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( و تدددار   1620صددد رس رادددنياء جمشدددال حنليدددة ال  الدددة  ددد     

الاحتناعية وهي هد من وزارة النوارد البش  ة والتننية 17/06/1441

أول حنلية لل  الة  الشد   اووادت ت دظ م لدة رادنية لتشدن  

حنيع مناطق الننلكدة وتد  تيايادعا علد   د  مخبدة متنيد ة مدن 

ال  الددة الاددلود ين وموالبددة لت تيددق التطللدداس الوطنيددة لتطددا  

الايا ة والاف  والت  ال والت و ج له وللنوا ع الايا ية والندورو  

ع مكامددة و ددي  ودور الننلكددة ضددي ال  ددارة الاددلود   ومنددو  مدد

الإماامية وتيثي ها ضي النجتنع ال ولي وت   حنليدة ال  الدة مخبدة 

من اوع ال ال  الة والنعتنين  الاف  والت  ال وتتنو  ثتاضة اوع ال 

 . من درااة الشلوب وتار خع  الثتاضي والآثار داخلياء وخارحياء 
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هليددة اددلود ة متختتدة تادداه  ضددي حنليدة أ

تطو   من ومة ال  لاس والاديا ة والادف  لد   

النجتنع الالود ، من خلال الب امج والفلالياس 

ذاس اوثدد  الثتدداضي والا تتدداد ، و مشدد  و تبددادل 

نل ضددة، ورضددع الددوعي النجتنلددي، والتل  دد  ال

 النلال  التار خية والنورو  ضي الننلكة، وج امة 

الشدد الاس الااددت اتيجية ال افدد ة ضددي التطدداعين 

، 2030اللددداا والخدددا ، وضدددق رك دددة الننلكدددة 

واماددددجاما مددددع التددددي  الل  يددددة والإاددددلامية 

 .والإماامية

رافدد ة م ددو تنكددين اوثدد  التننددو  حنليددة 

واللندددق ال  دددار  للددد  لاس والاددديا ة 

 والاف  ضي الننلكة الل  ية الالود ة

الناددداهنة ضدددي تطدددو   مفعدددوا الادددف  و  .1

 . الت  ال

 النااهنة ضي تطو   ال  الة ال راحين .2

 اتا ة مشارلة النلارف و الخب اس  ين ال  الة .3

 توعية ال  الة  يهنية البيئة الايا ية .4

موالبة وت تيق التطللاس الوطنية لتطا  الاف   .5

 ذاس الللا ة والت  ال  الش الة مع الجعاس

 الت و ج للنوا ع الايا ية داخ  الالود ة .6

 الت و ج الايا ي للنور  الالود  .7

 

 التوعية

 التننية 

 

 التل    

التنكدددي

 ن 

الا ت اف 

 وال  ادة

مكددددددارا 
اوخدددلا  
الإادددلام

  ة

الا ت اا 

 والتتب  

الشدددفاضية 

 والنااللة
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  ترتكز خطة  لجمعيةة  نفيذةةر نرلاموةن طتهاةطفون طاينجةنتوةن

 طاق للآتي : 

 تت ن  الجنلية مائولية تنفيذ حنيع   امجعا . -1

الااتفادة من الش الاس التدي تدت   ينعدا و دين الجعداس ال كوميدة  -2

 والنؤاااس اوهلية .والجنلياس 

مشارلة الجعاس ال كوميدة والجنليداس والنؤااداس اوهليدة ضدي  -3

 والن اض  والنع حاماس والفلالياس واومشطة التي تتينعا .

  : لجعولزه  لجعنجة  جلخط 

 ددت  تنو دد  البدد امج واومشددطة والفلاليدداس ضددي الخطددة التشددغيلية     

  -الخاصة  الجنلية وضق الآتي  : 

 الني امية الخاصة  الجنلية .   -1

 الش الاس مع الجعاس ال اعنة .  -2

 رعا ة الب امج واومشطة والفلالياس من  ب  الجعاس ال اعنة .  -3

 التب عاس النباش ة .   -4
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 مش  ثتاضة ال  لاس والايا ة والت ا  الوطني والنورو  الشلبي . .1

 .2030تل    ثتاضة ال  لاس والايا ة  نا  ااه  ضي ت تيق اه اف التننية النات امة ورك ة الننلكة الل  ية الالود ة  .2

 تننية ر ادة أعنال وضق ال ك ة الوطنية.ا تكار مشار ع تننو ة وااتثنار ة تااه  ضي  .3

 ااتثنار النعاراس الشختية ضي مجال ال  الة وتننيتعا من خلال تيمين ض   الت ر ب والتطو  . .4

 التلاون مع أص اب النتل ة ضي تعيئة البيئة النناابة و امه النناشت الايا ية والتاو تية لعا. .5

 او  اللن  لنااع ة الجعاس النختتة ضي تنكينعا.النااهنة ضي  ت  الف   الوظيفية النتا ة ضي  .6

 اللن  عل  تطو   الكوادر الوظيفية ورضع حودة النخ حاس وضق النلا ي  النلتن ة وتشجيع الا تكار والتطو  . .7

 الوصول لش   ة الب  من الناتفي  ن والنجتنع وتننية النوارد النالية .8
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هدددي اوهددد اف النوعيدددة النددد اد تنفيدددذها لت تيدددق  :الاادددت اتيجيةاوهددد اف  .1

 الناتع ضاس.

