
 

  

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                      
 م1029عام ( ل      المالٌة)     الخطة التشغٌلٌة لإدارة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المؤشر
 

 الاحتٌاج الأسالٌب والإجراءات المبادرات
 وسٌلة التنفٌذ

 المتابعة
مؤشر 
 الانجاز

التكلفة 
 النهاٌة البداٌة المدة المنفذ المالٌة

 

 م2/1/1029 م1/2/1029 أسبوع المحاسب توزٌع الالٌة على الاقسام آلٌة تنظٌم المعاملات فً الأقسام
برنامج 

 المهام
عدد 

 الخطابات 

----- 

استلام المعاملات من الإدارة وتدقٌقها 
 محاسبٌا  

 ---- التدقٌق ا  ٌدوٌ ---- ---- ٌوم واحد المحاسب السندات المؤٌدة للصرف

ى 
 إل
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ت
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 ----- ----- شهرٌا   المحاسب جدولة العقود مراجعة العقود المبرمة مع الغٌر
برنامج 

 المهام
  عدد العقود

1-
ية

ال
لم

 ا
ت

لا
ام

مع
ال

 

 صرف المعاملات حسب اللوائح
سحب شٌك للمستفٌد + 

 تحوٌل السرٌعنظام ال
 ٌوم واحد المحاسب

برنامج  ----- -----

طباعة 

 الشٌكات

صرف 

 المعاملة

----- 

سحب كشوفات لحسابات الجمعٌة 
 وتحلٌلها

 ٌوم واحد المحاسب كشف حساب
----- ----- 

 ٌدوٌا  
تحلٌل 

 الكشف

----- 

 شهرٌا   المحاسب معاملة مالٌة مكتملة تسجٌل المعاملات فً البرنامج المالً
البرنامج  نهاٌة الشهر بداٌة الشهر

 المحاسبً

طباعة 

 برنت

----- 

 ٌوم واحد المحاسب تحدٌد موعد مراجعة المعاملات شهرٌا  

---- ----- 

 ٌدوٌا  
مسودة 

 التعدٌلات

----- 

 +إذن صرفذن إضافةإ ربط المستودع مع المالٌة الٌا  
أمٌن المستودع 

 والمحاسب
 شهرٌا  

بداٌة كل 

 شهر

 نهاٌة كل شهر
البرنامج 

 المحاسبً

عدد 

الاذونات 

 المدخلة

 

  0توفٌر الموارد المالٌة الكافٌة لتنفٌذ مشارٌع الجمعٌة -1 0تقدٌم المساعدات للمحتاجٌن  -2الهدف الاستراتٌجً :      
 

 جمعٌة البر الخٌرٌة بدوقة
 343مسجلة بوزارة العمل والتنمٌة الإجتماعٌة برقم 

 راف مركز التنمٌة الاجتماعٌةتحت إش
 بالقوز / القنفذة

 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

 مدٌر عام الجمعٌة                      مدٌر الإدارة المالٌة                                                                  

 عامر دروٌش الشٌخً          راجح محمد الشٌخً                                                                           
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 سنة الإادارة المالٌة التقارٌر المالٌة إعداد الموازنة التقدٌرٌة ومٌزان المراجعة

 نهاٌة السنة بداٌة السنة
برنامج 

 المهام
 التقارٌر

 

 
 إعداد التقارٌر المالٌة

 
 أسبوع المحاسب طلب الأقسام ذات العلاقة

----- ----- 
برنامج 
 المهام

 التقارٌر
----- 

إقفال السنة المالٌة والمحاسبٌة مع 
 المحاسب القانونً

الوقوف على الوضع 
 المالً للجمعٌة 

 سنة الإدارة المالٌة
برنامج  ----- -----

 المهام 

التقرٌر 

 النهائً

 

حاسبً والرد الاطلاع على التقرٌر الم
 علٌه

القوائم المالٌة + المٌزانٌة 
 التقدٌرٌة

 الإدارة المالٌة
ربع 
 سنوي

برنامج  ----- -----

 المهام 

إنهاء 

 التعدٌلات

 

رسم خطط وأهداف الجمعٌة المستقبلٌة 
 ومتابعتها

القوائم المالٌة + المٌزانٌة 
 التقدٌرٌة

إدارة الجمعٌة 
 والإدارة المالٌة

بداٌة كل 
 سنة

----- ----- 
إدارة 

 الجمعٌة

مخرجات 

القوائم 

 المالٌة

 

 الإدارة المالٌة القوائم المالٌة قٌاس نسب المؤشرات 
نهاٌة 
 السنة

----- ----- 
برنامج 

 المهام 

الرفع 

بالمؤشرات 

 للإدارة
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 بسم الله الرحمن الرحيم

 م2019هـ الموافق 1440عام ( ل    )     المشاريع  الخطة التشغيلية لإدارة 

 

شر
مؤ
ال

ت 
را
اد
مب
ال

 

 الاحتياج الأساليب والإجراءات
 وسيلة التنفيذ

 المتابعة
 مؤشر الإنجاز

التكلفة 
 المالية

 النهاية البداية المدة المنفذ

1. 
ية
مع
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لم
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ى
تو
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فع

  
  
  
  

 

 2019 عام اعتماد خطة
الخطة 
 النهائية

ارة الجمعية إد
 دارةمجلس الإ

عشرون 
 ا  يوم

10/12/
2019 

 مسودة الخطة ورش العمل 30/12/2019
ـــــــــــــــ

 ــ

سبوعي أعقد اجتماع 
 لتحديد المهام

 سبوعأبداية كل  سنة فريق العمل قاعة
برنامج 

 المهام
قائمة بالمشاريع 

 المقترحة

ـــــــــــــــ

 ــ

تأهيل  وتدريب فريق 
 المشاريع عمل

 خطاب
إدارة الجمعية 
 مركز التدريب

عشرة 
  أشهر

01/01/
2019 

30/10/2019 
برنامج 
 المهام

 رحضو
 دورات خمس

15000
 ريال

فريق موظفي قياس أداء 
 المشاريععمل 

 نهاية كل شهر سنة مدير المشاريع نماذج قياس
دفتر 

 المتابعة
 ا  تقييم ثنا عشرإ

ـــــــــــــــ
 ــ

 كتابة التقرير الأسبوعي
 للمشاريع

 نموذج
أخصائي 
 المشاريع

 سبوعأنهاية كل  سنة
برنامج 

 المهام
 تفعيل البرنامج

ـــــــــــــــ

 ــ

عداد تقرير شهري إ
 لإنجازات إدارة المشاريع

 نموذج
أخصائي 
 المشاريع

 نهاية كل شهر سنة
برنامج 

 المهام
 تقرير

ـــــــــــــــ

 ــ

عداد التقرير الربع إ
ومناقشته مع  سنوي
 دارةلإا

 نموذج
أخصائي 

 المشاريع
 نهاية كل ربع سنة

برنامج 

 المهام
 تقرير

ـــــــــــــــ

 ــ

الجمعيات مواقع ح تصف
 الخيرية 

 نترنتإ
خصائي أ

 المشاريع
 طوال السنة سنة

برنامج 

 المهام
أربعون تصفح 
 عا  موق

ـــــــــــــــ
 ــ

 تطوير آليات إدارة مشاريع التنمية المجتمعية_ 2   تنمية المجتمعيةالتقديم برامج نوعية تسهم في  -1الهدف الاستراتيجي : 
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تشكيل لجنة مع إدارة 
 خدمات المستفيدين

 خطاب
 مدير المشاريع
 إدارة الجمعية

 03/01/2019 1/01/2019 ايامثلاثة 
برنامج 

 المهام
 ـــــــــــــــ تشكيل لجنة

دراسة احتياجات 
 المستفيدين 

تحديد الموعد 
 عقد الورشة

إدارة المشاريع 
 إدارة الجمعية

 أسبوعين
27/01/

2019 
14/02/2019 

برنامج 

 المهام
حصر احتياج 
 المستفيدين

 ــــــــــــــــــ

 استحداث مشاريع جديدة
تحديد موعد 
 الورش

 مير المشاريع 
 إدارة الجمعية

 شهرين
15/01/

2019 
14/03/2019 

برنامج 

 المهام

قروب 

 واتس

اربعة مشاريع 
 معتمدة

 ـــــــــــــــــ

 اعداد مسودة المشاريع
نموذج 
 المشروع

أخصائي 
 المشاريع

 سبوعأ
17/03/

2019 
21/03/2019 

برنامج 

 المهام

مسودة 
المشاريع 
 الجديدة

 ـــــــــــــــــ

عرض المشاريع على 

 الإدارة واعتمادها
نموذج 
 المشروع

 سبوعأ مدير المشاريع
24/03/

2019 
28/03/2019 

برنامج 

 المهام
نموذج المشاريع 

 الجديدة
 ـــــــــــــــــ

المشاريع لتنمية رفع 

 الموارد لتسويقها

نماذج 
المشاريع 
 المعتمدة

أخصائي 
 المشاريع

تسعة 
 أيام

31/03/
2019 

08/04/2019 
برنامج 

 المهام
نماذج المشاريع  

 معتمدة 
 ـــــــــــــــــ
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تشكيل لجنة مشتركة مع 
 إدارة مركز غراس

