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 سياسة إدارة المواد والمباني والممتلكات

 : المقدمة –أولا 
إدارة الموارد المادية والممتلكات في الجمعية من الوظائف التنظيمية المحورية التي ترتبط مباشررة  بكفاةة التشرليو وامرتمرارية  تعتبر

 .الأعماو، وتتطلب إطارا  واضحا  يضبط التعامو مع الأصوو والمواد عبر مختلف مراحلها التشليلية والإدارية

الإجررراةات لات العة ررة بررادارة الأصرروو والممتلكررات والمررواد بمررا يضررمن وضررو  وترريتي هررلس الميامررة لتنظرريس الممارمررات و

الأدوار وتوحيرررد اليرررات العمرررو برررين الإدارات المختلفرررة، والحرررد مرررن التبررراين فررري الممارمرررات التشرررليلية، وتع يررر  ا نضرررباط 

 .المؤممي في التعامو مع الموارد

الوحدات التنظيمية المعنية داخو الجمعية، بما يضررمن اتمرراج الإجراةات وتكاملها في كما تمُررهس هلس المرريامررة في إحكاس التكامو بين 

 ..مختلف مراحو التعامو مع الأصوو والمواد

 :من السياسة  الغرض – ثانيا
المحافظة عليها، تهدف هلس المريامرة إلو وضرع إطار تنظيمي لإدارة لصروو الجمعية وممتلكاتها وموادها بكفاةة وفاعلية، بما يضرمن 

وتعظيس ا مرتفادة منها، وترشريد امرتخداس الموارد، وتع ي  ممارمرات ا مرتدامة والممرؤولية البيئية، ودعس امرتمرارية الأعماو، بما  

 يتوافق مع الأنظمة واللوائح لات العة ة ولفضو الممارمات المؤممية.

 :التعريفات – ثالثا
الملمومررررة طويلة الأجو التي تمتلكها الجمعية وتمررررتخدس في لعمالها، مةو المباني والمعدات الأصرررروو الةابتةم الممتلكات  (1

 .والأجه ة والمركبات وما في حكمها

 .الموادم كو ما يتس ا تناؤس لو امتخدامه في التشليو لو الأنشطة، بما في للك المواد ا متهةكية والتشليلية والتبرعات العينية (2

 .صناف المحتفظ بها في الممتودعات بلرض ا متخداس الممتقبلي لو التشليو لو التو يعالمخ ونم المواد والأ (3

 .التبرعات العينيةم كو ما يقُدَّس للجمعية من مواد لو لصوو غير نقدية مواة كانت جديدة لو ممتعملة (4

صرروو بما يحقق لعلو كفاةة  إدارة الأصررووم العمليات المتعلقة بتخطيط وا تناة وتشررليو وصرريانة وتقييس والتصرررف في الأ (5

 .ممكنة خةو دورة حياتها

 .مجو الأصووم مجو رممي ور ي لو إلكتروني يتضمن بيانات الأصوو الةابتة ومواصفاتها وموا عها وحالتها و يمتها (6

العهدةم لي لصررو لو مادة تمُررند إلو موظف لو جهة داخو الجمعية ويكون ممررؤو   عن امررتخدامها والمحافظة عليها وفق  (7

 .الضوابط المعتمدة

 .الصيانة الو ائيةم لعماو الصيانة الدورية المخططة التي تهدف إلو منع الأعطاو والحفاظ علو كفاةة الأصوو (8

 .م لعماو الإصة  التي تتس لمعالجة الأعطاو بعد و وعها وإعادة الأصو إلو حالته التشليليةالعةجيةالصيانة  (9

لمخرر ون فعليررا  مررع المررجةت المعتمرردة للتحقررق مررن الد ررة وا كتشرراف الجررردم عمليررة حصررر ومطابقررة الأصرروو لو ا (10

 .المبكر للفرو ات

 .إدارة المخ ونم العمليات المتعلقة بامتةس المواد وتخ ينها وصرفها ومرا بة ممتوياتها بما يضمن الكفاةة التشليلية (11