 النبادرة: ضك ة، مش و ،   مامج، عن  مفي .  ع ف جل  التغيي . .2

الب امج: مجنوعة من النشار ع لعا علا ة  بل عا الدبل  و كدون هندان منفلدة أو  .3

 ضاف ة من جدارتع  او ا ووضلع  ضي   مامج وا  .

هي مؤش اس لتياس النتدافج النتو لدة مدن لد  هد ف مثد   ملا ي  اودال: .4

 الاتي:

 وتاتخ ا لتياس  ج  / ع د / لنية / الإمجاز النتو ع. لجكعة :جعيةنر ل 

 : وتاتخ ا لتياس د ة وحودة الإمجاز النتو ع. لجعينيةر لجيوعة 

 : وتاتخ ا لتياس الو ظ الناتغ   ضي الإمجاز. لجعينيةر لجزاية 

 : وتاتخ ا لتياس تكلفة الإمجاز. لجعينيةر لجعنجة 

  هو مت ار متيجة النليار النارد ت تيته. :لجيدد تط لجيسب 

 الناتع ف: اللنت  اولث  أهنية، و لب  عنه  دد  ر  ، مابة مئو ة،  ينة(. .5

 الناؤول عن التنفيذ: النكل   تنفيذ النبادرة أو النش و . .6
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32 58 82 

 التطوع  تقنية المعلومات الشؤون الإدارية والمالية

  العلاقات والإعلام  البرامج

 عدد البرامج الأداء عدد مؤشرات عدد الأهداف الاستراتيجية

 الشراكات 
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 الإدارية والماليةالشؤون 
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 إدارة الشؤون الإدارية والمالية

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
 المدة الزمنية

 مؤشر الأداء المتطلبات مسؤول التنفيذ
 إلى من المدة

استكمال 

بيانات الموظفين 

 %100بنسبة 

تسجيل بيانات 

 الموظفين  المعينين 

 بيانات الموظفين ومتطلبات التوظيفجمع 

 يومان 
من تاريخ 

 التعيين 
 الشؤون الإدارية 

0 
تسليم تقرير فصلي 

 بيانات الموظفين

 إنشاء ملف لكل موظف جديد
 تسجيل بيانات الموظفين الجدد على برنامج الموارد البشرية وملف الإكسل

 مسح ضوئي للبيانات الرئيسية

تحديث بيانات 

 الموظفين السابقين

 يومان  تحديث  بيانات  الموظفين

 بصفة دورية 

 تنظيم ملف الموظفين من الداخل إلى أقسام  الشؤون الإدارية 

 تحديث البيانات على الإكسل

رفع بيانات الموظفين 

 على موقع الجمعية 

 يومان  إدخال بيانات الموظفين على موقع الجمعية
 الشؤون الإدارية 

 إرفاق المستندات المطلوبة

ضبط التعاميم 

والخطابات 

الرسمية بنسبة 

100% 

 ضبط التعاميم

 ضبط برنامج التعاميم  .

 الشؤون الإدارية  بصفة دورية  يوم 

0 

تقرير بجميع 

الخطابات الواردة 

 والصادرة ونتيجتها

 توقيع المدير التنفيذي  للجمعية على التعميم 

 عمل كود للتعميم على برنامج الصادر والوارد 

 أرشفة التعميم ووضعه في سجل الصادر والوارد .

ضبط الخطابات 
 الواردة

 انشاء  ملف خاص بالخطابات الواردة 

 الشؤون الإدارية  بصفة دورية  يوم 
 توقيع المدير التنفيذي  للجمعية على الوارد 

 تسجيل الخطابات الواردة على برنامج الصادر والوارد وارشفة الخطاب . 

 متابعة تنفيذ متطلبات الوارد التي تحتاج جواب

ضبط الخطابات 

 الصادرة

 إعداد ملف خاص بالخطابات الصادرة 

 الشؤون الإدارية  بصفة دورية  يوم 
 توقيع المدير التنفيذي  للجمعية على الصادر 

 تسجيل الخطابات الصادرة على برنامج الصادر والوارد وارشفة صورة من الخطاب  
 متابعة حالة الخطابات التي تحتاج رد



 
 

 11الصفحة 

 

 إدارة الشؤون الإدارية والمالية

 المهام والإجراءات والأنشطةالبرامج  الهدف التشغيلي
مسؤول  المدة الزمنية

 التنفيذ
 مؤشر الأداء المتطلبات

 إلى من المدة

مشاركة 

الموظفين في 

 دورات تدريبية

 دراسة احتياج

 جمع معلومات عن الدورات التدريبية التي تقدمها الجمعية 

 أسبوع 

29/5 

2023 

 15000 الشؤون الإدارية 

استلام شهادات 

دورات تدريبية  حضور 

 موظف 25من 

 تحديد الدورات التدريبية التي ستقام في الجمعية. 

 دورات متخصصة مميزة 3تنسيق 

 التنسيق مع مدير القسم لإدارة وتنفيذ البرامج التدريبية . 

وضع خطة تدريبية لكل 

 موظف

 05/6 عرض البرامج التدريبية على الموظفين احتياج الموظف التدريبي . 

