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السياسيات العامة

يلتــزم العاملــون في جمعيــة عنايــة الصحيــة خــال تنفيــذ البرامــج الدوليــة باتبــاع السياســات 

والأنظمــة المعتمــدة في المملكــة العربيــة الســعودية بهــذا الخصــوص، والمعتمــدة مــن الجهــة 

المشرفــة عــى العمــل خــارج المملكــة "مركــز الملــك ســلمان للأعــال الإغاثيــة والإنســانية" مــع الأخــذ 

بعين الاعتبار تجنب ما يلي : 

• العمل بما لا يتوافق مع سياسيات وأنظمة المملكة العربية السعودية.	

• العمل بما لا يتوافق مع سياسيات وأنظمة مركز الملك سلمان للأعمال الإغاثية والإنسانية.	

• المشاركة أو التحريض على أعمال تتعارض مع أحكام الشريعة الإسلامية والآدب العامة.	

• الاشــراك أو التحريــض أو الحــث عــى الأعــال التــي مــن شــأنها أن تخــل بالوحــدة الوطنيــة أو 	

تتعارض مع الأنظمة المتبعة في المملكة العربية السعودية.

• الاشــراك في جريمــة إرهابيــة، أو المســاهمة فيهــا، أو التخطيــط لهــا، أو تمويلهــا بطريقــة 	

مباشرة أو غير مباشرة.

• تحويــل الأمــوال، أو نقلهــا أو إخفاؤهــا، أو التمويــه عــن طبيعتهــا بــأي طريقــة كانت ســواء بالاتفاق 	

أو تأمــن المســاعدة أو التحريــض أو تقديــم مشــورة أو التوجيــه أو النصــح أو التســهيل أو التواطــؤ 

أو التستر أو التآمر بطريقة مباشرة أو غير مباشرة.

• انتهاك السياسة العامة للدول المستضيفة.	

• الانضمام في الأنشطة السياسية الحزبية أو تشجيع الغير على الانضمام لها.	

• عدم التقيد بالإجراءات واللوائح الخاصة بالجمعية والجهات المشرفة عليها.	

• قبــول الهدايــا أو المكافــأة أو عمــولات أو مبالــغ أو أشــياء أخــرى بشــكل مبــاشر أو غــر مبــاشر أو 	

أي ميزة يكون لها تأثير مباشر أو غير مباشر على العمل.

• قبول أي تكريم أو وسام أو هدية أو جائزة دون الحصول على موافقة رسمية.	

• استخدام أي معلومة حصل عليها للحصول على خدمة أو معاملة خاصة من أي جهة.	

• جمــع نقــود أو تبرعــات أو توزيــع منشــورات أو جمــع توقيعــات أو تنظيــم اجتماعــات دون الحصــول 	

على الموافقة مع مراعاة ما تقضي به أحكام وقوانين المنظمة .
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• التحيز والتمييز العنصري.	

• الاستغلال و الانتهاك الجنسي للجنسين .	

• إساءة استعمال السلطة الوظيفية .	

• استغلال النفوذ.	

• قبــول الرشــوة أو طلبهــا أو ارتــكاب أي صــورة مــن الصــور المنصــوص عليهــا في نظــام 	

مكافحة الرشوة .

• التزوير.	

• إعاقة سير العمل أو الاضراب عن العمل و التحريض.	

• القيام بأي سلوك أو تصرف ينتهك قيم المجتمع أو تقاليده أو أعرافه.	

• جمــع وثائــق أو عينــات أو معلومــات شــخصية عــن أي شــخص ، إلا أن تكــون في إطــار نظــام و 	

ضمن متطلبات العمل الضرورية.

• نــر بيانــات أو خطابــات تناهــض سياســة الدولــة أو تتعــارض مــع أنظمتهــا السياســية أو 	

إصدارها أو توقيعها.

• توجيه النقد أو اللوم بأي وسيلة من وسائل الإعلام المحلية أو الخارجية.	

• اختلاس المال العام أو تبديده أو التفريط فيه أو التصرف فيه بغير وجه حق.	

• استغلال مصالح الدولة لمصلحته أو التفريط بأي حق من حقوقها.	

• الاحتفاظ بأي ممتلكات تخص عمله وعدم تسليمها بعد انتهاء الغرض منها .	

• استخدام الممتلكات لمنفعته الشخصية أو منفعة أطراف أخرى .	
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المادة الأولى : التعريفات والأحكام

• التعريفات :	

الباب الأول : التعريفات 

يقصد بالألفاظ والعبارات الآتية – أينما وردت في هذه الضوابط – المعاني التالية : 

• المركز الوطني : مركز القطاع غير الربحي  . 	

• الجهة المشرفة : مركز الملك سلمان للإغاثة و الأعمال الإنسانية.  	

• الجمعية : جمعية عناية الصحية . 	

• ــراكات 	 ــج وال ــذ البرام ــداد و تنفي ــن إع ــؤولة ع ــة المس ــي الجه ــة : ه ــج الدولي ــراكات والبرام ال

الدولية. 

• ــتضيفة 	 ــة المس ــروع  في الدول ــذ الم ــإدارة و تنفي ــول ب ــو المخ ــداني : ه ــروع المي ــر الم مدي

وإعداد التقارير النهائية لها .

• الدولة المستضيفة : الدولة محل تنفيذ المشروع. 	

• النــاذج : كل النــاذج في الجمعيــة لمنــح الموافقــة عــى تنفيــذ البرامــج، وغيرهــا مــن النــاذج 	

ذات العلاقة.

• المعلومات والوثائق السرية : 	

1 / أي معلومــات أو بيانــات أو وثائــق أو مســتندات تحمــل طابــع السريــة للمملكــة العربيــة 

السعودية أو الجمعية أو أي من المتعاملين معها . 

ــويقية ، أو  ــات تس ــراع أو تصمي ــراءات اخ ــواد ، أو ب ــات أو أدوات أو م ــق ، أو معلوم 2 / أي وثائ

علاقــات تجاريــة يرتبــط كل منهــا بخدمــات أو مقــرح أو أصــول قدمتهــا الجمعيــة في شــأن 

المهمات المتعلقة بأي من مشاريعها أو أعمالها أو ما يرتبط بها.

• وثيقــة طلــب  تنفيــذ مــروع  : وثيقــة تعدهــا إدارة البرامــج والــراكات الدوليــة وتقدمهــا للجهــة 	

المشرفة من خلال الإدارة العليا موضحا بها تاريخ بدء التنفيذ و معلومات المشروع. 

• التقاريــر : كل التقاريــر الدوريــة و النهائيــة  للمــروع تلتــزم  بهــا إدارة البرامــج والــراكات الدوليــة 	

وتقدمها في المواعيد المحددة لكل مشروع. 
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• الممارســات أو الأعــال المحظــورة : ارتــكاب العاملــن في  الــراكات والبرامــج  الدوليــة  أو مــن 	

ــذه  ــواردة في ه ــطة ال ــال أو الأنش ــن الأع ــة ، أي م ــاريع الميداني ــم في إدارة المش في حكمه

الضوابط.

• النزاهــة  : الســلوك الشــخصي لمنســوبي الجمعيــة المتســم بالموضوعيــة والحياديــة والشــفافية 	

والعدالــة ودرء الشــبهات والأمانــة و عــدم الجــور أو التجــاوز في اســتخدام الســلطة أو الانحــراف 

في استخدامها أو تجاوز القوانين أو الثوابت الأخلاقية لتحقيق منفعة شخصية.

• الشفافية : الوضوح في تطبيق القوانين و الإجراءات على تنفيذ المشاريع و العمل بها.	

• ــم 	 ــة جرائ ــام مكافح ــن نظ ــادة ) الأولى ( م ــواردة في الم ــة ال ــاب : الجريم ــل الإره ــة تموي جريم

الإرهاب و تمويله الصادر بالمرسوم الملكي رقم )م/20/( بتاريخ 12 /02 /1439هـ.

• جريمــة غســل الأمــول : الجريمــة الــواردة في المــادة الثانيــة مــن نظــام مكافحــة غســل الأمــوال 	

الصادر بالمرسوم الملكي رقم )م/20(بتاريخ 05 /02 /1439هـ

• متطوع : الفرد من الفريق التطوعي والمشارك خلال المشروع دون أجر.	

• الفريق التطوعي : مجموعة من الأفراد المشاركين في المشروع دون أجر.	

• المستشــفى/المركز الطبــي : الجهــة التــي يتــم فيهــا تنفيــذ المــروع  والمســؤولة عــن توفــر 	

المستفيدين.

• المســتفيد : المريــض الــذي يحتــاج إلى التدخــل الطبــي مــن قبــل الفريــق التطوعــي الموجــود في  	

المستشفى/المركز الطبي.

الباب الثاني : أحكام عامة

• السند النظامي 	

تســتند هــذه الضوابــط عــى لوائــح جمعيــة عنايــة  الصحيــة و ضوابــط  مركــز الملــك ســلمان للإغاثــة 

والأعمال الإنسانية الإصدار الثاني )1443هـ - 2021م (.

• علاقة الضوابط بالأنظمة ذات العلاقة  	

تعــد أحــكام الضوابــط مكملــة لأحــكام الأنظمــة و اللوائــح و القــرارات والأوامــر ذات العلاقــة ، 

ولايجــوز تطبيــق أحــكام هــذه الضوابــط بمــا يخالــف أحــكام الأنظمــة والقوانــن الســارية في المملكــة 

العربية السعودية. 
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• السريان : 	

ــة أو  ــارج المملك ــة الموافــق لهــا بالعمــل خ ــى أعــال  الجمعي ــط ع ــري أحــكام هــذه الضواب ت

الموافق لها على تنفيذ أي مشروع خارج المملكة العربية السعودية. 

• أهداف ضوابط تنظيم عمل إدارة الشركات والبرامج الدولية : 	

إرســاء إطــار تنظيمــي فعــال و تحقيــق الأهــداف المطلوبــة و تعزيــز العمــل بمبــادئ الشــفافية 

والمساواة و الممارسات الدولية المنسجمة مع الأنظمة ذات العلاقة . 

• تعديل الضوابط :	

للجمعيــة – الاختصــاص في تعديــل أحــكام هــذه الضوابــط – بالحــذف أو الإضافــة متــى مــا اقتضــت 

ذلك حاجة العمل ، وذلك وفقاً لآليات الجمعية.

• التقارير و النماذج و التعهدات :	

تلتــزم  الــراكات و البرامــج الدوليــة  بتقديــم التقاريــر و تعبئــة كافــة النــاذج و التعهــدات – 

ــات  ــن متطلب ــد م ــي تع ــة،  والت ــارج المملك ــاريع خ ــذ المش ــى تنفي ــة ع ــح الموافق ــرض من ــدة لغ المع

المشروع  للجهات المشرفة.

المادة الثانية : عمل جمعية عناية الصحية الخارجي

• الرؤية : الريادة والتمكين في تقديم الخدمات الصحية غير الربحية عالمياً.	

• الرســالة : مســاندة  و تمكــن المجتمعــات والمؤسســات في الــدول المســتهدفة مــن خــال 	

تقديم الخدمات الصحية.

• القيم :	

الاحترام                      المنهجية                      الكفاءة                      النوعية

المنافسة                       المساواة                       الخصوصية 
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• الأهداف : 	

تحقيق النوعية في تقديم المساعدات الإنسانية الصحية عالمياً . 	-

تقديــم المســاعدات الطبيــة و الفنيــة للدولــة المســتهدفة ودعمهــا بالكــوادر و الأجهــزة  	-

الطبية و العقاقير .