 أيام 4 مدير المشاريع خطاب
13/01/

 م2019
 م16/01/2019

برنامج 
 المهام

 أعضاء اللجنة
ـــــــــــــــ

 ــ

دراسة احتياجات 
 المستفيدين 

تحديد الموعد 
 عقد الورشة

إدارة خدمات 
 المستفيدين

 مدير المشاريع
 يامأ 5

20/01/
2019 

 م24/01/2019
برنامج 

 المهام
 قائمة المشاريع

ـــــــــــــــ
 ــ

 استحداث مشاريع جديدة
تحديد موعد 
 الورش

 مدير المشاريع
 اللجنة المعتمدة

 شهر
03/02/

 م2019
 م28/02/2019

برنامج 

 المهام
مشروعين 
 تأهيلين

ـــــــــــــــ
 ــ

 اعداد مسودة المشاريع
 مسودة
 وعالمشر

أخصائي 
 المشاريع

 أيام3
03/03/

 م2019
 م05/03/2019

برنامج 

 المهام
مسودة 
 المشروعين

ـــــــــــــــ
 ــ

عرض المشاريع على 
 الإدارة واعتمادها

نموذج 
 مشروع

 يوم مدير المشاريع
06/03/

 م2019
 م07/03/2019

برنامج 
 المهام

مشروعين معدة 
وفق النموذج 

 المعتمد

ـــــــــــــــ
 ــ

رفع المشاريع لتنمية 
 الموارد لتسويقها

نماذج 
المشاريع 
 المعتمدة

أخصائي 
 المشاريع

 يوم
09/03/

 م2019
 م10/03/2019

برنامج 
 المهام

مشروعين 
معتمدة من 
 الإدارة

ـــــــــــــــ
 ــ
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إعداد قائمة بالمشاريع 
 المقدمة للمستفيدين

حصر 
 المشاريع

أخصائي 
 المشاريع

 أربعة أيام
01/01/

2019 
04/01/2019 

برنامج 

 المهام
 مسودة

ـــــــــــــــ

 ــ

إعداد وتطوير نموذج 
 تقييم لكل مشروع

نموذج 
 استبيان

مدير المشاريع 
 جمعيةإدارة ال

 شهرين
11/02/

2019 
10/04/2019 

برنامج 

 المهام
 رابط الاستبيان

ـــــــــــــــ

 ــ

توزيع استمارة التقييم 
على المستفيدين من 
 الخدمة إلكترونيا  

 رسائل نصية
خدمات 
 المستفيدين

 طوال السنة سنة

خطاب 

+المتابعة 

 المباشرة

 نتيجة الاستبيان
5000
 ريال

تشكيل لجنة لدراسة 
 تائج التقييمن

 خطاب 
إدارة المشاريع 

 الإدارة

واحد 
وعشرون 
 يوما  

04/11/
2019 

25/11/2019 

برنامج 

المهام + 

قروب 

 واتس

 مسودة اللجنة
ـــــــــــــــ

 ــ

5
ب--

ها
يل
فع
وت
ت 
كا
را
ش
ء 
نا

 

إعداد قائمة بالشراكات 
 المقترحة

ورش عمل 
 نموذج

أخصائي 
 المشاريع

 مدير المشاريع

خمسة 
 أيام

20/01/

2019 
24/01/2019 

برنامج 

 المهام

قائمة 

 بالشراكات

ـــــــــــــــ

 ــ

عمل زيارات ميدانية 
 بناء الشراكات الجديدة

 سيارة
 تنسيق موعد

 إدارة المشاريع 
 

 شهرين
04/02/

2019 
03/04/2019 

برنامج 

 المهام
 نتائج الزيارة

5000
 ريال

توقيع عقود الشراكات 
 ونشرها إعلاميا  

تنسيق 
 يدمواع

ادارة المشاريع 
 الإعلام 
الخدمات 
 المساندة

 إسبوع
06/05/

2019 
10/05/2019 

خطابات 

 الداخلية 

برنامج 

 المهام

 توقيع العقود
ـــــــــــــــ

 ــ

عمل زيارة دورية 
 ميدانية لتفعيل الشراكات

 طوال السنة اشهر 7 إدارة المشاريع سيارة
برنامج 

 المهام
 ملخص الزيارة

ـــــــــــــــ

 ــ

رفع تقرير نصف سنوي 
 لجدوى الشراكات

 نموذج تقرير
أخصائي 
 المشاريع

عشرة 
 أيام

 آخر السنة نصف السنة
برنامج 
 المهام

 مسودة التقرير
ـــــــــــــــ

 ــ
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بناء شراكة مع مدراس 
 مركز دوقة

 خطاب 
 زيارة

مسؤول 
 المشاريع

 ايام 5
13/01/

2019 
 م17/01/2019

برنامج 
 عدد شراكتين المهام

 
ـــــــــــــــ

 ـ               

اعداد برامج تدريبية  
 ةتدريبي تخصيصي

مسودة 
 البرامج

مسؤول 
 المشاريع

 شهرين
03/03/

2019 
03/03/2019 

برنامج 
 المهام

اعداد ثلاث 
 دورات

ـــــــــــــــ
 ـ

 تدريب الفريق وتأهيله
 سيارة 
 مدرب

 مدير المشاريع
 مركز غراس

ثلاثة 
 اشهر

01/05/
2019 

31/07/2019 
برنامج 
 المهام

إقامة ثلاث 
 دورات

20.000
 ريال

عمل لقاءات دورية 
 للفريق

 قاعة للقاءات
 مدير المشاريع 

مشرف على ال
 الفريق

 اشهر 6
03/03/

2019 
29/08/2019 

قروب 
واتس 
 للمجموعة

 لقاءات6عدد 
3000
 ريال
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إعداد قائمة بمشاريع 
 الجمعية

 نموذج
أخصائي 

 شاريعالم
خمسة 
 أيام

03/02/

2019 
07/02/2019 

برنامج 

 المهام
 قائمة المشاريع

ـــــــــــــــ

 ــ

إعداد إحصائية 
 للمشاريع المقدمة

 خطاب 
أخصائي 
 المشاريع

 يوم
010/02/

2019 
10/02/2019 

برنامج 
 المهام

 تشكيل اللجنة
ـــــــــــــــ

 ــ

عقد عمل لدراسة تطوير 
 المشاريع

ة تشكيل لجن 
 تحديد موعد 

 شهرين إدارة المشاريع
04/03/

2019 
05/05/2019 

برنامج 

 المهام
 مسودة التطوير

ـــــــــــــــ

 ــ

 10/06/2019 6/05/2019 شهر إدارة المشاريع  نموذج اعتماد توصيات اللجنة
برنامج 

 المهام
 توصيات اللجنة

ـــــــــــــــ

 ــ

ا-8
ع 
ري
شا
لم
 ا
يذ
نف
 ت
ى
عل
ف 
را
ش
لإ

 

ه خطابات للإعلام توجي
 والإدارات المنفذة 

قائمة 
بالمشاريع 
,نموذج 
 مشروع

أخصائي 
 مشاريع

 07/01/2019 3/01/2019 أربعة أيام
برنامج 

 المهام

قائمة بالمشاريع 

 المعتمدة

ـــــــــــــــ

 ــ

تنفيذ الزيارات الميدانية 
 أثناء التنفيذ 

 سيارة 
إدارة خدمات 
 المستفيدين

طوال 
 السنة

 ء تنفيذ المشاريعاثنا
برنامج 

 المهام

الصياغة 

 الجديدة

ـــــــــــــــ

 ــ

 نموذج تقرير اعداد التقارير المرحلية
أخصائي 
 مشاريع

طوال 
 السنة

 نهاية كل مشروع
برنامج 

 المهام
 مسودة تقرير

ـــــــــــــــ

 ــ

إعداد التقارير النهائية 
 للمشاريع

 نموذج تقرير
 صور

العلاقات العامة 
 والإعلام

 إدارة المشاريع
 نهاية كل مشروع طوال

برنامج 

 المهام
 تقارير معتمدة

ـــــــــــــــ

 ــ
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حصر الإشكاليات 
 بالمشروع بشكل دوري

 6/2/2019 6/1/2019 شهر  مسؤول السقيا نموذج 
برنامج 

 مهام
 قائمة الإشكالات

ـــــــــــــــ
 ــ

 8/2/2019 7/2/2019 يوم مدير مشاريع خطاب  رفعها لإدارة
برنامج 

 مهام

الإشكالات جدول 

 خطابمع 
ـــــــــــــــ

 ــ

معالجة المشاكل 
 المحصورة  

 30/8/2019 3/3/2019 اشهر 6 مسؤول السقيا جدول انجاز
برنامج 

 مهام 

حل المشاكل 

 القائمة
10.000 

 زيارة ميدانية يوميه
جدول زيارات 
+سيارة + 
 فاتورة بنزين

 30/12/2019 1/1/2019 سنه مسؤول السقيا
برنامج 

 مهام

 360عمل 

 زيارة 
2000 
 ريال

 ل شهر نهاية ك                 سنه مسؤول السقيا نموذج تقرير عمل تقرير شهري 
برنامج 

 مهام
 تقرير  12عمل 

ـــــــــــــــ
 ــ
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3
 

عمل نضافه دوريه 
 لمعدات المحطة 

جدول متابعة 
دورات 
 النظافة 

مسؤول السقيا 
 امل المحطة + ع

 نهاية كل أسبوع  سنه 
برنامج 

 مهام

يوم  48عمل 

 نضافه
ـــــــــــــــ

 ــ

عمل تحاليل دورية 
 للمياه  

 عينات ماء 
مسؤول السقيا 
 + مندوب 

 نهاية كل ربع سنه  سنه 
برنامج 

 مهام
 3000 تحاليل 4عمل 

توفير برنامج الكتروني 
 لحصر نعبئه الوايتات

عروض 
 اسعار

ات الخدم
المساندة + 
 مسؤول السقيا

 13/2/2019 13/1/2019 شهر
برنامج 

 مهام
 توفير برنامج

ـــــــــــــــ
 ــ

تأهيل مشغل المحطة 
 على الصيانة الأولية 

 دورات تدريب
مدير مشاريع + 
 مسؤول السقيا

 30/5/2019 3/3/2019 اشهر  3
برنامج 

 مهام 

 3الحصول على 

 دورات 
12000 

 نهاية  كل شهر سنه  مسؤول السقيا  نموذج تقرير  ري عمل تقرير شه
برنامج 

 مهام
 تقرير معتمد

ـــــــــــــــ
 ــ
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 بسم الله الرحمن الرحيم