 تجهيز خطة لكل موظف 2023

 إعلان البرامج التدريبية
 تجهيز وطباعة اعلان البرامج التدريبية 

12/06 

2023 

 متابعة حضور الموظفين للدورات

 تسجيل البرامج التدريبية
 من شهادة حضور  الموظف للبرامج التدريبيةاستلام صورة 

 تسجيل الدورة في برنامج الدورات التدريبية

تحقيق نسبة 

% 90حضور 

 لموظفي المجمع

متابعة إثبات الحضور 

 للموظفين

 متابعة تحضير الموظفين عبر جهاز البصمة

 - الشؤون الإدارية  

100 

نسبة الحضور 

 للموظفين

 %80لا تقل عن 

 تعريف الموظفين المستجدين على الجهاز

 متابعة الاستئذان والغياب

صيانة الجهاز وتركيب 

 برنامج التحضير

 متابعة البرنامج الحاسوبي للتحضير
 - الشؤون الإدارية  

 متابعة مشاكل الجهاز وصيانته بشكل دوري

 تقرير الحضور 

 شهري إصدار تقرير أسبوعي وتقرير 

 عرض التقرير على الموظفين للتوقيع بالعلم - الشؤون الإدارية  

 

إدخال مسير الرواتب 

في البرنامج المحاسبي 

 كل شهر

 اتخاذ الإجراءات اللازمة لمتابعة الحضور 

 مسير الرواتب

 

 إعداد مسير الرواتب واعتماده

 - الشؤون الإدارية  
 وصرفها نهاية كل شهرتجهيز الرواتب 

 إعداد تقرير صرف الرواتب

 إدخال المسيرات في البرنامج المحاسبي
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 إدارة الشؤون الإدارية والمالية

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
 المدة الزمنية

 مؤشر الأداء المتطلبات مسؤول التنفيذ
 إلى من المدة

تطوير العمليات 

الإدارية 

والاستراتيجية 

 في الجمعية

 الخطة الاستراتيجية

   يومان الحصول على عرض من جهة استشارية

 

 
إنجاز الخطة 

 التشغيلية

   أيام 3 تنسيق اللقاء ومتطلباته

   يوم عقد ورش عمل لكتابة الخطة

   ايام  3 إنهاء كتابة الخطة

   أسبوع  تحكيم الخطة وطباعتها

   أسبوع  التعريف بالخطة ونشرها بين فريق العمل

 بناء الصف الثاني

 " مهام قيادية3في "

   يومان  تحليل المهام الرئيسية وترشيح القيادات

 
 3خطة تأهيل ل

 قيادات

   يومان  كتابة الجدارات المطلوبة

   يومان  تقييم المرشحين

   يومان  خطة تأهيل المرشحين

   يومان  متابعة أداء المرشحين

 إعداد اللوائح

   يومان  حصر اللوائح التي تحتاجها الجمعية

 طباعة اللائحة 1500

   يومان  العمل على صياغة اللوائح

   يوم عقد ورش عمل للمراجعة

   يومان  مستشار للتحكيمعرض اللائحة على 

   أسبوع  طباعة اللوائح وتوزيعها على الإدارات

تشجيع 

الموظفين على 

 تحسين الأداء

 جائزة التميز الوظيفي

   يوم تجهيز بنود التقييم

  الشؤون الإدارية

تحقيق الدرجة 

المطوبة لتحسين 

 الآداء

   يومان للموظف المميزنشر إعلان جائزة التميز 

   يومان تنفيذ برنامج تقييم الموظفين

   يومان جمع وفرز النتائج وتحديد المكرمين

   أسبوع تجهيز هدايا المستحقين وتكريمهم
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 إدارة الشؤون الإدارية والمالية

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
 المدة الزمنية

 مؤشر الأداء المتطلبات مسؤول التنفيذ
 إلى من المدة

تشجيع الموظفين 

 على تحسين الأداء

 جائزة التميز الوظيفي

  يوم تجهيز بنود التقييم

 الشؤون 

 الإدارية

 المحاسب  

 

تحقيق الدرجة 

المطوبة لتحسين 

 الآداء 

  يومان  نشر إعلان جائزة التميز للأقسام

  يومان  تنفيذ برنامج زيارات الأقسام والإدارات

  أيام   3 النتائج وتحديد المكرمينجمع وفرز 

  أيام   3 تجهيز هدايا المستحقين وتكريمهم

 مسابقة الجمعية

  اسبوع  تحديد المادة العلمية وتجهيزها )شراء أو طباعة(

  أيام   3 تجهيز أسئلة المسابقة

  أيام   3 توزيع المسابقة على الموظفين

  يومان  الموظفين في المسابقةمتابعة مشاركة 

  اسبوع  فرز المشاركات ونتائج المشاركين

  يومان  تحديد الفائزين وتكريمهم

 30000تحصيل 

ريال من رسوم 

البرامج والأنشطة 

 والمبادرات

 المدفوعة

 قبض رسوم 

 استلام الرسوم في كل برنامج

   شهر 12

استلام سندات 

القبض لكل المبالغ 

 المستلمة

 كتابة سند قبض لكل برنامج

 تسليم السند مع تقرير المبالغ المقبوضة للمحاسب

 إدخال المبالغ في البرنامج المحاسبي
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 إدارة الشؤون الإدارية والمالية

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
 الزمنيةالمدة 

 مؤشر الأداء المتطلبات مسؤول التنفيذ
 إلى من المدة

سجيل كافة 

الإيرادات 

والمصروفات 

 %100بنسبة 

تجميع المستندات المطلوبة 

 لتسجيل القيود المحاسبية.