تعزيز ثقافة التوعية والوقاية الصحية والتدريب لدى أفراد الدولة المستهدفة . 	-

تعزيز العمل التطوعي دولياً و توسيع دائرة منفعته . 	-

توسيع و تطوير الشراكات مع المنظمات الرائدة في العمل الإنساني عالمياً . 	-

تعزيز أثر المساعدات المقدمة للجهات المستفيدة لاستدامتها .  	-

المادة الثالثة : الإطار الإستراتيجي للعمل الخارجي

ــة  ــات صحي ــم خدم ــراتيجيات إلى تقدي ــذه الإس ــال ه ــن خ ــة  م ــج الدولي ــراكات والبرام ــعى ال تس

نوعية تحقق الأهداف الإنسانية بالخارج وهي : - 

1 / إستراتيجية التركيز 

حيث تركز على : - 

النطاق الجغرافي في البلد المستهدف.  	-

الشريحة المستهدفة .  	-

البرامج الصحية النوعية.  	-

2 / إستراتيجية التمكين المستدام 

تعزيز التنمية الصحية و استدامتها في البلد المستهدف من خلال الآتي : - 

البرامج الوقائية  . 	-

البرامج التوعوية  . 	-

البرامج التأهيلية والتدريبية . 	-
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المادة الرابعة : مسارات العمل الخارجي

3 /  إسترايجية الأثر والتغيير .

تهدف هذي الإستراتيجية إلى : - 

تحقيق أثر نوعي و تغيير إيجابي على المستفيدين والمجتمع .  	-

إيجاد أثر إيجابي يساهم في تحقيق مستهدفات المملكة العربية السعودية الإنسانية . 	-

تشمل على أربعة مسارات ، تفاصيلها كالتالي : - 

1 / مسارات العلاج والوقاية 

إجراءات الكشف على المرضى و تقديم العلاج اللازم لهم  . 	-

إجراء العمليات الجراحية في مختلف التخصصات الطبية  . 	-

التأهيل الطبي للمرضى الذين يعانون من الإعاقة و عدم الحركة  . 	-

تنفيذ برامج وقائية لحماية المجتمعات من الأمراض و الأوبئة . 	-

2 / مسار التأهيل و التدريب 

ــرة  ــال دورات قص ــن خ ــدة م ــدول المعتم ــة في ال ــوادر الطبي ــب الك ــى تدري ــوم ع ويق

وطويلــة المــدى . إســهاماً في إيجــاد كــوادر طبيــة وطنيــة مؤهلــة تخــدم مواطنيهــا و تكــون 

امتــداداً للعمــل المشــرك بينهــا وبــن الجمعيــة ، وبمــا يخــدم أهــدف التنميــة الصحيــة 

واستدامتها في تلك الدول . 

3 / مسار الإمداد الطبي 

ــة  ــز صح ــهاماً في تعزي ــة إس ــتلزمات الطبي ــزة و المس ــات و الأجه ــة واللقاح ــر الأدوي توف

المجتمع و ذلك بالتنسيق مع المنظمات الحكومية و الدولية . 

4 / مسار الطب الإتصالي 

تقديــم خدمــة الاستشــارات الطبيــة و التشــخيصية عــر المنصــات الافتراضيــة بالتنســيق مــع 

أطباء متطوعين تحت الجهة المشرفة .
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المادة الخامسة : مراحل تنفيذ العمل

تعتمــد جمعيــة عنايــة الصحيــة   في تنفيــذ أعمالهــا عــى مبــادئ الجــودة القائمة عــى التخطيط 

و التنفيذ و التقييم و التحسين لضمان تقديم خدمات صحية ذات جودة عالية .

و التزامــاً بهــذه المنهجيــة فــإن الجمعيــة و الــراكات والبرامــج الدوليــة  تلتزمــان بالمراحــل الآتيــة 

لتنفيذ الأعمال :- 

• المرحلة الأولى ) جمع المعلومات ( 	

و تعتمد على المصادر الآتية : 

الجهة المشرفة . 	-

البوابات الإلكترونية للمنظمات الصحية والخيرية التي تعمل في الدول المستهدفة. 	-

التواصل المباشر مع المنظمات المختارة . 	-

التواصــل مــع المستشــفيات و المراكــز الصحيــة المســتهدفه في الــدول المســتضيفة  تحــت  	-

إشراف الجهة المشرفة .

• المرحلة الثانية ) الزيارة الميدانية ( 	

زيــارة اســتطلاعية للتعــرف عــى المناطــق الجغرافيــة المســتهدفة بالبرنامــج الصحــي والوقــوف 

عــى الاحتياجــات الفعليــة و بحــث ذلــك مع المنظــات الحكوميــة و الأهلية عــر الاجتماعات المشــركة 

وذلك  حسب طبيعة المشروع .

• المرحلة الثالثة ) تحليل الزيارة الميدانية و تحديد الفجوة الطبية ( 	

يقــوم مديــر المــروع الميــداني  بتحليــل الزيــارة و تحديــد الفجــوة لإعــداد البرامــج الطبيــة 

المناسبة بحسب أولوية الاحتياج.

• المرحلة الرابعة )  توقيع اتفاقيات مع الشركاء ( 	

تعمــل الــراكات والبرامــج الدوليــة  عــى اختيــار شركاء مــن الدولــة المســتهدفة بهــدف تكويــن 

ــت إشراف  ــا تح ــراد تنفيذه ــاريع الم ــداف المش ــق أه ــا و تحقي ــهيل مهامه ــهم في تس ــات تس علاق

ورعاية الجهة المشرفة  .
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• المرحلة الخامسة ) البدء في العمل و إحداث الأثر ( 	

ــة و الإشراف  ــة و الرقاب ــل الجمعي ــارات عم ــب مس ــة حس ــج الصحي ــذ البرام ــل بتنفي ــق العم ــدأ فري يب

عليها. و التحقق من مدى أثرها  المستدام على المجتمعات.

• المرحلة السادسة ) التدخل الطبي في الدول المستضيفة (	

إرســال فــرق طبيــة تطوعيــة متخصصــة للقيــام بإجــراء الكشــوفات الطبيــة والعمليــات الجراحيــة  	1

خلال فترة محددة .

إرســال الأدويــة والأجهــزة والمســتلزمات الطبيــة مــع الجهــة المشرفــة للبرامــج المنفــذة مــن  	2

قبلها . 

تأسيس مقر دائم للجمعية في الدولة نفسها  . 	3

المادة السادسة : منهجية و معايير الاختيار

هنــاك مجموعــة مــن المعايــر و ضعتهــا الجمعيــة لتحقيــق أهدافهــا و قيمهــا الأخلاقيــة في 

المســاواة بــن المســتفيدين مــن الخدمــة ، و تطبيــق أعــى معايــر الجــودة انطلاقــاً مــن التوجهــات 

الإستراتيجية في التميز ، و من تلك المعايير :

1 / معايير تحديد و اختيار المشاريع الصحية   

-  تقديم مقترح مشروع يتضمن خطة عمل مفصلة  .

-  أن تكــون أهــداف المــروع واضحــة و محــددة بشــكل جيــد ، و تتوافــق مــع الأهــداف الأساســية 

للجمعية .

-  أن يستهدف المجتمعات الأشد حاجة . 

-  توفر الكوادر الطبية و الإدارية .

-  أن تكون التكلفة المالية مقبولة و متوافرة . 

-  أن تكون مخرجات المشروع قابلة للقياس . 

-  أن يحقق أثراً  إيجابياً .

-  أن يكون تنفيذه في وقت محدد .
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   2 / معايير اختيار التخصصات العلاجية 

-  أن تكون الحالة الصحية مؤثرة على الوضع النفسي . 

-  أن يكون لها أبعاد اجتماعية. 

-  أن لا يكون نوع التدخل الطبي معقداً بحسب المقياس الفني الطبي. 

-  أن لا تكون المضاعفات المتوقعة كبيرة. 

-  أن يكون نوع التدخل سهلاً بالمقياس الفني الطبي.

-  أن تكون تكلفة التدخل صغيرة أو قليلة نسبياً .

-  وجود فرق طبية تطوعية متخصصة.

-  وجود عدد كبير من المرضى في قوائم الانتظار لدى المستشفى/المركز الطبي .

-  عدم وجود تبعات بتكاليف مالية بعد انتهاء فترة المشروع  .

3 /  معايير اختيار المريض

-  الأولوية لقائمة الانتظار بالمستشفى المستهدف في الدول المستضيفة. 

ــة  -  في حالــة عــدم وجــود قوائــم انتظــار يتــم الإعــان في وســائل الإعــام المحليــة عــن الحمل

وتسجيل المرضى . 

-  يفضل إرفاق تقرير طبي ) إن وجد ( .

-  فرز أولي بواسطة الطاقم المحلي .

-  ترسل القوائم للفرز النهائي و الموافقة.

-  تقسيم المرضى على أيام الرحلة و إعداد قوائم العمليات اليومية.

-  عنــد وجــود مــرض مزمــن ) ســكر ، ضغــط ،....إلــخ ( تقــوم الطواقــم المحليــة بتحضــر الحالــة 

مسبقاً.

-  معاينة المريض من قبل الطاقم الزائر قبل يوم العملية.
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-  التوقيع على استمارة الموافقة على التدخل الجراحي.

ــن أي  ــي ع ــق الطب ــؤولية الفري ــدم مس ــى ع ــي ع ــة المح ــزود الخدم ــض أو م ــل المري ــن قب ــع م -  التوقي

أخطاء مهنية . 

   

4 /  معايير اختيار الدولة المستضيفة :

-  أن تكون من الدول المصرح لها من قبل الجهة المشرفة . 

ــتلزمات  ــة، المس ــوادر المتخصص ــدرة )الك ــبب ن ــم بس ــى علاجه ــدرة ع ــدم الق ــرضى وع ــبة الم ــاع نس -  ارتف

الطبية( أو ارتفاع تكلفة العلاج.

-  ندرة الكوادر المتخصصة.

-  وجود شريك في الدول المستضيفة.

-  توافر الحد الكافي للأمن بما يضمن سلامة الكوادر الطبية.

-  وفرة الإمكانيات اللوجستية في المنطقة . 

-  حدوث كوارث طبيعية.

-5 /   معايير اختيار المتطوعين 

-  أن يكون المتطوع من المتميزين في مجال تخصصه . 

-  حسن السيرة والسلوك  .

-  الرغبة والقدرة على السفر لتأدية أعمال تطوعية خارج المملكة . 

-  أن يكون المتطوع قد أتم التسجيل في البوابة السعودية للتطوع الخارجي. 

-  التعهد باتباع سياسات الجمعية وعدم انتهاك أي منها . 

-  التعهــد بالمحافظــة عــى أصــول الجمعيــة و أسرارهــا و مــا يطلــع عليــه المتطــوع مــن معلومــات 

والتعامل معها بأمانة.
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-6 /  معايير الأمن والسلامة

-  التواصــل مــع الجهــة المشرفــة  لإشــعار وزارة الخارجية وســفارة المملكة العربية الســعودية 

في الدولة المستضيفة حول المشروع من خلالها . 

-  توفيـــر بيئـــات آمنـــة للمتطوعيـــن، مـــن خلال توفيـــر كل الاحتياطات ووســـائل السلامة العامـة 

لهـم .

-   الحفــاظ علــى ســلامة المتطوعيــن، وتجنيبهــم الأخطــار المحتملــة التــي قــد تقــع نتيجــة 

وجــود أي نقــص، أو إهمــال فــي تحقيــق شــروط السلامة  العامــة .

-   تنقلات السفر في قوافل من شأنها أن تزيد من الأمن والسلامة. 

-   الحرص على سلامة الأجهزة و المستلزمات الطبية و الممتلكات الخاصة بالجمعية. 

-   تطبيق المقاييس و المعايير الدولية والعالمية في الأمن والسلامة المهنية . 

-  الحرص على اختيار البيئة المحيطة ، واختيار المنطقة الآمنة والنظيفة.

-  نشر ثقافة السلامة والصحة في المخيمات ، حتى تصبح مفهوماً متأصلاً وشيئاً أساسياً.

