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المقدمة
الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله وعلى آله وصحبه أجمعين

  لا يعيش الإنسان بمعزل عن الآخرين، بل هو بحاجة دائمة للتواصل والاندماج ، سواءً رغب في ذلك أم لم يرغب . ومن هنا تأتي أهمــية
 أن يقوم هذا الاندماج على أسس من التكامل والتعاون

 لذلك من الضروري فهم أهمية التنسيق بين مؤسسات العمل الخيري، لا سيما تلك العاملة في المجال التنموي النســــائي، حيث يسهم هذا
التنسيق في تعزيز المسؤولية المجتمعية ويدعم تحقيق الأهداف المنشودة بفاعلية أكبر

 إن التعاون بين الجهات الخيرية والاستفادة من خبرات وتجارب الآخرين له أثر ملمـــــــوس وسريع، حيث يســــاهم في تطوير الأفكـــار والرؤى
 المستقبلية، واستكشاف الفرص العملية، ويتيح إنجاز الأعمال التي قد تكون متعذرةً على جهة واحدة بمفردها، بالإضافة إلى تقليل التكــاليف

المالية

 لذلك، فإن التنسيق والتعاون يمثلان مسارًا نحو التكامل في العمل الخيري، مما يسهم في تسليط الضوء على مواطــن القوة في كل كـــيان
وفق تخصصه ونقاط تميزه، مع الحفاظ على استقلالية كل جهة والعمل لتحقيق المصلحة العامة

 وقد حرصت "تكامل" على إيجاد بيئة مشجعة للتنسيق بين الكيانات المختلفة في المجال التنموي النسائي، من خلال تقديـم البرامج التطويريــة
والخدمات المشتركة، لتمكين كل كيان من الاستفادة من خبرات الآخرين. قال رسول الله صلى الله عليه وسلـم: "الدال على الخير كفاعله

وتعمل "تكامل" على تحفيز كل جهة لإبراز نقاط قوتها والتعاون لتحقيق الأهداف المشتركة
وبهذا تقدم تجربتها من خلال هذا الدليل ليكون مرجعًا يمكـــــن الاعتمـــــــــاد عليه في إعداد أدلــــــةٍ إجرائيةٍ جديـــــدة أو تحديث الأدلة القائمـــــة 

}

}

.

"

.
.

.

.

.

.

.
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يتضمن الدليل على احتياجات كل من يعنى بعمل تنسيق مثل" تكامل " وقد
تم تقسيمه إلى أربعة مراحل رئيسية ليتم مراعاتها والاستفـــادة منها وهي 

مرحلة التطويرمرحلة التشغيلمرحلة التأسيسمرحلة الإنضاج
 ناقــــش مراحـــــــل الإنضــــــــاج
 المختلفــة من تكويـــن فريـــــق
 العمــل وبنــــاء التصـــور وتنفيذ
 الزيــارات واللقـــــاءات وتنفـــــيذ
 ورش العمل وإصدار وتدقيـــق

العمل

 وهو الجـــزء الأهــم في الدلـــيل :
 وناقــــــش مراحـــــــل التأســـيس
 المختلفــــــة ابتــــــداء من فريــــق
 التأسيـــــــــــس ومروراً بدراســـــة
 الجدوى ومـــــن ثم المجــــــــــلس
 التأسيسي والإداري والتنفـــــيذي
 وإعداد اللائحة التنفيذية والأدلــة

                        الإجرائية

 تطرق الدليل في هذا الجـزء إلى :
 مرحـــــلة تسيــــير أعمال تكامـــل
 وتشغيـــــله بالوجه الأمـــثل بدءاً

 بكيفية الإ      عــــداد الجيد
 لتشغيـــل تكامل في إعداد

 النظــام الإداري والمالي وانتهاء
 بالخطة التنفيذية والتشغيـــــــلية

لتســـير أنشــــطة تكامل

 احتـــــوى هذا الجـــــــــزء على تســــــــع
 موضوعــات تتناول التميز المؤسسي
 والجودة والاستدامة المالية وتنميــــة
 المــــــــوارد البشريــــــــة والتخطيــــــط
 الاستراتيجي وتنمية المهارات الإدارية
 والابتكار والحوكمة والتحـــول الرقمي

والذكاء الاصطناعي

 الهدف الأساسي من هذا الدليل هو تقديم خطوات واضحة في تأسيس تكامل والاستفادة من التجربة
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 نشكر فريق الإعداد والمراجعين والمحكمين، وكل من ساهم في
إخــراج هذا الدليل

 نسأل الله أن ينفــــعنا به ويجعلنــــا جميعاً مفاتيح للخــــير ومغاليـــق
للشر
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تعريفات لمصطلحات الدليل

هي تلك الجهات التي تقاطعت مع بعضها البعض في الرؤى أو الأهداف أو الاهتمامات أو الفئات وكونت التنسـيق فيما بينــها.

هو الجهة العضوة ويمثله أحد أعضاء مجلس الإدارة أو المدير التنفيذي.

جهـــة أو مجموعــــــة يأخــــذون على عاتقــــــهم التنسيـــــق والتكامــل بين الكيانــــــات المهتمـــــة وهنــــــا تتمـــــثل في تكامــــل.

الموظفين والموظفات تحت إدارة تكامل ، ويتم تكوينهم قبيل إطلاق العمل ،ويشمـــــل الإدارييـــــن ،والمتعاقــدين  إن وجــــد.

هي الأجـــزاء والوحــــدات التي تتكامــــــــل مع بعضهــــا لتكـــــــون شـــــــــيئاً معينــــاً، ســــــــواء أكـــــانت ماديـــــــة أو معـــــــــنويـة.

مجموعــــــــــــــة عملـــــــــــيات ذات علاقـــــــــــــــــــــة ، ويتــــــــــــــــم التعـــــامـــــــــــل مع الأنظمـــــــــــة من خــــلال عملياتهــــــــــــا .

في اللغة مجموعة أحداث تترك أثراً خاصاً. وإدارياً عرفها البعض: إجراءات تنفذ لتحقيق هدف معين بواسطة فريــــق عمل محدد.

لابد أن يكون لها مرجع قانوني تعمل بإشرافه، سواء كانت وزارة أو منظمة تحت إشراف الوزارة.

تكامل

جهات تكامل

الكيان

فريق التأسيس

فريق العمل

اللائحة الإدارية

الجهات التمويلية

الجهات الإشرافية

المكونات

النظام

العملية

 تعتمد كثير من الكيانات على جهات تمويلية لأعمـال الخـــــير، كالمؤســــسات المانحة، والمـكاتب الخيرية لرجال الأعمــــال ،وهذه
 بمجملها تدعى بالجهات المانحة أو الممولة أو الداعمة، مع وجود بعض الجهــــــات الإشرافيـــــة التي تقدم تمويلاً كاملاً أو جزئياً،

.وحينها تكون الجهة إشرافية وداعمة

 وثيقة تحوي أنظمة وقوانين منظومة العمل في تكامل وتصمم انطلاقاً من أطر الأنظمة الأساسية، وتنص هذه الأنظمـــــة
 الأساسية على مجالات العمل الأساسية لتكامل وصلاحياتها وآلية إقامتها وإدارتها بشكـــل عام إدارياً ومالـــياً، بينما اللائحـــــــــة

.الإدارية تصف التفاصيل في إدارة العمليات، وفرق العمل، وآليات ومعايير التنفيذ التي يختارها المجلس الإداري

 هي مجموعة تنسيقية لجمعيات الفتيات بالرياض، تتبع للجنة التنسيقـية لجمعيـــات الفتيـــات بالمملكة، جميعهم ضمن إشراف 
.مجلس الجمعيـــات الأهلـــية، تضم (25) جمعية تعمل في المجال التنموي النسائي بمدينة الرياض
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تعاريف إضافية في صفحات الدليل

اشراقة

نموذج

أفكـــــار و
تطبيقات

معلومات
إثرائيــــــــة

 تطبيقــــــات متميــــــزة تؤديهـــــا بعض
 الكيانـات نوردهــا للاستــــــــفادة، لكنها
 ليســت مكـــــوناً أساســــياً في جميـــــع

.الكيانات

 معلومات لابــد من مراعاتــها عند
 التطبيق العملي لكونـــها عوامـــل

.ومحددات تؤثر على النجاح

 هذه الإشــــــارة تعني وجـــــود نمـوذج
 خاص في آخــر كـــل مرحــــلة بالإمكـان
 الاستـفادة منه بتطبيقـــــه أو التعديل
 عليه للوصــول لنمـوذج نهـــائي يمكن

.العمـــل به وفــق آليات الجهة

 معلومات إثرائية ذات علاقــــــة
.مفيدة لمن يطبق الدليل عملي
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مخرجــــــــــــــات
مرحلة الإنضـاج 

اللوائح الإدارية والماليةالتصور الأولي للفكرة

المظلة القانونية

المرحلة الأولى

 مرحلة الإنضاج
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اشراقة
تمر مرحلة الإنضاج في تكامل بالخطوات التالية:

( مرفق نموذج رقم 1 صفحة 24 )

( مرفق نموذج رقم 2 صفحة24)

 عقد لقــــاءات دوريــة
 فيما بينهـــــم لعــرض
 الأفكــــار والأهــــداف

.المشتركة

 إعـــــداد نموذج تعريــــــــــفي
للجهات مكونا من

  اسم الجهة - أبرز المشاريع
الميزة التنافسية - التحديات

(

(.

