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 :المقدمة
 

  :مثــل  التعريفيـة  المكاتـب  أقسـام  فـي  زمـزم  جمعيـة  تتبعهـا  التـي  والضوابـط  القواعـد  الوثيقـة   هـذه  تمثـل

  العمــل،  وطريقــة  واســتئجاره  التعريفــي،  المكتــب  موقــع   اختيــار  وسياســة  التعريفيــة  المكاتــب  دور

 الجمعيــة   فــي  التعريفية  المكاتب  إدارة  وتتولــى  ،  والمسـتدامة  الاعلانية  الوسـائل  أفضـل  نشـر  و  باختيـار

 أقســام  عــن  يختلــف  لا  الجمعيــة  هيكل  من  أساســيا  جــزءا  باعتبارهــا  السياســات  هــذه  تطبيــق

 المدير  قبل  من  المعتمدة  التسويقية  الحملات  بجميع  التعريفية  بالمكاتب  العمل  يتم  ،الأخرى  الجمعيــة

  عامة   بصفـة  الجمعيـة  تقدمهـا  التـي  والخدمـات  بالبرامـج  التعريـف  ويتـم  ،  الــتسويق  قطاع  فــي  العام

 بروشورات  و   مطبوعات  طريق  عن   خاصة  بصفة  التسويقية   والحملات  الموسمية   أو   الدائمة   الحملات  سـواء

 . بالجمعية التسويق إدارة من استاندات و

   

     من الوثيقة  الهدف
 

 للقيـام  العامـة   التبرعـات  إدارة  بهـا  تقـوم   التـي  العمـل  ونمـاذج  وإجـراءات  واللوائـح  السياسـات  كافـة  توضيـح

 منسـوبي   قبـل  مـن  علاطـالا  وأهمهـا . الجمعيـة  أعمـال  اسـتدامة  فـي  يسـاهم  مـا  وهـو  أعمالهـا  بكافـة

 .يهـاف  جـاء بمـا والعمـل بهـا للالتزام الوثيقـة هـذه علـى التعريفية  المكاتب إدارة

 

   :النطاق

  

 التعريفية.  المكاتب إدارة عمليات كافة  على الوثيقة  هذه تطبق -1

 .التعريفية المكاتب إدارة منسوبي كافة على تطبق -2

 

   :المستفيدون 

 إدارة المكاتب التعريفية.  ومنسوب

 .المجتمع شرائح جميع -

 

- 
  :الارتباط 

 

 ووثيقــة الاستراتيجية الخطــة وثيقــة وكذلــك التســويق قطــاع إدارات بوثائــق الوثيقــة هــذه ترتبــط -

 .الحوافــز ووثيقــة البشــرية الثــروة وثيقــة وكذلــك التشــغيلية الخطــة

 . التسويق قطاع إدارات -

 . للجمعية  التنفيذية  الإدارة -

 . الجمعية وأقسام إدارات جميع -

 .الجمعية فروع جميع -

 ة. الاستراتيجي  الخطة وثيقة -

 التشغيلية.  الخطة وثيقة -
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 :   التعريفات

 )مثال ذلك(   :منها  كل  مقابل  المذكورة المعاني   التالية والعبارات بالكلمات يقصد 

  الجمعية . الخيرية التطوعية الصحية  للخدمات زمزم جمعية

 الإدارة  .التعريفية المكاتب إدارة

 السياسات  .الإدارة لأعمال والحاكم العام الإطار

 اللائحة  .للسياسات  تفصيلي بيان هي

 الوثيقة  مراجعة  دورية الإدارة(.  وثيقة مراجعة  فترة هي) ميلاديه سنة كل

 السنة  .يةلاد المي السنة هي

 المستهدفات  .محددة  زمنية فترة خلال إليها الوصول المراد النتائج هي

  والسياسـات الأنظمة  ضمـن وبرامجهـا للجمعيـة العينـي أو المـادي الدعـم تقديـم

  الداخـلـيــة والـلـوائــح الـسـعـوديــة العربيــة المملكـة فـي بهـا المعمـول

 .لـلجمـعيــة

 التبرع

 وجدة  والطائف مكة أحياء) المكرمة مكة منطقة  في المنتشـرة المكاتب هي

 التجاريــة المراكــز فــي المتواجــدة الأكشاك وكذلــك  المركزيــة( والمنطقــة

 لتعزيـز خدمـات بعض  وتقديـم الجمعيـة وخدمـات ببرامـج النـاس )لتعريـف وغيرهـا

 .الصحـة

 التعريفية  المكاتب

 مدروســة ا،م خدمة أو منتج  وبيع  ترويج إلى تهدف  التي الأنشطة من مجموعة

  للتســويق والحديثــة التقليديــة الإعلانية الوســائل أهــم تتبنــى ومتكاملــة

 .معيــن موســم أو محــددة، زمنيــة فتــرة  فــي الجمعيــة لبرامــج

 التسويقية  لحملةا

  آرائهــم ومعرفــة  للجمعية، ولائهم يحقق بما وخدمتهــم بالداعميــن الاهتمام

  وتلبية الجمعية، في التعريفية والمكاتب الفروع خــال  مــن ورغباتهــم واحتياجاتهــم

 .بها المعمول والأنظمة اللوائح حسب متطلباتهم

 الداعمين خدمة

  بهم والترحيب واستقبالهم البيع مجال في نالداعمي خدمة بكيفية يعنى  برنامج

 رغباتهم. وتلبية
  Guest منهجية
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   السياسات 
 

 
 

 : دارية لإ المرجعية ا
 

 

 التسويق  قطاع مشرف

 

 الهدف الرئيسي للإدارة: 

 

 .الجمعيـة وخدمـات برامـج لدعـم التسـويق، قطـاع مسـتهدفات تحقيـق  -

 ذات الجهـة مـع المجتمـع صحـة تعزيـز فــي والمشـاركة الجمعيـة، ومشاريع بـبــرامج  المجتمـع تعريـف -

 . الجمعية قبل مـن الاختصاص 

 .مجتمعهم خدمة في منهم الخير وأهل المحسنين  إشراك تيسير -

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ت السياسة  نص تنفيذها  أداة

 1 التعريفية  المكاتب فتح ومعايير إجراءات دليل التعريفية  المكاتب إدارة

 2 التعريفية  بالمكاتب المالية المستهدفات وضع معايير التعريفية  المكاتب إدارة

 3   (وآليات ضوابط)  التعريفية المكاتب في التبرع التعريفية  المكاتب إدارة

 

 مشرف قطاع التسويق

ادارة المكاتب 

 التعريفية
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 : دورية التحديث 

 

 

 

 :  التحديثات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سنوي  * نصف سنوي 

 خمس سنواتكل   كل سنتين  

 منه  الهدف تاريخه التعديل نوع
  المسؤول

 عنه

  جهة

 الاعتماد

 إلى العامة  التبرعات إدارة مسمى تحويل

 . التعريفية المكاتب إدارة

  تحديث مع

 الوثيقة 

  وتطابق تثبيت

  على بناء   المسمى

 التنظيمي الهيكل

 للجمعية 

 الإدارة  مدير
 المدير

 العام 

 الوثيقة من  العام التبرع قسم حذف

 الموارد إدارة إلى ونقله بالكامل

  الإجراءات جميع وتعديل الإلكترونية،

 بها  المتعلقة والسياسات والخطوات

  تحديث مع

 الوثيقة 

  وتطابق تثبيت

  على بناء   المسمى

 التنظيمي الهيكل

 للجمعية 

 الإدارة  مدير
 المدير

 العام 

 والخطوات الإجراءات في التحديث

  وما التعريفية المكاتب بفتح الخاصة

 وتجهيز  العقود إجراءات من بها يتعلق

 المواقع

  كل نهاية

 سنة

 ميلادية 

  سياسات مع التناغم

 الجمعية وأهداف
 الإدارة  مدير

 المدير

 العام 

 والخطوات الإجراءات في التحديث

 الموظفين بتعيين يتعلق  بما الخاصة

 .والمتعاونين الرسميين

  كل نهاية

 سنة

 ميلادية 

  سياسات مع التناغم

 الجمعية وأهداف
 الإدارة  مدير

 المدير

 العام 

 والخطوات الإجراءات في التحديث

 .الموظفين بتدريب يتعلق  بما الخاصة

  كل نهاية

 سنة

 ميلادية 

  سياسات مع التناغم

 الجمعية وأهداف
 الإدارة  مدير

 المدير

 العام 



 م   2022  المكاتب التعريفيةإدارة  -الوثيقة الشاملة  - جمعية زمزم 

 

10 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اللائحة التنفيذية
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   التعريفية المكاتب فتح دليل إجراءات ومعايير

 

  :مقدمة:  أولا  

 

  تعريــف فــي تســاعد فرعيــة مكاتــب افتتــاح فــي البــدء تــم زمــزم؛ جمعيــة تأســيس  بــدء مــع

 الوصـول مشـقة مـن الداعميـن معانـاة تخفيـف فـي وتسـاهم الجمعيـة، وخدمـات ببرامــج المجتمــع

 . المكرمــة مكــة منطقــة وأحيــاء شــوارع فــي المكاتــب هــذه افتتــاح تـم لـذا الرئيسـية؛ الإدارة إلـى