المادة السابعة : إجراءات العمل الداخلية

-1 / خطة سير المشروع

تحديد نوع المشروع

التواصل مع مؤسسات 
في الدولة الحاضنة

تقييم المشروع
والأعضاء

تحديد الاحتياج 
والتخصصات الطبية

السفر

التقاط الصور وكتابة 
المحتوى الإعلامي

تحديد المنطقة والدولة 
الحاضنة للمشروع

حجز التذاكر والسكن 
وتجهيز متطلبات السفر

من فيزا وغيرها..

تحديد الكادر الطبي 
والمتطوعين

الاطلاع على المقر 
الصحي

تكريم الشركاء 

التواصل مع مركز الملك 
سلمان للموافقة

البدء في استقبال 
الحالات وعلاجها

رصد الإحصاءات
والتقارير

-2 /  خريطة تدفق العمليات ) مرفق رقم 1(
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المادة الثامنة : الهيكل الإداري  الداخلي للشراكات والبرامج الدولية

المادة التاسعة : مهام الشراكات و البرامج الدولية

الشراكات و البرامج الدولية

أخصائي الشراكات
  والبرامج الدولية 

منسق
الدعم والمساندة

السكرتير

• مهام الشراكات وا لبرامج الدولية : - 	

الإشراف والمتابعة . 	-1

إعداد الجدول السنوي للبرامج و المشاريع المراد تنفيذها في الدول المستضيفة .  	-2

إعداد الموازنات التقديرية  للمشاريع . 	-3

اعتماد وثائق المشاريع  . 	-4

الحصول على الموافقة المبدئية من الجهة المشرفة.  	-5

العمل على رفع وثيقة مشروع للجهة المشرفة . 	-6

اعتماد عروض الأسعار من الموردين . 	-7

إصدار التعاميد والعقود اللازمة للتوريد بالتنسيق مع إدارة المشتريات . 	-8

تعيين مديري المشاريع الميدانيين بالتنسيق مع مكتب إدارة المشاريع . 	-9

10-  تأهيل وتدريب مديري المشاريع الميدانيين .
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متابعة وتقييم أداء مديري المشاريع الميدانيين . 	-11

الإشراف على  ) تأمين تذاكرالسفر، السكن ، المواصلات ، الإعاشة ( . 	-12

الإشراف على   إنهاء المستخلصات المالية للموردين . 	-13

تسليم الجهة المشرفة القائمة النهائية للمتطوعين و بقية المستندات المطلوبة . 	-14

اعتماد التقرير المالي النهائي لكل مشروع . 	-15

الرفع بالتقرير النهائي للجهة المشرفة لكل مشروع . 	-16

الرفع بالتقارير السنوية للإدارة العليا والجهة المشرفة . 	17-

تزويــد الجهــات الدوليــة ذات العلاقــة بالأعــال الإنســانية بإنجــازات الجمعية والســعي للحصول  	18-

على جوائز مرتبطة بهذا المجال .

• مهام  السكرتير : 	

1-	 إعداد المخاطبات والمراسلات .

2-	 توريد المستلزمات المكتبية اللازمة لعمل الشراكات والبرامج الدولية .

3-	 التنسيق للاجتماعات  وكتابة المحاضر .

4-	 استلام المخاطبات الواردة للشراكات والبرامج الدولية .

5-	 تصديرالمخاطبات الصادرة من الشراكات والبرامج الدولية .

6-	 متابعة الحصول على معلومات المتطوعين .

7-	 متابعة الحصول على عروض أسعار المستلزمات الطبية من الموردين .

8-	 تعبئة بيانات الموردين في الداش بورد .

9-	 أرشفة الملفات و المستندات .

10-	 المتابعة مع شركات الطيران والفنادق.

11-	 كتابة وتسليم التقارير الدورية .
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• مهام أخصائي الشراكات والبرامج الدولية :	

1-  إعداد وثائق المشاريع  بالتعاون مع مكتب إدارة المشاريع .

2-  إرســال خطــاب الموافقــة مــن قبــل الجمعيــة للمستشــفى /المركــز الطبــي في الدولــة 

المستضيفة .

3-  إعداد المخاطبات اللازمة لاعتماد و تنفيذ المشاريع للجهات ذات العلاقة .

4-  التنسيق للحصول على موافقة وزارة الصحة في الدولة المستضيفة . 

5-  التنسيق للحصول على موافقة المستشفى / المركز الطبي في الدولة المستضيفة . 

6-  تنسيق الفريق التطوعي . 

7-  التنسيق للحالات الطبية مع المستشفيات / المركز الطبي في الدولة المستضيفة .

8-  التنسيق لاعتماد القائمة النهائية للمتطوعين . 

9-  تأمين ) تذاكر السفر ، المواصلات ، السكن، الإعاشة ( للمتطوعين .

10-  التنسيق مع الفريق الطبي لمعرفة المستلزمات الطبية اللازمة للمشروع.

11-  الحصول على قائمة مبدئية للمستفيدين . 

12-  الحصول على البيانات الكاملة للمستفيدين . 

13-  التأكد من الحصول على جميع نماذج التقييم .

14-  التنسيق مع الشركات الموردة للمستلزمات الطبية . 

15-  إنهاء المستخلصات المالية للموردين .

16-  إعداد التقرير المالي النهائي لكل مشروع .

17-  التنسيق لعقد الشراكات مع الجهات الدولية ذات العلاقة .
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• مهام  منسق الدعم و المسانددة : 	

1-  استلام المستلزمات الطبية و الـتأكد من الكميات .

2-  التنسيق لشحن المستلزمات الطبية للدول المستضيفة .

3-  التنسيق لإنهاء إجراءات التخليص الجمركي للمستلزمات الطبية .

4-  التنسيق لتخزين المستلزمات الطبية لدى المستودعات لحين شحنها .

5-  التنســيق لاســتلام المســتلزمات الطبيــة في حــال إعادتهــا إلى المملكــة والعمــل عــى تخزينهــا 

في المستودعات .

6-  إصدار تأشيرات السفر للفريق التطوعي .

7-  تنسيق إجراءات حجوزات السفر .

8-  تنسيق إجراءات حجوزات السكن .

9-  تنسيق المطبوعات الخاصة بالمشاريع .

10-  إعداد شهادات الشكر والتقدير للمتطوعين وشهادات الحضور في البرامج التدريبية .

المادة العاشرة : مهام مدير المشروع الميداني

1-  التواصل مع سفارة المملكة العربية السعودية في الدولة المستضيفة وزيارتهم. 

2-  التنسيق مع المستشفيات في الدولة المستضيفة عند الوصول .

3-  إصدار تأشيرات الدخول للمتطوعين في حال كانت التأشيرة تمنح عند الوصول .

4-  استقبال المتطوعين و متابعة و تنسيق المواصلات للفريق التطوعي . 

5-  متابعة السكن و الإعاشة للفريق التطوعي .

6-  التنسيق مع المخلص الجمركي و إنهاء إجراءات فسح المستلزمات في البلد المستضيف.
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7-  التنسيق لاستلام المستلزمات و توريدها للمستشفيات في بلد المشروع . 

8-  التنسيق مع شركة الشحن في البلد المستضيف عند إعادة المستلزمات الطبية إلى المملكة.

9-  التأكد من أمن وسلامة المتطوعين . 

10-  الحصول على نماذج التقييم بعد تعبئتها .

11-  معالجة البيانات و تنسيقها في الداش بورد ) لوحة البيانات (  . 

12-  عمل حفل تكريمي للمتطوعين  .

13-  الحصول على استمارات قياس الأثر القبلي والبعدي بعد تعبئتها . 

14-  الحصول على نماذج معلومات المستفيدين بعد تعبئتها .

15-  تقريغ معلومات الاستمارات و النماذج في النظام . 

16-  صرف العهد المالية حسب الضوابط والأنظمة . 

17-  إعداد تقرير انتهاء المشروع  الميداني مع ذكر التحديات و أهم التوصيات حسب النموذج التالي:

التوصياتالأثـــــــروصف التحديبيان التحديالرقم

1

2

المادة الحادية عشر : توريد المستلزمات الطبية

1-  العمل على تسجيل الجمعية ضمن قائمة الجهات المعتمدة لدى الموردين .

2-  يجــب الحصــول عــى قائمــة بالمســتلزمات الطبيــة التــي يرغــب الفريــق الطبــي الحصــول عليهــا 

لاســتخدامها في المــروع ويكــون ذلــك وفــق محــر موقــع مــن قبــل الفريــق الطبــي وتتــم 

المصادقة عليه من قبل الإدارة العليا .
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3-  يتــم التواصــل مــع المورديــن بعــد الحصــول عــى قائمــة المســتلزمات والعمــل عــى الحصــول 

على عرض السعر النهائي ويكون موجهاً للجمعية .

4-  يتم إصدار التعاميد اللازمة وكذلك إعداد عقود التوريد لهذه المستلزمات .

5-  يجــب التأكــد مــن كميــات المســتلزمات الطبيــة وجودتهــا قبــل اســتلامها وختــم الفواتــر النهائية 

الخاصة بها .

ــاً  ــا تفادي ــب ونوعه ــا يتناس ــبة بم ــة ومناس ــة آمن ــة في بيئ ــتلزمات الطبي ــاظ بالمس ــم الاحتف 6-  يت

للتلف .

7-  تقــوم الجهــات المــوردة برفــع مطالباتهــا إلى الــراكات و البرامــج الدوليــة لمراجعتهــا ومــن 

ثم رفعها إلى الإدارة العليا للتوجيه بالصرف .

المادة الثانية عشر : تذاكر الإركاب

1-  تلتزم الشراكات و البرامج الدولية بتأمين تذاكر الإركاب لجميع أفراد الفرق التطوعية . 

2-  يتم اختيار خطوط السير الآمنة والأقصر وقتاً خلال السفر .

3-  المحاولة بقدر الإمكان أن يكون وصول جميع أفراد الفرق التطوعية في وقت واحد .

4-  تكون درجة الإركاب لأفراد الفرق التطوعية من الاستشاريين على درجة رجال الأعمال .

5-  تكون درجة الإركاب لبقية أفراد الفرق التطوعية على الدرجة السياحية .

6-  في حــال رغبــة العضــو تغيــر خــط الســر أو درجــة الإركاب بعــد إصــدار التذكــرة يتــم رفــع الأســباب 

بذلك للأمين العام للجمعية للتوجيه حيال  تحمل الرسوم المالية .

7-  يحق للأمين العام منح الاستثناءات اللازمة حيال درجات الإركاب لأعضاء الفرق التطوعية .
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1-  تلتزم الشراكات و البرامج الدولية بتأمين سكن مناسب لجميع أفراد الفرق التطوعية.

2-  يجب أن يكون مقر السكن في منطقة آمنة.

3-  يجــب تبليــغ ســفارة المملكــة العربيــة الســعودية في الدولــة المســتضيفة بمقــر ســكن الفــرق 

التطوعية وكذلك عددهم.

4-  يتم توفير غرفة مفردة لكل عضو من أعضاء الفريق التطوعي.

5-  يتم تأمين الإفطار في مقر السكن لكل عضو من أفراد الفريق التطوعي.

6-  عــى مديــر المــروع الميــداني العمــل عــى تأمــن الإعاشــة )الغداء/العشــاء( لجميــع أفــراد 

الفريق التطوعي بما يتناسب مع طبيعة المشاريع المنفذة.

1-  تلتزم الشراكات و البرامج الدولية بالقيام بتجهيز المستلزمات الطبية لعملية الشحن.

ــتلزمات  ــول المس ــات ح ــتندات والمعلوم ــع المس ــى جمي ــول ع ــن للحص ــع الموردي ــيق م 2-  التنس

الطبية المراد شحنها.

3-  التنســيق مــع المخلــص الجمــركي لتوفــر المركبــات الخاصــة بنقــل المســتلزمات الطبيــة لجهــة 

الشحن وإنهاء إجراءات إصدار البوليصة الخاصة بالشحن.