 تحديـــــد الكيــــــانـــــات
المتقـــــــــــاطــعة في

.(الأهداف والرؤى  والأفكار)

 عقــــد لقــــاء تعــريفي
 للكيانات للتعريـف فيما
 بينهم وعرض الفـــكرة

.وشرحها

 التعاون بين الكيانــات
وعقد الشراكات مثلاً
 محاسب واحد، موقع

.واحد ، مبنى واحد

 دراســـة انشـــــاء فريق يتولى
 رســـــم رؤيــــــة مستقبــــليــة
 لمجــــــــــالات الشراكــــة ذات
.الأولوية خلال الفترة القادمة

 يتم إعداد دليـل لجميع
 الجهات العامــــلة مع
 الفتــــــيات بمدينـــــــــة

.الرياض
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خطوات مرحلة الانضاج

إشراقة

تحديد الفكرة
 (بناء التصور) 

 تكوين فريق
عمل للإنضاج

 وضع أهداف
الإنضــــــــــاج

  تنفيذ مجموعة  تركيز
(Focus  Group)

القيام بزيارات قبل الزيارات واللقاءات
الجهـــــــــات 

 اللقاء مع الخبراء
المختصيـــــــــــن

 الاطلاع على الوثائق
  المرتبطة بإعــــــــداد

المشاريع
 اللقاء مع الشريحة
 المستفيـــــدة من

المشروع

 تنفيذ مجموعة تركيزتنفيذ ورش العمل
(Focus Group)

 بعد اكتمال اللقاءات والزيارات 
 وورش العمـــل لبنـــــاء خارطة
الوثيقــــة ووضـــع التوصيــــات

 إصدار وثيقة المشروع
المذيلة بالتوصيــــــــات

 إصدار معرفي للمشروع
(متطلــــب غير أساسي)

 مشروع تكامل يتميز بهويــــــة
.وشعار وملف تعرفي متكامل
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تحديد الفكرة (بناء التصور)
في هذه الخطوة يتم بناء تصور عن المشروع وجمع البيانات والمعلومات عنه وهي :01

ولسهولة الوصول إلى بناء التصور يتم الاستفادة من الوسائل التالية:

ويستخدم في هذه الخطوة نموذج المعلومات الأساسية للجهات.

 الجهات المهتمة بهذا المشروع.

عقد ورش عصف ذهني داخلية.سؤال المختصين والمهتمين بهذا الشأن.

المسح الميداني وإجراء المقابلات.

01

02

03

04

05

06

(مرفق نموذج رقم 3 صفحة 25)  .

المقالات والكتب والبحوث والدراسات
. التي تتحدث عن هذا المشروع 

بيوت الخبرة، ومراكز الاستشارات
.التي تخدم هذا المشروع

المشروعات والبرامج التي تخدم
. هذا المشروع 

الشخصيات ذات الخبرة والاهتمام
.بمثل هذا المشروع

 الاطلاع والبحث في المصادر المتنوعة وخاصة
. التقنية والإلكترونية
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تكوين فريق عمل الإنضاج
في هذه الخطوة يتم بناء تصور عن المشروع وجمع البيانات والمعلومات عنه وهي :02

فريق العمل يتكون من قسمين

 تحديد أعضاء الفريق

تحديد مهام فريق العمل

(مرفق نموذج رقم 4 صفحة 25)

01

0203

 الذي سيقـــوم بتنفيــــــذ هذا المشــــروع بشكل
 مباشر، أو مساند، وتحديــد صفتهم، ومهامهم،
 وصلاحياتهــم ويفضل أن يكون عددهــــــم من

.3-5 بحد أقصى

تنفيذي: يقوم بتنفيـــذ المشروع والتعاقــــد مع
الجهـات الأخرى لتنفيذ بعض المهام 

استشاري: ويقــــوم بتقديـــــم الاستشــــارات
للفريـــــق التنفيذي، وللمشروع في جميع مراحله 

.

.
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وضع أهداف الإنضاج
03

04

 تنفيــــــذ مجموعـــــة تركــــيز                                     قبــل
 الزيارات واللقاءات وعقد ورش العمل لبناء وإثراء

خطوات  الإنضاج

(Focus Group)

 من المهم هنا أن يتم وضع الرؤية المشتركة للمبادرة ومن ثم يضع الفريق أهداف مرحلة الإنضاج وليـــــس
.أهداف المشروع نفسه والتي يتفق الفريق عليها وعلى العمل للوصول إليها وتحقيقها من خلال الإنضاج

 دعوة عــــدد من الأفـــــــــراد المهتمــــــــين
 والمختصــين لا يقــــــل عددهــم عن 4 ولا
 يزيـــــد عــن 12 للمشاركــــة في مناقشـــات
 تهدف إلى تبادل الأفكــــــار والملاحظـــــات
 والخبرات بشأن وضع خطة الإنضــــاج وآلية
 تنفيـــــــــــــذ خطواتـــــــه والجهـــات التي تزار
 ومعاييرها وكذلك الشخصيــــــــات وعـــــدد
.الورش التي نحتاجها ومحاورها المتوقعـــــة
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تنفيذ الزيارات واللقاءات للاطلاع على التجارب والممارسات
وتكون الزيارات واللقاءات على النحو التالي:05

01

تحديد المتطلبات قبل الزيارة وتكون على النحو التالي: 02

مهام الفريق أثناء الزيارة، وهي: 03
التعريف بالجهات والمشروع.

 تبادل المعلومات المهنية عن الجهات مع معلومات التواصل.
 تعبئة نموذج الزيارة.
 طرح أسئلة الزيارة .

تبادل الأدوار في الحديث بين فريق الزيارة.

مهام الفريق بعد الزيارة، وتكون على النحو التالي : 04
شكر الجهة المزارة ويفضل خطياً .

 تحديد أوجه الشراكة الممكنة .
 اختيار أبرز الشخصيات في الجهة المزارة، مع تحديد أبرز 

مزايا كل شخصية
 يقوم الفريق  باستخلاص التوصيات والطلبات .

 إسناد التوصيات والطلبات لأعضاء محدودين في فريق
العمل

 متابعة تنفيذ التوصيات والطلبات .
 الاستفادة من التوثيق في الأرشفة والإنجازات .

معلومات إثرائيــــــــة

(مرفق نموذج رقم 5 صفحة 26)

 ترتيب الزيارات واللقاءات بناء على المعلومات والبيانات التي جمعت مسبقاً عن
.(الجهات – المشاريع _ الأفراد)

 التنسيق والتواصل مع الجهات المحددة للزيارة ووضع الجدول المناسب لجميع
 الأطراف

 تدوين البيانات والمعلومات الأساسية عن الجهة أو المشروع أو الفرد .
وجود الموافقة من الجهة المزارة  (ويفضل خطياً) .

تزويد الجهة بخطة المشروع وفريقه وغير ذلك، قبل الزيارة .
تحديد أهداف الزيارة والأشخاص الذين سيتم مقابلتهم .

تحديد الطلبات التي يرغب الفريق في الحصول عليها .

.

.

.

 تم تقديم شهادة شــكر من تكـــــامل للجهـــــات المستضيفة
 للمجموعة وهدايـــــا تذكارية وهذا ما يعطي انطبــــاعاً ايجابــــياً

ويوطد العلاقة

 كما تم تحديد مواعيد الزيارات وهدفها في الخطابات وللتأكيـد
والموافقة وضع رقم للتواصل أو بريد إلكتروني

.

.
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 اللقاء مع الخبراء المختصين
06

الاطلاع على الوثائق المرتبطة بإعداد  المشاريع
07

اللقاء مع الشريحة المستفيدة  من المبادرة
08

 الاستراتيجية
 الوطنية

 الأنظمة
 والتشريعات

 المرتبطة

 الاستراتيجيات
 والخطط
 المرتبطة

 الخطة
 للجهات
 الشبيهة
والمماثلة

 التجارب
 العلمية

 التقارير
 العالمية
والمحلية

 البحوث
 والدراسات

 ممارسات
 القطاع
الخاص

 دراسات
الجدوى

(مرفق نموذج رقم 6صفحة27)

  لقاء الممارسين والاستفادة من تجاربهم وخبراتهم والتطـــــرق معهم لمعرفة مدى
 أهمية الفكرة وكيفية تحقيق النجاح فيها وتجاوز العقبات المتوقعـــــة، ومن المهــــم

. كتابة معايير الخبراء والمختصين المستهدفين باللقاء

 مقابلة الشريحة المتوقع استفادتها من المبادرة سواء كانت جهـــــات أو أفــــراد وأخذ
 انطباعاتهم عن أهمية المبادرة ومدى التفاعل معها والمشاركـة في نجاحــــها ودعم

. استدامتها
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تنفيذ ورش العمل               

ضوابــــــط ومعاييـــر إقامــــة ورش العمــل ومنها

09

 تحديد أهداف
 الورشــــــــــــة

 تحديد معايير اختيــــار
ضيوف الورشـــــــــــة

 أن تكون الجهة التي تدير
 وتسيـر الورشة صاحبــة خبرة

في هــــــذا المجال

 أن تكون محـــــاور ومسارات
الورشة مبنية على احتيـــاج المشروع

 توفـــــــــــير المادة العلميــــــة
بشكل متكامل ومناسب

 تحديد مسارات
الورشـــــــــــــــة

 تحديــــد الوقـــــــت والمكان
 ومناسبته للمدعوين

10

 تنفــــــيذ مجموعــــــة تركيز                                   بعد اكتمال اللقاءات
والزيارات وورش العمل لبناء خارطة الوثيقة ووضع التوصيـات

Focus Group

 دعوة عدد من الأفراد المهتمين والمختصين للمشاركة في مناقشات تهدف إلى تبادل الأفكار والملاحظات والخبرات بشأن
.المحاور التي تستهدفها الورشة

 دعوة عدد من الأفراد المهتمين والمختصــــــين (يفضــــــل أن يكون المدعويين ممن تم مقابلتهم أو مشاركتهم في
 ورش العمل بالإضافة إلى فريق العمل )لايقل عددهم عن ٥ ولايزيد عن ٨ للمشاركـــــة في مناقشــــات تهـــدف إلى

 وضـــع التصور النهائي لوثيقة الإنضاج وكذلك إعداد التوصيات النهائية أبرز ماتتضمنه بوصلة المشــروع
.والاستمـــــــرار فيه
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إصدار معرفي للمشروع (متطلب غير أساسي)
12

من المهم أن تصدر وثيقة للإنضاج ويفضل أن تشمل على العناصر التالية

 إصدار وثيقة المشروع المذيلة بالتوصيات
11 

اسم المشروع

 مدير المشروع

فكرة المشروع والقيمة المضافة له

المظلة الرسمية للمشروع

الأسباب التي استدعت قيام المشروع

أهداف المشروع

الأنشطة

نطاق المشروع

مكان المشروع

مدة المشروع

 تاريخ البداية و تاريخ النهاية

 فريق العمل

 مراحل المشروع

جهات التمويل

 الموازنة المالية العامة

المستفيد من المشروع بشكل (مباشر وغير مباشر)

أصحاب المصلحة أو الجهات ذات الصلة بالمشروع (مباشر وغير مباشر)

الشركاء المتوقعون (ممولون -مستشارون -مستفيدون)

 المخرج النهائي

مؤشـــــرات النجــــاح
واستقامة المشروع 

آلية المتابعة والتقويم

التوصيات الختامية
(مرفق نموذج رقم 7 صفحة 28)  .

