم�ازنة معتمدة من مجل�ض الإدارة:
عند وج�د خطة معتمدة من مجل�ض الإدارة تح�شل الجهة على 10 درجات

عند وج�د م�ازنة معتمدة من مجل�ض الإدارة تح�شل الجهة على 10 درجات
اإذا لم يكن لدى الجهة خطة وم�ازنة اأو كان لديها لكن غير معتمدة فتح�شل على �شفر في هذا المعيار

20

المدير التنفيذي

وج�د مدير تنفيذي معين بقرار من مجل�ض الإدارة
اإذا كان لدى الجهة مدير تنفيذي معين بقرار من مجل�ض الإدارة فتح�شل على 10 درجات

اإذا لم يكن لدى الجهة مدير تنفيذي اأو كان لديها مدير دون قرار من المجل�ض فتح�شل على �شفر في 
هذا المعيار

10
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الكفاءة المالية:   )35( درجة، وت�شمل معيارين:
الدرجةال��شفالمعيار

الم�شروفات العم�مية 
والإدارية

ن�شبة الم�شروفات العم�مية والإدارية من اإجمالي الم�شروفات:
اإذا كانت الن�شبة ت�شاوي 20%  اأو اأقل من ذلك فتح�شل الجهة على كامل الدرجة

اإذا كانت الن�شبة اأكثر من 20% فتنق�ض درجة واحدة عن كل 1% زيادة
20

ال�شتدامة المالية
ن�شبة ال�شتدامة المالية من اإجمالي الم�شروفات:

اإذا كانت الن�شبة ت�شاوي 5% فتح�شل الجهة على كامل الدرجة
اإذا كانت الن�شبة اأقل من 5%  فتنق�ض ثلاث درجات عن كل 1% نق�ض

15

علاقة الجهة مع الم�ؤ�ش�شة: )35( درجة، وت�شمل معيارين:

الدرجةال��شفالمعيار

ت�ا�شل الجهة 
مع الم�ؤ�ش�شة

نتيجة تقييم الجهة في المنح ال�شابق:
اإذا ح�شلت الجهة على 60 درجة في تقييم المنح ال�شابق فتح�شل على �شفر في هذا المعيار

اإذا ح�شلت على اأكثر من 60 درجة فتح�شل على درجة في المعيار مقابل كل درجتين اأكثر من 60 
)مثلا اإذا كان تقييمها 62 فتح�شل في المعيار على درجة واحدة، وهكذا(

20

ت�ا�شل الجهة مع الفرع:
درجة يقدرها الفرع بناء على عدد من الم�ؤ�شرات مثل: )ح�ش�ر اللقاءات التي تدعى الجهة لها، 

�شرعة الرد على المخاطبات، اإر�شال التقارير والم�شتندات في اأوقاتها المحددة، وهكذا( 
15
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معايير تقييم الم�سروع:
يتم تقييم الم�شروعات وفق المعايير الآتية:

الدرجةال��شفالمعيار

ن�عية الم�شروع
والهدف العام

والبرامج

ت�زع درجات هذا المعيار على المعايير الفرعية الآتية:
10اأن يك�ن الم�شروع من الم�شاريع الأ�شا�شية للجهة التي تخدم الم�شتفيد مبا�شرة

10و�ش�ح الهدف العام

5ج�دة البرامج وترابطها

5حاجة المجتمع للم�شروع

30

المخرجات

ت�زع درجات هذا المعيار على المعايير الفرعية الآتية:

10وج�د المخرجات

10تحديد الم�شتهدف في كل مخرج
20

واقعية التكاليف

يتم تقدير درجة هذا المعيار بناء على درا�شة الباحث لتكاليف البرامج المطل�ب منحها ب�شكل 
مف�شل ح�شب البن�د. ويمكن للباحث  ال�شتر�شاد في تقدير واقعية التكاليف باأدوات مثل:

المقارنة بالأن�شطة الم�شابهة في الم�شاريع الأخرى
عرو�ض اأ�شعار للاأ�ش�ل

عرو�ض اأ�شعار للتعاقدات مع الجهات الخارجية
المقارنة بتكاليف الم�شروع في العام الما�شي