  هــ،1437 عــام مــن الثانــي ربيع 01 الموافــق م2016 عــام مطلــع فــي الإدارة هــذه تأســيس  تــم-

  والتسـويق، المجتمعيـة والمسـاهمات والتبرعـات المـوارد بتنميـة الخـاص  الهيـكل مسـمى تغييــر بعــد

م تم تحديث مسمى القطاع إلى 2021، وفي عام والتبرعــات  المــوارد وتنميــة التسـويق قطـاع إلـى

 التسويق ....  عقطا

  مكـة منطقـة فـي المنتشـرة مكاتبهـا وترتيـب بتنظيـم عنـىت إدارة هـيإدارة المكاتب التعريفية و -

 المجتمـع لتعريـف مكتبـا، 38 مـن أكثـر والبالغـة(  القنفذة-الطائـف-المكرمة مكـة – جـدة) :المكرمة

  مكـة بمنطقـة عملهـا منطقـة فـي المحتاجيـن الفقـراء للمرضـى الجمعيـة وخدمـات ونشـاطات ببرامـج

  المســتهدف مــن(  50- %45% ) الماليـة مسـتهدفاتها تعـادل التعريفيـة المكاتـب  وهـذه المكرمـة،

 أكثـر  أو 45% تقريبـاً   ًســنويامن الإيرادات  تحقيقــه  يتــم ومــا للجمعيــة، بالنســبة الســنوي المالــي

 معاييـرلائحة  فـي الموضـوع عـن أكثـر وسـنتحدث )  للجمعيـة، السـنوية الماليـة الإيرادات إجمالـي مـن

 .  (التعريفيـة بالمكاتـب الماليـة المسـتهدفات وضـع

 متميـزة خدمـات تقديـم فـي الرائـد النمـوذج زمـزم بــجمعية المكاتب التعريفية  إدارة تكـون أن ونسـعى

  وسـائل أحـدث باسـتخدام مسـتدام مالـي مـورد أكبـر لتأميـن والمجتمـع الداعميـن وولاء ثــقة لنيـل

 . التقنيـة
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 : التعريفية  المكاتب فتح أهداف: ثانيا  

 . الجمعية ونشاطات وبرامج بخدمات  المجتمع تعريف •

 . للجمعية مالية ورعايات موارد تأمين •

 .الاختصاص  ذات الإدارة مع المجتمع صحة تعزيز في المشاركة •

 

  :التعريفية المكاتب  مهام:  ثالثا  

 

 . الجمعية إلى الوصول عناء  مشقة لتخفيف الداعمين مع والقرب التواجد.1

 بالرسائل  معهم الـتـواصــل أو عليـهــم، بالاتصال الداعمين مع المباشر وشبه  المباشر التواصل.2

 (SMS –  آب واتس) السنوي أو الشهري بالتبرع وتذكيرهم  . 

 الجمعية، وخدمات ببرامج المجتمع وعموم في مناطق تواجدهم والمعتمرين والحجاج الزوار تعريف.3

  أموالهم مـن جزء بـاستثمار وإقناعهم بـالجمعية الخاصةت والحملا والمنتجات الـبـرامـج وتسويق

 الـذين  السبعة مـع ليكونوا بـأيديهم والأخذ ،والآخرة  الدنيـا فـي لهم الـخير بسبـل وتعريـفهم ،لآخرتهم

 .القـيامة يـوم بظلـه الله يظلهم

 

 : التعريفية المكاتب موظفي مهام: رابعا  

 

 الاستقبال )خدمة الداعمين(.  موظف-أ

 .الأخصائي -ب

 المشرف. -ج

 . التعريفية المكاتب قسم رئيس -ج

 . المكاتب التعريفية إدارة مديـر -ح

 .تعالى  الله  شاء إن موظف كل مهام من جملة إعطاء الوثيقة هذه نهاية في سيتم

 . تدرج كافة اللوائح والمتطلبات التنفيذية المتعلقة بالسياسة 
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 الهيكل التنظيمي للإدارة: 
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توصيف مهام 

الموظفين بالمكاتب 

 التعريفية
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 : الموظفين مهام توصيف

 

 المكاتب التعريفية: إدارة لمدير:  الوظيفي الوصف أ(

 

 . بالإدارةوضع الخطط التشغيلية والموازنة الخاصة  •

(  التعريفية المكاتـبالمالية ) الموارد بتنميـة تختـص أداء مؤشـرات وضـع فـي  والمسـاهمة الإعداد •

 .المماثلة المنشآت مع المؤشرات هذه ومقارنة زمــزم بجمعية

 الماليـة المـوارد بتنميـة الخاصـة البيعية  والأنشطة السـنوية التشـغيلية الخطة ومتابعة الإشراف •

 الـمـوازنــة لــتغطية  الكافيـة الجهـود علـىو وتطويره الأداء بمستوى للنهوض  (التعريفيـة المكاتـب)

 .الجمعية  أهداف تحقيقوالبرامج ل الأنشطة لتنفيذ اللازمة

  للحصول والسـعي الحوافز نظام واقتراح (التعريفية  المكاتب)  المالية الموارد لتنمية السياسـات وضــع •

 . عليه  للموافقة العليا الإدارة دعم على

 من الـصــادرة القوانين  مع متوافقة لتكون التبرعات جمع في المتبعة  الوسـائل تفعيل  من التأكد •

 مراعــاة وكيفية التبرعات، هذه ومصارف الجمعية،  أنشطة توضيح مع بذلك،  المعنية الرسمية الجهات

 .بالتبرع قيامه  عند الداعم يطلبها التي الشـروط وتـحقـيــق

 لـتنـمــية جديدة وأفكار وسـائل وابتكار الجمعية،  رسـالة تخدم التي والأفكار البرامـج وطـرح اعتمـاد •

 المالية التبرعات تقديــم من شـرائحهم بمختلـف والمانحيـن الداعميـن تمكـنو لجمعيةا مــوارد

 .  والعينية

 . التعريفية المكاتب إدارة قبل من الجمعية إلى تدخل التي الإيرادات على الإشراف •

  حفظبالداعمين ووسائل  الخاصة البيانات وتحديث للداعمين بيانـات قاعدة إعـداد علـى الإشراف •

 .ومتابعتها  والواردة الصادرة الملفات في  المعلومات واسترجاع

 الــشهرية والرسـائل والإهداءات بالتقاريـر الداعميـن مـع بتواصلهـم الإدارة موظفـي وإدارة الإشراف •

 . وتحديدها لذلك جدولة وعمل والسنوية

  Guest للجمعيـة التعريفيـة بالمكاتـب المعتمـد الداعميـن اسـتقبال نظـام تطبيـق علـى الإشراف •

 .ذلك  على الموظفيـن وتقييـم
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 التعريفية  المكاتب قسم لرئيس:  الوظيفي الوصفب( 

 .بالإدارةالمشاركة في وضع الخطط التشغيلية والموازنة الخاصة  •

متابعة تطبيق نظام استقبال الداعمين المعتمد بالمكاتب التعريفية لزمزم وتقييم الموظفين على   •

 ذلك.

 وجدة والطائف والمنطقة المركزية(. تنفيذ ومتابعة شهرية للخطط التشغيلية الخاصة بالأقسام )مكة 

متابعة إدخال الإنجازات الشهرية للمكاتب التعريفية في برنامج الخطة التشغيلية من قبل أبطال   •

 المبادرات.

 المطلوبة والتأكد من استيفائها، وفقاً للسياسة المعتمدة.  الاستدامةمتابعة مؤشرات الأداء ومؤشرات  •

 سوبي القسم ورفع التوصيات بذلك.تقييم مستوى الأداء الوظيفي لمن •

لاجتماع الدوري بمسؤولي المكاتب التعريفية لمتابعة تحقيق المستهدفات وتطوير الأداء بالمكاتب  •

 التعريفية بزمزم. 