         الجمعية مدير عام                                                                                                 المشاريع                                                         إدارة مدير                              
 امر بن درويش الشيخيع                                                                                                                                                  حمزه عامر الشهابي                             
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جمع البيانات اللازمة 
 لإعداد الخطة

 خطاب
صائي أخ

 المشاريع
خمسة 
 أيام

02/12/

2019 
06/12/2019 

برنامج 

المهام 

المتابعة 

 المباشرة

بيانات 

 المشاريع
 ـــــــــــــــــ

عقد أربع ورش للقسم 
 لوضع الخطة

مواعيد 
 الورش

أخصائي 
 المشاريع

خمسة 
عشر 
 يوما  

02/12/

2019 
16/12/2019 

برنامج 

 المهام

نتائج 

 الورش
 ـــــــــــــــــ

كتابة مسودة الخطة 
 ومناقشتها

نموذج الخطة 
 , ورش عمل

أخصائي 
 المشاريع

ثمانية 
 أيام

17/12/

2019 
25/12/2019 

برنامج 

 المهام 

مسودة 

 الخطة
 ـــــــــــــــــ

 اعتماد الخطة
الخطة 
 النهائية

 إدارة الجمعية 
 مجلس الإدارة

 شهر
01/12/

2019 
30/12/2019 

برنامج 

المهام 

قروب 

 سالوات

الخطة 

 النهائية
 ـــــــــــــــــ

 التكلفة التقديرية
 

 ريال75,000

م9201الخطة التشغيلية لإدارة ) المشاريع ( لعام   
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 م2019 عام ل(   تنمية الموارد المالية )   الخطة التشغيلية لإدارة 
 

شر
المؤ

ات 
ادر

المب
 

 الاحتياج الأساليب والإجراءات
 التنفيذ

التكلفة  مؤشر الإنجاز المتابعة وسيلة
 التنفيذ المالية

 النهاية البداية المدة المنفذ

ض
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س
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ي 
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 الخطة النهائية م2019اعتماد خطة 
 إدارة الجمعية
 مجلس الإدارة

10 
 أيام

  ــــــ اعتماد الخطة المتابعة المباشرة 31/12/2018 20/12/2018

عقد لقاءات دورية للجنة تطوير 
 الموارد المالية

 ثابتتحديد موعد 
 تقرير دوري 

 مدير الموارد
 لجمعيةإدارة ا

10 
 أشهر

  ــــــ لقاءات 6 المتابعة المباشرة 31/10/2019 01/01/2019

العمل تأهيل وتدريب وتطوير فريق   
دراسة الاحتياج 
 وفق نموذج التقييم

 إدارة الجمعية
 مركز التدريب

10 
 أشهر

  9000 دورات 3حضور  برنامج المهام 31/10/2019 01/01/2019

  ــــــ تقييم 12 برنامج المهام نهاية كل شهر سنة المالية مدير الموارد نماذج قياس لمواردتنمية ا قياس أداء موظفي

  ــــــ اجتماع 42عقد  المتابعة المباشرة بداية كل أسبوع سنة المالية مدير الموارد مراجعة الخطة لتحديد المهام عقد اجتماع اسبوعي

  ــــــ ا  بيان 42كتابة  برنامج المهام بداية كل أسبوع سنة صائي تنمية الموارداخ نموذج البيان  البيان الأسبوعي تعبئة

  ــــــ تقرير 12 برنامج المهام نهاية كل شهر سنه اخصائي تنمية الموارد نموذج التقرير الشهري  الانجاز اعداد تقرير

للخطة سنوي  بعقرير رت اعداد
 ومناقشته مع إدارة الجمعية

  ــــــ تقارير 4 برنامج المهام نهاية كل ربع سنة المالية مدير الموارد ريرنموذج التق

تصفح مواقع الجهات المانحة 
 والجمعيات الخيرية

 اخصائي تنمية الموارد انترنت
10 
 أشهر

  ــــــ موقع 50تصفح  برنامج المهام 31/10/2019 01/01/2019

خيرية لتبادل الخبرات  جهاتزيارة 
 الموارد المالية مع تنمية

 سيارة
 مدير الموارد المالية
 اخصائي تنمية الموارد

10 
 أشهر

  6000 جمعيات 6زيارة  برنامج المهام 31/10/2019 01/01/2019

 توفير الموارد المالية الكافية لتنفيذ مشاريع الجمعيةالهدف الاستراتيجي :  
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 بسم الله الرحمن الرحيم

ية
ض
ما
 ال
نة
س
 ال
ن
ع
ة 
عي
جم
 ال
ت
دا
را
إي
ي 
 ف
مو
لن
 ا
بة
س
ن

 

2.
 

م 
عه
 م
قة
لا
لع
 ا
ية
نم
وت
ن 
مي
ع
دا
 ال
مع
ل 
ص
وا
لت
ا

 

 عامة  علاقات تحديث بيانات الداعمين وتصنيفها
 مدير الموارد المالية
 اخصائي تنمية الموارد

15 
 ا  يوم

  ــــــ كشف الداعمين برنامج المهام 15/01/2019 01/01/2019

قائمة بالجهات الجديدة  إعداد 
 المستهدفة

  ــــــ قائمة بالجهات برنامج المهام 20/01/2019 16/01/2019 أيام 5 ةمدير الموارد المالي كشوفات الداعمين

مع الجهات  المكتبيالتواصل 

 المانحة الداعمة والجديدة
 أرقام الجهات

 جوال

 مدير الموارد المالية
 اخصائي تنمية الموارد

11 
 شهر

01/01/2019 30/11/2019 
 برنامج المهام

 المتابعة المباشرة

جهة  20التواصل مع 

 مانحة
  ــــــ

إعداد تقرير بالتواصل مع الجهات 

 المانحة
 أخصائي تنمية الموارد جنموذ

10 
 شهور

  ــــــ تقارير 10كتابة  برنامج المهام 30/11/2019 01/02/2019

 زيارة الجهات المانحة المستهدفة
 والداعمين 

 ، هديا سيارة
 مصاريف سفر

 مدير الموارد المالية
 اخصائي تنمية الموارد

9 
 أشهر

01/02/2019 30/10/2019 
 برنامج المهام

 ميدانيةالزيارات ال

 15زيارة 

 جهة داعمة
15000  

 مدير الموارد المالية قائمة الداعمين بناء علاقات وثيقة مع الداعمين
9 

 أشهر
01/02/2019 30/10/2019 

 برنامج المهام

 الزيارات الميدانية

 3توثيق العلاقة مع 

 داعمين
  

 الموارد أخصائي تنمية نموذج تقرير ذةكتابة تقرير بنتائج الزيارات المنف
9 

 أشهر
 برنامج المهام بعد كل زيارة

 تقرير

 بعد كل زيارة
  ــــــ

والاعياد تقديم التهاني بالمناسبات  
 تصاميم تهنئة

 + سيارة المراسل
 العلاقات العامة 

 المالية المواردإدارة 
4 

 أشهر
 برنامج المهام 30/08/2019 01/05/2019

توصيل التهاني 

 تجار  20بالمناسبات لـ
5000  

 توصيل مطبوعات الجمعية
 المطبوعات
 سيارة

 مدير الموارد المالية
 اخصائي تنمية الموارد

9 
 أشهر

01/02/2019 30/10/2019 
 برنامج المهام

 الزيارات الميدانية
  6000 توزيعها لكل الداعمين

3.
 

اة
زك
 ال
ق
وي
س
ت

 

 إعداد تقرير بمصروفات الزكاة للعام
2018 

 مصروفات الزكاة
 ورش عمل 

المصمم -ارة المالية إد
 إدارة الموارد المالية

30 
 يوم

01/02/2019 30/02/2019 
 المتابعة المباشرة 
 برنامج المهام

  3000 طباعة التقرير

 قائمة الداعمين تحديث قائمة الداعمين وتصنيفها
 المالية 

 إدارة الموارد المالية
 برنامج المهام 08/02/2019 01/02/2019 أيام 5

 اجر ت 20إضافة 
 لقوائم الداعمين 

  ــــــ

 إعداد الملفات والخطابات
 التقرير السنوي
 تجهيز الخطابات

 08/03/2019 01/03/2019 أيام 8 الموارد تنمية أخصائي
 برنامج المهام

 المتابعة المباشرة
 الملفات 

 خطاب 250

30.000 

 

 سيارة تنفيذ الزيارات الميدانية 
 مدير الموارد المالية

 ي تنمية الموارداخصائ
50 
 يوم

10/03/2019 30/04/2019 
 برنامج المهام

 المتابعة المباشرة
 خطاب  100توزيع 

 تاجر 20مقابلة 
خطاب فاكس  100إرسال 

 وبريد
 ريال     600.000توفير 

 

 

التنسيق للمقابلات الشخصية مع 
 التجار

 سيارة
 العلاقات العامة 

 مدير الموارد المالية
50 
 يوم

10/03/2019 30/04/2019 
 برنامج المهام

 المتابعة المباشرة
 

 فاكس المخاطبات البريدية والفاكسات
 الموارد تنمية أخصائي

 المراسل 
30 
 يوم

01/04/2019 30/04/2019 
 برنامج المهام

 المتابعة المباشرة
 

كتابة خطابات الشكر وسندات 
 الاستلام

 سيارة
 كشف بالداعمين

 برنامج المهام 30/06/2019 01/05/2019 60 واردالم تنمية أخصائي
توصيل الخطابات 

 للداعمين
  ــــــ
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عن العام  %4توفير إيرادات بزيادة 

