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برنامج الأمم المتحدة الإنمائي UNDP / PAPP
مرفق البيئة العالمية  (GEF)
برنامج المنح الصغيرة (SGP)

إعداد وثيقة المشروع
إرشادات: 
(  تنقسم وثيقة المشروع إلى جزأين:  الجزء الأول يتضمن معلومات إدارية ومالية متعلقة بالمؤسسة. والجزء الثاني عبارة عن شرح مفصل لفكرة المشروع المقترح والمشكلة التي سيتم معالجتها وأهداف المشروع والنتائج المتوقعة وخطة عمل المشروع والميزانية المفصلة للمشروع. 
(  يرجى التأكد من أن محتويات وثيقة المشروع مقدمة بشكل كامل وواضح على أن ترفق أي خرائط أو صور فوتوغرافية أو مخططات لزيادة توضيح الفكرة.

(  يرفق مع الوثيقة صورة عن شهادة تسجيل المؤسسة وأسماء أعضاء مجلس إدارتها على أن يوضح فيها اسم المدير العام ويرفق آخر سجل مالي للمؤسسة.
(  تقدم نسخة أصلية للمنسق الوطني و ينصح بالاحتفاظ بنسخة أصلية أخرى ضمن سجلات المؤسسة المعنية نظرا لكون الأوراق المقدمة تبقى لاستخدام المرفق الخاص. 
(  ينصح بإتباع النموذج المرفق عند إعداد وثيقة المشروع وذلك لتوفير الوقت والجهد .
(  يرجى تقديم وثيقة المشروع على البريد الإلكتروني gefsgp@undp.org في موعد أقصاه 26-3-2012
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وثيقة المشروع
	المحافظة:                               المدينة:                              تاريخ تقديم الوثيقة:

	اسم المشروع* :
يجب أن يشتمل اسم المشروع على 1) النشاطات الرئيسية 2) الهدف العام 3) موقع المشروع “هل هو منطقة ريفية أم حضرية؟ 4)نوع النظام البيئي أو الطاقة المعتمدة في المشروع

	المؤسسة المتقدمة بالمشروع:                        منظمة غير أهلية □          مؤسسة مجتمعية □

	العنوان البريدي:

	الشارع:

	هاتف رقم:                                            فاكس رقم:

	بريد الكتروني:

	المسئول: ( الاسم والوظيفة )

	حلقة الاتصال: ( الاسم والوظيفة )


	محور المشروع :  (    )   التنوع البيولوجي      (     )   الملوثات العضوية غير القابلة للهدم                                          (    )  التغيير المناخي          (     )   الإدارة المستدامة للأراضي
                 (    )    المياه الدولية          (      )  محاور متقاطعة
    
نوع المشروع*: (    ) مشاهدات عملية    (     ) نشر المعلومات والتشبيك ودعم الحوار المتعلق بالسياسات                  

                  (    ) بناء قدرات           (    ) بحوث تطبيقية وتحليل السياسات 
 طبيعة المشروع :  (    ) مشروع جديد ومتكامل    (    ) مشروع تجريبي 
                      (    ) تطوير لمشروع قائم        (    ) خطوة أولى في مشروع جديد

                     (    ) مشروع بتمويل موازي     (    ) مشروع بتمويل مشترك
الفترة الزمنية للمشروع:
التاريخ المتوقع للبدء بالمشروع:             
  التاريخ المتوقع للانتهاء من المشروع:


	الميزانية الإجمالية للمشروع بالدولار الأمريكي:   
الميزانية المطلوبة من المرفق بالدولار الأمريكي:


* يحدد نوع المشروع بناء على النشاط الرئيسي للمشروع.

الجزء الأول: معلومات إدارية ومالية متعلقة بالمؤسسة
I
. نبذة عن المؤسسة:
       1. رسالة المؤسسـة :

	


      2. أهداف المؤسسة : 

	1. 

	2. 

	3. 


3. سنة التأسيس: 
	


4. مجالات عمل المؤسسة الرئيسية:
	1. 

	2. 

	     3.   


