
معتمـــد باجتمـــاع مجلـــس الإدارة الــــ )5 – 2025( بتاريـــخ 8/7/2025 ، يعتمـــد هذا 
الدليـــل مـــن مجلـــس الإدارة ويراجـــع مرة كل ســـنتين لإجـــراء التعديلات أو عنـــد الحاجة

دليل وإجـــراءات العمل 
فـــي تنفيــــذ المــــشاريع الإنسانيــــة والخيريـــة مـــن التبرع إلـــى التنفيذ





اريرالتوثيقات والتقيةالتحويلات المالالدراسات دالعقوالاتفاقيات و

1

الخارجيةالمشاريع مهام العمل الرئيسية  في قسم 

الاعتمادات

ات الدرساتإكمال بيان
وتجهيزها للتسويق 

ع قسم بالتنسيق م
التسويق وقسم 
التواصل وخدمة 

المتبرعين

يتم فيها اعتماد 
المشاريع على أساس 
التوصيات من اجتماع 
الميزان والتبرعات 

ومراكز التكلفة

إعداد وتجهيز 
اتفاقيات التعاون 

وعقود تنفيذ 
الجهاتالمشاريع مع 
المنفذة

عمل إجراءاتها 
ومتابعة موافقاتها مع 

الشؤونوزارة 
وتحويلها الاجتماعية

مع البنوك والصرافة 
أو مع الخارجية 
وطباعة خطابات 
التغطية للجهات 

وللشؤون والخارجية

متابعة تنفيذ المشاريع 
واستلام تقاريرها 

المصوّرة وأرشفتها 
قسم والتنسيق مع
الاعلام



2

أهداف الخطة التشغيلية لجمعية بلد الخير

للجمعيةالخطة التشغيليةتم تحديد أهداف ❖

الأهداف تتضمن مجالات متعددة❖

تم وضعها على رابط متاح لكل الجهات الشريكة❖



3

الدراسات

استقبال الدراسات ❖

تحليل الدراسة وخصائصها والتواصل مع الجهة الشريكة  ❖

للتعديل والتأكيد  

استقبال الدراسات -إجراءات اعتماد دراسة مشروع 



4

الدراسات

1

2

3

دراسات من جهات شريكة داخل دولة الكويت4

دراسات بناءً على طلب المتبرع

دراسات بناءً على طلب التسويق

دراسات من الجهات متوافقة مع أهداف الخطة التشغيلية

مصادر الدراسات–استقبال الدراسة 



5

الدراسات

دراسات من الجهات متوافقة مع أهداف بلد الخير1

المهمة

مدة 
الإنجاز

طريقعناوالدراساترابطعلىارسالهايتم➢
الدرايف

لباتمتطمعمتوافقةتكونبحيثالدراسةاختياريتم➢

المشروع
الشريكةالجهةعلىيعتمدالدراسةلاعدادالوقت➢

المشروعونوعوحجم

تستغرق 

يوم واحد 



6

الدراسات

دراسات بناءً على طلب التسويق2

المهمة

مدة 
الإنجاز

التسويقطلبعلىبناءالجهاتمعالتواصليتم➢

الدراسةوطلب
لارسالللجهاتمستمربشكلوالتذكيرالمتابعة➢

المطلوب

تستغرق 

أيام عمل 10-1من 



7

الدراسات

دراسات بناءً على طلب المتبرع3

المهمة

مدة 
الإنجاز

التسويقطلبعلىبناءالجهاتمعالتواصليتم➢
الدراسةوطلب

لارسالللجهاتمستمربشكلوالتذكيرالمتابعة➢

المطلوب

تستغرق 

أيام عمل 10-1من 



8

الدراسات

دراسات من جهات شريكة داخل دولة الكويت4

المهمة

مدة 
الإنجاز

تأتي مع الاعتماد للمشروع من الجهة الشريكة ➢

تستغرق 

يوم عمل واحد
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الدراسات
تحليل الدراسة