25

المتابعة
يتم تقدير درجة هذا المعيار بناء على ما يذكره مقدم الطلب في نم�ذج طلب منحة ح�ل مدى 

وج�د اآلية مكت�بة لدى الجهة لمتابعة الم�شروع فاإذا كانت هناك اآلية فيح�شل الم�شروع على الدرجة 
كاملة واإذا لم تكن هناك اآلية فيح�شل الم�شروع على �شفر في هذا المعيار

15

م�شاركة المتط�عين

ت�زع درجات هذا المعيار على المعايير الفرعية الآتية:
5م�شاركة المتط�عين في تنفيذ الم�شروع

5تحديد اأدوار المتط�عين وو�ش�حها
10
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2.  اإ�شافة اإلى ما ذكر في دليل ال�ش�ابط وال�شيا�شات العامة للمنح ح�ل )كيفية تقديم الطلب، واإجراءات الدرا�شة( 
يراعى ما ياأتي :

التعديلات 	  لإجراء  ال�شتقبال،  فترة  خلال  الجهة،  مع  الت�ا�شل  �شيتم  ال�قت،  من  مت�شع  وج�د  حال  في 
اللازمة على الطلب بما ي�شاعد الجهة في الح�ش�ل على المنحة.

 ت�شتغرق اإجراءات الدرا�شة والتقييم واتخاذ القرار واإيداع المنحة ح�الي 40 ي�م عمل بعد التقديم وقب�ل 	 
الطلب.

 في حال اعتماد الم�شروع �شي�دع مبلغ المنحة مبا�شرة في ح�شاب الجهة دفعة واحدة، وتبلغ بذلك.	 

المتابعة والتقييم والتقارير الدورية:
1.  التعديلات على الم�شروع اأثناء التنفيذ: 

اإ�شافة اإلى ما ذكر في دليل ال�ش�ابط وال�شيا�شات العامة للمنح في الجزء الخا�ض ب�شيا�شة التعديل على الم�شروع اأثناء 
التنفيذ، يراعى، عند اإجراء اأي تعديلات على م�شاريع هذا الم�شار، األ ي�ؤدي التعديل اإلى زيادة مدة الم�شروع عن �شنة.

مع التاأكيد على ما ذكر في دليل ال�ش�ابط وال�شيا�شات العامة ح�ل ما ياأتي :

يجب األ ي�شمل التعديل المناقلة من بن�د البرامج اإلى بن�د التكاليف الت�شغيلية غير المبا�شرة.	 

يجب األ ي�ؤدي التعديل اإلى تاأخر بداية الم�شروع عن العام الحالي الذي اعتمد فيه المنح.	 

2.  الجتماعات والزيارات الميدانية:

تق�م الم�ؤ�ش�شة بدرا�شة طلبات المنح المقدمة لها؛ مما قد يتطلب الجتماع بالجهة بهدف تعريف الجهات الم�شتفيدة 
بجميع التفا�شيل المتعلقة بعملية المنح، ومناق�شة تعديل الم�شروع على نح� ي�شاعد في تحقيق متطلبات المنح، ومناق�شة 
اأو الم�شروع وتعريفها بج�انب الق�ش�ر وفر�ض  الجهات التي لم تح�شل على الن�شبة المطل�بة في معايير تقييم الجهة 

التح�شين.

كما �شتق�م الم�ؤ�ش�شة من خلال فروعها بمتابعة جميع الم�شاريع التي يتم منحها في هذا الم�شار من خلال الزيارات 
الميدانية؛ بهدف تقديم الدعم الفني للجهات والتاأكد من تطبيقها لآلية المتابعة والتقييم الم�شار اإليها في اأنم�ذج تقديم 

الطلب.

