


الهدف التشغيلي
123456789101112النطاق الزمنيمؤشرات الإنجازالمنفذالميزانيةالإجراءات التشغيليةالنشاط/البرنامج

30/01/2025قائمةالاعلامحصر قوائم المسجلين في واتس الجمعية والمتجر. 1
30/04/2025التقرير+ مسابقات4عمل الاعلامعمل مسابقة بجوائز قيمة مما يخدم أهداف الجمعية ويشترط لها التسجيل في الجوال. 2
30/11/2025قائمة الداعمينالاعلامجمع بيانات الداعمين من خلال الحملات. 3
13/02/2025شواهد البرنامجالاعلامتفعيل الواتس الاحترافي من خلال التعاقد. 4
31/01/2025قائمةتنمية المواردحصر المبادرات. 1
15/02/2025الملفات التسويقيةتنمية الموارد(ملف تسويقي)إعادة صياغة مبادرات بسيطة وجذابة . 2
16/02/2025 صفحة20عدد تنمية المواردملخص للمبادرة في صفحة. 3
23/01/2025قائمة بالمشاهير المستهدفينالامين العامتحديد المؤثرين. 1
9/2/2025البرنامجالامين العامتحديد البرنامج أو المشروع المناسب لكل مشهور. 2
30/06/2025خطة الزياراتالامين العامنفيذ الزيارات. 3
10/1/2025نموذج مقترحتنمية المواردتحديد المشروع المناسب. 1
13/02/2025اعتماد نموذج لتجربة العميلتنمية المواردتوثيق العمل مع المتبرعين من التبرع الى وصوله الى المستفيدين. 2
2/3/2025خطة النشرتنمية المواردنشر التجربة. 3
6/2/2025المقترحالاعلامتقويم وضع المتجر من جهة مختصة. 1
13/02/2025خطة التطويرالاعلامبناء المتجر بشكل احترافي وجذاب. 2

30/11/2025جدول الحملاتالاعلامإطلاق عشر حملات متنوعة. 3

16/01/2025قائمة المشاريعتنمية المواردحصر المشاريع التي تحتاج الى تراخيص. 1
30/01/2025مستنداتمدير تنفيذيتجهيز متطلبات التراخيص. 2
9/2/2025تراخيص معتمدةمدير تنفيذياستخراج التراخيص. 3
30/11/2025المستنداتمدير تنفيذيجمع المتطلبات. 1
30/11/2025تقارير معتمدهمدير تنفيذياعداد التقارير وفق النماذج المعتمدة. 2
30/11/2025بيان التقاريرمدير تنفيذيرفع التقارير. 3
30/11/2025المواد الاعلاميةتنمية المواردجمع بيانات التقرير. 1
30/11/2025تصميم معتمدالاعلاماعداد التصاميم الخاصة بالتقرير. 2
30/11/2025تقرير الارسالتنمية المواردارسال التقارير بوسائل التواصل والأرقام المشاركة. 3
16/01/2025العقدالاعلام3.000.000التعاقد مع شركة تسيويق لتحقيق . 1
31/12/2025تقرير المتابعةالاعلامالمتابعة مع الطرف الخارجي. 2
2/2/2025تصاميم معتمدةالاعلاماعداد تصاميم لمشاريع التسويق المباشر. 3
29/06/2025 الف500تحقيق الاعلام ريال300.000تسويق مشاريع للجمعية بشكل مباشر لتحقيق . 4

123456789101112النطاق الزمنيمؤشرات الإنجازالقسم المنفذالميزانيةالإجراءات التشغيلية

31/01/2025مسودة التوصيات لخمس مبادراتتنمية المواردعمل ورشة لاقتراح الأفكار للمبادرات. 1