المهمة

مدة 
الإنجاز

فيذ تدقيق الدراسة من اعداد المستفيدين ومكان التن➢

وميزانية المشروع 

التواصل مع الجهة الشريكة  للتاكد من المعلومات➢

والتعديلات ان وجدت 

تستغرق 

أيام عمل 5-1من
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المتوفرةوالارصدةالميزاناجتماعتوصياتعلىبناءتتم❖

إجراءات الاعتمادات

:المشروعاعتمادطرق❖

المدير العام مع قسم المشاريع

المدير العام مع لجنة الاعتماد

قسم التسويق مع المتبرع 

(1

(2

(3



11

المشاريعقسممعالعامالمدير(1

إجراءات الاعتمادات

المهمة

مدة 
الإنجاز

المديربينبالتشاورالمشروعاعتماديتم➢

متطلباتيحققبحيثالمشاريعوقسم

المشروع

تستغرق 

أيام عمل 2-1من 



الاعتمادلجنةمعالعامالمدير(2

إجراءات الاعتمادات

المهمة

مدة 
الإنجاز

لتياالاعتماداتعلىبناءالمشاريعاعتماديتم➢

عامالالمديرمعبالتشاورالاعتمادلجنةتقرها

تستغرق 

أيام عمل 5-2من

12



المتبرعمعالتسويققسم(3

إجراءات الاعتمادات

المهمة

مدة 
الإنجاز

عالمتبررغبةعلىبناءالمشروعاعتماديتم➢

عينالمتبروخدمةالتواصلقسممعبالتنسيق

تستغرق 

أيام عمل 2-5من 

13



كتاب إعتماد المشروع  للجهة المنفذة 

إجراءات الاعتمادات

المهمة

مدة 
الإنجاز

العامالمديرمنوتوقيعهالكتاباعداد➢

المنفذةللجهةارساله➢

تستغرق 

أيام عمل 2-1من 

الشريكةوالجهةالخيربلدبينالعقدابراميسبق➢

التنفيذبتسريعيساهم–(المشروعخصائص–الاعتمادمبلغ)المشروعمحدداتمعللجهةاعتماديتضمن➢

14



معتميتنظيميوتعاونتفاهموثيقةتكونماعادةشريكةجهةمع:لاتفاقيةا❖

عنوعلىبناءً الاتفاقياتهذهتختلف،والشراكةالعلاقةتنظيمبهدفجهة
.العملأوالشراكة

العقودالاتفاقيات و

لشروطايحددالشريكةالجهةوبينالخيربلدجمعيةبينقانونياتفاق:العقد❖

ياتمسؤولتحديدالعقدهذاخلالمنيتم،مشروعالبتنفيذالمتعلقةوالبنود
،والضماناتالزمنية،والجداولوالتكاليف،التنفيذ،ومراحلطرف،كلوحقوق

.المشروعتنفيذنجاحلضمانإضافيةشروطوأي

15



الداخليةالاتفاقية❖

الخارجيةالاتفاقية❖

العقودالاتفاقيات و
الاتفاقيات مع جهة شريكة 

16



العقودالاتفاقيات و
الاتفاقية الداخلية  –الاتفاقيات مع جهة شريكة 

المهمة

مدة 
الإنجاز

الاتفاقيةصياغة➢

الاتفاقيةاستقبال➢

الداخليالتدقيق➢

القانونيالتدقيق➢

الشريكةالجهةمعالتشاور➢

تستغرق 

أيام عمل 7-15من 
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العقودالاتفاقيات و
الاتفاقية الخارجية  –الاتفاقيات مع جهة شريكة 

المهمة

مدة 
الإنجاز

الاتفاقيةصياغة➢

الاتفاقيةاستقبال➢

الداخليالتدقيق➢

القانونيالتدقيق➢

الشريكةالجهةمعالتشاور➢

تستغرق 

أيام عمل 15-30من 
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العقودالاتفاقيات و
العقد مع الجهة الشريكة 