وتحر�ض الم�ؤ�ش�شة على اأن تك�ن زيارة الم�شاريع اأثناء تنفيذها؛ للاطلاع على �شير الم�شروع ومتابعة برامجه، وت�شمل 
عنا�شر الزيارة ما ياأتي :
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الطلاع على اأن�شطة الم�شروع التي يجري تنفيذها.	 
الطلاع على المخرجات التي تم اإنجازها.	 
مراجعة اآلية متابعة الم�شروع ونماذجها ونتائجها .	 
مراجعة الملفات الخا�شة بالم�شروع.	 
التاأكد من دقة البيانات التي �شبق اإدخالها في اأنم�ذج تقديم الطلب.	 

مقابلة مدير اأو من�شق الم�شروع ومناق�شة تفا�شيل التنفيذ ومدى التقدم في تحقيق الأهداف.	 

و�شيق�م فريق الزيارة بتعبئة اأنم�ذج زيارة وتقييم م�شروع، وفي حالة عدم زيارة الم�شروع، �شيق�م الفرع بالت�ا�شل مع 
الجهة هاتفيا وبريدياً وتعبئة الأنم�ذج ل�شمان وج�د م�شدر يمكن العتماد عليه في مرحلة اإغلاق المنحة كما �شياأتي 

لحقاً.

اإغلاق المنحة وتجديدها:  
1.  اإغلاق المنحة:

اإ�شافة لما ورد في دليل ال�ش�ابط وال�شيا�شات العامة للمنح يراعى ما ياأتي :

يتطلب اإغلاق المنحة في هذا الم�شار تزويد الم�ؤ�ش�شة بت�ثيق متكامل يت�شمن �ش�راً ومقاطع فيدي� ق�شيرة 	 
لبرامج ون�شاطات الم�شروع، اأما الفلم الختامي والإعلانات فهي اختيارية. وللتفا�شيل يرجى مراجعة ما ورد 

في �شيا�شة الت�ثيق الإعلامي ال�اردة في دليل ال�ش�ابط وال�شيا�شات العامة للمنح.

يُعَدُّ اإغلاق المنحة �شرطاً اأ�شا�شياً لتمكين الجهة الم�شتفيدة من تقديم طلبات تجديد المنحة اأو تقديم طلبات 	 
منح جديدة؛ حيث ل ت�شمح �شيا�شة الم�ؤ�ش�شة بمنح الجهة اأكثر من م�شروع واحد في م�شار الم�شاريع الدورية. 

2.  تجديد المنحة:
تجديد المنحة هي اإحدى الميزات التي اأ�شافتها الم�ؤ�ش�شة اإلى م�شار الم�شاريع الدورية، ويعني تجديد المنحة ا�شتحقاق 
الآتية  ال�شنة  لتنفيذه خلال  اإعادة  منح الم�شروع نف�شه  الم�ؤ�ش�شة  اأن تطلب من  الم�شتفيدة، وفق �شروط معينة،  الجهة 
لل�شنة التي منح فيها دون الحاجة اإلى اإعادة الطلب من جديد اأو اإعادة درا�شته وتقييمه؛ مما ي�شرع في عملية الم�افقة 

على الطلب خلال اأ�شب�ع واحد من تقديم الجهة طلب التجديد. وي�شترط لتجديد المنحة ما ياأتي :

اإغلاق المنحة ال�شابقة المقدمة للم�شروع المطل�ب اإعادة منحه وفق ما ورد في اإغلاق المنحة.	 

ح�ش�ل الجهة على 80 درجة في تقييم الم�شروع المطل�ب اإعادة منحه.	 
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اأن يك�ن ذلك �شمن الحد الأق�شى لتجديد المنحة وه� مرتين لكل م�شروع.	 

اأن يقدم الطلب خلال ال�شنة الآتية لل�شنة التي منح فيها الم�شروع اأو جدد منحه.	 

األ تك�ن الجهة قد دعمت في ال�شنة نف�شها بم�شروع اآخر في م�شار الم�شاريع الدورية.	 

وتفا�شيل  الم�شتفيدين  تنفيذها وعدد  ومرات  البرامج  بعدد  التفا�شيل الخا�شة  بتعديل  التجديد  وي�شمح عند طلب 
التكاليف، في حين ل ي�شمح بتعديل فكرة الم�شروع اأو الهدف العام منه اأو برامجه.

والله الم�فق.