10/2/2025تقريرتنمية الموارداعداد الجانب العلمي للمبادرات. 2
28/02/2025العقدتنمية المواردالتعاقد مع جهة مختصة لإعداد المبادرات. 3
10/3/2025تقرير التحكيمتنمية المواردتحكيم المبادرات. 4
10/2/2025قائمة بالجهاتتنمية المواردحصر الجهات المستهدفة. 1
15/02/2025جدول الزياراتالامين العامجدولة الزيارات. 2
30/11/2025قائمة بردود الجهاتالامين العامالتنسيق للزيارات. 3
30/11/2025جدول المتابعةالامين العامتنفيذ الزيارات واعداد جدول للمتابعة. 4
31/12/2025نموذج القالب المعتمدتنمية المواردابتكار قالب جديد وجاذب للتقارير. 1
31/12/2025مسودة التقاريرتنمية المواردجمع المواد المطلوبة للتقارير. 2
31/12/2025نسخة من التقاريرتنمية الموارداغلاق المشاريع وفق القالب المعتمد. 3
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10/2/2025 جهة20قائمة تنمية المواردشاملة معلومات ومجالات الدعم ومعلومات التواصل)إعداد قائمة بالجهات . 1
28/02/2025تقريرتنمية المواردالاطلاع على تجاربهم السابقة في الدعم. 2
5/3/2025المشروع المقترحتنمية المواردتحديد المشروع المناسب للعرض. 3
10/3/2025قائمةتنمية الموارد(معلومات التواصل– المشروع المناسب – اسم الشركة )تحديد المشاريع التي تناسب الشركات والتجار . 1
13/03/2025ملف الرعايةتنمية الموارد(ما تقدمه الجمعية للجهة الراعية , مقدارها , أنواع الرعايات -تشمل )عمل مبادرة متكاملة . 2
16/03/2025توقيع الرعايةتنمية المواردعمل اطلاق للرعاية عند توقيع أول رعاية. 3
27/11/2025تقرير مقابل كل دعمتنمية الموارداعداد ورفع التقارير. 4
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31/01/2025تقريرتنمية المواردتقيم وضع الجمعية وجوانب الاستفادة من المنصة. 1
31/01/2025موظف مختصتنمية المواردتحديد مسؤول عن متابعة المنصة. 2
10/2/2025ملف المبادراتتنمية المواردمبادرات تتناسب مع توجهات المنصات (5)إعداد . 3
31/12/2025 مبادرات5رفع عدد تنمية المواردرفع المبادرات عبر المنصات. 4
31/12/2025 مبادرات5اغلاق تنمية الموارداعداد التقارير والاغلاق. 5

123456789101112النطاق الزمنيمؤشرات الإنجازالقسم المنفذالميزانيةالإجراءات التشغيلية

31/12/2025ملف الوقفالامين العامتأسيس وقف خيري. 1
31/12/2025خطة العملالامين العاموضع خطة للمشروع. 2
31/12/2025تقرير ربعيالامين العامتحديث إيرادات الأوقاف بشكل دوري كل ثلاثة أشهر. 3
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31/12/2025دراسةالامين العامدراسة مشروع استثماري بعائد عالي. 1
31/12/2025بيانات الجهةالامين العامتحديد جهة الدعم المناسبة للتمويل. 2
31/12/2025الخطةالامين العاموضع خطة لسداد المبلغ. 3

اعداد تقارير الدعم وارسالها للأفراد8

تسويق مشاريع الجمعية الكترونيا9ً

استخراج التراخيص والموافقات6

إفقال التقارير مع المركز الوطني7

1
ألف  (50)توفير  قاعدة بيانات لعدد 

على واتس الجمعية

4
 (1)بناء تجربة عميل مميزة لعدد 

مشروع

تفعيل المتجر الالكتروني5

مبادرة جاذبة لتبرعات الأفراد (20)بناء 2

3
التواصل مع عشرة مؤثرين دون مقابل 

للحديث عن الجمعية وإطلاق بعض 
المبادرات

11
زيارة للمؤسسة المانحة  (50)تنفيذ 

والكيانات الداعمة

12
اعداد تقارير اغلاق المشاريع بشكل 

احترافي وخاص لكل مؤسسة

الهدف التشغيلي
النشاط/البرنامج

30,000اعداد خمس مبادرات احترافية ومبتكرة10

20,000

الهدف التشغيلي
النشاط/البرنامج

10,000الرفع لإحسان ووقفي وتبرع15

الهدف التشغيلي
النشاط/البرنامج

13
إدارة للمسؤولية  (20)حصر عدد 

المجتمعية الفعالة

أعداد ملف للرعايات14

10,000

30,000

الهدف التشغيلي
النشاط/البرنامج

17
الحصول على تمويل لدعم مشاريع 

مليون ريال (3)استثمارية بقيمة 
0

الهدف التشغيلي
النشاط/البرنامج

0زيادة عدد الأوقاف16

30,000

1400000

85000

0

0

5000

50,000

20,000

10,000

15,000

تنمية الموارد المالية
#

ريال ( 3.000.000 )تحقيق تمويل استثماري  

(    % )زيادة دخل الأوقاف بنسبة 

ريال ( 2.500.000 )تحقيق إيرادات من المنصات 

ريال ( 200.000 )تحقيق تبرعات من المسؤولية الاجتماعية 

ريال ( 1.500.000 )تحقيق إيرادات من الجهات المانحة 

النطاق الزمنيريال ( 3.000.000 )تحقيق تبرعات من الأفراد 
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28/02/2025قائمة بالمتبرعينتنمية المواردالاستفادة من برامج التعبئة في الحصرحصر جميع المتبرعين. 1
15/03/2025المعاييرتنمية المواردوضع معايير لتصنيف المتبرعين. 1
20/03/2025قائمة التصنيفتنمية المواردتصنيفهم. 2