 .التشليلية ويقلو الأةر البيئي ويضمن امتمرارية المواردا متدامةم ا متخداس الرشيد للموارد بما يحقق الكفاةة  (12

 .ترشيد ا متهةكم تقليو ا متخداس غير الضروري للموارد والمواد والمنافع العامة دون التيةير علو جودة الأداة (13
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، وامرتخداس مواد ل و المشرتريات الصرديقة للبيئةم عمليات شرراة تراعي ا عتبارات البيئية مةو كفاةة الطا ة، وتقليو النفايات (14

 .ضررا  بالبيئة

دورة حياة الأصررروم جميع المراحو التي يمر بها الأصرررو بدةا  من التخطيط وا  تناة مرورا  بالتشرررليو والصررريانة وحتو  (15

 .التخلص لو ا متبعاد.

 السياسات )الالتزامات(: – رابعا
المواد والمباني والممتلكات والأصررروو والموارد لات العة ة، بما  تلت س الجمعية بتطوير وتطبيق امرررتراتيجية متكاملة لإدارة  م 4-1

يحقق ا مررتدامة، ويتوافق مع المواصررفات البيئية المعتمدة، ويع   ةقافة المباني الخضررراة والمنظمات الصررديقة للبيئة، دعما  

 .لأهدافها وتوجهاتها ا متراتيجية

 .بما يمهس في تحقيق لهدافها ا متراتيجية وتعظيس ا متفادة منهاتلت س الجمعية با متخداس الأمةو للأصوو الةابتة  م 4-2

 .تلت س الجمعية بادارة وصيانة الأصوو الةابتة وفق برامج وخطط دورية تمهس في رفع كفاةتها وإطالة عمرها التشليلي م 4-3

 .المخاطر والتلف لو الفقدتلت س الجمعية بتطبيق الإجراةات الة مة لضمان لمن ومةمة الأصوو والممتلكات، وحمايتها من  م 4-4

تلت س الجمعية بالحد من الآةار المرررلبية الناتجة عن ممتلكاتها ولنشرررطتها وخدماتها علو المجتمع والبيئة والعاملين، مع مراعاة  م 4-5

 .متطلبات الصحة والمةمة

التشرليلية، وفق ممارمرات تضرمن مرةمتها، وكفاةة  تلت س الجمعية بادارة وتخ ين المواد، بما يشرمو التبرعات العينية والمواد   م 4-6

 .تداولها، وتحقيق ممتويات المخ ون المنامبة

تلت س الجمعية بترشريد امرتهةك المنافع العامة والمواد التشرليلية، والحد من الهدر والتالف، وتع ي  ممارمرات إعادة ا مرتخداس  م 4-7

 .والتدوير كلما كان للك ممكنا  

ا عتبارات البيئية في عمليات الشررراة، من خةو تفضرريو المنتجات والمواد الصررديقة للبيئة والمطابقة تلت س الجمعية بمراعاة  م 4-8

 للمواصفات المعتمدة، والإمهاس في دعس المبادرات والمشروعات البيئية بما يتوافق مع إمكاناتها وطبيعة لعمالها.

 المسؤوليات  – خامسا
 وضمان توافقها مع توجهات الجمعية ولهدافها. علو تطبيقهاالإشراف واعتماد الميامة م مجلس الإدارة (1

اعتماد الإجراةات التنفيلية لات الصلة ومتابعة ، وتوفير الموارد الة مة لتنفيلهاالميامة، وضمان تطبيق لحكاس  م التنفيلي  المدير (2

 ا لت اس بها.