 إن تيسر استخراج من المعلومات والوثائق المجموعة ماوجد أنه يستحق التنسيق ويصدر في منشور يقرأ ويكون مرجع جيد لمن
.احتاج إليه مستقبلاً ويثري المكتبة في هذا المجال (متطلب غير أساسي)



نماذجالنماذج
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نموذج تعريفي بجهات تكامل
 نطــاقاســـم الجهة

العمل
 أهـــداف
الجمعية

 الفئة
أبرز المشاريعالمستهدفة

 الموقع
 البريدرقم الجوالالالكتروني

 الميزةأبرز التحدياتالالكتروني
التنافسية

 حسابــــــــــــــات
 الجمعيـــــة على
مواقع التواصل

 تاريـــــــــــخالتعريف
التأسيس

نموذج تعريفي للجهات  العاملة مع الفتيات بالرياض

التحديات الميزة التنافسيةأبرز المشاريعاسم الجهة  نبذة تعريفية
عن الجهـــــة

.01

.02
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نموذج المعلومات الأساسية للجهات 
البند

الدولة -المدينة

اسم الجهة
البريد الالكترونيالموقع الالكترونيالهاتفالعنوانالاسم

البيان

الفروع

الهيكل التنظيمي

مجلس الإدارة

الإدارة التنفيذية

عدد الموظفين

مجالات عمل الجهة

نماذج للتخطيط

أبرز المشاريع

نبذة تعريفية عن الجهة

الشراكات المتوقعة

توصيات فريق العمل

نموذج فريق العمل

01

02

الصلاحياتالمؤهلات والخبرات المهمة الاسم

.03

.04
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نموذج الزيارات واللقاءات 
البند

نبذة عن الجهة

أهداف الجهة

البيان

الزيارة
رقم الزيارة

الزائر
المسمى الوظيفيهدف الزيارةالاسم

التاريخ المكان الوقتاليوم

المستضيف
الموقعالمسمى الوظيفيالاسم البريدالجوال

الجهة
 تاريـــــــــــخاسم الجهة

التأسيس
 المسؤول
المباشـــــر الموقــــــعالجهة الإشرافية

الإلكتروني 

أبرز ما تم عرضه

الإهداءات

توصيات الجهة للفريق

طلبات الجهة من الفريق

طلبات الفريق من الجهة

التصور العام بعد الزيارة

توصيات فريق العمل

.05
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نموذج محضر اللقاء الأول للجهات العاملة  مع الفتيات
بمدينة الرياض 

المحاور

رقم الاجتماع

ور
ض

لح
ا

المدةالمكانالوقتالموافقالتاريخ

موعد التنفيذالمكلفالتوصيات

البنود الفرعية

الافتتاحية

التعارف ونبذة عن الجهات

أهداف اللقاء

النتائج المتوقعة

01

02

03

04

05

.06
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نموذج وثيقة الإنضاج
العناصر/المكونات

اسم المشروع

مدير المشروع

فكرة المشروع

المظلة الرسمية للمشروع

الأسباب التي استدعت قيام المشروع

أهداف المشروع

الأنشطة

نطاق المشروع

مكان المشروع

تاريخ البداية وتاريخ النهاية

فريق العمل

مراحل المشروع

جهات التمويل

الموازنة المالية العامة

المستفيدون من المشروع

 أصحاب المصلحة

الشركاء المتوقعون

المخرج النهائي

مؤشرات النجاح واستقامة المشروع

ألية المتابعة والتقويم

التوصيات الختامية

البيان/الشرح التوضيحي

.07
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المرحلة الثانية

مرحلة التأسيس

الموازنة الماليةالتجهيزالموارد البشرية

 تصريح رسميبيئة عملخطة عملالمظلة القانونية الموارد المالية والبشرية
لمزاولة العمل

 فريق
التأسيس

 خطة عمل
مرحلة التأسيس

دراسة
المجالسالجدوى 

 إعداد اللائحة
التنظيمية والأدلة

الإجرائية 

مخرجات مرحلة التأسيس

خطوات رحلة التأســـيس

0102030405060708
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فريق التأسيس

معايير اختيار الفريق

خطة عمل مرحلة التأسيس
02

0102030405

جهة أو مجموعة أفراد يأخذون على عاتقهم التنسيق والتكامل بين الكيانات المهتمة وتوثيق ذلك.01

 شخصية
 قياديـــــة

 خبـــــــــــرة في
العمل الخيري

 خبرة في العمل
بالجهات العاملة

مع الفتيات 

 خبرة في تأسيـس 
وإدارة المشاريـــع

خبرة تقنية الحس المالي
 القــــــــــــدرة على
 التعامــــــــــــل مع
 الأنظمة القانونية
وفهم اللوائــــــــح

 توصيف
المهام

 تحديد أوقات
 بداية كل

مهمة

 المتطلبات
 التشغيلية

لكل مهمة

 المتطلبات
 والمصاريف
لكل مهمة

 تحديد المسؤول
 عن تنفيذ كل

مهمة
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دراسة الجدوى

أولاً :دراسة مبررات وجدوى التأسيس

03

دراسة مبررات وجود تكـــامل.
أولاً

ثانياً
تحديد المتطلبات القانونية لتكامل.

ثالثاً
تحديد الاحتياجات التشغيلية لتكامل.

لدراسة مبررات تكامل تم اتخاذ الخطوات التالية:12

اشراقة

 هي حقائق ودلائل ومبررات تدعـــــم اتخــــاذ القرار بإنشاء تنسيق تكامل، وتعتبر عاملاً أساســـياً في التعامل
:مع الجهات الإشرافية والرسمية، مثل الجهات المانحة والتمويلية والداعمين وتتكون دراسة الجدوى من

 هي الأسباب والعوامل التي تستدعي تأسيس تكامل، ويتم جمعها عن طريق الاستقراء والاستشراف لمدى
.الاحتياج، ومن الأدوات والمنهجيات المتبعة

 الاطـلاع على التجـــــارب
 والممارسات من خــلال
.الزيارات – وورش العمل

 معرفـــــــة نقــــاط القوة
.والضعف والفرص المتاحة

عقد مقابلات شخصيــــة مع قـــيادات الجهـــات
.العاملة مع الفتيات 

إعداد استبانة لمعرفة الاحتياج لتكامل والتنسيق
.بين الجهات 
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ثانياً: تحديد المتطلبات القانونية لتكامل

ثالثاً: تحديد الاحتياجات التشغيلية لتكامل

معلومات
إثرائيـــــــــة

بعد تحديدهم لمجموعة معايير يفاضلون بها بين المظلات الرسمية، ومنها:

وهي المجالات الأساسية التي يتم بحثها وتحديدها لمعرفة ملامح نموذج عمل تكامل مستقبلاً وهي:

الاحتياج
الفنــــي 

الاحتيــــــــاج
التســويقي 

 الشراكـــات
 والعلاقات

الاحتياج
المــالي

لابد من توفير الهوية القانونية لأي عمل مؤسسي، وتقوم هذه الهوية بإثبات وجود العــــــمل وشرعيتــــــه للتعـــــامل مع القطــــاعات (الحكومي والخاص والقطاع الثالث )
. ويقوم فريق التأسيس بطرح كل الخيارات المتاحة، إن وجدت خيارات كمظلات رسمية ودراسة الأنسب منها  

 سهـــولة الإجراءات
 والتعامل مع الجهة

.حالياً ومستقبلاً

 العمــر الافتـراضي
 للتصــريـح وكيفية
 التجديد والتكاليـف
.المتعلقـــــة بذلك

 الاشتراطـــات الفنية
 والإدارية ومقارنتهـا
 بالموارد والإمكانات

.المتاحة

 ما توفره الجهـــة من
 دعم مـــادي ومعنوي
.والإفادة من خبراتهم

تكامل تحت مظلة اللجنة التنسيقية
. لمدينة الرياض 
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اشراقة

الاحتياج الفني
هي المتطلبات المهنية والمادية المتعلقة ببيئة العمل، المواد المستخدمة والأنظمة والاعتمادات، ومؤهلات الفريق الإداري، وأبرزها:

الاحتياج التسويقي

 تحديد الكوادر
 الإدارية

اللوائح والأنظمة المعايير والصلاحيات

 الأنظمة الإلكترونيةالأدلة الإجرائية
المتخصصة

 تحديــــد الجهــــــــات
  المستضيفة لتكامـل

 قيمة
 التكاليف
 الإدارية

 الدعايةالمنافسينالموقع
والإعلام

 هو مجموعة الأنشطة العمليــــة التسويقيـــة (المزيج التسويقي), وأشهر عناصره (المنتج, المكان , الترويج , السعــــر)  ولكل بيئة عمل
:خصائص قد تفرض تغييرات على عناصر المزيج التسويقي , وبالنسبة لتكامل فأهم الأنشطة التي تم العمل عليها

توقيع عقد اتفاقية مع جهة متخصصة بالتصاميم والهويات في مرحلة تأسيــــــس المشروع.