تحديد رسائل التواصل المناسبة . 3
لكل مجموعة وفرد من المتبرعين

31/03/2025رسائل معتمدةتنمية المواردعمل برنامج تقني واحداث تطوير في وسائل التواصل الالكتروني

16/03/2025خطاباترئيس المجلسالتواصل عن طريق رئيس المجلس أو نائبه. 1
30/11/2025رئيس المجلسزيارتهم بشكل دوري. 2
30/11/2025رئيس المجلستقديم هدايا خاصة لهم مما يميز المحافظة أو منتجات الجمعية. 3

123456789101112النطاق الزمنيمؤشرات الإنجازالقسم المنفذالميزانيةالإجراءات التشغيلية

29/01/2025توصياتتنمية المواردعمل ورشة عمل لرفع الاستقطاع بالجمعية. 1
2/2/2025تقرير الانجازتنمية الموارداعتماد التوصيات ونفيذها. 2
كل نهاية ريعاربع تقاريرتنمية المواردالمتابعة والتقارير الربعية. 3
29/01/2025تحديد الجهةتنمية المواردالبحث عن طرف خارجي. 1
15/02/2025عقدتنمية المواردالتعاقد مع الطرف المرشح. 2
كل نهاية ربعتقرير ربعيتنمية المواردمتابعة التسويق والايرادات. 3
10/2/2025قائمة بالاحتياجاتتنمية المواردحصر الاحتياجات التي يمكن تسويقها. 1
29/02/205قائمة المستهدفينتنمية الموارداعداد قائمة مستهدفين لكل احتياج. 2
50.00030/10/2025تحقيق تنمية المواردالتسويق الميداني من خلال الزيارات. 3
10/2/2025مسؤول التواصلتنمية المواردتخصيص ممثل للجمعية لإدارة الفريق. 1
15/02/2025قائمة المتطوعينموارد بشريةجلب متطوعين من المجتمع المحيط. 2
30/02/2025ملفاتتنمية الموارداعتماد الملفات الخاصة بالنشر لدى الفريق. 3
30/02/2025تصاميم معتمدةتنمية الموارداعداد التصاميم والمواد المطلوبة للنشر. 4
3/3/2025جدول زمني معتمدتنمية الموارداعداد جدول زمني للنشر. 5

123456789101112النطاق الزمنيمؤشرات الإنجازالقسم المنفذالميزانيةالإجراءات التشغيلية

19/01/2025التوصياتتنمية المواردعقد ورشة عمل لمقترح الملف التسويقي. 1
20/02/2025ملف تسويقيتنمية المواردتصميم ملف تسويقي خاص بالزكاة وفق التوصيات. 2
24/02/2025قائمة المستهدفينتنمية المواردحصر المستهدفين للتسويق والجدول الزمني. 3

15/06/2025تقرير النشرتنمية المواردالنشر. 4

123456789101112النطاق الزمنيمؤشرات الإنجازالقسم المنفذالميزانيةالإجراءات التشغيلية

26
تزكية من كبار  (2)الحصول على عدد

المشايخ
28/02/2025المخاطباتالامين العام10,000التواصل مع المشايخ وزيارتهم وطلب تزكية مكتوبة ومصورة. 1

28/02/2025العقدالامين العامالتعاقد مع جهة مختصة
31/03/2025قياس اثر معتمدالامين العاماعتماد قياس الأثر. 1

31/12/2025البرنامج المقترحالامين العاماقتراح برامج تقدم للجمعيات
31/12/2025مبادرة متميزةالامين العامبناء مبادرات تخدم الجمعية

الهدف التشغيلي
123456789101112النطاق الزمنيمؤشرات الإنجازالمنفذالميزانيةالإجراءات التشغيليةالنشاط/البرنامج

1
دراسة وتقييم الوضع الراهن لقسم 

الاعلام بالجمعية
يومنموذج الحصرعماد الكديسي0اجراء التقييم الداخلي بمشاركة الإدارات مع الإدارة العليا

أيام3نموذج الحصرعماد الكديسيحصر المستلزمات الإعلامية  والمطبعية. 1
أيام10عروض الشراءعماد الكديسيتوفير عروض شراء. 2
أيام10فاتورة الشراءعماد الكديسيتوريد المستلزمات. 3

