
 

 

 

  

 

 

 

  

 
 
 

 
 

 
 دارة لإ التنظيمية القواعد 

 محمد بن إسماعيل فطاني الشيخ ذرية وقف 
 المملكة العربية السعودية 

 
 
 
 
 
 
 

 إعداد
 وقفل يةتطويراللجنة ال

 ذرية الشيخ محمد بن اسماعيل فطاني
 

 
 
 

 1431 ىالأول ىجماد
 
 الثالثة الطبعة 
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 القواعد التنظيمية مراجعة 

 
 ة وصف المراجع المراجعة من   تتم اسم المعتمد  

رقم  
 ة المراجع

 تاريخ المراجعة

محمد نور ياسين  جنة الل 
 10/3/1431 1 تبويب ومراجعة عامة  براهيم محمود إو 

محمد نور ياسين  الهيئة العليا  رئيس 
 براهيم محمود وإ

مراجعة لعرضه على  
 1432/ 1/1 2 الجمعية العمومية

 محمد نور ياسين  رئيس اللجنة 
 ود م محمبراهيوإ

عرض على لجنة اختيار 
 14/10/1440 3 وقافناظر للأ

 مراجعة القواعد المنظمة اللجنة  الهيئة العليا رئيس ا 
 1441/ 6/3 4 الطبعة الثانية

د. عبد الرحمن   لجنة التطوير رئيس  
 1441/ 1/4 5 المراجعة اللغوية  ادريس

 محمد نور ياسين  الهيئة العليا  رئيس 
 م محمود وإبراهي

 اعد المنظمةقو العة مراج
 11/5/1441 6 الطبعة الثالثة  
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 سماعيل فطانيإ وقف ذرية الشيخ محمد بن اللجنة التطويرية ل
تطوير   للعمل علىهـ 13/1/1431المنعقد في مكة المكرمة بتاريخ الجمعية العمومية في اجتماعها المشكلة بقرار 

 ره وتطوي وتنميتهالوقف 
 

   
 رئيسا مد نور فطاني ن ياسين محنور بمحمد 

 عضوا  إبراهيم محمود صالح فطاني
 عضوا )يرحمه الله(  طلعت محمود أحمد فطاني 

 عضوا نور فطاني نبيل حسن محمد
 عضوا نور فطاني رياض محمد محمد

 عضوا زين العابدين يحيى فطاني محمد 
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 ةالتطويريكلمة رئيس اللجنة 
 

  :الأمين سيدنا محمد وعلى آله وأصحابه أجمعين، وبعد هنبي لىن، والصلاة والسلام ععالميالحمد لله رب ال

ماعيل  ـسإن  ب بن سنة فطاني ووقف الشيخ محمد  لوقف الشيخ داوود بن عبد الل المستحقين(  مجلس  )مجلس العموم  أتخذ  
لجنة   بتشكيل  جماعيا    قرارا  هـ  1/1431/ 13  مكة المكرمة بتاريخجتماع المنعقد في  الافي  (  )المعروف بمحمد صغير  يانـفط

حول   مرئياتها  بن  تطوير  سبل  تضع  الشيخ محمد  ذرية  متأنية  سماعيل  إوقف  دراسة  للمجلس  العام  لإلوتقدم  لنظارة طار 
 ا.هوبناء على ذلك القرار تم تشكيل لجنة تطويرية تشرفت برئاست  ،بغية تنمية الوقف وتطويره الوقف 

هذه المهام  وناقشت    1431  ىالأول   ىجماد  أواخر شهر لى  إ  هـ1431محرم17من   المدةفي    عاتماجتلاامن ت اللجنة عددا   عقد
المستحقين بما ضرورة وضع نظام أساسي للوقف يكون مرجعا عاما ومنظما للأعمال المتعلقة بالوقف والناظر و لى  إ وخلصت  

 . يطابق شرط الواقف

هيئة تشكيل  قترحت فيه  او مجلس العموم  ة  ـدار من نقاش في جلس  لى ماملا عالنظام مشت  من وضع  انتهت اللجنة بتوفيق من الل
شاملة    ،تعمل على مساعدة الناظر في تطوير الوقف  يةتطوير ولجنة  الوقف    تدير  وهيئة نظارةتشرف على أعمال الوقف    عليا

 تطويرية.ال  واللجنة العليا وهيئة النظارة الهيئةليات ؤو لكل من صلاحيات ومس

خ داوود بن عبد الل والشيخ محمد بن اسماعيل فطاني في اجتماعها الاول بتاريخ يليا لأوقاف الشعلى الهيئة العنظام  تم عرض ال
" الى "   النظام الأساسي لوقف ذرية الشيخ محمد بن إسماعيل فطانيمن "    المسمىتغير  ب  قرار  اتخاذتم  و   1441محرم    21

ذر  لوقف  المنظمة  إالقواعد  بن  محمد  الشيخ  فطانيسماعيية  وارسال    ل  الهيئة  اعضاء  من  دراسته  ويتم  المحتوي  ليمثل   "
القواعد.  التطويرية ليتم تنقيح  التحسينية لرئيس اللجنة  التحسينية    المقترحات  المقترحات  الهيئة ومن  وقد تم استلام عددا من  من 

    .صداري تضمنها هذا الاالتو رية الشيخ محمد بن اسماعيل  ذوأفراد من الجمعية العمومية 

سماعيل فطاني بين يدي المستحقين، لتأمل أن يكون  إلوقف ذرية الشيخ محمد بن    (مع ملاحقه)  هذه القواعدواللجنة إذ تضع  
 .هو الأساس والوسيلة التي تطور الوقف وتنمي غلته بإذن الل تعالى

نسأل الل أن  النظام ووضع معالمه ل  معظم  خذ على عاتقه بلورةأالذي    براهيم محمودإخ  الأأعضاء اللجنة وأخص    شكرأذ  إني  إو 
 .ويغفر للواقفين ويتقبل أعمالهمباءنا آيتقبل أعمالنا وأن يرحم 

 وأن يوفق الجميع لما يحبه ويرضاه. 
 التوفيق،والل ولي            

 رئيس اللجنة

 

 فطاني محمد نور ياسين  أ.د. محمد نور
 

 1441 ىول الأ ىجماد 11 جدة: حرر في 
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 الفهرس 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
  

 
 
 

 الاساسيات ول:لأاب باال

 

 7  مصطلحات النظام تعريفات:
 9   نظرة عامة :الأولالفصل  
 9   القيم هداف،الأ ، الرسالة ،ةالرؤي المقدمة،

 10   الهدف من النظام الاساسي
  الباب الثاني: إدارة الوقف

 11 .العامالهيكل  :الثانيالفصل 

 11  د صغيراف الشيخ محمالهيئة العليا لأوقاف الشيخ داوود وأوق - أولا
 13   )مجلس إدارة الوقف(نظارة الهيئة  -ا ثاني

 18 للوقف  التطويريةاللجنة  -ثالثا 
    التنظيم الإداري لوقف ذرية الشيخ محمد بن إسماعيل :الثالثالفصل 

 19   الوقفمكتب إدارة  -أولا 
 20  المالية الإدارة- ثانيا

 22  الإدارة القانونية -ثالثا 
 22   والتأجيرسويق إدارة الت -رابعا 

 23   إدارة الشئون الفنية -خامسا 
 23   استثمار الوقفإدارة  -سادسا 
  عين الوقف الثالث:الباب 
 27  عمارة الوقف :الرابعالفصل 
 28  وصيانة العين تشغيل :الخامسالفصل 
  الوقف  ومستحق الرابع:الباب 
 30   نالمستحقي حقوق  : السادس الفصل 

 30  نتحقيالمس واجبات :سابعلا الفصل 
 32  المستحقين أسهم الثامن: :الفصل

  أحكام عامة الخامس:الباب 

 33 أحكام عامة
 34 الملاحق
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 تعريفات

  :جاء في التعريفات المقرونة بها عماتعبر فهي لقواعد ا  هذهينما وردت في أ والمصطلحاتن العبارات إ
 

شيخ داوود بن عبد الل بن سنة فطاني لا  من  ي وقفها كل  والعقارات التالأعيان              الأوقاف:
رحمهما الل أو الموقوفة عليهما )محمد صغير( والشيخ محمد بن إسماعيل فطاني 
 ري(  بالمملكة العربية السعودية و حشأأو على ذريتهما )وقف ذري طبقي 

 . وحدد شروطه العينالذي وقف الاعتباري الشخص                   :الواقف
 ستغلال  للا ر المعدالعقا  :  العين

 )محمد صغير( سماعيلإ: يشمل ذريتي الشيخ داوود بن عبد الل والشيخ محمد بن سماعيلإذرية محمد بن  
الواقف   والعقار  الأعيان  الموقوف: وقفه  منفعته   فيه،  التصرفعن  امتنع  و الذي  وصارت 

   .همعليقوف مو للمستحقة 

  ماعيلـإسمحمد بن  والشيخ    ،نة فطانيـ بن سعبد الل  داوود  الشيخمن    كل  ذرية               المستحقون:
(  فطاني المعروف بمحمد صغير  مجموعة أشخاص في حالة شرعية معتبرة   ) 

 وقف. تستفيد من ريع ال

 . حسب نص صك الوقفية قصده للوقفالدالة على إرادة الواقف و  الشرعية  العبارة                  :الصيغة

 .وموقوف، وموقوف عليه، وصيغة    واقف،            :الوقفأركان 

 .صيغة وقفية للعين الموقوفة مسجلة بصك الوقفية الواقف من  ما شرطه  :الواقفشرط 

شرعية  وث  الوقفية:صك  الشرعية  صادرةيقة  المحكمة  المكرمة  من  الواقف    بمكة  رغبة  تصف 
   .لواقفل على مراد اة للموقوف عليهم بصيغة شرعية تدللعين الموقوف

 . والمالية أمور الوقف الشرعية والعرفية والإداريةبرعاية  جهة أو إدارة تقوم   ف:وقالنظارة 

عينالاعتباري  الشخص     الوقف:ناظر  الشرعيه  الذي  الوقف    الحاكم  نظارة  من بترشيح  على 
  ن(.الهيئة العليا للوقف )والتي تمثل المستحقي

نظارة   من   :   الوقفهيئة  منتخبة  النظا  مجموعة  أو  المعالناظر  حسب  اختيارهم  ويتم  ومساعديهم  ايير  ر 
 الخاصة باختيار الناظر ومساعديه والمنصوص عليها في النظام الاساسي للوقف.  

ود لمشهمن الجنة مكونة من كبار الأعيان من أحفاد الشيخ محمد بن إسماعيل        :  ة العليا للوقفالهيئ
 .للوقف المستحقينويمثلون  السديد والرأي الحكمة والحصافة والخبرةب لهم

 القاضي بالمحكة الشرعية والذي يتابع الناظر في ادارة الوقف  الحاكم الشرعي 

العل أمين الهيئة:  الهيئة  قرارتها عضو  تنفيذ  ومتابعة  محاضرها  وكتابة  اجتماعاتها  بتنظيم  يقوم    يا 
  الجمعية العمومية –عات مجلس العموم االدعوة لاجتم وينظم

 ممن بلغ البطون وبنات وأبناء  الظهور وبنات من أبناء وإناثا   ي الوقف ذكورا  ستحقكل م : وميةة العمالجمعي
 من العمر سنة 18 سن الرشد 
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 مجلس العموم()

من مكونة  ،  لوقف  انظارة  هيئة    تقنية تقوم بمساعدة  –تطويرية    –لجنة استشارية    :للوقف  التطويريةاللجنة  
كحد   أعضاء  ذوي   اعليسبعة  والخلق  الكفاء  من  الشيخ    ،والمعرفةة  أحفاد  من 

   .محمد بن إسماعيل

والمناهج    استخدام             :الوقفتطوير   الممارسات  اعلى    والأساليبأفضل  لتحقيق  الوقف  إدارة  في 
   .للوقف والمستفيدين مستوى من تطلعات المستحقين

 . ذات منفعة أجدىوشراء عين بديلة موقوفة وتحصيل ثمنها عين البيع ال   الاستبدال:
 .محددةلمدة  قاريخول للطرف الثاني )المستأجر( الانتفاع بالعين او الععقد   الوقف: إجارة

الوقف  :الوقفعمارة  على  للمحافظة  يلزم  ما  كل  جيدة  عمل  الى    بصورة  يؤدى  ما  كل  ومنع 
 .الل ة لاسمحتفاء جدواه وفنائمما يؤدي الى ان ه،مر أوتضعضع خرابه 

 . ستثمار والانتفاع بريعهلال ابلاق عمار وجعلهلى الإإ عقار ة الحاج للاستغلال:ف الموقو  رعماإ
   ن. والصيانة للمحافظة على الأعيان المعدة للسكترميم ال السكنى:الموقوف عمار إ

 ساكني العين. لافة حراسة ونظو  الصرف الصحيو   كهرباءو  تأمين الخدمات من ماء  :التشغيل
والأعمال :الصيانة تنفيذه   المهام  يتم  للمحافظة  التي  العقار  على  بشكل  على  ا  به  بالانتفاع 

 مستمر. 
 . بهدف تفادي التلف التدريجي للمرافقالصيانة الروتينية تجري على العين      :  الوقائية الصيانة
عن  لمعالجة أي خلل أو قصور قد ينشأ  الصيانة التي تجري من وقت إلى آخر        :التصحيحية الصيانة

الهدف منها المحافظة على المرافق والمعدات   . ادثو لحك والاستعمال واالاستهلا
 ستمرار الاستفادة من العين. لاتي أنشئت عليها بالحالة ال

 الواقف.شرط حسب  المبالغ الناتجة من تمليك المنفعة لمدة محدودة      :حقوق المستحقين
 .جزء 100ن  نسبة ما يخص المستحق من العين الموقوفة م       :أسهم الوقف

 . سماعيلإوالشيخ محمد بن  مجموع أسهم المستحق في وقف ذرية الشيخ داوود   :  مساهم اق الاستحق
 .  متوسط العامعلي من أ خلال العام التي يكون الطلب على العين ة مدال       :   المواسم

ط شرو   حسب  بالعين  نتفاعالخدمات الفندقية عند الا  ميتقدالفندقي(    امخدتالإسأو  )    :  الاستثمار الفندقي
 .لمنطقة التي توجد فيها العينباهيئة السياحة 

 .لى الواقف من ناحية الأبإالأبناء المنتسبون       :   ظهورأولاد ال
 . لى الواقف من ناحية الأمإالأبناء المنتسبون  :  أولاد البطون 

 التقارير. ود و العق سلفا ليستخدم في تحريروالأسلوب المعد   الصيغ والشكل :  النماذج
الهجري    هو معاال يومالعام  بأخر  وتنتهي  محرم  شهر  في  يوم  أول  ذي   من  شهر  من 

 .بالصيغة التالية )يوم/شهر/سنة( تتبع بحرف هـو حسب تقويم ام القرى   ،الحجة
تعاملين مع مكتب الوقف من الشخص الذي يقوم بمراجعة الإدارات الحكومية او الم :   المعقب

 .ومؤسسات خدمية مستأجرين ومقاولين
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 أساسيات ول : الباب الأ
 

 :  تمهيد

 نظرة عامةالفصل الأول : 
 مقدمة::    ولاا

  يتمتع بالشخصية  (يختص بالأهل والذرية  )  هلي ذري أ وقف خيري    محمد بن إسماعيل هووقف ذرية الشيخ  
عبد إلى  ال  ل ما يتقرب بهالوقف من أفض   )تقرب إلى الل تعالى لخير والالبر وا  القصد منهاالكاملة    الاعتبارية
من خلال وقف    ,(ا بقي هذا الوقف مغلا  يستفاد منهن أجره لا ينتهي بموت الواقف وإنما يستمر مإربه؛ إذ  

والأعيان الأ  العقارات  الدخل  بحبس  وتسبيل  إسماعيل  صل  بن  محمد  ذرية  الواقف حسب  على     شروط 
 كافل.لواقف وتحقيق التللعمل بما يحقق المقاصد الشرعية ل  به, وتهدفللانتفاع 

 ف ا هد الرسالة وال و   ةيؤ الر   :  ثانيا
( وقف    :    ةالرؤي(  1البند  نظارة  إعمال  في  يحقق  آالريادة  بما  إسماعيل  بن  محمد  وتطلعات  آل  مال 

و  يحققالمستحقين  للوقف   بما  الشرعية  الوقف  و   ،المقاصد  خمسة  ضمن  ليكون  أنجح 
 وقاف في منطقة مكة المكرمة.أ

( ج  لةالرسا  (2البند  وقف  تعمير  الشيخ  :  ودنا  عبد الل  بن  إسماعيل  داوود  بن  التكافل  ز  يز لتعفطاني  محمد 
 . والتراحم والصلة والتواد والاحترام

 .والامل والتطلعات للمستحقين الغايةالوصول بالأوقاف لمستوى يحقق  -1 ف : اهدالأ (3البند )
 . الل تعالىالبر والخير والتقرب إلى قصد من الوقف وهو لاتحقيق  -2
 على تنمية الوقف وتطويره.  لعملا  -3

( على   :  المهام(  4البند  وقف   العمل  نظارة  في  المؤسسية  والأساليب  والمناهج  الممارسات  أفضل   تطبيق 
و الل  عبد  بن  داوود  إسماعيل  الشيخ  بن  المستحقين  فطاني  محمد  توقعات  يحقق  بما 

إدارة أموال الوقف    يتعلق بشؤون   لهم في ماوأما صرف ريعها في  و  ه و استثمارها  من 
الواقف   شروط  للحدود  الشرعية  المقاصد  يحقق  نظارة   هعلي  وبناء    ،وقف وبما  تلتزم 

 العرفية.  وأالتنظيمية  وأالمعايير والنظم المقيدة لذلك سواء التشريعية بكل الوقف 
 ي: أعماله بالتال سماعيل في جميعإم وقف ذرية الشيخ محمد بن  تز يل  :المفاهيم  /القيم ( 5البند )