الإشرراف علو امرتةس ، ووالمخ ون وفق الأنظمة والإجراةات المعتمدةإدارة الأصروو والممتلكات والمواد م مدير مرةمرو الإمداد (3

تحديث مرجةت الأصروو والمخ ون وإجراة الجرد ، ووتخ ين وصررف المواد، بما في للك التبرعات العينية، والمحافظة عليها

 مع الإدارات لات العة ة.تطبيق معايير ترشيد ا متهةك وا متدامة في إدارة المواد والمشتريات، بالتنميق ، والدوري

المحافظة علو جاه ية الأصروو ، وإعداد وتنفيل خطط الصريانة الو ائية والتصرحيحية للأصروو والمباني والمرافقم مدير الصريانة (4

 متابعة إجراةات الأمن والمةمة المتعلقة بالمباني والمرافق والأصوو.، ووإطالة عمرها التشليلي

، مررجيو الأصرروو الةابتررة وإةباتهررا محامرربيا  وفررق المعررايير والميامررات الماليررة المعتمرردةالإشررراف علررو تم المرردير المررالي (5

تقرررديس التقرررارير الماليرررة لات ، ومتابعرررة الجوانرررب الماليرررة المتعلقرررة با تنررراة الأصررروو والرررتخلص منهرررا والجررررد الررردوريو

 العة ة بالأصوو والممتلكات.

التنمريق مع الجهات ، ا مرتدامة وكفاةة امرتخداس الأصروو والموارد عند تنفيل المشراريعمراعاة متطلبات م مدير المشراريع والتمويو (6

 .المانحة والشركاة فيما يتعلق بالأصوو والمواد الممولة، بما يضمن ا لت اس بشروط التمويو
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اض المخصصررة المحافظررة علررو لصرروو الجمعيررة وممتلكاتهررا والمررواد الممررلمة إلرريهس، وامررتخدامها للأغرررم جميررع العرراملين (7

ا لترر اس برراجراةات الأمررن والمررةمة، وترشرريد امررتهةك المرروارد، والإبررةل عررن لي فقررد لو تلررف لو مرروة امررتخداس ، ولهررا

 للأصوو لو الممتلكات.

 المستندات الواجب توافرها: – سادسا
 مجو الأصوو الةابتة. (1

 مجو العهد والأصوو المملمة للعاملين. (2

 والتصحيحية للأصوو والمرافق. خطة الصيانة الو ائية  (3

 مجةت وتقارير الصيانة. (4

 محاضر الجرد الدوري للأصوو والمخ ون.  (5

 نمالج امتةس وتمليس الأصوو والعهد. (6

 نمالج صرف وامتةس المواد من الممتودعات. (7

 تقارير تقييس حالة الأصوو وكفاةتها. (8

 :نطاق السياسة – سابعا
الجمعيررة وممتلكاتهررا ومبانيهررا ومرافقهررا وموادهررا ومخ ونهررا، بمررا فرري للررك تمررري هررلس الميامررة علررو جميررع لصرروو  (1

 الأصوو الةابتة، والأصوو المنقولة، والتبرعات العينية، والمواد التشليلية

تمررري علررو جميررع الإدارات والعرراملين والمتطرروعين، وكررو مررن يتعامررو مررع لصرروو الجمعيررة لو تكررون بعهدترره، وللررك فرري  (2

الشرررراة وا مرررتةس والتخررر ين وا مرررتخداس والصررريانة والجررررد والتصررررف، وفرررق الأنظمرررة جميرررع مراحرررو التخطررريط و

 واللوائح والميامات المعتمدة..

 :المخرجات المتوقعة  – ثامنا
 وجود مجو د يق ومحدث للأصوو والممتلكات وحالتها. (1

 رفع كفاةة امتخداس الأصوو وتقليو الهدر.  (2

 الصيانة الو ائية والتصحيحية. تحمين عمر الأصوو عبر تطبيق  (3

 تع ي  لمن ومةمة الأصوو وتقليو الفقد والتلف.  (4

 تنظيس إدارة المخ ون والمواد والتبرعات العينية بكفاةة. (5

 تحمين د ة الجرد والتقارير الداعمة  تخال القرار.  (6

 تقليو الأةر البيئي وتع ي  ممارمات ا متدامة وترشيد الموارد. (7

 . لتشليلي وتع ي  التكامو بين الإدارات.رفع كفاةة الإنفاج ا (8
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 تطبيق السياسة: – تاسعا
 