أيام10دليل الإجراءاتعماد الكديسيتعديل دليل إجراءات القسم واعتمادة. 1
يومنماذج العملعماد الكديسيتفعيل نماذج العمل الإعلامي. 2

العام كاملتقرير المتابعاتعماد الكديسي‏.س. ر8,000                    زيادة عدد متابعين تويتر. 1
العام كاملتقرير المتابعاتعماد الكديسي‏.س. ر4,000                    زيادة عدد متابعين الانستغرام. 2

العام كاملتقرير المتابعاتعماد الكديسي‏.س. ر5,000                    زيادة عدد متابعين السناب شات. 3
العام كاملالنماذج المقدمةأحمد الشوحطي.متصوير مشاريع الجمعية حسب النماذج المقدمة. 1

أحمد الشوحطي.مأرشفة كافة الأعمال وفق تصنيفات محددة. 2
ملف الأعمال المؤرشفة من خلال 

الدرايف
العام كامل

العام كاملالتقارير المنشورةعماد الكديسي‏.س. ر1,200                    (ثمار عطاؤكم)اصدار التقرير الشهري. 1
العام كاملالأخبار المنشورةعماد الكديسي‏.س. ر4,800                    اخبار شهريا2نشر عدد . 2

العام كاملالفيديوهات المنشورةأحمد الشوحطي.م‏.س. ر5,000                    منتجات مرئية عن مشاريع الجمعية10إنتاج. 3
يوم20المجلة المنشورةعماد الكديسي‏.س. ر6,000                     مجلة تعريفية1اصدار عدد . 4

العام كاملعماد الكديسي‏.س. ر9,600                    تصميم مشاريع الجمعية حسب النماذج المقدمةتوفير متطلبات التصاميم للأقسام7
العام كاملالتقارير المنشورةعماد الكديسي‏.س. ر10,000                 تنفيذ برنامج اعلام الخير. 1

العام كاملالأخبار المنشورةعماد الكديسي‏.س. رx                    5,000 تغريدة في منصة 200نشر . 2

العام كاملالفيديوهات المنشورةعماد الكديسي‏.س. ر5,000                    محتوى على  الواتس اب120نشر عدد. 3
العام كاملالمنشوراتعماد الكديسي‏.س. ر5,000                     منشور عبر منصة الانستغرام200نشر عدد . 4

العام كاملالمجلة المنشورةأحمد الشوحطي.م0 منتجات مرئية عبر قناة اليوتيوب10رفع عدد . 5

أيام3طلبات المشاركة المرفوعةعماد الكديسي‏.س. ر6,000                    تحديد التجمعات الإعلامية والتواصل مع الممثلين والدعم والمشاركة. 1

يومينتقرير زيارةعماد الكديسي‏.س. ر3,000                     زيارات لجهات إعلامية متميزة2تنفيذ عدد . 2
يومنموذجعماد الكديسي0انشاء نموذج انجاز قسم وتوثيق العمل من خلاله. 1

العام كاملالإنجازات المظهرةعماد الكديسي0إظهار انجاز القسم للمجتمع. 2

‏.س. ر15,000                 

0

0

2
تجهيز البنية التحتية من أدوات 

وأجهزة

تتطوير العمليات الإدارية3

4
زيادة عدد المتابعين لمنصات الجمعية 

%30لنسبة 

توثيق برامج ومشاريع الجمعية5

التعريف بالجمعية وبرامجها المختلفة6

8
توظيف النشر الالكتروني وشبكات 

التواصل في خدمة الجمعية

9
توطيد العلاقات مع الجهات الإعلامية 

والاعلامين

10
توثيق الإنجازات الشهرية للادارات 

بالجمعية

الهدف التشغيلي
النشاط/البرنامج

تفعيل مشروع الاستقطاع العام20

30,000تنمية العلاقة مع كبار الداعمين19

الهدف التشغيلي
النشاط/البرنامج

18
تصنيف المتبرعين. 2

15,000

100,000

12,000عمل قياس أثر العمل ولبرامج الجمعية

20,000

النطاق الزمني

 ريال14.500.000

10,000

50,000

جدول الزيارات

60,000

50,000

28
عمل برامج لقيادة العمل الغير ربحي 

بالمحافظة

الهدف التشغيلي
النشاط/البرنامج

النشاط/البرنامج

رفع إيرادات الزكاة25

تفعيل التطوع23

الهدف التشغيلي

تفعيل الرسائل النصية21

22
-ايجار)تسويق المصاريف التشغيلية

(تمونية-مكتبية-كهرباء

الإعلام والتوثيق

‏.س. ر92,600                                       (الاعلام والتوثيق)م 2025اجمالي المصروفات التقديرية لخطة عام 

