
 

 3من  1الصفحة 

 

 إدارة الموارد الماديت والممتلكاثسياست 
 414 السياسةرقم 

 الموارد والشراكاتإدارة  المعيار
 سياسة الإدارة المالية اسم السياسة

 جميع الإدارات بالإدارة الرئيسة المسؤولية عن التطبيق
 .إحكام وثائق الأصول والممتلكات -1 المتوقعة المخرجات

 هـ1443 - 1 النسخة
 

 الغرض: -1
 حصر وتصنيف وصيانة الأصول والدمتلكات. .1
 تطبيق اشتراطات معايير الأمن والسلامة. .2
 تطبيق الاستخدام الأمثل لدوارد الجمعية. .3
 
 :السياست -2

 .صول الثابتةمثل للألاستخدام الأتقوم الجمعية با .1
 .دارة وصيانة الاصول الثابتةالجمعية بإتقوم  .2
 .صولمن وسلامة الأأدارة تقوم الجمعية بإ .3
 .و الدنتجاتأفض  الاارر السلبية للممتلكات تقوم الجمعية بخ .4
 .دارة وتخزين الدوادتقوم الجمعية بإ .5
 .عادة تدويرهإمثل للمنافع العامة وخفض  التالف و لترشيد والاستخدام الأتقوم الجمعية با .6

 
 المسؤولياث: -3

 الدالية.الشؤون إدارة  .1
 .الدوارد البشريةإدارة  .2
 الفضروع.قسم  .3
 .والصيانة إدارة الخدمات .4
 التقنية. وحدة .5

 
افرها: -4  المستنداث الواجب جو

 .لأصول الدوجودة )صكوك الأراضي ، استمارات السيارات ، العقود ، والعهد ، الفضواتير(حصر اإثباتات  .1
 .تلافمحضر إلائحة الصرف والعهد و  .2
 لائحة الأمن والسلامة. .3
 دات وتقارير الصيانة.سنلائحة آلية التخزين،  .4
 برنامج إلكتروني. .5



 

 3من  2الصفحة 

 

 :ن من السياستيالمستهدفالنطاق: المستفيدين و  -5
   الإدارة الرئيسة لجمعية مستودع الددينة الدنورة الخيري وفروعها ومشاريعها. .1
 الأسر الدستفضيدة من الجمعية. .2
 الشركاء. .3
 
 :طبيقتال -6

 قياس الفضاعلية الزمن الدسؤولية ةو الخط ت

للموارد الدادية والدمتلكات وتصنيفضها  حصر الأصول الثابتة 1
 لتمكين الوصول السهل إليها عند الحاجة.

 الدالية الشؤون
 الدوارد البشرية 

 والصيانة الخدمات
 التقنية وحدة
 الفضروع قسم

 سنوي
مؤشرات 
 الدتابعة

والتقرير الدالي 
 السنوي

إحكام صيانة الأصول باستخدام الأدوات والبرامج الدتوفرة لجدولة  2
 .شاملة

 والصيانة الخدمات
 التقنية وحدة
 الفضروع قسم

نصف 
 سنوي

 
تقارير الخدمة 
 الدقدمة

وتتبع الدؤتمنين ، كعهد للموظفضين والدشاريع إحكام صرف الأصول 3
 .الحاليين والسابقين لذا

 الدالية الشؤون
 البشريةالدوارد 
 والصيانة الخدمات
 التقنية وحدة
 الفضروع قسم

عند 
 الحاجة

 
تقارير الخدمة 
 الدقدمة

في مكان واحد من خلال  إحكام وارئق الأصول والدمتلكات 4
 مؤشرات الخطة سنوي ون الداليةؤ الش .الأرشيف الورقي والإلكتروني

5 
طباعة استكر الباركود  ،أتمتة الأصول والدوارد الدادية والدمتلكات
وتتبع انتهاء الضمان على  ،لكل أصل من خلال برنامج الأصول

 .الأصول والوارئق الأخرى من خلال النظام

 ون الداليةؤ الش
  الدوارد البشرية

 والصيانة الخدمات
 التقنية وحدة
 الفضروع قسم

 شهري
ربع 
 سنوي
 سنوي

التقارير 
 الشهرية

6 

الأمن والسلامة لإدارة الدفاع الددني تطبيق الاشتراطات ومعايير 
)كمرات الدراقبة، طفضايات الحريق، مضخات الحريق، وحساسات 

والتعاقد مع شركة أمن وسلامة لحفضظ ، الحريق، وصناديق الإطفضاء(
وتدريب للكوادر ، الأصول الثابتة والدوارد الدادية والدمتلكات

لامة بينهم، الوظيفضي على عمليات الإطفضاء ونشر ثقافة الأمن والس
 والترشيد بقليل الاستهلاك الكهربائي.

 ون الداليةؤ الش
 الدوارد البشرية

 والصيانة الخدمات
تقارير الخدمة  سنوي

 الدقدمة



 

 3من  3الصفحة 

 

 قياس الفضاعلية الزمن الدسؤولية ةو الخط ت
ترتيب وتصنيف الدخزون مع تخصيص وحدات تخزين للأصناف  7

 .وتركيب الأرفف الذكية ،بتطبيق الدورة الدستندية للمخزون
 إدارة الخدمات

 مؤشرات الخطة شهري الفضروعإدارة 

صناف وضوابط وتقنين بإعادة تدوير الأ الاستخدام الأمثل للموارد 8
 .و البيعأما صرف إوآلية فترة التخزين 

 إدارة الخدمات
 إدارة الفضروع
 إدارة الرعاية

 مؤشرات الخطة شهري

 
 القياس: -7

 كيفضية القياس الاستفضادة من القياس الدستهدف الدؤشر ت
 مخرجات التقرير والدؤشر التأكد من خطوات الإنجاز %111 تصنيف الأصول حصر و 1
 عدد تقارير الخدمة التأكد من خطوات الإنجاز %111 إحكام صيانة الأصول 2
 عدد تقارير الخدمة التأكد من خطوات الإنجاز %111 إحكام صرف الأصول 3
 نتائج الدؤشر الإنجازالتأكد من خطوات  %111 وارئق الأصول والدمتلكاتإحكام  4
 نتائج التقارير التأكد من خطوات الإنجاز %111 ول والدوارد الدادية والدمتلكاتأتمتة الأص 5
 عدد تقارير الخدمة التأكد من خطوات الإنجاز %111 تطبيق الاشتراطات ومعايير الأمن والسلامة 6
ن مع تخصيص ترتيب وتصنيف الدخزو  7

 تائج الدؤشر التأكد من خطوات الإنجاز %111 وحدات تخزين للأصناف
 تائج الدؤشر التأكد من خطوات الإنجاز %111 الاستخدام الأمثل للموارد 8
 
 التطوير: -8

 .الأصول والدمتلكات سنوياً متابعة  .1
 .)معيار السلامة الدالية( متابعة معايير الحوكمة .2
 تفضعيل التطبيقات الإلكترونية لدتاعبة العهد والأصول. .3
 .سنوياً مراجعة السياسة  .4
 
 :المراجع -9

 .هـ1443عام  -النسخة الرابعة  – اللائحة الأساسية للجمعية .1
 هـ.1435 –الإصدار الأول  –مشروع نمذجة مستودع الددينة الدنورة الخيري  .2
 م.2121إصدار عام  –معيار السلامة الدالية الصادر من وزارة الدوارد البشرية والتنمية الاجتماعية  .3
 

 
 