4-  التنسيق مع الخطوط العربية السعودية )الشحن الجوي( للقيام بعملية الشحن.

5-  التنسيق مع الجهة المشرفة لتقديم الخدمات اللوجستية اللازمة لإتمام عملية الشحن.

6-  التأكــد مــن إصــدار البوليصــة النهائيــة لعمليــة الشــحن والتنســيق مــع الإدارة الماليــة لإتمــام 

عملية الشحن.

المادة الثالثة عشر : تأمين السكن والإعاشة

المادة الرابعة عشر : الشحن
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يتــم احتســاب قيمــة المكافــآت وانتــداب الموظفــن الإداريــن حســب اللوائــح والسياســات الداخليــة 

للجمعية .

يتطلــب عمــل الــراكات و البرامــج الدوليــة المســاندة مــن بعــض الإدارات الداخليــة في الجمعيــة ، 

وبنــاءً عليــه يتوجــب عــى الإدارة التنســيق مــع الإدارات التاليــة للعمــل عــى تســيير المشــاريع المنفذة 

ورفع التقارير :

• مكتب الأمين العام :	

، اعتــاد قائمــة   الموافقــة عــى تنفيــذ المــروع ، الموافقــة عــى الموازنــات التقديريــة 

المتطوعين ،الإشراف والتوجيه .

• مكتب نائب الأمين العام :	

تعزيــز ســبل التواصــل بــن الإدارة العليــا و الإدارات  الأخــرى ، الإشراف و المتابعــة ، المشــاركة ، 

المراجعة و المصادقة ، وضع الحلول .

• المشاريع :	

   اســتكمال نمــوذج وثيقــة بــدء  المــروع ، تعيــن مديــر المــروع ، الإشراف عــى إنجــاز المــروع، 

التحليــل، إعــداد التقاريــر  ، إعــداد الموازنــات  التقديريــة ، التخطيــط و الإشراف ووضــع البرامــج ، مراقبــة 

المشروع ، تحديد المتطلبات ، إدارة عمليات التواصل ، تقدير المخاطر ، تحديد المشتريات وتكاليفها.

• العلاقات العامة والإعلام :	

توفــر المــواد الإعلاميــة و الخبريــة   ، الإشراف  ، المخاطبــة و التنســيق مــع الســفارة الســعودية 

في الدولــة المســتضيفة ، التنســيق مــع الأقســام الأخــرى ، إصــدار الموافقــات اللازمــة، التنســيق 

والمتابعة .  

المادة  الخامسة عشر : مكافآت الموظفين الإداريين

المادة السادسة عشر : الإدارات المساندة
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• المالية :	

ــاد  ــرف ، اعت ــر ال ــراءات أم ــاء إج ــات، إنه ــل المصروف ــد ، تحلي ــن التعامي ــخة م ــى نس ــول ع  الحص

الفواتير .

• المشتريات :	

ــي  ــق الطب ــن الفري ــاء م ــار أعض ــريات  و اختي ــا وإدارة المش ــن الإدارة العلي ــة م ــكيل لجن ــم تش يت

المشارك لدراسة و تعميد المشتريات الطبية لكل مشروع .

انطلاقاً مـــن مبـــدأ الشـــفافية والحوكمـــة، والتزامـــاً بالقيـــم الأخلاقية بجمعية عناية الصحية، فـإن 

هنـــاك ضوابـــط مهمــــة يجــــب الالتزام بهــــا أثنــــاء العمــــل بالخارج ، كمــــا نؤكــــد علــــى التواصــــل مــع 

الرؤســــاء والــــوزراء والوجهـــاء والســـفارة الســـعودية فـــي كل دولـــة ويكـــون افتتـــاح المشروع مـــن 

خلالهم ، ومـن الضوابـط المهمـة الآتي :

1-  الحفاظ على سرية المعلومات 

- استخدام المعلومات والوثائق السرية بعناية في حدود تنفيذ المشاريع. 

- بــذل العنايــة اللازمــة واتخــاذ التدابــر التــي مــن شــأنها أن تكفــل المحافظــة عــى سريــة 

المعلومات و الوثائق السرية ذات العلاقة وذات الطابع السري.

- يجــــب علــى العامليــن مــــع الجمعيــة اســتخدام المعلومــات والوثائــق الســرية بعنايــة تامــة 

فــي حـدود تنفيـذ المشـروع،-

- الالتــزام بعـــدم الإفصــاح عـــن المعلومـــات والوثائــق السريــة لأي طـــرف دون موافقــة الجمعيــة 

والجهة المشرفة .

ــن أو  ــع العامليــ ــع جميــ ــتندات مــ ــات والمســ ــن المعلومــ ــاح عــ ــدم الإفص ــة عــ ــرام اتفاقيــ - إبـ

المتطوعيــن أو التابعيــن أو المتعاقديــن لــدى الجمعيــة المعنييــن بتنفيــذ المشـــاريع فــي الخــارج.    

المادة السابعة عشر : توجيهات وضوابط عامة
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عدم الوقوع في المخالفات أو الأعمال المحظورة  	-2

التزامــا ًمــــن الجمعيــــة بالأنظمــة المرعيــــة فــــي الســــعودية، والقيــــم المجتمعيــــة فإنهــــا لا 

تســــمح علــــى الإطلاق بتـــورط أي مـــن منســـوبيها أو العامليـن معهـــا فـي المشـــاريع الخارجيـة فـي 

مخالفـات أو ارتـكاب أعمـال محظـورة، ويجـب علـى كل مـن يعمـل مـع الجمعيـة تجنـب الآتي:

- العمل بما لا يتوافق مع الأهداف الأساسية للجمعية.

- الأعمال المباشرة أو غير المباشرة التي تتعارض مع الشريعة الإسلامية و الآداب العامة.

- الأعمــــال التــــي مــــن شأنها أن تخــــل بالوحــــدة الوطنيــــة أو تتعــــارض مــــع أنظمــــة المملكــة أو 

الدولــة المستضيفة .

- الاشتراك في جريمة إرهابية بطريقة مباشرة أو غير مباشرة.

- الاشتراك في غسيل الأموال بطريقة مباشرة أو غير مباشرة.

- انتهاك السياسة العامة للمملكة أو عدم الالتزام بالمعايير الدولية.

- الاشتراك في التيارات الحزبية.

- التضليل للحصول على منفعة مالية أو غيرها، وعدم تقديم التقارير أو النماذج التي تطُلب.

- قبول تكريم أو فوائد أو هدايا من أطراف خارجية.

- عدم الالتزام بالمعايير الدولية المتعلقة بالحماية من الاستغلال والاعتداء الجنسي .

- في حــال وقــوع أي مــن المخالفــات أوالمحظــورات أعــاه يجــب تبليــغ الجمعيــة كتابيــاً والتعــاون 

مــع الجهــات الرســمية المختصــة بالتحقيقــات الإداريــة و الماليــة و الجنائيــة و الالتــزام بعــدم الإفصــاح 

عن أي من المعلومات أو البيانات السرية أو ذات العلاقة دون موافقة الجمعية  الكتابية .

السلامة المالية لتنفيذ المشاريع  	-3

- عدم استخدام الأموال النقدية دون موافقة الجمعية. 

- عــدم عقــد تعامــات ماليــة مــع أي جهــة خارجيــة دون موافقــة الجهــة المشرفــة  والتبليــغ عــن 

أي رشوة .

- عدم التصرف في الأموال و الأدوات في غير ما خصصت له.
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وبهـــذه الموجهـــات والضوابـــط تحفـــظ الجمعيـــة مكتســـباتها وتحميهــــا مــــن الوقــــوع فــــي 

المخالفــات و الأفعال المحظــورة، وهــو مــا يتماشــى مــع سياســة المملكــة فــي تقديــم العــون 

والمســاعدات فــي الــدول التــي تعانــي مــن الفقــر والكــوارث.

1-  طلب إعداد وثيقة للمشروع .

2-  اعتماد الوثيقة من الإدارة العليا .

3-  وجود الاحتياج الفعلي وضعف الكوادر والمرافق الصحية في الدول المستهدفة.

4-  خبرة وتجربة سابقة مع وزارة الصحة في الدول المستهدفة.

5-  وجود شريك فعلي معتمد لدى المركز في تلك الدول يسهل العمل الميداني.

6-  إمكانية شحن الأدوات والمستلزمات واستلامها.

7-  وجود مستشفى متخصص مجهز يمكن التعاون معه في عملية تنفيذ المشاريع.

8-  وجود كوادر طبية لتدريبها وتأهيلها.

9-  وجود تسهيلات لوجستية من قبل الجهات ذات العلاقة في الدول المستهدفة.

10-  الاستقرار الأمني.

11-  سهولة وإمكانية السفر للدولة.

المادة الثامنة عشر : افتراضيات بناء الخطة التشغيلية
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المادة التاسعة عشر : ضوابط تنظيم عمل  الشراكات والبرامج الدولية في الخارج 

1-  يتعــن عــى الجمعيــة  إرفــاق جميــع المســتندات و النــاذج و التوقيــع عــى التعهــدات 

المنصوص عليها في متطلبات الحصول على العمل في الخارج من الجهة المشرفة .

2-  استكمال النواقص في حال وجودها للحصول على الموافقة للعمل في الخارج.

3-  الالتزام بعدم العمل بالخارج إلا بعد الحصول على الموافقة النهائية من الجهة المشرفة. 

4-  توفير الكوادر المهنية المؤهلة لتنفيذ المشروع.

5-  الالتــزام بتطبيــق أحــكام نظــام مكافحــة جرائــم الإرهــاب و تمويلــه و اللوائــح و التعليــات ذات 

الصلــة و القوانــن الســارية بالدولــة المســتضيفة ســواء في مجــال مكافحــة غســل الأمــوال و تمويــل 

الإرهاب و اللوائح التي تنظم حماية العمال و مكافحة الفساد. 

ــامية أو  ــة الإس ــكام الشريع ــع أح ــارض م ــل يتع ــاركة في أي عم ــدم المش ــام بع ــزام الت 6-  الالت

يخالــف النظــام العــام أو يتنــافى مــع الآداب العامــة أو يخــل بالوحــدة الوطنيــة أو يتعــارض مــع الأنظمة 

المتبعة و السارية في المملكة العربية السعودية.

ــل  ــتضيفة مح ــة المس ــا في الدول ــول به ــن المعم ــد و القوان ــام للقواع ــال الت ــزام بالامتث 7-  الالت

تنفيذ المشروع / البرنامج الإغاثي الإنساني ذات العلاقة بالأنشطة. 

8-  الالتزام بتنفيذ المشروع / البرنامج الإغاثي الإنساني وفقا لخطة العمل المعتمدة. 

الإغاثيــة  للأعــال  التنفيــذي  للبرنامــج  وفقــا  إليهــا  الموكلــة  المشــاريع  بتنفيــذ  الالتــزام    -9

والإنسانية و ما تتضمنها من ملحقات و نماذج أو أي وثائق أخرى ذات أهمية. 

10-  الالتــزام بتنفيــذ المــروع /البرنامــج الإغــاثي الإنســاني وفقــاً لقواعــد و ســلوك و أخلاقيــات 

العمل)أداء العمل بنزاهة و إنسانية ( .

11-  يقتــر نشــاط الجمعيــة  عــى تنفيــذ المشــاريع ذات الطابــع الإغــاثي الإنســاني وفقــاً لمــا هــو 

ثابت في أنظمة و تشريعات الدولة المستضيفة للمشروع . 

12-  التــزام فريــق عمــل الــراكات و البرامــج الدوليــة  أثنــاء وجودهــم في الدولــة محــل المــروع 

بعدم الاشتراك في أي نشاط آخر أياً كان نوعه غير المرخص به.