#
؟

(من غير اختصاصات الموارد المالية ويحال للأمين العام) بناء الميزة التنافسية للجمعية

ريال ( 1.500.000 )تحقيق ارصدة مالية غير مقيدة بقيمة 

(استدامة المنح  )المحافظة على المانحين 

ريال ( 1.000.000 )تحقيق ايراد مالي من الزكاة بقيمة 

(تنمية الموارد المالية)م 2025اجمالي المستهدف لخطة عام 

27



الهدف التشغيلي
123456789101112النطاق الزمنيمؤشرات الإنجازالمنفذالميزانيةالإجراءات التشغيليةالنشاط/البرنامج

السلال الغذائية1

حصر الأسر وتحديد العدد. 1
جلب عرض سعر من الشركات. 2

اعتماد السلة و البدء في التوزيع. 3
كشف المستلمين للسله. 4

الخدمة الاجتماعية‏.س. ر932,000         
مسير الاستلام. 1

قياس الرضا. 2
 شهر12

السلة الرمضانية2

حصر الأسر وتحديد الفئة المستهدفة.  1
جلب عرض سعر من الشركات . 2

اعتماد السلة و البدء في التوزيع . 3
كشف المستلمين للسله. 4

الخدمة الاجتماعية440,000
مسير الاستلام. 1

قياس الرضا. 2
 شهر2

(09 و 08)

الذبيحة الرمضانية3

حصر الأسر وتحديد الفئة المستهدفة. 1
جلب عرض سعر من ملاك المواشي. 2

التنسيق مع المسلخ . 3
كشف المستلمين للذبيحة. 4

الخدمة الاجتماعية150,000
مسير الاستلام. 1

قياس الرضا. 2
عدد الذبائح الموزعة. 3

 شهر2
(09 و 08)

اضحية العيد4

حصر الأسر وتحديد الفئة المستهدفة. 1
جلب عرض سعر من ملاك المواشي. 2
اعتماد الذبيحة و البدء في التوزيع.  3

كشف المستلمين للذبيحة. 4

الخدمة الاجتماعية150,000
مسير الاستلام. 1

قياس الرضا. 2
عدد الذبائح الموزعة. 3

 شهر2
(09 و 08)

المستلزمات الطبية5

حصر الاحتياجات الطبية لدى المستفيدين . 1
جلب عرض سعر للموارد الطبية. 2

توصيل الطلبات الطبية للمستفيدين. 3
متابعة الصرف بشكل شهري. 4

الخدمة الاجتماعية180,000
عقد جهة التوريد. 1

استلامات المستفيدين. 2
قياس الرضا. 3

 شهر12

المساعدات العلاجية6

استقبال الطلبات العلاجية مع استكمال الطلب بتقرير طبي حديث يوضح تفاصيل المرض. 1
استقبال المستفيدين الذين لديهم مراجعة خارج المنطقة مع اثبات  مشهد المراجعة. 2

اصدار امر صرف. 3
إتمام عملية التغذية مع اشعار المستفيد. 4

الخدمة الاجتماعية225,000
التغذيات البنكية. 1
عدد المستفيدين. 2

قياس الرضا. 3

 شهر12

سقيا غيث7
حصر اعداد الاحتياج للخزانات . 1

تركيب الخزانات على المستفيدين. 2
الخدمة الاجتماعية140,000

عدد الخزنات. 1
استلامات المستفيدين. 2

 شهر12

تفريج كربه8
استقبال الحالات. 1

دراسة الحالة بشكل سريع والبت فيها. 2
تقديم المساعدة. 3

الخدمة الاجتماعية300,000
التغذيات البنكة. 1
عدد المستفيدين. 2

قياس الرضا. 3

 شهر12

كسوة العيد9
حصر  عدد المستفيدين . 1
التغذية في حساباتهم. 2

الخدمة الاجتماعية60000
التغذيات البنكة. 1
عدد المستفيدين. 2

قياس الرضا. 3

شهر1
(09شهر )

زكاة الفطر10
حصر الأسر المستفيدة. 1

استقبال زكاة الفطر. 2
توزيع الزكاة للأسر المستفيدة حسب ما ورد للجمعية. 3

الخدمة الاجتماعية
مسير الاستلام. 1

قياس الرضا. 2
شهر1

(09شهر )