 ستأجرين.:  في التعامل مع المستحقين والموالشفافية  الصدق والأمانة 
 مور الوقف أ:  التزام بمعايير الجودة في إدارة          الجودة 

 اعيل.  بن إسممحمد  لوقف ذرية الشيخلى الاستثمار في كل ما هو أفضل إ :         المبادرة 
 حقين.المستالوقف و لحة  : في العمل لمص        المثابرة 
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بستخدم للتعريف من خلال اللوحات    اشعار يل  قف ذرية الشيخ محمد بن إسماعيتخذ و   الشعار :(  6البند )
   واليافط والمطبوعات كعلامة فارقة للوقف

 

 
 

     
 للوقف الى تحقيق الأتي:  نظمةتهدف القواعد الم:  أهداف القواعد المنظمة للوقف

 .مل معهللتعا قافسي لنظارة الأو تحديد مرجع أسا -1
 توحيد المعايير والإجراءات.  -2
 تياولؤ تحديد المهام والمس -3
 للوقف التنظيمية والإدارية والمالية والفنية  لاعمحوكمة الأ -4
   تطوير العمل بأستخدام التقنية الحديثة في الادارة. -5

 
 

 ***
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 الوقف رةإدا: الثاني الباب

 

 الهيكل العام  :   الثانيالفصل 
 تي : من الآ فطاني  إسماعيلمحمد بن  ذرية الشيخوقاف العام لأالهيكل يتكون    (7د )بنال

  .فطاني بن إسماعيلالشيخ داوود وأوقاف الشيخ محمد  الهيئة العليا لأوقاف -1
 . ( مجلس إدارة الوقف)  هيئة النظارة -2
 المكتب التنفيذي.  -3
 . للوقف التطويريةاللجنة   -4

 

   بن إسماعيلوأوقاف الشيخ محمد الشيخ داوود  ليا لأوقافالهيئة الع : أولا

العليا  ا (8البند ) الشيخ داوود بن عبد الل بن سوقلألهيئة  الشيخ محمد بن  نة  ـاف  فطاني وأوقاف 
فطانيـإس (    ماعيل  صغير  من  )محمد  الأمكونة  من  إ،  ضاءععدد  رئيانتخيتم    س ب 
  الأعضاء، ين ب منآخر يتم انتخابه  عنه وينوبمن بين المرشحين بالاقتراع السري  ئةهيلل

الأ  ويرشح بين  لتدوين  أعضاء  من  للهيئة  ويكون   ومتابعتها  الاجتماعاتر  اضمحمين 
ذرية الشيخ محمد  تهتم بشئون  جهة    أعلىوتعتبر الهيئة  ،  لهيئةا   فيضوا  عناظر الأوقاف  

 التطويرية   نة واللجتقوم بالإشراف على هيئة النظارة    ,نيطا ف  سماعيل )محمد صغير( إبن  
 .نبثقة عنهالجديدة الموالهيئات ا

وترشيح      ( 9البند )  اختيار  الهيئة  ضا أع يتم  انتخابات  العليا  ء  خلال  العمومية من  انتخاب    الجمعية  يتم 
أعيان   لهم ل محمد بن إسماعيل من  آ العضو من كبار  الخبرة  بالحكمة والحصافة و   المشهود 

 . )كل ما أمكن(   لمستحقة لعوائل ا شرائح ا   ن يمثلو و المكرمة  والقاطنين بمنطقة مكة    السديد   والرأي 
 ي خلال شهر   ولالأ  سنويا  مجدولة  اجتماعات    ةثلاثعلى الاقل  ليا للأوقاف  لعا  الهيئةتعقد   ( 10البند )

سم الحج  والثالث قبل مو   وشعبانرجب    يشهر  بين  الثانيالاجتماع  و ول  ربيع الأصفر و 
الهيئة   تطلب ذلك مصلحة الوقف  ذاإ  مجدولغير    ا  ن تعقد اجتماعأويجوز   يقوم رئبس 

ا ادة جدولتهاعة  وعلى الهيئ  .مجموع الاعضاءثلث    للهيئة بناءا طلبعقد اجتماع  لة  و بدع
 حسب مرئياتها. 

بناء    ينعقد  (11البند ) الهيئة  االهيئة  رئيسعلى دعوة    اجتماع  الهيئة  بمكان . ويبلغ رئيس  لأعضاء 
أعمال  جدول  بالدعوة    اقل مرفقعلى الأعد المحدد بأسبوع  الاجتماع قبل المو ووقت  وتاريخ  

 . الاجتماع
بوجود الرئيس أو نائبه وأمين و لا بحضور ثلثي الأعضاء  إ  حااجتماع الهيئة صحي  لا يعتبر ( 12البند ) 

والناظر المطلوب.  الهيئة  العدد  يحضر  لم  الا  ،فإذا  تأجيل  أسبو تعين  لمدة  على  جتماع  ع 
و  أنالبديل  ع  الاجتماينعقد  الأقل.  على  عدد  الهيئة  بينهم  من    يكون   بأي  نائبه أرئيس    و 

الى   قرار والناظر  الهيئة    أمينبالإضافة  للأعضاء  ا  اتوتصدر  المطلقة  بالأغلبية  لهيئة 
عضوية    ، الحاضرين إنهاء  أو  النظام  تعديل  باقتراح  يتعلق  ما  أعضاء  أعدا  أو  الهيئة  حد 

  الأعضاء الحاضرين.  قرارات بأغلبية ثلثير الفتصد وعزل مساعديه ،الناظربسحب الثقة عن 
 ة.يئمن رئيس اله يعتمدفي محضر  من قبل أمين الهيئة القرارات تحررو 
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 : مراكزهم تيالآ المرشحين من الجمعية العمومية من للوقفتتكون الهيئة العليا   (13البند ) 
  رئيس الهيئة -1 
   )عضوا(  ئيس الهيئةائب ر ن -2 
 ةأمين عام الهيئ -3 
   الناظر -4 
 التطويريةاللجنة رئيس  -4 
   يل. سماعإفة من احفاد محمد بن تلمخشرائح العائلات ال من عضاءأ ثلاث  -5 
   . بالمملكة عند وجوده  من ماليزياأحفاد محمد بن إسماعيل  يمثل عضو واحد -6 

دعو  ( 14البند ) الهيئة  لرئيس  الهيجوز  خارج  من  يراه  من  الهي  يئةة  اجتماع  للاستئناس    ئةلحضور 
 كون له حق التصويت أن يدون  برأيه

و تغيب أ  عفاء من عضوية الهيئة العلياو طلب أحدهم الإأء  ضاعأحد الأ  وفاةفي حالة   ( 15البند )
المعلن عنهاأالعضو ثلاث مرات متتالية   الهيئة   ،و خمس مرات متفرقة عن اجتماعات 

يتم و ه  عن  بديلا  آخر    ار عضويختم إويت  تهضويع  إنهاءب  ا  الهيئة العليا قرار   ئيسيصدر ر 
   ي.الالتقراره من الجمعية العمومية في اجتماعها إ

:    ( 16البند ) الناظر  عن  الثقة  سحب  بإجراإجراءات  الناظر  قيام  حالة  بمصلحة في  تخل  ءات 
للمخاطر  الوقف  تعريض  او  الالمستحقين  الهيئة  تجتمع  ةيتم  زز  الناظر    استدعاءعليا 

تم ابلاغة الناظر بخطاب رسمي  ب الثقة يالهيئة سح  أعضاءارتاى  ن  فأ  الأسبابلتوضيح  
  سحب الثقة من الناظرتتم و  بذلك 

 :للأوقافلهيئة العليا ااوليات ؤ مسمهام و  (  17البند )
ن د بمحمالشيخ لوقف ذرية  القواعد التنظيمية  تحديث بنود التوصية بالموافقة على •

عامة  –عمومية ة اليل من صلاحية الجمعي) الموافقة أو التعد هو تعديلأسماعيل إ
 .المستحقين (

 بصورة عامة.  أدائهوتقويم  عملالسير  ة النظارة السنوي عنيئه تقريرمراجعة  •
   للجمعية العمومية للوقفترشيح الناظر ومساعديه بالتوصية  •
 . تجديد مدة عمل الناظر ومساعديةالتوصية ب •
 .شورةلما تقديم و للوقف  مراجعة الخطة الاستثمارية •
  .ستثمارية للوقفاعتماد الخطط الا •
 محاسب القانوني لحسابات الوقف. لا تقرير اعتمادالتوصية ب •
 اعتمادها  و الميزانية التقديرية للوقف مراجعة •
   .هالعقار البديل والموافقة علي دراسة بدائل  •
 الاستبدال والاستثمار لعمائر الوقف.   بشأنالقرار بالأغلبية المطلقة اتخاذ  •
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   (لس ادارة الوقفجمهيئة النظارة )ثانيا :

بن  ف  قو   دارةإمجلس   ( 18البند ) محمد  الشيخ  وأوقاف  الفطاني  سنة  بن  الل  عبد  بن  داوود  الشيخ 
 تي :من الآ يتكون  محمد صغير ( ) إسماعيل فطاني

 . عامالناظر ال -1
   .داريةمالية والإللشئون الالناظر مساعد  -2
   . ة(والصيانللمشاريع فنية )لاللشئون الناظر مساعد  -3
   .المدير التنفيذي لمكتب الوقف -4

 ظر :  نا ال 

من   ( 19) البند الناظر  تنصيب  بقبل  يتم  العمومية  الجمعية  من  بتوصية  الشرعي  على  الحاكم  ناء 
 . الهيئة العليا للوقف حترشي

   .لمدتينيد للتجد قابلة من تاريخ التنصيب الرسمي عوامأ  ة خمسر مدة عمل الناظ تحدد (  20) البند
  , والمستحقين والهيئة العليا  أمام الحاكم الشرعي  افوقول الأول عن الأؤ الناظر هو المس   (21) البند

  .والفنية   والمالية  الإداريةلقيام بالمهام والواجبات لن  امساعد ويساعده
  ادرة من الهيئة العليا لصا  ولوائحها التنفيذيةللوقف  عد التنظيمية  قوا والصك النظارة  يعتبر     (22البند )

  ا  مرجعوكلها تكون  والمستحقين عموما  العليا    ئةهيالو عقد ميثاق بين الناظر  بمثابة  للوقف  
   .عمال الوقفأ نجاز المترتبة لإشروط الوصلاحياته و  ؤولياتهمسل

العامة عن    على التقارير  الهيئة العليا للوقف بناء  ل  بقمن    تتم مراجعة أداء الناظر سنويا     (23البند )
وال العمل  على  المرفوعة  المالية  تقاريرسير  والتدقيق  و راإج,  الوقف,  مكتب  كذا ءات 

 .استبيانات رضا المستحقين
الأوقاف  10نسبة    للنظارةتحدد   ( 24البند ) دخل  من  الل    المعنية%  عبد  بن  داوود  الشيخ  لوقفي 

مكافأة سبة  هذه النوتشمل    ، ماعيل، وذلك من الدخل العام للأوقافوالشيخ محمد بن إس
والسكرتارية ولا تشمل الخدمات التعاقدية  ي  يذوالمدير التنف  ،التطويريةواللجنة    ،عدينالمسا

 .يةالتنفيذعمال والأ التصميم والإستشارات لأعمال
الواقف  (25البند ) شرط  على  الخروج  للناظر  يحق  يع  ،لا  عنه  المخالفاوالخروج  من  التي  ت  تبر 

   .شرعية العليا والحاكم اللهيئمن ا تستوجب المساءلة
بعزل الناظر في حالة قيامة بأمور تضر  لدى الحاكم الشرعي  صية  تو اليحق للهيئة العليا   (  26) البند

ب الوقف او  قرار  أبمصلحة  باستصدار  فقدان الأهلية. وذلك  أو  أو خيانة  عمال مشبوهة 
 ي بعزله. من الحاكم الشرع

وإبلاغ الناظر  من الحاكم الشرعي  ه  عزلر عند استصدار قرار بيجري سريان عزل الناظ   (27) البند
من    يا  رسم كتابيا  قبل  به  العليا  الهيئة  تعإويتم    رئيس  الناظر  يجراءات  حسب  البديل  ين 

البندالإ في  الغير    (19)  جراء  العمومية  الجمعية  اجتماع   سبوع منأعادي خلال  اليعقد 
 . حكم العزل لاختيار الناظر البديلتاريخ 

من الحاكم  الصادر  العزل    ار قر الناظر خلال شهر من تسلمه  والتسليم من    يتم الاستلام   (28د )بنال
النظارة تسليم  عدم  الرسمية    ،الشرعي وفي حالة  الأوراق  الحجر على  العليا  للهيئة  يحق 

 ي الصحف المحلية. من نظارة الوقف ف  هقصائإب ا  علان رسميللوقف والإ
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 : هيومساعدمواصفات الناظر 
 الرئيسية  الأمور  الاعتبارضع في  الو   عدب،  ومساعديهختيار الناظر  امعايير  ب   تزاميتم الال ( 29البند )

 ،تجنب الصغائرو الكبائر  ترك  مثل )الأمانة ومخافة الل والشهادة بالنزاهة وحسن الخلق.  
 :التاليب متصفينه  ا الناظر ومساعد يكون  على أن(،  والمحافظة على الصلوات الخ

  .عيل فطانيالشيخ محمد بن إسما فادحأمن  .1

 . الطائف( ،جدة ،كة)ممن سكان منطقة مكة المكرمة  .2

 عند الترشيح.  عمر عن الثلاثين عاما  اللا يقل أن  .3

 على الشهادة الثانوية العامة كحد ادني. الحصول   .4

  .دية ناجحةقيا خبرةو إلمام بالإدارة الحديثة  ه لديأن يكون  .5

 لنظارة(.)لخدمة ا عمال النظارةلأ يالوقت الكاف يكون لديه أن  .6

  .جميعال حتراماب ىحظي أن و قبول من الهيئة العليا  ال .7

 . سبق وأن شغل منصب النظارةقد الناظر ان لا يكون  .8

 .(هفيما هو ناظر علي  السليم  لدراية )التصرفوا الكفاءة .9

   .لمبادرةروح التطوير وا ى الناظرلدأن تكون  .10

 . خر )تضارب المصالح(آ ب وأ بشكل همن ينمستفيد أو من المستأجرين للوقف واان لا يكون .11
 

 الناظر  اتحيوليات وصلاؤ مس
 :  التالية صلاحياتالو  ولياتؤ مسيلتزم الناظر بال (30البند )

 . تنفيذ شروط الواقف ▪
 . أعيان الأوقاف وإستثمارحماية وحفظ  ▪
   .عةللمنف العينوتأهيل  عمارة الوقف ▪
   .لينتفع المستحقون بريعها العين تأجير ▪
 الضياع.  ن م الحقوق هذه رعاية و القضائية  الخصوماتي ف فق الدفاع عن حقوق الو  ▪
 بريع الوقف لا بعينه.  ةتعلقالمأداء ديون الوقف   ▪
 . حسب شرط الواقف أداء حقوق المستحقين في الوقف  ▪
للهيئة العليا للوقدورية  سنوية  تقديم تقارير   ▪ بحسابات وسجلات منفصلة ف  مفصلة 

لتعرف اا على النحو الذي يمكن معه  مليات الاستثمارية وغيرهلموارد الوقف، والع
 وإيراداته ومصروفاته.   الوقف  ولأصعلى 
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   لناظرا مهام (31البند )

 شؤون الوقف، وسير عمله، ومراجعة أدائه.  إدارة ▪
  ويرتطالتي يحتاجها العمـل في  الأجل    ةوالقصير والمتوسطة  الخطط الطويلة  إعداد   ▪

 الوقف. 
 لجهاز الإداري. اميزانية  إعداد ▪
 لمتعلقة بأعمال الوقف. ا سةالعقود والاتفاقيات الرئيجميع  توقيع ▪
 تنفيذ شرط الواقف وأحكام النظام الأساسي. العمل على  ▪
 . المساعدين توجيهو  الإشراف ▪
 .المالية للوقف  شراف على النواحيالإ ▪
 الختامية.وي والحسابات التقرير السن  عدادإ  ▪
 . قف(تهيئة الو )لعمارة و لمشاريع على ا  الصرف تحديد ميزانية ▪
   .لشروط الواقفشغيل والاستثمار لتا التأكد من مطابقة مبادئ ▪
 . للمستحقين ) مستحقي الوقف + مستحقي الدفع مقابل أعمال للوقف(المستحقات صرف  ▪

 . تجنبهاالمحظورات التي يجب على الناظر 
 :  الوقف ومن ذلك صلحةضرار بمبأي أمر إ القيام  لا يحق للناظر  ( 32البند )

   .هلهلى لأأو القرابة الأو نفسه أو ولده ل قفبس بشبهة المحاباة كان يؤجر عين الو تللا •
 و استغلال الوقف للمصلحة الشخصية. أالتعاقد  ،التشغيل ،وظيف بالتالتلبس بشبهة المحاباة  •
 . داد من ريع الوقفالاستدانة على الوقف ليكون الس •

 . ى ضياع العين الموقوفةالوقف لما قد يؤدي إل نهر  •

 . للغير دون مقابل  فالوق إيجار •

 أعيان الوقف دون أجرة.  نم دةالاستفا •

 الوقف من المال الخاص ارة وتشغيل دلا يحق الصرف على ا  •

 لايحق للناظر قبول الهدايا المالية والعينية  •

 

 الناظر :  مساعدا 

مسؤوليته مع   ون تكوالقانونية  المالية و  داريةالإأحدهما للشؤون   :نا د الناظر مساعداعيس  (33البند )
خر  والآ.  السكرتارية والشؤون المالية والقانونية  يتعلق بأمورا  م  كلفي  المدير التنفيذي  