 الماضي 
 قائمة الداعمين

 مدير الموارد المالية
 اخصائي تنمية الموارد

11 
 شهر

 قائمة لكل مشروع برنامج المهام 30/11/2019 01/01/2019

40.000 

 

تحديد قائمة بالداعمين والجهات 

لكل مشروع ذات الاختصاص  
 قائمة الداعمين

 مدير الموارد المالية
 اخصائي تنمية الموارد

10 
 أشهر

  قائمة لكل مشروع برنامج المهام 30/11/2019 01/02/2019

عبئتها وفق صياغة المشاريع وت

 نماذج المؤسسات المانحة
 نماذج المشاريع

 مدير الموارد المالية
 اخصائي تنمية الموارد

10 
 أشهر

  تعبئة نماذج المؤسسات برنامج المهام 30/11/2019 01/02/2019

 تسويق مشروع السلة الغذائية
 صميمت - خطابات

 نموذج المشروع
 مدير الموارد المالية
 رداخصائي تنمية الموا

10 
 أشهر

  جهة15تسويقه بـ برنامج المهام 30/11/2019 01/02/2019

 تسويق مشروع الأجهزة
 صميمت - خطابات

 نموذج المشروع
 مدير الموارد المالية
 اخصائي تنمية الموارد

10 
 أشهر

  جهة 15تسويقه لـ  برنامج المهام 30/11/2019 01/02/2019

 تسويق مشروع بيت السعادة
 تصميم - خطابات

 نموذج المشروع
 مدير الموارد المالية
 اخصائي تنمية الموارد

10 
 أشهر

  جهة 15تسويقه لـ  برنامج المهام 30/11/2019 01/02/2019

 تسويق مشروع إلى النور من جديد
 خطابات

 نموذج المشروع
 مدير الموارد المالية
 اخصائي تنمية الموارد

10 
 أشهر

    جهات 10تسويقه لـ  مج المهامبرنا 30/11/2019 01/02/2019

تسويق مشروع أسعدني بسكني 

 بناء
 صميمت - خطابات

 نموذج المشروع
 مدير الموارد المالية
 اخصائي تنمية الموارد

10 
 أشهر

  جهة 15تسويقه لـ  برنامج المهام 30/11/2019 01/02/2019

تسويق مشروع أسعدني بسكني 

 ترميم
 صميمت - خطابات

 نموذج المشروع
 مدير الموارد المالية
 اخصائي تنمية الموارد

10 
 أشهر

  جهة        15تسويقه لـ  برنامج المهام 30/11/2019 01/02/2019

 تسويق مشروع فرجت
 صميمت - خطابات

 نموذج المشروع
 مدير الموارد المالية
 اخصائي تنمية الموارد

10 
 أشهر

  جهات 5تسويقه لـ  مهامبرنامج ال 30/11/2019 01/02/2019

تأهيل وتدريب تسويق مشاريع 

 الأسر 
 صميمت - خطابات

 نموذج المشروع
 مدير الموارد المالية
 اخصائي تنمية الموارد

10 
 أشهر

  جهة 15تسويقه لـ  برنامج المهام 30/11/2019 01/02/2019

  التنمويةمشاريع التسويق 
 صميمت - خطابات

 نموذج المشروع
 الموارد الماليةمدير 

 اخصائي تنمية الموارد
10 
 أشهر

  جهة 15تسويقه لـ  برنامج المهام 30/11/2019 01/02/2019

 تسويق مشاريع السقيا
 صميمت - خطابات

 نموذج المشروع
 مدير الموارد المالية
 اخصائي تنمية الموارد

10 
 أشهر

  جهات 3تسويقه لـ  برنامج المهام 30/11/2019 01/02/2019

 مركز التدريبتسويق مشاريع 
 صميمت - خطابات

 نموذج المشروع
 مدير الموارد المالية
 اخصائي تنمية الموارد

10 
 أشهر

  جهة 15تسويقه لـ  برنامج المهام 30/11/2019 01/02/2019

متابعة المشاريع المرسلة للجهات 

 الداعمة
 جدول المتابعة

 مدير الموارد المالية
 موارداخصائي تنمية ال

10 
 أشهر

 برنامج المهام 30/11/2019 01/02/2019
تقرير شهري  11

 بالتواصل 

 ــــــ
 

متابعة المشاريع المعتمدة والتأكد 

 من تنفيذها حسب الشروط المطلوبة
 خطاب

 مدير الموارد المالية
 اخصائي تنمية الموارد

10 
 أشهر

 تنفيذ المشاريع برنامج المهام 30/11/2019 01/02/2019
 ــــــ

 

مراجعة وارسال تقارير المشاريع 

 المنفذة
 تنمية الموارد خصائيا نموذج التقرير

10 
 أشهر

 ارسال التقارير برنامج المهام 30/11/2019 01/02/2019
 ــــــ

 



 

 

 جمعية البر الخيرية بدوقة

 343برقم  اعيةتمجالا التنميةالعمل ومسجلة بوزارة 

 يةاعتحت إشراف مركز التنمية الاجتم

 بالقوز / القنفذة
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 تسويق مشروع إفطار الصائم
 صميمت - خطابات

 نموذج المشروع
 مدير الموارد المالية
 اخصائي تنمية الموارد

4 
 شهور

20/01/2019 20/05/2019 
 برنامج المهام

 المتابعة المباشرة

 جهات 5تسويقه لـ 

  ريال 100.000توفير 

10.000 

 

 تسويق مشروع الذبحة الرمضانية
 صميمت - خطابات

 نموذج المشروع
 مدير الموارد المالية

 الموارد اخصائي تنمية
3 

 شهور
01/02/2019 30/04/2019 

 برنامج المهام
 المتابعة المباشرة

 جهات 5تسويقه لـ 

    ريال 80.000توفير 
 

 تسويق مشروع كسوة العيد
 صميمت - خطابات

 نموذج المشروع
 مدير الموارد المالية
 اخصائي تنمية الموارد

4 
 شهور

20/01/2019 20/05/2019 
 برنامج المهام

 عة المباشرةالمتاب

 جهات 5تسويقه لـ 

       ريال 55.000توفير 
 

 تسويق مشروع تحجيج الفقراء
 صميمت - خطابات

 نموذج المشروع
 مدير الموارد المالية
 اخصائي تنمية الموارد

6 
 شهور

20/01/2019 20/07/2019 
 برنامج المهام

 المتابعة المباشرة

 جهات 5تسويقه لـ 

       ريال 70.000توفير 
 

 تسويق مشروع الأضاحي
 صميمت - خطابات

 نموذج المشروع
 مدير الموارد المالية
 اخصائي تنمية الموارد

4 
 شهور

01/04/2019 31/07/2019 
 برنامج المهام

 المتابعة المباشرة

 جهات 5تسويقه لـ 

         ريال 30.000توفير 
 

 تسويق مشروع الحقيبة المدرسية
 صميمت - خطابات
 المشروعنموذج 

 مدير الموارد المالية
 اخصائي تنمية الموارد

4 
 شهور

01/04/2019 31/08/2019 
 برنامج المهام

 المتابعة المباشرة

 جهات 5تسويقه لـ 

 ريال 20.000توفير 
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تفريغ موظف للتسويق الالكتروني 

 بدوام جزئي
 خطاب 

 اعتماد الادارة
  ـــــ قرار الاعتماد برنامج المهام 05/01/2019 01/01/2019 امأي 5 المالية مدير الموارد

تحديد المشاريع المستهدفة 

 للتسويق
 ورشة عمل 

المالية  إدارة الموارد
 إدارة الجمعية

 برنامج المهام 30/01/2019 01/01/2019 شهر
( مشاريع 10اعتماد )

 وجدولتها
  ــــــ

 اعلان عمل للتسويقفريق  استقطاب
 قات العامةالعلا

 المالية إدارة الموارد
 برنامج المهام 30/02/2019 01/01/2019 شهرين

 بالفريققائمة 
 ( عضو20) 

5000  

 خطاب للإدارة توفير متجر الكتروني
 تقنية المعلومات 
 مدير الموارد المالية

 31/01/2019 01/01/2019 شهر
 المتابعة المباشرة

 برنامج المهام
   متجر الكتروني

 تدشين وعمل حمله تعريفية بالمتجر
 التصاميم 
 مونتاج

 العلاقات العامة 
 موظف التسويق

 المالية إدارة الموارد
 14/02/2019 10/02/2019 أيام 5

 المتابعة المباشرة

 برنامج المهام
 20.000  

 تسويق المشاريع المستهدفة 
 ورش عمل 
 تصاميم مونتاج

 موظف التسويق
 يةالمال إدارة الموارد

10 
 أشهر 

15/02/2019 30/11/2019 
 المتابعة المباشرة

 برنامج المهام
  25.000 مشاريع 10توفير دعم 

 تقارير بالمشاريع المسوقةاعداد 
 تصاميم 

 نموذج التقارير
 المصمم 

 تنمية الموارد خصائيا
10 
 شهور

  ــــــ انجاز التقارير برنامج المهام 30/11/2019 01/03/2019



 

 

 جمعية البر الخيرية بدوقة

 343برقم  اعيةتمجالا التنميةالعمل ومسجلة بوزارة 

 يةاعتحت إشراف مركز التنمية الاجتم

 بالقوز / القنفذة
 

 

 

 

 

 

 

 بسم الله الرحمن الرحيم

 

 دير عام الجمعيةم                                                                                                                                                                   إدارة تنمية المواردمدير                             