كفالة اسر11
حصر الاسر  المستفيدة. 1

اعتماد الدعم  شهريا. 2
الخدمة الاجتماعية120000

عدد الأسر المكفولة. 1
قياس الرضا. 2

قائمة الكفلاء الجدد. 3

شهر12

كفالة الايتام12

حصر عدد الداعمين . 1
حصر عدد الايتام. 2
التسويق للكفالة. 3

إيداع المبلغ للايتام . 4
اشعار العائل. 5

الخدمة الاجتماعية914400
عدد الأيتام المكفولين. 1

قياس الرضا. 2
قائمة الكفلاء الجدد. 3

 شهر12

سداد الإيجارات13

حصر المستفيدين المستأجرين مع تحديث العقود .  1
تحديد الاسر المحتاجة حسب الفئة. 2

اعداد الاقرارات اللازمة للمؤجر . 3
اشعار المستفيد بمبلغ الدعم ومدة الأشهر المسدد عنها. 4

الخدمة الاجتماعية300000
صور الشيكات. 1

اقرارات الاستلام. 2
قياس الرضا. 3

 اشهر 6

بناء المنازل14

وضع آلية وضوابط وشروط للمشروع وتحديد المنازل. 1
تفقد منازل المحتاجين وعمل تحليل وتقييم المنزل. 2

التعاقد مع مؤسسات المقاولات وأعمال البناء والترميم. 3
البدء في التنفيذ. 4

الخدمة الاجتماعية500000
عدد المنازل. 1
قياس الرضا. 2

 شهر12

ترميم المنازل15

عمل قاعدة بيانات للطلبات السابقة . 1
تحديث الطلبات السابقة . 2

استكمال اعداد تكلفة الاحتياج للترميم . 3
التعاقد مع مؤوسسات لتنفيذ اعمال الترميم . 4

كتابة الإقرارات اللازم على المستفيد مع توضيح الاعمال . 5
تسليم الجهة المنفذة للبدء في اعمال الترميم . 6

تسليم المنزل للمستفيد. 7

الخدمة الاجتماعية1500000
عدد المنازل. 1
قياس الرضا. 2

 شهر12

تأثيث المنازل16

حصر الفئات المستهدفة عن طريق . 1
دراسة ميدانية من الباحث الاجتماعي. 2

شراء الاثاث و تسليمها للأسر. 3
المستفيدة  و توزيعها بدءاً بالأسر الأشد احتياجا. 4

الخدمة الاجتماعية100000
مسير الاستلام. 1

عدد المستفيدين. 2
قياس الرضا. 3

 شهر12

صيانة الاجهزة17
حصر الفئات المستهدفة عن طريق دراسة ميدانية من الباحث الاجتماعي. 1

شراء الأجهزة و تسليمها للأسر المستفيدة و توزيعها بدءاً بالأسر الأشد احتياجا. 2
الخدمة الاجتماعية45000

عدد الخدمات المقدمة. 1
عدد المستفيدين. 2

قياس الرضا. 3

 شهر12

الأجهزة الكهربائية الجديدة18
حصر الفئات المستهدفة عن طريق دراسة ميدانية من الباحث الاجتماعي. 1

شراء الأجهزة و تسليمها للأسر المستفيدة  و توزيعها بدءاً بالأسر الأشد احتياجا. 2
الخدمة الاجتماعية122500

عدد الأجهزة الموزعة. 1
عدد المستفيدين. 2

قياس الرضا. 3

شهر12

الخدمة الاجتماعية50000؟حرف مهنية19
عدد الاسر المستفيدة . 1

قياس الرضا. 2
 شهر12

قدرات وتحصيلي 20
حصر الاعداد المسجله . 1
متابعتهم في الحضور. 2

الخدمة الاجتماعية20,000
عدد الطلاب المستفيدة . 1

قياس الرضا. 2
 أشهر3

(10 ، 11 ،12)

الخدمة الاجتماعية200,000الطاقة الشمسية المنزلية 21
عدد الاسر المستفيدة . 1

قياس الرضا. 2
 شهر12

‏.س. ر6,448,900                                (الخدمة الاجتماعية)م 2025اجمالي المصروفات التقديرية لخطة عام 

#
النطاق الزمني  إعانة الأسر المستفيدة بمشاريع رعوية وتنموية

الخدمة الإجتماعية



الهدف التشغيلي
123456789101112النطاق الزمنيمؤشرات الإنجازالمنفذالميزانيةالإجراءات التشغيليةالنشاط/البرنامج

1
بناء وتفعيل  نظام الاتصالات الإدارية 

(المراسلات)