 توعية الموظفين و مسئولين الصرف بأهمية المستندات للحفاظ على الدورة المستندية.

 سنوي 

 

الشؤون الإدارية 

 المحاسب
 

اعتماد قائمة الدخل 

 من المراجع الداخلي

  الصحيحة. اعتمادهاتحديد المستندات المطلوبة الخاصة بكل مصروف و طرق 

  التواصل مع مسئولي الصرف لاستلام المستندات وتقرير المصروفات.

إمساك دفاتر مستقلة 

 .إهلاكاهاللأصول الثابتة و 

 .توكيدهاجرد الأصول الثابتة الموجودة و 

 ربع سنوي 

 

  تسجيل الأصول المشتراة خلال السنة المالية 

  حساب الإهلاك و تسجيله بشكل ربع سنوي.

  عمل ملف مستقل للمستندات المؤيدة للأصول الثابتة.

تحليل و تصنيف البيانات 

 المحاسبية.

 المحاسبية.تفسير البيانات 
 سنوي 

 

  تبويب و تصنيف البيانات المحاسبية.

تسجيل القيود المحاسبية 

 على البرنامج و طباعتها.

 تسجيل القيود المحاسبية بعد التأكد من صحة المستندات.
 سنوي 

 

  طباعة القيود المحاسبية و إرفاق المستندات المؤيدة و حفظها في الملف المناسب.

إمساك دفاتر 

منتظمة 

للأصول الثابتة 

و إهلاكاتها 

 %.100بنسبة 

تحليل عناصر المصروفات 

 الرأسمالية و التأكد منها.

 تحديد المصروفات الرأسمالية
 سنوي 

 

إمساك دفاتر 

منتظمة للأصول 

 إهلاكاهاالثابتة و 

 %.100بنسبة 

 
اعتماد المراجع 

 الداخلي

  للمصروفات الرأسمالية.التأكد من وجود المستندات المؤيدة 

 تحديد تكلفة الأصل الثابت.

صل.
ً
 تحديد تكلفة شراء الأ

 سنوي 

 

  .للاستخدامتحديد جميع المصاريف اللازمة لجعل الأصل جاهز 

  تحديد تكلفة الأصل الثابت.

بالأصول  الاعترافتسجيل قيود 

 الثابتة و دعمها بالمستندات.

 إثبات ملكية الأصل الثابت.تسجيل قيود 
 سنوي 

 

  طباعة القيود و حفظها.

حساب و تسجيل إهلاكات 

الأصول الثابتة كل ثلاثة 

 أشهر.

 طريقة الإهلاك المناسبة. اختيار 

 سنوي 

 

  حساب قسط الإهلاك السنوي ومن ثم الربع سنوي.

  تسجيل مصروف الإهلاك بالبرنامج.



 
 

 15الصفحة 

 

  

 إدارة الشؤون الإدارية والمالية

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
 المدة الزمنية

 مؤشر الأداء المتطلبات مسؤول التنفيذ
 إلى من المدة

حلول  3تقديم 

% 10لخفض 

من إجمالي 

 المصروفات

تصنيف و تبويب عناصر 
 المصروفات بدقة.

 المصروفات بشكل نصف سنوي.عمل تقرير إجمالي بعناصر 

 سنوي 

  

الشؤون الإدارية 

 المحاسب
 

اعتماد قائمة 

التدفقات النقدية من 

 المراجع الداخلي

   ترتيب المصروفات من الأكبر للأصغر.

 على القوائم المالية.
ً
   تحديد عناصر المصروفات الأكثر تأثيرا

البحث عن طرق 

 لتخفيض المصروفات.

. التحليل
ً
 التفصيلي لعناصر المصروفات الأكثر تأثيرا

 سنوي 

  

   عن الأسباب الجوهرية لمثل هذه المصروفات من رؤسائي الأقسام. الاستفسار 

   إيجاد حلول مقنعة لتخفيض مثل هذه المصروفات.

تطبيق ما يلزم لتخفيض 

% من إجمالي  المصروفات 10

. 

 الإدارة العليا.عرض الحلول المقترحة على 

 سنوي 

  

   وضع الإجراءات المناسبة لتطبيق الحلول المقترحة.

   تطبيق ما يلزم و تقييم الأداء.

تقارير  4تقديم 

مالية ربع سنوية 

 للإدارة العليا

إعداد ميزان المراجعة ربع 

.
ً
 سنويا

 ترحيل القيود المحاسبية بعد مراجعتها كل ثلاثة أشهر.

 سنوي ربع 

  

الشؤون الإدارية 

 المحاسب
 

اعتماد القوائم المالية 

 من المراجع الداخلي

   التأكد من توازن ميزان المراجعة

   طباعة ميزان المراجعة و حفظه.

إعداد قائمة الأنشطة 
 الربع سنوية.

   تحديد إجمالي الإيرادات.

مصروفات برامج و مصروفات إدارية  تحديد إجمالي المصروفات و تقسيمها إلى
 و مصروفات عمومية.

  

   الوصول إلى صافي الفائض أو العجز بشكل ربع سنوي.

إعداد قائمة التدفقات 

 النقدية الربع سنوية.

   صافي الفائض أو العجز من قائمة الأنشطة. استخلاص

   .الاستثمارتحديد التدفقات النقدية من أنشطة التشغيل و 

   الوصول إلى رصيد النقدية في نهاية الفترة المالية و مقارنته مع نظيره بميزان المراجعة.