 تنفيذ زيارات ميدانية مجدولة ومنتظمة لكافة المكاتب التعريفية.  •

ديثها بشكل دائم وفقاً للبرنامج تكوين قاعدة بيانات معلوماتية عن مرتادي المكتب مع متابعة تح •

 تقني. ال

  الخاصة بالمكاتب التعريفية )صيانة، وتجهيزات، واحتياجات(. الاحتياجاتمتابعة تنفيذ كافة  •

 . عمله بحكم عليها يطلع والتي بالجمعية، الخاصة المعلومات وكافة العمل  أسرار على المحافظة •

 . الإدارة بأعمال تختص بها يكلف مهام بأي القيام •

 

 المكاتب التعريفية:  إدارة لأخصائي:  الوظيفي الوصف ج(

 .بالإدارة الخاصة والموازنة التشغيلية الخطط وضع في المشاركة •

 بالإدارة.  الخاصة الاجتماعات تنظيم •

 . المتعاونين المستجدين الموظفين  متطلبات كل وتنسيق وترتيب تجهيز •

 .ومتابعتها  التعريفية  المكاتب  لموظفين الإدارية الطلبات تلبية •

 .والاستدامة الخاصة بالإدارة الجودة تطبيق  إجراءات متابعة •

 .الإدارةالخاصة ب( تسويقية مطبوعات) التعريفية المكاتب احتياجات في  التسويق إدارة متابعة •

 . التشغيلية الخطة برنامج في التعريفية للمكاتب الشهرية الإنجازات إدخال في المشاركة •

 التسويق.  قطاع لجنة  اعتماد بعد الإدارة مدير قبل  من للداعمين الدورية الرسائل إرسال •

  دائم بشكل تحديثها متابعة مع التعريفية بالمكتب الداعمين عن معلوماتية بيانات قاعدة تكوين •

 .الحاسوبي للبرنامج وفقاً 

 (. البيع نقاط) جديدة  شبكة أجهزة توفير في المالية الإدارة مع التنسيق •

 . القائمة بالمكاتب العمل وتطوير جديدة تعريفية مكاتب بفتح المقترحات تقديم •

 .المعتمدة المالي التحصيل خطة تحقيق يخدم بما العمل آليات لتطوير باستمرار العمل •

 . عمله بحكم عليها يطلع والتي بزمزم الخاصة المعلومات وكافة العمل  أسرار على المحافظة •
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 . الإدارة بأعمال تختص بها يكلف مهام بأي القيام •

 

 :التعريفية المكاتب لمشرف: الوظيفي الوصف د(

 

 .بالقسم الخاصة والموازنة التشغيلية الخطط وضع في المشاركة •

الموظفين وتقييم مستوى   لمتابعة  التعريفية المكاتب لكافة  ومنتظمة مجدولة ميدانية زيارات تنفيذ •

 .ورفعها إلى مدير الإدارة الأداء

 . إشرافه تحت المنطقة  في  وتطويره الأداء بمستوى للنهوض  البيعية  الأنشطة وتقييم ومتابعة تنظيم •

 الموظفين  وتقييم( Guest)  لزمزم التعريفية بالمكاتب المعتمد الداعمين استقبال نظام تطبيق متابعة •

 .ذلك على

 . بزمزم التعريفية بالمكاتب الأداء وتطوير المستهدفات لتحقيق  التعريفية المكاتب متابعة •

 . التشغيلية الخطة برنامج في التعريفية للمكاتب الشهرية الإنجازات إدخال في المشاركة •

 .المعتمدة المالي التحصيل خطة تحقيق يخدم بما العمل آليات لتطوير باستمرار العمل •

  التشغيلية للخطة وفقاً  ومرتاديه التعريفية  المكاتب داعمين مع بالتواصل الخاصة البرامج تنفيذ •

 .المعتمدة

 . القائمة بالمكاتب العمل وتطوير جديدة تعريفية مكاتب بفتح المقترحات تقديم •

 . التعريفية للمكاتب جديدة مواقع عن البحث •

 .وتجهيزاتها التعريفية المكاتب وصيانة ونظافة مظهر حسن من والتأكد المتابعة •

 . إكسل كشوفات طريق  عن  المالية، للإدارة الإيرادات توريد متابعة •

 . أسبوعياً  التعريفية المكاتب من التحصيل •

 .للصندوق وتسليمها  التعريفية المكاتب من الشيكات استلام •

 .أخصائي المكاتب التعريفيةمع ( رولات) ملحقاتهاوتوفير  هاوتوفير ،(البيع نقاط) الشبكة أجهزة متابعة •

  والتواصل المركزية، بالمنطقة التعريفية المكاتب في  والمثبتة الموجودة النقدي الإيداع أجهزة متابعة •

 .لزم إذا للصيانة الشركة مع

 . عمله بحكم عليها يطلع والتي بزمزم الخاصة المعلومات وكافة العمل  أسرار على المحافظة •

 .الإدارة بأعمال تختص  به يكلف مهام بأي القيام •
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 :التعريفية المكاتبب لموظف خدمة الداعمين:  الوظيفي الوصف هـ(

 

 . بالإدارة الخاصة  التشغيلية الخطط وضع في المشاركة •

 . زمزم  وأنشطة وبرامج بخدمات الزوار تعريف •

 . التسويقية  والحملات المنتجات وترويج بيع •

 . منها دعمهم وسرعة لسهولة زمزم متجر إلى  التحول إلى وتحفيزهم والزوار الداعمين  تحويل •

 (. سنوياً - شهرياً  – اسبوعياً -يومياً للمكتب ) المالية السياسة  وتطبيق تنفيذ •

 (. Guest) لزمزم التعريفية بالمكاتب المعتمد الداعمين استقبال نظام تطبيق •

 . بزمزم التعريفية بالمكاتب الخدمة وأساليب لإجراءات الموحد النظام تطبيق •

 .التعريفي للمكتب المجاورين مع الجيدة العلاقات بناء •

 .بزمزم الأداء تحسين شأنها من التي المقترحات تقديم •

 .التعريفي والمكتب الموظف مظهر  نظافة  على الحرص  •

 .التعريفي بالمكتب والسلامة الأمن بقواعد الالتزام •

 المعتمدة.  السنوية التشغيلية الخطة في مطلوب نشاط أي إنجاز •

 التعريفي.  للمكتب البيعي المستهدف تحقيق •

 . عمله بحكم عليها يطلع والتي بزمزم الخاصة المعلومات وكافة العمل  أسرار على المحافظة •

 . الوظيفة  بأعمال تختص بها يكلف أخرى مهام بأي القيام •
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•  

 المكاتب  فتح.1

  التعريفية

تصنيف المكاتب 

 التعريفية 
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 :تصنيف المكاتب التعريفية حسب الفئات

 

 : التالية للأسباب موقع إلى موقع من التعريفية المكاتب إيرادات تختلف

 .والمعتمرين ،والحجاج ،والـزوار ،المجتمع عموم مـن المرتاديـن . كثـرة1

 القـيــمة حيث مــن أكبر التبرع نسـبة فيها راقيـة مخططـات هنـاك: السـكانية الطبقـات . اختلاف2

  مــن متوسط التبرع نسبة الأدنى أو  المتوسطة  الأحياء وفي قليل، الداعمين عدد لـكــن )الـمبــلغ(

 .كبير  الداعمين عدد  لكن ()المـبلـغ  الـقيــمة حـيــث

 ريــال ألــف خمســين تتعــدى لا الإيجارية قيمتهــا مـــواقع فهنــاك ،الإيجارية القيمــة . اختلاف3

  وبـعـــض

 مــما -المسـلمين مـن المالييـن يتوافـد حيـث -المركزيـة المنطقـة فـي وجودهـا علـى بنـاء الـمـواقــع 

 (. تقريباً  ريال مليون2 إلى ريال ألف 500) من  ًجدا عــالية  التكــلفة يجعـل

 بـــنسبة للتبــرع فيهــا الأفراد توجــه يكــون ومناطــق مــدن فهنــاك والمناطــق، المــدن . اختــلاف4

 لكبـر كبيـرة؛ فيهــا التبـرع نسـبة  تكـون المـدن وبعـض السـكان، عـدد وقلـة مسـاحتها ضئـــيلة؛ لصغـر

  السـكان. عدد مساحتــها وكثرة

 وهي: مالية فئات إلى المكاتب تصنيف تم لذا

 . فأكثر مليون 5 من فيها المالي الهدف....  )التميز( فئة  التعريفية المكاتب •

 ريال.  4,999,999 حتى مليون2 من فيها المالي الهـدف....  )البلاتيني( فئـة  التعريفيـة المكاتـب •

 ريال.  1,999,999 حتى مليون 1 من فيها المالي الهدف....  )الذهبي( فئة  التعريفية المكاتب •

 ريال.  999,999 حتى 700,000 من فيها المالـي الهـدف....  )الفضـي( فئـة  التعريفيـة المكاتـب •
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 : المواقع حسب التعريفية المكاتب تصنيف

 

 القيمـة ناحيـة ومـن ،مرتاديها ناحيـة مـن: أهميتهـا حسـب معهـا التعامـل يتـم تعريفيـة مكاتـب هنـاك

 أنحــاء شــتى مــن المســلمون فيهــا يتوافــد منطقــة فــي مواقــع مثــل. المواقــع لهــذه الإيجارية

 ومــرح تســويق مــن الأجواء  فيهــا تتغيــر والمولات أســواق داخــل مواقــع وهنــاك ،ميلاالاس العالــم

 قلـة ناحيـة مـن العمـل طبيعـة فيهـا تختلـف ومخططـات تجاريـة شـوارع علـى  مواقــع وهنــاك وغــذاء،

  تصنيـف تـم لـذا والشـوارع، المخططـات هـذه قيمـة حسـب الإيجارية القيمـة ناحيـة ومـن المرتاديـن

 :وهـي أقسـام، ثالثـة علـى المكاتـب هـذه

 . (المكرمة بمكة الحرام المسجد منطقة) المركزية  بالمنطقة التعريفية المكاتب. أ

 .بالمولات التعريفية المكاتب. ب

 بالأحياء التعريفيـة المكاتـب. ج

 

 معايير تصنيف المكاتب التعريفية: 

 

 المنطقة المركزية.  وحي شارع أو وجود المكتب أو الكشك في مول أ -

 عدد المرتادين والزوار.  -

 الإيرادات المتحققة.  -

 القيمة الإيجارية.  -
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•  

  فتح.2

 التعريفية المكاتب

 فتح  معايير

 المكاتب التعريفية
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 :  التعريفية المكاتب  فتح معايير