المهمة

مدة 
الإنجاز

وتدقيقهوطباعتهالعقدصياغة➢

المشاريعقسمتوقيع➢

العامالمديرتوقيع➢

الإدارةمجلسرئيستوقيع➢

المنفذةللجهةالعقدإرسال➢

تستغرق 

أيام عمل 3-7من 

19



العقودالاتفاقيات و
توقيع العقد من قبل الجهة الشريكة المنفذة

المهمة

مدة 
الإنجاز

المنفذةالجهةقبلمنالعقدتوقيعمتابعة➢

تستغرق 

أيام عمل 2-10من 

20



تحويلات داخل دولة الكويت تحويل عن طريق الصـرافة تحويل عن طريق البنك

تحويل لجهات 
شريكة خارج 

دولة الكويت عن 
طريق الصرافة 

تحويل لجهات 
شريكة خارج 

دولة الكويت عن 
طريق الخارجية

تحويل لجهات 
شريكة خارج 

دولة الكويت عن 
طريق البنك

تحويل يتم 
لجهات داخل 
دولة الكويت 

دولة 

التحويلات المالية

تحويل عن طريق وزارة الخارجية الكويتية

21



استمارة التحويل الداخلية -إجراءات تحويل مشتركة 

التحويلات المالية

المهمة

مدة 
الإنجاز

وتدقيقهاوطباعتهاالاستمارةصياغة➢

روالمديالماليةوقسمالمشاريعقسمتوقيع➢

العام

تستغرق 

أيام عمل 2-3من 
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التحويلات المالية

المهمة

مدة 
الإنجاز

الاجتماعيةالشؤونوزارةخطابإعداد➢
وتدقيقهاوطباعتها

العاموالمديرالمشاريعقسمتوقيع➢
الشؤونوزارةموقععلىالخطابرفع➢

الاجتماعية

تستغرق 

أيام عمل 1-2من 

طلب موافقة وزارة الشؤون الاجتماعية -إجراءات تحويل مشتركة 

23



تستغرق 

أيام عمل 5-10من 

التحويلات المالية

المهمة

مدة 
الإنجاز

موقععلىالموافقةصدورمتابعة➢
الاجتماعيةالشؤونوزارة

موافقة وزارة الشؤون الاجتماعية–إجراءات تحويل مشتركة 

24



طلب تحويل –التحويل عن طريق البنك 

قيع إعداد طلب التحويل للبنك وطباعته وتدقيقه وتو➢
رئيس القسم  

 ضينتوقيع قسم  المالية والمدير العام وتوقيع المفو➢
وتسليم المندوب الكتاب للبنك

تستغرق 

أيام عمل 3-5من 

التحويلات المالية

المهمة

مدة 
الإنجاز

25



اشعار البنك–التحويل عن طريق البنك 

تستغرق 

أيام عمل 5-10من 

التحويلات المالية

استلام اشعار البنك من ➢

المندوب المهمة

مدة 
الإنجاز
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طلب تحويل–التحويل عن طريق الصرافة 

للصرافةالتحويلطلبإعداد➢
العامروالمديالماليةالادارةوتوقيعالقسمرئيستوقيع➢

المفوضينوتوقيع
الشيكمعللصرافةالكتابوتسليمالمندوبتسليم➢

تستغرق 

أيام عمل 3-5من 

التحويلات المالية

المهمة

مدة 
الإنجاز

27



اشعار التحويل–التحويل عن طريق الصرافة 

استلام اشعار تحويل الصـرافة من ➢

المندوب

تستغرق 

أيام عمل 1-2من 

التحويلات المالية

المهمة

مدة 
الإنجاز
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طلب موافقة  التحويل–التحويل عن طريق وزارة  الخارجية الكويتية 

إعداد طلب الموافقة لوزارة الخارجية الكويتية  ➢

وطباعته وتدقيقه 

ئيس توقيع رئيس القسم  والمدير العام وتوقيع ر➢

مجلس الإدارة 

رفع الطلب على منظومة الخارجية➢

تستغرق 

أيام عمل 1-2من 

التحويلات المالية

المهمة

مدة 
الإنجاز

29



موافقة  وزارة الخارجية الكويتية–التحويل عن طريق وزارة الخارجية الكويتية 

التحويلات المالية

ة صدور الموافقة  في موقع وزارة الخارجي➢

الكويتية

تستغرق 

أيام عمل 10-15من 

المهمة

مدة 
الإنجاز
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طلب تحويل –التحويل عن طريق وزارة الخارجية الكويتية 

