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 الدلیل الإجرائي لتقدیم طلب المنح 

 أولاً: الھدف من الدلیل 

یھدف ھذا الدلیل إلى توضیح الخطوات الإجرائیة التي یجب على الجھة الطالبة للمنحة اتباعھا لضمان قبول الطلب  
 .ومعالجتھ بطریقة عادلة ومنظمة، وفقاً لسیاسات ومعاییر المؤسسة

 

 ثانیًا: نطاق التطبیق 

 .الراغبة في الحصول على دعم أو منحة من المؤسسة)   غیر ربحیھیطُبَّق ھذا الدلیل على جمیع الجھات (

 

 ثالثاً: الجھات المسؤولة 

 .مسؤولة عن استقبال الطلبات ومراجعتھا الأولیة :إدارة المنح . 1

 .تقوم بتقییم الطلبات بناءً على المعاییر المعتمدة :اللجنة الفنیة . 2

 .ویرفع التوصیة لمجلس الأمناء تعتمد التوصیات   :اللجنة التنفیذیة . 3

 .  نھائي صدر القرار الی  :س الأمناء  مجل . 4

 

 رابعًا: مراحل التقدیم 

 مرحلة الإعداد  .1

 .مراجعة الشروط العامة والخاصة للمنح •

 .التأكد من مطابقة المشروع لمجالات الدعم المحددة من المؤسسة •

 .تجھیز الوثائق والمستندات المطلوبة  •

 مرحلة التقدیم  .2

 .الدخول إلى المنصة الإلكترونیة أو البوابة الرسمیة للمؤسسة •

 بدقة  المنح نموذج تعبئة  •

 .رسال الطلب إلكترونیاًإ •

 مرحلة المراجعة الأولیة  .3

 .تقوم إدارة المنح بمراجعة الطلب للتأكد من اكتمال البیانات والمرفقات •

 .في حال وجود نواقص، یتم التواصل مع الجھة لاستكمالھا خلال فترة محددة •

 مرحلة التقییم الفني  .4

 .)القدرة التنفیذیة  – الاستدامة  –الأثر  – المعتمدة (الجدوى  المعاییر العامة والخاصة تقییم المشروع وفق  •

 .إعداد تقریر فني متكامل یرُفع للجنة التنفیذیة •

 مرحلة الاعتماد  .5

 .اعتذار) –تعدیل  – تراجع اللجنة التنفیذیة التقاریر الفنیة وتصدر القرار النھائي (قبول  •



 .تبُلغّ الجھة المتقدمة بالنتیجة عبر البرید الإلكتروني الرسمي أو النظام الإلكتروني •

 مرحلة توقیع الاتفاقیة  .6

بین المؤسسة والجھة المستفیدة تتضمن الشروط، والالتزامات،   اتفاقیة تنفیذ المنحة في حال الموافقة، یتم إعداد   •
 .وآلیة الصرف، وخطة المتابعة

 مرحلة التنفیذ والمتابعة .7

 .تبدأ الجھة بتنفیذ المشروع وفق الجدول الزمني المعتمد •

 .عن سیر المشروع والصرف المالي تقاریر دوریة تلتزم بتقدیم  •

 .تجُري المؤسسة زیارات میدانیة أو تقییمات مرحلیة للتأكد من الالتزام •

 مرحلة الإغلاق والتقییم النھائي  .8

 .بالمخرجات والنتائج تقریرًا ختامیًا شاملاً بعد انتھاء المشروع، تقُدّم الجھة  •

 .یقیس مدى تحقیق الأھداف والأثر المجتمعي تقریر تقییم نھائيتعُد المؤسسة  •

 

 المتوقعةخامسًا: المدد الزمنیة 

 المدة الزمنیة  المرحلة 

 یوم عمل  15 استلام الطلبات 

 أیام عمل  5 المراجعة الأولیة 

 أیام عمل  10 التقییم الفني 

 أیام عمل  5 الاعتماد النھائي 

 أیام من الاعتماد 3خلال   توقیع الاتفاقیة 

 

 سادسًا: التواصل والاستفسارات 

 :یمكن للجھات الراغبة بالتقدیم التواصل عبر القنوات الرسمیة للمؤسسة 

  :www.hobbychampions.orgالموقع الإلكتروني •

 

 

http://www.hobbychampions.org/