اقتناص الفرص في عروض الدعاية والإعلام للاستفادة منها (انفوجرافيك -موشن جرافيك
.)ملفات تعريفية
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 تطوير وتحسيـــــــن
أداء الجهـــــــــــــــات
التدريب والتعليم)

(المشترك 

 إقامة برامج
مشتركــــــة

 مشاركة الكوادر 
البشريـــــــــــــــــة

الشراكات والعلاقات

 مشاركة
المعرفة

 خدمات مساندة
تشاركيــــــــــــــــة

 خدمات مساندة
تشاركيــــــــــــــــة

0102030405

 التقرير يقدم شرحًا مفصلاً لبرنامج زيارة الجهات المماثلة في المنطقة الغربية.

بهــــــدف ضمـــــــان اطـــــــلاع الجميـــع على تفاصيــــــل وأهــــــداف الزيــــــارة .

أفكـــــار وتطبيقات

(مرفق نموذج رقم 8 صفحة 59)

مرفق التقرير للجهات المماثلة

 هي العملية التي من خلالها تتاح الفرصـــــــة لأكبر عدد من الجهات  ليساهموا في تبادل الخبــرات وهي الجهــــود التي
:يقومون بها لتطوير بيئة العمل لتحقيق التميز المؤسسي، وبالنسبة  لتكامل فأهم المجالات التي تم العمل عليها  هي

توسيع مدارك تكامل من خلال الاستفادة من الخبرات المتاحة، بما في ذلك السفر لاكتساب تجارب جديدة.
زيادة فرص تحقيق الأهداف عبر الزيارات الميدانية للجهات المماثلة والاستفادة من تجاربها.

 تنفيذ الخطة التنفيذية لتكامل، خصوصاً فيما يتعلق بإقامة البرامج المشتركة والقيام بزيارات ولقاءات مع جهات
مشابهة

 تعزيز تبادل الخبرات وتفعيل الشراكات بين الجهات العاملة مع الفتيات من مختلف مناطق المملكة، بهدف نقل
المعرفة والاطلاع على تجارب مبتكرة

بناء علاقات إيجابية مع الجهات المماثلة لتسهيل التواصل المستقبلي والاستفادة منها عند الحاجة.
التعرف على البيئات الجاذبة للفتيات، وتقييم تأثير الهوية البصرية من خلال زيارة المقرات والمرافق عن قرب.

.

.

 التقرير يقدم شرحاً مفصلاً لبرنامج زيارة الجهات المماثلة في المنطقة الغربية ، بهدف
. ضمان اطلاع الجميع على تفاصيل وأهداف الزيارة
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اشراقة

الاحتياج المالي

 القيــــــمة الإداريـــــــة
للمصاريف التشغيلية

 استثمار المرافق
والخدمـــــــــــات

 التسويق على
ترشيــــد التكاليفالمانحيـــــــــن

التواصل مع الجهات التمويلية.
  ترشيد التكاليف.

إشراقة

 دور ومهام تكامل في تنسيق السفر للجهات المماثلة:
مخاطبة الجهات التي سيتم زيارتها وإبلاغهم بالهدف من الزيارة ونوعها وترتيب مواعيد

اللقاءات معهم 
حصر عدد جهات تكامل التي ستسافر وحصر أسمــاء الجهــــات والتكفــل بالسكن لهم 

ووسائل النقل أثناء الزيارة
تجهيز خطابات شكر وهدايا للجهات التي سيتم زيارتها.

التواصل مع جهــــــــات تكامل أثناء الزيارة وبعدهـــــا وتذليـــل الصعــوبات إن وجــــــدت.

.

.

 من أهم روافد إقامة  تكامل توفر المورد المالي لتغطية المصاريف التأسيسية، والمصاريف التشغيلية، وتختلف مصادر
.الموارد لتكامل

المصاريف التشغيلية عبء، يمكن
:السعي في إزالتــــــــه من خـــــلال 
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اشراقة

  تعرض على خبيــر مالي ليفحصــــها ويتأكـــد بأنهـــــــــــا تتوافـــــق
 بطبيعة الحال مع نظام الجهات الرسمية والأنظمة القانونيـــــة

والتشريعية الأخرى في الدولة

تقدير النسبة التشغيلية السنوية.

قيمة الاعتمادات والرسوم الحكومية.

مصاريف تكامل التأسيسي.

تكاليف المطبوعات.

رواتب الموظفين والموظفات.

قيمة الفواتير الدورية (كهرباء واتصالات ونحوها).

مصاريف الخدمات (من مواصلات ومواد غذائية وضيافة ومواد تنظيف).

قيمة الصيانة الدورية.

مصاريف نثرية عامة .

 تكامل ومديرها يقومون بتوفير التغطية المالية للمصاريف المتوقعة
 لمرحلتي التأسيس والتشغيل لأول سنة أو عدة سنوات يتفق عليها

:الكيان التأسيسي من خلال عناصر تكلفة محددة ومنها

تكاليف التأسيس من رواتب وعقود تنفيذية واستشارية وبدلات لرحلات
.العمل ونحوها 

 قبل الشـروع في التعاملات الماليــــة يتعيـــن وجود محاســــــب
 كموظف أساسي أو متعاون ليضبط ويوثق القيود المحاسبيــة
 والعمليات المالية، ويقـــــوم بإعــــداد النظــــام المالي وإجراءاتـــه

وسياساته ولائحة الصلاحيات المالية

.

.
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الخطة الإستراتيجية

الرسالة

نمـوذج احترافي في العمل التنسـيقي المشترك .

الرؤيــــــــــة

الرؤية

القيم الهيكلةالرسالة

السياسات الأهداف
المرحلية 

بوصلة تكامل

هي خطـــة طويلة المدى توضح رؤيــة ورسالــــة وأهــداف
تكامل وسياستها والقيم المتبعة خلال مرحلة استراتيجية 
معينــة، والتي تكون مدتهــا من ثلاث إلى خمس سنــوات

.ومن أهم المكونات في الخطة الاستراتيجية لتكامل  

  نسعى للتكــامل وتبـــادل الخبرات، من خلال إقامة برامج نوعية مشتركة، وتأهيل
.وتدريب مشترك وتطوير لبيئة العمل لتحقيق التميز المؤسسي
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أهــــداف تكـــــــــــامل

قيم تكـــــــــــامل

تحقيق التكامل والتنسيق والشراكات وتبادل الخبرات بين الكيانات المهتمة بالفتيات.

تعزيز أواصر الترابط وبناء الثقة بين الكيانات. تقديم برامــج مشتـــركة للتطويـــر والتدريب.

إقامة برامـج نوعيـة مشتركة.

التشـــــــارك في الخدمــــات.

0102

0305 04

 وهي المبادئ والمعايير الأخلاقية التي تؤمن
 بها تكامل ، وتنعـــكس في نمط عملــها مع
 الآخريـــــن وفي منتجاتهـــا، ويتم ذكـــــر أهــم
 ثلاثـــــــة إلى سبعـــــــة مبادئ من الواجـــــــب
 توفـــرها في المنتج أو الخدمـــــــة أو نمـــــــط
 التعامل لتحقيق رضـــا المستفـــــــيد، وتكون

.خارج نطاق إجراءات العمل
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سياسات تكـــــــــــامل

01
02
03
04

05
06

إشراقة

وضع أهداف ورسالة ورؤية مشتركة لتكامل.
تحديد الجهات ذات العلاقة من بين الجمعيات.

مخاطبة الجهات ودعوتهم للانضمام لتكامل.
عقد الاجتماع التعريفي الأول مع الجمعيات المنظمة.

إصدار تكليف رسمي لتكامل من قبل اللجنة التنسيقية.
 تعيين المدير التنفيذي لتكامل.

رسم خطة تنفيذية سنوية مع موازنتها التشغيلية.
البدء بتنفيذ الخطة.

 بداية انطلاقة تكامل:

عدد اللقاءات في السنة ست لقاءات.
يمثل الكيان أحد أعضاء مجلس الإدارة أو المدير التنفيذي ويسمح للجهة بمشاركة عضوين في الاجتماعات.

كل جهة تملك صوت واحد عند التصويت.
محاور الاجتماع ترسل قبل أسبوع لجميع الأعضاء، ويجوز إضافة أي موضوع طارئ كحد أقصى قبل الاجتماع

بثلاثة أيام ولا يتم إدراج أي موضوع بعدها 
اعتماد القرارات تكون بالأغلبية.

دورية تكامل تستمر لمدة سنتين.

.
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المجلس التأسيسي
جهة أو مجموعة يأخذون على عاتقهم التنسيق والتكامل بين الكيانات المهتمة.

المجلــــــــس الإداري

المجــــلس التنفيذي

المجالس
 آلية تكوين المجالس:04

01 وعدد أفرادها وكيفية اختيارهم. إصدار قرار تكوين المجالس.

03

02

يوجد في تكامل مجلس إداري يقوم بجميع المهام بمساندة أحد الكيانات.
معلومات
إثرائيــــــــة

 للمجالس أنظمة خاصة بها تبين طبيعة اجتماعاتها وطريقة اتخاذ القرارات بها
 ومستوى صلاحياتها ومكافآت الأعضاء وطريقة التواصل بين المجلس والأطراف

. الأخرى

 أعضاء من داخل وخارج   تكامل ، تعرض عليهم نتائج الأداء، والصعوبات التي تواجه تكامل ليصوتوا على أفضل طرق
 للتطوير والإنجاز ، وغالباً ما يكون لهم اجتماعات دورية ، وعند اللزوم يقومون بعقد اجتماعـــــات طارئـــة ، وهم يمثلــــون

.      تكامل ، ولهم أعلى سلطة إدارية فيها

 مجلس برئاسة المجلس الإداري ، يضم عدداً فردياً من الأعضاء الإداريين من داخل تكامل، والإداريين في جهات مشابهــة،
 او ذات علاقة من خارج تكامل، يجتمعون دورياً لاتخاذ القرارات التشغيلـــية، مثل اعتــــــماد الخطــــط الإداريــة والماليـــــة
 والتشغيلية، واعتماد التقارير، ورفع التوصيات لرئيس المجلس او المجلس الإداري فيما لا يملكون صلاحياته ولهم أيضاً

.طلب استشارات من المجلس الاستشاري، او أحد أعضائه، او اختيار لجنة استشارية خاصة
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أفكــــــار و
تطبيقات

تنوع أطياف مجلس الإدارة مطلب بحيث يكون بينهم:

المطور والمدربالتاجر الباذلالمحاسب الماليالمسؤول الإداريطالب علم القانوني المختص

اشراقة
تكامل تلعب دورًا حيويًا في ضمان التنسيق الفعّال بين مختلف جوانب المشروع أو المنظمة

تتضمن المهام التالية:

1. تنسيق الأنشطة والمهام بين الجهات لضمـان تحقيق الأهــداف المشتركة بفعالية.