يع إعداد طلب التحويل للبنك وطباعته وتدقيقه توق➢
رئيس القسم  

وتسليم  توقيع المالية والمدير العام وتوقيع المفوضين➢
المندوب الكتاب للبنك

تستغرق 

أيام عمل 3-5من 

التحويلات المالية

المهمة

مدة 
الإنجاز

31



اشعار البنك–التحويل عن طريق وزارة الخارجية الكويتية 

تستغرق 

أيام عمل 5-10من 

التحويلات المالية

استلام اشعار البنك من ➢

المندوب المهمة

مدة 
الإنجاز

32



ارسال كتاب تغطية للجهة المنفذة-إجراءات مشتركة 

اعلاماللجهةالتغطيةكتابارسال➢
البنكاشعارمعبالتحويل

تستغرق 

أيام عمل 1-2من 

التحويلات المالية

المهمة

مدة 
الإنجاز
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رفع كتاب تغطية لوزارة الشؤون الاجتماعية-إجراءات مشتركة 

وتدقيقهوطباعتهالاجتماعيةالشؤونوزارةكتاباعداد➢

يلالتحوعنالاجتماعيةالشؤونلوزارةتغطيةكتابرفع➢

الاجتماعيةالشؤونوزارةالموقعطريقعنالمالي

التحويلات المالية

تستغرق 

أيام عمل 1-2من 

المهمة

مدة 
الإنجاز
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(تحويلات وزارة الخارجية الكويتية)-رفع كتاب تغطية لوزارة  الخارجية الكويتية 

التحويلات المالية

المهمة

مدة 
الإنجاز

وتدقيقهوطباعتةالكتاباعداد➢

نعالكويتيةالخارجيةلوزارةتغطيةكتابرفع➢

الالكترونيالموقعطريقعنالماليالتحويل

تستغرق 

أيام عمل 1-2من 
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سند القبض من الجهة المنفذة