 امر بن درويش الشيخيع                                                                                                                                                                  حمزه عامر الشهابي                             
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 خطاب جمع البيانات اللازمة لإعداد الخطة
 المالية إدارة الموارد

 قسم المالية
 05/12/2019 01/12/2019 أيام 5

 برنامج المهام
 المتابعة المباشرة

  ــــــ البيانات المالية

تحديد احتياجات الجمعية للعام 
 م2020

 خطاب
 المالية إدارة الموارد

 خدمات المستفيدين 
 دارة مركز غراسإ

 05/12/2019 01/12/2019 أيام 5
 برنامج المهام

 المتابعة المباشرة

قائمة الاحتياج لعام 

 م2020
  ــــــ

عقد أربع ورش عمل للقسم لوضع 
 الخطة

 جدول
 البيانات المالية

 المالية إدارة الموارد
15 
 يوم

  ــــــ مواد الخطة برنامج المهام 20/12/2019 06/12/2019

كتابة مسودة الخطة وعرضها على 
 ومناقشتها إدارة الجمعية

 نموذج الخطة
 أخصائي تنمية الموارد
 مدير الموارد المالية

  ــــــ مسودة الخطة برنامج المهام 25/12/2019 21/12/2019 أيام 5

 الخطة النهائية اعتماد الخطة من مجلس الإدارة
 إدارة الجمعية
 مجلس الإدارة

20 
 يوم

  ــــــ اعتماد الخطة المتابعة المباشرة 30/12/2019 01/12/2019

 174.000 ريال  

 م2019عام لة( الخطة التشغيلية لإدارة )تنمية الموارد المالي



      

 

 جمعية البر الخيرية بدوقة

 343برقم  مسجلة بوزارة العمل والتنمية الاجتماعية

 اف مركز التنمية الاجتماعيةتحت إشر

 بالقوز / القنفذة

 قسم خدمات المستفيدين

 

 

 

 

 

 

 

                      

 بسم الله الرحمن الرحيم                   

 م 2019عام ل( )   خدمات المستفيدينالخطة التشغيلية لإدارة 

 تقديم المساعدات للمحتاجينالهدف الاستراتيجي :
  

 المؤشر 

ين
يد

ستف
ت الم

يانا
ث ب

دي
تح

 

 الاحتياج الأساليب والإجراءات

 التنفيذ
 المتابعة وسيلة 

 مؤشر الانجاز 
التكلفة 

 المالية
 موعد

 المنفذ الانجاز
 النهاية يةالبدا المدة 

مراجعة البيانات السابقة 

 وتحديثها

القائمة السابقة + برنامج 

 المستفيدين
 م30/12/2018 ــــــــ قاعدة بيانات المستفيدين محدثة برنامج المهام طوال العام سنة الباحث + مدخل البيانات

استقبال الطلبات الجديدة 

 وفرزها واعتمادها

مقدمات المستفيدين + 

 لائحة + استماراتال
 م30/12/2018 ــــــــ ضافة مستفيدين جددإ برنامج المهام طوال العام سنة خدمات المستفيدين

الجديدة حفظ الملفات 

 رشفتهاأو
 ــــــــ رشفة جميع الملفاتأ برنامج المهام م01/03/2019 م04/02/2019 شهر خدمات المستفيدين دوسيات + دواليب الحفظ

 م01/03/2018

 

التواصل مع الجهات ذات 

 العلاقة
 خطاب + سيارة + جوال

اخصائي خدمات 

 المستفيدين
 توفير البيانات اللازمة برنامج المهام طوال العام سنة

1000 

 ريال
 م30/12/2019
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 الباحث اتصال + اجتماع حصر وتفعيل المناديب
خمسة 

 أيام
 مناديب ستةاعتماد  برنامج المهام م04/01/2019 م01/01/2019

6000 

 ريال
 م04/01/2018

 تقرير عن كل زيارة برنامج المهام طوال العام سنة الباحث جوال + سيارة زيارة استطلاعية 
1000 

 ريال
 م30/12/2019

 م30/12/2019  الحالةتقرير تفصيلي عن  برنامج المهام طوال العام  الباحث نموذج التقرير تقرير عن الحالة

 م30/12/2019 ــــــــ الاتصال والمراسلة  برنامج المهام طوال العام سنة قسم خدمات المستفيدين حصر المقدمات رفع الاحتياج لقسم المشاريع

 

         

 

 

 



      

 

 جمعية البر الخيرية بدوقة

 343برقم  مسجلة بوزارة العمل والتنمية الاجتماعية

 اف مركز التنمية الاجتماعيةتحت إشر

 بالقوز / القنفذة

 قسم خدمات المستفيدين
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جدول زمني لتنفيذ 

 المشروع

ورشة عمل + لجنة 

 للمشروع
 برنامج المهام ل العاماطو سنة خدمات المستفيدين

اعتماد جدول زمني 

 للمشروع
 م30/12/2019 ــــــــ

 برنامج المهام ل العاماطو سنة الباحث جوال + زيارة التواصل مع المستفيدين
مع جميع  التواصل

 المستفيدين

2000 

 ريال
 م30/12/2019

تنفيذ المشاريع وفق الآلية 

 المعتمدة

عقد اجتماع مع مدراء 

 قسام الأ

خدمات المستفيدين + 

 قسم المشاريع  
 م30/12/2019 ــــــــ تنفيذ المشروع  برنامج المهام ل العاماطو سنة

 رشفةالأ
ملفات خاصة للحفظ + 

 برنامج المستفيدين

خصائي خدمات أ

 المستفيدين
 م30/12/2019 ــــــــ رشفة جميع الملفات أ برنامج المهام ل العاماطو سنة

4-
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 زيارة الحالات المستهدفة  برنامج المهام م 19/04/2019 م18/03/2019 شهر الباحث  سيارة + مناديب  النزول الميداني
1000 

 ريال
 م19/04/2019

 عقد ورش عمل

 تحديد موعد 

 تجهيز القاعة

 تشكيل لجنة 

 عمل  عقد ورشتي برنامج المهام م24/05/2019 م24/04/2019 شهر خدمات المستفيدين 

 ــــــــ

 م24/05/2019

 قائمة التوصيات اعتماد توصيات اللجنة 
الباحث + مدخل 

 البيانات
 تنفيذ التوصيات  برنامج المهام  م29/11/2019 27/05/2019 ستة أشهر 

 ــــــــ

 م29/11/2019

 5
-
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ا
 

 تقرير  برنامج المهام ل العاماطو سنة خدمات المستفيدين جوال + خطاب التواصل مع قسم المشاريع

 ــــــــ
30/12/

 م2019
 

 تقرير لمهامبرنامج ا ل العاماطو سنة  مدخل البيانات  نموذج التقرير  عداد تقريرإ

 ــــــــ
30/12/

 م2019
 



      

 

 جمعية البر الخيرية بدوقة

 343برقم  مسجلة بوزارة العمل والتنمية الاجتماعية

 اف مركز التنمية الاجتماعيةتحت إشر

 بالقوز / القنفذة

 قسم خدمات المستفيدين
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 حصر الاسر ودراسة حالتها
 ملفات الاسر +

 دراسة الحالات  
 15/05/2019 ــــــــ أسر  5تحديد  برنامج المهام 15/5/2019 02/5/2019  اسبوع الباحث

 عقد ورشة عمل
هيز تحديد الموعد + تج

 القاعة + تحديد اللجنة 

قسم خدمات 

 المستفيدين
 م30/05/2019 ــــــــ عقد الاجتماع برنامج المهام 30/06/2019 20/05/2019 اسبوع

 جوال + خطاب  التواصل مع قسم المشاريع 
قسم خدمات 

 المستفيدين
 06/06/2019 ــــــــ مشاريع 5اعتماد  برنامج المهام م6/06/2019 30/05/2019 اسبوع

 06/06/2019  تجهيز التقرير برنامج المهام 20/06/2019 10/06/2019 اسبوع مدخل البيانات  نموذج التقرير  اعداد تقرير 

 7-  
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 معرفة الاحتياج
عقد ورشة عمل مع 

 قسام جميع الأ

مدخل البيانات + 

 الخدمات المساندة 
 م04/03/2019 ــــــــ قائمة بالاحتياجات  برنامج المهام م 04/03/2019 م04/02/2019 شهر 

تنزيل وتطوير لائحة 

خدمات المستفيدين لكل 

 مشروع 

 اللائحة + لجنة الاعتماد 
خصائي خدمات أ

 المستفيدين
 م05/04/2019 ــــــــ دراج اللائحة إ برنامج المهام م 05/04/2019 م 05/03/2019 شهر 

نشاء ايقونة في موقع إ

الجمعية خاصة بإدارة 

 خدمات المستفيدين 

عقد ورشة عمل مع 

 قسامجميع الأ

مدخل البيانات + 

 الخدمات المساندة
 برنامج المهام م03/05/2019 م08/04/2019 شهر

يقونة وجود الأ

 المطلوبة 
 م03/05/2018 ريال 5000

دراج جميع إحصر و

 الأيقونة   المشاريع في
 ة بجميع المشاريعاستمار

خصائي خدمات أ

 المستفيدين
 م03/05/2018 ــــــــ دراج المشاريع إ برنامج المهام  م 03/05/2019 م 08/04/2018 شهر 

  

 الإجمالي
18000 

 ريال
 



      

 

 جمعية البر الخيرية بدوقة

 343برقم  مسجلة بوزارة العمل والتنمية الاجتماعية

 اف مركز التنمية الاجتماعيةتحت إشر

 بالقوز / القنفذة

 قسم خدمات المستفيدين

 

 

 

 

 

 

 

                      

 بسم الله الرحمن الرحيم                   

 

 مدير عام الجمعية                                                                                               المستفيدين                                                                                خدمات دارةإ مدير

 عامر درويش الشيخي                                                             الخيري                                                                                                                        هعبدالله بن شيب 

 



 

 جمعية البر الخيرية بدوقة
 343مسجلة بوزارة الشؤون الاجتماعية برقم 

 تحت إشراف مركز التنمية الاجتماعية
 بالقوز / القنفذة

 

 

 

 

 

 

 

 هـ4114/    /      ــخ :ــالتـــاريـ

 م9442/    /       : لمــــــــوافقا

 

 

 م9102عام ( لل                                    الاستثمار)  الخطة التشغيلية لإدارة 
 

 الهدف
 العام

 الأهداف
 الاحتياج الأساليب والإجزاءات الفزعية

  وسيلة المتابعة وسيلة المتابع التهفيذ
 التقويم

التكلفة 
 المالية

 موعد
 الانجاس

      الههاية البداية المدة المهفذ

ية
اض

 الم
هة

لس
و ا

ة ع
معي

لج
ت ا

ادا
يز

في إ
مو 

اله
بة 

نس
 

1.
 