يعُنو هلا القمرس بتحديد الآلية العملية لتفعيو لحكاس هلس المريامرة داخو الجمعية، من خةو تحويو البنود الواردة فيها إلو خطوات  

وممررؤولياتها، وبما يضررمن انتظاس العمليات وتكاملها عبر مختلف  تنفيلية واضررحة، تمُررند إلو الجهات المختصررة وفق لدوارها 

 .الإدارات، وتحقيق ا تماج في الممارمات التشليلية المتعلقة بادارة الموارد المادية والممتلكات

 قياس الفعالية الزمن المسؤولية الخطوات م

1  
تطوير امتراتيجية متكاملة لإدارة الأصوو والمواد 

 والممتلكات والموارد وفق ا متدامةوالمباني 

المدير التنفيلي + 

 مدير مةمو الإمداد

منوي/ عند 

 التحديث

اعتماد ا متراتيجية 

 وتحديةها

2  
ا متخداس الأمةو للأصوو الةابتة وربطها بالأهداف 

 التشليلية ومنع التعطيو غير المبرر
 ممتمر مدير مةمو الإمداد

نمبة امتخداس 

 مقابو المتا الأصوو 

3  
إدارة وصيانة الأصوو وفق خطط صيانة و ائية 

 وتصحيحية موةقة
 مدير الصيانة

 شهري/ 

 ربع منوي

انخفاض الأعطاو 

 و يادة الجاه ية

4  
تطبيق إجراةات لمن ومةمة الأصوو والممتلكات 

 وتوةيق العهد والممؤوليات

مدير الصيانة + 

 المدير التنفيلي
 ممتمر

الفقد لو عدد حا ت 

 التلف

5  
تقليو الأةر الملبي للأصوو والخدمات علو المجتمع 

 والبيئة والعاملين

المدير التنفيلي + 

 جميع الإدارات
 ممتمر

مؤشرات المةمة 

 وا متدامة

6  
إدارة وتخ ين المواد والتبرعات العينية والمواد 

 التشليلية وضبط ممتويات المخ ون
 ممتمر مدير مةمو الإمداد

المخ ون ونمبة د ة 

 الفرو ات

7  
ترشيد ا متخداس وتقليو الهدر وإعادة ا متخداس 

 والتدوير
 ممتمر جميع الإدارات

انخفاض ا متهةك 

 ونمبة الهدر

8  
تطبيق معايير المشتريات الصديقة للبيئة والمماهمة 

 في المبادرات البيئية
 مدير مةمو الإمداد

عند كو عملية 

 شراة

المشتريات نمبة 

 الممتدامة

 القياس: – عاشرا
 

يعُنررو هررلا القمررس بتحديررد مؤشرررات الأداة وطرررج  يرراس ممررتوة ا لترر اس وفعاليررة تطبيررق هررلس الميامررة، بمررا يترريح متابعررة 

الأداة بشررركو دوري، و يررراس كفررراةة إدارة المررروارد الماديرررة والممتلكرررات، وتررروفير بيانرررات كميرررة ونوعيرررة تررردعس عمليرررة 

 .التحمين الممتمر واتخال القرار علو لمس د يقة وموضوعية

 كيفية القياس الاستفادة من القياس المستهدف المؤشر م

1  
نمبة د ة مجو الأصوو 

 والممتلكات
100% 

رفع موةو ية بيانات 

 الأصوو ودعس اتخال القرار

مقارنة المجةت الفعلية بنتائج 

 الجرد الدوري

 %80 الأصوو الةابتةمعدو امتخداس   2
تحمين كفاةة امتةمار 

 الأصوو وتقليو التعطو

تحليو تقارير ا متخداس مقابو 

 الطا ة التشليلية

3  
نمبة الأعطاو في الأصوو 

 والمرافق
 منويا 10%

تحمين كفاةة الصيانة ورفع 

 الجاه ية التشليلية

تقارير الصيانة الدورية 

 ومجةت الأعطاو
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 كيفية القياس الاستفادة من القياس المستهدف المؤشر م