إعداد قائمة المركز المالي 

 الربع سنوية.

   تحديد بنود الأصول و الخصوم التي ستظهر في المركز المالي.

الأرصدة النهائية لكل من عناصر الميزانية من ميزان المراجعة و  استخلاص

 قائمة الأنشطة و قائمة التدفقات النقدية.
  

   طباعة و تقديم قائمة المركز المالي للإدارة العليا.



 
 

 16الصفحة 

 

  

  رية والماليةداالإ الشؤون  إدارة 

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
 الزمنية المدة

 مؤشر الأداء المتطلبات مسؤول التنفيذ
 إلى من المدة

اقبة  مر

وتسجيل 

التدفقات 

النقدية الداخلة 

 والخارجة

 %100بنسبة 

تسجيل كافة المدفوعات 

 و المتحصلات النقدية.

 بأول.
ً
 تسجيل كل بنود الصرف أولا

 سنوي 
  

الشؤون الإدارية 

 المحاسب

 

اعتماد قائمة 

النقدية من التدفقات 

 المراجع الداخلي

 بأول.
ً
    تسجيل كل بنود القبض أولا

جرد العهد النقدية كل 

 ثلاثة أشهر.

 تحديد العهد النقدية ذات الأرصدة في نهاية كل ربع سنة.
 ربع سنوي 

   

    جرد العهد النقدية و إقفالها في نهاية كل ربع سنة.

مطابقة كشف حساب 

عمل مذكرة البنك و 

 تسوية كل ثلاثة أشهر.

 من المدير التنفيذي.
ً
 طلب كشف حساب البنك شهريا

 ربع سنوي 

   

    مطابقة كشف حساب البنك مع نظيره الدفتري في البرنامج.

    عمل مذكرة تسوية البنك.

مطابقة حسابات الطلاب و 

الموردين و ذمم الموظفين في 

 المالية.نهاية الفترة 

 و مصادقة الأرصدة الموجودة في نهاية السنة. الجمعيةمطابقة كشوفات حساب 

 سنوي 

   

    مطابقة كشوفات حساب الموردين و مصادقة الأرصدة الموجودة في نهاية السنة.

تطبيق إجراءات 

المحافظة على 

دورة مستندية 

كاملة بنسبة 

100.% 

تحديد و كتابة تفاصيل 

المستندية المتبعة الدورة 

 .على مستوى كل قسم

 تحديد أقسام الجمعية.

 سنوي 

   

    كتابة تفاصيل الدورة المستندية الملائمة لكل قسم.

التعريف بأهمية الدورة 

المستندية و نشرها على 

 مستوى المجمع.

 نشر الوعي بمعني الدورة المستندية و أهميتها.

 سنوي 

   

    المستندية بطريقة رسمية على كل قسم.تعميم الدورة 

اقبة تطبيق و تنفيذ  مر

المطلوبة لدورة  تالإجراءا

 مستندية جيدة.

 المساعدة على تطبيق دورة مستندية ملائمة.

 سنوي 

   

    تقييم دوري للإجراءات المطلوبة.

    التوضيح و التعديل المستمر.



 
 

 17الصفحة 

 

 

 

 

 

 والمالية ريةداالإ الشؤون  إدارة 

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
 مؤشر الأداء المتطلبات مسؤول التنفيذ المدة الزمنية

 إلى من المدة
   

تحقيق نسبة 

% من 75

 الموازنة العامة

تحديد البنود التي سيتم 

 عليها تقييم الأداء.
ً
 بناءا

  31/12/2023المنتهية في مراجعة الموازنة العامة للسنة المالية 
 سنوي 

  

الشؤون الإدارية 

 المحاسب
 اعتماد الإدارة العليا 

   تحديد بنود الموازنة التي سيتم عليها تقييم الأداء.

استخلاص الأرقام 

الفعلية لتلك البنود من 

 القوائم المالية.

 مراجعة القوائم المالية للسنة.

 سنوي 

  

   الفعلية لكل بند على حدة.تحديد الأرقام 

استخلاص الأرقام 

 المخطط لها من الموازنة.

 مراجعة الموازنة العامة للسنة.
 سنوي 

  

   تحديد الأرقام المتوقعة لكل بند على حدة.

مقارنة الأرقام و تحليل 

افات.  الانحر

افات.  مقارنة الأرقام و تحديد الانحر

 ربع سنوي 

  

افات الموجبة و معرفة أسبابها. تحليل    الانحر

افات السالبة و معرفة أسبابها.    تحليل الانحر

افات    تقديم حلول لمعالجة وتصحيح الانحر
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 تقنية المعلومات
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 تقنية المعلومات