 

 مبنية  تـكـون  أن وينبغي عشوائية، عملية  ليست جديدة تعريفية مكاتب فتح  عملية بأن الجمعية تؤمن

  فتح سياسة  وعلى السنوية التشغيلية الخطة ثم  ومن  ،الاستراتيجية الخطة في رسمه تـم ما على

  مكة منطقة ومـدن أحياء في التعريفيـة مكاتبهـا بافتتـاح الجمعيـة تقـومو . جديدة تـعــريفية مــكاتب

 : التالية المنهجية وفـق المكرمة

  الجمعية اسـتراتيجية في يفية المكاتب التعر إدارة مـن المطلوبـة الماليـة المسـتهدفات تحديـد . يتـم1

 . المستهدفات( وضع معايير عن لاحقاً  سنتحدث) الـعــامة

بعد تحليل ودراسة استطلاع  للمسـتهدفات، المحققـة المبـادرات بوضـع المكاتب التعريفية  إدارة . تقـوم2

رأي الداعمين تتم مع نهاية كل عام والاستفادة من هذه الدراسة في الأخذ برغبات الداعمين ومن ثم 

منها  تشـمل والتـيمبادرات تحقق المستهدفات،  دراسة المواضيع تسويقياً في قطاع التسويق ووضع

 . الاستراتيجية  الخطة سنوات خلال التعريفية الـمــكاتب افتتاح

 :التـاليـة المعايـيـر وفق المكرمة  مكة  منطقة في التعريفية  المكاتب حالافتتا  انتشار خطة وضع . يتم3

 . الاستراتيجية الخطة في به التوجيه  تم ما على بناء •

حسب تحديدها  تتم ،سنوياً  افتتاحها المطلوب المكاتب وعدد فيها، جداوتال المطلوب المناطق تحديد• 

 الخطة التشغيلية السنوية. 

 .إقراراها العمومية الجمعية على ثم ، الإدارة مجلس   على وموازنتها السنوية  التشغيلية  الخطة  عرض  •
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 : التعريفية  المكاتب واستئجار ومعايير( اختيار ضوابط)

 

 الــمكاتب عدد لزيادة الاحتياج حسـب واسـتئجارها الجديدة التعريفية المكاتـب باختيـار الجمعيـة تقـوم

 :التالية الجداول على بناء وهي التعريفيــة

 

 . )  )الأحياء: المكاتب الخارجية أولا  

 

 

 

 

 

 

 

 ملاحظات  النسبة  الضوابط والمعايير  م

1 

تكـون ضمـن النطـاق الجغرافـي لمنطقـة مكـة المكرمـة، ن أ

وضمـن أحيائهــا وشــوارعها وأســواقها، ذات الكثافــة الســكانية  

 .والعدديــة العاليـة

10 %  

2 

 )مديـر  موظفيـن (3)مـن  مشـكلة لجنـة قبـل مـن المواقـع دراسـة

  المقترحـة، المواقـع لدراسـة  مشرف( قسـم، رئيـس إدارة،

 . أهدافـه وتحقيـق المكتـب، نشـاط نجـاح مـدى ولتحديـد

10 % 

  قبــل مــن بتكليــف أو

مشرف   أو العــام المديــر

   التسـويق قـطـــاع

3 
 الأحياء تلـك   تغطـي التـي الحاليـة التعريفيـة المكاتـب عـن بعدِهـا

 .كلـم 5 مسـافة  كأقـل
10 %  

4 
  مربعا  بما يتمشى مع أنظمةمتــرا   16 عــن مســاحتها تقــل لا

 .الفرعيــة البلديــات
10 %  

 % 20 سعر الايجار 5

حسب كل منطقة وشارع 

وحي، وستكون الأسعار 

 متفاوتة 

  % 10 موقف إلى موقفين  المكتب،وجود مواقف أمام  6

  % 10 )بناء  على العرف السائد(  المجاورة للمكتبحركة الشارع والمحلات  7

  % 10 جاهزية المكتب وقيمة التقبيل )إن وجد(  8

  % 90 المجموع 
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 ولات:مكاتب المنطقة المركزية والم :ثانيا  

 

 

  

 ملاحظات  النسبة  الضوابط والمعايير  م

1 

ن تكـون ضمـن النطـاق الجغرافـي لمنطقـة مكـة المكرمـة، أ

أحيائهــا وشــوارعها وأســواقها، ذات الكثافــة الســكانية  وضمـن 

 .والعدديــة العاليـة

10 %  

2 

 )مديـر  موظفيـن (3)مـن  مشـكلة لجنـة قبـل مـن المواقـع دراسـة

ولتحديـد   المقترحـة، المواقـع لدراسـة  مشرف( قسـم، رئيـس إدارة،

 . أهدافـه وتحقيـق المكتـب، نشـاط نجـاح مـدى

10 % 

  قبــل مــن بتكليــف أو

مشرف   أو العــام المديــر

   التسـويق قـطـــاع

3 
  هــو مــا حســب علــى التعريفيــة المكاتــب مواقــع مســاحات

 . مربــع متــر (8)  عــن يقــل ألا علــى متوفــر
20 %  

  % 30 سعر الايجار 4

5 
 قريبــة كانــت وإن الكبيــرة التجاريــة المراكــز داخــل فــي تكــون

 . لأهميتها بعضهــا مــن
20 %  

  % 10 . -وجد إن- التقبيل  وقيمة المكتب جاهزية 6

  % 100 المجموع 
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 : التعريفي  المكتب تصاريح استخراج

  الــجمعية علـى الــخطة  عـرض  يـتــم الجديـد؛ التعريفـي المكتـب الاختيار الإدارة مجلـس  توصيـة بعـد

 - : التالية الإجراءات اتخاذ ثـم ومـن ،لإقرارها الــعمومية

  محضر مرفقة -الاجتماعية والتنمية البشـرية المواردوزارة  لمكتـب خطـاب برفـع الجمعيـة  تقـوم •

 . التعريفي المكتب فتح  على الموافقة  لأخذ - الــعمومية الــجمعية اجتماع

لإدارة الثروة البشرية متمثلة في قسم الخدمات إرسال إيميل معتمد بالمكاتب التعريفية   إدارة تقوم •

 .مما يلزاق ، مع ارفبموافقة فتح مكتب تعريفيالمساندة 

بالتواصل مع ملاك العقار لموقع المكتب  تقوم إدارة الثروة البشرية )قسم الخدمات المساندة(  •

 . يالتعريفي لعمل عقد الكترون

 التعريفـي المكتـب تصاريـح اسـتخراج بطلـب( الحكومية الخدمات قسم) البشرية الثروة  إدارة تقوم• 

 . الفرعيـة والبلديـات “،موقـع” بلـدي مـن

 مــتطلبات وتوفــير لذلك، اللازمة الكشـفيات ومتابعة-. المدني الدفاع إدارة اشـتراطات اسـتكمال •

 اللازمة.  التصاريح استخراج حتى تلــك الجهات
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 : التعريفية المكاتب دوام

 

  المواقع حسـب عــلى التعريفية المكاتب لأقسام الــدوام حيث مــن التعريفيـة المكاتـب عمـل يختلـف

 :يـلــي كمــا

 الـدوام بأوقـات التعريفيـة المكاتـب عمـل  يــكون حيـث للــجمعية الــرئيسية الفـروع •

 .(مسـاءً  04:00) السـاعة وحتى (صباحاً  08:00) السـاعة  من: الصباحية الـفتــرة في :الرسـمية

 

 الســاعة وحتى عصراً  04:00) الساعة  مــن :والقنفذة والطائف ومــكة بجدة الأحياء مكاتب •

 . (مساءً  11:00

 

  فترتين عــلى مساءً(11:00 الساعة وحتى صباحا 07:00) الساعة من :المركزية المنطقة مكاتب •

 . فترات ثلاث على (ساعة24) لمدة فتكون المواسم الــعام باستثناء طــوال
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  فتح.2

  التعريفية المكاتب

معايير اختيار وتعيين 

مكاتب للموظفين 

 التعريفية 
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 : التعريفية المكاتب  موظفي وتعيين اختيار معايير

 

 الجمعيـة ويــمثل للجمعيـة الحقيقيـة  الواجهـة التعريفيـة بالمكاتـب)خدمة الداعمين(  الاستقبال موظـف

  الجمعيـة، صـورة وترسـيخ تعزيـز فـي الكبيـر لـدوره المكاتـب لهـذه الأول المديـر ويعتبــر المجتمـع، أمــام

 مرحلتين:  على المعايير وتكون  للغاية، مهم موضوع الجمعية ليمثل وتعيينـه موظـف فاختيـار لـذا