13-  الامتنــاع عــن إعــادة اســتخدام الأدوات أو المعــدات المســتخدمة في المــروع و لأي غــرض كان 

سواء لممارسات ربحية أو غير ربحية دون موافقة رسمية مكتوبة.
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14-  الالتــزام بتقديــم الخدمــات للمســتفيدين عــى قــدم المســاواة و دون أي تمييــز عــى أســاس 

الدين أو الجنس أو العرق أو غيرها من أنواع التمييز العنصري.

ــروع  ــة بالم ــة الخاص ــال التنفيذي ــذ لأداء الأع ــك منف ــع شري ــد م ــة إلى التعاق ــال الحاج 1-  في ح

تلتزم الجمعية بالآتي : - 

أ‌. تقديم قائمة بجميع الشركاء المنفذين للمشروع للجهة المشرفة .

ب‌. الحصــول عــى موافقــة الجهــة المشرفــة - مكتوبــة - عــى الشريــك المنفــذ قبــل الاســتعانة 

به.    

2-  يتعــن في حــال الحاجــة لتشــغيل طــرف ثالــث في الأعــال التشــغيلية المتعلقــة بتنفيــذ 

المــروع كالتحميــل ، و النقــل و الترجمــة و الحراســة اتخــاذ مــا يلــزم لضــان مراعــاة كافــة القوانــن 

الداخلية النافذة ذات العلاقة بتنفيذ العقد المبرم مع الطرف الثالث في الدولة المستضيفة.

3-  يراعــى في حــال اســتخدام منفــذ أو طــرف ثالــث ألا يقلــل أو يغــر أو يحيــد أو ينهــي التزامــات أو 

مســؤوليات الجمعيــة تجــاه الجهــة المشرفــة و تظــل الجمعيــة مســؤولة اتجــاه الجهــة المشرفــة أو 

الغير عن أي تقصير أو إهمال أو أي انتهاك يرتكب من قبل الشريك المنفذ.

4-  تحمــل كافــة الالتزامــات الماليــة الناتجــة عــن التعاقــد مــع شريــك منفــذ أو التعاقــد مــع طــرف 

ثالث .

1-  الالتــزام بالإجابــة عــن جميــع استفســارات الجهــة المشرفــة  خــال مــدة لا تتجــاوز 5 أيــام عمــل 

من تاريخ الخطاب. 

2-  تحديــد ضابــط اتصــال احتياطــي تتوفــر فيــه الــروط المطلوبــة في ضابــط الاتصــال الأســاسي ، 

لينوب عنه عند الحاجة. 

المادة العشرون : ضوابط التعاقد مع طرف ثالث

المادة الواحدة و العشرون : ضابط الاتصال
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3-  في حــال الرغبــة في تغيــر ضابــط الاتصــال يتــم إخطــار الجهــة المشرفــة  قبــل أســبوعي عمــل 

على الأقل . 

1-  الحصــول عــى موافقــة الجهــة المشرفــة عــى تقديــم حملــة / برنامــج تثقيفــي توعــوي خــارج 

المملكة .

2-  تقديــم مقــرح مــروع يتضمــن خطــة عمــل مفصلــة لــكل مــروع بمــا يتوافــق مــع أهدافهــا 

المنصوص عليها، على أن يتضمن الآتي : - 

أ‌. الأهداف المرجوة من الحملة / البرنامج التثقيفي التوعوي.

ب‌. الفئات المستهدفة من الحملة / البرنامج التثقيفي التوعوي.

ج‌. الدولة المستهدفة  لإقامة الحملة / البرنامج التثقيفي التوعوي.

د. خطة ميزانية المشرع ) إن وجدت ( .

هـ. تحديد الأدوات و المواد الأولية لإقامة الحملة / البرنامج التثقيفي التوعوي. 

3-  إعداد خطة إعلامية لكل حملة / البرنامج التثقيفي التوعوي .

4-  الحصــول عــى الموافقــات اللازمــة قبــل بــدء الحملــة / البرنامــج التثقيفــي في حــال اشــرطت 

الدولة الحاضنة ذلك.

5-  الحصــول عــى قائمــة أساســية و أخــرى احتياطيــة بأســاء الأشــخاص الذيــن ســيقيمون الحملــة 

/ البرنامج التثقيفي التوعوي . 

6-  توقيــع اتفاقيــة عــدم إفصــاح عــن المعلومــات والمســتندات مــع أعضــاء العمــل المنــوط بهــم 

مهام أو أعمال إقامة الحملة / البرنامج التثقيفي التوعوي .

المادة الثانية و العشرون : ضوابط تقديم حملة / برنامج

تثقيفي توعوعي خارج المملكة العربية السعودية
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سلامة المحتوى المستخدم في الحملة أو بالبرنامج التوعوي التثقيفي .

1-  أن يكــون عنــوان الحملــة / البرنامــج التوعــوي التثقيفــي واضحــاً و معــراً عــن المحتــوى بشــكل 

مباشر. 

ــر  ــات غ ــتفيدين بمعلوم ــل المس ــم تضلي ــث لا يت ــة ، بحي ــة و دقيق ــات صحيح ــون المعلوم 2-  أن تك

صحيحة.

3-  أن تكون المعلومات حديثة و أن ينوه بشكل صريح عن تاريخ نشر تلك المعلومات .

4-  أن تكــون المعلومــات موثوقــة علميــاً و ذلــك مــن خــال رجوعهــا إلى مراجــع و مصــادر علميــة 

معتبرة. 

النشــاطات  في  واضحــة  و  محــددة  المســتخدمة  العلميــة  المراجــع  و  المصــادر  تكــون  أن    -5

والمنشــورات المســتخدمة ، وفي حــال الاقتبــاس يكــون النــص المقتبــس واضحــاً  و مميــزاً عــن محتــوى 

النص العام ، كما يجب الإشارة إلى مصدر النص المقتبس  .

6-  أن تكون المعلومات المنشورة شاملة لتضمن رفع المستوى التثقيفي للمستفيدين .

7-  أن تكــون اللغــة واضحــة والمحتــوى المســتخدم في الحملــة / البرنامــج التثقيفــي التوعــوي 

واضحــاً وســهل الفهــم، خاليــاً مــن التضخيــم أو الترويــع للمســتفيدين ، و أن تدعــم بالتصميــم الفنــي 

المناسب للمستفيدين. 

8-  أن يكــون الهــدف مــن محتــوى الحملــة / البرنامــج التثقيفــي التوعــوي مــع الأخــذ بعــن الاعتبــار 

ضرورة توجيه المستفيدين إلى المختصين متى اقتضت الحاجة.

9-  تقديــم الخدمــات المصاحبــة للحملــة / البرنامــج التثقيفــي ) إن وجــد ( للمســتفيدين عــى قــدم 

المســاواة دون حيــاد أو تمييــز عــى أســاس الديــن ، أو الجنــس أو العــرق أو غيرهــا مــن أنــواع التمييــز 

العنصري. 

10-  الالتــزام بــأن يكــون المحتــوى المســتخدم في الحملــة / البرنامــج التثقيفــي التوعــوي خاليــاً 

من أي معلومات من شأنها أن تخل بأحكام الشريعة الإسلامية و الآداب العامة. 

المادة الثالثة و العشرون : ضوابط تنفيذ حملة / برنامج

تثقيفي توعوعي خارج المملكة العربية السعودية



دليل العمل الخارجي
الشراكات والبرامج الدولية

32

11-  الالتــزام بــأن يكــون المحتــوى المســتخدم في الحملــة / البرنامــج التثقيفــي التوعــوي خاليــاً 

مــن أي معلومــات مــن شــأنها الحــث أو التحريــض عــى أعــال تخــل بالوحــدة الوطنيــة أو تتعــارض مــع 

الأنظمة المتبعة بالمملكة العربية السعودية أو الدولة المستضيفة.       

12-  توفير كوادر مهنية مؤهلة و مختصة بالمحتوى المقدم.     

1-  تنفيذ المشروع وفقاً للخطة المتفق عليها و في المدة المحددة .

2-  الحصول على التقارير المطلوبة وفقاً للبرنامج التنفيذي للأعمال .

3-  الحصول على تقرير مفصل عن جميع الأدوات و المعدات المستخدمة والفائض منها .

4-  رصد أفضل الدروس المستفادة خلال فترة تنفيذ المشروع. 

ــواء كان  ــروع ، س ــذ الم ــتخدمة في تنفي ــدات المس ــن الأدوات أو المع ــأي م ــرف ب ــدم الت 5-  ع

بمقابل أو دون مقابل دون الحصول على موافقة كتابية. من الجهة المشرفة  .

ــم  ــه و مات ــروع و تفاصيل ــع الم ــح وض ــة يوض ــة المقبول ــي بالصيغ ــاز ختام ــر إنج ــم تقري 6-  تقدي

إنجــازه و تنفيــذه مــن أعــال و أنشــطة وفــق الأطــر الزمنيــة و المواصفــات و الــروط المطلوبــة ، كــا 

يوضح الأعمال المتبقية وفقاً لخطة عمل المشروع المتفق عليها.           

         

ــي  ــق التطوع ــراد الفري ــع أف ــن أن جمي ــد م ــن التأك ــؤولاً ع ــون مس ــداني  يك ــروع المي ــر الم مدي

ــا  ــم رصده ــدت ، ويت ــتضيفة إن وج ــة المس ــر في الدول ــول المخاط ــات ح ــدث المعلوم ــة بأح ــى دراي ع

لكي يتم العمل على تفاديها مستقبلاً .

المادة الرابعة والعشرون : الضوابط و الشروط 

المتعلقة بإغلاق المشروع / البرنامج

المادة الخامسة والعشرون : إدارة المخاطر



دليل العمل الخارجي
الشراكات والبرامج الدولية

33

• إجراءات التعامل مع الخطر : 	

1-  التحكم في الخطر 

ــة  ــن الموازن ــغ ضم ــد مبل ــاره ، ورص ــر و آث ــل الخط ــة لتقلي ــتخدمها الجمعي ــي تس ــرق الت ــدد الط تح

للتعامل مع المخاطر.

2-  نقل الخطر 

ــوم  ــرى لتق ــات أخ ــه إلى جه ــزء من ــل أو ج ــل العم ــل تحوي ــرى مث ــات أخ ــر إلى جه ــل الخط تحوي

بتنفيذه أو تحويله إلى عمل جزئي.

3-  تقليل الخطر

اتخــاذ إجــراءات فعالــة للحــد مــن الخطــر تكــون محــدودة في بعــض الحــالات ، أو تكلفــة اتخــاذ هــذه 

الإجــراءات قــد تكــون عاليــة  أو مكلفــة، وفي هــذه الحالــة يكــون الإجــراء الإداري المطلــوب هــو مراقبة 

الخطر و التأكد من أن احتمالية حدوثه أو تأثيره لن تتغير. 

4-  معالجة الخطر 

ــاذ  ــال اتخ ــن خ ــر م ــواء الخط ــم احت ــث يت ــة ، حي ــذه الفئ ــن ه ــتكون ضم ــر س ــالات الخط ــم ح معظ

إجراءات وقائية للتعامل معه و للحد منه . 

5-  إنهاء الخطر 

ــة  ــرق مختلف ــتخدام ط ــل : اس ــذري مث ــكل ج ــر بش ــل الخط ــي تزي ــراءات الت ــض الإج ــاذ بع ــم اتخ يت

لتنفيذ العمل ، تكنولوجيا مختلفة تجعل الخطر غير موجود.

• خطوات إداة المخاطر : 	

-  تحديد المخاطر  .

-  تحليل المخاطر  .