ي 
أم

ف 
وق

 ل
عم

 د
ير

وف
ت

هل
تا
س

ت
 

 ورش عنل وضع ألية التسويل 
 لجية الاستثنار

 قسه تينية الموارد

شهر

 يً

1/1/

 و9112

92/9/

 و9112
 اسامة 

الاتصال+ 

برىامج المهاو+ 

 زيارات

 آلية التسويل

 

 

 التسويلآلية  تسويل الوقف حسب الآلية المعتندة

قسه الاستثنار 

+قسه تينية 

 الموارد

 شهر
1/3/

 و9112

92/19/

 و9112
 برىامج المهاو اسامة 

تسويل الوقف 

حسب الآلية 

 المعتندة

 

 

2.
 

ل 
غي

ش
وت

ء 
نا
ب

س
را

غ
ة 

ني
وا

دي
 

 اعداد التصاريح والمدططات
 رخصة البياء

 مخطط
 - قسه الاستثنار

تم 

 الاىتهاء

برىامج 

 المهاو
  اسامة 

 رخصة البياء

 طمخط
  ريال110111

 طرح ميافسة اختيار المكاول والبدأ فالعنل
لجية الاستثنار+ 

 قسه تينية الموارد

5 

 أشهر

1/1/

 و9112

31/5/

 و9112
 برىامج المهاو اسامة 

محضر 

 الميافسة

 
 

3.
 

ي
عب

ش
 ال

ق
سو

 ال
يل

شغ
ت

 

 قسه الاستثنار حصر الاحتياج اعداد وتأهيل فريل العنل 
5 

 أشهر

1/1/

 و9112

31/1/

 و9112
 برىامج المهاو اسامة 

اعداد وتأهيل 

 فريل العنل 

 
 

 زيارة تأهيل الموقع
قسه الاستثنار + 

 الخدمات المساىدة

شهر

 يً

1/1/

 و9112

31/9/

 و9112
 اسامة 

اتصال + 

 برىامج المهاو
 تأهيل الموقع

 
 

والبخث عً  وضع آلية التأجير والاشتراطات

 مشغلين لجنيع المشاريع
 تثنارقسه الاس ورشة عنل

شهر

 يً

1/1/

 و9112

92/9/

 و9112
 برىامج المهاو اسامة 

وضع آلية 

التأجير 

 والاشتراطات

 

 

 

 

 

 



 

 جمعية البر الخيرية بدوقة
 343مسجلة بوزارة الشؤون الاجتماعية برقم 

 تحت إشراف مركز التنمية الاجتماعية
 بالقوز / القنفذة

 

 

 

 

 

 

 

 هـ4114/    /      ــخ :ــالتـــاريـ

 م9442/    /       : لمــــــــوافقا

 م9102عام ( لل                                     الاستثمار)  الخطة التشغيلية لإدارة تابع  

 

 مدير عام الجمعية                                                                                                                                              دااة                       الإمدير 

ية
ض

ما
 ال

نة
س

 ال
ن
ع
ة 

عي
جم

 ال
ت

دا
را

اي
ي 

 ف
مو

لن
 ا
بة

س
ن

 

1.
 

ية
ير

ذك
لت
 ا
ئل

سا
لر

ا
 

 مكطع اعداد مكطع ترويجي
 قسه الاستثنار

 قسه الاعلاو
 برىامج المهاو اسامة  و31/1/9112 و1/1/9112 شهر

مكطع اعداد 

 ترويجي

 
 

 مجنوعة تصاميه اعداد مجنوعة مً التصاميه
 قسه الاستثنار

 قسه الاعلاو
 برىامج المهاو اسامة  و31/1/9112 و1/1/9112 شهر

اعداد 

مجنوعة مً 

 التصاميه

 

 

 ورشة عنل جدولة مواعيد اليشر
 قسه الاستثنار

 قسه الاعلاو
 اوبرىامج المه اسامة  و31/1/9112 و1/1/9112 شهر 

جدولة مواعيد 

 اليشر

 
 

 جدولة اليشر اليشر على اوسع ىطام
 قسه الاستثنار

 قسه الاعلاو
 برىامج المهاو اسامة  و9112طوال العاو  

اليشر على 

 اوسع ىطام

 
 

2.
 

ة 
سب

 ن
يل

قل
وت

ة 
ئم

قا
 ال

ف
قا
لأو

 ا
سة

را
د

ية
يل
شغ

لت
 ا
ت

فا
رو

ص
لم

ا
 

 اسامة  و31/1/9112 و1/1/9112 شهر لجية الاستثنار تحديد موعد عكد ورشة عنل لدراسة مصروفات الأوقاف 

برىامج المهاو+ 

قروب واتس 

 اب

عكد أربع ورش 

 عنل

مسودة ورش 

 العنل

 

 

 برىامج المهاو اسامة  و11/1/9112 و7/1/9112 أسبوع قسه الاستثنار قائنة بالاحتياجات حصر الاحتياجات العييية للأوقاف
الاحتياجات 

 العييية

 
 

 قسه تينية الموارد قائنة بالداعنين حتياجات العييية للأوقافتسويل الا
عشرة 

 أشهر
 برىامج المهاو اسامة  و92/11/9112 و4/9/9112

توفير 

 الاحتياجات

 
 

3.
 

ع 
ري

شا
لم

وا
ف 

قا
لأو

 ا
ى
عل

ف 
را

ش
لإ
ا

ت
دا
را

لإي
 ا
عة

اب
مت

 و
ة 

ري
ما

تث
س

لا
ا

 

عنل جدول بالأوقاف والمشاريع الاستثنارية 

 اتومواعيد استلاو الإيراد
 برىامج المهاو اسامة  و31/1/9112 و1/1/9112 شهر قسه الاستثنار جدول + برىامج

جدول 

 الإيرادات

 
 

 قسه الاستثنار خطاب مخاطبة المستثنريً

طوال 

العاو 

 و9112

 برىامج المهاو اسامة  خطابات برىامج المهاو

مخاطبة 

 المستثنريً

 

 

 اتصال متابعة الإيرادات مً شرنات الاتصال
 قسه الاستثنار

 
 اسامة  و31/19/9112 و1/1/9112 سية

اتصال+ 

 برىامج المهاو
 الفواتير

 
 



 

 جمعية البر الخيرية بدوقة
 343مسجلة بوزارة الشؤون الاجتماعية برقم 

 تحت إشراف مركز التنمية الاجتماعية
 بالقوز / القنفذة

 

 

 

 

 

 

 

 هـ4114/    /      ــخ :ــالتـــاريـ

 م9442/    /       : لمــــــــوافقا

 عامر بن داةويش الشيخي                                                                                                                                                                                      



 

 

 جمعية البر الخيرية بدوقة

 343مسجلة بوزارة الشؤون الاجتماعية برقم 

 التنمية الاجتماعية تحت إشراف مركز

 بالقوز / القنفذة
 

 

 

 

 

 

 

 بسم الله الرحمن الرحيم

 م2019الموافق  هـ1440عام ل(   )     الايتام خدمات المستفيدين       )     الخطة التشغيلية لإدارة 
 

 المؤشر

ت
را

اد
لمب

ا
 

 الاحتياج الأساليب والإجراءات
 التنفيذ

 مؤشر الانجاز المتابعة وسيلة
التكلفة 

 المالية
 التنفيذ

 النهاية البداية المدة المنفذ

ج
ام

بر
ال

م 
دي

تق
 

ام
يت

لأ
 ل

ية
يل

ه
تأ

ال
 

1.
 

ة 
عد

قا
 ل

ي
ور

 د
ث

دي
تح

ت 
نا

يا
لب

ا
 

 تسجيل الايتام الجدد
 ملف استمارة

  مكتمل  
 01/02/2019 01/01/2019 اسبوعين خصائي الايتامأ

 خطاب 

 برنامج المهام 

قائمة 

 بالأسماء 
 ــــــــــــــــــــــــ

 

 مراجعة بيانات البرنامج
برنامج 

 المستفيدين 
 ــــــــــــــــــــــــ  قائمة محدثة برنامج المهام 15/02/2019 15/01/2019 شهر خصائي الايتام أ

 

 حصر الايتام المستبعدين
 قائمة بالأسماء 

  
 برنامج المهام  30/02/2019 15/02/2019 اسبوعين مدخل البيانات

متابعة 

 البرنامج 
 ــــــــــــــــــــــــ

 

2.
 