كل ما يتعلق بالتشغيل والصيانة في  تكون مسؤوليته مع المدير التنفيذي    .للشؤون الفنية
 .والمشاريع

الناظر  يتم ( 34بند )لا مساعدي  و   قبل  من   ترشيح  عليتم  الناظر  العليا    يهماالموافقة  الهيئة  من 
 . القواعد المنظمة للوقف وليتهما وصلاحيتهما ضمنسؤ م وتحدد ,للأوقاف

  الناظر من  توصية    على  بناء    االناظر لمدة سنتين وتمدد لهم  يمساعدتحدد مدة عمل    (35البند )
 . ليا للوقفوموافقة الهيئة الع
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الناظر ( 36البند ) لمساعدي  مالية  أمكاف  تحدد  الة  بناءيقدرها  العمل  ناظر  نسبة   ,المبذول  على 
ال  طعتقتس نسبة  النظارة10من  لأعمال  المخصصة  ألا    %  عن  على  من 3تزيد   %

 . نسبة النظارة

 

 : والقانونية الاداريةالمالية و مساعد الناظر للشئون 
و  ( 37البند ) توجية  للشئون    افشر إتحت  الناظر  مساعد  يقوم   والقانونية   داريةالإو   الماليةالناظر 

في  مسب الناظر  وااعدة  والتنظيم  لتشمل  لإالتخطيط  للوقف  والشئون دارة    السكرتارية 
 الاستثمار. القانونية و  ،المالية

للشئون  ( 38البند ) الناظر  مساعد  و و   داريةالإ  يتولى  التالية  وليؤ مسال  لقانونيةاالمالية   ملا  اشات 
  :شراف والمتابعةالتخطيط والتوجية والإ

  مكتب الوقف.  •
 . الوقف مكتبميزانية  •
 . الوقفمكتب  وموظف •
 لمالية.  ا رةداالإ •
 دارية. السكرتارية والشئون الإ •
 الشئون القانونية للوقف.   •
 لي. المعلومات والحاسب الآ •
 التسويق والتأجير. •

 صول المكتب. أ •

 .مراجعة المحاكم الشرعية •

 
 للشئون الفنية : الناظرمساعد  

توجي ( 39البند ) مسإو   هتحت  يقوم  الناظر  ا شراف  للشئون  الناظر  الاعد  بمساعدة  في    ظرنالفنية 
 المشاريع.و   الصيانةو  دارة لتشمل التشغيلالتخطيط والتنظيم والإ

( للشئون    (40البند  الناظر  مساعد  شاملاا ولياؤ المس  الفنيةيتولى  التالية  والتوجيه   ت  شراف  الإو   التخطيط 
 والمتابعة
 إدارة التشغيل والصيانة.  •
 .إدارة المشاريع •
 .ار والتطويرلاستثمدارة اإ •
 إدارة الجودة.  •
 . المعلومات وتطويرهاة ار إد •
  . مراجعة المكاتب الهندسية •

 

 المدير التنفيذي لمكتب الوقف :
عن    مسؤولا    ويكون   ،راتب  يحدد له   ،لمكتب الوقفمن الناظر  مدير تنفيذي    نييتم تعي  ( 41البند )

في   اليومية  بالأعمال  و   رةداإالقيام  سكرتارية  من  قانونية المكتب  وشؤون  مالية  شؤون 
 شراف عليها وشؤون صيانة عمائر الوقف. يع والتنسيق في الإار مشومتابعة ال
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التنفيذي ( 42) البند المدير  والمس  على  المهام  على  و ؤ التعرف  والالإتحليل  وليات  عمليات جراءات 
الم أداء  و لتقوارد  وتحديد  الحالييم  الأ  المكتب  تحقيق  وتحديفي  المجالات هداف،  د 

 جراءات. البرامج والإسين تحو  للحد من التكاليف،للتطوير و المحتملة 
المهام   ( 43البند ) خلاله  من  يحقق  عمل  بدوام  التنفيذي  المدير  بالشكل ا الو و يلتزم  اليومية  جبات 

 المطلوب.
مج  العمل ( 44البند ) أعضاء  الإدارة  مع  القضايالس  لمناقشة  سياسات  الوضع    ،والموظفين 

 هداف.الذي يحقق الأ ها بالشكلذفيتنو جراءات الإو 
عمليات    وجميع  المالية، حفظ السجلات  المكتبميزانية  الإجراءات والنظم لوضع وتنفيذ   ( 45) ندالب

  . المراقبة الإدارية
 . تبب للمكالمطلو التوظيف والتدريب والتطوير اقتراح   ( 46البند)
والمهام  إ  ( 47البند) الخطط  الماظر  ناللعداد  الشئون  للأوقاف لإدارة  يلائم    وتنفيذها  لية  بما 

 .المتبعة جراءات الماليةوالإ اتاسالسي
الميزانيات   ( 48البند) المكتب  تقديم  بأعمال  الدقيقة  الخاصة  المالية  للإيرادات  والتقارير 

 .والقانونية المالية ة و الإداري لمساعد الناظر للشئون والمصروفات 
 .  الفعسياسات والنظم المالية بشكل دقيق و ت واللوئح والق الإجراءاضمان تطبي ( 49البند)
وتحسين   ( 50) البند الموضوعي  إتطوير  التحليل  طريق  عن  )المستأجر(  العميل  خدمة  جراءات 

   العميل والتعامل مباشرة في معالجة حالات عدم الرضا والخلافات. المستوى رض
ل عمليات وإجراءات خدمات  المساهمين( وتحسين وتسهي التعامل المباشر مع المستحقين )  ( 51) البند

 ا. ووضع الخطط لمعالجته   القصور   ه وج أ ى الرضا والتعرف على  تو مس المساهمين و 
و إ  ( 52) البند التكلفة  وتحديد  والصيانة  للتشغيل  والمهام  الخطط  وتنفيذ  ورفع  أعداد  التنفيذ  سلوب 

 التشغيل والصيانة. ليات عن عملمساعد الناظر للشوؤن الفنية الدورية  التقارير
يانات عن كل وحدة سكنية وحالتها التشغيلية واحتياجها من لبا والمتابعة لتحديث هالتوجي ( 53) البند

ورفع التقارير والمقترحات لمساعد الناظر    .الصيانة والمستوى الانحداري للتهلكة للوحدة
 كل دوري.للشئون الفنية بش

لتحد  هالتوجي ( 54) البند عن  والمتابعة  البيانات  و المستحقييث  عن  آيجاد  إن  والتبليغ  للتحقق  لية 
 .والوفيات  يدالمو ال

التقارير إ  ( 55) البند ورفع  السكنية  للوحدات  والتسويقية  التطويرية  والمهام  الخطط  وتنفيذ  عداد 
للشؤون    التحليلية الناظر  و لمساعد  العقاري لفل   داريةالإالمالية  للسوق  والمخاطر  رص 

 بالمنطقة. 
ومستوى الرضا وتحديد  ل  ميو عأالبيانات عن كل مستأجر  ة لتحديث  والمتابع  هالتوجي ( 56) دالبن

 وتعريف الشكاوى ومعالجتها. 
للناظر في حال تطلب الأ ( 57) البند المواعيد  الحكومية وتحديد  الجهات  المباشر مع  مر  التعامل 

 عاملات والقضايا وتجهيزها.الم عداد إ وجود الناظر و 
ية المعلومات سر ب  وابط الخاصة لتوثيق وحفظ الوثائق والضع الإجراءات والضوابط لضو  ( 58) البند

)إو  والشفافية  للمعلومات  النشر  وماجدارة  الوثائق  ملك    هتحتوي  ميع  هي  معلومات  من 
ا  عليها وتملكه  يحق الاستحواذ  ولا  (حقوق ملكية)سماعيل  إمحمد بن  ذرية الشيخ  وقاف  أ
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ذن مسبق من الناظر  إ   ويجب الحصول على  .نشرها  و أواستخدامها بأي صورة كانت  
 ا(.يهعلطلاع مباشرة للا

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    للوقف التطويريةاللجنة  ثالثا :

مساعدة هيئة النظارة في  لالجمعية العمومية  قبل  من  التطويرية للوقف  اللجنة  يتم تشكيل     (59البند )
و التخطي أعمالها  إط  علوم  نجاز  بتطبيق    وأفضل   والسبل والمناهج    الحديثة  الإدارةوذلك 

الاستخدام الأمثل بصورة متقنة من خلال  ستثمارية  الات  سساؤ الممارسات المتبعة في الم
القواعد  وتحدد مهامها ومسؤوليتها في    ،لتقوم بمهام تطوير الوقفوبصورة محترفة    للتقنية

 . للوقفالمنظمة 
رشح الهيئة العليا ت .أعضاء خمسةوأمين لجنة و  رئيس من للوقفالتطويرية  اللجنة تتألف  ( 60البند )

العموم )رجالا    أصحاب  يةللجمعية  والعملية  العلمية  الشيخ  ساءان و الكفاءات  أحفاد  ( من 
الفواعد التنظيمبة نص في    لوقف حسب ماالتطويرية ل  لجنةالمحمد بن إسماعيل لعضوية  

   .للجنة وأمينيار رئيس ويتم اخت ,للوقف
لرئ ( 61البند ) اللجيحق  للهيئة  نة  يس  ال  قصاءالعليا لإالرفع  ثبت   إذا  نة لجأي عضو من أعضاء 

   القيام بما يضر بالوقف. وأو التقاعس  أ اللجنة عن جلسات  تغيبه أو كفاءتةعدم 
دون عذر    سنويا    ات متفرقةعمتتالية أو خمسة إجتماإجتماعات    ةلثلاث  إذا تغيب عضو ( 62البند )

   .عنه بديلا   عضو ختيار او  للهيئة العليا لإعفائة هامر رئيس اللجنة  فيرفع مقبول
 :ومنهاما يتعلق يتطوير الوقف  جميعتكون في  التطويريةاللجنة وليات ؤ مهام ومس  ( 63)البند 

النظارة   • هيئة  بمساعدة  مجالات  أعمالها  للقيام  والتحليل  في  والتنظيم  الدراسات 
 ظ والتخطيط والاستشارات. والحف

 رية والمالية. الإداتخدمة في العمليات إنشاء النماذج المس •
 يب والمناهج الإدارية المؤسساتية في إدارة الوقف.السالنظم والأ اقتراح •
 استخدام التقنية ونظم المعلومات في إدارة المعلومات.  •
 .الدراسات الاستثمارية للوقف •
 ومخاطرها.العقارية  فرصال تحليل •

 جلس ادارة الوقف لم( الهيكل التنظيمي  1الشكل رقم  )

 

 مجلس ادارة الوقف 

 الناظر

الناظر   مساعد

 ة  للشئون الفني 

مساعد الناظر للشئون  

 ونية ة والقانالادارية المالي

 المدير التنفيذي الوقف 
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 التطويرية للوقف نظيمي للجنة الهيكل الت( :  2الشكل رقم )

 ية المراد شراؤها. عقارات والمنشآت الوقفللوضع معايير مقترحة  •
 .واقتراح تطويرهاودراسة   ة ليحاحالة الأعيان والعقار للوقف ال تحديد •

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

التنظيم :    الثالث  الفصل
لوقف   ذرية  الإداري 

 الشيخ محمد بن إسماعيل 
 

   ل محمد بن إسماعيلآمكتب إدارة أوقاف  :ولاا ا

الوقف  يتكون   ( 64البند ) ادارة  الإدارةمن  مكتب  ومساعد)    ،مجلس    ، (ذيالتنفي  والمديره  ا الناظر 
 .اللجنة التطويرية يسرئو  ،ورؤساء الأقسام

 وقاف القيام بالعمليات والإجراءات الإدارية والمالية والقانونية والفنية. اليتولى مكتب إدارة  ( 65البند )

ا  ( 66البند ) مجلس  رئاسة  الناظر  عنه  لإدارة  يتولى  المال  الناظر  مساعدوينوب  والإدارية للشئون    ية 
  .والقانونية

  الوقفمدير تنفيذي من المستحقين في الأوقاف وله خبرة في إدارة  ب  كتيتولى إدارة الم ( 67البند )
التنظيمي    ووموظف  ،ومتطلبات الإدارة الهيكل  رقم    شكلللأقسام الإدارية والفنية حسب 

تياجات الإدارية حالاو   لاءمليتتشكيل التنظيم الإداري للمكتب    ةإعاد  ويحق للناظر  (3)
    .ليةوالما

  ، ليكون المقر الدائم لإدارة الوقف  حدى العمائر التابعة للوقف إفي    بكتم  تخصيصيتم   ( 68البند )
 .داريةالإمستهلكات المكتبية و النظمة الأمكاتب و الفرش و بال مجهز

اريف % من الإيرادات العامة لتغطية المص10حدود    يفيخصص لهذا المكتب نسبة   ( 69البند )
   .والصيانة اتب للموظفينرو و  ومكافآتالإدارية 

)ل(    ن حسب المعايير المذكورة في الملحقييتم تعيين المدير التنفيذي والموظفين الأساسي ( 70) ندلبا
 . خري مستوى المثل في المكاتب الأالكفاءات و تب حسب او ة والر أويتم تحديد المكاف

الملحق    ارات بالمكتب حسبوالإدالاتصالات للأقسام  وليات والصلاحيات و ؤ تحدد المس (71البند ) 
 التنظيمية الصادرة من الهيئة العليا للوقف.   والقواعدالأساسي للوقف   امنظالب
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جودة وفاعلية أداء المكتب بما فيهم المدير   فيبالتدقيق  اللجنة التطويرية للوقف  تقوم   ( 72البند )
هجرية  بداية    أدائهم  وتقويمتنفيذي  ال سنة  لاتخلر واكل  للناظر  بتقرير  الإجراءات  فع  اذ 

 التصحيحية.

بمراجعة الأساليب والإجراءات والعمليات الإدارية والمالية    لوقفل  يةتطوير اللجنة  التقوم    ( 73) ندالب
واستصدار    والفنية والاستثمارية والنماذج المختلفة والمستخدمة في أعمال المكتب سنوياا 

لمجلس  قواعد وترفع  بحقها  بموج  تنظيمية  للعمل  الوقف  خلال  إدارة  من   أسبوعبها 
 . لناظرا من اعتمادها

إدارة    ( 74البند ) مجلس  باستخدام الوقف  يلتزم  وميزانيته  الأوقاف  مكتب  عن  مفصل  تقرير  برفع 
 للهيئة العليا بصورة دورية.لذلك  النماذج المعدة

التوقيع   و أو قانونية  أية  استشار   و مكاتبأفيذي إبرام عقود مع شركات  مدير التنلا يحق لل ( 75البند )
 و عمليات شراء مباشر.أفصل موظفي المكتب أو استئجار و أ عن الناظر أو توظيف

 

   المالية الإدارةثانيا : 

للشئون  لناظر  مساعد ا ل  وتتبعلوقف  اميزانية    إعدادو الاعمال المالية  المالية    الإدارة  تتولى ( 76البند )
 ي.التنفيذ سها المديرأويتر والقانونية المالية والإدارية 

والمستحقين  ؤ مسال  هو  الناظر ( 77البند ) الل  أمام  المالية  الإدارة  عن  الأول  العليا ول  والهيئة 
ويقدم    لأوقاف لوضع الميزانية العامة    على الناظر  يشرف    . إذ والحاكم الشرعيللأوقاف  

امل والديون والتع  فات والمستحقاتو صر عن حسابات الإيرادات والم  للهيئة العلياتقارير  
 بنوك. مع ال

ا ( 78البند ) المنظمة  اظلنيلتزم  والإجراءات  والتنظيمات  باللوائح  والمحاسبية  ر  المالية  للعمليات 
 ساسي وصك الوقفية.  والنظام الأ

للناظر   ( 79البند ) القيام بعمليات مالية    لأيلا يحق  نها  أو محاسبية من شأظرف من الظروف 
ن  ماالقروض بض  ،الحكر  ،الرهن ى سبيل المثال لا الحصرلع بأصل الوقف،  المخاطرة  

الغلة في أي استثمار خارجي مثل   أوالعين   غلة الوقف. أو استثمار قيمة الوقف أو 
والبنوك   الشركات  أي  أأسهم  أو  البنكية  الاستثمارات  صناديق  أنواع  و  من  نوع 

 . ةات الماليوالمضارب المساهمات

يه  وجت  روف أو قبولأي ظرف من الظ المستحقين في    أو الغير    لا يحق للناظر إقراض ( 80البند )
بضمان  أمن   سواء  للمستحق  الحساب  على  دفع  أو  لإقراض  ضمان  أحد  غير  و  أو 

الاجتماعية   النشاطات  أو  الخيري  والتمويل  التبرعات  في  غلة    منالدخول  حساب 
 الوقف. 