2. تحديد الأدوار والمسؤوليات بوضوح لجميع الأعضاء المعنيين بالمشروع أو العملية.
3.متابعة وتقييم التقدم نحو تحقيق الأهداف وإجراء التعديــلات اللازمة لضمـــان التزام الجميــع بالخطط.
 4.التعامل مع المشكلات والتحديات التي قد تنشـــــأ خلال تنفيذ المشـــروع أو العمليـــات، وتقديم حلول

فعالة
5. تحديث الأعضاء والمستفيدين بالتطورات والبيانات الجديدة المتعلقة بالمشروع أو العملية.

6.تنظيم الاجتماعات الدورية لجمع الأعضاء ومناقشة القضايا وتبادل المعلومات والتنسيـــق بين الجهات.
7. إدارة وتوزيع الموارد اللازمة لضمان تحقيق الأهداف بفعاليـــــة، والتأكـــد من توافر الموارد الضــرورية.

8. ضمان تبادل المعلومات والبيانات بين االجهات بفعالية وسرعة.
 9. التنسيق مع الأطراف المعنية الأخرى مثل الشركاء، العمــــــلاء، والموردين لضمـــان توافق الأهـــداف

والخطط
10. تطوير وتحديث السياسات والإجراءات التي تسهم في تحسين التنسيق وتعزيز الأداء.

11. إعداد تقارير دورية عن التقدم، التحديات، والنتائج، وتقديمـــها إلى الإدارة العليــــا أو الجهــــات المعنيـــة.

 المهام السابقة تساعد تكامل على تحقيق التكامل والتعاون الفعّال بين جميع الأطراف المعنية،
مما يعزز من نجاح المشروع أو العملية

.

.
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اشراقة

إعداد اللائحة التنظيمية والأدلة  الإجرائية

07

010203

040506

 اللائحة الماليـةالصلاحياتاللائحة الإدارية
 والمحاسبـــيــة

 التقارير الماليــــــة
 القانونية الداخلية

 الخدمات الرسميةالنظام الإلكتروني
والبنكية

الموارد البشرية
08

 الموارد البشرية بطبيعتها تختلف حسب اختلاف ظروف البيئة وغيرها من العوامل
الأخرى، ولكن في مجموعة تكامل يكون هناك ثلاثة مناصب:

المحاسبالسكرتيرالمدير التنفيذي

إشراقة

إعداد لائحة تنظيمية وأدلة إجرائية لجميع الأنشطة وفق نظام محكم لضمان الضــبط
:الإداري والمالي ويتحقق ذلك من خلال 

 في تكامل سكرتير من شأنه أن يسرع الإنجاز
 وينظم الأعمال ويتابعها

 بالإمكـان الاستعانــــة بمستشـــارين أو جهات
 مختصة في تنفيذ بعض مهام الخطة التنفيذية

.الخاصة بتكامل

.

 يتم إعداد اللوائح التنظيمية والسياسات
.قبل بدء العمل لضمان الجودة
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التجهيـــــــز

خطوات
التجهيز 

09

01

02

03

04

أفكـــــار و
تطبيقات

الموازنة المالية
09

حصـــــــــــر المتطلبـــــــــات.

تصميم نظام إدارة
مالية ومحاسبيـــة 

 حصر التكاليف المطلوبـة من
 خــلال مرحلة  تحديد الاحتيــاج
 المــــــــالي والفنــــي، والتي تم

عملها آنفاً

تنفيذ وتوثيق الشراء والصرف
 استخـراج التصــاريح
 والحسابـــــــــــــــــات
 والأختام المطلوبـة
في النظــــام المالي

 تعييــــن محاســــب لتكامل
توفير مصدر تمويلبالتوظيــف أو التعاقد 010305

06 0204

ونستعرض أهم المرافق الأساسية لأمانة تكامل:
مكتب اجتماعات مجلس إدارة تكــــامل.
مقر للاجتماعات الدورية لجهات تكامل.

 توثيق المعاملات المالية لشفافية المشروع
والحوكمة. (مرفق نموذج رقم9 صفحة 59)

 لابد من الاحتفاظ بنسخ المستندات والتحويلات
المالية . (مرفق نموذج رقم 10 صفحة 59)

اشراقة

 خطوات الموازنة المالية

 في مرحلة تحديد الاحتياج يتم تحديد المكونات اللازمة للتجهيز المادي والمالي، ثم تتولى الإدارة التنفيذية تنفيذ هذه التجهيزات
.بالتعاون مع فريق التأسيس

خطة توزيع الأدوار والمهــام
.للمتطلبات بين فريق العمل 

 تنفيذ عمليات الشراء والتعاقـــــدات
.والتأثيث  قد تستدعيه طبيعة الحال

جمع التسعيـــــــرات والمواصفـــــات
المتاحــة في السوق لانتقاء الأنسب  
.منها ســــواء  للمواد أو التعاقــــدات 

 التكامل يكمن في الاستفادة من كافة جهات
 تكامل ومنها عقد الاجتمــــاعات الدورية في

 مقراتها : لتعزيز التعاون وتبادل الأفكار وزيادة
. فاعلية التواصل بين الأعضاء

 النظام المالي من المكونات الأساسية في تكامل يتم تحديده بإشراف مختص مالي ذو خبرة في المجال، وبالإمكان الاستفادة
.من الاطلاع على أنظمة مشابهة
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اشراقة

معلومات
إثرائيــــــــة

 عند صيـــــــاغة ميزانيــــة مشروع ينبغي التفصيـــــل فيها في مجـال الصرف (إعلانــات
مكافآت -الحفل-أدوات وفنيات ) هذا يزيد من مصداقية الموازنة ويسهل دعمهـــــا

(مرفق نموذج رقم 11 صفحة 60)
.

 من الخدمات التي قدمتها تكامل للكيانات توفير شركة قانونية لإجراء العمليات
الحسابية لها من أجل توفير وخفض التكاليف

بالإمكان التعاقد مع محاسب واحد لنجاح جهات تكامل لخفض التكاليف.

.
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المرحلة الثالثة

مرحلة التشغيـــــــل

مخرجات مرحلة التشغيل

2 1
5 3

4
 تدويـــــــــن تفصيــــــلي
 للمراحل التنفيذية حتى

تكتمل بيئة العمل

 خطة تنفيذيــة تفســـر
 الخطة الاستراتيجــــــية
 لأهــداف ومؤشـــرات
 سنوية تكون محـــددة
 للخطــــة التشغيــــــلية

 تحديد عناصــــــر سيــــــر
 العمل وتحليل مكوناتها
 ومتطلباتــــــها، ثم القيام

بتجهيزها وإعدادها

 خطة تشغيلية تبين
 الأعمال والمهام

 المقسمة على كادر
 العمل، وكيفية

 تحقيقها ومعيار الأداء
المطلوب

 تحديد وتحليل المخاطر
 المتوقعة ورسم آليات

التعامل معها .

.

.

.

.
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خامساً رابعا ً ثالثا ً ثانياًأولاً

النظامالإعداد
الفنـــي 

النظـام
الإداري 

الخطة
التنفيذيـــــــة
والتشغيلية 

خطـة إدارة
المخاطـــــر 

المرحلة التشغيلية
في هذه المرحلة تتم المباشرة العملية بالتنفيذ للعمليات
:وبإمكاننا التمييـــــز بين المكونـــات الأساسيــــــة التاليـــــــة 
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أولاً /الإعداد
 تهيئة نهائية للبيئة الفنية وتوفير خدمات ومواد قبيل البدء... ومكوناتها     

الكفـاءة
المهنية 

01

العقود التشغيلية أ

معلومات إثرائيــــــــة
أبرز عناصر العقود التشغيلية:

طرفي الاتفاق والمعلومات الأساسية لكل منهما.
الغرض من العقد.

مدة العقد.
القيم المادية وغير المادية.

المشرف من قبل الطرفين والذي يؤخذ منه التوجيه الرسمي.

الشروط التي يلتزم بها كل طرف.

تعريفات للعبارات التي لا تتضح من صريح النص.

 وهي قدرة تكامل على القيام بالخدمات المطلوبة فقد يتعذر وفق ظروف معينة من توفير
.الطاقات المناسبة للتشغيل الذاتي

 النظام الذي يرجع إليه طرفا التعاقد والذي يحرر
.مالم يحرره العقد كونه المرجع الأعلى

الموقع الذي تم به التعاقد والحدود الجغرافيـة التي
.يشملها التطبيق لبنود العقد 
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التكاليـف
والعوائـد 
الماليـــــة 

02

أفكـــــار و
تطبيقات

هذه التكاليف تشكل أحد مكونات الدخل التشغيلي لتكامل، تتضمن:

الكــــــــــــــادر الفني ب

بيان الدخل والمؤشرات المالية العامة مثل إجمالي الإيرادات، وتكاليف التشغيل، وصافي الأرباح.