5. نوع المؤسسة :
   ( مجتمعية   ( تدريب      (أبحاث      ( خدماتية 
(  خيرية       (زراعية    ( بيئية     ( تنموية   ( أخرى 
6. تسجيل المؤسسة: 
( مسجلة
           سنة التسجيل ________       
( غير مسجلة

( جمعية خيرية                          (  مؤسسة أهلية

( جمعية تعاونية

( شركة غير هادفة للربح

( غير ذلك (حدد) _______________________________________

7. الفئة / الفئات المستفيدة من خدمات المؤسسة:
	

	

	


        8 . التنظيم الإداري:
	 عدد أفراد الطاقم المتفرغون:  ______                      المتطوعين ___


· الهيئة المرجعية للمؤسسة :

          ( مجلس أمناء                    (  مجلس إدارة             

          ( هيئة عامة                      ( هيئة إدارية

          (  غير ذلك  (حدد) _____________________________________________

  9. التنظيم المالي: 
·  مصـادر تمـويل المؤسسـة و الجهة المرجعية لكل مصدر ( اسم الشخص ,وسيلة الإتصال  (تليفون , فاكس , بريد إلكتروني ) 
 - 
    - 
    - 
	     10.قائمة بأسماء المشاريع البيئية التي نفذت من قبل المؤسسة خلال (2011-2009)

	

	

	

	

	

	


الجزء الثاني: الشرح المفصل للمشروع 
1. فكرة المشروع الرئيسية*

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	* نبذة عن أهم النقاط الواردة بالوثيقة متضمنة خلفية عن المشكلة التي يتناولها المشروع، الهدف الرئيسي للمشروع ، الأنشطة الرئيسية، التقنية المستخدمة ، المجتمع المستفيد من المشروع، نوع الاستفادة، عدد الأشخاص الذين سيستفيدون من المشروع،الآلية التي ساهمت في تطور فكرة المشروع مثال:" توضيح إذا قامت المؤسسة باستطلاع للرأي ، مسح ميداني، مقابلات مع الشخصيات المؤثرة في المجتمع وتقييم سريع بالمشاركة....الخ"، علاقة المشروع بالمحاور الرئيسية للمرفق وكيفية توظيف الميزانية.



2  . تحليل فكرة المشروع 

       1.2 تحديد المشكلة ( أو ) الحاجة المحددة التي يسعى المشروع لمعالجتها/لتلبيتها من أجل حماية البيئة المحلية والعالمية مع توضيح أسباب نشوء المشكلة أو الحاجة للمشروع.
               " نرجو تزويدنا بصورة فوتوغرافية توضيحية عن المشكلة إن أمكن"
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


2.2  مدى توافق المشروع المقترح وخطة العمل المجتمعية مع واحدة أو أكثر من المحاور الرئيسية والبرامج العملية للمرفق 
حماية التنوع البيولوجي :

OP1( النظام البيئي الجاف وشبه الجاف

(  OP2النظام البيئي البحري
(  OP13التنوع البيولوجي الزراعي

 التغيير المناخي :

( OP5 ترشيد استهلاك الطاقة وزيادة كفاءتها

OP6 (تشجيع اعتماد الطاقة المتجددة مثال "استخدام طاقة الرياح والشمس والطاقة العضوية.....الخ"
(  OP11المساهمة في تطوير أنظمة مواصلات مستدامة بيئيا

 حماية المياه الدولية
     OP8 (معالجة القضايا البيئية المرتبطة بالمسطحات المائية
       OP9 (الإدارة المتكاملة للموارد المائية والأرض
(      OP10مكافحة تلوث مصادر المياه الدولية

(  OP14الملوثات العضوية غير القابلة للتحلل
(  OP15 الإدارة المستدامة للأراضي

 OP12 (محاور متقاطعة/ الإدارة المتكاملة للأنظمة البيئية
	

	

	

	

	

	


	  3.2 تحديد موقع المشروع ووصف البيئة المحلية له*:


	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


	* الإشارة إلى وجود نباتات أصيلة، حيوانات، مصادر مياه، أحراش، أو نوع الطاقة المستخدمة...الخ مع إرفاق خارطة وصور فوتوغرافية للموقع