-  الاستجابة للمخاطر  بتتبع المخاطر و رفع التقارير عنها . 
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تقييم الاحتمالية

الايضاحالنتيجةالوصف

قد يظهر فقط في الظروف الاستثنائية1بعيد جدا

من المتوقع أن يظهر في ظروف قليلة2غير مرجح

من المتوقع أن يظهر في بعض الظروف3أحيانا

من المتوقع أن يظهر في الكثير من الظروف4غالباً

من المتوقع أن يظهر بشكل متواتر وفي أغلب الظروف5محتمل جداً

مفتاح معدل الخطر 

نطاق معدل النسبةدلالة النسبة

احتمال حدوثه أو أثره %85 فأعلىعالية جداً

احتمال حدوثه أو أثره %84-70عالية

احتمال حدوثه أو أثره بين %69-35متوسطة

احتمال حدوثه أو أثره %34-15منخفضة

احتمال حدوثه أو أثره أقل من %15منخفضة جداً

• نسب تحديد الخطر	

• مفتاح معدل الخطر	
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النماذج
المعتمدة
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 �وذج بدء المشروع

 وثيقة بدء المشروع
 

 المشروع اسم
  مالك المشروع 

  كترو�لإلالبريد ا  ممثل المالك

  البريد الإلكترو�  مدير المشروع اسم

 تاريخ التسليم المطلوب للمشروع التاريخ المتوقع لبدء المشروع رقم المشروع

   

 

الهدف العام من 

 المشروع
 

  وصف المشروع

رات اختيار مبر

 المشروع
 

الداعم المقترح 

 للمشروع
 

 الأهداف التفصيلية

 الهدف

1  

2  

موقع المشروع 

(القرية/ الدائرة، 

المنطقة الفرعية، 

المقاطعة، 

 المنطقة، الدولة)

 

 مقر المشروع

(مخيم، مركز صحي، 

 أخرى)

 

المخرجات 

المتوقعة من 

 المشروع
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آلية تقييم 

 المشروع
 

لعامة المراحل ا

 للمشروع

 تهاءنالا تاريخ  تاريخ البدء مسؤول التنفيذ الوزن النسبي* المرحلة

     

     

     

     

المتطلبات العامة 
لبدء وإدارة 

 المشروع
 

  الفئات المستهدفة

عدد المستفيدين 

 المتوقع
 

جنسيات 

 المستفيدين
 

 مسارات المشروع
 

 

 الفرص التي ينبغي

جاح استث�رها لن
 المشروع

 المسؤول لية استث�رهاآ  الفرصة

   

   

   

    

المخاطر المتوقعة 

والتي قد تؤثر على 

 نجاح المشروع

 المسؤول خطة مواجهة الخطر الخطر

   

   

   

   

  الخطة الإعلامية

لمتوقع من ا الأثر

 المشروع

 الأثر
 الأثرمستوى 

 لأمدبعيد ا متوسط الأمد قريب الأمد
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 فريق العمل

 الإلكترو�البريد  الدور في المشروع سمالا 

   

   

   

   

   

 أصحاب العلاقة

 كيف يتم تحقيق توقعاتهم المشروعب العلاقة  الجهة

   

   

   

 التقديرية يةانالميز 

 العناصر
 المجموع

 (ريال سعودي)
 وصف التكاليف

   

   

   

  الإج�لي

   

  قيمة المشروع

 

 مدير المشروع                                        مكتب المشاريع                                       الإدارة العليا 
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 متطوع  اتانبي�وذج 
 

 الرباعي سمالا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الهوية اتانبي

 الهويةرقم  نوع الهوية تهاءنالا تاريخ 

   

 الجنسية الجنس تاريخ الميلاد

   

 العلمية المؤهلات

 المسمى الوظيفي العمل انمك التخصص هل العلميؤ الم

    

 انالعنو 

 المنطقة المدينة رقم الجوال رقم الهاتف

    

 رقم الشقة ىرقم المبن الشارع الحي

    

 ت�عيالاجمواقع التواصل  عناوين

 تويتر 

 بوكفيس 

 كترو�لالبريد الإ 
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 ......................................... :المستفيد اسم

 

 .....................................................  :التوقيع  

 

   

 المشرف 

 ....................................................الاسم:  

 

 ..........................................التوقيع:  ........

 

   

 المستفيدين اتانبي�وذج 
   Projects Office المشاريعمكتب 

 
 Operations Beneficiary Form                                                                                                               �وذج مستفيدي العمليات

  

انبي
ت

ا
ا 

يد
تف

س
لم

 

سمالا    Name 

Beneficiary Inform
ation

 

 .File No  رقم الملف

 Nationality  الجنسية

 Gender  الجنس

 Age  العمر

 .Mobil No  رقم الجوال

جراء العمليةإ تاريخ    Date of the Operation 

 Operation Type  نوع العملية

 No. of volunteer staff  عدد المتطوع�

عدد الكادر الطبي 
 المشارك

 No. of Medical staff 

 No. of Trainees  عدد المتدرب�

 No. of Trainees  الأدوية المصروفة

 Prediagnosis  التشخيص القبلي

  التشخيص البعدي
Dimensional 

Diagnosis 

 
                                                                                                                                                                                                               *:Note                   :الملاحظات*

 
 City...............................................................   المدينة:       Country.............  ......................................................  :الدولة

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 . لمريضكم  دوام الصحة والعافية والشفاء العاجل " لكمتتمنى الجمعية الخ�ية الصحية لرعاية المرضى "عناية
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 �وذج إقرار المستشفى 

 قرار المستشفىإ

 المستضيف اتانبي

 _______________________________الدولة: 

 _______المستشفى: ____________________

 ___________________المستشفى: ممثل  اسم

 _________________________الرسمية: الصفة 

 _____________التوقيع:_________________

 إقرار الموافقة بالتدخل الجراحي

الإشراف على المركز الصحي/المستشفى  أوا الموقع أدناه بالسلطة المخولة لي بإدارة أنأقر 
________________________________________________________________________________ 

 ______________________________________برغبتنا باستضافة الفريق الطبي التطوعي القادم من ___

 _______________________________ إلى _______________________وذلك خلال الفترة من _______

 عنايةالالصحي/المستشفى تجهيز الحالات الطبية وتحض�ها وترتيب غرف العمليات وأقسام بحيث يتولى المركز 
المركزة وغرف التنويم وتعقيمها والوقوف على كافة الترتيبات اللازمة لـذلك بمـا فيهـا تـوف� التيـار الكهربـائي 

البنـزين،  أوالـديزل  أوبالزيـت المناسب بكل الوسائل الممكنة ومنها على سـبيل المثـال لا الحصرـ تعبئـة المولـدات 
وإفادة ممثل الجمعية عن كافة الاحتياجات اللازمة للفريق الطبي، ك� يتحمل المركز الطبي/ المستشـفى كافـة 
التبعات التي تنتج عن العمليات الطبية للطاقم التطـوعي التـابع للجمعيـة مـن أخطـاء مهـ� نـتج عنهـا مـن أضرار 

 مادية. أومعنوية  أوجسدية 

 _______________________________سم: الا 

 _______________________________الصفة: 

 _______________________________التاريخ: 

 ______________________________التوقيع: 

 الختم:

 للاستع�ل الرسمي للجمعية

 

 مدير المشروع:

 رقم المشروع:

 التوقيع:
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 حي�وذج إقرار التدخل الجرا
 

 

 :MRN_____________________________الطبي: رقم الملف 

 _______________:Name______________________: الاسم

  :Nationality_______________________________الجنسية: 

 ___________:Age____________________________العمر: 

  :Date of Birth______________ _____________الميلاد: تاريخ 

 ) Femaleثى ( أن)                           Maleالجنس :  ذكر ( 

 
 Hospital  ____________ _______________مستشفى: 

  :Regain_____________________________المنطقة: 

 :Dept./Unit____________________ الوحدة:القسم / 

 

 SURGIVAL AND MEDICAL INTERVENTAIONA PROCEDURE      يةإقرار الجراحة و الإجراءات التداخل

 
 ___________________قع أدناه __________ا المو أناقر 

  _____________بالنيابة عن :______ أوبالأصالة عن نفسي 

يقوم الفريق الطبي التطوعي لجمعية  أنبالموافقة على 

اء العملية العربية السعودية بإجر  المملكةالصحية من  عناية

 ___________الجراحية / الإجراء التداخلي :____________

 

جراحيـة / لقام الطبيب بشرح حالتي المرضية وسبب العمليـة ا

ـــداخلي  ـــراء الت ـــةالإج ـــارات العلاجي ـــة  والخي ـــة المقترح البديل

 .والمخاطر المحتملة

الفرصـــة  وأعطيـــت ليوقـــد تـــم شرح العمليـــة / الإجـــراء لي 

  بوضوح.عليها  جابةوتمت الإ للأسئلة 

المستشـفى فــي�  أومــن جهـة الطبيــب  نضـ� أودون تعهـد 

 الشفاء. أويتعلق بالنتيجة 

ــالج ــب المع ــه  أو وللطبي ــا يرون ــاذ م ــق في اتخ ــاعديه الح لمس

جيــة الإضــافية كاســتخدام التخــدير ضروريــا مــن الخــدمات العلا 

 أووجي على سبيل المثال لا الحصرـ، الأشعة والفحص الباثولو 

ستئصاله أثناء اعضو يرى الجراح ضرورة  أونسيج  أيصال استئ

 العملية.

 التخلص المناسب  أوني أفوض المستشفى بالحفظ نإكذلك ف

 

 
I, The Undersigned ____________________________ 
on my behalf_________________________________ 

Here by authorize Enaya Health Association medical 
Volunteering Team to perform the following Surgical 
operation Interventional 
procedure:__________________________________ 

___________________________________________ 
 
The Physician has fully explained to me my condition, 
the reasons for the Medical Interventional 
Procedures/surgery has also informed me of the 
expected benefits & Complications, possible 
discomforts & risks that may arises as well as possible 
alternatives to the proposed treatment. 

 
The procedure has been explained to me as above and 
had the chance to have my questions and /or quires 
answered by my physician Main possible  

 
Explained to me without any warranty or guarantee 
from the hospital’s side as to the result or cure. 

The treating physician or his assistants are entitled to 
provide additional procedures as reasonable and 
necessary, including administration of anesthesia and 
performance of pathology and radiology or excision of 
tissue / organ the surgeon deems necessary. 

 
I do also authorize the hospital to keep, use or properly 
dispose any tissue and parts of organs that are excised  
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 نسيج تم استئصاله مني. أوعضو  أيمن 

 ______________________ أمره:ولي  أوتوقيع المريض 

 ______الوقت _____________         ......./...../........  التاريخ:

طلعت على هذا الإقرار قبل إجراء العملية الجراحية / الإجراء ا

 أمره.ذلك للمريض / ولي  وقمت بشرحالطبي 

 __________________________________الطبيب:  اسم

 

 ختم :                                                التوقيع:  

 _________________________________ الشاهد: اسم

 

 _____________________________________التوقيع: 

 

 ____________الوقت:                  ___/___/______  التاريخ:

 

during this procedure. 
 
Signature of Patient or Guardian _________________ 
 
Date ___/___/_____                           Time : ___________ 
 
I have seen this consent before surgery and explained 
nature of operation to patient / guardian. 