ة 
مي

لي
تع

ال
م 

تي
لي

ة ا
ال

ح
ين 

س
تح

 

 ــــــــــــــــــــــــ تقرير  برنامج المهام 30/02/2019 17/02/2019 اسبوعين خصائي الايتامأ مخاطبة المدراس حصر ايتام المستوى الثانوي
 

 لاختبارات قياستهيئة الطلاب 
 + وضع جدول

 مخاطبة المركز

 الاعلام 

 مركز غراس
 برنامج المهام 01/04/2019 01/03/2019 شهر

عقد 

 جتماعالإ
 ــــــــــــــــــــــــ

 

 أقامة دورات في الحاسب الآلي
 عقد ورشة عمل 

 خطاب للمركز

 الاعلام

 مركز غراس
 تقرير  برنامج المهام 16/04/2019 02/04/2019 سبوعينأ

 الف  50.000

 ريال 

 

 

 تكريم الايتام بعد نهاية البرنامج

 

 5000 تقرير برنامج المهام 17/04/2019 18/03/2019 اسبوع خصائي الايتامأ خرى (أهدايا ) 

 

 رفع تقرير عن البرامج المنفذة

 

 عداد تقرير إ

 
 ــــــــــــــــــــــــ تقرير برنامج المهام 02/05/2019 20/04/2019 سبوعينأ خصائي الايتامأ

 

 الهدف الاستراتيجي : تقديم المساعدات للمحتاجين



 

 

 جمعية البر الخيرية بدوقة

 343مسجلة بوزارة الشؤون الاجتماعية برقم 

 التنمية الاجتماعية تحت إشراف مركز

 بالقوز / القنفذة
 

 

 

 

 

 

 

 بسم الله الرحمن الرحيم

 

3.
 

لاء
كف

لل
ي 

ور
لد

ث ا
دي

ح
لت

ا
 

 تحديث بيانات الكفلاء

 

 قاعدة بيانات 

 بأسماء الكفلاء
 27/02/2019 28/01/2019 شهر خصائي الايتامأ

 برنامج المهام

 + تقرير

كشف 

 الداعمين
 ــــــــــــــــــــــــ

 

تذكير الكفلاء بموعد تحويل 

 الكفالة
 طوال العام  خصائي الايتامأ برنامج الرسائل 

 برنامج المهام

 + تقرير
 ــــــــــــــــــــــــ تقرير

 

 ــــــــــــــــــــــــ تقرير برنامج المهام طوال العام خصائي الايتامأ برنامج الرسائل  ءرسالة شكر للكفلا
 

 صوت (–إعداد تقريرمميز ) خطي 
كتابة خطية من 

 اليتيم
 برنامج المهام  كل ستة أشهر خصائي الايتامأ

نموذج 

 التقرير 
  

  نموذج الانجاز ارسال الإنجاز الشهري للكفلاء 
 ات العامة العلاق

 يتام اخصائي الأ
  2500 رسال التهنئة إ برنامج المهام طوال العام

4.
 

ف 
صر

ال
ت 

يرا
س

م
 

 إعداد مسير الصرف واعتماده

 
 ــــــــــــــــــــــــ نموذج المسير برنامج المهام طوال العام  خصائي الايتامأ يتامبيانات الأ

 

تحديث بيانات الايتام بالطائف 

 النصف سنوية 

 مشهد المدارس

  
 ــــــــــــــــــــــــ تقرير برنامج المهام طوال العام  خصائي الايتامأ

 

 ــــــــــــــــــــــــ نزول المبلغ برنامج المهام طوال العام  خصائي الايتامأ  قياداتبرنامج  يتام بمبالغ التحويلإشعار الأ
 

5.
 

وة 
س

ك
ع 

رو
ش

 م
يذ

نف
ت

يد
لع

ا
ة 

يب
لحق

وا

ىة
سي

در
الم

 
 

تجهيز بيانات المستفيدن من 

 المشروع

خطاب + حصر 

 يتام الأ

 خصائي الايتامأ

 + مشرف القسم
 الف 80 تقرير برنامج المهام 19/04/2019 11/04/2019 سبوعأ

 

 مع المراكز التجارية عمل شراكة 
 صياغة المشروع

 خطاب 
 ــــــــــــــــــــــــ يرتقر برنامج المهام 03/05/2019 22/04/2019 سبوعينأ خصائي الايتامأ

 

 توزيع الكوبونات                    
 قائمة بالايتام   

 مناديب التوزيع
 برنامج المهام 01/05/2019 14/04/2019 اسبوعين أخصائي الايتام

تسليم 

 الكوبونات
- 

 



 

 

 جمعية البر الخيرية بدوقة

 343مسجلة بوزارة الشؤون الاجتماعية برقم 

 التنمية الاجتماعية تحت إشراف مركز

 بالقوز / القنفذة
 

 

 

 

 

 

 

 بسم الله الرحمن الرحيم

 

 مدير عام الجمعية                                                                                                                                                          خدمات المستفيدينإدارة مدير                           

 عامر بن درويش الشيخي                                                                                                                                                          لخيرياشيبه  عبدالله  بن                             
 

 تنفيذ مشروع الحقيبة المدرسية

 سماء الايتامأ

 المناديب+ 

 كوبونات 

 الف ريال  70 تقرير برنامج المهام 26/07/2019 24/06/2019 شهر تاماخصائي الاي

 

6 
ل 

عم
ال

ق 
سو

 ل
ام

يت
لأ

ة ا
ئئ

ته
 

   قائمة بالأسماء 01/11/2019 01/10/2019 شهر  اخصائي الايتام مخاطبة المدارس حصر الايتام المتخرجين 
 

 الاستفادة من المشاريع المطروحة 
 عقد ورشة عمل 

 تسجيل 
 اعتماد المشاريع 20/11/2019 05/11/2019 اسبوعين عتمادلجنة الا

تنفيذ 

 المشاريع
 الف 120.000

 

 الف ريال    ( 2700.000)   التكلفة التقديرية

  

 



 

  

  

 جمعية البر الخيرية بدوقة

 343تماعية برقم مسجلة بوزارة الشؤون الاج

 تحت إشراف مركز التنمية الاجتماعية

 بالقوز / القنفذة

 
 

 

 

 

 

 

 

 بسم الله الرحمن الرحيم

   هـ1440عام ( لالخدمات المساندة      )     طة التشغيلية لإدارة الخ
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 الاحتياج الأساليب والإجراءات المبادرات المؤشر
 مؤشر الانجاز المتابعة وسيلة التنفيذ

 التكلفة المالية
 النهاية البداية المدة المنفذ

1-
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 الخطة النهائية 2019اعتماد خطة 
 ادارة الجمعية
 مجلس الادارة

 مسودة الخطة ورش عمل م30/01/2019 م01/01/2019 شهر
----- 

 برنامج المهام بداية كل اسبوع  ظفي القسممو قاعة عقد اجتماع اسبوعي لتحديد المهام
 لقائمة بالأعما

 المحددة

----- 

 برنامج المهام م30/6/2019 م01/01/2019  مركز التدريب خطاب تدريب الموظفين 
حضور خمس 

 دورات

 ريال10.000

 نموذج تقييم تقييم اداء الموظفين
إدارة الخدمات 

 المساندة
 أربعة تقييمات برنامج المهام نهاية كل ربع 

----- 

 نموذج  كتابة التقرير الاسبوعي 
منسق 
 الحكومي

 برنامج المهام نهاية كل اسبوع 
تفعيل برنامج 

 المهام

----- 

 نموذج اعداد التقرير الشهري 
إدارة الخدمات 

 المساندة
 ----- تقرير برنامج المهام نهاية كل شهر 

 نموذج اعداد تقرير ربع سنوي 
خدمات إدارة ال

 المساندة
 ----- تقرير برنامج المهام نهاية كل ربع 

2.
 

ع
ود
ست
لم
 ا
يل
شغ
وت
ة 
ار
إد

 

ترتيب وتهيئة المستودع لاستقبال السلال 
 الغذائية

 العمالة
 الموزع 
 العمال

 
 خطاب طوال العام

 برنامج المهام
مستوزع جاهز 
 لاستقبال السلال

----- 

استقبال الحمولة عند وصولها وفحص 
 لصلاحية والتأكد من عدم تلفها تاريخ ا

نموذج فحص 
 سلة

  الموزع
 طوال العام

 ----- نموذج معتمد برنامج المهام

التأكد من كمية وعدد الاصناف ومن 

 الفواتير
 جدول جرد

امين 
 المستودع

 
 طوال العام

 جدول زمني
تطابق الفواتير 

 المستلمه

 ريال10.000

 جدول  عمل جدول التوزيع 
امين 
 ودعالمست

 
 طوال العام

 ---- جدول معتمد برنامج المهام

العمل على توزيع السلال الغذائية 

 وتوصيلها إلى المستفيدين وفق الكشوف
كشف القرية 
 بالمستفيدين

  الموزع
 طوال العام

 كشوف توزيع برنامج المهام
 ريال 1500

 نموذج جرد الجرد الشهري للمستودع ورفعة للادارة
امين 
 المستودع

 

 برنامج المهام  طوال العام

المتابعة 

 المباشرة
 قائمة بالموجود

----- 

 تمتة خدمات الجمعيةأ-2استطقاب الطاقات البشرية ودعمها -1الهدف الاستراتيجي : 



 

  

  

 جمعية البر الخيرية بدوقة

 343تماعية برقم مسجلة بوزارة الشؤون الاج

 تحت إشراف مركز التنمية الاجتماعية

 بالقوز / القنفذة

 
 

 

 

 

 

 

 

 بسم الله الرحمن الرحيم

 الاحتياج الأساليب والإجراءات المبادرات المؤشر
 وسيلة التنفيذ

 المتابعة
التكلفة  مؤشر الانجاز

 النهاية البداية المدة المنفذ المالية
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 نموذج مشتريات استقبال طلبات المشتريات
إدارة الخدمات 