 (خدمة الداعمين) استقبال لوظيفة المتقدمين ملفات اختيار معايير: الأولى المرحلة

 : التعريفية بالمكاتب

 . الجنسية سعودي يكون أن •

 سنة.   (22) عن  عمره يقل لا •

 سـنة. (45)  عن عمره يزيد لا •

 العامة.  الثانوية عن  العلمي المؤهل يقل لا •

 .أكثر أو سنة لمدة الاستقبال مجال في خبرة شهادة •

 .معروفين أشخاص  أو مساجد أئمة من تزكية  أو والسلوك، السيرة  حسن شهادة •

 . الذاتية السيرة •

 .معروف( تزكية من دكتور جامعي أو شيخ 2عدد ) •

 القسـم  رئيـس  أو الإدارة لمديـر -والثالثـة والثانيـة الأولى الدرجـة مـن قرابـة -  ًقريبـا  الــمتقدم يكـون  لا •

 فــي أقربــاء لــه كان إن اســتبعاده والأفضل الفــرع، لمديــر أو ،الإداري لمشــرفل أوالمكاتب  لمشرف أو

 الجمعية.  فرع نفس  في أو نفسـها الإدارة

 بالمكاتب( الداعمين خدمة) استقبال لوظيفة المتقدمين تعيين معايير  الثانية: المرحلة

 : التعريفية

 : التالية بالمعايير الأخذ يتم الأولى المرحلة معايير على بناء الملفات اختيار بعد

 وعقلياً. وجسديا ً صحيا ً  ًلائقا يكون أن •

 .التحريـري الاختبار يجتـاز أن •

 . الشـخصية المقابلة  يجتـاز أن •

  الجــودة نمــوذج عـــلى بنــاءً  (فأكثــر  درجــة 75) المقابلــة فــي الاجتياز درجــة •

   (شــخصية مـــقابلة )استمـــارة
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 (: البشرية )الثروةالموظف  تسجيل

 

 : نوعين على معها  للوظائف  المتقدمين بتسجيل الجمعية تقوم

 الوظيفيــة المهــام وبتحديــد ((10) زمــزم – (2) )نمــوذج عمــل عــرض  بتقديــم :رســمي بشــكل •

 موافقتهــم بعــد الموظفيــن وبيــن بينهــا عقــد بإبــرام تقــوم وعليــه الوظيفــة، تلــك لشــغل اللازمة

 (4)  )نمــوذج عمــل وبطاقــة ((10) زمــزم – (3) )نمــوذج تعييــن قــرار وإصــدار عـــرض العمـــل علــى

 ثـم التجريبيـة الفتـرة انتهـاء إلــى الاجتماعية بالتأمينـات وتـسجيلهــم وظيفـي ورقــم (10) زمــزم –

 . بالجمعية الوظائف سـلم على (( وبناءً 10) زمــزم – (5) )نمــوذج التثبيـت قـرار

 

)متعاون(  كموظف  بالجمعيـة  بالعمـل الاستمرار بيـن يـارتخبالا الموظـف فيهـا يكـون :متعـاون اتفاقيـة •

، وليس له أي بدلات أو امتيازات مثل الموظف الاجتماعيةبأجر الساعة ولا يسجل في التأمينات  باتفاقية

 الرسمي.

 

  



 م   2022  المكاتب التعريفيةإدارة  -الوثيقة الشاملة  - جمعية زمزم 

 

31 

  

 : الموظف  تدريب

 الأولى الفرصـة باعتبـاره للتدريـب الجيـد والإعداد التخطيـط  أهميـة  المكاتب التعريفية إدارة تـدرك

 للموظـف

 المكاتـب  لموظـف التدريـب برامـج تقديـم يتـم. وبرامجهـا وخدماتهـا وإداراتهـا  ،الجمعيـة علـى للتعـرف
 - :  التالي النحو على تعيينه بمجرد التعريفيـة

 . للعمل ومباشرته تعيينه بعد يتم الذي المحترف، البائع دورة لحضور له  الترتيب •

 ( خدمة العملاء. Guest) الضيف برنامج دورة على الموظف تدريب •

   ًعمليــا  ًتطبيقــا أيــام (3) لمــدة الأكفاء الموظفيــن أحــد عنــد العمــل رأس علــى الموظــف تدريــب •
  التبرعـات وبرنامـج الآلي الحاسـب وعلـى التعريفيـة المكاتـب لحسـابات الدخـول طريـقــة علــى

 (البيــع )نقــاطالشــبكة  أجهــزة مــن التبرعــات ســحب وعمليــة التـبرعـــات تسـجيل وطريقـة
 .البيانــات ترحيــل وعمليــة

 الصـحيــة الـخــدمات عــلى لاطلاع بالجمعيـة الصحيـة البرامـج لإدارة الموظـف زيـارة عــلى الحـرص  •
 . كامل يوم لمدة والمحتاجين الفقراء من للمستفيدين المقدمــة

 التعريفي. المكتب في العمل مباشرة يتم ثم ومن •
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 الموظف  عمل بيئة

 

 وتـرى. بهـا يعملـون الذيـن  الموظفيـن لجميـع وآمنـة وصحيـة نظيفـة  عمـل بيئـة بتوفيـر الجمعيـة تلتـزم

 علـى لهـم ومعيـن الموظفيـن، لجهـود الجمعيـة تقديـر مظاهـر مـن مظهـر هـو  الالتزام هـذا أن الجمعيـة

 ترتيــب مــن بالمكتــب يتعلــق مــا بــكل الجمعيــة تقــوم حيــث وجــه، أكمــل علــى بمهامهـم الوفـاء

 نظافـة عامـل وتوفيـر والطارئـة، الدوريـة الصيانـة لعمـل صيانـة فنــي وتجهيــز، وتوفيــر وتنســيق

 . والنظافـة الصيانـة لـوازم وتوفيـر للمكتـب، اليومـي للتنظيـف
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  فتح.4

  التعريفية المكاتب

اساسيات ومحتويات  

 المكتب التعريفي
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 : التعريفي المكتب ومحتويات أساسيات

 

 للديكــور  احتياجــات  وأيضــاً   التعريفــي،  المكتــب  تأثيــث  فــي  ومهمــة  رئيســة  احتياجــات  هنــاك

 : كالتالــي الدعائيــة، الإعلانية والأمور الداخلــي

 

  

 ملاحظات  المادة أو الوسيلة النوع

الدعاية  

 والاعلان

 م(3) بارتفاعمساحتها بناء  على مساحة الواجهة الأمامية للمكتب  اللوحة الاعلانية الخارجية 

 لوحات إعلانية داخلية

 مساحتها حسب مساحة المكتب 

وهي  2م12-8صغيرة هناك لوحات خاصة بالمكاتب ذات مساحات  

 (. A3لوحات مقاس )

وهي لوحات   2م16من ولوحات للمكاتب ذات مساحات كبيرة أكثر 

 سم( 75سم×50الارتفاع( ) × مقاس )العرض

  مطبوعات الجمعية

الديكور  

 الداخلي

أو عمل  السقف المستعار

 جبس مغربي
 بناء  على تواجد المكتب في المولات أم في الأحياء.

 سيراميك مقاس

 سم( 65سم × 65)
 

الباب الزجاجي )باب  

 سحاب(
 حسب الاحتياج 

إضاءة ليد   نجف ولمبات

 حسب الحاجة العدد 
 حسب الاحتياج وموقع المكتب 

إضاءة شمسية متوسطة  

 الضوء
 

 المكتب  وموقع الاحتياج حسب الداخلية ديكور الجدران 

 المكتب  وموقع الاحتياج حسب مكيفات )اسبيليت(

 المكتب  وموقع الاحتياج حسب تحف ومزهريات 

 المكتب  وموقع الاحتياج حسب دعاسة خارجية 

  مصيدة حشرات 

  عربة نظافة 

  الباب الرئيسي 

  الباب الزجاجي
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 كروكي توزيع الأثاث في المكتب التعريفي: 
 

 

  

الأثاث  

 والأجهزة 

 مكتمل بالسكرتارية مكتب 
 موقعنوعية المكتب حسب و الاحتياج حسب

 المكتب

  (2كنب عدد )

  ( 2طاولات عدد )

  أدوات مكتبية متكاملة

  بوصة 55شاشة عرض مقاس 

  جهاز هاتف 

  توصيلات كهربائية 

  جهاز حاسب متكامل

جهاز نقاط بيع موصول بخط نت هوائي 

 )راوتر( 
 

  (2راوتر + كاميرا عدد )سماعات + 

  ثلاجة صغيرة 
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. سياسة وضع 5

المستهدفات البيعية 

 بالمكاتب التعريفية 
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 :  التعريفية  بالمكاتب المالية المستهدفات وضع معايير

 

   التعريفية  المكاتب في المالية  المستهدفات

 

 المســتهدفات مــن (50%- 45%)  ًتقريبــا الماليــة أهدافهــا تمثــل التعريفيــة  المكاتــب أن آنفــاً  ذكرنــا

 الماليــة الإيرادات إجمالــي مــن % 45 اســنويً  تحقيقــه يتــم ومــا الجمعيــة، مســتوى علــى الماليــة

 الســنوية. 