بناء النظام بما يتوافق مع هيكل الجمعية
تصميم النماذج ودليل الاستخدام

النشر والتدريب
تقييم الأداء والتقييم

الاتصالات الإدارية0

سجلات الإدارات
سجل تتبع المراسلات

متوسط )تقارير تتبع المراسلات
الإنجاز، نسبة المراسلات المغلقة 

في الوقت المحدد، نسبة 
(المراسلات المتأخرة

شهر 
1،2،3،6،9،12

2
متابعة تطبيق الهيكل الوظيفي 

وضمان توافق جميع الأعمال وإضافة 
التحسينات

.اجتماعات دورية مع مديري الإدارات لرصد التعديلات والتحسينات. 1
.تنظيم ورش عمل لتعريف الموظفين بالتعديلات. 2
.تقديم دعم مباشر للإدارات للتأقلم مع الهيكل الجديد. 3
.إعداد تقرير شامل عن نجاح تطبيق الهيكل الجديد في نهاية الفترة. 4
.تحديد الأدوار والمسؤوليات لكل موظف. 5
تحسين خطوط الاتصال الداخلي للموظفين والإدارات. 6

الموارد البشرية0

عدد الاجتماعات والتوصيات. 1
تقارير مديري الإدارات لسير . 2

العمل
تقارير الأداء. 3

3 ، 2 ، 1شهر 
( أشهر3)

3
تفعيل سياسات وإجراءات العمل وفق 

معايير العمل المؤسسي والجودة

.مراجعة السياسات الحالية لتحديثها. 1
.تدريب الموظفين على السياسات والإجراءات الجديدة. 2
.مراقبة الالتزام بالإجراءات. 3

الموارد البشرية‏.س. ر3,000                    
قائمة السياسات والإجراءات. 1
تقارير سير العمل ونسبة . 2

الالتزام

2 ، 1شهر 
( شهر2)

4
تعزيز الحوكمة والتوثيق في إدارة 

الموارد البشرية والمالية
.توثيق كافة السياسات والإجراءات.  1
.الاحتفاظ بسجلات الموظفين وفقًا لمعايير العمل المؤسسي والجودة. 2

الموارد البشرية0
قائمة السياسات والإجراءات. 1
قائمة ملفات الموظفين. 2
نماذج الإجراءات المعمول بها. 3

2 ، 1شهر 
( شهر2)

الموارد البشرية0تقديم عدد من المرشحين الى شركات التوظيف للاعتماد.2توقيع عقود الشراكة مع شركات التوظيف  . 1 كفالة‏رواتب‏الموظفين5
عقود المرشحين المعتمدين 
توقيع عقد شراكة مع احدى 

شركات التوظيف
2،3شهر 

استقطاب الكفاءات6
.الإعلان عن الوظائف الشاغرة عبر قنوات مناسبة

.إجراء مقابلات واختبارات التوظيف

حسب الوظائف 
المحددة من الإدارة 

التنفيذية

الموارد البشرية
عدد الوظائف المعلنة

تقارير المفقابلات الوظيفية
عقود التوظيف التي تم توقيعها

3 ، 2شهر 
( شهر2)

إدارة الأداء الوظيفي7

.للموظفين (KPIs)وضع مؤشرات أداء رئيسية . 1
.بناء واعتماد نماذج قياس الأداء. 2
.عقد اجتماعات تقييم دورية لتحليل الأداء. 3
.استكمال نماذج قياس الأداء. 4

الموارد البشرية‏.س. ر1,000                    
.تقارير قياس الأداء. 1
.تقارير سير العمل. 2

ربعي

8
تطوير وتدريب الموظفين وتعزيز 

ثقافة التدريب المستمر

.حصر الاحتياج خلال الربع الأول. 1
.إعداد خطط تدريبية. 2
.حسب الاحتياج (داخلية وخارجية)تنظيم ورش عمل ودورات تدريبية . 3
.حوافز التدريب الذاتي وتدوير الخبرة. 4

الموارد البشرية‏.س. ر20,000                 

عدد ورش العمل والدورات . 1
.التدريبية

تقرير نسبة التحسن . 2
.والاستفادة

.تقرير أداء الموظف. 3
قائمة الموظفين الذين حصلو . 4

على تدريب

تحديد . 1
الاحتياج الربع 

.الأول
التنفيذ . 2

.مستمر

9
قياس الرضا وتعزيز بيئة العمل 

التحفيزية للموظفين

.اعتماد نماذج قياس الرضا المحكمة. 1
.تنفيذ استبيانات رضا الموظفين. 2
.مناقشة الشكاوى والملاحظات. 3
.تطوير نظام مكافآت وتحفيز. 4

الموارد البشرية‏.س. ر15,000                 

.عدد نماذج قياس الرضا المنفذة. 1
.قائمة الملاحظات والشكاوى. 2
محاضر اجتماعات مناقشة . 3