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
مسؤول  المدة الزمنية

 التنفيذ
 مؤشر الأداء المتطلبات

 إلى من المدة

تقديم الدعم 

الفني والتقني 

 للجمعية

متابعة صيانة الأجهزة 

 الحاسوبية والطابعات

 إجراء فحص دوري للأجهزة الحاسوبية في الجمعية

  مستمر 

الشؤون 

 الإدارية 
5000 

عدم تعطل 

الأنظمة التقنية 

 ساعة 72أكثر من 

 صيانة الأجهزة

 شراء ما تحتاجه الجمعية من أجهزة تقنية

تركيب ودعم البرامج 

 التقنية

)حماية الفيروسات، 

 التحضير، الصادر ، ..(

 توفير البرامج التي تحتاجها الجمعية 

 تركيب و تحديث البرامج التقنية ومكافحة الفيروسات

الفني  متابعة وتقديم الدعم

 للبرامج التقنية

 تحديث البرامج الالكترونية بداية كل ربع

 تجهيز الأجهزة المحمولة وتوزيعها بين الموظفين

 متابعة تنفيذ الاخصائيين للبرنامج

 للأخصائيينتقديم الدعم اللازم 

 حلهارفع المشاكل التقنية إلى دعم البرامج الالكترونية مع متابعة 

متابعة وتقديم الدعم الفني 

 للشبكة الداخلية والانترنت

 النسخ الاحتياطي للسيرفر

 متابعة عمل الشبكة الداخلية بشكل دوري

الشؤون 

 الإدارية

2800 

مشاركة  24

جديدة في الموقع 

 خلال العام

 إصلاح أي خلل بالشبكة أو الانترنت

 متابعة تجديد اشتراك الانترنت

 أخذ نسخ احتياطي أسبوعي وشهري للبيانات

متابعة وإدارة الموقع 

 الإلكتروني

 منصات الجمعية الإلكترونية تطوير تصميم وإدارة 

 تحديث الموقع بشكل أسبوعي  2000

 
 
 تسويق الموقع ونشره إلكترونيا
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 التطوع 



 
 

 21الصفحة 

 

 

 

 إدارة التطوع

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
 المدة الزمنية

 مؤشر الأداء المتطلبات مسؤول التنفيذ
 إلى من المدة

التعريف 

 بأعمال التطوع

إقامة ملتقى يستهدف 

 المتطوعين

   يومان  تحديد موعد ومكان الملتقى

مسئول وحدة 

 التطوع

20.000 

شاب لكل  50حضور 

 ملتقى

   أسبوع  حجز مكان لإقامة الملتقى

   أسبوع  تنسيق برنامج الملتقى

   يومان  تنسيق ضيافة الملتقى

   يوم  تكريم المتميزين

   الموعد المحدد إقامة الملتقى

التعريف 

بأعمال 

 المبادرات

إقامة ملتقى يستهدف 

 السفراء

   يومان   الاجتماعيتحديد موعد ومكان البرنامج 

20.000 

   أسبوع  حجز مكان لإقامة الملتقى

   أسبوع  تنسيق برنامج الملتقى

   يومان  تنسيق ضيافة الملتقى

   يوم  تكريم المتميزين

   الموعد إقامة الملتقى

تعزيز ثقافة 

 العمل التطوع

طرح فرص تطوعية عبر 

 منصة التطوع

   المحدد التطوعبناء وحدة التطوع وفق معيار 

0 
100 

 متطوع

 تطوير أنظمة وسياسات التطوع

 مستمر

  

   حصر الفرص )الاحتياجات ( التطوعية

   بناء فرص تطوعية

   استقطاب متطوع

   تنفيذ الفرص

   من العمل التطوعيين المتطوع تمكين

   قياس رضا المتطوع
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 الشراكات 



 
 

 23الصفحة 

 

 

 

 الشراكاتإدارة 

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
 المدة الزمنية

 مؤشر الأداء المتطلبات مسؤول التنفيذ
 إلى من المدة

بناء شراكة مع 

شخصيات  30
 عامة

من الشخصيات  6

 التي انطلقت من

 قدراتها
 من رجال الأعمال 12

 من الإعلاميين 6

 المسؤولينمن  6

 التواصل مع الشخصيات الاعتبارية وتنسيق موعد الزيارة 

 ربع سنوي 

  

 تسليم التقارير   إدارة الشراكات

   تجهيز الضيافة

   تجهيز سجل الزيارات 

   تجهيز برنامج الزيارة )طريقة العرض(

   تجهيز درع شكر للضيف 

   تنفيذ برنامج الزيارة

   توثيق الزيارة 

   طلب تزكية للجمعية

   تقديم تقرير عن الزيارة

   إرسال رسالة شكر للضيف بعد الزيارة

تبادل الخبرات 

جهة ذات  50مع 

 علاقةال

 زيارة لجهات متميزة 35

 حصر الجهات

 سنوي  ربع

  

 2000 إدارة الشراكات
تقارير عن التقديم 

 الزيارات

 

   تحديد جدول الزيارات

   التواصل مع الجهات المعنية

   تجهيز درع للجهة

   تنفيذ برنامج الزيارة

   تقرير عن الزيارة

 جهة 15استضافة 

 استقبال طلبات الزيارة

 شهري 

  

 3000 الشراكاتإدارة 
زيارة في سجل التوثيق 

 خبراتال

   تنسيق جدول الزيارات

   تنسيق الضيافة

   تجهيز برنامج الزيارة

   تجهيز درع للجهة

   استقبال الضيوف وتقديم برنامج الزيارة

اقع التواصل    نشر تغطية الزيارة في مو



 
 

 24الصفحة 

 

 

 