4  
الصيانة نمبة ا لت اس بخطة 

 الو ائية
90% 

إطالة العمر التشليلي 

 للأصوو وتقليو التكاليف

مطابقة خطة الصيانة مع التنفيل 

 الفعلي

5  
نمبة الفقد لو التلف في الأصوو 

 والممتلكات
3% 

تع ي  لمن ومةمة الأصوو 

 وتقليو الخمائر

تقارير الحوادث ومحاضر 

 التحقيق والجرد

 %95 د ة مطابقة المخ ون  6
تحمين إدارة الممتودعات 

 وتقليو الفا د
 نتائج الجرد الدوري للمخ ون

 %5 نمبة الهدر في المواد التشليلية  7
ترشيد ا متهةك وتقليو 

 التكاليف التشليلية

تحليو ا متهةك ومقارنته 

 بالمعايير المعتمدة

 %30 نمبة المشتريات الصديقة للبيئة  8
دعس ا متدامة وتقليو الأةر 

 البيئي

تحليو لوامر الشراة وتصنيف 

 الموردين

 %100 ا لت اس باجراةات الجرد الدوري  9
ضمان د ة البيانات وتحديث 

 الأصوو

مراجعة تنفيل خطط الجرد في 

 مواعيدها

10  
ممتوة ا لت اس العاس بميامة إدارة 

 الأصوو
95% 

رفع ممتوة الحوكمة 

 وا متةاو

تقارير المراجعة الداخلية 

 والتد يق

 

 التطوير: – حادي عشر
 :هذه السياسة للمراجعة والتطوير الدوري لضمان فعاليتها وملاءمتها للتغيرات التشغيلية والتنظيمية، وذلك وفق الآتي تخضع

 .تتم مراجعة السياسة بشكل دوري كل )سنتين( أو عند الحاجة (1
 .الداخلي، وتقارير الأداء، والمستجدات النظامية والتنظيميةيتم تحديث السياسة بناءً على نتائج التدقيق  (2
 .يرفع أي تعديل مقترح من الإدارة التنفيذية إلى مجلس الإدارة لاعتماده (3
 .تشارك الإدارات ذات العلاقة )سلاسل الإمداد، المالية، الصيانة، المشاريع( في اقتراح التحسينات والتطويرات (4

 المراجع: –تاسعا 
 هلس الميامة إلو مجموعة من الأنظمة والمعايير والوةائق لات العة ة، ومنهامتمتند 
 .نظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية في المملكة العربية السعودية ولائحته التنفيذية (1
 .القواعد والضوابط الصادرة من المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي ذات الصلة بالحوكمة والامتثال (2
 .والتعليمات ذات العلاقة بإدارة الأصول العامة والممتلكات وحماية المال العام الأنظمة (3
 اللائحة الأساسية لجمعية طهور (4
 .لإدارة دورة حياة الأصول(  ISO 55000المواصفة القياسية الدولية ) (5
 .المعايير المحاسبية لإثبات وتقييم وإهلاك الأصول الثابتة  (6
 .دارة المخاطر التشغيليةمعايير السلامة والصحة المهنية وإ (7
 .مبادئ الاستدامة البيئية وكفاءة استخدام الموارد  (8
 .أدلة وإجراءات إدارة المخزون والمستودعات والعهد  (9



 

 7من   7الصفحة   

 .نموذج الجرد السنوي ونماذج الاستلام والصرف والتسليم (10
 المعيار الرابع  –نموذج جائزة التميز في العمل الخيري  (11

 

 الاعتماد: –عاشرا 
 

س، 2026/ 08/ 05هر الموافق 1448/ 02/ 22س في 2026( لعاس 3اعتماد هلس النمخة في اجتماع مجلس إدارة ر س )تس 

 ويمري العمو بها من تاريخ اعتمادها.

 

 
 رئيس مجلس الإدارة

 
 مـيــلـسـد الـمـحـن مـس بنـأ