والميزان  والبيانات  الأرقامتعتبر   ( 81البند ) بالمالية  والمحاسبة  الخاصة  والمصروفات    والإيراداتية 
مناقشتها  عليها    الإطلاعيمكن    لاو لوقف  لالسرية  الخاصة  ق  قو الحلوقف من  ل من  أو 

المالية    خارج الإدارة  من و مكتب  المعتمدة  المالية  التقارير  خلال  من  البيانات  تقدم 
 . يةالتطوير لجنة الرئيس ل ونسخةللهيئة العليا الناظر والمحاسب والتي تقدم 
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العمل ( 82البند ) الماليجميع  والمحاسبية  يات  الآلي  م  تتة  الحاسب  وتطبيقات  برامج  استخدام  عبر 
وإتباع جميع الإجراءات لضمان عدم  من المعلومات(  أ المتخصصة والمأمونة )سلامة و 

البيانات كأرشيف    ،فقدان  ب  ورقيوتحفظ  الاستعانة  المعلومويجب  إدارة  للجنة   اتقسم 
 ذلك. لتنظيم التطويرية

اسالناعلى    ( 83البند ) اللجنة  دا تخظر  من  المعتمدة  النماذج  المعلومات(   التطويريةم  إدارة  )قسم 
الورقية   الأالإ  وأسواء  في  والمحاسبيةلكترونية  المالية  لا    ،عمال  المثال  سبيل  على 

بيانات المستحقين قوائم  و   ارير والشاشاتتقالو الحصر نماذج سندات الاستلام والتسليم  
 . الخ...  لمبالغ المستحقةوا

الورقية  على   ( 84البند ) المعتمدة سواء  الأختام والتواقيع  المالية عمل  الإأالإدارة  لكترونية على  و 
سواء   للتزوير    وألاحد  قابلة  وإعطاء    وضع و النسخ    أو تكون  الصلاحيات الاحتياطات 

 وسلامتها. ظها لحف والإجراءات اللازمة

المحاسب ( 85البند ) النا  ين والمحصلينعند توظيف  بالتوظيفير  ايمعبال  ظريلتزم  على    ،الخاصة 
إجادة    ، المقابلات الشخصية  ،الكفاءة  ،الأمانة  ،الخبرات  ،سبيل المثال الشهادات العلمية

 .تبتحت كفالة المك أو ا  ويكون سعودي ،التوصية  ، الفراسة أخيرا  ثم استخدام التقنية 

تأخير مع التنسيق مع    ون د  وقاتهاالأسبوعية والشهرية في أيتم قفل الحسابات اليومية و  (86البند ) 
 البنوك الرسمية في عمليات قفل الحساب.   مواعيد

ل محمد  آ ذرية  أوقاف    )المعتمدة باسم  السعودية  يتم فتح حساب أو حسابات في البنوك   ( 87البند )
الحساب/إسماعيل  بن من  منها،  (  الغرض  الصرف  توقيع  توقيعينب  يكون  أحدهما   ،

 .الناظر

البنكية    العمم استتي   ( 88البند ) التعاملات  والتحويلات الرسمية  الشيكات  المالية للوقف  في جميع 
لهم تسلم  أو  حساباتهم  في  إيداعها  فيتم  المستحقين  مخصصات  صرف  نقدا     ماعدا 

 حسب الإجراء المعتمد. 

الاستفا ( 89البند ) الخدمايتم  من  الآمنةدة  البنكية  مكائك  ت  وااستخدام  الإيداع  وخدمن  ات لتحويل 
 )بشرط استخدام الصلاحيات المناسبة(. "ينلان او "

للناظر  ( 90البند ) يحق  الحسابات  ,  استخدام  لا  على  البنكية  بالتسهيلات  مثل  الخاصة  الأوقاف 
 الخ.  .، .سيارات إستئجار،  قروض ،كفالة، الائتمانبطاقات استخراج 

خر عدا البنك وتكون آ مكان    أيو  كاتب أمالمالية النقدية في ال  يمنع الاحتفاظ بالمبالغ   (91البند )
 ولية الإدارة المالية في حالة السرقة أو فقدان المبالغ المالية حال مخالفة ذلك.  ؤ مس

   .لتحصيلت الخاصة بالإيداع واستلام النقد والتسليم وا ءاالالتزام بالإجرا   (92البند )
التسليم      (93البند ) المالية  م  ستلاوالاعمليات  النقأللمبالغ  الإدارة  أيجب  ة  ديو  مكتب  في  تتم  ن 

   المالية للأوقاف .
اللجنة     (94البند ) المالية    التطويريةتقوم  والإجراءات  العمليات  على  والمجدول  الدوري  بالتدقيق 

الناظر   وعلى  للناظر  التقرير  ورفع  والوقائية  والمحاسبية  التصحيحية  الإجراءات  اتخاذ 
  .الإجرائيةلفات خالما عن اوالرفع بها للهيئة العليلذلك.  
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والمكاتب   موافقة الهيئة العليا الاستفادة من خدمات مكاتب المحاسبة  بعديحق للناظر     (95البند )
 ضمن اللوائح والإجراءات المنظمة لذلك.  القانونية

المكت  اختياريتم   ( 96البند ) المحد  معه  والتعاقد  محاسبةب  المعايير  المكتب  ضمن  لاختيار  دة 
االتكو  مثل  عتلماليف  لديأمدة.  المكتب  يكون  الوقف  هن  حسابات  في  السمعة    ،الخبرة 

 معتمد في منطقة مكة المكرمة. مكتب  له ن يكون أ ،الجيدة للمكتب
المس ( 97البند ) هو  الأول  ؤ الناظر  الناظر  ول  مساعد  مع  والإدارية  شئللمشاركة  المالية  عن  ون 

 . الخ(. ..الأخطاء المحاسبية  ،قةالد ،تالبيانا ،كتب )الميزانيةمخرجات خدمات الم

اللجنة   ( 98البند ) فيب  التطويريةتقوم  بالإجراءات    التدقيق  المالية.الخاصة  أداء وتقي    الإدارة  م 
 المكتب ورفع التقارير اللازمة للناظر.

 
 ونية  الإدارة القانثالثا :   

ا  الإدارة ( 99البند ) تتولى  واالقانونية  القانونية  لللتعاقلشئون  الناظر  ف  وقدية  مساعد  من  ويتكون 
 ومعقب قانوني.  ،والموظف المختص بالشئون القانونيةللشئون المالية والإدارية 

والمستحقين المحاكم والهيئة العليا    مامأالقانونية    الشئون عن    الأولول  ؤ المسهو  الناظر   ( 100البند )
 يئة العليا. لها وع علىرفع التقارير وعرض الموضبويقوم  والمستأجرينوالمتعاقدين 

الحكومية  ( 101البند ) والدوائر  المحاكم  في  الأوقاف  إجراءات  متابعة  مهامه  من  القانوني  المكتب 
المعلقة على الناظر لاتخاذ القرار المناسب وصياغة    الموضوعات والمؤسسات وعرض  

الصيغ  العقود   الالشرعية  وإيجاد  لنشاطات  و والقانونية  التطويرية  الو وقف    ، اقف شروط 
 ملفات القضايا وتنظيمها. ل عمو 

 إشرافه. وتدريب الموظفين العاملين تحت  إدارةول عن الشئون القانونية بؤ يقوم المس  ( 102البند )

الم ( 103البند ) والأنظمة  والإجراءات  باللوائح  القانوني  المكتب  العربية يلتزم  المملكة  في  بها  عمول 
 .للوقف  المنظمةاعد القو ، السعودية

من خلال المعايير الخاصة بالوظيفة مثل  إذا أحتيج له  ول القانوني  ؤ يتم توظيف المس ( 104د )البن
العلمية الوقف   ،)الشهادات  مجال  في  القانونية  الحاسب  ،الخبرة  المقابلات   ،استخدام 

 . ( الفراسة  ،الشخصية

  حسب  هيفوظتويتم  .  ومتابعته انوني  عقب القعن الم  ينولؤ الموظف القانوني مسالناظر و  ( 105البند )
   .(الشخصية المقابلات، استخدام الحاسب ،الخبرة ،)الشهادات العلميةمؤهلاته 

   والتأجيرالتسويق إدارة  رابعا : 

 بسوق العقار والتثمين.  القدرة التسويقية والخبرة والدراية تكليف إدارة أو شخص لديه ( 106البند )

الممارسات والم  خدااستيجب   ( 107) البند إدارة تسويق  لأوامناهج  أفضل  في  الوقف    وتأجيرساليب 
 .(لتأجيرا تحقيق أعلى مستوى من الموارد )دخل ل

 ن تكون العين في حالة جاهزة للتأجير والعرض بشكل تنافسي مع مثيلاتها. أ ( 108) البند
 والمستقبلي.  ق العقار بالمنطقة للوقت الحالي حليلية عن سو عمل دراسة ت ( 109) البند
 الغرض من الإيجار والمدة المؤجرة.ية المستأجر و وعن تحدد ( 110) البند
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التحليلية   ( 111) البند الدراسة  على  وللإيجار    والبنودبناء  الواحدة  للشقة  العقار  قيمة  تحدد  السابقة 
 تأجير مكاتب. بالكامل أو لإيجار موسم )حج أو عمرة ( أو 

العقد  ،ارئجالأست   سابقة تحدد أسلوب دفعاتلاالبنود  بناء على   ( 112) البند  ،والضمانات  ،صياغة 
 والتأمين.

للفئات ونوعية المستأجرين بشكل فعال ووضع  ( 113) البند العقار  القيام بكل ما من شأنه تسويق 
 ميزانية للتسويق. 

وقواعد   ( 114) البند البيانات  وتحديث  الآإنشاء  الحاسب  )باستخدام  وحالمعلومات  كل  عن  دة  لي( 
 مناسبة عن الوحدات.الر لتقاريإصدار ا .مؤجرة والية

في موقع في الانترنت الخاص بعائلة الفطاني ومواقع   العين المراد تأجيرهاالإعلان عن   ( 115) البند
  .خرى الانترنت الأ

 .مؤجرةالللوحدات الغير  للاستثمار يةفريق التسويق الخاص باللجنة خطة تسويق يعد ( 116البند )
وموافقة    الوقف الا من خلال المزايدة العامة للعينريع  ي  حقن لمستلا يحق تأجير العي ( 117) البند

 .الهيئة العليا
 
 إدارة الشئون الفنية خامسا :  

ات للوقف ويتكون إدارة الشئون الفنية تتولى شئون التشغيل والصيانة والترميم وإدارة المعلوم ( 118) البند
 والحاسب الآلي. نيلفا قسم لاالتنفيذي و  والمدير  نيةالفمن مساعد الناظر للشئون 

 لى. عمال الحاسب الآا تتولى إدارة الشئون الفنية تخطيط مهام التشغيل والصيانة والترميم  ( 119) البند
يانة وجعلها  وقف من صعمائر ال  عمارتقوم إدارة الشئون الفنية بوضع الخطط الفنية لإ ( 120) البند

  .جاهزة للتشغيل
 حتياجات الأقسام من البرامج والتطبيقات وضمان الاستفادة منها. ا سةية دراتتولى الإدارة الفن ( 121البند)
 .سوف تتعامل معه نالذيتتولى الإدارة الفنية تقييم المقاولين والموردين  ( 122البند)

 
 :  استثمار الوقفإدارة سادسا :  

  منافعها  مديتق  ريةاستمرا  بهـدف  وذلك   شرعية  ضرورة  وتنميته  الوقف   أموال  على   المحافظة ( 123) البند
  أمر   على   القائمون   ويعتبر  ،صك الوقفية   في   الواردة   الواقف  لمقاصد   وفقا    المستفيدين  إلى

  عامة   بصفة  الحاكم الشرعي  وأمام  المستفيدين  أمام  ولؤ ناظر ( مسال  الأموال )  هذه  إدارة
 . اسـتثمارها في عمارتها أو إهمال أو تقصير أي عن

يجب    لأمـوا  اســتثمار  عمليات  ( 124) البند مطابقةأالوقف  تكون   الشـريعة  ومبـادئ  لأحكـام  ن 
 شرعا . المحرمة المجالات في العين  استثمار وتجنب الإسلامية،

تقديم   ( 125) البند الإأيجب  لاستمرارية ولوية  والتطوير  الصيانة  على    وجود   على  المحافظة  نفاق 
المستثمر  الأصل   علـى   ائدعو ال  زيـعو ت  على  ةمقدم  عوائده  يةنم وت  الموقوف  )العين( 

 المستحقين.

 والعمارة  الصيانة  نفقات  لمقابلة  كاحتياطي  العوائد   أو  الدخل  من%  10  مبلغ  حجز ( 126) البند
 المستقبل. في  المتوقعة والتطوير والضروري 
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للناظر ( 127) البند  المستحقين  لىع  توزيعها  من  بدلا    النقدية  العوائد  مـن  جزء   استثمار  إعادة  يحق 
يراها   ردالموا  تنمية  بهدف التي  الضوابط  حسب  الشرعي  الحاكم  يجيزها  محددة  بنسبة 

 الحاكم الشرعي 

 تلك  تضيع  لا  حتى  المخاطر  من  عالية  لدرجة   الوقف   ن لا يعرض عين أ الناظر    على ( 128) البند
   .عوائدها أو منافعها قفالو  من المستفيدون  ويفقد الأموال

  أو   الاستخدام  بسبب  لهـا  الاقتصادية   قوةلا  ونقصانللهلاك    عيانالأ  هذه  بعض  رضتتع ( 129) البند
تحليلية   دراساتالتقادم وفقدان الموقع لمركزه الأستثماري. على الناظر عمل    أو  التشغيل

 ة الفعالة. استثمارية عقارية بحتة وبشكل مستمر للوضع واتخاذ القرارات التصحيحي

الناظر   ( 130) البند خلال  على  در   التطويريةاللجنة  من  جدعمل    والترميم،   الصيانة  لعملية  وى اسة 
  بالصيانة   القيام  فضللاا   وتحديد  والمالية  والاقتصادية   الفنيـة  الدراسات  تعـد  أن  بمعـنى

 .أو الأستثمار بالاستبدال والترميم
 يال والأج  الحاضرة  الأجيال  مصالح  بين  التوازن   قيقحتو   المستقبل  فاستشرا  على الناظر ( 131) البند

بخو   ،نالمستحقي  من  المقبلة يتعلق  بما  لمصلحة  ااصة  الحالية  العوائد  من  جزء  ستثمار 
 .  جيال القادمةالأ

  ضوء   في   اقتصادية   جـدوى   بدون   وأصبحت  امنافعه  تعطلت  على الناظر إبدال العين إذا ( 132) البند
  أموال   ةإدار   من  الأساسية  الغاية  لأن  الاستثمارية  روعاتالمشـ  وتقويم  الجـدوى   دراسـات

 ومنافع  الواقفين  لمقاصـد  تحقيق  مـن  فيـه  لمـا  وتنميتها  عليهـا  ـةفظالمحا  هـي  الوقف
 عليهم.  الموقوف

لا ( 133البند ) التى  الائتمانية  والتسهيلات  الاستثمارية  الخيارات  جميع  دراسة  الناظر  العين    على  تعرض 
 :  للخطر مثل 

 .وعوائدها منافعها منن و قالمستح ليستفيد وتأجيرها العقارات شراء    .أ 
 عنه  أسفرت   ما  ،الخراب  على  أشرفت  التي  القديمة  العقارات  وتجديد  وصيانة  تعمير    .ب 

 . ذلك بجدوى  والاجتماعية والاقتصادية الفنية الدراسـات
 .   والاقتصادية   الفنية  الدراسات  أثبتت  متى  جديدة  بأخرى   القديمة   العقارات  استبدال     ج 

   .ذلك جدوى  والاجتماعية
  المشاركة   أو  المشاركة  أو  الاستصناع  بنظام  وقفلا  ضي أرا  على  يمبان  إنشاء  ذ.   

دراسة    يةالتطوير لجنة  ال   علىو   الاستثمار  صيغ  من  صيغة  أي  أو  بالتمليك  المنتهية
الا وتجهتلك  بتمعن،  للوقف ي قتراحات  العليا  الهيئة  على  للعرض  للحاكم  زها    ثم 
 . الشرعي

 
 
 
 
 مكتب الوقف  
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 بالبيئة الخارجية  الوقف: علاقة هيئة نظارة (  4الشكل رقم )

 ل التنظيمي لمكتب الوقفالهيك: (  3الشكل رقم )

 العمومية  الجمعية

 الهيئة العليا 

 هيئة النظارة 

 الناظر 

 مساعد الناظر  مساعد الناظر 

 المكتب التنفيذي
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لاء 

العم
 

 الدوائر الحكومية والخاصة 

 الحاكم الشرعي 

 اللجنة التطويرية

نظم  التطوير
 المعلومات 

امانة الهيئة 
 

 علومات الم الاستثمار  المالية 
 ريع لمشاا

 

 الاشراف 

 نجار  كهربائي  باك س

 الصيانة 

 محاسب 

الادارية 
 القانونية 

 الفنية

 الفنية

 التأجير 
 ارشيف 

 السكرتارية 
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 سماعيل إلأوقاف ذرية الشيخ محمد بن  لعاما الهيكل التنظيمي( :5رقم )الشكل 

 ة الجمعية العمومي 

 ة العليا الهيئ

 هيئة النظارة 

 مجلس إدارة الوقف 

 الناظر
لشئون  الناظر ل مساعد

 الفنية والصيانة 
عدالناظر  مسا

للشئون المالية  
   والقانونية دارية والإ

مكتب  
لسكرتار ال الوقف

 ية

 المالية

 الاستثمار

 المشاريع
 

 الاشراف 

 الصيانة 

 نجار  كهربائي  سباك 

 اللجنة التطويرية 

نظم   ر التطوي

 المعلومات 

المدير  
 التنفيذي 

نظم  
 المعلومات 

 الجودة 
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 : عين الوقفالثالث  الباب
 

   : عمارة الوقف الرابع الفصل
 .تفويت المنفعة وعدم بهانتفاع للاقابلة  حالة  الىالعين  إعادةعمارة الوقف تعني    (134البند )

فة وعمل خطة  القيام بجرد عام على حالة العين الموقو ناظر  على العند استلام النظارة     (135البند )
 فاع بها. نتلحالتها التي يمكن الا عادتهاإ و   نالعيلصيانة 

يجب  صيانة  عند     (136البند ) المنطقة  أالعين  في  مثيلاتها  مستوى  في  تكون  بحالة  ن  لتكون 
 .تنافسية

  كليا  جزئيا أو    من غلة العين  هاف عليالصر   مكنصيانة عامة للعين في  مرلأاتطلب  إذا     (137البند )
عمار  إ من أجل  حتى انقضاء فترة السداد    مستحقينلل  عيؤجل الدف ف  ستثمر لهاد موجو   وأ