 الهـدف احتسـاب كيفيـة يوضـح (1) رقـم الصـورة أدنـاه مرفـق) بيانـي جـدول علـى بنـاءً  اسـنويً  يتـم

 يتـم عليـه وبنـاءً  سـنوات، ث لاثـ مـدار علـى المالـي والنمـو التعريفيـة المكاتـب مسـتوى علـى البيعـي

 مسـتوى علـى البيعـي الهـدف احتسـاب ثـم ومـن ، الأقسام مسـتوى علـى البيعـي  الهـدف احتسـاب

 . الإدارة

 

 قسمين إلى تنقسم  التعريفية المكاتب على  المالية المستهدفات وضع معايير

 : الجديدة  المكاتب: الأول  القسم

 

 الإيجار قيمــة ) المكتــب مصروفــات إجمالــي معرفــة يتــم الجديــد للمكتــب مالــي  مســتهدف لوضــع

 حوافــز) + (الســنوية الموظفيــن رواتــب قيمــة ) +  (المكتــب تأثيــث قيمــة إجمالــي) + (الســنوي

 ضـرب يتـم المصروفـات إجمالـي معرفـة ضـوء علـى.  (الصيانة ) + (الكهربـاء ) +  ( الســنوية  الموظفيــن

 . الجديـد للمكتـب المالـي المسـتهدف علـى للحصـول أضعـاف، 3 × الإجمالي

 

 : القديمة المكاتب: الثاني القسم

 (. 1) الفقرة الأول القسم في تم كما للمكتب المصروفات إجمالي معرفة

 المسـتهدف علـى لنتحصـل أضعـاف، 6 × الإجمالي ضـرب يتـم المصروفـات إجمالـي معرفـة ضـوء علـى

 . المقتـرح المالـي

  نتحصــل للمكتــب ســنوات ثلاثـ مــدار علــى (أدنــاه الموضحــة) الإيرادات نمــو جــدول علــى بنــاءً 

 .للمكتــب الجديــدة للســنة الجديــد البيعــي الهــدف نقــص أو زيــادة فــي المفترضــة النســبة علــى
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 . سياسة التبرع6

 في المكاتب

 التعريفية

 و آليات ( )ضوابط
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 : (وآليات  ضوابط) التعريفية المكاتب   في التبرع

 وذلك بياناته، فيها توضح هوية التبرعات جمع فـي لديها يعمل موظـف لـكل زمـزم جمعيـة تصـدر  •

 ليسهــل

  .رسمي نظامي بشكل  عليه  التعرف الداعم على 

 التبرع بــقيمة جواله  على الداعم يسـتلمه رسـمي إلكتروني استلام إيصال تحرير يتــم التبرع عند •

 سـند به  ويسـجل هو، كما استلامه يتم (عينياً ) حلياً  التبرع كان حال وفي القيمة، كــانت أيــاً  ونوعه

   .المالية الإدارة قـبــل مــن التثمين يــتم ثــم رسـمي

  قـبــل الــمذكورة الــبيانات صحة من والتأكد الرسمي، الاستلام إيصال بيانات مراجعة الداعم على •

  .التبرع مقر   مــغادرة

 المحددة الجمعية برامـج في الداعـم قبل مـن لـه خصـص فيمـا الماليـة الإدارة فـي التبـرع يسـكن •

   .ذلك على بناءً  ويصرف خططها، حسب والمعتمدة

  إلا التعديل خاصيـة تتيح لا (رقابي نظـام) المركزية بالإدارة تقنيـاً  مربوطـة  التبـرع مسـارات جميـع •

  بموجب

   . الجمعية  إدارة قبـل من مالـي وإجـراء موافقـات

  واضحة فيها التبـرع آليـات فـإن التعريفيـة المكاتـب داعمـي واطمئنـان الماليـة العمليـات مةلالسـ •

 :يلي ما على بناء ومــوثقةً  

  تكون ذلك وعلى البنكية،  الشبكة بأجهزة مرتبط انترنت( )راوتر هوائي أو أرضي هاتفي خــط وجــود •

 . السعودي العربي الـنقــد مــؤسسة مــع مــرتبطة

 .مباشرة الجمعية حساب إلى الداعم حساب من مباشرة المبالغ تحويل  •

 الجمعية.  على المشرفة الوزارة  قبل من الإيرادات جميع لمراجعة قانونيين محاسبين وجود •

 . ( لويت دي شـركة) المالية بالمراجعة تــقوم للجمعية محاسـبية  متخصصة شـركة وجود •

 .المالي (AX) الرئيسي بالبرنامج مباشرة التعريفية  بالمكاتب (CRM)  التبرعات برنامج ارتباط •
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   الداعم: حقوق

 

 . المتوقعة إنجازه ومدة المدعوم، المشروع بدء تاريخ يعرف أن  للداعم يحق •

 طــريق عــن طلبه( حال )فــي المدعوم الـبرنــامج في ومساهمته تبرعه أثر عن بتقرير الداعم تــزويد •

 . إلكترونياً  تقريراً  تسليمه أو ،SMS رسالة أو بالواتساب رابط إرســـال

  بـالتـرتيب عام،  بشكل والجمعية المدعوم برنامجه في العمل سير على  والاطلاع الجمعية زيارة •

 . دعمه تم ما على الاطلاع ثم ومن العامة، قاتلاالع قبل من له زيارة برنامج وإعداد معه والـتـنسـيـق

 في وآلياتها الــجمعية في الــمعتمدة والــخطط واللوائح  الأنظمة حسب الشراكة عقود توقيع •

 . الــشراكات

 للتبرع استلامها عند (SMS)  النصية الرسـائل عبر شـكر رسـالة بتوجيــه الجمعية تقوم :الداعم شـكر •

 . الداعم قبل مــن
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 . سياسة التبرع7

 في المكاتب 

 التعريفية  

  وخطوات()طرق 
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 : التعريفية   بالمكاتب  التبرع وآليات طرق

 

   (.الجمعية  فروع - العامة )الإدارة المعتمدة الرسمية الرئيسية  الجمعية مقار داخل النقدي التبرع •

 . التطوعية الصحية للخدمات زمزم جمعية باسم الشيكات  إصدار طريق عن  التبرع •

  .(كارد  ماستر – فيزا – مدى) الشبكة طريق عن  التبرع •

 بعض فــي والمتوفرة الداعم قبل مــن النقدي الإيداع أجهزة في المباشـر الإيداع طريق عن  التبرع •

 فروع 

   . الجمعية 

 

 : التبرع  آلية خطوات

 : يلي ما يتم الداعم، وإقناع التعريف بعد أ(

  جمعية الجمعيـة(  اسـم به  ًمقيدا الشـيك باستلام الموظف يقوم (شـيك طريق عـن التبـرع حالـة )فـي

 ،الإصدار ومــكان الــشيك وتاريخ ،وكتابةً   ًرقما المبلغ )وأيـضــا الخيرية  التطوعية الصحية للخدمات زمزم

 . الداعم قبل مـن عاً وموق  

   :يلي ما يتم الآلي(  الدفع - الشبكة  طريق  عن التبرع حالة )في

 .به التبرع المراد المبلغ  عن الداعم بسؤال ويقوم  ،الآلي الصراف بطاقة الداعم من الموظف يستلم •

  ثم ومن الداعم،  قبل من التأكيد بعد المطلوب المبلغ وكتابة الصراف جهاز في البطاقة إدخال يتم ثم •

 . الداعم قبل من السري الرقم ووضع

 . العملية بقبول الشبكة جهاز من  ورقة وطباعة العملية من الانتهاء وبعد •

 .وضروري( هام)  الجوال ورقم ،التاريخ وكتابة ( ذلك على وإقناعه ضروري- الداعم اسم )كتابة (أ

   .(أخرى العام،  التبرع الوقف،  الزكاة،) التبرع نوع )كتابة (ب

 التاجر(.  )بنسخة والاحتفاظ العميل(   )نسخة البنكي الايصال الداعم تسليم (ت

   ًرقما المحول بالمبلغ (شيكات-شبكات إيصال ) الالكتروني التبرع سند إرسال يتم ذلك )بعد (ث

        عن ،وكتابة

 (.sms) رسالة طريق          

  طريق عن تتم بالبيانات، واحتفاظ  وطباعة سندات تحرير :متضمنة تتم التي العمليات )جميع (ج

   برنامج

 . بالجمعية  الخاص  (CRMبـ) المربوط التبرعات         

   .بالجمعية الخاص   (CRM)بـ المربوط         
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 :  الداعم معلومات

 .الثابت أو الجوال هاتف رقم مع ، -أمكن إن-  الهوية لبيانات  ًوفقا الاسم توفير •

 . الدورية التقارير توصيل  عملية لتسهيل (بريد-عمل-منزل) الإمكان قدر-  ًكاملا العنوان توفير •

  إيـــصال فـــي والســرعة التواصــل، لتعزيــز الأخرى التواصــل ووســائل الإلكترونية البريــد توفيــر •

  التقاريــر

 . الجمعية ومنجزات الدورية 

 . آب(  الواتس  -ستقرامنالا -شات سنابلا) الاجتماعي التواصل مواقع •

 

 : الخصوصية سياسة

  البرنامـج فــي بخصوصيـة محفوظـة  وهـي تامـة، بسـرية تتمتـع بالداعـم المتعلقـة البيانـات جميـع

   .الداعم مع بالتواصل المعني الموظف إلا عليها يطلع لاو التــقني،
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 التبرع. سياسة 8