 المساندة
 سنة

 طوال العام
 

قائمة 

 طلبات
 ----- نموذج مكتمل 

 جوال طلب عرض سعر 
اخصائي 

 ترياتمش
 طوال العام سنة

برنامج 

 المهام
 ريال 500 ثلاثة عروض لكل طلب

 طوال العام سنة التنفيذي المدير خطاب اعتماد عروض الاسعار من الادارة
برنامج 

 المهام
 ---- عرض سعر معتمد

 اعتماد الطلبات من الإدارة
عروض أسعار + 

 خطاب
أخصائي 
 المشتريات

 سنة
برنامج  طوال العام

 امالمه
 ----- اعتماد الطلبات

 سيارة + مبالغ توفير الطلبات 
أخصائي 
 المشتريات

 سنة
برنامج  طوال العام

 المهام
 ----- توفير الطلبات

 نموذج تسليم طلب عهدة
إدارة الخدمات 

 المساندة
عند كل 
 طلب

المتابعة  طوال العام

 المباشرة
 ----- تسليم الطلب
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 تقديم طلب صيانة او نظافة
 قائمة الاحتياجات
تكاليف الضيافة 

 والنظافة

أخصائي 
 المشتريات

بداية كل 
 أسبوع

برنامج  طوال العام

 المهام

 جدول أسبوعي+

 توفير الاحتياجات
----- 

 نموذج التقييم والمتابعة
إدارة الخدمات 

 المساندة
 سنة

برنامج  طوال العام

 المهام
 ----- عبئة النموذجت

 جدول دوري الكشف الميداني لمعاينة الخلل 
أخصائي 
 المشتريات

بداية كل 
 أسبوع

برنامج  طوال العام

 المهام
 ----- جدول صيانة

 التعاقد مع عامل صيانة 
 نموذج تفويض
 نموذج تسليم

 سنة مسؤول الحركة
برنامج  طوال العام

 المهام
 ----- نماذج معتمده

 خطاب قة على الصيانة المواف
 مسؤول الحركة
دفع تكاليف 
 الصيانة

 سنة

 طوال العام
برنامج 

 المهام
 صيانة 60تنفيذ 

30.000 

 ريال

 

 صرف مبالغ  اللازمة ةعمل الصيان
أخصائي 
 المشتريات

 سنة

 طوال العام
برنامج 

 المهام
 توفير المبالغ

10.000 

 ريال

 



 

  

  

 جمعية البر الخيرية بدوقة

 343تماعية برقم مسجلة بوزارة الشؤون الاج

 تحت إشراف مركز التنمية الاجتماعية

 بالقوز / القنفذة

 
 

 

 

 

 

 

 

 بسم الله الرحمن الرحيم
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 برنامج البصمة متابعة حضور وانصراف الموظفين
شؤون 
 الموظفين

نهاية كل 
 أسبوع

 طوال العام
برنامج 

 المهام
تفعيل 
 البرنامج

----- 

 إصدار كشف الرواتب والمكافآت والبدلات
لائحة بالمكافآت 

 والبدلات
 كشف الدوام

شؤون 

 الموظفين
نهاية كل 

 شهر
 طوال العام

برنامج 

 المهام

طباعة 

 الكشوفات
----- 

 متابعة نماذج الإجازات والاستئذانات
حصر النماذج والرفع 

 للإدارة

شؤون 

 الموظفين
نهاية كل 

 أسبوع
 طوال العام

ج برنام

 المهام

نموذج 

الإجازات 

 والاستئذانات

----- 

 موافقة الإدارة إصدار الزيادات السنوية للموظفين
شؤون 

 الموظفين
بداية كل 

 سنة
 طوال العام

برنامج 

 المهام
 ----- اعتماد العلاوة

 العقود تحديث بيانات وعقود الموظفين
شؤون 

 الموظفين
نصف 

 سنوي
 طوال العام

برنامج 

 المهام
 ----- ث العقودتحدي

مراجعة البدلات والحوافز والمكافآت وخارج 
 الدوام
 

لائحة بالمكافآت 
والبدلات والعمل 

 الإضافي
 

شؤون 

 الموظفين
 م18/03/2019 شهر

13/04/2019

 م
برنامج 

 المهام
 ----- اعتماد الإدارة

 نموذج إصدار نهاية خدمة لموظفي الجمعية
شؤون 

 الموظفين
عند 
 الحاجة

 لعامطوال ا
برنامج 

 المهام
 ----- اعتماد الإدارة

 عروض أسعار تأمين طبي للموظفين
شؤون 

 الموظفين
 م30/01/2019 م01/01/2019 سنة

برنامج 

 المهام

بطاقات 

 التأمين

90.000 

 ريال



 

  

  

 جمعية البر الخيرية بدوقة

 343تماعية برقم مسجلة بوزارة الشؤون الاج

 تحت إشراف مركز التنمية الاجتماعية

 بالقوز / القنفذة

 
 

 

 

 

 

 

 

 بسم الله الرحمن الرحيم

 
 

 

وسيلة  التنفيذ الاحتياج الأساليب والإجراءات المبادرات المؤشر
 النهاية البداية المدة المنفذ اليةالتكلفة الم مؤشر الانجاز المتابعة

1-
 

دد
ع

 
ت
ما
خد

 
ت
يا
مل
ع
و

 
ية
مع
ج
ال

 
ي
لت
ا

 
 تم

ها
نت
يك
م

  
 

 
  
  

2- 
دد
ع

 
ب
ص
نا
لم
ا

 
ية
ار
لإد
ا

 
رة
غ
شا
ال

 
2-

 
ت 
را
دو
 ال
ى
عل
ف 
رو
ص
لم
 ا
مة
قي

ية
يب
در
لت
ا

 
ن
لي
ام
لع
ل

 
 

 

6-
ية
وم
حك
 ال
ت
عا
اب
مت
 ال
يم
ظ
تن

 

 تكليف موظف استلام أوراق المعاملة والتأكد من إكمالها
 المنسق
 الحكومي

 أسبوعي
 م30/12/2019 م01/01/2019

برنامج 
 المهام
 

 
----- 

تصوير المعاملة وحفظها قبل خروجها للجهة 
 المرسلة

 آلة تصوير
 ملفات للحفظ

 

المنسق 

 الحكومي
 أسبوعي

المتابعة  م30/12/2019 م01/01/2019

 المباشرة

حفظ 

 المعاملة
----- 

جهات ذات بناء قاعدة بيانات بأرقام مهمة في ال
 العلاقة

 كشف

المنسق 

 سنة الحكومي
 م30/12/2019 م01/01/2019

برنامج 

 المهام

المتابعة 

 المباشرة

 حفظ الأرقام
------ 

 توفير سيارة مع الوقود
 سيارة

 فاتورة وقود
 يوميا   مسؤول الحركة

المتابعة  م30/12/2019 م01/01/2019

 المباشرة

توفير 

 السيارة

 ريال 20.000
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 ورش عمل آلية لاستلام وتسليم السيارات 
إدارة الخدمات 

 المساندة
 أسبوع

02/12/2019

 م
 م07/12/2019

برنامج 
 المهام

المتابعة 
 المباشرة

آلية 
للاستلام 
 والتسليم

------- 

 ورش عمل آلية صيانة السيارات
إدارة الخدمات 

 المساندة
 أسبوع

09/02/2019

 م
 م14/06/2019

ج برنام

 المهام

آلية لصيانة 

 السيارات
----- 

 جدول صيانة عمل صيانة دورية للسيارات
اخصائي 

 مشتريات
 نهاية كل شهر  أسبوع

برنامج 

 المهام

عمل 

 صيانة12

 ريال20.000

 عمل تأمين للسيارات وتجديد الاستمارات
 عرض سعر تأمين 
 تكاليف الاستمارات 

شؤون 
 الموظفين

 تمارة والتأمينعند انتهاء الاس أسبوع
برنامج 

 المهام

 

تجديد 

الاستمارات 

 والتاميتن

 ريال10.000



 

  

  

 جمعية البر الخيرية بدوقة

 343تماعية برقم مسجلة بوزارة الشؤون الاج

 تحت إشراف مركز التنمية الاجتماعية

 بالقوز / القنفذة

 
 

 

 

 

 

 

 

 بسم الله الرحمن الرحيم

        

       

 مدير عام الجمعية             إدارة الخدمات المساندةمدير 

 عامر درويش علي الشيخي                  عامر علي عقيلي الشيخي             

 الاحتياج        الأساليب والإجراءات                     المبادرات المؤشر

 

 التنفيذ

  

وسيلة   
 المتابعة

 

 التكلفة المالية   مؤشر الانجاز

 النهاية البداية المدة المنفذ
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 خطاب للإدارة جمع البيانات اللازمة لإعداد الخطة
إدارة الخدمات 

 المساندة
 أسبوع

02/12/2019

 م
 م07/12/2019

برنامج 
 المهام

 المتابعة
 المباشرة

جمع 
 البيانات

 ـــــــــ

 برامج + دورات تحديد احتياجات الجمعية
إدارة الخدمات 

 المساندة
 أسبوع

09/12/2019

 م
 م14/12/2019

برنامج 

 المهام
 ـــــــــ ناتج الورش

 نموذج الخطة كتابة مسودة الخطة
إدارة الخدمات 

 المساندة
 أسبوع

16/12/2019

 م
 م21/12/2019

برنامج 

 مهامال

مسودة 

 الخطة
 ـــــــــ

 اعتماد الخطة
مسودة الخطة 

 النهائية
 أسبوع مجلس الإدارة

23/12/2019

 م
 م28/12/2019

برنامج 

 المهام

 

 الخطة

 النهائية
 ـــــ

 ريال 202.000إجمالي الموازنة التقديرية 