4.2
تقييم للحالة الاجتماعية والاقتصادية لمجتمع المشروع * 
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	*يرجى الإشارة إلى عدد السكان في منطقة المشروع، النشاط الاقتصادي، فرص العمل، أماكن الترفيه، متوسط دخل الأسرة.. الخ


5.2 تفصيل الأنشطة الرئيسية التي سينفذها المشروع من أجل الحد من المشكلة والمساهمة في إزالة أسبابها ( أو ) تلبية الحاجة *.
	النشاط الأول:

	

	

	

	النشاط الثاني: 

	

	

	

	النشاط الثالث:

	

	

	


	*إذا كان هناك ورشات عمل، يرجى ذكر عدد ورشات العمل، عدد الساعات، عدد الأشخاص الذين سيتم تدريبهم، نوع التدريب مع إرفاق العناوين الرئيسية لهذه الو رشات والسيرة الذاتية للمدربين.


3.  الأهداف الرئيسية  للمشروع: 


 الهدف العام

	

	

	

	

	


الأهداف التفصيلية 

	1. 

	

	2. 

	

	3. 

	

	4. 

	


4. الفئة المستفيدة من المشروع ونوع الاستفادة*
	الفئة المستفيدة
	عدد المستفيدين
	نوع الاستفادة

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


* توضيح نسبة تقديرية لعدد المستفيدين من حيث النوع الاجتماعي (نساء، رجال، أطفال...الخ)
5. المخرجات النهائية المتوقعة من المشروع*:
	مخرجات بيئية
	مخرجات تنموية (جوانب معيشية للمجتمع المستفيد من المشروع)
	مؤشرات قياس مخرجات المشروع البيئية والتنموية
	أدوات قياس المؤشر (اختياري)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	* المخرجات المرجو تحقيقها بعد الانتهاء من المشروع وتنفيذ جميع الأنشطة المخطط لها – نرجو الأخذ بالاعتبار أن المخرجات قد تكون نوعية أو كمية ، حددها بوضوح  


6خطة تنفيذ الأنشطة الرئيسية  / الفرعية  للمشروع 
	الهدف الأول:

	
	
	
	
	
فترة تنفيذ الأنشطة بالأشهر

	

	 الأنشطة 
	مسئولية التنفيذ*
	مخرج النشاط
	مؤشر تنفيذ النشاط**
	
	آلية المتابعة

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	II  الهدف الثاني 

	
	
	
	
	فترة تنفيذ الأنشطة بالأشهر
	

	 الأنشطة
	       مسئولية التنفيذ
	مخرج النشاط
	 مؤشر تنفيذ النشاط
	                            
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


* مسئولية تنفيذ المشروع قد تشمل طاقم المشروع أو المؤسسات الشريكة مثال ( بلدية، مجلس قروي، أفراد من المجتمع، لجنة مجتمعية )

** تبين مؤشرات التنفيذ مجموع المقاييس ( النوعية، الكمية، الزمنية ) التي تستخدم في متابعة تنفيذ النشاط 

	III   الهدف الثالث 

	
	
	
	
	فترة تنفيذ الأنشطة بالأشهر
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 الأنشطة 
	مسئولية التنفيذ
	مخرج النشاط
	مؤشر تنفيذ النشاط
	
	آلية المتابعة
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



7. توضيح التقنيات أو الأساليب العلمية التي ستستخدم في تنفيذ المشروع 

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


8. فريق العمل الأساسي " إرسال السيرة الذاتية للمرشحين للعمل في المشروع"

	               الفئــة
المواصفــات 
	مدير المشروع
	المشرف الفني للمشروع
	خبير فني

	- توفره داخل المؤسسة
	
	
	

	- المؤهلات 
	
	
	

	- الخبرات العملية 
	
	
	

	- خبراته في تنفيذ مشروعات مماثلة 
	
	
	


9. شركاء المشروع ( إن وجد )*
	الشريك
	دوره في المشروع 
	مسئوليته في متابعة استدامة المشروع

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



* قد يشترك في تنفيذ المشروع ومتابعته أكثر من جهة محلية مثل البلديات، المحافظات، لجان أحياء، مؤسسات غير حكومية أخرى …إلخ 
10. مشاركة المجتمع المحلي في مراحل تطور المشروع*
      1.10 تخطيط المشـروع 