 الشراكاتإدارة 

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
 المدة الزمنية

 مؤشر الأداء المتطلبات مسؤول التنفيذ
 إلى من المدة

تحصيل 

الاستقطاعات 

المالية بنسبة 

100% 

 تسليم المتطببات 

 شكر المساهمينو 

 تحضير الموظفين 

  إدارة الشراكات   شهري 

على توقيع الموظفين 

 
ً
 مسير الرواتب شهريا

 رسائل شكر

 لجميع المساهمين

 حصر أسماء المساهمين

اقع الرسائل  إضافة مجموعة بأرقامهم في مو

 إرسال رسائل نصية لشكر الداعمين

 زيادة قيمة

 5000الاستقطاعات 

 ريال

 تصميم وطباعة كتيب تسويقي للمشروع

 شهر

4-5-6 

  

 10.000 الشراكاتإدارة 
تحصيل 

 الاستقطاعات

   تنسيق عرض مرئي عن المشروع

   إقامة حملة تسويقية للمشروع

   متابعة المستقطعين الجدد في تنفيذ الاستقطاعات عبر البنوك

   رفع ملفات التوظيف للموظفين الجدد

 30000تحصيل 

ريال من رسوم 

المشاركة في 

 البرامج

 المدفوعة

إعلان بدء البرامج لجذب 

على  المهتم بالرحلات

 التسجيل فيها

   شهري  إعلان بدء البرامج

 إدارة الشراكات

 
نشر الإعلان لأكثر من 

 مستفيد 200
اقع التواصل     أيام  3 نشر إعلان البرامج في مو

    أيام  3 إرسال رسائل جوال لسفراء الجمعية

الرسوم من تحصيل 

 المشاركين

 عضوتعبئة استمارة تسجيل 

حسب 

 التحصيل

  

 إدارة الشراكات

 

% من 60سداد 

 المشاركين

     قبض مبلغ الرسوم 

    إدخال السداد في البرنامج المحاسبي

    متابعة سداد الرسوم لمن لم يسدد

    متابعة سداد رسوم المستجدين
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  البرامج



 
 

 26الصفحة 

 

 

 

 البرامج إدارة 

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
 المدة الزمنية

 مؤشر الأداء المتطلبات مسؤول التنفيذ
 إلى من المدة

نشر ثقافة السفر والترحال 

والتراث الوطني والموروث 

( 1000لعدد )الشعبي 
 مستفيد

 رحلتي

 ثقافة السفر والترحال والتعريف بالأماكن السياحية  دعم

 مستمر 

  

 140.000 إدارة البرامج 

 ( رحلة سياحية 12عدد )

 ( ورش عمل  3عدد )   السياحةكوارد وطنية قادرة على نشر  الثقافة  تدريب

 ( ندوات  4عدد )   استقطاب المختصين وأصحاب الخبرة 

 ( دورات  10عدد )   نقل الصورة الإيجابية عن مجال السياحة 

تشجيع الإبداع والابتكار وخلق 
قيم معرفية للرحالة والتعزيز 

من الطموح والريادية 
واستشراف مستقبل محفز 
 أمام الرحالة السعوديين

 ( مستفيد2000لعدد )

ملتقى الرحالة 

 السنوي 

 إبراز أهمية ثقافة الرحالة والمغامرات وتسويق السياحة المحلية 

 مستمر 

  

 190.000 إدارة البرامج 

 ( دورات  6عدد )

 ( ندوات  3عدد )    ملتقى الرحالة الثاني 

 ( رحلات  سياحية  3عدد )   السياحة المحليةفاهيم متنمية المساهمة ب

   جائزة الرحالة السنوية 
 450.000 إدارة البرامج 

 ( مشارك  30عدد )

 ( دورات  6عدد )    ملتقى الرحالة المسلمين الأول 
ابتكار مشاريع تنموية 

واستثمارية تساهم في تنمية 
ريادة الأعمال وفق الرؤية 

 الوطنية للسياحة الداخلية 
 ( مستفيد300لعدد )

 حرفي

  في مجال السياحةتدريب الاسر المنتجة بمهارات ريادة الاعمال 

 مستمر 

  

 700.00 إدارة البرامج 

 ( برامج حرفية  7عدد )

 ( دورات  تطويرية 7عدد )   تمكين الاسر المنتجة وذوي الاحتياجات الخاصة من مشاريع تخدم السائح

 ( ورش عمل  7عدد )   من مشاريع تخدم السائح مستفيدي الضمان الاجتماعيتمكين 

 ( مشاريع  3عدد )   التدريب على تصميم المسارات السياحية  
ابتكار تعزيز ثقافة الرحلات 
والسياحة بما يساهم في 
تحقيق اهداف التنمية 
المستدامة ورؤية المملكة 

  2030العربية السعودية 
 ( مستفيد350لعدد )

 تبيان

 التعريف بأنواع الرحلات واستعراض رحلة أنموذج 

 مستمر 

  

 176500 إدارة البرامج 

اقعية    محاضرة  ورحلة و

 ندوة  ورحلة   تعزيز أهمية توثيق الرحلات 

 ورشة عمل   تأهيل متخصصين في تدوين الرحلات والسياحة الداخلية 

العمل على تطوير الكوادر 
 الوظيفية ورفع جودة

المخرجات وفق المعايير 

المعتمدة وتشجيع الابتكار 
 والتطوير

 ( مستفيد45لعدد )

في بناء القدرات 

  مجال الرحلات

 وفق المعايير المؤسسية في الرحلات تطوير الكوادر 

 مستمر

  

 150.000 إدارة البرامج 

 ( دورات  4عدد )

 ( دورات  3عدد )   السياحة المحليةب بناء القدرات المهارية لدى فريق العمل المساهمة في 