.الشكاوى والملاحظات
.تقارير المبادرات. 4
قائمة الموظفين المستفيدين . 5

.من المبادرات

ربعي
يتم التنسيق مع 
الإدارة التنفيذية

10
إدارة المواهب واستدامة القيادة 

الإدارية

.تطوير خطط لتعاقب القيادة الإدارية. 1
.تدريب موظفي الصف الثاني على مهارات القيادة. 2
.تقييم الكفاءات بشكل دوري. 3
.استقطاب موظفين لديهم مهارات قيادية قابلة للتطوير. 4

الموارد البشرية‏.س. ر15,000                 

.قائمة الموظفين المستهدفين. 1
عدد الدورات التطويرية . 2

.المنفذة
تقارير الأداء للموظفين . 3

.المستهدفين

10 ، 9 ، 8هر ش
( شهر3)

11
الميزانية - متابعة الأداء المالي 
التقديرية

.وضع ميزانية تقديرية سنوية. 1
.تتبع النفقات والإيرادات بشكل شهري.2
الرفع بالتقارير للإدارة التنفيذية- 3

قسم المالية0
.التقارير المالية الشهرية. 1
نسبة الالتزام بالميزانية. 2

شهري

الامتثال للحوكمة المالية12
.توثيق السياسات المالية. 1
.اعتماد آليات مراجعة ومراقبة مالية دورية. 2

قسم المالية0
نسبة تحقيق المعايير وفق 

التقارير الشهرية
شهري

إعداد التقارير المالية الدورية13
.إعداد التقارير المالية الشهرية والربعية. 1
.تقديم التقارير للإدارة العليا والجهات ذات العلاقة. 2

قسم المالية0
عدد التقارير. 1
نسبة الرضا عن التقارير. 2

مستمر
-ربعي-شهري)

(حسب الطلب

14
تفعيل النظام الإلكتروني وتوفير 

الحلول التقنية للعمل في كل الإدارات 
والأقسام

.عقد ورش عمل مع الإدارة التنفيذية ومديري الإدارات  لتحديد أقسام النظام المراد تفعيلها
تحديد المستخدمين الذين سيعملون على أجزاء النظام

بناء جدول تدريب موظفي الإدارات
التقييم والمتابعة

التقنية‏.س. ر1,500                    

قائمة أجزاء النظام المراد تفعيلها
تقارير ورش العمل

نسبة تنفيذ جدول التدريب
مستمر، شهري

تثقيف وتدريب الموظفين في التقنية15

عقداجتماع مع مديري الإدارات والموارد البشرية لتحديد الأولويات
بناء جدول التدريب حسب الأولويات

تنفيذ التدريب
كتابة التقرير الختامي

التقنية0
عدد الدورات المقدمة

عدد الموظفين المستفيدين
نسبة تحسن مهارات الموظفين

مستمر

16
تلبية المتطلبات التقنية للإدارات 

والأقسام

حصر الأجهزة الإلكترونية ومواصفاتها . 1
تحديد نسبة العجز. 2
الرفع للمشتريات لتحديد عرض السعر. 3
الرفع للإدارة العليا للمناقشة والاعتماد. 4

التقنية‏.س. ر15,000                 
قائمة الأجهزة ومواصفاتها. 1
قائمة الاحتياج. 2
عروض الأسعار. 3

6 ، 5 ، 4شهر 
( أشهر3)

17
التقارير الدورية عن حركة المستودع 

والسجلات التابعة

مراجعة إجراءات المستودع والتأكد من توفر النماذج المطلوبة للعمل وجاهزيتها
جدولة التقارير الدورية

تقديم تقرير السلامة في المستودع وتهيئة البيئة
استكمال الأعمال وفق النماذج وإجراءات العمل

المستودع0
عدد التقارير

سجلات العمل
 شهر12

18
تأسيس المستودع الداخلي وجرد 

جميع العهد والممتلكات

تهيئة مكان المستودع 
(الأجهزية والأثاث المكتبي)جرد الممتلكات  كاملة 

ترتيب المستلزمات والعهد المتوفرة الفائضة عن احتياج الموظفين
استكمال نماذج العهد  لكل الموظفين

حصر الاحتياج من الخامات والأدوات المكتبية وتحديد الكميات المناسبة حسب نسبة الاستهلاك

العقود والمشتريات‏.س. ر500                        

الأجهزة  )قائمة الممتلكات 
(والأثاث المكتبي

نماذج عهد المظفين
تقرير جاهزية المستودع

 اشهر3

‏.س. ر71,000                                       (الموارد البشرية)م 2025اجمالي المصروفات التقديرية لخطة عام 

الموارد البشرية
#

النطاق الزمنيتوفير بيئة عمل مؤسسية