 تكاليف التشغيل تتكون من مزيج من التكاليف الثابتة؛ مثل مدفوعات الإيجار، والتكاليف المتغيرة؛ 
 مثل الرواتب والمرافق وحتى قد تشمل أيضًا بعـــض مكونات تشغـــيل الأعمــــال التجــــارية مثل
 المحاسبة، والرسوم القانونية، والرســـوم المصرفـــية، وتكاليــــف المبيعــــات والتسويق، وتكاليف

.الإصلاح والصيانة، ومصاريف الرواتب والأجور

 يعمد البعض في تشغيل الخدمات عن طريق شراكة تعاونية مع القطاع الخاص
. دون مقابل من مدخل المسؤولية الاجتماعية

 يشير المصطلح “الكادر الفني” إلى مجموعة من الأشخاص الذين يعملــــون في مجالات معينة
 ذات صلة بالتقنية. يشمل هؤلاء الأشخاص المتخصصين والفنانين والمهندسين والمصممين

.والمبرمجين وغيرهم من الخبراء في مجالات معينة

مرفق  نموذج عقد الشراكات
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ثانياً /النظام الفني

ثالثاً /النظام الإداري

تنظيم اللقاءات الدورية والاجتماعية.

التنسيق مع الجهات الخارجية.

المتابعة والتقييم.

01

02

03

معلومات
إثرائيــــــــة

نقصد بها ما كان يصب في نشاط تكامل الأساسي ويشمل الجانب المهني والتقني لتكامل 
:وأبرز المهام التي تسند للنظام الفني 

 لمعرفة مدى مناسبة استضافة جهــــــة ما لتكـــامل ، ينبغي مراسلة الجهـــة
.وزيارتها والاطلاع على مرافقها

 الاستفادة من التطبيقات التقنية التي تدعم الجهات بعقد الشراكات معـــها
.لتخفيض التكاليف (مع تقني)

 اللقاءات الودية بين جهات تكامل هي خطوة مهمة لزيادة فاعلية الأعضاء وتعزيز
. التواصل والتعاون المستقبلي المشترك فيما بينهم

هو عدد من الانشطة يعتمد تنفيذها على مجموعة من المبادئ والأسس والأصول والقواعد الإدارية     
يستعان بها في تسيير العملية الفنية  وتحقيق اهداف تكامل 

وتتكون العملية الإدارية من أربعة عناصر هي(التخطيط - التنظيم -التوجيه – الرقابة) .
.

 و يتم التعويل في نجاح العمليات الإدارية بالاعتماد على المســوؤل الإداري مع وجــود المساندة
 من جميع منسوبي فريق العمل إذ إن العمل الإداري هو نشاط جماعي يلعب كل موظف دوراً

 فيه ويأتي في المقدمة دور مدير تكامل  والمجلس الإداري كونهم المســـاند الرئيـــس
.للمسؤول الإداري أيا كان مسماه الوظيفي في الهيكلة المعتمدة
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 وهي مكونات مهمة لأي جهة ، وخاصة في سياق إدارة العمليات اليومية وفيما يلي موجز لكل عملية:

عملية الخدمات

ثالثاً
عملية الكادر الإداري

عملية إدارة يوم العمل
 تتعلق بتنظيم الوقت وتوزيع المهام اليومية لضمان تنفيذ

الأهداف اليومية بكفاءة. هذا قد يشمل
 التخطــــيط للمهـــام اليومية ، توزيع المهــــام على الموظفيـــــن

ومتابعــــة أداء الموظفين طوال اليوم
 تقييم الإنتاجيــــة وتحسيـــن الأداء.  التعامل مع الطوارئ أو المشاكل

التي تظهر خلال اليوم

عمليات الكادر الإداري عملية إدارة يوم العمل عملية الخدماتوالعمليات الإدارية الأساسية هي :

إشراقة
 تم تقديم دورة السكرتارية التنفيذية لأعضاء وعضوات تكامل.
 المساهمة في ترشيح عضوات تكامل لبرنامج زمالة القيادات

النسائية للعمل التنموي
 تقديم لقاء آلية رفع البرامج والمشاريع للجهات المانحة.

(مرفق نموذج رقم 13,12صفحة 61)

أولاً

ثانياً

 تشمل إدارة جميع الأنشطـــــة والخدمـات المقـــدمة للجهــات وهذا
 يتضمن تحديــد احتياجــــــات الجهــــات، تقديم الخدمـــات بأعلى جودة،

 والتأكـد من رضا المستفيدين. قد تشمل العمليــــــــات هنـا تلقي
 الطلبـــات أو الاستفســارات تنفيذ الخدمة ، متابعة المستفيدين من

.جهات تكــامل بعد تقديم الخدمة

.

.

:

:

.

 تتعلق بإدارة جميع الأمور المتعلـــقة بالموارد البشريـــة
والمجلس الإداري وأعضاء تكامل .  هذا يتضمن

 توظيف وتدريب أعضــــاء تـكامل ومتابعة تنفيذ التغذيــــة
الراجعة من التدريب ، وإجراء التقييمات

 الحفـــــاظ على التواصــــل الفـــعال بين المجلـــس الإداري
.وأعضاء تكامل . التأكد من الالتزام بالسياسات والإجراءات

.

 قد نحتاج إلى إعادة تصميـــــم العـــروض التعريفية
 لبعض الجهات وإعادة تصاميم المشاريع بهويـــة
 تكامل لعرض مشاريع الجهات على المؤسسات

.المانحة
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أفكـــــار وتطبيقات
نقوم في تكامل بتفعيل مجموعة الواتس أب لمعرفة التالي:

إرسال الدراسات والنماذج للمشاريع الشبابية والفتيـــــات في تكامل.
 إرســــــال مراجع وأدلـــــه للعمل مع الفتيــــات وبرامــــج الفتيات والمبادرات.

 عرض محضر الاجتماع في المجموعة والتوصيات.

 عرض خطة تكامل للعام الجديد في تكامل.

 تذكير باللقاءات الدورية والاستعداد لها.
   طرح مواعيد فتح بوابات الجهات المانحة.

 إرسال التهاني والتبريكات للمناسبات الاجتماعيــــــة لأعضـــاء المجموعــــة.
  تنسيق لقاء المؤسسات المانحة وتجهيز العروض وإرسالها عبر الخــــاص

للسكرتير
  تحفيز الأعضاء للقاء المؤسسات المانحة.

مشاركة الأعضاء في حصر المؤسسات المانحة.
 إرسال جدول أعمال اللقاء بالمؤسسات المانحة.

 تنسيق الزيارة للجهات المماثلة  وإرسال تنبيهات مهمة للزيارة (آليات وإجراءات).
  مشاركة أعضاء المجموعة المشاريع المشتركة بين الجهات.

 إضــــافــــة ممــثلات وأعضــاء تكامل في مجموعــــة الواتس والتعريف
والترحيب بهم

  عرض المبادرات والمشاريع المميــــــزة من جهـــات تكامل والتي تكون
بالشراكة مع جهتين أو أكثر

 تحفيز الأعضاء ودعمهم للتفاعل في المجموعة.
  ذكر إنجازات جهات تكامل ولو كانت صغيرة.
 المساهمة في نشر إعلانات جهات تكامل.

  إرسال موعــــــد اللقــاء ( اليوم -التاريخ- الزمن)  ومقترحـات للقاء .وطلب
 مشاركة الأعضاء في إثراء اللقاء

 طلب الأعضاء تسجيل الموعد في التقويم.

 تأكيد الأعضاء  بالحضور في المجموعة.
 تغذيــــة المجموعــــــة بمستجــــدات القطــــــاع الثالث (أنظمة أو لوائح).
  منح مقاعد مجانية أو خصومات لأعضاء تكامل من مشاريع الجهــــات

الأخرى في تكامل
 حث الجهات على الالتحاق.

 إرسال رسالة الاجتماع وطرح محاور اللقاء في المجموعة.
 إضافة الجهات العاملة مع الفتيات بين حين وآخر.

 حضور اللقاء والاجتماع الدوري.

 عرض شكر من الأعضاء عن اللقاء وانزل بعض الصور وتوثيــــق اللقاء.

  طرح بعض المقترحات الإيجابية والفرص الفريدة مثـــل التواصــــل مع أحد
 ممثلي الجهات المانحة. ووضع منتدى تطرح فيه أوراق عمل ورش خاصة

.بالتكامل

.

.

.

.
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رابعاً /الخطة التنفيذية والتشغيلية

الخطة التنفيذية أ
إشراقة

ما هي نقاط قوتنا ونقاط ضعفنا والفـرص والصعوبـــــاتأين نحن الآن من الأهداف الاستراتيجية
في بيئة تكامل الخارجية والداخلية والتي عليــــــها سنحــدد 
 الأدوات والأنشطة والبرامج الأنســــــب لســــد النســـبـة 
 المعينة من الفجـــوة بين وضــــعنا الحـــــــالي والأهــــداف

الاستراتيجية لتكامل

?