 برنامج مستمر   رفع جودة المخرجات 



 
 

 27الصفحة 

 

 

 

 

 

 البرامج إدارة 

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
 المدة الزمنية

 مؤشر الأداء المتطلبات مسؤول التنفيذ
 إلى من المدة

رحلات إلى المساهمة في 
مكة المكرمة والمدينة 
المنورة للأسر الأشد 

  لعدد )
ً
( 400احتياجا

 .مستفيد

رحلات 
الحرمين 

 السياحية

 
ً
 تحديد الشباب والاسر الأشد احتياجا

 شهرية 

  

 480,000 إدارة البرامج

 ( ورش عمل 12عمل ) 

 التعريف بالبرنامج
 نتحديد وتسجيل المستفيدي

 توثيق الزيارات

 

   تمكين الشباب والأسر من أداء العمرة وزيارة المدينة المنورة 

   من الجمعية الشريكة  والوصول لشريحة أكبر نتحديد المستفيدي

    خدمة ضيوف الرحمن 

من  أكبر الوصول لشريحة 
المستفيدين والمجتمع 
 وتنمية الموارد المالية

 .( مستفيد1200.000)

 وادعمنيأعرفني 

 عن طريق الإعلام ووسائل التواصل التعريف ببرامج الجمعية 

 مستمر

  

 250,000 إدارة البرامج

 متلقي  100,000

 زيادة الإيرادات للجمعية     عبر الاستثمار والشراكات تنمية الموارد المالية 

 والداعمين الوصول لشريحة اكبر من المستفيدين 
  

 مليون متابع  1000,000
  

إقامة رحلات سياحية 

 بالدراجات إلى 

 لعدد  مناطق( 6)
 مستفيد (500)

 مسار

  السياحية من خلال الدراجات تعزيز أهمية الرحلات 

 شهري 

  

 235800 إدارة البرامج

 التعريف بالبرنامج

 نتحديد وتسجيل المستفيدي

 ( رحلة سياحية 14عمل ) 
 

   مشاركة  مستفيدي الجمعية الشريكة  بهذا البرنامج 

   من هذه الرحلاتتحديد وتمكين المشاركين 

    مستفيدي الضمان الاجتماعيخدمة 

 المساهم بنشر أهمية الموقع

، و  للمملكة الجغرافي 

منذ  التي قامتالحضارات 
 آلاف السنين

 ( مستفيد750لعدد )

التسلسل الزمني 

لبعض 

الحضارات التي 
قامت على ارض 

 المملكة 

 

 للمملكةالجغرافي  الموقع تعزيز أهمية

 شهري 

  

 150,000 إدارة البرامج

 ( ورش عمل  6عدد )

 ( ندوات  12عدد )   بالمملكة  التي قامتالحضارات  كوارد وطنية قادرة على نشر   تدريب

 ( دورات  10عدد )   بالمملكة منذ آلاف السنين قامتالتي  الترويج للحضارات 



 
 

 28الصفحة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  العلاقات والإعلام



 
 

 29الصفحة 

 

 

 

 

 العلاقات والإعلام

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
 المدة الزمنية

 مؤشر الأداء المتطلبات مسؤول التنفيذ
 إلى من المدة

 تإقامة حملا 

إعلامية 
للتعريف 

 بالجمعية

 إعداد خطة تسويقية

 كتابة خطة تسويقية

 شهري 

  

 الاتصال المؤسس ي

10000 

زيادة عدد المتابعين 
 500بما لا يقل عن 

اقع  شخص في مو

الاجتماعي  التواصل

 الموقع الالكترونيو 

   عرضها على مختصين

   اعتماد الخطة التسويقية

 الإعلاميةتجهيز الحملة 

 تجهيز مواد الحملة:

 شهري 

  

 الاتصال المؤسس ي

   عرض مرئي عن الجمعية

   عرض مشاريع الجمعية 

   عرض برامج الجمعية

   تصميم كتيب تقرير عن الجمعية

   افيك عن الجمعيةر تصميم انفوج

 الإخراج الفني للجمعية

 من لوحات فنية وإخراجية حصر احتياج الجمعية

 شهري 

  

 الاتصال المؤسس ي
   تصميم اللوحات

   طباعة اللوحات

   تركيب اللوحات

 النشر والتسويق

اقع التواصل  النشر في مو

  ربع سنوي 

  

   استثمار المشاهير في النشر الاتصال المؤسس ي

اقع     والصحفالنشر الإلكتروني في المو

التعريف بمهارات 

 12المستقبل في 

فيديوهات 
 10.000تستهدف 

 مستفيد 

منتجات  12تنفيذ  

 اعلامية تحفيزية

 تحديد  المادة العلمية المطروحة في الفيديوهات

 ربع سنوي 

  

 الاتصال المؤسس ي

 
10000 

يستهدف كل فيديو 

مشاهدة  في  10.000
 المعدل المتوسط

   أفكار لمنتجات إعلامية تحفيزية ورشة عمل لابتكار 

   بناء خطة الحملات الإعلامية الشهرية مع مؤشراتها ومستهدفاتها

   منتجات إعلامية كبيرة وبناء ملفاتها التسويقية 10تحديد 

   المنتج الإعلامي شهريا تنفيذ

   قياس أثر المنتج الإعلامي شهريا



 
 

 30الصفحة 
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