 .اوالحفاظ عليهالعين 

في حالة تأجيل الدفع للمستحقين وتعطيل الغلة بغية الصيانة العامة للعقار فإنه يتطلب    (138البند )
لحاكم الشرعي  ومن ثم موافقة ا اخذ موافقة الهيئة العليا  و   مشروعميزانية تقريبية للوضع  

 . ذلكفي 

يوصي    ن أتحديد مستوى التدهور في مستوى العين و على مساعد الناظر للشؤون الفنية    ( 139) ندبال
 .نسبة من غلتها تحدد حسب حالة العين بحجز

لجنة  ال ا  جر بنسبة تحددهمين على المستأأحجز مبلغ ت  يجب  التأجيرعند كتابة عقود    ( 140البند )
 . فقةاحسب اللوائح المر ه عليت انك لى ماإالعين  يعيدا ما ويخصم منه يةالتطوير 

مبين فيها  و مكتوبة  عمار  للإعمل خطة    يجب  ،عمار العينإ قبل التعاقد مع المقاول في    ( 141البند )
للعمار والمخططات  العملو   ، الرسومات  التقديريةوال  ،كمية  بها    ،تكلفة  نسخة  مرفق 

 .ثائقالو حات و الفسو 

الهيئة العليا مرفق بها بيان مفصل عن  اجعه من  مر لل  الصيانةخطة  تقديم    لناظرعلى ا  ( 142البند )
 .المقدمة والأسعار ،والجدول الزمني للعمل  ،الموارد المالية المخصصة لها

العين من السكاوالتأكد من إخلا  شهرأبالإخلاء قبل الموعد بستة  السكان    إخطار    (143البند )   ن ء 
  .في الوقت المناسب

النعلى      (144) البند والإدارية  ظرامساعد  المالية  المخططات  أر  والقانونية  للشئون  جميع  شفة 
لأوراق والرسومات بعد انتهاء المشروع والمحافظة عليها ضمن سجلات العين للرجوع او 

 . وقت الحاجة إليها

بشرية كانيات اللدية الإمأن  و   ،وسمعته في السوق اءة المقاول  التأكد من كف  الناظرعلى    ( 145البند )
   العمل. لإنجازدية ماالو والفنية 

المطلوبة ( 146البند ) الأعمال  فية  يفصل  المقاول  مع  إلزامي  عقد  تحرير  الناظر  الجدول    ،على 
 . حسب اللوائح المنظمة لذلك الخ. ...  ،والدفعات ،والغرامات ،التكلفة ،الزمني
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 العينصيانة و  تشغيل :مسالخا الفصل 
على    هو  التشغيل  ( 147البند ) المسكن وتوفير  مات  خدال  ريتوفالعمل  العامةفي   ،كهرباء  : المرافق 

 بالعين المؤجرة لتكون قابلة للانتفاع بها. النظافة ،الأمن ، صرف صحي ،تلفون  ،ماء
كل عين من أعيان الوقف    عامة فيالمرافق  الو في المسكن  ر خدمات  يالعمل على توف  ( 148البند )

 عمائر المجاورة. الب بشكل مستمر بنفس مستوى المثلو بشكل جيد ومقبول 

المثال لا الحصر طريقة  الانتفاع بتحديد شروط    ( 149البند ) الخدمات والمرافق لتشمل على سبيل 
و  أالايجار تضاف لقيمة  التوصيل عند انقطاع الخدمات  وإجراءات دفع فاتورة الخدمات  

 هرباء ونظافة وحراسة.لكل الخدمات في العين المؤجرة من ك طع منهتستق

 . الأيجارتضاف الى قيمة  ،خدمات النظافة والحراسات ومكافحة الحشرات  ( 150)البند 

تأجير  ( 151البند ) حالة  موسم    في  تأجير  والدفاع  يجب  العين  الطوافة  مؤسسات  شروط  مراعاة 

 المدني والهيئات الحكومية.

لتأجير    ( 152البند ) الخاصة  التصاريح  على  والعمل  سممو الحصول  المناسب  الموعد    ى عل  في 
 .( في الوقت المناسبمناسبات ،عمرة ،تسويق العين لتأجير موسم )حج

توفير القوى البشرية اللازمة للوفاء بالمتطلبات التشغيلية المطلوبة سواء لتأجير موسم   ( 153البند )
 أو غيرة.

كجزء من   الخ(، ...سرقات،  انهيار،  قريبالمعايير الخاصة بالسلامة العامة )ح  تزامالال   (154البند )
التشغيلية. طوار   المتطلبات  إخلاء  وتعليمات  إرشادية  الدفاع   ئ لوحات  ومعايير 

 الخ.  ...المدني

تم    التيوملف تاريخي عن الأعمال    ،على الناظر الاحتفاظ بملف عن معايير السلامة  ( 155البند )
 ومعايير السلامة. شروطا لتطبيق تنفيذه

 كل عمارة تؤجر. لن تكون هناك غرفة حارس أ  ( 156البند )

تنفيذ    ( 157ند )الب الناظر   الانتفاع بهعلى  بشكل مستمر للمحافظة    على العقارالصيانة    مهامعلى 
  بشكل مستمر.

 السباكة. ،النجارة ،نيكاالكهرباء والميكا ،الترميمات  فيعمليات الصيانة  تحدد تكلفة   ( 158البند )

الوقاا   على  ( 159البند ) الصيانة  تنفيذ  التسليك ئلناظر  المثال  سبيل  على  وتشمل  العين  على  ية 
البويات  الصيانة  ،السباكة  ،الكهربائي وأعمال    ، والنوافذ  ،والأبوابوالطلاء،    الوقائية 
 .  خزان المياه العلوي والسفلي ،الشفاطات

التالف  في تنفيذ أع   (160البند ) قد يسبب  لف والذي  ات  هشب  وأمال الصيانة الوقائية يجب استبدال 
 . كبر لو ترك على حالهأ ا  فلت

 للمحافظة على المستوى التنافسي للعين.    ،الدهانالقيام بتصليح الجدار والشقوق وأعمال   ( 161البند )

ي تداعيات في المبنى قد تشكل لتفادي أ  لقيام بأعمال الترميمات الخفيفة والكبيرة منهاا  ( 162البند )
 . انسكعلى ال ا  خطر 
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 ،توصيلات التلفون   ،الشفاطات،  لأجهزة الكهربائية مثل ماطور المياهللوقائية  اصيانة  ال  ( 163البند )
 ة.ءضالإا

يتم    ( 164البند ) الآلي  الحاسب  طلب  باستخدام  التقارير و   صيانةالإجراءات  وإصدار  وحفظ  متابعة 
 لصيانة وتكلفتها. المناسبة عن أعمال ا

الناظ   (165البند ) في ملحق    الإجراءاتالصيانة وتطبيق    ول عن أعمال ؤ يين مشرف مستعر  على 
 النظام الأساسي. في الصيانة 

مع    ( 166البند ) والتعاقد  الاستعانة  الصيانة    مؤسسةللناظر  بأعمال  للقيام  اللوائو صيانة    ح تطبيق 
 . في ذلك ةالتنظيمي

 . كفاءة مؤسسات الصيانة التدقيق في  لناظرا على    (167البند )

  باقتطاع نسبة يحدد للصيانة لكل عينللصيانة وذلك اللازمة المبالغ  رعلى الناظر توفي  ( 168ند )لبا
   .حسب الخبرة الفنية للناظر ومساعده للشؤون الفنية
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 الوقف مستحقو: الرابع  الباب

 :  : حقوق المستحقين السادس الفصل 
لشيخ  ذرية ا   هم في صك الوقفية منيالمنصوص عل  همو   المستحقينلى الناظر تحديد  ع ( 169البند )

فطاني إسماعيل  بن  من    وهم  ،محمد  تستفيد  معتبرة  شرعية  حالة  في   دخلأشخاص 
 حسب ما فرضه الواقف.  الموقوفة تقسم العين

  القصدقق  يح لمستحقين و ايحقق أمل وتطلعات    الوقف بما  المحافظة علىعلى الناظر   ( 170البند )
   .من الوقف

النا ( 171البند ) تحقيق  ظعلى  على  العمل  تطوير للمستحقين  مؤمل  الدخل  الر  طريق  عن  وذلك 
 . الاستثمار في الوقف

الناظر العمل على تحديد   ( 172البند )   مفصل. بشكل    العينلمستحقين في  ل   ةستحقلما  المبالغعلى 
   .حسب ما ورد في صك الوقفية

 . من كل عام ر صفرهمن شسبوع الأول الأ  قبل موعدفي المستحقين تصرف حقوق  ( 173البند )

 توزيع المستحقات. عن موعد  (ل فطانيآ وقف )موقع  الإعلان في  ( 174البند )

استحقاق كل   ( 175البند ) بيان مفصل عن  تقديم  الناظر  المستحقينعلى  بالنسبة والمبلغ   فرد من 
 المستحق.

  .لشفافية الكاملة في التعامل مع المستحقينبا هيئة النظارة التزام  ( 176البند )

 دارة مكتب الوقف.إ فيالعميل )المستحق(  ان رضعمل استبيان ع ( 177البند )

  .يوما   30 هي والتبريرات في جميع الظروف  لتوزيع المستحقات  أقصى مدة تأخير ( 178البند )

حساب   (179البند ) في  الاستحقاق  إيداع  الناظر  الإيداع المستحقين    اتعلى  طريق  عن  وذلك 
و رسائل الجوال  أ نترنت أو الهاتفعن طريق شبكة الاالمستحقين  بالاتصال أو  ،المباشر

 لاستلام استحقاقاتهم من محاسب مكتب الأوقاف. 

 : واجبات المستحقين  السابعالفصل 
شرعية  مجموعة أشخاص في حالة    ،ن هم ذرية الشيخ محمد بن إسماعيل فطانيو المستحق    (189البند )

   .معتبرة

في    نبالمستحقعلى   ( 181البند ) بياناتهم  بتحديث  الخاص  القيام  النموذج  حسب  الوقف  مايخص 
 . تغيير أكلما طر  بالمستحقين

 -  سرة رسميا )بخطاب توكيلأو رب  أعلى المستحقين تحديد مندوب يمثل كل عائلة   ( 182البند )
 .والتوقيع عن موكليه تحقاتالمسالحق في التصويت والترشيح واستلام   ه( ولنموذج

ولايتم   الحاجة ليها وقت  إاسلات والاستلامات للرجوع  المستحقين توثيق جميع المر   ىعل ( 183البند )
 دعمها.ت والتيالبت في أي قضية دون وجود المستندات الرسمية 
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ن ليتم رسال المستندات الخاصة بالمواليد الجدد والمتوفيإعلى المستحقين الحرص على   ( 184البند )
الاستحقاق التالي ن  قاقات المواليد الجدد فقط محتحديثها في النظام ويتم احتساب است

 . بعد تاريخ التبليغ

و  ( 185البند ) التبليغ  عدم  حالة  في  لمتوفين  دفعت  بمستحقات  المطالبة  للمكتب  إيحق  رسال  عدم 
الوفاة.  الخاصة بحالة  ة ) يجب إعادة  الوفاالتالي بعد  ويتم توقيف الاستحقاق    الوثائق 

 . د وفاته(عتوزيع ما تم صرفه للمتوفي ب

و بالآضرار  لإا  عدم ( 186البند ) والتشهير  خرين  والتخوين  مكتب  أالنظارة  هيئة  بالتجريح  إدارة  و 
 . الخ... وقاف الأ

ذكورا    ( 187البند )  ( المساهمين  جميع  من  الفعالة  الجمعية    وإناثا    المشاركة  اجتماعات  في   )
للوق الجمعية  العمومية  جلسات  حضور  عن  التخلف  حالة  وفي  يحق ا ف  فلا  لعمومية 

  .عتراض على القرارات المتخذة في هذه الاجتماعاتللمساهم الا

  .الهيئة العليا ملزمة للجميعو  الجمعية العموميةمن المتخذة جراءات ن القرارات والإأ ( 188البند )

من    ات التي تهمة وخاصة مايخص نصيبهوميجوز للمستحق طلب الاطلاع على المعل ( 189البند )
يرى الناظر خطورة على الوقف في نشر تلك    خرى طالما لاأو أي معلومات  أالوقف  

 المعلومات. 

  أ جراءات التصحيحية المالية في حالة الخطالوقف والناظر اتخاذ الإإدارة  يحق لمكتب    ( 190البند )
 ومنها حسم من المستحقات اللاحقة للمستفيد.

طلب    لا ( 191البند ) للمستحقين  الحساب  قرض يحق  الوقف    على  الاستحواأمن  وحدة    علىذ  و 
مقابل   دون  كونهو  أسكنية  الشخصية  والاستفادة  المستحقين    المطالبة  فشاء إو  أمن 

اتخاذ هيئة نظارة الوقف  ويحق ل  ،ي طريقة كانتأضرار بالوقف بو الإ، أاسرار الوقف
 ضرار بالوقف. مستحقين للحد من الإ الإجراءات المناسبة ضد أي شخص من ال

ن  أأي وظيفة من الوظائف الشاغرة بمكتب الاوقاف على    ىيجوز للمستحق التقدم عل ( 192البند )
 تلك الوظيفة حسب اللوائح المنظمة لها.  لالكفاءة لشغ هتتوفر في

ضحة في  فر الشروط المو اناظر في حالة تو   و مساعدأ للمستحق الترشح للنظارة  يجوز   ( 193البند )
 ساسي للوقف. النظام الأ

للأعم ( 194البند ) التقدم  للمستحق  المطلوبة ايجوز  الكفاءات  حسب  النظارة  بمكتب  التطوعية  ل 
 . ضمن اللوائح المنظمة لذلك

يداع  إوتعتبر ايصالات    ،يتم تسليم المستحقات عن طريق الحسابات البنكية للمستحقين ( 195البند )
 ت استلام رسمية من المستحقين.البنوك وكشوف حساباتهم ايصالا

الحسنة الترحم على    تمن العادا  أنهالمستحقين على  لنظارة  االهيئة العليا وهيئة    تحث ( 196البند )
من   استحقاقأالواقفين  استلام  عند  لهم  والدعاء  كل عند  و  أتهم  اجدادنا  من  الانتهاء 

 اجتماع يخص الوقف.
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 أسهم المستحقين الثامن:الفصل 
الأفراد  نسبة    هيسهم  الأ  ( 197البند ) ملكية  بن  أ  )منحقوق  محمد  (  إحفاد  العين   يفسماعيل 

 عيان الوقف.أ الموقوفة )ريع الوقف( حسب شروط الواقف لكل عين من 

الأ ( 198البند ) عين  سهم  عدد  من    (سهم    100  ) لكل  استحقاقهم  بحسب  المستحقين  على  توزع 
 . الوقف بناء على شرط الواقف في صك الوقفية 

ا ( 199لبند )ا للعين  المستحق  السهم  غلة  قيمة    هيمعنية  لقيمة  التقيم  لعاتحصيل  فترة  في  ين 
 . سهم 100مقسومة على 

الأ  ( 200البند ) قيمة  الأمجموع  جميع  من  المستحقة  عدد  سهم  المستحق  تعطي  الموقوفة  عيان 
بن  الأ الشيخ محمد  ذرية  أوقاف  في  يمتلكها  التي  الإسهم  أوقاف  و  أو/  شيخ  سماعيل 

   .داوود عبد الل بن سنا فطاني

الأ ( 201) بندال نسبة    حقةالمست  سهمعدد  في  الفرد  قوة  تمثل  فرد  اللكل  في  )ريع  استحقاقه  عين 
   .يه على القرارات المتخذة في الجمعية العموميةتصويتوتعتبر قوة الوقف(. 

وبناء عليه فإن  الشرعي    مستمدة من قوة الحاكم  تصويتهمالناظر ومساعدوه تكون قوة   ( 202البند )
تصويتهم   العلى  قوة  في  المتخذه  استحقاقهم ليست  العمومية    جمعيةالقرارات  حسب 

  .سهم المستحقة لكل واحد منهمقيمة الأك الشرعي في العين

 و نصيبة في العين  أسهمه أو يهب أن يبيع أ بأي حال من الأحوال يمكن للمستحق  لا (203البند ) 

 ين. الع سهمه في أيقترض على غلة ن للمستحق أن لا يمك ( 204البند )

سهم التي يمتلكها في  طلق الحرية في إدارة الوقف بغض النظر عن عدد الأ له م الناظر ( 205البند )
 .)تحول عند فصل النظارة ( تلك العين.