?
ما هي المؤشرات للنتائج والأعمال التي من خلالها نعرف
?أننا حققنا ما نريـــد في عملية الســـد النســبي للفجـــــوات 

كيف سنسد الفجوة وإلى أي حد بين وضعنا
?الحالي وبين الأهداف الإستراتيجية لتكامل

كيف سننفذ ونرتــــــب العمليـــــات الأساسيـــة

 يراعى في بنـــاء الخطـــة التنفيذية     
 وضع مؤشـــرات الأداء ومتابعـــة
.قيـــاس المؤشرات بعد كل فترة

 وثيقة عمل لمدة مرحلة أو سنة على الأكثر تعكس رؤية وأهــــداف الخطة الاستراتيجــــية إلى أنشطـــة عمليــة
.مناسبـــة للبيئـــة والموارد لتحقيق أعلى عوائد ممكنة على الخطـــة الاستراتيجيــــة وغالبـــاً ما ترسم في جــداول

 وقــبل رسم الخطـــــة التنفيذيـــــة يجب علينا إجراء تحلـــيل لوضــع تكامل لنتمكن بنــاءً على معلومـــات التحليل أن نخرج
 بالقرارات الصائبة في تحديد الأنشطة والموارد بكفاءة وفاعلية فلا نكون طموحين لدرجة غير واقعية ولا نكون مقلين

: لدرجة التقصيـــــر ،وللتحليـــل العديــــد من الأدوات والطرائق والتي بمجملها تجيب على

?التي  يجب تضمينها ومتابعها    (الفنية - الإدارية)
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 ولتصميم الخطة بعد الإجابة على التساؤلات يتم  اعتماد المكونات الأساسية التالية:

 كتابة الأهداف الاستراتيجية ثم تحديد حزمة
 من البرامج والمشاريع والعمليات التي يتـم
 اختيارها خلال هذه المرحلة أو العـــام والتي
 تحقق بمجملها تقـــدم في تنميـــة وتعزيـــز
مستوى تكامل في الهـــدف الاستراتيـــجي

 أمام كل برنامــج أو مشــــروع أو عمليـــة تم
 تحديدهـــــا في النقطـــة أعلاه يتــم تحديــــد
 مؤشرات نجاح نعرف من خلالها مستـــوى
 الإنجاز المنشود وكيف نحكم بنهاية الخطة

على مستوى تقدمنا ونجاحنا

 أمام كــــــل مؤشــــر يتـــم تحديــــــد المـوارد
 الأساسية من بشر ومال ومواد مطــلوبة

لإنجاز المؤشر

 أمام كل مؤشر يتم تحديد وقـت البدايـــــــة
 والنهاية مع إمكانية الدمج بين أوقات أكثر

من مؤشر حسب طبيعتهم
(مرفق نموذج رقم 14 صفحة 62) 

01

02

03

04

 تختلــــف نماذج التخطيـــــط التنفيــــذي
 والتشغيلي من جهة لأخرى  وبالإمكان

اعتماد نموذج خاص

معلومات
إثرائيــــــــة

.

.

.

.

.
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الخطة التشغيلية ب

 وثيقة عمل تفصيلية تحدد الأعمال والمهام التي تحقـــــق المشاريع والبرامج والعمليـــــات المحــــددة في الخطـــة التنفــيذية لتصل
 إلى تحقيق المؤشرات موضحة المسؤولــيات وآليــــــات العمل والترتيـــب الزمنــي للإنجاز وتكون لفترات قصيرة كأسبوع أو شهــر،

وهي التي يتعايش معها فريق العمل يومياً

 فالخطة الاستراتيجية يهتم بها المجلس الإداري لتكامل أو المدير. أما الخطة التشغيلية فتكون محط اهتمام فريق العـمل . وقبل 
وضع الخطة التشغيلية، يجب إعداد مدخلاتها الأساسية وأبرز مكونات الخطة التشغيلية

 العمليــــــــات
الإداريــــــــــــة

 العمليـــــــــات
الفنيــــــــــــــــة

 برامج ومشاريع
 ومؤشـــــــــــرات
الخطة التنفيذية

 الموارد المتاحـــــــــة
 وفق موازنة الخطة
 التنفيذية المعتمدة
  (مــــــوارد بشريــــــة
موارد مالية -مــواد)

03.04. 02. 01.

المـــــوارد المطلوبـــة لكل عمل.

لابد من عرض الخطة في اللقاء الدوري ومتابعة الإنجاز والمؤشرات واعتماد الخطة مع الجهات.
تزمين الأهداف ومتابعة إنجازها يسهل تحقيقها.

 إعداد تقارير سنوية شاملة.
أرشفة وحفظ ملفات تكامل (محلي -سحابي).

اشراقة

01.

02.

03.

04.

05.

:

.

 وفي المحصلة النهائية فنموذج أو نماذج الخطة التشغيلية تسعى لتحقيق مؤشرات الخطة التنفيذيـــة بأعلى جــودة ممكنة وبأقل
:جهود ومصاريف وتركز بالعموم لتحديد البنود التالية

 المهام العملـــــية وآليـــات تنفيذها لتحقيق مؤشـرات
.وبرامج ومشاريع الخطــــة التنفيذية

 المسئولين عن تنفيذ كــل مهمة أو إعطاء الصلاحيـة
.للتنفيذ

 أوقات البدايــــة والنهايــــة والترتيـــــــب بين الأعمـــال
.وآليات التنفيذ

 رصد النتائـج والأداء لكـــــل عمل ومستوى الإنجـــاز أو
(مرفق نموذج رقم 15 صفحة 63)الانحراف عن الخطة .
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إشراقة

نماذج المتابعة

  ب.  خلال تنفيذ الخطط يقوم المدير وأعضاء تكامل  برصد وتوثيق ستة محاور يتم عكسها في نماذج المتابعةوهي:

 آليـات التنفيــــــــذ
المتبـــــــــــــــــــعة

 مستـــوى الانحـــراف
 بالزيادة أو النقـــصان
 عن المخطط وتبريـر
 الانحــــــــراف وكيـــف
 سيتم التعامل معـه
 الإنجــــــــــازات والآثارخلال الفترة القادمة

 الإيجابية المباشـــــرة
وغيـــــر المباشـــــــرة

 آليــــــــات التنفيـــــــــذ
 وصعوبات واجهــت
 فـــــــــرص ينصــــــــحفريــــــــــق العمـــــــل

 باستثمـــــــــــــــــــارها
 وتهديــــــدات يوصى

بالاحـــــــــتراز منـــــــها

 أفــــــكار تحسينيـــــــة
وتطـــــــــــــويريـــــــــة

  أ.    لكل خطة من هذه الخطط التي تتكامل فيما بينها يتم تصميم نماذج للمتابعة يتم من خلالها مراقبة الأداء على كافة المستويات الإدارية في تكامل ،
 فالمجلس الإداري يتابع مؤشرات الخطة الإستراتيجية مع المدير والذي بدوره يتابع ويناقش مؤشرات الخطة المتوسطة المحققة لمؤشرات الخطة

. الاستراتيجية
 المدير المسؤول يشرف على الخطة التشغيلية ومؤشراتها بالتعاون مع أعضاء تكامل . ثم تتم عمليات المراقبة بشكل دوري ومنهجي لضمان تحقيق

.الأهداف

 يتم جمع مجـــمل هــــذه المدخـــلات خلال كل مرحلة من مراحل متابـــعة الخطة لكافة المستويـــات الإداريـــة وعرضها في تقريــــر نهــــاية العــــام لمجلس
.الإدارة لاتخاذ اللازم حيالـــها

 وجود محاضر اجتماعات وسجل قرارات في الاجتماعات الدورية ومتابعة
تنفيذ التوصيات لتكامل يعد أمراً هاماً

( مرفق نموذج رقم 16و17 صفحة64-63)
.
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 آلية عقد اجتماعات تكامل الدورية:
01

02

03

04

05

06

07
08

09

اجتماع مجلس الإدارة.

 تحديد موعد الاجتماع بالتصويت مع جهات تكامل.

 تضمين موعد الاجتماعات في الخطة التنفيذية.

 تحديد مكان استضافة الاجتماع الدوري.

 حضور الاجتماع وذكر الإنجازات.

 تدوين محضر الاجتماع.

 استقبال الجهات الحاضرةللاجتماع.

 حصر جميع الحضور.

  عرض محاور الاجتماع والمنفذين.

 المناقشة والأسئلة.

 توصيات الاجتماع.

  التواصل مع الجهات لعرض جديد المشاريع والإنجازات
الخاصة والمشاركة لعرضها في اللقاءات

10
11

12

معلومات إثرائيــــــــة

معلومات إثرائيــــــــة
إعداد رابطة لدعم إعلانات تكامل ونشرها.

 التواصل الفعال مع الجهات وتأسيس رابطة للخريجات من كل جهة للاستفادة من 
.الكوادر البشرية

.
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خامساً : إدارة المخاطر

النـوع
الأول

النـوع
الثاني

المخاطر غير المتوقعة ، مثل الزلازل أو الأوبئة، وهي لا تُدرج عادةً ضمن إدارة المخاطر نظرًا لندرتها.

01

02

  وهو جوهر إدارة المخاطر ويشمل المخاطر المتوقع حدوثها مثل (الحرائق -إصابة أو وفاة أحد الأعضاء -الدعاوى
.القضائية من مختلف الجهات، وغيرها )

 تعرف خطة المخاطر بأنها جزء أساسي من تخطيط البـــرامج والمشـــاريع ، حيث
 تحدد التهديدات المحتملة ووضـع الوســــائل المناسبــة لمنعها أو التخفــيف من

آثارها
 تتجاوز إدارة المخاطر عملية التخطــيط لتشمل باقي الوظــــائف الإداريــة ؛ إذ تأتي
 بعد تحليل وتحديد المخـــاطر عمليـــات التنظــيم، التوجيه، والرقـابة من قبل إدارة

تكامل للمهام المتعلقة بتلك الخطة
 يجب على كل كيان أن يكون على دراية بالمخاطر المحتملة والإجـراءات المناسبة

 المرتبطة بدوره

.

.

.
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  ويتم التنبؤ بالمخاطر من خلال:

تحديد جميع المصادر المحتملة للمخاطر.

اشراقة

(

(

 تحديد أهداف تكامل ومعيقات تحقيقها من خلال تحليل عوامل أساسية ذات علاقة
 ثقافة المجتمع -خصائصه -البيئة -القوانين والأنظمة والتشريعات للتكامل والمجتمع  

.الوضع الاقتصادي للمجتمع

 استعراض وتحليل السيناريو الطبيعي لعمل تكامل وأي انحرافات متوقعة عن
.السيناريو الطبيعي تعتبر خطورة

 الاطلاع والتعرف على المخاطر الشائعة في العديد من الجهات المماثلة وبيئات العمل
.المشابهة

 من أهم الإجراءات في إدارة المخاطر هو رسم خطة إخلاء للمبنى في حالة نشوب حريق مع التدريب عليها
 بالإضافة إلى توزيع معدات إطفاء الحريق وأدوات الإسعافات الأولية بشكل مناسب

 تأمين الأنظمة الإلكترونية باستخدام برامج حماية متخصصة، مع الاحتفاظ بنسخ احتياطية لقواعد البيانات
.على وسائط خارجية

.