 في المكاتب

 التعريفية  
 )تعديل على التبرع( 
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 : التبرع  على التعديل

 بيانــات بهــا الموضــح البرنامــج لائحة علــى التعديــل إجــراء رذ  يتعــ قــد وإجرائيــة، قانونيــة ســبابلأ

 التغييـر، ونـوع مقـدار علــى الطرفـان فيـه يتفـق لقـاء لـه  ينعقـد التغييـر فـإن لذلـك ع؛والمتبـر   البرنامــج

  .وبرامجهـا الجمعيـة بمصالـح الإضرار فــي يتسـبب لا فيمـا

 التبرع  مبلغ استرداد

  مــن المدخــل التبــرع قيمــة  فــي لخطــأ التبــرع مبلــغ اســترداد الداعــم طلــب حــال فــي :لا  أو

 : التالــي الإجراء عمــل  يتــم أن علــى ذلــك لــه فيحــق الفــرق وطلــب ،الاستقبال موظــف قبــل

  من ويعتمد الداعم، وتوقيع عليه،  بالتوقيع  ويقـوم  أخطأ، الذي الموظـف قبـل مـن محضـر رفـع .1

 .العام والمدير الإدارة ومدير المـكـتــب علــى المشـرف

  الهوية، ومصـدر هويته ورقم اسـمه  فيه يوضح الداعم، قبل من تبـرع مبلـغ اسـترداد نمـوذج تعبئـة .2

 ورقم

 .عليها  بالتوقيع ويقوم جواله ورقم (أيبان) البنكي الحساب .3

 . (الشبكة ) البنكي الإيصال من وصورة الأصلي اليدوي السند إرفاق ضرورة .4

 

 فتــرة لالخــ- مــا لظــرف تبرعــه بعــد التبــرع مبلــغ  اســترداد الداعــم طلــب  حــال فــي :ثانيــا  

 مــا إجــراء يتــم أن علــى ذلــك، لــه فيحــق – ســاعة (24) لالخــ أو اليـــوم نفــس  فــي وجيــزة

 (.3)و (2) رقــم خطــوة هلاأعــ ســبق

  ولــم طويلـة فتـرة وبعـد  مـا لظـرف تبرعـه بعـد التبـرع مبلـغ اسـترداد الداعـم طلـب حـال فـي :ثالثـا  

  سـبق مــا إجـراء يتـم أن عـلــى ذلـك، لـه فيحـق لـه تبـرع الـذي المــشروع تنفيـذ فـي البــدء يــتم

 (.3و)  (2) رقـم خطـوة هلاأعـ

 الــبدء وتم طويلة فترة وبعد ما لظرف تبرعه بعد التبـرع مبلغ اسـترداد الداعـم طلـب حـال فـي :رابعـا  

  بتقرير المشروع تنفيذ له  نثبت أن على الداعم مع  الحوار يتم فإنه المبلغ، وسداد المشروع تنفيذ في

  .المبلغ استرداد  عن له ويعــتذر مــتكامل،

 

 عند  الخاص  حسابه من للداعم مبلغ أي الداعمين(  خدمة )موظف  الجمعية موظف تسليم عدم خامسا :

 إلى الرجوع بعد إلا بالاسترداد، الداعم رغبة عند أو خطأ،  وجود عند التبرع، مبلغ استرداد الداعم طلب

 منه.  والاعتماد الموضوع ومناقشة الإدارة مدير
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أحكام عامة . 9  

 متعلقة بالتبرع 

 تباالمكفي 

 ةالتعريفي
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 :  بالتبرع متعلقة  عامة حكامأ

 

 والأوقاف: أولا : استقبال الزكاة والصدقات 

 والأوقاف والصدقــات الـزكاة باسـتقبال الحـق الخيريـة التطوعيـة الصحيـة  للخدمـات زمـزم لجمعيـة

 والهــبات 

 :منهم العلماء بعض توصية على بناءً  المجتمع، فئات من

 ورئيــس  المملكـة عـام مفتـي  الشـيخ آل محمـد بـن اللـه عبـد بـن العزيـز  عبـد/ الشـيخ سـماحة •

  الزكاة صرف بجـواز فتـوى ،والإفتاء العلميـة للبحـوث الدائمـة اللجنـة ورئيـس  ،العلمـاء كـبــار هـيـئــة

 .والوقف والصدقـات

 الدائــمة اللجنـة وعضـو العلمـاء،  كبـار هيئـة عضـو المطلـق محمـد بـن اللـه عبـد  /الشـيخ فضيلـة •

 . والإفتاء العلمية للبــحوث

 المعتبرين.  والمشايخ العلماء بعض من – اً أيض- توصيات توجد كما •

 

 نقدية:ثانيا : تبرع بمبالغ 

 في الباب( تحت من بوضعها وقام المكتب دوام غير أوقات في وضعها تم) ةنقدي لغامب وجد حال في

 التالية:  والخطوات الإجراء يتم المولات أو بالأحياء التعريفية المكاتب

 التعريفية.  المكاتب لمشرف النقدي  المبلغ تسليم يتم -

 الرئيسي. المقر في نقدي تبرع سند بتحرير المشرف يقوم -

 عنده. المبلغ وجد الذي التعريفي المكتب موظف لىإ التبرع سند تسليم ثم ومن -

 التبرع.  سند تسليمه يتم المبلغ  عن داعم أي سؤال وعند -
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 عمليات الإدارة 
 

 للاطلاع على كافة العمليات 

 مراجعة ملف الجودة 

 إدارة المكاتب التعريفية
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منهجيات التميز 

تب ا المكب الخاصة 

 ةالتعريفي
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 (: Guest) الضيف برنامج .1

  (Guest) الضــيف برنامـج نطبـق فإننـا بالجمعيـة التعريفيـة المكاتـب اسـتقبال نجـاح ضمـان أجـل مـن

   .زمزم جمعية  في التدريب مركز قبل من عليه  الاستقبال موظفي جميع تدريب تم والــذي

 للشـبكات إلكترونيـة إيصالات وباسـتخدام التبرعـات اسـتقبال آليـة فـي الضيـف برنامـج تطبيـق

 :والشـيكات

 (.Guest) عملائنا تجاه والتزامنا مهمتنا منتجاتنا وتقديم الخدمة في والاحتراف التميز

 .Greet رحب -1

  .Understand تفهم -2

 . Explain وضح -3

 . Sell بيع .4

 .Thanks الداعم اشكر-5

 

  أن  قبل عليه والسـلام له   بالوقوف واستقباله إقبالـه عنـد بالداعـم الترحيـب / والاستقبال الترحيـب •

  نبـرات فـي التحكـم مع بهـا، لمناداتـه وكنيتـه الداعـم اســم عـلــى تـعــرفو بنفسك عرف .يسـلم

 . به الشخصي واهتمامك بأهمـيـتــه للداعـم يوحـي بمـا الجسـد وهيئـة الصـوت

  أمـرك تحـت– أسـتاذ – تفضـل - مكتبنا لزيارة شكراً ) الخدمـة عبـارات انطـق / الداعـم لطلـب الاستماع •

 يرغب هل الداعم اســأل حديثه، ينهي حــتى بتركيز  الداعم لطلب استمع (أخدمك أن مـمــكن كــيف –

 . له الجمعية  منتجات بعرض  بــادر أو مــعين منتج في

 عـلـيـــها، المشــرفة والجهــة وتخصصهــا الجمعيــة تاريــخ للداعــم وضــح / والتوضيــح الإجراءات •

 منتــج كل مزايــا موضحــا البيــع خطــة حســب بالتسلســل المنتجــات الداعــم عـلـــى اعـــرض 

  مــا  عــن الداعــم اســأل الداعميــن، مــن المشــاركات وإثباتــات فيـــه المشــاركة وكيفيــة وأســعاره

 . رغبته حــسب المناسـب المنتج عـــليه اقتــرح أو ناســبه
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   وتأكــد المحــددة والرســوم  وإجراءاتــه وتفاصيلــه الداعــم طلــب قــراءة بإعــادة قــم / الطلــب تنفيــذ •

 مسـتمرة  المنتجـات مـن كانـت إذا السـداد طريقـة  للداعـم حـدد الخدمـة، تنفيـذ قبـل  موافقتـه مــن 

 .المختارة المنتجات في الداعم مشـاركة إجراءات أكمل طويلة،  لفترة السـداد 

 

  له وتمنى بالخدمة اشـتراكه للداعم وبارك اللقاء، طوال تكماابتسب احتفظ / الداعم مع التفاعل •

 .وخاصـة ممتعـة أنهـا ليشـعر للداعـم خاصـة لحظـات الـخدمــة لحظــات اجعل  التوفيق،

 الداعم من اطلب كاملة، الداعم بيانات إدخال اطلب  .الداعم وجود أثناء الجوال أو الهاتـف على الرد عدم

 .الـجـمـعـيــة بــرامج فــي للــمشاركة يرشحهــا أسمــاء

  أنـك الداعم أبـلـغ للفـرع، زيارته على الداعم اشكر للداعم، والاحترام التقدير إظهار /  المقابلة إنـهاء •

 . بخدمته تـشرفـت
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 منهجية التميز ) التبرع الالكتروني ( .2