صعودا   ( 206البند ) على    وهبوطا    التذبذب  والطلب  العرض  سببه  للسهم  اوالدخل  العائد  قيمة  على 
 لعقار بالمنطقة.ا

لمك ( 207البند ) ايحق  الاستثمارتب  العا  لوقف  علفي  جزئيئد  الوقف  أسهم  كلي  ا  ى  من    ا  أو  لعدد 
الوقف أو  مصلحة المساهمين تقع في تطوير  ن  أ   ن ارتأت الهيئة العليا للوقفإ  السنين
 وزيادة نصيبهم من العائد.يكون العائد للمساهمين هو نمو أسهمهم لونموها  العين

 رة.الضرو و مجموع الاسهم حسب أم السهيحق للهيئة العليا تجزئة  ( 208لبند )ا

النظارة بتقديم بيانات لكل مستحق عن نصي ( 209البند ) سهم  عدد الأو   ، في كل عين  بهتقوم هيئة 
سهم ومجموع قيمة الأ  .ذلك الوقت)العائد على الوقف(. وقيمة السهم في    هاالتي يمتلك

 . المستحقة له

 ***
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 الخامس : أحكام عامة  الباب

 ام عامة حك أ : التاسعالفصل 
قبل من  ي تفسير شرط الواقف تقوم الهيئة العليا للوقف بترجمة الشرط  ختلاف فالاند  ع  (210البند )

   . الشرعي من خلال الاستشارات الشرعية والعلمية لى العلم إحتكام والا  العلمهل أ 
الواقف مد  (211البند ) تفسير شرط  في  لعدم الإطلاالمعتبر  المقاصد وذلك  الألفاظ لا  على  لول  ع 

 ناء الواقف.قر المقاصد ووفاة معظم 
ذا كانت هناك قرينة تدل على المقصد فيعول  إتعتبر المقاصد في تفسير كلام الواقف   ( 212البند )

 قرب الى القصد. أالشرط الى ما كان 
 . الواقفين في زمنهإذا أجمل الواقف شرطه أتبع العرف المطرد في    (213البند )
يصار إلى تفسيره وتوضيحه باكثرية ا النظام  ذه  و بند منأختلاف في فهم نص  ند الاع   (214البند )

تعطيله و أويجوز تغيير وتطوير والتراجع عن بنوده من الهيئة العليا أعضاء الهيئة العليا 
 . مرالأإن استدعى ختلاف لإضر بمصلحة الوقف وللحاكم الشرعي الفصل في اأذا وإ

 

 *** 
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 الملاحق

  حقالملا               
  ر والاستثمار  : التطوي الملحق ) أ (

  اولا : التطوير
  ثانيا : الاستثمار 

  : التخطيط الاستراتيجي   الملحق ) ب (
  التخطيط الاستراتيجي 

  : التوثيق وحفظ الوثائق   الملحق ) ج (
  التوثيق وحفظ الوثائق 

  إدارة المعلومات  :   الملحق ) د (
   وماتإدارة المعل

  ودة نظام الج:    الملحق ) هـ (
  اولا : مقدمة في نظام الجودة 

  ثانيا : تطبيق نظام الجودة
  :  إدارة المشاريع الملحق )و( 

  إدارة المشاريع
  :  إنشاء موقع تعريفيالملحق )ز( 

  عيل. إنشاء موقع الكتروني تعريفي بوقف محمد بن اسما
  ةجتماعي:  العلاقات الاالملحق )ح( 

  اعيةالعلاقات الاجتم
  عمال التطوعية:  الألملحق )ط( ا

  ( :   معايير تعيين المديرالتنفيذي والموظفين يالملحق )
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 ( أ) ملحق 

 التطوير والاستثمار 
 : التطوير  اولا: 

هو   (1 الانت   الموقوفة  العين  حبسالوقف  بغرض  الثمرة  منهاوتسبيل  للمستحقين    فاع 
تطوير  الاستثماو  في  الإستراالمها  منوهي  العين  ر  ا تيجية  م  على  يجب   لناظر التي 

 لخدمة الوقف.   الاهتمام بها
النظارة   (2 هيئة  في    وضععلى  إستراتيجية  خلالخطة  من  وتنميته  الوقف   تطوير 

 .المنفعي للعينالاستثمار 
وضع  كما هي في القارات الوقف  لجميع ع  يميهتقدراسة  يجب على هيئة النظارة عمل   (3

 ن(. حالي )الآال
لمعرفة  مدراسة  عمل   (4 والمعوقات  سحية  منطقة الا  بهدفالفرص  مستوى  على  ستثمار 

و  المكرمة  الدولة  مكة  توجه  المنطقة  معرفة  تطوير  ظروف  ال،  حاليال  )الوضعفي 
 دائمة(.الو ، منها مؤقتةال ،راهنةال

   تخطيط الاستراتيجي.تحليل للفرص والمخاطر لكل احتمالية من ال (5
 .ستثمارللأ أوليةادية إقتص اسة جدوى در عمل  (6
اللآزم  مصادر    تحديد (7 التمويل  محددة  ، )استبدالتوفير  لمدة  حكري  استثمار   ،استثمار 

 . الخ(  ،مشاركة في الدخل لمدة محددة
 . البديلة  دراسة المعوقات الشرعية للوقف وإيجاد المخارج والحلول (8
ت (9 قد  التي  المعوقات  )استحوادراسة  التنفيذ  في  المستحقأذ  قف عثرة  العينحد    ،ين على 

العين تقع ضمن منطقة تطوير   أن   وأ  ، فر الصكاعدم تو   ،الأرض  خلاف على حدود
 الخ(.  ... حكومي

الخطة  النهائيةالاقتصادية    جدوى الدراسة  عمل   (10 من  المخرجات  ضمنها   ،وتحديد  من 
الحكومية   التصاريح  المثال  سبيل  القيمعلى  المضافةوضريبة  العامة    ،ة  المرافق 

 .ط اتصالات(خطو  ،صرف صحي ،ماء، )كهرباء
 الخ.  ، ... والتقارير ونتيجة الدراسات والبدائل ،الخرائط التوضيحية ،ل الرسوماتعم (11
الأمر   (12 ومناقشة  العليا  الهيئة  واعتماد  الموضوعو موافقة  الشرعي    على  عرض  الحاكم 

   . ذنعلى الأللحصول  
الابتدا (13 التكلفة  ومقادراسة  للمشروع  التقريبية  المو ئية  مع  و رنتها  المالية  العروض  ارد 

 ارية المتاحة.الاستثم
الجدوى  (14 دراسة  نظرا    الاقتصادية  تحديث  الجدوى  دراسات  تحديث  للتغيرات    )ضرورة 

الاستثمارية السريعة وضمان عدم تفويت الفرص لمجال استثماري أفضل وخاصة في  
  .منطقة مكة المكرمة(

 ع. لكامل المشرو  الهندسية والهندسة القيمية عمل الدراسات (15
 شروع أو الخطة ودراسة أفضل العروض المتاحة.لية لتكلفة المدراسة تحلي (16
 وضع خطة إجرائية تنفيذية. (17
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  ،)الوقت  وإستطاعتهاإمكانياتها  تقييم  بغرض  للخطة    ةالمنفذدراسة بيئة المؤسسة  القيام ب (18
   لخ( ا... ة الموارد البشري ،المعدات والأنظمة  فراتو  ،الخبرات ،والكفاءة  ،الموارد المالية

المشروع (19 لإدارة  خطة  العقارية    وضع  الشركات  عليها من  المتعارف  الممارسات  ضمن 
 . PMIالاستثمارية والحديثة 

وضع خطة تشغيلية وإدارية كاملة للمشروع حسب منهج وممارسات الشركات العقارية   (20
 تشغيل.للإدارة والالاستثمارية وتعيين فريق إداري ومالي وفني 

 اقتراحات للتمويل: (21
الاستثم   -1 في  المستحقين  الجزئية  إشراك  بالمساهمة  وذلك  الموقوفة  العين  في  والكلية  أار 

 . لتوفير الموارد الاستثمارية )المالية(أو من أموالهم الخاصة ل  من مستحقاتهم
 .أكبر ربحية ي جمع العقارات المتشابهة واستبدالها مجتمعة في استثمار كبير ذ   -2
 .BOTلمدة معلومة  ة في الربحيةركالاستثمار مقابل المشا   -3
المدة   -4 المحدود  الأفراح  ،الحكر  وقصور  والأسواق  الفنادق  مثل    ،للاستثمارات 

 فر في مشاريع عقارية ربحية.االمتو  واستثمار المبلغ
 ثانيا : الاستثمار  

  منافعها  تقديم  ستمراريةا   بهـدف  ذلك و   شرعية  ضرورة  وتنميته  الوقف   أموال  على   المحافظة (1
  أمر   على  القائمون   ويعتبر  الوقف،  صك  في  الواردة  قفالوا   لمقاصد  وفقا    لمستفيدينا   إلى

أو  هذه  إدارة )الناظر  الشرعي   وأمام  المستفيدين  أمام  ولينؤ مس  (الهيئة  الأموال    الحاكم 
 اسـتثمارها.  في عمارتها أو إهمال أو تقصير أي  عن  عامة بصفة

يجب    أمـوال  اســتثمار  تعمليا (2 تكون  أالوقف    ةالشـريع  ومبـادئ  لأحكـام  ابقةمطن 
 شرعا .  المحرمة المجالات في العين استثمار يمنع منعا مطلقاو  الإسلامية،

صله  أ  وجود   على  المحافظةو   تهلاستمراري   الوقف  تطويرالانفاق على صيانة و يجب تقديم   (3
 . اب الأستثمارويعتبر من ب المستحقين علـى   العوائد توزيـع )العين ( على

السنوي م   مبلغ  حجز  يجب (4 الدخل  من  نسبة  أو   الصيانة  نفقات  لمقابلـة  كاحتيـاطي  عين 
 ) خلال خمس سنوات( المستقبل فــي )كأستثمار( المتوقعـة ضـروريةالوالتطوير 

  أو   الأعيان  غلة   من  الناجمة  منه  للمستفيدين  المنافع  تقديم  للوقف  الأساسية  المقاصد   من (5
للنا  المنافع،  استمراريةو   التأبيد  لأساس  وتطبيقا    مرة،المستثائده  عو   من   إعادة   ظر يحق 

حسب الضوابط    الأموال  تنمية  بهدف  توزيعها  من  بدلا    النقدية  العوائد  مـن  جزء  استثمار
 التي يجيزها القاضي. 

ان لا يعرض عين   على (6  تلك  تضيع  لا  حتى  المخاطر  من  عالية  لدرجة   الوقف   الناظر 
  ا به  )المضاربة  تجوز  حيث لا  ها،ئدعوا  أو  منافعها  الوقف  مـن  ن المستفيدو   دويفقــ  الأموال

عليه  لاستثمارها  له  حنكة  ولا  خبرة  لا  لمن  إعطاؤها   أو  العقارات  سوق   في يجب    كما 
عالي    وليس  نسبيا    مستقرا    عائدا    تغل  التي  الاستثمارية  المجالات  اختيار او  متذبذبا  

 .الخطورة(
 ســبب ب  إمـا  لهــا  الاقتصـادية  وةالق   ونقصـان  للهـلاك  عيان الأ  هــذه  بعــض  تتعــرض (7

الموقع لمركزه الا  أو  لتشغيلا  أو  الاســتخدام الناظر عمل فستثماري.  التقادم وفقدان  على 
 . اللازمة تخاذ القرارات التصحيحيةسنوي لادراسة تحليلية استثمارية عقارية بحتة وبشكل 



 

 

 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     ه ـ1441الاصدار                                                                                                                                                                     عيل فطانيقواعد المنظمة لوقف ذرية الشيخ محمد بن إسما ال

                                                                                                                                

 52من  37صفحة  

 

  يء للش  الهـلاك  أو  التلـف  أو  الخـراب  يكون   هابدون  التي  فقط في الحالة  الصيانةجراء  إيتم   (8
  المنافع   لتقديم  عليها  الحصول  المرجى  العوائد   يؤثر في  أو  لغلة ا  در  مـن  يعطـل  ،ستثمرالم

  للمستفيدين. والخدمات
تحقيق (9 الناظر    من   المقبلة  والأجيال  الحاضرة  الأجيال  مصالح  بين  التوازن   على 

  ففي   الوقف،  لأموال  ةالاقتصادي  القيمة  اضوانخف  التضخم  ظـل  فـي  سيما  ولا  المستفيدين،
 . الآخر الجزء اسـتثمار وإعادة العوائد من جزء توزيع يتم الحالة هذه لمث

الناظر   (10 إذااستبدال  على  (   جـدوى   بدون   وأصبحت  امنافعه  تعطلت  العين  خرابة    في   ) 
  إدارة  من  الأساسية  الغاية  لأن  الاستثمارية  المشـروعات  يمبوتق  الجـدوى   دراسـات  ضوء
  ومنافع   الواقفين  صـدلمقا  تحقيق  مـن  فيـه  مـال  هاوتنميت   عليهـا  لمحافظـةا   هـي  الوقف  أموال

 عليهم.  الموقوف
لاتعرض   (11 التى  الائتمانية  والتسهيلات  الاستثمارية  الخيارات  جميع  دراسة  الناظر  على 

 : مثلحات دراسة تلك المقتر  التطويرية على اللجنةو   العين للخطر

  أسفرت  ما  حسب  بالخرا  على   أشرفت   التي   يمةالقد  العقارات  دوتجدي  وصيانة  تعمير •
   . ذلك بجدوى  والاجتماعية والاقتصادية  الفنية تالدراسـا عنه

 والاقتصادية  الفنية  الدراسات  أثبتت  متى  جديدة  بأخرى   القديمة  العقارات  استبدال •
 . بموافقة الحاكم الشرعي ،ذلك جدوى  والاجتماعية

  المشاركة   أو   المشاركة  أو  الاستصناع  ظامبن  الوقف  أراضي  على   مبان  إنشاء •
  .جلالآ التشغيلي التأجير الاستثمار مثل صيغ من صيغة أي أو بالتمليك تهيةمنال
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 ( بملحق  )

 التخطيط الاستراتيجي 

والقياس والتي   (1 للتنفيذ  القابلة  الخطط  وضع  النظارة  الأولى من  السنة  وخلال  الناظر  على 
 للوصول الى الأهداف. يرة الوقف لمس ةوجهة الواضح تهدف الى إعداد ال

إعداد (2 بالخ  عند  الاستعانة  ضرورة  أعمال  الخطة  في  المشاركين  السابقة  والإدارات  برات 
وأخذ العبر    الأخطاءالأوقاف خلال السنوات الخمس الفائتة على الأقل لضمان عدم تكرار  

 من الخطط السابقة. 
تاريخ (3 لمحة  وضع  يجب  الخطة  إعداد  وضععند  عن  وحاضرة  ا  ية  الوضع  الأوقاف  لى 

 والخوف من التجريح.  والمجاملة  ،نة وتجنب التخمينالحالي بموضوعية وأما
الوقف   (4 تجاه  والخدمات  النظارة  هيئة  عمل  ومهام  وشروط  وقف  كل  من  الغرض  ذكر 

 المستحقين.و 
الرئيسية (5 الأهداف  والقيم  ،وضع  التأوالمنهج    ،والرسالة  السياسة  خطيا  و  الهيئة  تتعهد   ي 

 ا تجاه تنفيذ أعمال الوقف. عهبأتبا
 . هتنفيذمل على بالع النظارة هيئةتتعهد ثاق مينقاط  إنشاء (6
  ، المحافظة على الوقف  -1كتابة الأهداف الإستراتيجية على شكل نقاط على سبيل المثال   (7

والانتهاء الضياع  من  المص  –  2  حمايته  وتنوع  المالية  الموارد   تعزيز   -3  ادر تعزيز 
الالمستحقي  الشفافية مع مالهم وتطلعاتهم آتكافل و ن ومشاركتهم آراءهم ورغباتهم بما يحقق 

 .مقاصد من الوقف والتطوير والاستثماروال
الأهداف (8 هذه  تحقيق  في  النجاح  عوامل  التشغيلية و   ذكر  العمليات  تطوير  خلال  ذلك من 

 التطوير المستمر. من خلالو 
  ة يجابيإ  واسلبية  سواء كانت    لها  تالمسبباو   للوضع الراهن ه تحليلية  عمل دراسة موضوعي (9

 .(ص العبر وتجنب تكرار الأخطاءمقابل الخطط السابقة واستخلانجازات )الإ
المستحقين ومشاركتهم وتدريبهم على   (10 الشباب من  الوقف و إتنمية وتطوير  اتخاذ  على  دارة 

 الهادفة.  تالقرارا
المحاور   (11 على  للوقف  الرباعي  )نقاطالتحليل  فقط  والمهمة  القوة  ،ضعفال  الرئيسية   ،نقاط 

 . والمخاطر( ،الفرص
الالمح (12 للدراسة هي:  الماليةاور الرئيسية  العاملين على إدارة   ،موارد  البشرية )كفاءة  الموارد 

الثابتة،  الوقف( والأصول  التحتية  والمستأجرين  ،البنية  العملاء  الحديثة   ،نطاق  الإدارة 
ة  الثقاف  ،انين واللوائح الحكومية والشرعيةالقو المعرفة والدراية ب  ،سهيلاتواستخدام التقنية والت

بالتو   ،المؤسساتية )المعرفة  المعرفة  عامة  بصفة  والمملكة  مكة  لمنطقة  التخطيطية  جهات 
تطوير مك تجاه  الدولة  المتعلقة  ،المكرمة(  ةبخطة  المتداخلة والقضايا  الموردون    ،الجهات 

 ومكاتب الخدمات.
 .كر نقاط القوة ونقاط الضعفذ(    13

 . الفرص والمخاطر بطريقة المسبب والتأثير ذكر (14
 .للوقف وتحليلها ستشعار التنافسي()الا دراسة البيئة الخارجية (15
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 . من خلال تحليل البيئة المحيطةالتعرف على الفرص والمخاطر  (16
 .التركيز على القضايا ومعوقات التنفيذ (17
  .ماتتحليل الطلب على عقارات الوقف والخد (18
  .حجم الطلب المتوقع (19
 .ة التشغيليةالخط (20
 .الخطة التسويقية (21
 . طويرية والاستثماريةالخطة الت (22
 المستحقين وير وإعداد النظار والمساعدين وأعضاء اللجان من أبناء خطة تط (23
   .خطة التوثيق والحفظ (24
 خطة إدارة المعلومات والموقع بالانترنت.  (25

  
***
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 ( ج ملحق)

 دارة المعلوماتالتوثيق وحفظ الوثائق وإ
 

جع إليها عند الحاجة لإثبات  يعتمد عليها، وير   معلوماتعلى  وعاء يحتوي  كل    الوثيقة هي (1
 حق أو نفي زعم أو تأكيد إدعاء وتثبيته وإعطائه صفة التحقق والتأكد.