 
Name of Doctor : ___________________ 
 
Signature : ___________________ 
 
Date :____/___/_____                        Time: ___________ 
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 �اذج التقييم
 

 تقييم منطقة المشروع
 (أعضاء الحملة)

 

Project Member Evaluation form 
)Campaign Members( 

 Day    اليوم 
Jour 

 مDate /             /  20       تاريخ 

 ع التطوعيو المشر  اسم
Volunteer Project Name 

 
 موقع المشروع

Project location 
 

 المقيم اسم
Resident name 

 
 صفة المقيم

Work Resident 
 

 

                                                                                                     Project Member Evaluation formتقييم منطقة المشروع
 

 هو الأد�  1هو الأعلى ورقم  5التقييم حسب المستوى حيث رقم 
Rating by level, where 5 is the highest and 1 is the lowest 

 

 Description No 1 2 3 4 5 الوصف م

 Health headquarters assessment level 1      مستوى تقييم المقر الصحي 1

 Safety level in the area 2      في المنطقة انالأممستوى  2

3 
الكادر المحلي  ناو تعمستوى 

 في المنطقة
     

The level of cooperation of local cadres in 

the region 
3 

4 
مستوى تقييم البيئة المحيطة 

 بالمنطقة
     

The level of assessment of the surrounding 

environment in the area 
4 

5 
مستوى تقييم المناخ خلال 

 فترة المشروع
     

Climate assessment level during the 

project period 
5 

 How easy it is to travel to the area 6      مدى سهولة السفر للمنطقة 6

7 
مدى سهولة المواصلات و 

 التنقلات
     Ease of transportation and transportation 7 

      مستوى الراحة و نظافة السكن 8
The level of comfort and cleanliness of the 

housing 
8 

 Nutrition quality level 9      مستوى جودة التغذية 9

 

 Free Space To Write Your Lovely Proposals                              مساحة حرة لتنثر جميل مقترحاتك
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 ضاء المشروعأع�وذج تقييم 
 خارج أعضاء الحملة) (طرف

 

Project Member Evaluation form 
)a Party Outside the Campaign Members( 

 
 

 عدد أعضاء المشروع
Volunteer Name 

 
 المشروع اسم

Project Name 
 

  عو تاريخ المشر 
 موقع المشروع

Project location 
 

 

 

 هو الأد�   1هو الأعلى ورقم  5التقييم حسب المستوى حيث رقم 
Rating by level, where 5 is the highest and 1 is the lowest 

 Description No 1 2 3 4 5 الوصف م

 Members' performance 1      ى أداء الأعضاءتو مس 1

2 
اء أدوار واضحة ترتبط لدى الأعض

 لمهامالأهداف و با
     

Categories and items for goals and 
tasks 

2 

      جاز المهامنإالأعضاء ب تزامال 3
Commitment of members to 

complete tasks 
3 

4 
الأعضاء بخطة س�  تزامال

 المشروع
     

Members' commitment to the 
project's progress plan 

4 

 Time commitment of members 5      وقتالأعضاء بال تزامال 5

6 
الأعضاء بأخلاقيات العمل تزام إل

 التعامل الجيدو 
     

Commitment of members to work 
ethics and good dealings 

6 

7 
أعضاء الفريق ( العمل  ناو تع

 الج�عي )
     

Team member collaboration 
(teamwork 

7 

      تفيدينالأعضاء مع المس ناو تع 8
Collaboration of members with 

beneficiaries 
8 

9 
تحقيق النتائج المرسومة 

 لمخرجات المشروع
     

Achieving the intended results of the 
project's objectives 

9 

10 
الحفاظ على المستلزمات 

 الأجهزة و الأدواتو 
     

Maintain supplies, equipment and 
tool 

10 
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 �وذج تقييم الجمعية من قبل الجهة المستفيدة

 

 
Association evaluation form by the beneficiary body 

 
 

 عو المشر  اسم
Project Name 

 
 المشروعموقع 

Project location 
 م20/             /

 المشروعتاريخ 
Project Date 

 
 المقيم اسم

Resident name 
 

 صفة المقيم
Work Resident 

   

 

 
 

 Association evaluation form by the beneficiary body                     تقييم الجمعية من قبل الجهة المستفيدة

 
 هو الأد�  1هو الأعلى ورقم  5ستوى حيث رقم التقييم حسب الم

Rating by level, where 5 is the highest and 1 is the lowest 

 Description No 1 2 3 4 5 الوصف م

1 
عن الخدمات الطبية  االرض

 المقدمة
     

Satisfaction with the medical services 
provided 1 

 Satisfaction with the medical staff 2      عن الكادر الطبي االرض 2

      عن الطاقم الإداري االرض 3
Satisfaction with the administrative 

staff 3 

      عن الإعداد و التنظيم االرض 4
Satisfaction with preparation and 

organization 4 
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 �وذج تقييم متطوع 

 ( المشرف على الحملة )

Volunteer Evaluation Form  

)campaign supervisor( 

 

   General information about the volunteer                        المعلومات العامة حول المتطوع 

 المتطوع اسم
Volunteer Name 

 
 الدولة

Country 
 

 مسمى الفرصة التطوعية
Volunteer Opportunity 

 
 المشروع التطوعي اسم

Volunteer project name 
 

 عو تاريخ المشر 
Project Date 

 
 عدد الساعات التطوعية

Number of volunteer hours 
 

 

                       Volunteer Evaluationتقييم المتطوع 

  هو الأد� 1هو الأعلى ورقم  5التقييم حسب المستوى حيث رقم 
Rating by level, where 5 is the highest and 1 is the lowest 

 .Description No 1 2 3 4 5 الوصف 

1 
مستوى أداء المتطوع 

 للفرصة التطوعية
     

Volunteer performance level for 
volunteer opportunity 

 
1 

      التزام المتطوع بالوقت 2
Volunteer time commitment 

 
2 

3 
التزام المتطوع بأخلاقيات 

العمل التطوعي والتعامل 
 الجيد

     
Volunteer commitment to volunteer 

work ethics and good dealings 
 

3 

      المتطوع مع الفريق ناو تع 4
Volunteer collaboration with the 

team 
 

4 

5 
المتطوع مع  ناو تع

 المستفيدين
     

Volunteer cooperation with 
beneficiaries 

 
5 
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 �وذج تقييم مشروع
 الإداري�)الحملة  (أعضاء

 

Project Evaluation Form 
)Campaign members( 

 
 المشروع اسم

Project Name 
 

 موقع المشروع
Project Location 

 

 المقيم اسم
Resident name 

 
 صفة المقيم

Work Resident 
 

 

   Evaluation Project                                                     تقييم مشروع

 هو الأد�  1هو الأعلى ورقم  5التقييم حسب المستوى حيث رقم 
Rating by level, where 5 is the highest and 1 is the lowest 

 .Description No 1 2 3 4 5 الوصف م

 The Project Work Plan is Clear 1      خطة عمل المشروع واضحة 1

 Specific Project Objectives 2      أهداف المشروع محددة 2

3 
أهداف المشروع تتوافق مع 

 أهداف الجمعية
     

The Objectives of The Project are in 

line with The Objectives of The 

Association 
3 

4 
ستهدف االمشروع 

 المستفيدين الأشد حاجة
     

The project Targeted the 
Beneficiaries Most in Need 4 

5 
الكوادر الطبية توافر 

 والفريق الإداري 
     

Medical Staff & Management Team 

are Available 5 

6 
تكلفة المشروع متوافقة مع 

 المرصودة له يةانالميز 
     

The cost of the project is in line with 

the budget allocated for it 6 

7 
ات المشروع متوافقة مخرج

 مع الخطة
     

The Project outputs are in line with 

The Plan 7 

      أثراً مستداماً  المشروع حقق  8
The Project Has Achieved a 

Sustainable Impact 8 

9 
تم تنفيذ المشروع في 

 الوقت المحدد
     The project was completed on time 9 

 

 Free Space To Write Your Lovely Proposals                              تنثر جميل مقترحاتكمساحة حرة ل

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

48 



 

 

 Volunteer Likeness Measuring Form �وذج قياس إعجاب المتطوع�

  

 

 :Volunteer field in which I participated                     :   فيهالمجال التطوعي الذي شاركت 

 

Health Field   (      ) 
 

Administrative Field (      ) 
 

)      الصحي (المجال   
 

 المجال الإداري  (      )

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Volunteer Name  المتطوع اسم  

Project Name  المشروع اسم  

Gender  الجنس 

Nationality  الجنسية 

Age  العمر 
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 Volunteer evaluation      تقييم التطوع

 
 هو الأد�  1هو الأعلى ورقم  5التقييم حسب المستوى حيث رقم 

Rating by level, where 5 is the highest and 1 is the lowest 

No. Description 1 2 3 4 5 م الوصف 

1 
How do you rate your volunteer experience in 

general? 
 1 تجربتك التطوعية بشكل عام     

2 
Desire to repeat the volunteer work 

experience 
     

الرغبة في تكرار تجربة العمل 
 التطوعي

2 

3 
How much do you motivate others to 

participate in volunteer work? 
     

تحفيزك لغ�ك للمشاركة في 
 الأع�ل التطوعية

3 

4 
The extent of the positive impact on you after 

implementing the volunteer opportunity 
     

عليك بعد تنفيذ الفرصة  ا��يجابي ا��ثر
 التطوعية

4 

5 
How much do you like about medical 

equipment? 
لتجهيزات الطبيةبامدى إعجابك        5 

6 
How much do you like about the availability 

of medical consumables? 
     

فر المستهلكات اتو بمدى إعجابك 
 الطبية

6 

7 
How much do you like the volunteer work 

area (operating room) 
     

ة العمل نطقبممدى إعجابك 
 التطوعي (غرفة العمليات)

7 

8 
How much you like about managing 

reservations 
إدارة الحجوزاتبمدى إعجابك        8 

9 
How much do you like the air transport 

service 
خدمة النقل الجويبمدى إعجابك        9 

10 How much do you like the housing service?      خدمة السكنبى إعجابك مد  10 

11 How much do you like the catering service       خدمة الإعاشةبمدى إعجابك  11 

12 How much do you like it on social media?      
وسائل التواصل بدى إعجابك م

 والاتصال
12 

13 
How much do you like team integration and 

cohesion? 
     

تكامل الفريق بإعجابك مدى 
سهانوتج  

13 

14 
How much do you like the administrative and 
organizational staff from Enaya Association? 

     
الكادر الإداري بمدى إعجابك 

عنايةجمعية  فيوالتنظيمي   
14 
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Beneficiary Satisfactory Measurement Form          إعجاب قياس  المستفيدين  �وذج   

 

Beneficiary Name  المستفيد اسم  

contact number  رقم التواصل 

Gender  الجنس 

Nationality  الجنسية 

Age  العمر 

Medical hospital name  الطبي المستشفى اسم  
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 تقييم الخدمات المقدمة من المستشفى 

Evaluation of the services provided by the Hospital 

 
 هو الأد�  1هو الأعلى ورقم  5التقييم حسب المستوى حيث رقم 

Rating by level, where 5 is the highest and 1 is the lowest 

No. Description 1 2 3 4 5 م الوصف 

1 
How much do you like the services 

provided to you by the hospital or center      
ك عن الخدمات المقدمة مستوى إعجاب

 المركز أولك من المستشفى 
1 

2 
How much do you like the treatment 

period?      
مستوى إعجابك عن الفترة الزمنية 

 المحددة للعلاج
2 

3 
How much do you like the treatment 

services?      3 مستوى إعجابك عن الخدمات العلاجية 

4 
How much do you like the 

administrative staff at the entity?      
مستوى إعجابك عن الطاقم الإداري 

 لدى الجهة
4 

5 

How much do you like the services 

provided to you by the Health Care 

Association 
     

مستوى إعجابك عن الخدمات المقدمة 

 الصحية عنايةلك من جمعية 
5 

6 

How impressed you are with the visiting 

consultant team's dealings with you 

(before and during) the operation 
     

مستوى إعجابك عن تعامل الفريق 

الاستشاري الزائر معك (قبل وأثناء) 

 العملية

6 

7 
How much do you like the medical 

service provided to you      
الحصول للخدمة مستوى إعجابك على 

 الطبية المقدمة لك
7 

8 

How much do you like the initiative of 

the visiting consultant, which is adopted 

by the Health Care Association in 

coordination with King Khalid Hospital 

in Hail 

     

مستوى إعجابك عن مبادرة 

جمعية  الاستشاري الزائر التي تتبناها

الصحية بالتنسيق مع مستشفى  عناية

 الملك خالد بحائل

8 

9 
How much do you like the state of 

health after the operation      
مستوى إعجابك عن الحالة الصحية بعد 

 العملية
9 

 

 Free Space To Write Your Lovely Proposals                              مساحة حرة لتنثر جميل مقترحاتك