نماذجالنماذج
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تأكيد الحضوراسم الجهة
 اســـــم
المحرم

اسم المرشح
 وقـــــــترقم الجوال للزيارة

الوصول
 عـــــدد
ملاحظاتالغرف

 نموذج طلب عهدة لأنشطة تكامل        
نطاق العهدة

اسم طالب العهدة

مبلغ العهدة الأساسي

الحد الأقصى لمبلغ الفواتير

رقم أيبان طالب العهدة

مدة تسوية العهدة

اسم البرنامج

.10

نموذج التقرير المالي لمصاريف اللقاءات الدورية لتكامل
البنود

المجموع

الموازنة التقديريةم اللجنة المسؤولة

ریال

ریال

ریال

ملاحظاتالميزانية الفعلية

01

02

03

.09

نموذج متابعة زيارة جهات تكامل للجهات المماثلة في المنطقة الغربية .08
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نموذج مقترح لخطة مشروع أو برنامج لقاء الجهات المانحة

معلومات عن البرنامج
اسم البرنامج

فكرة البرنامج

الأهداف

المخرجات

الفئة المستهدفة

عدد المستفيدات

مدة البرنامج

إعلانات وتصاميم

مكافآت المتدربات

الحفل والهدايا

مصاريف تشغيلية

مجال الصرف

المجموع

مجال الصرف المبلغالمبلغ

 مكافــــــــآت
المتطوعين

متطوعات

نثريـــــــــات

 أدوات فنية
وخدمـــــات

.11
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نموذج عرض مشاريع جهات تكامل على  المؤسسات المانحة
 اسم الجهة

الشعار

التعريف بالجهة

اسم المشروع

الهدف العام للمشروع

أهداف المشروع

الفئة المستهدفة

عدد المستفيدين

المدة والوقت

آلية التنفيذ للمشروع

المخــــرجــــــــات

الأثـــــر

ارتباط المشروع بالأهداف التنموية

مميزات إضافية

تقرير المشاريع السابقة

ما هو انطباع المستفيد السابق إن وجد ؟

 مؤشرات قياس نجاح المشروع

كيفية استدامة المشروع على المستفيد والمجتمع

الجهات المشاركة في المشروع

نموذج متابعة جهات تكامل للقاء بالمؤسسات المانحة
 إرســـــال نموذجتأكيد الحضوراسم الجهة

العرض للجهات
 أسماء للمرشحين
للحضــــــــــــــــــــــــور

 اسم مقدمالمنصب الوظيفي
العــــــــرض

 جاهزية
ملاحظاتالعرض

.12

.13
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 نموذج الخطة التنفيذية

المجال
التنفيذ

نسبـــةملاحظاتالتكلفةالمسؤول
التوصيةالتنفيذ   أسبــــــــاب

عدم التنفيذ
مؤشر
الأداء المستفيدون الجهــــة

المنفذة  تاريخ النهايةتاريخ البداية
الأهـــداف
التفصيلية

البرامـج و
الأنشطة

.14

م

01

02

03

04
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نموذج محضر اجتماع الإدارة التنفيذية لمجموعة تكامل
محضــر اجتماع الإدارة التنفيذية لمجموعة تكامل

الحضور

رقم الاجتماع (١)

م

الوقتالتاريخ

الوظيفة
الاسم

موعد التنفيذالمسؤولالمهمةالموضوع

تأكيد الحضور

المدةالمكان

.16

 نموذج الخطة الزمنية للمشروع 
جماد (1)ربيع (2)ربيع (1)نسبة الانجاز المهام  والأعمال

(الأهـــــــــــــــداف) 
ملاحظات المرحلة

20406080100123412341234

.15
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 نموذج سجل قرارات إجتماعات  مجموعة تكامل
الإجراءموعد التنفيذالمكلفالقرار أو التوصيةتاريخهرقم الاجتماع

.17

مرفق دليــــــــل
البرامج الصيفية 

أفكـــــار و
تطبيقات

 يتم في تكامل سنوياً إعداد دليل للبرامج الصيفية ليسهل الوصول إليها وفي ختام
.الدورة الصيفية يتم تدوين الإنجازات وتكريم المشاركات في البرامج الصيفية
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 المرحلة الرابعة 

 مرحلة التطويـــــــر   

مخرجات التطوير
تحديـــــــد محـــــاور التطوير الأهم في تكامـــــــل.

تصميم أدوات القياس المناسبة لتكامل في كل
محور تطوير تم اختياره 

تصميم وآليات وتوزيع مسؤوليات لمراقبــة أداء
الأنظمة والعمليات وتقويمها 

تصميم خطة تطوير متكاملـــــة لأداء تكــــامل
ومكوناتها 

01

02

03

04
.

.

.
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 التميـــــــــــز 
المؤسسي

 الاستدامة الجودة
الماليــــــــة

 تنميــــة
الموارد

البشرية
 التخطيــــط

 الاستراتيجي

 تنميــــــــة
 المهارات
الإداريــــة

الحوكمةالابتكار
 التحول الرقمي
 والذكـــــــــــــــاء
 الاصطنـــــاعي

 يعرف التطوير بأنه التغيير والتحول من طور إلى طور بهدف إحداث آثار إيجابية، ومع تعدد وتنوع
:أدوات ومفاهيم التطوير إلا أننا سنستعرض تسعة محاور أساسية مهمة وهي
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التميـــــــــــــز   
المؤسسي 

01

الجـــــــــودة

02

الجودة هي مقياس للتميز والكفاءة.
 يمكن أن تكون الجودة مرتبطة بالمنتجات، الخدمات، أو حتى العمليات .

عندما نسعى لتحقيق جودة عالية، نسعى لتحقيق التفوق و المستفيدين.

الاستدامة
الماليـــــــــة 

03
الاستدامة المالية تهدف إلى تحقيق توازن بين النفقات والإيرادات دون زيادة مستمرة في الديون.

تنميـــــــة  
المـــوارد
البشرية

04

تنمية الموارد البشرية هي جزء لا يتجزأ من تكامل لتطوير مهارات وخبرات موظفيها      .
وتهدف إلى تنمية بيئة العمل والارتقاء بها، عن طريق التطوير والتدريب وتعزيز العلاقات بين الموظفين.

(iso )الحصول على شهادة الآيزو                مطلب والسعي لإنجازه خلال عام.إشراقة

 هو القدرة التنافسية التي تميز تكامل عن غيرها وخلق مزايا تنافسية فريدة لتكامل تساعدها على تحقيق
.أداء متميز يتضمن العديد من العوامل مثل الابتكار، والجودة والتنفيذ، والتقييم، والتحسين المستمر
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التخطيـــــــط
الاستراتيجي 

05

تنميـــــــــة
المهارات 
الإداريــــة 

06

الابتكار

07

 المراجعة الدورية للعمليات والأنشطة واتخاذ ما يلزم حيالها من تعديلإشراقة
تطوير وابتكار ، تسهم في تعزيز نجاح التجربة بشكل عام 

أفكـــــار و
تطبيقات

 هي الوثائق التي تحدد الأهداف والاستراتيجيات والخطوات اللازمة لتحقيق رؤية ورسالة تكامل . وتساعـــــــد
 الخطط الاستراتيجية على توجيه القرارات والأنشطة والموارد لتكامل وتحسين أدائها؛ لتنفيـــــذ الأهداف

.الاستراتيجية

 هي عملية تحسين القدرات والمعارف التي تساهم في تنمية القيادات، والفرق بفعالية، وإعداد الصف الثاني
 وتنمية مهارات الوظائف الإدارية وتشمل بعض الجوانب مثل التواصل، والتنظيم، والقيادة، والتخطيـــــــط،

.والتحليل، وحل المشكلات، واتخاذ القرارات، والتعلم المستمر، والتكيف مع التغييرات

 يسهم في تحسين الخدمات وتطوير النماذج الأولية، بالإضافة إلى ابتكار خدمات أو أساليب عمل جديدة 
.من خلال البحث المستمر مما يؤدي إلى تحقيق التقدم والازدهار

 تطوير القيـــــادات في تكامـــل من خلال دراسة الاحتيـــاج التدريبي كل سنة ثم تقديم
التدريب للراغبين

 وضع نظام تقييم أداء فعال يعكس مساهمة كل جهة من جهات تكامل في تحقيق
أهداف تكامل

.

.

.
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التحول الرقمي
والذكــــــــــــــــاء 
الاصطنــــــاعي 

09

الحوكمة

08

إشراقة

 هي مجموعة من الأنظمة والضوابط التي تنظم عمل الكيانات وتعزز من مستوى الأداء والمساءلة،
.وتشمل آليات للتدقيق المالي والرقابة على الأداء

 يساهم التحول الرقمي والذكاء الاصطناعي في إنجاز الأعمال بشكل أكثر إبداعاً وإنتاجية مما يعزز قدرة
.تكامل على المنافسة وتحقيق التفوق

 في السعي لنيل الاعتمادات والجوائز ينبغي
 أن يكون الهدف تحسين البيئة والأنظمــــــة

.وليس مجرد الشهادات 
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الخاتمة
 في ختام هذا الدليل نحمد الله سبحانه وتعالى الذي منّ علينا بالتوفيـق
 لإتمام هذا الدليل الإجرائي؛ لنضع لمســـــاتنا النهــــــــائية فيه بعد رحلة
 طويلة من العمل الدؤوب، لإيماننا بأهميـــة التعــــاون والتنسيــق بين
 الجهات من أجل تحقيق  التنميــة المستــــدامة ، ونأمل أن يكون هــذا
 الدليل قد قدم المعلومات الضروريـــة والمفيـــــدة التي تســـاهم في
 تحقيق الأهداف المرجوة بأفضل صورة ممكــــنة ، فما كــــان فيه من
 صواب فهو بفضل الله وتوفيقـــــــه ، وما كـــــان فيه من خطـــأ فمنا
 ونستغفر الله، ونسأل الله أن يجعل هذا العمل في ميزان حسنـــــــاتنا

 وأن ينفعنا به ، وأن يجعلنا جميعاً مفاتيح للخير مغاليق للشر
وصلى الله وسلم على نبينا محمد وعلى آله وصحبه أجمعين
.