فعاليات  هو  التوثيق   (2 عن  الناتجة  للوثائق  المنظم  )الوقف(التجميع  تقرر    ، المؤسسة  والتي 
 و التنظيمية. أية عأو القانونية أو الشر  ماليةالحفظها لأهميتها 

أو   (3 الإدارة  هي  المعني  الأرشيف  الالكتروني  المعلومات  باالنظام  أوعية  وجمع  ستقبال 
ممارسة   عن  الناتجة  الوقف)الوثائق(  مؤسسة  وحفظها    ،نشاط  تنظيمها  عملية  وتتولى 

   وقت. وإتاحتها للمستفيدين منها بأحسن أسلوب وفي أسرع

ها فرزها وتصنيفي وسائط و أ أينما كانت وعلى    فالخاصة بالوق  جمع الوثائقر  على الناظ (4
 سب الإجراءات الخاصة بالأرشفة. وحفظها ح ،هاوعاتبحسب موض

و أالوثائق الخاصة بالوقف هي ملك الوقف ولا يحق لأي شخص مهما كان الاحتفاظ بها   (5
 تداولها أو الاستفادة منها خارج الإطار الإداري للوقف. 

الفور   ف والوثائقية الوضع الحالي لحالة الأرشدراس (6 ي للحالات والبدء في مهام التصحيح 
 المخالفة.  

 .راءات وضوابط لحفظ الوثائق وضمان سلامتها وسريتها وعدم إساءة استخدامهاوضع إج (7

اللوائح   (8 حسب  الآلي  الحاسب  باستخدام  وذلك  الوثائق  وحفظ  بالتوثيق  يهتم  نظام  تأسيس 
 قة مع النظام الأساسي.والأنظمة المرف

سلاالنعلى   (9 تضمن  التي  الكفيلة  الإجراءات  وضع  مثاظر  للوقف  الرسمية  الوثائق  ل مة 
الوقف والشروط الخ وحفظها في صناديق  ، ...تاريخيةالمخطوطات  وال  الصكوك وصكوك 

 من المستحقين. بهملدى أشخاص موثوق تكون نسخ مصورة منها والعمل من خلال 

  أي إيداعها لدى    وأ  لمنازل الخاصةا  وأ  ثائق الرسمية في مكتب الوقفلا يجوز حفظ الو  (10
  .صشخ

 خزائن البنوك.الرسمية في  والوثائق  الصكوك(حفظ الحجج )ت (11

للبيانات   (12 احتياطية  نسخ  عمل  في االمتو جدولة  منها  نسخة  وتخزين  الحاسب  بأجهزة  فرة 
الحديدية   بصورةالخزانة  الوقف  ونسخة    يةأسبوع  بمكتب  العليا  الهيئة  امانة   أخرى لدى 

  .تجدد بصورة شهريةو  مانات بالبنكبصندوق الا

ال (13 والمعلومعلى  الوثائق  تصنيف  سريةناظر  أساس  على  سرية  ،ات  رسمية  ،غير   ،وثائق 
التاريخية )ال  ،وسيطال  ،جاري ال  ،المخطوطات  والمعاملات القصير  الوثائق  هي  جاري 

الوقف إدارة  في  تستخدم كمرجعال  ،المتداولة  التي  هي  تستخدال  ،وسيط  التي  هي  م قصير 
 .محددة وينتفي الغرض منها( لمدة
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ومساعديه والمدير التنفيذي والعاملين في مكتب   لكل من الناظر  ديد الصلاحياتيجب تح (14
 تعامل مع الوثائق. لفي موضوع االوقف 

وتنشر   ا  معين  ا  استخدام الانترنت لنشر الوثائق التي ترغب الإدارة في نشرها لتؤدي غرض (15
 . فقط في موقع الوقف 

نظام   (16 والمحرراتوتعقب    لتمريروضع  تحويلها    اوتوثيقه  نداتوالمست  المراسلات    لى إ) 
 وثائق(. 

الإجراءات  يقة  وثكل  يجب تحديد عمر   (17 تتخذ في حالة  وأهميتها وتحديد  أن  ينبغي  التي 
 إتلافها.  دعت الحاجة إلى 

  

 ***



 

 

 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     ه ـ1441الاصدار                                                                                                                                                                     عيل فطانيقواعد المنظمة لوقف ذرية الشيخ محمد بن إسما ال

                                                                                                                                

 52من  42صفحة  

 

 (دملحق )

 إدارة المعلومات 
 تعريف : 

  ( متداخلة  عمليات  هي    : المعلومات  والتنفي  لتنظيما إدارة  والرقابة  وتقويوالتخطيط  الأداءذ  عنها   (  م  تنتج 
جهد    مخرجات بأقل  المناسب  الوقت  في  الصحيحة  القرارات  اتخاذ  في  الناظر  تساعد 

 وتكلفة.

   : المعلومات  والأشخاص  مجموعة من  أنظمة  والشبكات  والبرامج  حدود  الأجهزة  داخل  بعضها  مع  تتفاعل 
 .المناسب قرارتخاذ الللناظر في الوقت المناسب لاناسبة لتوفير المعلومات الممعينة 

المعلوم البيانات لإنتاج معلومات مؤكدةمعالجة والتحكم  دارة و لاات : هي مجموعة برامج  قواعد  وفي    ،في 
 الوقت المناسب.

م  ولية كاملة عن توفير البيانات للنظاؤ ول مسؤ دارة النظام ومسإول النظام :  هو الشخص المشرف على  ؤ مس
تو واستخرا وضمان  التقارير  الماج  الطلبعلومفر  عند  على    ،ة  الحفاظ  وسرية  أمع  من 

 المعلومات. 

يقع خارج حدود النظام ويؤثر فيه دون إمكانية السيطرة عليه   كل شيءبيئة النظام هي   بيئة النظام  :
 . داخل النظام من

التقنية هي   ن لا تكون أ استخدام التقنية في إدارة أعمالها على    هيئة نظارة الوقفعلى   (1
 هدف أعمالها. 

 لى استخدام التقنية في تنفيذ أعمالها.إال التي تحتاج الأعم تحديد يئة نظارة الوقفهلى ع (2
ومساعد (3 الناظر  وإجراء يعلى  القرارات  اتخاذ  عملية  في  المعلومات  تقنية  استخدام  ه 

 العمليات الإدارية والبنكية.
 المنظمة لإدارة المعلومات.  الإجراءاتوضع السياسات و هيئة نظارة الوقف على  (4
 عالية.   الموثوقيه البرامج والأنظمة والأجهزة ذات اعتماد ال هيئة نظارة الوقف على (5
 اختيار أصحاب الكفاءات العالية لإدارة نظام المعلومات. هيئة نظارة الوقفعلى  (6
المعلومات   (7 نظم  في  الموجود  وقف  هي  البيانات  ممتلكات  الشيخمن  بن    محمد  ذرية 

 الأول عن نظام المعلومات.ول ؤ يل وبالتالي الناظر هو المسإسماع
ذات  ،  محددة،  كاملة،  حديثة،  ن البيانات المدخلة )دقيقةأول النظام التأكد من  ؤ ى مسعل (8

 ذات صيغة مفهومة(.، ذات علاقة، ذات محتوى ، موثوقيه
مس (9 من  ؤ على  التأكد  النظام  وسجلات  أول  تقارير  من  النظام  مخرجات  تكون   نأن 

 ودقيقة وحديثة(. ، وعذات صلة بالموض، مفيدة، ملة)كا
 حسب الإجراءات واللوائح المنظمة لها.لنظام القيام بعمل النسخ المساندة ول ا ؤ على مس (10
 ول النظام العمل على حماية النظام من الفيروس والهاكر.ؤ على مس (11
مس (12 بشؤ على  والأجهزة  والتطبيقات  البرامج  بصيانة  القيام  النظام  حسب  كول  دوري  ل 

 ة. الجدولة المقترح
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 على الملفات الآتية: ي تحتو   النظام إنشاء قواعد معلومات ولؤ على مس (13
 على المعلومات الخاصة بها وسجلات عن الأتي:  يحتوي ملف عن كل بناية  -1 

   .سجل )ملف ( معلومات عن كل وحدة -أ  
  .لغ(عن كل مستأجر للوحدة )تاريخ بدء الإيجار / المبمعلومات  -ب  
 . دةلصيانة لكل وحعمال اأ سجل عن  – ج  
 لتكلفة المالية. سجل عن الفواتير وا -د  
 سجل عن نسبة التقادم والاستخدام ومستوى التهلكة لكل وحدة/ تكلفة الصيانة.  -هـ  
 . الرخص والتصاريح لتأجير المواسم – و  
 .ول عن البناية والحارسؤ ـ المس-ز  
 شروط الوقف.  -ح  
 على العمائر. لة التفتيش والتدقيق الفعليجدو  -ط  

ل  -2 المستحقين  جميع  عن  حسب  ملف  بالوقف  الصلة  ذات  المعلومات  تشمل  بناية  كل 
 الوصف الإجرائي. 

 والمكتب. هيئة نظارة الوقف ملف عن جميع الإجراءات الإدارية والمالية الخاصة ب -3
 لمراجعات للدوائر الحكومية.ملف عن المراجعات القانونية والمعاملات والجدولة ل -4
 دارة. يع النماذج المستخدمة في الإملف عن جم -5
 برنامج ارشيفي متكامل.  -6

***
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 (ملحق هـ) 

 نظام إدارة الجودة 

 ولًا : مقدمة  أ
الجودة  تعريف   إدارة  عمليات :  نظام  جميع  على  تطبق  للجودة  وأنظمة  ومقاييس  معايير  مجموعة  هو 

 النظارة. عمال أ وإجراءات 
 العميل.  للحصول على رضا تقبلاجات العميل في الحاضر والمسيع متطلبات وح:  هي تلبية جمالجودة      

ل محمد بن إسماعيل لتصل لمستوى المعيار القياسي في متطلبات الساكن والمستأجر. آ :  تطوير أوقاف    الهدف      
  

على             الجودة  ضبط  بن  لضمان  محمد  الشيخ  ذرية  الوقفينبغي    يلسماعإوقف  نظارة  نظام  إ   تحويل  لى 
 :التالية ريفات ساتي ضمن التعمؤس

 الإدارة العليا   :    الهيئة العليا  
 الوقف نظارة هيئةالإدارة التنفيذية :  

 ذرية الشيخ محمد بن اسماعيل ن للمنفعة من وقف و )المساهمين(    :  المستحق
 ستثمر(.الم ،المستأجرلال عقد بينة وبين الناظر ):  هم من تملك المنفعة من خ          يلالعم

 ي العين الموقوفة . الأصول         :  ه 
 ستثمار في العقارات )ضمن شروط الواقف(. الامجال العمل     :  التطوير العقاري المقيد و 

 الشرعية  ضمن شروط الواقف والضوابط  هنواعأنطاق العمل     :  تمليك العين والاستثمار في العقار بشتى 
 والإجراءات المالية والإدارية اليومية.   لمخرجات الناتجة من العملياتهي الوثائق واأصول العمليات :  

 الموارد البشرية :  من يقومون بالإجراءات والعمليات اليومية لإدارة الوقف. 
 . الوقفوتوظيفها لمصلحة   ليالعم التعزيز رض المتاحةالموارد  توظيف إدارة الموارد    : هي 

: التحتية     الأم    البنية  كل  والهي  والمرفقية  البشرية  الأكانات  عمل  تيسير  اجل  من  تعمل  وقاف تي 
مكتب الوقف ومحتوياته. أدوات  لأداء مهامهم على اكمل وجه )ومساعدة القائمين علية  

 .(مناسبة وتبريد ءةضاإ مكاتب وأنظمة حاسب و  ،مكتبية
للقيام  بعمل إدارة  البيئة  هي البيئة العمل      :    العاملين  الوقف من التو مناسبة  مع افق والانسجام بين 

 خلاقي والاجتماعي.  فر الموارد اللازمة والمناخ الصحي والأاتو 
لى عمل  إفي عمليات تحويل العمل في نظارة الأوقاف  والأسماء    سمياتتيجب تبني ال 

 .19001:2008التطور ضمن معايير الجودة  همؤسساتي يمكن ل
من تحقيق جودة العالمية في الأوقاف تضعلى شهادة ال  عملية تهيئة النظارة للحصول •

 محمد بن إسماعيل. أوقاف مستوى المعياري لنظارة المستوى عال من الجودة ورفع 
إلى  الجودة يلتزم به أفراد المؤسسة كضامن يؤدي في النهاية  تتمثل في إعداد  والتهيئة   •

 فية.لى الاحتراإلمؤسسة ويقودها فر معيار ونظام يحكم أداء ااتو 
ن • أوقاف  تستطيع  إسماعآظارة  بن  محمد  تهيئةل  الجودة  ل  الظروف  يل  تحقيق 

لتو  ذاتية  وبجهود  التكاليف  بأقل  الايزو  على  بعض  اوالحصول  لدى  الخبرات  فر 
 مكاتب ضمان ضبط الجودة.  إلى المستحقين دون الحاجة

 الجودة   ثانيا : تطبيق نظام
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عمال أ اءات  ة تطبق على جميع عمليات وإجر ر وأنظمة للجودرة الجودة هو مجموعة معاييانظام إدتعريف :  
 النظارة. 

 :  هي تلبية جميع متطلبات وحاجات العميل في الحاضر والمستقبل.الجودة

 ل محمد بن إسماعيل الرائدة بين هيئات الأوقاف على مستوى العالم.  آن تكون أوقاف أ الرؤيا :

: أ   الهدف  لتآقاف  و تطوير  إسماعيل  بن  محمد  الخمسل  من  الع  ةكون  المملكة  أوقاف  في  ربية  الأكبر 
 السعودية

محمد بن إسماعيل بتطبيق أفضل الممارسات والإجراءات المطبقة في  الشيخ  نظارة  هيئة  تلتزم     السياسة :
وقف   إدارة  في  الشريعة  بتطبيق  والالتزام  العقاري  الاستثمار  إسماعيل  آشركات  بن  محمد  ل 

المحافظض مع  الواقف  شروط  عامن  مستوى  على  واة  الهيئات  مع  المنافسة  من  لشركات ل 
 المنافسة . 

والناظر   -1 العليا  الهيئة  ضمن  تلتزم  الجودة  نظام  بتطبيق  تاما   بن  آنظارة  التزاما   محمد  ل 
 البنود اللاحقة.  ، وتقدم الدليل على التزامها من خلاللسماعيإ

بتعهد  ت -2 محمد  الشيخ  نظارة  إلسماعيل  إ  نهيئة  للوصول  تحقيق  بالسعي  عميل  ال  رضاى 
شرعا  ينالمستفيدو   )المستأجرين( الواقف  من    الرضا درجة    تقويميتم  و ،  وشروط  دوريا   هذه 

 . هو هدفنا الرئيسي العميل والمستفيدينتعزيز إرضاء وأن  ،الإدارة تقويمخلال اجتماعات 

 ملين بإدارة الوقف. ايلتزم الناظر شخصيا بالتطوير المستمر للموظفين والع -3

 على مصلحة المستحقين.الناظر بالعمل يلتزم  -4

مع الناظر  يلتزم   -5 متطابق  وهو  الجودة،  لإدارة  وفعال  وموثق  محدد  نظام  ووضع  بإنشاء 
 :2008ISO 9001متطلبات المواصفة القياسية، 

ن نظام  مض  أفراد الإدارة العامة للمشاريع والجودةالتأكد من أن جميع الوثائق المستخدمة من   -6
ال هي  الجودة  و إدارة  الأحدث  وضعوثائق  تم  فقد  فعلا ،  الوثائق   المتداولة  على  للرقابة  نظام 

 .والمستندات

الجودة هي سجلات جودة، وأنها مراقبة    جميع السجلات، المكونة لنظام إدارة أنمن  التأكد   -7
التوثيق المقيدة  ،ومقيدة بشكل مناسب من خلال نظام  النماذج  ضمن نظام   وكذلك استخدام 

 . الجودة

 الجودة.   بسياسة سماعيلإلشيخ محمد بن ئة نظارة وقف اهيتلتزم  -8

أن أهداف الجودة المعدة من  و   نظارة الوقف تضمن    ،يلتزم الناظر بالتخطيط لأهداف الجودة -9
 المستمر للوقف.كل قسم متوائمة ومنسجمة مع سياسة الجودة ومع خطة التطوير 

أهداف الجودة    اللازمة لتحقيقبأن جميع الموارد    إسماعيل  نظارة أوقاف ال محمد بنتتكفل   -10
وتخطيطها، وذلك في خطة التحسين المستمر. هذه الخطط مركزة تجاه تحديد    قد تم تحديدها

 .متطلبات العمليات وصولا  إلى أهداف الجودة ومتطلبات المستفيدين
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الصلاحيات، والاتصالاتؤ المس -11 يمارس  )  وليات،  الذين  أو  و جميع الأشخاص  تؤثر  أعمال  ن 
التاالجود  إدارة  امتتعلق بنظ الوعي والمعرفة  لديهم  المعرفة  ذلك  ولياتهم تجاهؤ مة بمسة  . هذه 

 ( التزامهم ةوالوعي يدعم جهودهم لتحقيق أهداف الجودة ومشاركتهم وتحفيزهم وتنمي
به -12 الجودة  ممثل  ليكون  الجودة  عمليات  ويتابع  وينظم  يمثل  موظف  بتعيين  الناظر  ئة ي يلتزم 

 النظارة. 