 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

52 



 

 )0541692717(لواتس آب على الرقم اأمكن عبر  نإ و يطمنا عن صحتك بإرسال مقطع فيد

Tell us about your health by sending a video clip, if possible, by sending us a WhatsApp message at (0541692717) 

 Supplier Evaluation Form by The Association �وذج تقييم المورد من قبل الجمعية

 عو المشر  اسم
Project Name 

 
 موقع المشروع

Project location 
 م20/             /

 وعالمشر تاريخ 
Project Date 

 
 المقيم اسم

Resident name 
 

 صفة المقيم
Work Resident 

   

 

 

 Supplier evaluation by the association                                 تقييم المورد من قبل الجمعية

 هو الأد�  1هو الأعلى ورقم  5التقييم حسب المستوى حيث رقم 
Rating by level, where 5 is the highest and 1 is the lowest 

 1 2 3 4 5 الوصف م
Description 

La description 

No 

Non 

1 
تزام  المورد ببنود مدى ال

 الاتفاقية
     

Extent of the Supplier's Commitment to 
the Terms of the Agreement 1 

2 
مدى التزام المورد بمدة 

 التوريد
     

The Supplier's Commitment to the 
Supply Period 2 

3 
مدى التزام المورد بتسليم 

 الكميات
     

The extent of the Supplier's 
Commitment to Deliver Quantities 3 

4 
 ناو بالتعمدى التزام المورد 

 مع الجمعية
     

The Extent of the Supplier's 
Commitment to Cooperate with the 

Association 
4 

5 
مدى التزام المورد مع 

 ياو الشك
     

The Extent of the Supplier's 
Commitment to Complaints 5 

 Communicate 6      التواصل 6
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 Site Visit Assessment Form        وقعيم زيارة الم�وذج تقي

 

Part A: Hospital General Information 

Name Tel e-mail 

Hospital name:   

Director   

Main Cardiac Surgeon:   

Main Cardiologist   

Main anesthetist   

 

Part b:  ICU 

title number comments 

ICU Beds   

ICU Monitors   

ICU Ventilators   

Blood gas Machine 
  

Warming blanket   

Syringe pumps 
  

Infusion pumps   

Drugs: (General)   

Inotropes    

Antibiotics   

Diuretics    

Antifungal   
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Analgesic   

IV Narcotics   

Disposales: (Syringes, Face 
Mask for Kids, Urinary Tubes, 
NG tubes, Gloves…) 

  

ICU Location and Access   

Staff:   

Nurses   

RT   
Intensivists   

Oxygen and medical Gases   

General Comments (ICU)   

Intermediate Beds HDU   

Overall ICU Assessment   

 

 

Part C: Operating Rooms 

title number comment 

Operating Room   

Staff (Anesthetists, Nurses)   

Medical gases   

OR Tables   

Ventilators   

Monitors & transducers.   

Anesthesia gases   

Narcotics and Muscle relaxant   

CPB   

Oxygenators   

Filters   

Tubings   
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Infusion and Syringe Pump   

Drugs: 
Heparin, Protamine 

  

Blood Products: 
PRBCS 

FFP 
Platelets 

  

Catheters   

Prepping technique   

Draping   

Gowns and Gloves   

Sutures   

Surgical Instruments   

Surgical tubes and grafts   

OR Location   

Over all OR assessment  

 

 

Part D:  Ward 

Beds   

Nurses   

Monitored Beds   

telemonitors   

Echo Machines   

Overall Ward assessment   
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Part E: Cath lab 

Cath rooms   

Cath Machine   

TEE   

Types Of Catheters Available   

Gowns   

Lead Aprons   

Cath Lab Monitors   

Hemodynamic Measurements   

Cath lab nurses   

Availability of anesthesia in 
Cath lab 

  

Overall Cath lab assessment   

 

Part F: Liabilities and provisions: 

Financial   

Training   

Way of patients recruitment 
 

  

Other provisions   

Need for temporary work 
permit  and its requirements 

  

 

- Part G: 

Team Needed. 

Surgical Team =  

Cardiology Team =   

- Part H:  

Overall Visit assessments: 
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 الأثرقياس �وذج 
 سرتهأ وع + للمستفيد و تفيدي مشر ستطلاع مسا

 
 

  المقدمة:
 
  ر:او للمحإرشادات  •

 -في حال توافرها بشكل مسبق  -المستفيد  اتانلبيالمكالمة الرجوع  ءيجب قبل بد -
 للسؤال عنهم بشكل مباشر.

 
قرب للشخصية للحصول على أكبر أ تبسيط لهجة الحوار بصورة  (يفضلخ / حسن أ كيف حالك  مثال:

 .  المعلومات)عدد من 
 

 الحاجة.عند  المحادثة والتذك� ةايبدفي  5-1توضح مقياس مستوى الرضا من  -
 
 . لخ.."إق مثل "الله يحفظك، الله يسلمك، دوام ذكر الجمل المستلطفة ضمن السيا -
 
 بها.انبجفي حالة اختيار البند "أخرى " يتم تحديدها  -

  
 

 "السلام عليكم ورحمة الله وبركاته" 
 - ةترحيب ومقدمة اجت�عي -

 
شروع ............  بخصوص بعض المعلومات الخاصة بم وبكلمك ،عناية من جمعيةمعك .............. 

في حياتك  انبجو قد تطرأ على عدة  أووالتغي�ات التي طرأت  منه،حد المستفيدين أ  أنتاللي 

ولأهمية  نظرك،لوجهة  العملية بالإضافةوبعد  تك قبلوأسر  والاجت�عية أنتالصحية 

إجاباتك ستعامل  أنعل�  بحرية،نرجو التكرم بالإجابة  ةانلاستباه الواردة في هذ لمعلوماتا

طرف ثالث وستعامل بصورة ج�عية بغرض التطوير  أيبسرية تامة ولن يتم مشاركتها مع 

 والتحس�. 

 
 
 

58 



 

 راو للمحإرشادات 
 اتانالبيفي حال عدم تطابقها مع قوائم قواعد  اتانالبييتم تعديل 

 
 

          رقم الهاتف :                                       ويةرقم اله                       المستفيد                   اسم : 1س
_____________________________________________________________________ 

 
   جنس المستفيد : 2س

 
1. o                          ذكر 
2. o  ثىنأ  

_____________________________________________________________________ 
 

 سنة الله يحفظك؟) أي(مواليد -العمر    :3س
 : ج

 
_____________________________________________________________________ 

  
 الحالة الاجت�عية : 4س

 
1. o    2عازب/ غ� متزوج .o         3متزوج .o               4مطلق  .o             5أرمل .o أخرى 

 
_____________________________________________________________________ 

 
  الأصلية:المدينة  :5س

 : ج
 

_____________________________________________________________________ 
 

 هل كنت تعمل قبل العملية؟ :6س 
 نعم)       (

 لا (      ) 
 عمل غ� منتظم(      ) 

 
_____________________________________________________________________ 
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 تلتحق بالعمل  أنشاء الله بعد نجاح العملية  نإ هل تتوقع  :7س 

 نعم(      ) 
 لا (      ) 
 أدريلا (      ) 

 
 لية كم تتوقع نسبة مساهمة العملية في ذلك؟عمل بعد العم أيفي حال التحقت ب

 
 الإجابة ............... من عشرة

 
_____________________________________________________________________ 

 
 للأسرة ولك اً مادي اً هل تمثل تكاليف العلاج قبل العملية عبء: 8س 

 نعم(      ) 
 لا(      ) 

 
_____________________________________________________________________ 

 
 ت تكاليف العلاج؟ .................ناكم ك :9س 

 
 )جداً  مهم(توضح نوع العملة 

 
 : ج

 
_____________________________________________________________________ 

 
 وتحقيق الاستقرارصحتك  هناك علاقة ب� تحسن مستوى أنج�لي هل تتوقع إ بشكل  :10س 

 ؟لأسرتكالمالي 
 نعم(      ) 
 لا (      ) 
 أدريلا (      ) 

 
 لى عشرةإ 1نسبة ذلك من  بنعم كمالإجابة في حال 

 
 

_____________________________________________________________________ 
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نزاعات داخل  أومثل مشاكل  بيةجاإي أوثار سلبية آ هل تسببت حالتك الصحية في وجود : 11س 

 نوع أي منالأسرة 

 
 

_____________________________________________________________________ 
 

نفسك  تعتمد على تلما ز م أ في مساعدتك بقضاء احتياجاتك  حالياً الأسرة هل تساهم  :12س 
 في كل شيء؟

 

 )2(  أو) 1في حال الإجابة ب (
 المساعدة؟تلك  نتيجةالأسرة راد أف أحدهل تأثر عمل 

 نعم(      ) 
 لا(      ) 
 ربما(      ) 

 
 يوميا الذي يقومون بمساعدتك فيه كم الوقت تقريبا 

 (عدد ساعات يومية)
 : ج

 
_____________________________________________________________________ 

 
 ك لا تستطيع؟أنم أ �عية والعامة رين في المناسبات الاجتخهل تقوم حاليا بمشاركة الآ : 13س 

 نعم (      ) 
 لا(      ) 
 اً انأحي(      ) 

 
 م غ� ذلك أ جابة بلا هل السبب صحي في حال الإ 

 : ج
 

____________________________________________________________________ 

 ةايللغسلبي  تأث� سلبي دايمح جابيياتأث�  ةايللغجابي ايتأث� 

5 4 3 2 1 

تمد على نفسي أع

 بالكامل
 ديامح عتمد على نفسيأ 

يساعدو� بعض 

 الشيء
 يساعدو� بالكامل

5 4 3 2 1 
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 تقوم بتحس� سلوكك الغذائي بما يساهم في تحسن صحتك أنهل تتوقع بعد العملية : 14س 
 نعم(      ) 
 لا(      ) 
 لا أدرى(      ) 

 
_____________________________________________________________________ 

 
الخوف  أوالوحدة  أو طواءنبالا بعد علمك بالإصابة هل تأثرت حالتك النفسية (تشعر : 15س 

 المستمر ....)
 

 نعم(      ) 
 لا (      ) 
 ربما(      ) 

 
_____________________________________________________________________ 

 
 سرتك بعد الإصابة؟أ هل تتمكن من الخروج والتنزه مع  :16س 

 نعم(      ) 
 لا(      ) 
 اً انأحي(      ) 

 
_____________________________________________________________________ 

 
 هل لديك أبناء بمراحل التعليم الأساسي : 17س 

 نعم (      ) 
 لا(      ) 

 
 لة الإجابة بنعم كم عددهم (           )في حا

 
_____________________________________________________________________ 
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 لعلمي بعد علمهم بمرضك؟اهل تأثر مستواهم الدراسي وتحصيلهم : 18س 
 نعم (      ) 
 لا (      ) 
 أدريلا (      ) 

 
 

 في حالة الإجابة بنعم
 : ج

 
_____________________________________________________________________ 

 
 هل تتوقع تحسن مستواهم الدراسي بعد تحسن صحتك  :19س 

 
 نعم(      ) 
 لا(      ) 
 أدريلا (      ) 

 
_____________________________________________________________________ 

 
 

 ذن اللهإتحدث بعد نجاح العملية ب أنرى تتوقع أخثار آ  أيهل هناك : 20س 
 جابية)إي أووجهة نظر مختلفة سلبية  أياترك المجال للمستفيد لشرح  مفتوحة:(إجابات نصيه 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

_____________________________________________________________________ 
 
 

63 



 

 
 الفريق معك ما مدى رضاك عن الخدمة المقدمة وتعامل :21س 

 
 

 غ� راضِ  ديامح راضي للغاية راضِ 
غ� راض على 

 طلاقالإ 

5 4 3 2 1 
 

 
 :الوثيقةمحرر  اسم

 التاريخ:

 التوقيع:
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دليل العمل الخارجي
الشراكات والبرامج الدولية

39