 اعتماد
لجنة   إقرار

المنهجية مالك  مراجعة الاستراتيجية   

العام  المدير   مساعد العام  المدير
 الاستراتيجية لقطاع

 
كاتب التعريفية إدارة الم مدير

معيار التميز الذي تحققه هذه المنهجية؟   ما هو مفهوم دور المنهجية في تحقيق التميز مقدمة 

التميز  معايير الممكنات

 

الشراكات العمليات

 والموارد 

 المفهوم  شرح القيادة  الاستراتيجية  العاملون 

 التميز مفاهيم

 م

     
قـيـمـة لـصـالـح   إضـافـة

الـمـتـعاملين معها بصورة  

مستمرة ومنتظمة مـن خلال  

تـفـهـم وتـوقـع وتـلـبـية

وتوقعاتهم وفرصهم  احتياجاتهم

قيمة   اضافة

لصالح

المتعاملين

المستفيدين

1 

     
عـلـى تـطـويـر    الـعـمـل

الـجـوانـب الاقتصادية والبيئية  

قطاعات   فيوالاجتماعية 

الأعمال الخاصة بها

مستقبل   بناء

 مستدام 

 
2 

     
وتـطـويـر قـدراتـهـا مـن   بـنـاء

خلال الإدارة الـفـاعـلـة لـعمليات  

وخارج حدودها   داخل التغـيير

المؤسسية

القدرة   تنمية

 المؤسسية

 
3 
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القـيــمة الـمـضـافـة    تـعـزز

وتـحـقق مستويات متصاعدة  

لألداء من خلال آلـيـات  

التـحسـيـن الـمـسـتمر والابتكار  

المنـتـظـم الذي يـتـحقـق مـن  

خلال تـسـخـيـر الإبداع لـدى 

المعنيين  جميع

الإبداع  تسخير

 والابتكار 

 
4 

     
قادرين عل صياغة   قادة

المستقبل وتحويله إلى واقع، 

كما يقومون أيضا بإعطاء القدوة  

والسلوكيات   القيمالحسنة في

المؤسسية

من خلال    القيادة

رؤيا وإلهام  

 ونزاهة

 
5 

     
عـلـى اغـتـنـام   مـقـدرتـهـا 

الـفـرص المتاحة ومجابهة  

التحديات الماثلة وسرعة  

التجاوب معها بالكفاءة

المطلوبة  والفاعلية

بمرونة   الإدارة

وسرعة التكيف  

 التغييرمع

 

6 
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التميز  معايير الممكنات

العمليات الشراكات
والموارد 

العاملون  الاستراتيجية  القيادة  المفهوم  شرح
 التميز مفاهيم

 م

     

عامليها وتقوم بإيجاد   تقدر

ثقافة الـتمـكـيـن لـهـم مـن  

  الأهداف  أجـل تـحـقـيـق

الشخصية والمؤسسية

من خلال   النجاح

مواهب وقدرات  

 العاملين

 
7 

     

باهرة ومستدامة تلبي   نتائج

الاحتياجات الـخاصـة  

بـجـمـيـع المعـنيـيـن  

بـالـمـؤسـسـة عـلـى  

المديين القصيـر والطويـل  

فـي إطار الـبيـئـة  

  تعمل التـشـغيــليـة التـي 

فيها

النتائج   استدامة

 الباهرة 

 
8 

 التعريفات 

التعريف  المصطلح

شــرائح المجتمــع عامــة بالحملات    عجميــ  اســتهداف

التســويقية بواســطة الإعلانــات العامــة كلوحــات الطــرق  

والرســائل وحثهــم علــى التبــرع بالتحويــل لحســابات  

الجمعيــة العامــة أو عــن طريــق الرســائل الفارغــة أو التبــرع  

دليات.والصي بباقــي الصــرف فــي بعــض المتجــر

 العام  التبرع
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 :والمسؤوليات الأداور

وتهيئة وسائل تبرع ودعم سريع وسهل وآمن ومستمر  توفير
للجمعية 

المنهجية وصف

 
 مـوارد الجمعيـة وزيـادة عدد الداعمين واسـتمرار  تنميـة

دعمهم

 من المنهجية الغرض

 
 إلــى وســائل سريــعة وآمــنة وبسيطــة للتبـرع  الحــاجة 

وإشباع رغبات وحاجة الداعمين من البرامج التبرعية  تحقيق

  احتياجات

المعنيين ذوي 

 الصلة

المنهجية  سالمة

 وتكاملها

 

 تأميـن موارد ورعايـات مالية لدعم الاستراتيجي الهـدف

وخدمات الجمعية برامج  تدعم

  الاستراتيجية 

إدارة الجمعية بمنهجية الاستدامة  الاستراتيجي الهدف

 

التعلم والابتكار والإبداع والتيسير منهجية 
بمنهجيات   الارتباط

 أخرى ذات الصلة 

 
مجال  نطاق العربية السعودية  المملكة

 التطبيق

 المنهجية تطبيق

 
 وعلى مدار الساعة   يوميا

 التطبيق   دورية

 
 القادرين على الدعم من جميع أنحاء المملكة جميع

 المستهدفة  الفئة

 
 شهريا 

مراجعة   دورية

 المنهجية 

  المراجعة

والتحسين 
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 القياس

 التحسين

 والتطوير

 التقويم

 والمراجعة

 :تطبيق المنهجية خطوات

التنفيذ  مسؤولية  

الوظيفي المسمى

 م الخطوات 

 1 خطة تشغيلية سنوية   إعداد المكاتب التعريفية إدارة  مدير

 2 اعتماد الخطة التشغيلية   متابعة المكاتب التعريفية إدارة  مدير

 الحملات التسويقية عبر الوسائل العامة  ترويج المكاتب التعريفية إدارة  مدير
3 

 المتبرعين اتصالات استقبال المكاتب التعريفية إدارة  مدير
4 

 وتزويد المتبرعين بحسابات الجمعية العامة  توجيه المكاتب التعريفية إدارة  مدير
5 

 المكاتب التعريفية إدارة  مدير
 وتزويد المتبرعين بالرقم الموحد للتبرع بالرسائل النصية توجيه

6 

 7 الإيرادات وتوثيقها من الإدارة المالية  متابعة المكاتب التعريفية إدارة  مدير

 8 ا التقارير دوري إصـدار المكاتب التعريفية إدارة  مدير

 (: القياس والتطوير)التقويم والتحسين  آلية
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 :المنهجية قياس

القياس   دورية قياسها مؤشرات  المراد الوصول لها  النتائج  المراد تحقيقها   

 
 م

 موارد مالية للجمعية تأمين الموارد الواردة  حجم سنوي  ربع

 ونمو الموارد المالية  زيادة نمو الموارد  نسبة سنوي  ربع

 :والمسؤوليات الأداور

المسمى الوظيفي المسؤولية المطلوب الدور  المرحلة  

 المنهجية  إعداد المكاتب التعريفية إدارة  مدير

 المنهجية  مراجعة  الداعمين علاقاتإدارة   مدير المنهجية  بناء

 اعتماد المنهجية   متابعة المكاتب التعريفية إدارة  مدير

 تطبيق المنهجية  متابعة المكاتب التعريفية إدارة  مدير

 إصدار تقارير دورية عن التطبيق  متابعة المكاتب التعريفية إدارة  مدير المنهجية تطبيق

 نتائج تطبيق المنهجية  جمع المكاتب التعريفية إدارة  مدير

 المنهجية قياس
 نتائج القياس  استخراج المكاتب التعريفية إدارة  مدير

 تقارير القياس  إصدار المكاتب التعريفية إدارة  مدير

 المراجعة الدورية للمنهجية  تنفيذ المكاتب التعريفية إدارة  مدير

 المنهجية تحديث
 النسخة المحدثة  إصدار المكاتب التعريفية إدارة  مدير

 مراجعة واعتماد النسخة المحدثة  متابعة المكاتب التعريفية إدارة  مدير



 

 ):اذا وجدت(والمراجع  المصادر

الجهة الإدارة  المراجع   المصادر   م 

تدفق عملية تنمية الموارد المالية عن طريق متجر   خريطة الجودة والاستدامة وحدة  
 زمزم 

1 

 الاستراتيجية  الخريطة الجودة والاستدامة وحدة  
2 

 3 م الاستدامة الإصدار السادس   تقرير الجودة والاستدامة   وحدة

 

 :المنهجية عمل نماذج :ملحق2.

النموذج رقم  م النموذج 

 الخطة التشغيلية  نموذج )  (الجودة رقم  نموذج
1 

 التبرع الإلكتروني  سند المالية  النماذج
2 

إدخال المعلومات في برنامج  نموذج نظام 3 

م للقطاع  المستهدفات المالية المعتمدة لعام  جدول المالية  النماذج

 ككل

4 

 من الإيرادات المالية  نموذج نظام
5 

زمزم  نموذج  قائمة احتياجات حملة تبرع عام  نموذج
6 

زمزم  نموذج  7 حملة تبرع عام  تقرير
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 : بيانات التواصل 

 المكاتب التعريفية  مدير إدارة 

 ibraheems@zmzm.orgبريد الكتروني: 

 2550تحويلة داخلية: 
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