لمحولابالمبلغقبضسنداستلاميتم➢
المنفذةالجهةمن

تستغرق 

أيام عمل 3-10من 

التحويلات المالية

المهمة

مدة 
الإنجاز

36



تحويلات داخل دولة الكويت

التحويلات المالية

المهمة

مدة 
الإنجاز

وتدقيقهاوطباعتهاالاستمارةصياغة➢

عامالوالمديرالماليةوقسمالمشاريعقسمتوقيع➢

العامللمديرالتحويلخطاباعداد➢

تستغرق 

أيام عمل 3-4من 

36



تحويل بنك–المخطط الزمني لإجراءات تنفيذ مشروع 

معاملة خارجية معاملة داخلية  |
داخلي

يوم 22-14

خارجية

يوم 46-16

استقبال الدراسة اعتماد 
الدراسة

كتاب 
اعتماد

إبرام
العقد

توقيع
العقد من الجهة

استمارة تحويل
طلب 

موافقة وزارة الشؤون 
الاجتماعية

موافقة
وزارة الشؤون 

الاجتماعية
طلب

تحويل البنك

اشعار
تحويل البنك

كتاب 
تغطية للجهة

كتاب 
تغطية لوزارة الشؤون 

الاجتماعية

10-1 5-2 2-1 7-2 10-2

3-2 3-2 10-5

3-2 10-5 3-2 3-2 68-30

37

يوم



ةتحويل الصراف–المخطط الزمني لإجراءات تنفيذ مشروع 

معاملة خارجية معاملة داخلية  |
داخلي

يوم 22-13

خارجية

يوم 40-11

استقبال الدراسة اعتماد 
الدراسة

كتاب 
اعتماد

إبرام
العقد

توقيع
العقد من الجهة

استمارة تحويل
طلب 

موافقة وزارة الشؤون 
الاجتماعية

موافقة
وزارة الشؤون 

الاجتماعية
طلب

تحويل الصرافة

اشعار
تحويل الصرافة

كتاب 
تغطية للجهة

كتاب تغطية لوزارة الشؤون 
الاجتماعية 

10-2 5-2 2-1 7-2 10-2

3-2 3-2 10-5

3-2 3-2 3-2 3-2

38

62-24
يوم



ةتحويل الخارجي–المخطط الزمني لإجراءات تنفيذ مشروع 

معاملة خارجية معاملة داخلية  |
داخلي

يوم 25-14

خارجية

يوم 50-23

استقبال الدراسة اعتماد 
الدراسة

كتاب 
اعتماد

إبرام
العقد

توقيع
العقد من الجهة

3-2 3-2 3-2 3-2 10-2

موافقة الخارجية
طلب 

تحويل البنك اشعار البنك
21-14 5-3

15-5

كتاب 
تغطية للجهة

كتاب 
تغطية للشؤون

كتاب 
تغطية للخارجية

2-1 2-1 2-1

طلب
موافقة الخارجية

3-2

39

75-37
يوم



التوثيقات والتقارير

40

أنواع التقارير❖

تقرير مشروع تنموي ▪

تقرير كفالة يتيم ▪

تقرير مشروع انشائي ▪

تقرير مشروع اغاثي ▪

تقارير متابعة المشاريع التشغيلية المستمرة▪

تقارير قياس الأثر للمشاريع ▪



التوثيقات والتقارير

الإداري▪

المالي▪

الاعلامي▪
41

مكونات التقرير❖



التوثيقات والتقارير
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التحقق من جودة التقرير▪

دراسةللمطابقالتنفيذيكونبحيثالتقاريرمطابقة▪

المطلوبةوالجودةالمرسلة

ارسال التقرير لقسم التواصل وخدمة المتبرعين  ▪

الإداري



التوثيقات والتقارير
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منوالتأكدالواردالماليللتقريرمبدئيتدقيق▪

متوافقةونتكبحيثللتنفيذالماليةالتفاصيلمطابقة

.للدراسةالماليةالتفاصيلمع

.ارسال التقرير للإدارة المالية للتدقيق▪

المالي



التوثيقات والتقارير
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.التأكد من التوثيقات الإعلامية وجودتها▪

.استكمال النواقص ان وجدت ▪

.ارسال المواد الإعلامية لقسم الاعلام والارشيف▪

الإعلامي



نبذة عن المهام الدورية لقسم المشاريع الخارجية

45

مدة الإنجازالمهمة
.اعداد طلبات التراخيص السنوية للمشاريع ومتابعة صدورها❖

. الربع سنوية لوزارة الشؤون الاجتماعية ورفعها لموقع الوزارةالادرايةاعداد التقاربر ❖

.تحضير جداول الزيارات الخارجية بالتنسيق مع الجهات الشريكة الخارجية❖

.اعداد التقارير الاحصائية للمشاريع حسب الفئة المطلوبة لقسم المتابعات❖

. الاستعداد والتحضير لاجتماع الميزان الشهري❖

اعداد التقارير الموسمية ❖

أيام15-5من 

أيام10-5من 

أيام3-2من 

أيام3-2من 

أيام3-2من 

أيام3-2من 
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نبذة عن المهام اليومية لقسم المشاريع الخارجية
مدة الإنجازالمهمة

.اعداد طلبات التحويل ومتابعتها❖

.متابعة موافقات وزارة الشؤون الاجتماعية على موقع الوزارة ❖

.متابعة موافقات التحويلات على موقع وزارة الخارجية الكويتية❖

.التواصل مع الجهات الشريكة لمتابعة تقدم المشاريع❖

.تدقيق التقارير الواردة من الجهات الخارجية❖

.التأكد من التوثيقات الإعلامية وجودتها❖

.متابعة الدراسات المطلوبة من الجهات❖

ساعة2

ساعة1

ساعة2

ساعة3

ساعة2

ساعة2

ساعة1



لاميةالإسالشريعةأحكامالدليلهذاوبنودموادتطبيقفييراعى

.الأصيلةالكويتيالمجتمعوقيموأعراف

جزاكم الله خيراً 