	

	

	

	

	

	   2.10 تنفيذ المشـروع 

	

	

	

	

	

	

	  3.10 متابعة وتقييم فعالية المشروع 

	

	

	

	

	

	

	

	*  يجب مراعاة أن المشاركة المجتمعية تعتمد على المشاركة الفعالة والإحساس بالملكية والمسئولية المتبادلة اتجاه إنجاز المشروع بنجاح ، كما لابد من توضيح مدى مراعاة المشروع لقضية الجندر أي الدور الاجتماعي للرجل والمرأة في مجتمع المشروع



11. المخاطر أو المشاكل المتوقعة أثناء تنفيذ المشروع   

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


12. خطة ضمان استدامة المشروع *

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	* توضيح دور الأطراف الشريكة في الخطة أو مؤسسات المجتمع الأخرى مثل البلديات



13. الإمكانية المستقبلية لتكرار تجربة المشروع ونشر خبراته في مواقع أخرى 
	

	

	

	

	

	

	

	


14. خطة التقييم  النهائي  للمشروع *

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	* ماهية المؤشرات والدلائل ( نوعية، كمية، زمنية ) التي ستستخدم لقياس مدى تحقيق أهداف المشروع وتأثيراته (المجتمعية والبيئية)  ( تذكر أن تحديد هذه المؤشرات يعني الموافقة على أن المشروع سيقيم على أساسها فينصح في كثير من الحالات أن ترصد  المؤشرات بمشاركة أعضاء المجتمع المستفيد من المشروع وشركائه)



15. ميزانية المشروع:
	عناصر الميزانية
	إجمالي القيمة بالدولار
	مساهمة المرفق
	مساهمة المؤسسة
	مساهمة المجتمع المحلي
	مساهمات أخرى*

	
	
	
	نقدية
	عينية
	نقدية
	عينية
	نقدية
	عينية

	أيدي عاملة "لا يدعم المرفق راتب كامل ، فقط ممكن ان يدعم 50% من راتب موظف، لذلك يرجى ارفاق عدد ساعات العمل للموظف المطلوب" وأي تفصيل اخر قد يساعد في تقدير الميزانية".

	
	
	
	
	
	
	
	

	بناء قدرات "تدريب/إستشارات"
توضيح عدد الساعات، والغرض من التدريب مع وضع خطوط عريضة لهذا التدريب في خطة العمل؟" وأي تفصيل اخر قد يساعد في تقدير الميزانية"
	
	
	
	
	
	
	
	

	مواصلات 
عدد الزيارات المتوقعة؟؟؟" واي تفصيل أخر قد يساعد في تقدير الميزانية" 
	
	
	
	
	
	
	
	

	توثيق وتقييم المشروع "تقارير/ورشات عمل، الخ.."
عدد ورشات العمل والساعات المطلوبة والغرض من هذه الورشات ووضع خطوط عريضة لهذه الورشات  

وأي تفصيل اخر قد يساعد في تقدير الميزانية المطلوبة"
	
	
	
	
	
	
	
	

	توعية بيئية (منشورات، ورشات عمل،كتيبات،الخ)

الغرض من هذه المنشورات، وعددها ، وعدد الساعات لهذه الورشة،  "وأي تفصيل اخر قد يساعد في تقدير الميزانية المطلوبة" 
	
	
	
	
	
	
	
	

	أبحاث/مسح ميداني

الهدف من هذا البحث أو المسح؟؟؟؟

عدد الساعات المتوقعة لهذا المسح؟؟؟

وأي تفصيل أخر  قد يساعد في تقدير الميزانية المطلوبة"
	
	
	
	
	
	
	
	

	عناصر أخرى
	
	
	
	
	
	
	
	

	مصروفات غير منظورة 
	
	
	
	
	
	
	
	

	الميزانية الإجمالية

	
	
	
	
	
	
	
	


* نرجو تحديد أسماء المؤسسات المانحة الأخرى المساهمة في المشروع. 
الرجاء عمل chart  يوضح توزيع النسب المئوية الخاصة بالدعم " أي توزيع البنود الإدارية والفنية والمواصلات ، الخ........." 
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