ا -13 نظارة  وت  لوقف تلتزم  ال بتطوير  للاتصالات  فعال  نظام  الأقسام  داخلية ضمن مختلف  طبيق 
يم الإدارة والتي يتم خلالها أيضا  و من خلال الاجتماعات الدورية لفريق تق  واللجان والهيئات

وتق إدارةو مراجعة  نظام  وفعالية  كفاءة  اجتماعات    يم  عقد  يتم  كذلك    هم ني ب  تنسيقيهالجودة. 
 .مة للمستفيدينالخدمات المقد يمو يث يتم مراقبة وتقح

 من اجل المحافظة على كفاءة نظام إدارة الجودة   ،يم )مراجعة( الإدارةو تقالوقف بتلتزم نظارة  -14
الإدارة،ي  -15 لتقييم  تأسيس نظام وآلية  التقيم  تم  تبني  يكما  ,    عن جهة ذات معرفة باصول  تم 

 .قل في السنة ة واحدة على الأد اجتماع تقييم الإدارة مر قيتم ع ويم الإدارة، و تقلالنظام 
ا  تتعهد -16 وذلك   لوقف نظارة  الموارد  لتطب  بإدارة  اللازمة  الموارد  جميع  إدارة بتوفير  نظام  يق 

يم الإدارة و المستفيدين. هذه الموارد يتم تحديدها من خلال اجتماعات تق  ا الجودة وتعزيز رض
 .حية والوقائيةام ونظام الإجراءات التصحيظوكذلك من خلال التدقيق الداخلي للن

وبشكل كبير على المهارة والكفاءة لدى   النظارة  عتمدت  إذلموارد البشرية  بادارة ا  تتعهد نظارة الوقف -17
 .الذين لديهم تأثير مباشر على جودة الخدمة المقدمة وعلى العملياتمن ، العاملين فيها

الوقف -18 نظارة  اللا  تتعهد  الاحتياجات  لز بتحديد  المناسبة  العمل  لبيئة  تطابمة  إلى  ق  لوصول 
المستفيد  الخدمة  متطلبات  و   .وإرضاء  توفير  التحتية  يتم  تحققالبنية  الخدمة   التي    تطابق 

الملائم  المكتبيةدوات  الأمثل  المقدمة   العمل  مكان  الأجهزة،  الكمبيوتر،  برامج  التجهيزات،   ،
 . والمرافق المتكاملة

الوقف -19 نظارة  بي  تتعهد  لأئبتوفير  مناسبة  عمل  التوالفرادها  ة  أن  من  الداعمة  تأكد  سهيلات 
للقيام بجميع المهام مع تطبيق معايير    التسهيلات  اهمنفرة، و اابقة الخدمة متو للتحقق من مط

 السلامة. 

ليس فقط المحافظة على جودة الخدمات    هنإذ أهيئة النظارة بالتحقق من تقديم الخدمة  تتعهد   -20
التحقق  ذالمقدمة بل تطوير جودة ه الخدمات عن طريق  العمه  بداية  الفعال من  قبل  ليات. 

أو الخدمات    العمليات  وتقييمها بحيث  تقديم  مراجعتها  ويتم  المستفيدين  متطلبات  تحديد  يتم 
 ومن ثم تدمج ضمن الخطط وأهداف الجودة ومدخلات تتابع العمليات.

ومن ارة الودائع( لدى الإدارة دعلى الناظر وضع الإجراءات الكفيلة بالمحافظة على الودائع )إ -21
 لرسمية والشخصية للمستأجرين والموظفين.وك والعقود وصور المستندات اضمنها الصك

 او ما يكافئها.وروبي يتم العمل على التعاقد مع مدقق خارجي للحصول على شهادة الجودة النظام الأ -22
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 ( وملحق )

 .دارة المشاريعإ

وا (1 المعرفة  تطبيق  هي  المشروع  والأسالي لإدارة  والأدوات  أ  بمهارات  على  نشطة  التقنية 
 . التكلفة( ، الوقت ،المشروع وهي )نطاق المشروع المشروع لتحقيق متطلبات

المشروع (2 إدارة المشروع وهي بدء  العمليات  ، مجموعة عمليات  التنفيذ  ،تخطيط   ، عمليات 
 . قفال المشروعإ ،عمليات المتابعة

المشروع  ةالخمس (3 في  للمشروع  طالتخطي:  الأساسيات  الماتو   ، الجيد  المالية  فر  وارد 
 ووضع معايير التوريد والمنتج. ،التدقيق ،قبة المشروعمرا ،كفاءة العاملين ،لمشروعل

يم جدوى  و تق  ،أصحاب المشروع  ،بيان مجال المشروع  ، البدء بالمشروع. ميثاق المشروع (4
 المشروع.

الجيدة (5 ال  :المعرفة  المشروع،  شروعمأهداف  نطاق  المشروعبمتطل  ،وصف  حدود ،  ات 
 افتراضات المشروع. ، مشروعقيود ال، معايير التسليم، وعتسليمات المشر  ،المشروع

المشروع (6 مجال  خطة  المشروع:  العمل  ،خطة  بتجزئة  للمشروع،  بيان  الزمني    ، )الجدول 
 . خطة الجودة(، خطة الاتصال ، خطة المخاطر، خطة التوريدات

المشروع   (7 ترسية  في  المطلوبة  لتنفيذ  و تقالخطوات  المقدمة  العروض   دراسة  ،المشروعيم 
 اختيار المشرفين والمراقبين للمشروع. ،شروعيم إمكانيات المنفذ للمو وتق

العمليات والإجراءات المنفذة ومطابقتها مع الخطة    ،تنفيذ المشروع : خطة سير المشروع (8
 التنفيذ.  ،خطة التغيير والأخطاء ،والمجال والنطاق للمشروع

التحقق من تنفيذ ملالمتابعة وا (9  ، ةالعمل ونطاق العمل والمقارن  جال العمل وخطةمراقبة: 
المعايير والمق المخاطر وتوقعها  ،اييستطبيق  التغيير والتحكم،  تحليل  العقد    ،إدارة  إدارة 

 التلوث والبيئة. تقارير الأداء.، والمقاول
 سابات والتسليم.حإقفال المشروع وال ، إقفال العقد مع المقاولخطوات تسلم المشروع:   (10

 

***
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 ق ز( )ملح

 .سماعيلإة الشيخ محمد بن بوقف ذري تعريفي الكتروني قع إنشاء مو 

 (www.awqafalfatani.org.sa)  إنشاء موقع تعريفي في الانترنت على العنوان  -1
 :هو  :  مجال الموقع  المجال -2

 (. ف بأوقاف محمد بن إسماعيل يتعريفي )التعر  •
 (.تواصل والمناسبات الاجتماعيةاجتماعي )ال •
 إعلانات أخرى(. ،ل فطانيآتجاري )إعلانات عن تأجير واستثمار أوقاف  •
 ثقافي. •
 استعلام. •

 : إنشاء الموقع يخدم الأهداف التالية :  الهدف

 ي إدارة الوقف. فإطلاع المستحقين )المساهمين( عن الأنشطة والعمليات التي تحدث  -1

 . ل محمد بن إسماعيلآعن أوقاف لعالم الخارجي إطلاع ا  -2

 التبادل المعرفي والاقتراحات والمشاركات التطويرية للوقف.  -3

 . لسماعيإنشر روح الألفة الاجتماعية والانتماء والتواصل بين أحفاد محمد بن  -4

 ر مطور(. االاستغلال التجاري لأوقاف محمد بن إسماعيل ) مكتب عق -5

   .والتوعيةنشر الثقافة  -6

 الاجتماعية. الاستفسارات و أ سماعيلإبوقف ذرية الشيخ محمد بن الخاصة  تالرد عن الاستفسارا -7

 )قسم ادارة المعلومات( بدراسة الطلب بإنشاء موقع تعريفي. ية لجنة التطوير التقوم التطبيق :  

 . البدء في التخطيط للتنفيذ

 . والاستضافة IPحجز الاسم وال 
 للموقع.  الأساسيةظائف والو ، والمعالمتخطيط الموقع 

 . قد مع شركات الاستضافة ودفع الرسومالتعا
 .تشغيل الموقع

*** 

 

 

 

 

http://www.awqafalfatani.org.sa/
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 ( حملحق )

 ية الاجتماع العلاقات
 

العلاقات الاجتماعية هي لجنة مصغرة ) مكونة من ثلاث الهيئة   ةلجنة  أعضاء( منبثقة من 
لها سلطة    .بن إسماعيلية الشيخ محمد  سيق الشئون الاجتماعية لذر نالعليا للأوقاف تتولي ت

مساعتبار  برئاسة  الشمل  ؤ ية  ولم  والنصح  المشورة  بتقديم  تقوم  الاجتماعية  العلاقات  ول 
الغرض منها تقوية جذور الثقة  ،  وإصلاح ذات البين وفض النزاعات وتقديم العون والمساعدة

 الأجر والمثوبة من الل.  بطلل محمد بن إسماعيل و آوالمودة بين 

  ةبالهيئة تكوين لجنة من ثلاث  قات الاجتماعيةول العلاؤ مسعليا للوقف تكليف  على الهيئة ال 
ل  آ يكونوا من أحفاد  على أن  العلم والحكمة  و أفراد )اثنين من الرجال وسيدة( من أهل الرأي  

 ويتولى رئاستها مسؤول العلاقات الاجتماعية. محمد بن إسماعيل.
 :( مكنأن )إ يير الآتيةلجنة حسب المعاال أعضاء يتم اختيارلا :  و ا 

 . والقبول لدى الآخرين ق ودين وعلم ومعرفة ومن أصحاب الرأي والحكمةذو خل •

 يكون على الأقل واحد من الطبقة. •

 من الحريصين والساعين لعمل الخير والمبادرة والإصلاح بين الناس. •

 لأمور. عدم العجلة في الحكم على ا و يتحلى بالحلم وسعة البال والصبر   •

 مستويات من الناس والقدرة على الإقناع. قدرة على التعامل مع جميع اللدية ال •

 . حل المشكلات والإبداع في إيجاد الحلول والتسويات المقترحةلمهارة لدية ال •

  : مهام اللجنة ومسؤولياتها ثانيا :  
 تنسيق الاجتماعات والمناسبات الاجتماعية. •

 فين.للأفراد والموظم المشورة لتطوير القدرات يتقد •

 . ي المسائل الاجتماعيةف تقديم المشورة والنصح •

 .بين أعضاء الوقف آل محمد بن إسماعيل التدخل وإصلاح ذات البين •

 ل محمد بن إسماعيل. آالعمل على منع تدهور العلاقات بين  •

 .ما أمكن ذلك منع الطلاقلدراسة حالات الخلاف بين الأزواج وتقديم المشورة والنصح  •

 لجنة.ازعات عند طلب الاستعانة باللتدخل لفض المنا •

التوجيه   • وإسداء  النصح،  القرابة،   للمحافظةبذل  حقوق  ومراعاة  الرحم،  صلة  على 
  والانتماء. ، وتعميق روح التآخيالكبارواحترام مكانة 

وخطوات   .قة تامةثببه قيام دراسة حالات إصلاح ذات البين دراسة جيدة ومتأنية وال •
 . (يء من حيث أردت الإصلاحوتس ئتى لا تخطوح)ثابتة 

 .الأتراحظيم وترتيب وجمع المساعدات المالية للمشاركة في الأفراح و تن •

 ل محمد بن إسماعيل.أي فرد من آتكون مرجعية في حالة الاستفسار عن   •

 ل محمد بن إسماعيل للعالم الخارجي. آتمثيل  •

 اعيل.  محمد بن إسملآل الإمكانات و الاستفادة من القدرات  •
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باالاستشا • وذلك  الطبية  والنصائح  أرات  من  الأطباء  قدرات  من  آ لاستفادة  ل  فراد 
 محمد بن إسماعيل.

 أكبرهم سنا وأكثرهم حكمة.،  علاهمأ يرئس اللجنة   •
 توضع آلية لجمع التبرعات والصدقات من المتبرعين في صندوق باسم )تكافل(. •
ساب في البنك وفتح ح  (تكافل)م المحاسبة بحسابات صندوق  سيهتم مكتب الأوقاف ق •

 تكافل.  محمد بن إسماعيل/ل آباسم أوقاف 
 .بمعاونة الأعضاء من مهام رئيس لجنة العلاقات الاجتماعية (تكافل)إدارة صندوق  •
 ل محمد بن إسماعيل. آإنشاء قاعدة معلومات مبنية على مسح معلوماتي لقدرات  •
 حفاد محمد بن إسماعيل. دمة الأقرباء لأ لقدرات بمشاركة قدراتهم لخا قرار بموافقة أصحاب إ •
 فراد محمد بن إسماعيل.ة العلاقات الاجتماعية المبنية على الإمكانات المتبادلة لأإدار  •
مس • بوضع  ؤ يقوم  الاجتماعية  العلاقات  تدهور الحكيمة    طخطالول  لمنع  للتدخل 

 العلاقات بين الأفراد وإصلاح ذات البين.
مناسب  عتجتم • أي  في  مرتين  قدراتاللجنة  لتطوير  وحل  ة  الإصلاح  عملية  في  هم 

 لافات. الخ
 وضع آلية لجمع الرفد للأفراح وإدارة ترتيب عمل العشاء للمعزيين. •
 ل محمد بن إسماعيل وعمل الخصومات.آالترويج والدعاية للأعمال التجارية بين  •
 تمثيلهم للعالم الخارجي. لل محمد بن إسماعيل و آتسمية شخصية اعتبارية لعمادة  •
الأكا • وطالبات  اديمية  لاستشارات  محمآلطلاب  بن  ل  للألتحاق قبل  سماعيل  إد   التقدم 

 وتحديد القدرات. بالجامعات
 ليه لتقصي احتياجات العوائل من المساعدات المالية. آوضع  •
 رات.االتنسيق في تعميق الروابط بين العوائل بالسعودية وماليزيا وترتيب للعزائم والزي •
 ع التعطير.ل محمد بن إسماعيل ممن آحد أالاستفسار عن   تحديد مرجعية في حالة •
على صلة الرحم،    للمحافظةالتوجيه  )لنصح ا سداء  الاستفادة من الحفلات الاجتماعية لإ •

 والانتماء. ، وتعميق روح التآخيالكبارومراعاة حقوق القرابة، واحترام مكانة 
 ·  اعيل.ل محمد بن إسمآبادل الخبرات بين أفراد لت لقاءات اجتماعية أسرية تنظيم •
 الوقف الالكترونيضرورة استخدام موقع  •
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 (  ط)ملحق 

 الأعمال التطوعية 
 

 .را  له{قال تعالى }فمن تطوع خيرا  فهو خي ،القيام بعمل ما دون مقابل مادي أو استئثارالتطوع :  (1
التطوعية   (2 أعمال الأعمال  فيية وليست مؤسساتية  فرد  هي  تماسك ودعم   تصب  ال محمد بنمجال    مجتمع 

 .طيبة نفسوعن  عن طواعيةالقيام بها و  إسماعيل فطاني

التطوعية   (3 لوقف  تنظمها  الأعمال  الأساسي  النظام  في  التطوعية  الأعمال  ملحق  في  المذكورة  والنظم  اللوائح 
 د بن إسماعيل فطاني.ذرية الشيخ محم

 تها.  مباشرة عن نتائج الأعمال التطوعية وإدار  وليةؤ مس ةولؤ لنظارة )الناظر( مسهيئة ا (4

 د بن إسماعيل التقدم للأعمال التطوعية حسب كفاءة ومؤهل المتطوع. يحق لكل فرد من ال محم (5

 إسماعيل.  ل محمد بنآلا يحق للمتطوع القيام بأعمال منافية للخلق السليم والضرار بوقف  (6

نواتج   (7 أصول  المتطوع  جميع  بها  يقوم  التي  حقالأعمال  ذرية    ا  تصبح  أوقاف  حقوق  بنآمن  محمد    ل 
ا أو نشرها أو إعادة استخدامها دون الحصول على إذن مسبق من هيئة هفيإسماعيل ولا يجوز التصرف  

 النظارة. 

الأ (8 بالنظام  الخاصة  الملاحق  في  التطوعية  الأعمال  تحديد  الناظر  بن  على  محمد  ذرية  لأوقاف  ساسي 
 إسماعيل.

 يات للأعمال التطوعية حسب طبيعة عملها. ولؤ تحديد المهام والمس (9

آلية  ع (10 وضع  الناظر  خلال التفعيل  لى  من  وقدراتهم  الشباب  لطاقات  المختلفة  الإيجابي  التطوع    مجالات 
ة ن أو إلحاقهم بدورات تطويريتقديم الشهادات للمتطوعيمن خلال  تحفيز معنوياتهم  والاستفادة من كفاءاتهم و

 متطوعين.  والحفلات بشكل يليق بالجهد المقدم من ال وإبراز أعمالهم في الاجتماعات
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 سماعيل فطاني إ وقاف ذرية الشيخ محمد بن أ

 ( ي)ملحق 

 ايير تعيين المدير التنفيذي مع
 والموظفين

 معايير تعيين المدير التنفيذي والموظفين  
الرئيسية مثل   الأمور الاعتبارضع في الو د بع، المدير التنفيذي والموظفينختيار امعايير ب يتم الالتزام

والمحافظة   ،تجنب الصغائرو الكبائر ترك النزاهة وحسن الخلق. و الل  )الأمانة ومخافة 
 :متصفين بالتالين و المدير التنفيذي والموظف يكون  (، على أن الخ ... الصلوات  على

 . الطائف( ،جدة ،من سكان منطقة مكة المكرمة )مكة .1

 عند الترشيح. عمر عن ثلاثين عاما اليقل  لاأن  .2

 العامة كحد ادني.  على الشهادة الثانويةالحصول   .3

 في قطاعات مماثلة.ناجحة  خبرة قياديةو لإدارة الحديثة لدية إلمام باأن يكون  .4

 .)التفرغ التام(أن يكون لديه الوقت  .5

 وهيئة النظارة.جميع ال حتراماب ويحظىقبول من الهيئة العليا ال .6

 بسبب أو لآخر. مماثلةعمال أ عن  هقد كف يد  يكون ان لا .7

   .لدرايةوا الكفاءة .8

  .وح التطوير والمبادرةر  ه يلدأن تكون  .9

خر )تضارب آ أو ب بشكل همن ينمستفيد أووقف من المستأجرين لل والا يكون نأ .10
 . المصالح( 

*** 

 القواعد  نهاية

 والحمد لله رب العالمين 
 1441ول  جمادي الأ 10جدة : 

 

 

 

 

 

       

 


